HMOSPITAL
ESTUDIOS Y. DOCUMENTOS PREVIOS PARA CONTBATAR LA “PRESTACION DEL SERVICIO INTEGRAL DE LAVANDERiA
HOSPITALARIA, ASEO Y DESINFECGION DE ROPERIA HOSPITALARIA, PARA GARANTIZAR LAj ADECUADA ATENCION DE
LOS USUARIOS DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER” e

DEPENDENCIA QUE PROYECTA OFICINA ASESORA JURIDICA

FECHA 02 DE SEPTIEMBRE DE 2025
CONTRATACION DIRECTA — PRESTACION DE SERVICIOS
MODALIDAD PROFESIONALES ‘
MARCO LEGAL | |

Se procede a elaborar el estudio de conveniencia y oportunidad de conformidad con lo estipulado en el Capitulo Ill Planeacion
Contractual, Articulo 25, de la Resolucién No. 356 del 25 de septiembre de 2024 por medio de la cual se compitan las normas del
Manual de contratacion de la ESE HUS.

| 1. DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD o ]

La E.S.E Hospital Universitario de Santander; es una Institucion Publica de orden Departamental, prestadora de servicios de salud de
mediana y alta complejidad con estandares de calidad; centro de referencia de la red de servicios, de investigacion cientifica y formacion
de talento humano en salud, la cual tiene como propdsito la satisfaccién del usuario y la prestacidn de los servicios de salud,
enmarcados en el cumplimiento de los requisitos legales apoyados en una politica de mejoramiento continuo. Ademas, como un campo
de practica de docencia asistencial de la Facultad de medicina de la Universidad Industrial de Santander.

Se hace necesario garantiza el servicio integral de lavanderia hospitalaria, aseo y desinfeccion de roperia hospitalaria y suministro de

ropa hospitalaria y quirlrgica para garantizar la adecuada atencién de los usuarios de la ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO DE
SANTANDER.

Teniendo en cuenta que la ESE Hospital Universitario de Santander no cuenta con el recurso humano que cumpla con las competencias
necesarias para realizar las tareas integrales de lavanderia que le permitan garantizar el cumplimiento de las técnicas de salubridad
exigidas para el lavado de prendas con desechos bilégicos sin deteriorarlas, adicionalmente no se cuenta con la maquinaria y equipo
que ello requiere, y asi poder cumplir a cabalidad con el objeto de la institucion, debiendo tercerizar estas tareas.

Aunado a lo anterior el servicio integral de lavanderia hospitalaria, aseo y desinfeccion de roperfa hospitalaria debido a que segun la
Organizacion Mundial de la Salud las instituciones prestadoras de servicios de salud deben tener en cuenta fas Normas bésicas de
higiene del entorno en la atencion sanitaria, y por esto se hace necesario que la institucion cuente con el servicio integral de lavanderia
hospitalaria, aseo y desinfeccion de roperia hospitalaria.

- Se requiere realizar la entrega diaria de ropa hospitalaria limpia con el objetivo de garantizar los procesos de asepsia y
salubridad, que garanticen la correcta prestacion de los servicios de salud.
- Serequiere realizar la recoleccion diaria de ropa hospitalaria contaminada y sucia con el objetivo de garantizar los procesos de
asepsia y salubridad, que garanticen la correcta prestacion de los servicios de salud.

Esta contratacion es indispensable para desarrollar los fines esenciales previstos de la ESE HUS y dar cumplimiento a las funciones
dispuestas para ella en el acto de creacion y en el plan de desarrollo institucional.

Asi mismo, es necesario asegurar las condiciones de antisepsia y asepsia y salubridad, que garanticen la prestacion de los servicios de
salud a los usuarios dando cumplimiento a los requisitos minimos exigidos por las normas vigentes, pues de no cumplir con ellos, podria
ocasionarse en nuestra poblacion un aumento de la morbilidad y/o mortalidad, llegando a incurrir en problemas asociados con
contaminacion intrahospitalaria causado por agentes patégenos.

Por lo anterior, el Subgerente Administrativo y financiero de la ESE HUS radicé ante la Gerencia el requerimiento No. 641 de fecha 19
de agosto de 2025, con la finalidad de satisfacer las necesidades anteriormente descritas, dando cumplimiento al objeto social de la
entidad, garantizando la “PRESTACION DEL SERVICIO INTEGRAL DE LAVANDERIA HOSPITALARIA, ASEO Y DESINFECCION
DE ROPERIA HOSPITALARIA PARA GARANTIZAR LA ADECUADA ATENCION DE LOS USUARIOS DE LA ESE HOSPITAL
UNIVERSITARIO DE SANTANDER”, mediante la contratacién de una persona natural o juridica que pueda ejecutar este objeto
contractual.

2. LA DESCRIPCION DEL OBJETO

2.1. OBJETO DEL CONTRATO

“PRESTACION DEL SERVICIO INTEGRAL DE LAVANDERi,A HOSPITALARIA, ASEO Y DESINFECCION DE ROPERIA
HOSPITALARIA, PARA GARANTIZAR LA ADECUADA ATENCION DE LOS USUARIOS DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO
DE SANTANDER”

[ 2.2. ALCANCE DEL OBJETO , e |

La ESE Hospital Universitario de Santander con la presente contratacion busca garantizar y asegurar las condiciones de antisepsia,
asepsia y salubridad en la prestacion de los servicios de salud a sus usuarios mediante la prestacion del servicio de lavanderia
hospitalaria, aseo y desinfeccion de ropa hospitalaria.

| 2.3. ESPECIFICACIONES TECNICAS s : : - o |
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El confratista en desarrollo del objeto a contratar, se compromete a realizar las siguientes actividades que se relacionan a
continuacion de acuerdo a especificaciones descritas:

LAVADO, SECADOQ, PLANCHADO, ACOPLE,

TRANSPORTE (LIMPIA), DISTRIBUCION, REPARACION,
RECOLECCION ROPA SUCIA, TRANSPORTE ROPA SUCIA.

1. PROCEDIMIENTO:
El servicio integral de lavanderia de hospitalaria debe incluir: personal, transporte, insumos, maquinaria, equipos necesarios y el apoyo
logistico necesario que se requiera para la prestacion de este servicio, dando cumplimiento a lo establecido en las normativas vigentes y
protocolos emitidos por la ESE Hospital Universitario de Santander; esta prestacién de servicio, se encuentra enmarcada en el
instructivo GAF-SBA-PR-02 PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO INTERNO DE ROPA HOSPITALARIA, donde se resaltan las
siguientes actividades:

1.1 RECOLECCION EN LOS SERVICIOS DE LA ESE HUS:
La empresa contratista debe garantizar el cumplimiento del horario de las rutas de recoleccion de la ropa utilizada en cada servicio
asistencial segun la necesidad de la ESE HUS.

5.00A6:30 Todos los servicios existentes desde piso 1 a piso 6

1

2 8:00 A 09:30 Todos los servicios existentes desde piso 6 a piso 11
3 11:00 A12:00 Todos los servicios existentes desde piso 1 a piso 6
4 13:00 A 14:00 Todos los servicios existentes desde piso 6 a piso 11
5 15:00 A 16:00 Barrido general en todos los servicios.

NOTA: Los dias Lunes, miércoles y viernes, se deberd hacer recoleccién de la ropa utilizada en las dreas de Oncologia, Patologia,
Consulta Externa, Ambulancias, Imagenologia y hemocentro.

Los dias Lunes, miércoles y viernes, se realizara un Unico recorrido a las instalaciones de rehabilitacién para recoleccion de ropa
utilizada.

Los horarios y lugares establecidos en la ruta de recoleccién de ropa utilizada, puede variarse de acuerdo a necesidades del servicio.

- La empresa contratista debe ofrecer las mejores condiciones de calidad en el lavando, aseo y desinfeccion de roperia
hospitalaria, procurando dar soluciones eficientes a las continuas situaciones de deterioro, pérdida y compra permanente de
ropa hospitalaria y quirtrgica.

- La ESE HUS participara en la programacion de inventarios que realice la empresa contratista, que se debe realizar con
periodicidad mensual, para garantizar informacion veraz y confiable.

- Eltiempo de permanencia de ropa quirtirgica contaminada en areas criticas debe ser maximo de 4 horas (se debe priorizar la
recoleccion).

-1.2 PESAJE:
La empresa contratista debera realizar el pesaje diario de la ropa sucia, empleando los medios debidamente certificados y calibrados
para tal actividad, ropaje recogido durante las rutas anteriormente sefialadas por los servicios y debera realizar el respectivo control
mediante plantilla, este procedimiento se realiza en el cuarto de ropa sucia asignado por la ESE HUS, empleando los formatos
establecidos por la entidad.

Como conocimiento, se presenta el cuadro estadistico del pesaje de ropa sucia durante la vigencia 2025:

PESO PROMEDIO VIGENCIA 2025
55.062 54.696

FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO

i

JULIo

A continuacion, se presenta la estadistica detallada del pesaje del mes de Julio 2025, con el fin de que el futuro contratista observe el
fiujo de ropa sucia de la entidad, por cada ruta:
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1 52 6142 133 3798 |34 425 24 3447 19 119 152 1882,1
2 76 681,3 |32 3229 |35 426 17 2059 115 147 175 1872,3
3 73 7969 133 3412 126 297 27 3347 113 160 172 1929,5
4 55 6642 |31 3108 |34 387 29 4170 |0 0 149 17794
5 72 7892 |31 3158 |23 322 24 3597 |0 0 150 1786,8
6 63 693,7 |33 3116 119 288 32 3460 |0 0 147 1639,7
7 48 558 32 3131 |26 329 24 2734 125 286 155 1759,9
8 52 6439 |33 3269 |23 301 30 3768 |14 141 152 1788,6
9 53 5537 134 3565 |24 324 22 2857 |21 262 154 1781,5
10 153 5946 |34 3612 125 312 22 3010 112 131 146 1699,0
11 150 5878 |34 3587 |32 343 31 4130 |0 0 147 1702,5
12|51 573 31 3079 |24 306 22 3261 |0 0 128 15132
13 148 9761 |3 3085 120 265 24 3074 |0 0 123 14571
14 143 4711 |24 2849 143 504 24 2679 123 241 157 1768,7
15 |55 661 34 3840 123 296 34 3628 |18 207 164 19101
16 |61 659,3 133 3587 |29 325 28 366,7 |16 171 167 1880,6
17|55 5949 |38 366,0 |23 269 22 2825 |27 295 165 1808,1
18 |58 6183 |36 3938 137 411 34 4266 |0 0 165 18495
19 |58 530,3 139 5013 122 324 17 2474 |7 93 143 1696,0
20 |64 6758 |23 3304 |11 138 12 1555 |0 0 110 1299,2
21 |63 6228 |38 3246 129 357 28 3585 |15 17 173 1834,2
22 |57 5651 138 3892 |28 318 23 3063 |15 161 161 1739,6
23 146 507,5 |44 5014 127 362 33 4028 |7 89 157 1862,1
24 |52 6125 132 3089 124 316 32 3986 |17 188 157 1823,7
25 147 5762 128 3082 |37 414 37 4455 10 0 149 17436
26 {60 656,5 |32 3138 122 305 31 4170 |0 0 145 1692,6
27 |51 9481 |25 2745 |21 264 30 3343 10 0 127 1820,7
28 144 467 28 2638 139 390 39 4049 |16 159 166 1684,4
29 |53 6275 |31 3343 |21 283 29 3723 |13 146 147 1762,6
30 |61 6839 |29 3168 129 350 27 4053 |14 195 160 1950,9
31 |53 6333 |31 310 23 322 31 392 19 198 157 1855,0
PESO REHABILITACION | 122,3
TOTAL, PESO | 54.696

NOTA: El balance anteriormente presentado es INFORMATIVO, en ningln momento puede tomarse como obligacion de la entidad
garantizar la misma o mayor cantidad del pesaje de ropa sucia, considerandose esto como un indicador de factor variable.

1.3 TRANSPORTE

Dentro de esta actividad, debe contemplarse el transporte interno tanto de la ropa limpia y utilizada, y se contempla el transporte desde
las instalaciones de la ESE HUS hasta el lugar destinado como planta de tratamiento empleada por el contratista.

1.4 ENTREGA DE ROPA HOSPITALARIA LIMPIA Y LISTA PARA EL USO EN LA ESE HUS

Corresponde al proveedor: recoger y entregar la totalidad de la ropa hospitalaria.

Cumplir con la norma cerrado - marcado y de uso exclusivo.

Dotar con carros compreseros y bolsas plasticas por colores:

e Rojo: ropa contaminada

e Verde: ropa sin fluidos corporales

Mantener los EPP (elementos de proteccion personal) para todo el personal del trasporte.
Realizar protocolos de limpieza y desinfeccion avalado por el comité de infecciones de la ESE HUS para carros (compreseros)
y areas asignadas.
Los compreseros y carros de transporte de ropa deben estar en buen estado durante I gjecucion del contrato estos deben
transitar cerrados y sin sobre carga.
Disponer de vehiculo (s) necesario (s) para el transporte de ropa desde las instalaciones ESE HUS hasta el lugar destinado
como planta de tratamiento empleada por el contratista, garantizando el desarrollo optimo del contrato.

El contratista debe realizar la entrega de ropa lista para uso distribuyendo la ropa a cada servicio de acuerdo a la cantidad que
se requiera, presentando las respectivas planillas para verificacion por el personal que recibiré la ropa en el servicio a tiempo y
en la cantidad y calidad requerida.
El contratista debe cumplir con los 4 (cuatro) ciclos de disponibilidad para cubrir todas fas etapas, evitando desabastecimiento
incluso si hay demoras en lavanderia o aumentos repentinos en la demanda:
1. En uso ~la ropa que esta actualmente en las camas o siendo utilizada por pacientes y personal.

2. En proceso de lavado - la ropa sucia que ya fue retirada y esta en lavanderia, pasando por lavado y desinfeccion.

3. En almacenamiento fimpio ~ la ropa ya lavada, doblada y lista para ser distribuida segiin la demanda.

4. En transporte 0 en reserva de emergencia - la ropa que esta en traslado hacia las areas usuarias o guardada como stock

para contingencias.

Toda la ropa quirirgica de tela se entrega en la Central de esterilizacion de la ESE HUS.

Se debe enviar al supervisor del contrato informe diario de la cantidad de ropa que es enviada limpia al hospital.

Las compresas lavadas se deben entregar: limpias, revisadas y clasificadas segln el estado dobladas a la mitad con el corddn
radiopaco por un solo lado.
La entrega de ropa limpia y recoleccién de ropa contaminada por parte de la empresa, se debe realizar en vehiculos
pertenecientes a la empresa contratista en los siguientes horarios de lunes a domingo.

Pégina 3 de 11




HOSPITAL p
UHMIVERSITARIO
DE SANMTANDER

5:30 900 unidades 8:00 10

9:00 300 unidades 7:00 -

12:00 200 unidades 10:00 10

15:00 200 unidades 12:30 10

17:00 200 unidades 14:30 -

TOTAL 1800 unidades diarias 30 paquetes diarios

- Los paquetes generales continente: 1 sabana con alas, 1 sabana lisa, 1 lona, 1 campo general, 7 campos de mayo, 5 batas,
10 compresas.

Nota: Estas cantidades pueden variar de acuerdo a la cantidad de ropa sucia y/o contaminada que se retire de la ESE HUS

Reposicién de STOCK en las siquientes areas:

Primera 06:00 X
Segunda 12:00 X X
Tercera 18:00 X X
Cuarta Demanda adicional por urgencias en la X
noche
CONDICIONES DE ENTREGA:

a) Entrega de trajes de mayo
- La entrega de trajes de mayo se debe hacer en el piso 8 dando un cubrimiento de 24 horas de servicio, debiendo de
garantizar el control necesario para tal actividad.

b) Calidad de la ropa hospitalaria:
- La ropa debe estar completa, planchada, envolvedoras clasificadas por tamafios.

¢) Forma de entrega:
- Por tipo de prenda.
- Batas con identificacion y separadas por tallas.
- Ropa de maya separada por tallas

2. MANTENIMIENTO DE ROPERIA
En el marco de la prestacion del servicio de lavanderia hospitalaria, y con el fin de garantizar la continuidad, presentacion y seguridad en
el uso de la ropa hospitalaria, el contratista debera implementar y ejecutar un proceso de mantenimiento de prendas hospitalarias
mediante el apoyo de una costurera (sastre) calificada, siguiendo los lineamientos que se detallan a continuacion:

Alcance del servicio:
o El mantenimiento incluira la reparacion, refuerzo y adecuacion de prendas hospitalarias, tales como sébanas, cobijas, fundas,
pijamas quirGrgicos, batas de pacientes, uniformes asistenciales y cualquier otra prenda asignada para uso hospitalario.
e Se priorizaran las prendas con dafios menores que permitan su reutilizacion segura, evitando su baja prematura.

Condiciones y procedimientos técnicos:

e Toda prenda debera ser reparada tinicamente después de haber sido lavada y desinfectada, garantizando que esté libre de
confaminantes bioldgicos.

o Las reparaciones deberan realizarse utilizando hilos, agujas y materiales de calidad industrial compatibles con la resistencia y
composicién textil de las prendas.

e Las costuras y refuerzos deberan ejecutarse respetando el disefio original de la prenda y su funcionalidad, evitando
alteraciones que afecten la comodidad o seguridad del paciente o trabajador.

o Las prendas reparadas deberan ser inspeccionadas y aprobadas por el supervisor designado antes de reintegrarse al
inventario de ropa limpia.

Registro y control

o  El contratista debera llevar un registro detallado del numero de prendas reparadas, tipo de dafio, tipo de reparacion y fecha de
entrega.
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Dicho registro sera entregado semanalmente a la supervision designada al presente contrat
calidad y trazabilidad.

Cumplimiento de normas

e Todo el proceso se desarrollara bajo cumplimiento estricto de las normas de bioseguridad hosp
textil y protocolos internos de la institucion.

La ESE HUS dispondra de una maquina de coser de los inventarios de la entidad como apoyo para el de
siendo el contratista quien debera suministrar los insumos necesarios y efectuar los mantenimientos corre
con el objetivo de garantizar el funcionamiento diario del mismo.

3. PERSONAL REQUERIDO
El contratista debe disponer del siguiente personal minimo para la ejecucion del contrato:

PERFIL/ROL ADESEMPENAR = |

Coordinador de enlace

0,

para realizar el control de

italaria, estandares de calidad

sarrollo del presente contrato,
ctivos y preventivos a tal bien,

Lunes a viernes 06:00 a 16:00 hrs

Lunes a viernes: en dos turnos

Entrega de ropa hospitalaria 2 (05:00 & 12:40 hrs y 11:20 a 19:00 hrs)
Sébado y Domingo: 05:00 a 17:00 hrs
- . Domingo a jueves 05:00 a 16:00 hrs
Operario Recoleccion de ropa contaminada 1 Vieres y sabado 05:00 a 15:00 hrs
Distribucion de ropa hospitalaria (Piso 6) 3 Lunes a Domingo — 24 horas

Reparacion de ropa hospitalaria

Lunes a jueves 06:00 a 15:00 hrs
Viernes v sabado 06:

00 a 14:00 hrs

NOTA: El nimero de ejecutores y horarios podra variar de acuerdo a las necesidades para el cumplimiento

proceso, manteniendo de forma constante el personal permanente.
El horario de trabajo puede presentar cambios dependiendo de la necesidad de la ESE HUS,

Para la distribucion de ropa hospitalaria (Piso 6), se debe garantizar un cubrimiento de 24 horas.

efectivo de los objetivos del

| 2.4. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

A. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA.

1. Cumplir en términos de oportunidad, calidad y oportunidad con las especificaciones técnicas exigidas par
2. Prestar la colaboracion necesaria para el desarrollo del objeto del contrato.
3. Acreditar afiliacion a salud, pensién y riesgos laborales, se
decreto 510 del 2003, Ley 1753 de 2015, articulo 135.

4. Aceptar la supervision por parte de la ESE HUS.

5. Constituir a favor de la ESE HUS NIT. 900.006.037-4 las garantias exigidas.
6. No acceder a amenazas o a peticiones de quienes actien por fuera de la ley con el fin de obligarlo a
hecho, debiendo informar inmediatamente a la ESE HUS y demas autoridades competentes cuando
situaciones.

7. Presentar informes de ejecucion en forma mensual o cuando el supervisor se lo solicite.
8. Dar cumplimiento a los procesos y procedimientos establecidos por {a ESE HUS para la evaluacio
establecidas, garantizando de esta manera la calidad de la atencién a los usuarios, tendientes al so
acreditacion con que cuenta la institucion.

a el servicio.

gun lo establecido en el articulo 50 de Ia ley 789 del 2002 y 797 del 2003 y

hacer u omitir algiin acto o
se presenten este tipo de

n y control de las politicas
stenimiento del sistema de

9. Cumplir a cabalidad con el procedimiento de atencion y solucion de quejas y reclamos de los usuarios Gestion del Mejoramiento
Continuo si aplica, en especial suministrando la informacion necesaria para responderlos en los tiempos establecidos.

10. Dar cumplimiento al anexo de confidencialidad para el manejo de la informacién de la ESE HUS.

11. Garantizar el correcto tréfico de Ia informacion, contemplando la entrega y devolucion de la misma suministrada al CONTRATISTA la

producida por este durante la gjecucion del contrato.

12. Cualquier obra, documento, producto o invento material o inmaterial que resulte con ocasion de la ejecucion del contrato seran
propiedad exclusiva de la ESE HUS. El contratista se obliga a respetar y garantizar estos derechos, absteniéndose de reproducirlos,
divulgarlos o utilizarlos con fines distintos a los establecidos por la ESE HUS. La ESE HUS tendra el derecho pleno para su manejo,
custodia y administracién sin necesidad de autorizacion adicional por parte del contratista, garantizando su correcta gestion y proteccion

en beneficio de la entidad.
13. Utilizar los elementos de proteccion personal (EPP), si es del caso y se responsabiliza de su adecuado u
14. Cumplir con las medidas de bioseguridad sefialadas en disposiciones de orden nacional, departamental
15. Afiliarse y mantenerse afiliado durante todo el iempo que dure la ejecucion del contrato a una Administ
y efectuar los aportes correspondientes conforme los requerimientos legales.

16. Portar su identificacion a través de escarapela cuando permanezca dentro de la ESE HUS.

17. Cuidar los recursos de la ESE HUS (fisica, técnica, econémica) incluida la propiedad intelectual y de
entregados por esta, para la debida ejecucion de las actividades convenidas y a no utilizarlos para fine
contratado y a devolverlos a la terminacion del presente contrato. Asi mismo, se responsabiliza de los ¢
estos, a excepcion del deterioro natural por el uso o fuerza mayor.

SO.

y municipal.
radora de Riesgos Laborales

echos de autor y elementos
s y en lugares diferentes al
afios de pérdida que sufran
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18. Participar en los procesos del Modelo Integral de Planeacion y Gestién implementados en la ESE HUS y dar cumplimiento al
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad (SOGCS).

19. Cumplir con el “Instructivo de requisitos para contratistas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSSTY
vigentes en la ESE HUS. ) ) '

20. Cumplir las disposiciones en relacion a la PREVENCION Y ELIMINACION DE TODA FORMA DE DISCRIMINACION establecidas
por la ESE Hospital Universitario de Santander, y si hubiera lugar, participar y/o socializar las directrices, concertando espacios para la
ejecucion de actividades de educacion orientadas a la prevencion y eliminacion de toda forma de discriminacion, asi como el reporte de
cualquier circunstancia de la cual sea victima o testigo de forma directa o indirecta.

‘B. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA.

El CONTRATISTA se obliga para con la E.S.E HUS a cumplir en forma eficiente y oportuna las actividades encomendadas y aquellas
obligaciones que se generen de acuerdo con la naturaleza del proceso, debera responder por el buen uso de las areas fisicas y de los
elementos que le suministre la ESE HUS para la prestacion del servicio. Ademés de lo anterior debera:

1. Presentar las hojas de vida de los ejecutores del contrato, que estarén dentro de las instalaciones del HUS, a los cinco (5) dias
habiles siguientes al momento de la perfeccion e inicio del contrato suscrito entre las partes; en caso de existir algin cambio
de los ejecutores, debera informarlo por escrito al supervisor del contrato, actualizando a su vez las hojas de vida de los
gjecutantes, conforme a lo establecido en la resolucion 1043 de 2006.

2. Los ejecutores deberan estar debidamente identificados carnetizados, portandolo en un lugar visible, cumpliendo las normas
de seguridad industrial y debidamente afiliados al régimen de seguridad social nacional, ademas de llevar la dotacion
correspondiente y debidamente identificados.

3. El contratista debera presentar a la supervision técnica del contrato, de cada uno de los ejecutores el respectivo examen
ocupacional de ingreso de acuerdo con la resolucion 2346 del afio 2007, certificado de afiliacion a salud, certificado de
afiliacion a pension, certificado de afiliacion a caja de compensacion familiar.

4. Suplir en forma inmediata los faltantes de personal por ausencias, enfermedades, vacaciones o calamidad domesticade los
trabajadores durante el ejercicio de sus labores, para garantizar la continuidad del servicio, con reporte a la supervision del
contrato.

5. Disponer los recursos humanos, fisicos, tecnolégicos suficientes para lograr entregar a la ESE HUS un servicio eficiente y
oportuno. :

6. Los insumos y herramientas necesarios para el cumplimiento de las labores diarias de aseo y desinfeccion seran a cargo del
proponents, la falta de estos no sera causal de no realizar las actividades consideradas en el presente contrato.

7. Alinicio del contrato y luego de los tres (3) meses siguientes, debera validar la calibracién de la bascula digital, mediante
certificacion de laboratorio habilitado para tal fin.

8. El contratista se compromete al diligenciamiento oportuno y correcto de los diferentes formatos, protocolos, procedimientos,
indicadores adoptados por la ESE HUS.

9. El personal de la ESE HUS, podra realizar visitas de verificacion a los procesos objeto del contrato a la planta de trabajo
debidamente reportada por el oferente, sin previo aviso.

10. La ESE HUS utilizara ropa desechable cuando no se disponga de la ropa objeto del contrato en los términos pactados, y se
afecte la prestacion de los servicios de salud, valor que seré descontado del servicio facturado sin perjuicio de las actuaciones
administrativas a que haya lugar, por incumplimiento en el objeto contractual.

11. El contratista debera garantizar la continuidad de la prestacion del servicio en caso de haber fallas en el suministro de agua,
electricidad y/o gas por parte de las empresas municipales que brinden ese servicio.

12. Realizar ruta sanitaria de acuerdo con horarios, lineamientos y procedimientos establecidos en el plan de gestion integral de
residuos hospitalarios'y similares de la ESE Hospital Universitario de Santander.

13. Lafalta de prendas que sea reportada por los servicios de la ESE HUS, seré dada a conocer al contratista en forma inmediata
via correo electronico y al contacto de teléfono, y se reportara como incumplimiento del contrato.

14, Cuidar los recursos de la ESE HUS (fisica, técnica, econdmica) incluida la propiedad intelectual y derechos de autor y
elementos entregados por la ESE HUS para fa debida ejecucion del contrato convenido y a no utilizarlos para fines y en
lugares diferentes al contratado y a devolverlos a la terminacion del presente contrato. Asi mismo, se responsabiliza de los
dafios por mal uso y pérdida que sufran estos, a excepcion del deterioro natural por el uso o fuerza mayor.

15. Con el fin de garantizar la administracion del talento humano que apoya en las actividades a fa labor diaria de la ESE Hospital
Universitario de Santander, siendo este un pilar fundamente por parte de la Gerencia de la entidad, el contratista debera
presentar un plan de moral y bienestar donde incentive a su personal por el excelente desempefio y actividades; de esta
forma, se busca incentivar una adecuada ejecuciédn al contrato.

16. Acatar las sugerencias impartidas por el supervisor del Confrato, obraré con lealtad y buena fe, evitando que se presenten
dilaciones en ia ejecucion del contrato.

17. Capacitar al personal vinculado por el contratista en forma permanente, en donde toquen aspectos varios como por ejemplo:
Manejo de residuos hospitalarios, manejo del personal hospitalario, trato humanizado, cumplimiento de las normas de
seguridad industrial vigentes, plataforma estratégica de la ESE HUS, y demas temas que aporten af correcto desarrollo del
contrato suscrito entre las partes, enfocados en la acreditacion y diferentes galardones que goce la ESE HUS. Estas
capacitaciones, deben obedecer a un plan de capacitaciones presentados a la Subgerencia de gestion para la Docencia e
investigacién de la entidad, atendiendo los requerimientos presentados por dicha oficina, junto a la rendicién de indicadores
requeridos por las diferentes secciones.

18. El Proponente debera cumplir con las disposiciones de seguridad social, en lo que tiene que ver con Salud, Pension, ARL,
Parafiscales y Salud Ccupacional.

19. El contratista debera poner en servicio de la ESE HUS la cantidad de ropa necesaria para el buen funcionamiento de los
servicios asistenciales que requieran de lavanderia, ropa quirtrgica y hospitalaria.

20. El proponente debera asumir los arreglos y costuras de la ropa hospitalaria deteriorada y realizar la costura de compresas.

21. El contratista debe informar al supervisor sobre cualquier anomalia que se presente y que afecte la prestacion del servicio.

22. El contratista debe presentar la cuenta de cobro los primeros cinco (5) dias siguientes al mes.

Pagina 6 de 11




HOSPITAL
UNIVERSITARIO E
RE SANTANDER

E. DECLARACIONES DEL CONTRATISTA:

El Contratista hace las siguientes declaraciones:

23. Asistir personalmente a las reuniones que convoque el supervisor del contrato, para analizar el desarrollo del objeto
contratado, firmando el acta correspondiente.

24. El contratista debe garantizar el cubrimiento 24 horas del personal que se asigna para la entrega de trajes de mayo en piso.
Obligandose a realizar el control pertinente mediante un software para el vigilancia y seguimiento del préstamo de este
material.

25. El contratista debe responder los requerimientos y solicitudes respetuosas que se realicen desde la supervision del contrato.

26. El contratista por ningin motivo puede entregar la ropa hospitalaria de la ESE HUS a otras entidades.

27. El contratista no debe iniciar la rotacion de la ropa hospitalaria nueva sin autorizacion escrita del supervisor del contrato de la
ESE HUS.

28. El contratista por ningin motivo puede dar de baja o destruir la ropa hospitalaria de la ESE HUS, sin revision visual y
autorizacion del supervisor del contrato designado por la entidad.

29. La ESE HUS dispondra de un lugar para que el contratista organice el proceso de recopilacion, acopio, pesaje, almacenaje y
distribucion de ropa hospitalaria, al igual que el lugar para el mantenimiento a la misma. Dentro de sus obligaciones, el
contratista deberé realizar el mantenimiento preventivo de estas instalaciones, garantizando la debida presentacion,
cumplimiento de normas, procesos y procedimientos sanitarias vigentes.

OBLIGACIONES ESE HUS:

Ejercer la supervision técnica, administrativa, financiera, juridica y contable, la cual se realizara a través del supervisor designado
para tal fin, quien tendra la facultad de inspeccionar en cualquier tiempo, el desarrollo del contrato, incluyendo las especificaciones
técnicas, asi como la calidad del servicio e igualmente velar por el estricto cumplimiento de su objeto y control de las obligaciones
adquiridas a través del mismo.

Cancelar el valor pactado en el contrato que se suscriba de conformidad a la forma de pago establecida y bajo la presentacion y
aprobacion previa de los informes, actas y demas documentos que soporten el cumplimiento del objeto y de las obligaciones
derivadas del mismo por parte de EL CONTRATISTA,

La ESE HUS, a través del supervisor del contrato, debera realizar cada 2 meses durante el plazo def contrato, la Consulta de
Inhabilidades por Delitos sexuales cometidos contra menores de 18 afios (Ley 1918 de 2018), reglamentada por el Decreto 753 de
2019 expedido por la Policia Nacional.
El supervisor del contrato debera como requisito previo al inicio de la ejecucion del contrato debera verificar que los ejecutores
presentados por el contratista cumplan con las especificaciones técnicas de los servicios a prestar segun los FORMATOS
ESPECIFICACIONESS TECNICAS DEL SERVICIO (Formato GTH-PTH-FO-01, Version 4 - GESTION DE TALENTO HUMANO).

1. Conoce y acepta los Documentos del Proceso.

2. Se encuentra debidamente facultado para suscribir el presente contrato.

3. El Contratista al momento de la celebracion del presente contrato no se encuentra en ninguna causal de inhabilidad e
incompatibilidad, ni de conflicto de intereses y que, si con posterioridad sobreviniere alguna de ellas, se obliga a poner en
conocimiento del Contratante la situacion a efectos de ceder el contrato o darlo por terminado.

4. Estaapazy salvo con sus obligaciones laborales frente al sistema de seguridad social integral.

5. El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y demas contribuciones relacionadas con el
cumplimiento de! objeto del presente contrato.

6. El Contratista manifiesta que los recursos que componen su patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacion del
terrorismo, narcotréfico, captacion ilegal de dineros y en general de cualquier actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los
recursos recibidos en desarrolio de este contrato no seran destinados a ninguna de las actividades antes descritas.

7. El Contratista se compromete a no contratar menores de edad para el ejercicio del objeto contractual, asi como a no permitir que se
subcontrate a menores de edad para tales efectos, dando aplicacion a la Resolucion 1677 de 2008 del Ministerio de la Proteccion
Social y los Pactos, Convenios y Convenciones Internacionales ratificados por Colombia, sobre los derechos de los nifios.

8. Que autoriza a la ESE HUS para que acceda a las bases de informacion requeridas, para la verificacion de las inhabilidades por
delitos sexuales contra menores de edad.

[25.  PLAZO 3 ; ' |

El término de ejecucion del contrato ser4 A PARTIR DE LA SUSCRIPCION DEL ACTA DE INICIO HASTA EL 16 DE DICIEMBRE DE
2025, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion de contrato, como lo son la expedicion del registro

presupuestal y aprobacion de las pélizas por parte de la Oficina Asesora Juridica de la ESE HUS.

| 2.6.

LUGAR DE EJECUCION Sl ]

La ejecucion del contrato se lleva a cabo en la ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER, ubicado en la Carrera 33 NO. 28 -
126 y En la sede del Centro de Rehabilitacion, ubicado en la Calle 10 NO. 29 - 24 0 en sus demas sedes de ser necesario.

| 2.7.

SUPERVISION ; o)

La Supervision debera desarrollar las funciones Técnicas, Administrativa, Financiera, Juridica y Contable establecidas en los Articuios
38 a 42 y siguientes del Manual de Contratacion de la ESE HUS expedido por la Resolucion 356 de 2024, por la cual se compilan las

normas del Manual de contratacion de la ESE HUS esta actividad sera realizada por:

| COMPONENTE | RESPONSABLE e 3
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Subgerente Administrativo y Financiero de la ESE HUS o quien haga sus veces o al funcionario que, en uso
?BQA]};[)\][]CSATRATI\(/:%N?EBASEC !ER;}{’ de su autonomia, designe la ESE HUS junto con el apoyo a la supervision de Andrés Mauricio Romero Vélez,
TECNIC A’ Apoyo Coordinacién especializada para procesos administrativos y logisticos de la ESE HUS (sortesalud) o al
funcionario que, en uso de su autonomia, designe la ESE HUS.

| 2.8. AUTORIZACION PARA NOTIFICACION VIA ELECTRONICA

De conformidad con lo dispuesto en ef articulo 56 del CPACA (Ley 1437-2011) los proponentes autorizaran a la ESE HUS para realizar
la notificacidn de actos administrativos via electronica. Para el efecto en la carta de presentacion de las ofertas deberéan indicar el correo
electrénico en el cual se surtiran las nofificaciones.

| 2.9. DESIGNACION COMITE EVALUADOR

Para el presente Proceso de cuarta cuantia, se designa como comité evaluador para la calificacion y evaluacion de las propuestas a los
siguientes funcionarios y/o contrafistas: Aspectos Juridicos, Financieros, Econémicos y de Experiencia: al jefe de la Oficina
Asesora Juridica de la ESE HUS ylo quien haga sus veces o se designe para tal fin. Aspectos Técnicos: E! Subgerente
Administrativo y Financiero de la ESE HUS junto con el apoyo a la supervision de Andrés Mauricio Romero Vélez, Apoyo
Coordinacion especializada para procesos administrativos y logisticos de la ESE HUS (sortesalud).

i 3. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION

Segn el numeral 6 del articulo 195 de la Ley 100 de 1993, en materia contractual las Empresas Sociales del Estado se rigen por el
derecho privado, pero pueden discrecionalmente utilizar las clausulas exorbitantes previstas en el estatuto general de contratacion de la
administracion publica, sin desconocer que debe siempre aplicarse los principios de la funcién administrativa y de la gestion fiscal de
que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica y someterse al régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto
legalmente para la contratacion estatal, ademéas de la resolucién N° 5185 de 2013, por medio de la cual el Ministerio de Salud y de la
proteccion Social fijan los lineamientos para que las Empresas Sociales del Estado adopten es estatuto de contratacion que rige su
actividad contractual.

En observancia de los parametros anteriores la Junta Directiva de la Entidad adopto el Estatuto de Contratacion por medio del Acuerdo
033 de 2022, modificado por el Acuerdo 021 de 2024 y el Acuerdo 027 de 2024, al paso que Gerente de la ESE Hospital Universitario
de Santander, expidid el manual de contratacién de la entidad mediante Resolucion N° 319 de Septiembre 07 de 2022, la cual fue
modificada por la resolucién 306 de 2024, y compilado en la Resolucion No. 356 del 25 de septiembre de 2024, Estatuto y Manual que
consagran en el CAPITULO IV — MODALIDADES DE SELECCION — ARTICULO 29:CONTRATACION DIRECTA como la modalidad de
seleccion de contratistas en la que se solicita la presentacion de una sola oferta.

Por su parte el articulo 29.1 reza sobre APLICABILIDAD Y PROCEDIMIENTO de la contratacion directa lo siguiente:
“El HOSPITAL adelantara el procedimiento de seleccién de contratacion directa en relacidn con las contrataciones que se
encuadren dentro de las causales a que se refiere el siguiente numeral, aun cuando por la naturaleza y caracteristicas del
objeto a contratar exista en el Estatuto ofro procedimiento que pudiere aplicar.
Mediante el procedimiento de seleccién de contratacion directa, el HOSPITAL, sin necesidad de obtener mas de una oferta,
podré contratar atendiendo las condiciones de mercado en términos de calidad y precio y de idoneidad del oferente referente a
su capacidad para ejecutar el contrato, con base en los resultados del estudio previo al que se refiere el presente Estatuto”,

El articulo 29.2 sefiala las causales de contratacion directa. Son causales de contratacion directa las siguientes:

“29.2.1. Cuando el valor del contrato sea igual o inferior al equivalente en pesos de MIL (1.000) SMLMV”

Teniendo en cuenta la naturaleza del contrato a celebrar y el valor estimado del contrato equivalente a 641.86 SMLMV por cuanto no
supera los 1.000 SMMLYV, el presente proceso se llevara a cabo por la modalidad de CONTRATACION DIRECTA, causal 29.2.1.

| 3.1. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

El contrato a celebrar como resultado del presente proceso sera el de PRESTACION DE SERVICIOS.

4.  EL ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO, INDICANDO LAS VARIABLES UTILIZADAS
PARA CALCULAR EL PRESUPUESTO DE LA RESPECTIVA CONTRATACION, ASi COMO SU MONTO Y EL DE POSIBLES
COSTOS ASOCIADOS AL MISMO. ;

Econdémicamente el valor del presente proceso para la ESE HUS, se determiné a partir del sondeo de precios con tres (03) cotizaciones
de entidades que desarrollan actividades iguales o similares al objeto del presente estudio, tomando como valor de referencia la
cotizacion de menor valor.

El presupuesto oficial para el presente proceso de contratacion es el valor estimado en la suma de SETECIENTOS SIETE MILLONES
QUINIENTOS MIL PESOS MICTE ($707.500.000), incluido todos ios impuestos, tasas y contribuciones establecidos por las diferentes
autoridades nacionales, departamentales o municipales y que este obligada a pagar la entidad contratante por ser sujeto pasivo de tales
tributos, tasas o contribuciones.

L5 PRESUPUESTO OFICIAL
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El presupuesto oficial para el presente proceso de contratacion es el valor estimado en la suma de SETECIENTOS SIETE MILLONES
QUINIENTOS MIL PESOS MICTE ($707.500.000), de acuerdo a los siguientes valores maximos a cancelar por item:

| L VALOR | | . |  VALOR
ITEM 7 DESCRIPCION ; : UNIDAD UNITARIO ' VA UNITARIO IVA
. ' : - INCLUIDO
Lavado, secado, planchado, acople, transporte (limpia),
1 distribucion, reparacion, recoleccion ropa sucia, transporte ropa Kg $3.088 $587 $3.675
sucia.

Nota 1: En los valores indicados anteriormente estan incluidos todos los impuestos, tasas y contribuciones establecidos por las
diferentes autoridades nacionales, departamentales o municipales que esté obligada a pagar la Entidad contratante como sujeto pasivo

de tales tributos. En este valor queda incluido el impuesto de timbre, a que hace referencia el Decreto Presidencial 175 del 24 de febrero
de 2025.

Nota 3: Para efectos de la retencion en la fuente por renta, la ESE HUS procedera de conformidad con la normatividad tributaria vigente,
y en caso de que no haya lugar a ello, el proponente deber4 indicar la norma que lo excluye o le otorga la exencion.

Nota 4: La ESE Hospital Universitario de Santander, no reconocers suma alguna por impuestos que deba pagar el contratista con
ocasion de la suscripcion y ejecucion del contrato. En materia de impuestos no se aceptaran salvedades de naturaleza alguna.

Nota 5: El eventual CONTRATISTA autorizara a la Empresa Social del Estado Hospital Universitario de Santander, para que, por
conducto de su Tesoreria, efectie de los pagos a su favor las deducciones por concepto de los gravamenes legales a que hubiere lugar,

teniendo en cuenta para la respectiva deduccion, los paréametros que para tal efecto haya establecido la disposicion que dio origen al
gravamen,

[51.  RUBRO PRESUPUESTAL - | |

El valor del presente contrato se pagara asi: con cargo al presupuesto de la entidad para la vigencia fiscal 2025 al rubro presupuestal
No. 2.4.5.02.09.01 denominado REMUNERACION SERVICOS TECNICOS OPERATIVO segln Certificado de Disponibilidad
Presupuestal No. 1041 del 19 de agosto de 2025, por valor de $ 707.500.000.

[52.  FORMA DE PAGO ~ ' , ‘ e

La ESE HUS pagara al contratista de acuerdo a las actividades de lavado, secado, planchado, acople, transporte (limpia), distribucion,
reparacion, recoleccion ropa sucia y transporte de ropa sucia recibidas a satisfaccion por parte de la ESE HUS, durante el periodo de
cobro, dentro de los noventa (90) dias siguientes a la radicacion de la factura, previa certificacion del Supervisor del contrato en la que
conste el cumplimiento de las obligaciones por parte del CONTRATISTA. El término establecido en la presente clausula quedara sujeto
a la disponibilidad de recursos en la caja. El ltimo pago que se efectie por parte de la ESE HUS al contratista estara sujeto a la
suscripcion del acta de liquidacion correspondiente. PARAGRAFO 1: El contratista debera facturar dentro de la vigencia del contrato. La
factura debera referenciar el niimero del contrato, el periodo que contempla las actividades ejecutadas indicar si es régimen comtn o
simplificado y su razén social. PARAGRAFO 2: En el caso de presentarse inconsistencias o requerimientos por parte de la ESE HUS, el
término para el pago solo empezara a contarse a los treinta (30) dias siguientes a la presentacion de la nueva factura, una vez sea
atendida en forma satisfactoria la solicitud. Las demoras gue se presenten por estos conceptos seran responsabilidad del
CONTRATISTA quien, por este instrumento, renuncia expresamente al pago de cualquier tipo de intereses y/o indexacion o valores de
clase o naturaleza alguna. PARAGRAFO 3: El monto a pagar estara sujeto al grado de ejecucion del objeto contratado de acuerdo con
la certificacion del supervisor del contrato. PARAGRAFO 4: Todo el tramite de presentacion de las cuentas de cobro con sus soportes
debera ser efectuado por el contratista, de manera virtual, mediante la publicacion de tales documentos y anexos en la plataforma
SECOP II. PARAGRAFO 5. Para efectos del tramite de aprobacion de la facturacion electronica, la ESE HUS ha dispuesto del siguiente
correo electronico facturacionelectronica@hus.gov.co

[ 6. FACTORES DE SELECCION , |

De conformidad con lo estipulado en el articulo 29, numeral 29.2.1 del Manual de contratacién de la Entidad, el presente proceso de
seleccion se deberé realizar a través de la modalidad de contratacion directa, teniendo en cuenta que el valor del contrato es inferior al
equivalente en pesos de MIL (1.000) SMLMV, tal cual como lo ha dispuesto el Manual de Contratacion de la ESE HUS como causal de
contratacion directa.

En concordancia con la citada norma del Manual de contratacion, se enviara invitacion a proponer a una Empresa reconocida del sector,
que garantice presentar una oferta conveniente a los intereses de la .E.S.E HUS, de acuerdo a los conocimientos que tiene la Entidad
por contrataciones anteriores y en armonia con los resultados que se obtenga en el estudio del sector evaluando factores de precio,
seguridad de cumplimiento, capacidad financiera de la empresa y su idoneidad para ejecutar y responder por el confrato.

7. DELIMITACION DE RESPONSABILIDADES EN LA ESTRUCTURACION Y DESARROLLO DEL PROCESO
CONTRACTUAL _ ’ o ; T

Las responsabilidades en la estructuracion y desarrollo del presente proceso contractual se dividen de la siguiente manera: en cuanto a
los Aspectos Juridicos: al Jefe de la Oficina Asesora Juridica de la ESE HUS; en cuanto a los Aspectos Técnicos: El Subgerente
Administrativo y Financiero de la ESE HUS junto con el apoyo a la supervision de Andrés Mauricio Romero Vélez, Apoyo Coordinacién
especializada para procesos administrativos y logisticos de la ESE HUS (sortesalud); en cuanto a los Aspectos Econémicos,
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Financieros y Presupuestales: A la Subgerencia Administrativa y Financiera ESE HUS. Cada uno de los estructuradores respondera
en lo correspondiente a su ambito de competencia sin que haya lugar a la concurrencia de responsabilidad.

8. "TIPIFICACION, ESTIMACION, Y ASIGNACION DE LOS RIESGOS PREVlSlBLES QUE PUEDAN AFECTAR EL
EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO.

Teniendo en cuenta los diversos riesgos que se prevé pueden presentarse, se debe discriminar y asignar los riesgos previsibles que
puedan afectar el principio de equilibrio econémico, por lo cual esta procede a fipificar, evaluar y asignar los riesgos previsibles
involucrados en el presente proceso contractual, segtin se indica en la matriz de riesgo anexa. El concepto de riesgo en desarrollo del
presente contrato se puede definir como la probabilidad de ocurrencia de eventos aleatorios que afecten el desarrollo de este,
generando una variacion sobre el resultado esperado conforme al objeto de contractual suscrito. Discriminacion de los riesgos y control
de estos.

DEFINICIONES: Para los efectos de los diferentes procesos de seleccion, se entenderan las siguientes categorias del riesgo:

Riesgo Previsible: Son los posibles hechos o circunstancias que por fa naturaleza del contrato y de la actividad a ejecutar es factible su
ocurrencia.

Riesgo Imprevisible: Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible su prevision, es decir el acontecimiento de su
ocurrencia, tales como desastres naturales, actas terroristas, guerra o eventos que alteren el orden publico.

Tipificacién del riesgo: Es lo enunciacién que se hace de aquellos hechos previsibles constitutivos de riesgo que, en criterio de la ESE
HUS, pueden presentarse durante y con ocasion de la ejecucion del contrato.

Asignacion del riesgo: Es el sefialamiento que hace ESE HUS, de la parte contractual que debera soportar total o parciaimente la
ocurrencia de las circunstancias tipificadas, asumiendo su costo.

- Ver documento Anexo MATRIZ DE RIESGOS ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER.

9.  ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTIAS DESTINADAS A AMPARAR LOS PERJUICIOS DE
NATURALEZA CONTRACTUAL O EXTRACONTRACTUAL, DERIVADOS DEL INCUMPLIMIENTO DEL OFRECIMIENTO O DEL
CONTRATO SEGUN EL CASO, ASI COMO LA PERTINENCIA DE LA DIV[SION DE AQUELLAS, DE ACUERDO CON LA
REGLAMENTACION SOBRE EL PARTICULAR.

El contratista debera constituir a favor de la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER-NIT
900.006.037-4, una garantia mediante una péliza de seguro particular ante Entidades publicas con régimen privado de
contratacion, otorgada por una compafiia de seguros legalmente establecida en Colombia, con los siguientes amparos, cuantias y
vigencias: ;

a) Amparo de Cumplimiento.

El amparo de cumplimiento cubre a la ESE HUS contra los perjuicios derivados del incumplimiento imputables al contratista de las
obligaciones emanadas del contrato garantizado, el cumplimiento tardio, defectuoso o imperfecto de las mismas. Este amparo
comprende el pago de las sanciones moratorias y el valor de la clausula penal pecuniaria que se haga efectiva. El pago de la clausula
penal pecuniaria no impedird que la Entidad use otras vias para reclamar los perjuicios que en exceso de este valor y le causen. El
valor del amparo de cumplimiento no sera inferior al monto de la clausula penal pecuniaria ni al diez por ciento (10%) del valor
del contrato. La vigencia de este amparo sera del plazo del contrato y seis (6) meses mas, contados a partir de la suscripcion
del Acta de Inicio por parte del Supervisor y el Contratista.

b) Calidad del servicio.

El amparo de calidad del servicio cubre a las entidades estatales contratantes contratlos perjuicios derivados del incumplimiento
imputable al afianzado, causados por la mala calidad de los servicios, calidad deficiente o desempefio defectuoso sobre las
especificaciones y requisitos minimos del servicio contratado, cuando sean exigibles en la etapa poscontractual, una vez finalice el plazo
de ejecucion. El amparo no podra ser inferior al veinte por ciento (20%) del valor del contrato. La Vigencia de este amparo sera
del plazo del contrato y seis (6) meses mas, contados a partir de la suscripcion del Acta de Inicio por parte del Supervisor y el
Contratista.

¢) Pago de Salarios, Prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales.

Este amparo cubre a la ESE HUS de los perjuicios imputables al contratista y causados ante el incumplimiento de éste, de las
obligaciones como empleador para con el personal que ocupe en la ejecucién del contrato, tales como pago de salarios y prestaciones
sociales legales, liquidacion del contrato, etc. El valor del amparo de Pago de Salarios, Prestaciones sociales legales e
indemnizaciones laborales sera del treinta por ciento (30%) del valor del contrato y la vigencia de este amparo sera del plazo
del contrato y tres (3) anos mas.

d) Responsabilidad Civil Extracontractual.

Este amparo protegera a la Entidad de eventuales reclamaciones de terceros derivadas de la responsabilidad extracontractual que
provenga de actuaciones, hechos u omisiones del contratista o de sus subcontratistas. El confratista debera constituir una péliza de
seguro en la que su vigencia sea por el plazo del contrato, su valor asegurado no sea inferior a 200 SMMLV se constituya bajo la
modalidad de ocurrencia y en la que seran asegurados la Empresa Social del Estado Hospital Universitario de Santander ~ ESE HUS,
NIT 900.006.037-4 y el contrafista, y deberan figurar como beneficiarios la ESE HUS vy los terceros que puedan resultar afectados por la
responsabilidad del contratista 0 sus subcontratistas. A su vez, la garantia debera tener minimamente los siguientes amparos: a)
Cobertura bésica de predios, labores y operaciones; b) Dafio emergente y el lucro cesante; ¢) Perjuicios extra patrimoniales; d)
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Responsabilidad surgida por actos de contratistas y subcontratistas, salvo que el subcontratista tenga su propio seguro de
responsabilidad civil extracontractual, con los mismos amparos aqui requeridos; e) Cobertura expresa de amparo patronal, que cubre los
perjuicios causados por accidentes de trabajo que sufran los empleados al servicio del contratista en desarrollo de sus actividades; f)
Cobertura expresa de vehiculos propios y no propios, que cubre dafios materiales, las lesiones personales y/o la muerte que se
ocasionen a terceros con vehiculos propios y no propios que estén al servicio de la entidad asegurada en el giro normal de sus
actividades. No se aceptara la garantia con deducibles mayores al 10% del valor de cada pérdida y en ninglin caso puede ser superior a
2,000 SMMLV. Tampoco sera admitido que en la garantia se pacten franquicias, coaseguros obligatorios y deméas formas de
estipulacion que implique la asuncion de parte de la pérdida por la entidad asegurada. La constitucion de seguros obligatorios por parte
del contratista como los relacionados con la administracion de riesgos laborales, no exime al contratista de constituir la poliza de
responsabilidad civil extracontractual.

NOTA 1. En el evento que la vigencia del contrato se prorrogue, se suspenda su ejecucion o se aumente su valor, el contratista se
obliga a ampliar y prorrogar antes de su vencimiento la vigencia de la garantia Unica, de acuerdo con lo que se establezca en la
modificacion respectiva. El valor correspondiente a las modificaciones sera por cuenta del contratista. Para la liquidacion del contrato, se
requerira en su caso, la actualizacién de las garantias.

NOTA 2. En estas garantias debera figurar como tomador el contratista, como asegurado la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER - ESE HUS y para la RCE sera asegurado la ESE HUS y beneficiarios los terceros
indeterminados, civilmente afectados.

NOTA 3. La presentacion de las polizas debera estar acompafiada del clausulado y del recibo de caja expedido directamente por la
Compariia de Seguros que la otorgue.

NOTA 4. La presentacion de la esta garantia se haré mediante la publicacion de la misma, por parte del oferente, en la plataforma del
SECOP 11, que sera la plataforma virtual de publicacion de todos los actos y documentos, del presente proceso selectivo.

10. IDENTIFICACION DE LOS PERMISOS, LICENCIAS O AUTORIZACIONES TANTO INTERNAS COMO EXTERNAS, QUE

SE-REQUIERAN -PARA_LA CELEBRACION Y EJECUCION DEL CONTRATO, SEGUN LA NATURALEZA Y OBLIGACIONES
DERIVADAS DEL MISMO. S\t t ,

Para la ejecucion-del pregente cgntrato, no se requiere que el contratista cuente con licencia y/o permiso espeqal.

Apoyo Coordingcion especializada para procesos Su fRystrativo y Financiero fle la ESE HUS
administrativgs y logisticos de la ESE HUS (sortesalud) Aprobd Asp SFr nancieros

Aprob¢ Aspectos Técnicos

YESSICA PACLA MARQUEZ GUTIERREZ
- Jefe Oficina Juridica ESE HUS
Aprobd Aspectos Juridicos

Aspectos Financieros - Estudios del Sector: Erika Julieth Hernéndeg Medina
Profesional Universitario de Apoyo Estudios del Sector ﬁ

Revisd Aspectos Juridicos: Yesenia Trujillo Car
Abogado de Apoyo a fa Oficina Asesora Juridica de la ESE HUS - Contratista
Elabord Aspectos Juridicos: Andrés Eduardo Vem«gﬁ

Abogado de Apoyo Oficina Asesora Juridica de la ESE HUS.
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1. OBJETIVO

Establecer las pautas a seguir para el manejo de la ropa hospitalaria en todas sus etapas: recoleccion, transporte y
distribucion garantizando la calidad de las prendas y el suministro de acuerdo a las necesidades de consumo.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la segregacion de la ropa hospitalaria en los diferentes servicios asistenciales y finaliza
con la clasificacién de la ropa de acuerdo a su estado.

3. APLICABLE A

Este procedimiento aplica a todos los procesos misionales asistenciales de la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander.

4, RESPONSABLE

Subgerencia Administrativa y Financiera.
Profesional Especializado Unidad Funcional de Recursos Fisicos y Servicios Basicos.
Profesional Universitario Servicios Basicos.

5. DEFINICIONES

Contenedor: Recipiente plastico, de gran tamafio para facilitar el transporte de ropa hospitalaria en la institucion.

Inventario de Ropa: C

e Cantidad de ropa hospitalaria existente.

* Ropa entregada: Se establece segln la necesidad de cada uno de los servicios el cual se basa en el nimero de
camas y rotacion de pacientes.

* Ropa Contaminada: Se considera ropa contaminada a cualquier prenda que se encuentre o haya estado en
contacto directo con fluidos corporales.

* Ropa Hospitalaria: Ropa de uso exclusivo para atencién de pacientes dentro de la institucion. Incluye ropa de
cirugia, sabanas hospitalizacion, efc.

¢ Ropa Quirargica: La Ropa Quirlirgica tiene la funcién de servir como una barrera estéril entre la herida quirdrgica
y la probable fuente de contaminacion, como podria ser la transmisién de microorganismos desde el equipo
quirtrgico y el propio paciente hasta la herida quirirgica abierta. Debe ser 100% de algodén, color azul, blanco y
verde hospitalario y de uso en areas criticas y semi criticas. :

 Ropa Sucia: Se considera ropa sucia aquella que ha sido utilizada por un usuario, llamese paciente o trabajador
del equipo de salud pero que no ha tenido exposicion a fluidos corporales como sangre, vomito, etc.

6. CONDICIONES GENERALES

{inica valida para su utilizacion.

La Ultima version de este documento esta disponible en Software de Gestién utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, yserala
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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Los horarios para realizar la ruta de recoleccion de ropa sucia y/o contaminada son emitidos por Gestion
Ambiental, teniendo en cuenta que no se cruce con la demas programacién de los ascensores (ruta sanitaria, ruta
alimentacion, ruta limpia, entre otras).

El area de recepcion de ropa hospitalaria es la encargada de la distribucion de la ropa por todo el hospital.

Suministrar prendas de uso hospitalario a los diferentes servicios del hospital de acuerdo al informe enviado por
parte de la empresa de seguridad, en el cual se establecen la cantidad de pacientes por cada servicio.

La manipulacion de la ropa hospitalaria sucia se realiza de la siguiente manera; en cada unidad de servicio el
auxiliar de enfermeria segrega la ropa y lo lleva al contenedor ubicado en cada piso, en bolsa verde debidamente
rotulada.

La manipulacién de la ropa hospitalaria contaminada se realiza de la siguiente manera: en cada servicio el auxiliar
de enfermeria segrega la ropa v lo lleva al contenedor ubicado en cada piso, en bolsa roja debidamente rotulada.

Los operarios de la empresa contratista deben cumplir debidamente con el horario establecido y ascensor
estipulado, con el fin de no contaminar pasillos y/o areas de uso hospitalarios de acuerdo a la planeacion y
organizacion definida por la ESE HUS.

Toda la ropa hospitalaria utilizada en atencion de pacientes es potencialmente contaminante, por tal razdn, los
movimientos a los que se someta durante la manipulacion deben ser minimos para evitar liberar particulas al
ambiente.

Se deben usar contenedores resistentes y con su respectiva tapa, para el transporte de ropa contaminada y sucia.

No se permite el consumo de alimentos dentro del area de ropa limpia.
Mantener el &rea de recepcion de ropa hospitalaria sucia separada del area de ropa hospitalaria limpia.

Cuando se requiera el Profesional Universitario Servicios Basicos hace el reporte de la no devolucidn o devolucion
en mal estado de la(s) prenda(s) hospitalarias a la Direccion o Subgerencia respectiva.

Cuando se requiera el Profesional Universitario Servicios Basicos hace el reporte del producto no conforme de
la(s) prenda(s) hospitalarias a la empresa contratista y la empresa contratista debera reponer esta prenda
inmediatamente, el producto no conforme no hace parte del pesaje de la ropa sucia/contaminada.

Teniendo en cuenta las observaciones encontradas durante el manejo interno de ropa hospitalaria, el Profesional
Universitario Servicios Basicos y el coordinador de la empresa contratista de lavanderia deben sugerir cambios
ylo correctivos y tomar acciones para el mantenimiento y manejo optimo de la ropa hospitalaria.

7. DESARROLLO

o  Ropa no contaminada: Bolsa verde

Con los siguientes datos obligatorios:

DOCUMENTO
ACTIVIDAD APLICABLE | RESPONSABLE
1. SEGREGAR Y ROTULAR LAROPAHOSPITALARA | Fomato Entrega de Ropa | , o
El auxiliar de enfermeria de turno en cada servicio debe realizar | Hospitalaria — Sucia o | e oo
el conteo de la ropa hospitalaria que se enviara a lavanderia, | Contaminada
realizando la respectiva segregacion de la siguiente manera; GAF-SBA-FO-51

Coordinador

: ‘ Empresa
e Ropa Contaminada: Bolsa roja Formato Control Entrega | Contratista
o  Rotular cada bolsa y/o compresero Ropa de Mayo

GAF-SBA-FO-02

Uinica vélida para su utilizacion,

{La Ultima version de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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s Servicio

s Piso

e Fecha

» Tipo de prenda y Cantidad por tipo de prenda

El auxiliar de enfermeria realiza el registro en el formato de la
cantidad de ropa que es depositada en las bolsas y/o
compreseros y posteriormente debe colocar las bolsas y/o
compreseros debidamente rotuladas en el contenedor temporal
de cada piso.

Los servicios que no rotulen las bolsas y/o compreseros con los
datos obligatorios completos, se les realizara el respectivo
reporte con la Direccion y/o Subgerencia encargada.

Nota: EI Coordinador de Enlace realizara el reporte a Servicios
Basicos de los servicios que rotulan las bolsas y/o compreseros.

Traje de Mayo

Para la segregacion de trajes de mayo, se realiza directamente
en el piso 6, presentando el uniforme manipulado camisa y
pantalon de mayo, al operario encargado y depositandolo en los
recipientes de color verde para ropa sucia o recipiente rojo para
ropa contaminada, posteriormente a la devolucion el operario
habilita el sensor de cédula, para registrar la entrega del uniforme
y permitir nuevos préstamos.

El maximo de préstamos por persona son 2 trajes de mayo.

El personal administrativo o asistencial que no realice el registro
de la devolucién de los trajes de mayo camisa y pantalén, no
tendra permitido solicitar traje nuevamente, hasta evidenciar por
medio de la plataforma su respectiva devolucion.

El personal que realice incorrectamente la segregacion de los
trajes de mayo, es decir lo deposite en recipientes de residuos, o
lo deje abanderado en algln Iugar de la ESE HUS, sera
reportado a la Direccion y/o Subgerencia encargada y el sistema
no permitira entregar nuevamente traje de mayo a esta persona,
hasta que se verifique que entrego el traje de mayo suministrado.

Nota: De no evidenciar en el sistema la devolucion del traje de
mayo, el Profesional Universitario Servicios Basicos realizara el
reporte a la Direccion y/o Subgerencia encargada, para iniciar
con el cobro del traje de mayo por parte de los supervisores de
los respectivos contratos o convenios.

Operario
Ropa
Hospitalaria

de

2. RECOLECTAR ROPA HOSPITALARIA

El operario encargado debe cumplir con las normas de
bioseguridad establecidas para garantizar su seguridad en el
desarrollo de |a ruta, los elementos de proteccion personal como

N/A

Operario
Empresa
Contratista

de

La Glfima version de este documento esté disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la

lnica vélida para su utilizacion.

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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minimo deberan ser: gorro quirirgico, overol, botas plasticas con
suela antideslizante, guantes de caucho, protector respiratorio
para riesgo biolégico.

Posteriormente y de acuerdo a la ruta y ascensor establecidos,
el operario debe iniciar el recorrido por todos los pisos de la E.S.E
HUS, recogiendo la ropa Hospitalaria depositada en los
contenedores temporales de cada piso.

3. ENTREGAR ROPA SUCIA A LA EMPRESA
CONTRATISTA

La ropa hospitalaria se pesa dentro del 4rea de ropa sucia. La
informacion se registra en el formato de control pesaje de ropa
hospitalaria, para posteriormente cargar y enviar en los carros de
transporte dispuestos por el contratista para el traslado de la
misma.

Nota: En el pesaje de ropa hospitalaria debe estar presente un
representante del Hospital, con el fin de asegurar el adecuado
diligenciamiento del formato. En caso que no haya presente un
representante del Hospital, la bascula de pesaje debe
permanecer en el area demarcada y el operario debe garantizar
durante el pesaje la visualizacion del tablero desde el punto de
la camara.

Formato Control de Pesaje
GAF-SBA-FO-23

Coordinador
Empresa
Contratista.

Representante
del Hospital para
Pesaje.

4. RECIBIR ROPA LIMPIA

El carro de transporte de ropa hospitalaria, asignado por la
empresa contratista llega a la ESE HUS en los horarios
establecidos segln la necesidad y hace entrega al coordinador
de la empresa contratista en el area de recepcion de ropa limpia,
se almacena en los estantes y/o armarios.

Nota: La empresa contratista debe contar con formato de control
de ropa entregada al Hospital en el que debe quedar registrado
la cantidad v tipo de ropa que es entregada al Hospital.

N/A

Coordinador
Empresa
Contratista

5. ENTREGAR ROPA HOSPITALARIA LIMPIA

El operario encargado realiza la distribucion de ropa hospitalaria
limpia a cada servicio, de acuerdo al censo por piso entregado
por parte de la empresa de seguridad y previa verificacion de
stock.

Se debe diligenciar el formato control diario entrega de ropa
hospitalaria por servicio. Este formato debe tener el nombre
legible de la persona que recibe la ropa hospitalaria limpia.

Central de esterilizacion

El operario encargado realiza la distribucion de ropa hospitalaria
limpia a la Central de Esterilizacion, de acuerdo a la solicitud
realizada por el servicio y previa verificacién de stock.

Se debe diligenciar el formato control diario entrega de ropa
hospitalaria en central de esterilizacion. Este formato debe tener

Formato Control Entrega
Ropa de Mayo

GAF-SBA-FO-02

Formato  Control  Diario
Entrega de Ropa
Hospitalaria por Servicio
GAF-SBA-FO-04

Formato  Control  Diario
Entrega de Ropa

Hospitalaria en Central de
Esterilizacion
GAF-SBA-FO-08

Coordinador
Empresa
Contratista

Operario
Lavanderia

(@)

Auxiliar de

enfermeria

(inica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada

[La ultima version de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y seré la
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el nombre legible de la persona que recibe la ropa hospitalaria | Formato  Control  Diario
limpia. Recepcién de  Ropa

El auxiliar de enfermeria de turno debe realizar el registro en el

formato control diario recepcién de ropa hospitalaria en central:

de esterilizacion de la cantidad y tipo de prendas hospitalarias
recibidas. En caso de que se presenten devoluciones de ropa
hospitalaria, se debe diligenciar la cantidad de acuerdo a la
causa de la devolucién.

Trajes de mayo

La entrega de los trajes de mayo camisa y pantalon, se realiza
directamente en el piso 6, el personal debe, acercarse,
personalmente realizar la fila y presentar la cédula, para que sea
escaneada por el lector de cédulas y se asigne una camisa y un
pantalén de mayo al solicitante.

Nota: En caso de que el personal no presente la cédula de
ciudadania para solicitar el traje de mayo, se permitira el
préstamo presentando el camné de la institucion y diligenciando
el formato control de entrega de ropa de mayo.

Nota: Durante el recorrido de entrega de ropa hospitalaria limpia
se debe garantizar que los carros de transporte estén cerrados o
que la ropa hospitalaria esté cubierta, para evitar la
contaminacién de la ropa. Cada unidad de servicio debe
almacenar la ropa en el area destinada para tal fin y manejar su
propio stock.

Hospitalaria en Central de
Esterilizacién
GAF-SBA-FO-09

6. REALIZAR SEGUIMIENTO A ROPA LIMPIA

Cada tres meses el Profesional Universitario Servicios basicos y
el coordinador de lavanderia realizan una ronda por los servicios,
verificando el stock que se tiene de Ropa Hospitalaria, con el fin
de determinar el inventario total de prendas en la ESE HUS,
adicionalmente se verifica que el uso de la ropa hospitalaria sea
el pertinente.

Plantilla de Informe

Profesional
Universitario de
Servicios
Bésicos

Coordinador
Empresa
Contratista

7. CLASIFICAR LA ROPA SEGUN SU ESTADO

La empresa contratista clasifica la ropa segln su estado,
seleccionando las prendas para reparacién o remanufacturacion
que se llevan al area de costura, y aquella ropa hospitalaria que
no es apta para continuar su uso de ninguna otra forma {til se da
de baja.

Si se evidencia que existe ropa para dar de baja o
remanufacturar, se realiza el registro pertinente en el formato.

Nota: Cuando las prendas presentan dafios irreparables que
afectan las condiciones iniciales por las cuales fueron adquiridas,
se remanufacturan ya sea en campos de mayo, fundas de mayo,
fundas de hospitalizacion, sabanas pediatricas, sabanas
neonatales, batas para paciente adulto y bata de paciente

Formato Relacién de
Darios Ropa Hospitalaria
que Sale de Uso
GAF-SBA-FO-28

Coordinador
Empresa
Contratista

Operario de
reparaciones de
ropa

(Inica vélida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada

(La ltima version de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la
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pediatrico y se reutilizan en areas criticas y semicriticas. Esta
remanufactura contribuye a reducir la compra de prendas
hospitalarias y a disminuir la cantidad de residuos textiles
generados por la ESE HUS.

Cuando las prendas presentan dafios que afectan las
condiciones para las cuales fueron modificadas son reutilizadas
nuevamente en areas criticas y semicriticas, es decir, la prenda
continua su vida til como pafio para bebé, lo cual permite el
ahorro en compra de pafios desechables de un solo uso.

Cuando los pafios para bebé presentan dafios que afectan las
condiciones para las cuales fueron modificadas son reutilizados
nuevamente, debido a que la prenda continua su vida Util como
pafio de limpieza para el area de mantenimiento, lo cual permite
el ahorro en compra de pafios desechables de un solo uso y
bayetillas.

Finalmente, cuando los pafios de mantenimiento presentan
dafios que afectan las condiciones para las cuales fueron
modificadas son reutilizados nuevamente, debido a que la
prenda dada de baja se entrega a la morgue para que posterior
a realizar la extraccién de organos, sea posible conservar la
estética corporal y realizar la entrega del cadaver.

8. CONTROL DEL INVENTARIO

Para realizar el control en el inventario es necesario el
diligenciamiento del formato GAF-SBA-FO- 57.

Este formato debe ser diligenciado de manera mensual tanto por
el personal de la planta de la lavanderia (coordinadora Enlace
encargada en planta) y por el personal encargado del area de la
lavanderia en la ESE HUS, con el fin de emitir un informe
mensual donde se evidencien el control de prendas mensuales
tanto en la planta, como en cada area o servicio en la ESE HUS.

CONTROL DE
INVENTARIO DE ROPA
HOSPITALARIA GAF-SBA-
FO-57

Coordinador
Empresa
Contratista

Profesional
Universitario

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucién 3100 de 2019 Por la cual se definen los
procedimientos y condiciones de inscripcion de los Prestadores de Servicios de Salud y de habilitacién de servicios

de salud. Bogota. 2014. p. 22 y 201.

o COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Resolucién 5095 de 2018. Manual de Acreditacidn en

Salud Ambulatorio y Hospitalario.

e Modelo Estandar de Control Interno Colombiano MEC! 1000:2014

9. SOCIALIZACION

Una vez aprobado este documento, es responsabilidad del lider del macroproceso y el

responsable del proceso

garantizar su socializacion en los grupos primarios que le aplique, y/o mediante la utilizacion de cualquiera de las

Unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada

‘ La ultima version de este documento esté disponible en Software de Gestién utifizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la
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herramientas desarrolladas por la institucion para tal fin, dejando la evidencia respectiva, la cual debe ser enviada
como soporte al correo institucional procesoscalidad@hus.gov.co.

10. CONTROL DE MODIFICACIONES

Version Fecha De;z:;%g;:zig: la Actualizado por Revisado por Aprobado por
Inclusion de conceptos y | Angie Melissa Yolanda Cediel Juan Carlos
E nuevas indicaciones en la | Vargas Quintero Castillo Supelano
ebrero de . ) )

2 2022 segregacion y rotular la ropa Profesional Profesional Subgerente
hospitalaria y en la entrega Universitario Especializado Administrativo y
de ropa limpia. Servicios Basicos UFRFSB Financiero

Angie Melissa Yolanda Cediel Viadimir Lopez
Diciembre Se actualigan los formatos | Vargas Quintero Castlillo Baron
3 de 2024 delitem N° 7. Profesional Profesional Subgerente
DOCUMENTO APLICABLE Universitario Especializado Administrativo y
Servicios Basicos UFRFSB Financiero
Angie Melissa Yolanda Cediel Vladimir Lépez
. Vargas Quintero Castillo Bar6n
4 Mzrggsde Se actualiza en dolcumento Profesional Profesional Subgerente
en genera Universitario Especializado Administrativo y
Servicios Basicos UFRFSB Financlero
Viadimir Lopez Yolanda Cediel Vladimir Lopez
. , Bar6n Castilio Baron
4 Juznégsd e | Se aotuagza en do]cumento Subgerente Profesional Subgerente
n genera Administrativo y Especializado Administrativo y
Financiero UFRFSB Financiero

|

Gnica valida para su utifizacion.

La tltima version de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en fa E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y seré la

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada

J




ANEXO DE CONFIDENCIALIDAD PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE LA ESE HUS.

El contratista debe garantizar y dar cumplimiento al presente anexo de acuerdo a Ia normatividad

vigente para este:

1.

10.

11.

12.

13.

Manejar y guardar de manera confidencial la informacion que como tal le sea presentada y
entregada, con el fin de que la misma no sea empleada en beneficio propio o de terceros.
Solicitar previamente y por escrito la respectiva autorizacion para realizar cualquier
publicacion de la informacion tratada por la E.S.E HUS, ante el Supervisor y/o Interventor
del contrato.
Evitar y prevenir la afectacion del atributo de integralidad, exactitud y totalidad de la
informacién parcial o total,
Tomar las medidas de prevencién necesarias para evitar la afectacion a la confidencialidad
de la informacion.
Conocer y aplicar las politicas asociadas a la seguridad de la informacion y procedimientos
apropiados relacionados al manejo de la informacion de la E.S.E HUS,

No permitir, ni facilitar el uso de los sistemas informaticos de la E.S.E HUS a personas no
autorizadas por la institucion.

Garantizar el acceso a la informacion pablica de acuerdo a lo definido en el procedimiento
de clasificacion de la informacion.

Al finalizar el contrato o al cambiarse de ejecutor se debe garantizar que la informacion no
sea borrada, alterada, sustraida y debe ser entregada en su totalidad al supervisor del
contrato. Esto debe realizarse utilizando el formato GEII-FO-07-ENTREGA DE ACTIVOS
DE INFORMACION.

No utilizar los recursos informaticos (hardware, software o datos) y de telecomunicaciones
(teléfono, fax, conexiones de red) para otras actividades que no estén directamente
relacionadas con el trabajo tales como (Descargar: musica, juegos, fotos personales,
software).
Conocer y dar aplicabilidad a la ley 1266 de 2008 de Habeas Data Y SUS normas
complementarias, en el tratamiento y uso de los datos personales a los que tenga acceso y
sean recogidos en el ejercicio de la prestacion del servicio,
Conocer y dar aplicabilidad a la ley 1273 por medio de la cual se modifica el codigo penal,
se crea un nuevo bien juridico tutelado — denominado “de la proteccion de [a informacion y
de los datos” — y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, entre otras disposiciones.
Al'inicio del contrato se debe garantizar y entregar el inventario de equipos informaticos y
lista de personal que seréan usados para el cumplimiento del objeto del contrato.

Se debe garantizar que las novedades de personal (ingreso, retiro, traslado) deben ser
notificadas al supervisor del contrato con un tiempo no superior a (5) dias.
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1. OBJETIVO

Unificar los criterios a plasmar en los requerimientos de personal para los procesos contratados, en cumplimiento de
los estandares de acreditacion de Gerencia del Talento Humano de la E.S.E. Hospital Universitario de Santander.

2. ALCANCE

Inicia con el registro de necesidad a través de un requerimiento y finaliza con el seguimiento de las obligaciones
pactadas en el contrato.

3. APLICABLE A
Todos los procesos de gestion de la E.S.E. Hospital Universitario de Santander.

4. RESPONSABLE

Subgerente Administrativo y Financiero
Profesional Especializado de la Unidad Funcional de Talento Humano

5. DEFINICIONES

Requisito Contractual: Es una obligacion derivada de un pacto entre las partes, cuyo incumplimiento acarrea
consecuencias juridicas.

6. CONDICIONES GENERALES

» Aplica para los contratistas cuya ejecucion del servicio se realice mediante apoyo profesional de los diferentes
colaboradores en todos los procesos de la ESE HUS.

e El contratista debe asegurar que para la Gestion del Talento Humano de apoyo para la ejecucion de los
servicios en la ESE HUS tiene en cuenta los principios de enfoque diferencial e interseccional, garantizando la
igualdad de oportunidades, asi como la prevencion y eliminacion de toda forma de discriminacion.

» Que el presente instructivo haga parte de las obligaciones contractuales.

7. DESARROLLO

iTEM REQUISITO CONTRACTUAL -

El contratista debe entregar, dentro de los cinco (05) primeros dias calendario de cada mes
al supervisor, un informe que contenga la tabulacion de las necesidades detectadas en el

Mecanismos de ! ! . X -, )
S mes inmediatamente anterior, resultantes de la implementacion de los mecanismo de

E aal i . | f - o \
sgrusc:nal escucha activa del cliente interno, como buzén, pagina web, correo electrénico, teléfono
Estandar etc., donde se identifiquen necesidades del personal asignado en cuanto a bienestar
A itacion, cli organizacional, estimulos e incentivos, cultura organizacional,
104.Codigo (TH1) laboral, capacitacién, clima organiza e g

comunicacion, evaluacion del desempefio, y condiciones laborales y sus planes de accion
y/o estrategias para dar respuesta a las necesidades detectadas las cuales se deben incluir

La (itima version de este documento esta disponible en Software de Gestién utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitatio de Santander, y seré la
(nica valida para su utilizacién.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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en el plan de capacitacion, plan de bienestar e incentivos, sistema de seguridad y salud en

el trabajo, medicion de clima organizacional, medicion de la satisfaccion del cliente interno,

medicion de la cultura organizacional.

Dicho informe debera contener:

o La identificacion del mecanismo de escucha activa del cliente interno utilizado en su
empresa, asi como su facil acceso y disponibilidad a todos los colaboradores.

e Evidencia de la actividad del uso de los mecanismos por parte de los colaboradores.

e Descripcion de las estrategias para dar respuesta a las necesidades detectadas

e Consolidacidn de las solicitudes y servicios de acuerdo con las necesidades de los
colaboradores Formato Consolidado Identificacion de Necesidades de los
Colaboradores (GTH-DTH-FO-54).

El supervisor adjuntara el documento como soporte del cumplimiento del contrato y a su
vez; lo remitira de manera digital a la Unidad Funcional de Talento Humano.

El contratista debe asignar los colaboradores en las cantidades requeridas para los
servicios a prestar distribuyendo los turnos, reemplazos, descansos y reubicaciones en el
evento en que una situacion asi lo requiera de manera mensual,

El supervisor hara el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones técnicas del servicio
segun lo requerido en el Formato Especificaciones Técnicas del Servicio (GTH-PTH-FO-

Asignacion del 01), cada vez que se presente una novedad de ingreso y/o rotacion.

Talento Humano. . , . L
Estandar 106. El contratista debe reportar al supervisor los datos y/o indicadores de reubicacion de

Cédigo (TH3) personal, rotacion de personal, asignacion de reemplazos, entrenamiento en puesto de
trabajo y promocion de personal, asi como los solicitados dentro del proceso contratado

E! contratista debe asegurar que el proceso de vinculacidn de los colaboradores a la ESE
Hospital Universitario de Santander se realiza teniendo en cuenta los principios de enfoque
diferencial e interseccional, garantizando la igualdad de oportunidades, asi como la
prevencidn y eliminacion de toda forma de discriminacion.

Competencias
Personal Idoneo ) . , . . .
Estandar El supervisor adjuntara los documentos como evidencia del cumplimiento del contrato y a su

108.Codigo (TH5) | Vez lo remitira de manera digital al Proceso de Gestion de Talento Humano.

El contratista debe aportar evidencia documentada de la verificacion de las competencias.

E! contratista debe dar cumplimiento a los siguientes documentos:

Hoja de Vida e Procedimiento para la Verificacion de Antecedentes Personales y Titulos Académicos
Estandar (GTH-]TH-.PR-OB). . '

109.Cédigo (THS) o Formato Lista de Chequeo Hoja de Vida (GTH-ITH-FO-01).

e Formato autorizacion de tratamiento de datos personales (GTH-ITH-FO-03).

e Instructivo para la Recepcion de Hojas de Vida (GTH-DTH-IN-05).

e L0s supervisores de contrato solicitan a la Unidad Funcional de Talento Humano, la
creacion de usuario de los colaboradores que ingresen a su area, a través del

Induccién y Re diligenciamiento del Formato Novedades de Usuario de Red y Plataforma (GII-SIS-FO-
induccion 09)

Estandar 107. e El supervisor hace seguimiento al contratista en base a los reportes generados por

Codigo (TH4) talento humano con el fin de garantizar que el 100% de los colaboradores que prestan

servicios en la ESE HUS realicen la induccidn y re induccién general en el aula virtual
de aprendizaje durante el primer (1) mes a su vinculacién.

El contratista debe presentar al supervisor durante el primer mes de ejecucion del contrato
Formacién y el Plan de formacion y capacitacion. Se sugieren los lineamientos del Procedimiento para

La Gltima version de este documento est4 disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y seré fa
(inica vélida para su utilizacién.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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Capacitacion
Estandar
110.Cédigo (TH7)

Estructurar el Plan Institucional de Capacitacion (GTH-DTH-PR-05).

» Para detectar necesidades de formacion y capacitacion, se sugiere aplicar el Formato
Encuesta para Detectar Necesidades de Formacion y Capacitacion (GTH-DTH-FO-05).

 El contratista debe entregar al supervisor, informe de los resultados obtenidos segln
las necesidades detectadas.

El Plan de Capacitacion y formacion debe incluir como minimo los siguientes temas:
¢ Sequridad del paciente.

s Humanizacion.

e Gestion del Riesgo

e Gestion de la tecnologia

e liderazgo

e Responsabilidad social empresarial

~e  Atencion centrada en el usuario y su familia

s Trabajo en equipo
» Habilidades comunicativas
Codigo de Integridad de la ESE HUS Cédigo de Integridad (GTH-DTH-MA-01)

* Asi mismo, debe brindar apoyo a las socializaciones de guias de manejo, protocolos,
procedimientos e instructivos, re inducciones y deméas temas de formacion y
capacitacion que sean requeridos por la ESE HUS de manera presencial y/o virtual, en
el proceso de mejoramiento continuo de la calidad.

 El contratista debe entregar al supervisor dentro de los primeros cinco (05) dias
calendario del mes, un informe de la ejecucion del plan de capacitacion implementado
en el mes inmediatamente anterior que contenga:
»  Resultados y gréficas de participacion por servicio y/o perfil y/o cargo
« Soportes de evidencias como fotografias, pantallazos, imagenes de planillas de
asistencias, o las que considere necesarias.
»  Caracterizacion de los colaboradores con los ftems descritos

TEMA: [FECHA:
TOTAL DE COLABORADORES POBLACION OBJETO A NUMERO DE COLABORADORES
QUE PRESTAN SERVICIOS EN LA LA CUAL VA DIRIGIDA LA QUE PARTICIPARON EN LA
ESE HUS CAPACITACION CAPACITACION
PERFIL/ICARGO/SERVICIO A TOTAL DE PARTICIPANTES POR GENERQ PR e PEEDADS 5
PRESTAR SERVICIO Y/OPERFILYIOCARGO | M | F | otro |18 : k le
Afios | Afos | Ados | Afos

¢ El contratista debe garantizar que el total de los colaboradores participen en el plan de
formacion y capacitacién, presentando indicadores de cobertura, asistencia
Nimero de colaboradores que participaron en la capacitacion

9 =
HASISTENCIA Numero de poblacién objeto a la cual va dirigida la capacitacion

Nimero de poblacion objeto a la cual va dirigida la capacitacion
Total de colaboradores que ejecutan actividades en la ESE HUS

%COBERTURA =

e El supervisor debe adjuntar el documento como evidencia de cumplimiento del contrato
y a su vez lo remitira de manera digital al Proceso de Gestién de Talento Humano

Evaluacion de
Desempeiio

El contratista debe garantizar que cuenta con un procedimiento de evaluacién del
desempefio de los colaboradores que prestan servicios en la ESE HUS, en el que evalie

La Ultima version de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y seré la

(nica vélida para su utilizacion.

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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Estandar
111.Cédigo (TH8)

como minimo las siguientes competencias y sus conductas asociadas:

Cumplimiento de las actividades
e Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y realistas

e Disefiay utiliza indicadores para medir y comprobar los resultados obtenidos
*  Adopta medidas para minimizar riesgos

 Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados esperados

e Sefijametasy obtiene los resultados institucionales esperados

o Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la entidad

e Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma medidas necesarias para
minimizar los riesgos

» Aporta elementos para la consecucion de resultados enmarcando sus productos y | o
servicios dentro de las normas que rigen a la entidad

e Evalta de forma regular el grado de consecucion de los objetivos

Atencion humanizada

e Valora y atiende las necesidades y peticiones de los usuarios y de los ciudadanos de
forma oportuna

*  Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros

e Establece mecanismos para conocer las necesidades e inquietudes de los usuarios y
ciudadanos

e Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la vision de servicio a corto, mediano y largo plazo

 Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no discriminacion Yy genera espacios y
lenguaje incluyente

e Escucha activamente e informa con veracidad al usuario o ciudadano

Responsabilidad

e Cumple las acciones, deberes y compromisos inherentes al servicio, asumiendo las
consecuencias que se deriven del mismo.

e Respeta los derechos de los demés afiliados a la Asociacion, del personal de la entidad
hospitalaria y del usuario

e Mantiene el secreto profesional.

e Respeta los principios éticos relacionado con el desempefio de las actividades a
ejecutar.

Transparencia

e Tiene la capacidad para que los deméas entiendan claramente sus motivaciones,
intenciones y objetivos.

e Ejecuta las actividades de acuerdo con los métodos y practicas establecidas, sin tener
nada que ocultar.

e Facilita el acceso a la informacion plblica completa, veraz oportuna y comprensible a
traveés de los medios destinados para ello.

Mejora continua

e Aceptay se adapta facilmente a las nuevas situaciones

e Responde al cambio con flexibilidad

e Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo y procedimientos

La tltima version de este documento esté disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la

Unica vélida para su utilizacion.

* Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones .

Es capaz de generar nuevas ideas en la ejecucion de actividades, tendientes al
mejoramiento y la eficiencia de los procesos.

Tiene deseo y voluntad de progresar, de alcanzar mayores responsabilidades,
capacidad de ir un poco mas alla de lo asignado y autocorregirse

Etica

[ ]

Coherencia entre el pensar, el decir y el actuar, para promover los comportamientos
deseables conforme a la ley moral natural y las normas legales de la sociedad.

Compromiso con la organizacion

Utilizacion racional de todos los recursos disponibles que dé como resultado la
realizacion eficiente de las actividades ejecutadas

Asume con propiedad la ejecucion de sus actividades dentro del centro productivo de
trabajo y entiende el valor de los compromisos y la responsabilidad adquirida.
Demuestra estar comprometido a dar siempre, un esfuerzo adicional por el bien de la
Organizacion ademés de estar orgulloso de pertenecer a la misma

Promueve el cumplimiento de las metas de la organizacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias necesidades

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus compafieros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Aprendizaje continuo

Se interesa y participa en los diferentes programas y capacitaciones inherentes al perfil
que desempefia en el CPT.

Implementa eficazmente en sus actividades los conocimientos adquiridos en las
capacitaciones recibidas.

Demuestra interés en el grado de cumplimiento a las capacitaciones recibidas mediante
plataformas tecnolégicas, relacionadas con el Sistema Obligatorio de Garantia de la
Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, capacitaciones y formaciones propias del
perfil y demas temas :

Mantiene sus competencias actualizadas en funcidén de los cambios que exige la
institucion en la prestacion de un dptimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de informacion confiable y/o participa de espacios
informativos y de capacitacién

Comparte sus saberes y habilidades con sus compafieros de trabajo, y aprende de sus
colegas habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus conocimientos en flujos
informales de inter-aprendizaje

Trabajo en equipo

[

Cumple los compromisos que adquiere con el equipo

Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los miembros del equipo

Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de trabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso y la motivacién de sus miembros

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su repercusion en la consecucion de
los objetivos grupales

La (ltima version de este documento esta disponible en Software de Gestién utilizado actuaimente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y seré la

(nica vélida para su utilizacion.

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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Establece una comunicacion directa con los miembros del equipo que permite

compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y cordialidad

* Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de reconocimiento y apropiacién de
las actividades a cargo del equipo

e Comportamiento con compafieros, disposicion para dar y recibir colaboracion de
manera que contribuya a establecer un ambiente de cordialidad.

e Demuestra habilidad para establecer comunicacion y empatia con los demas afiliados
de la asociacion y el personal de la entidad hospitalaria.

e Demuestra capacidad de negociacion y concertacién para dirimir situaciones dificiles

con los afiliados de la asociacion y el personal de la entidad hospitalaria

Metodologia: para asignar las calificaciones se presenta frente a la descripcion de cada
factor una guia de valoracion de cinco (5) de niveles asi.

Cuando el desempefio del colaborador supera Ranao entre
Excelente | ampliamente los parametros establecidos y su factor es de 909_ 100
nivel muy alto.
Cuando el evaluador posee su factor en un nivel
Bueno | satisfactorio y su desempefio estd acorde con las Rango entre
S ! 75-89
actividades asignadas.
Cuando el desempefio del colaborador esta por debajo del Rando entre
Regular | nivel esperado, requiere aplicar estrategias y adquirir 68 - 74
compromisos para satisfacer las exigencias del factor
Cuando el evaluado muestra un nivel bajo del factor, no
satisface las exigencias basicas, requiere ”de mayor Rango entre
Malo esfuerzo en sus actividades, como también aplicar 45 _ 59
estrategias y adquirir compromisos para satisfacer las
exigencias de factor
Cuando el evaluado posee un nivel muy bajo para el factor
- . NN " = | Rangoentre
Deficiente | y no satisface las exigencias minimas para el desempefio 0- 44
de sus actividades

El contratista debe garantizar que en la evaluacion del desempefio participe el supervisor,
asi como debe dar a conocer a sus colaboradores el procedimiento de evaluacion del
desempefio y su retroalimentacion.

La evaluacién del desempefio se debe realizar una (nica vez durante la ejecucion del
contrato en el mes de junio a los colaboradores que hayan prestado sus servicios en la ESE
HUS durante un tiempo no inferior a 30 dias calendario.

El contratista debe entregar en el mes de Julio al supervisor, informe de los resultados de
la evaluacion del desempefio segin los lineamientos descritos al final del presente
documento y planes de mejora cuando el porcentaje de la evaluacién sea menor o igual al
80%.

El supervisor adjuntara el documento como evidencia del cumplimiento del contrato y asu
vez, lo remitirg de manera digital al Proceso de Gestion de Talento Humano.

Transformacion

Cultura

Organizacional
Estandar
114.Cédigo (TH11)

El contratista debe medir la cultura organizacional en la ESE HUS |donde se evidencia que
las variables a medir son los ejes trazadores de acreditacion enunciados a continuacion:

e  Seguridad del paciente.
e  Humanizacién,

e (estion del riesgo

La ditima version de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la £.3.E. Hospital Universitario de Santander, y seré la

(nica valida para su utilizacion.

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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o (Gestidn de la tecnologia

Debe aplicar el Formato Encuesta para Evaluar la Cultura Organizacional Enfocada a la
Acreditacién de la ESE HUS (GTH-DTH-FO-17).

Esta evaluacién de la cultura organizacional se debe realizar una vez al afio y el contratista
debe entregar al supervisor en el mes de junio, informe de los resultados de la medicion de
la cultura organizacional segln los lineamientos descritos al final del presente documento.

El contratista debe garantizar que el total de los colaboradores participen en las mediciones
Adicionalmente, debe brindar apoyo a las actividades de transformamon de la Cultura
Institucional que sean requeridas por la ESE HUS,

Sistema de Gestién
de Seguridad y
Salud en el Trabajo
Estandar
115.Codigo (TH12)

El contratista debe dar cumplimiento a los siguientes documentos:

Instructivo para la Verificacion de Requisitos del SG-SST a Contratistas (GTH-DTH-IN-08).
Formato Reporte de Informacion de Accidentes y Enfermedades Laborales (GTH-DTH-FO-
01).

Todos los demas documentos que se definan como necesarios para el logro de la
acreditacién institucional de la ESE HUS.

Clima
Organizacional
Estandar
116.Codigo (TH13)

El contratista debe medir el Clima Organizacional de los colaboradores que prestan sus

servicios en la ESE HUS con las variables:

¢ Orientacion organizacional: Claridad de los servidores pablicos sobre la mision, los
objetivos, las estrategias, los valores y las politicas de una entidad, y de la manera
como se desarrollan la planeacion y los procesos, se distribuyen las funciones y la
dotacion de recursos necesarios para el efectivo cumplimiento de su labor.

o Administracion del talento humano: Nivel de percepcion de los servidores publicos
sobre los procesos organizacionales orientados a una adecuada ubicacidn de éstos en
sus respectivos cargos y a su capacitacion, bienestar y satisfaccion, con el objetivo de
favorecer su crecimiento personal y profesional.

o Estilo de direccion: Conocimientos y habilidades gerenciales aplicadas en el
desempefio de las funciones del area. Rasgos y métodos personales para guiar a
individuos y grupos hacia la consecucién de un objetivo.

e Comunicacién e integracion: Es el intercambio retroalimentador de ideas,
pensamientos y sentimientos entre dos 0 mas personas a través de signos orales,
escritos 0 mimicos, que fluyen en direccion horizontal y verticai en las entidades,
orientado a fortalecer la identificacion y cohesion entre los miembros de fa entidad.

o Trabajo en grupo: Es el realizado por un nimero determinado de personas que
trabajan de manera interdependiente y aportando habilidades complementarias para el
logro de un propésito comtn con el cual estan comprometidas y del cual se sienten
responsables.

o Capacidad profesional: Se refiere al conjunto de conocimientos, habilidades,
motivaciones y comportamientos personales de los funcionarios que, en forma
integrada, constituyen lo requerido para garantizar su buena autoestima, confiabilidad y
buenos aportes en el cargo que desempefian.

¢ Medio ambiente fisico: Condiciones fisicas que rodean el trabajo (iluminacion,
ventilacion, estimulos visuales y auditivos, aseo, orden, seguridad, mantenimiento
locativo) y que, en conjunto, inciden positiva o negativamente en el desempefio laboral
de los servidores publicos.

Debe aplicar el Formato Encuesta de Clima Organizacional (GTH-DTH-FO-04)
e FEl contratista debe entregar al supervisor para el mes de junio, informe de los

La tltima version de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y seré la

(inica vélida para su utilizacion.

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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resultados de la medicion del clima organizacional por cada variable, segin los
lineamientos descritos al final del presente documento. |
e El contratista debe brindar apoyo a las actividades de Clima Organizacional que se

ejecuten en la ESE HUS y garantizar que el total de los colaboradores participen en las
mediciones

El supervisor adjuntara las evidencias como cumplimiento del contrato y a su vez; lo remitira

de manera digital al Proceso de Gestion de Talento Humano.

Para la medicion de la Satisfaccion del Cliente Interno, se debe tener en cuenta como

minimo Ias siguientes variables:

e Satisfaccion frente al servicio interno: Satisfaccion de los colaboradores frente a Ia
calidad del servicio interno, la agilidad de este, la confiabilidad de la informacion que
reciben 1os colaboradores de la ESE HUS, la coherencia de la respuesta en el servicio
que solicitaron y la claridad de los métodos que existen en la institucion para acceder a
la informacién, productos o servicios por parte de otras dependencias.

e Satisfaccion frente a los colaboradores: satisfaccion de los colaboradores respecto
al conocimiento y competencias y, trabajo en equipo que tienen sus compafieros de la

Satisfaccion del ESE HUS.
Cliente Interno | © Satisfaccion frente a la adherencia a los valores de integridad: satisfaccion de los
Estandar colaboradores respecto a la amabilidad y respeto, compromiso y diligencia, justicia y
116.Cédigo (TH13) honestidad que tienen adheridos los colaboradores de la ESE HUS.

¢ Debe aplicar el Formato Encuesta de Satisfaccion del Cliente Interno (GTH-DTH-FO-
03).

e El contratista debe entregar al supervisor para el mes de junio, informe de los
resultados de la medicion de la satisfaccion del cliente interno por cada variable, segin
los lineamientos descritos al final del presente documento

e El contratista debe brindar apoyo a las actividades de Clima Organizacional que se
ejecuten en la ESE HUS y garantizar que el total de los colaboradores participen en las
mediciones

El supervisor adjuntara las evidencias como cumplimiento del contrato y a su vez; lo remitira
de manera digital al Proceso de Gestion de Talento Humano.

El contratista debe presentar al supervisor durante el primer mes de ejecucion del contrato
el Plan de Bienestar Laboral e Incentivos y asi mismo, debe brindar apoyo a las actividades
de bienestar que se ejecuten en la ESE HUS. Se debe ajustar a los lineamientos del
Procedimiento para Estructurar el Plan de Bienestar Social e Incentivos (GTH-DTH-PR-15).

El contratista debe entregar al supervisor dentro de los primeros 5 dias calendarios de cada
BIENESTAR mes, un informe donde se demuestre que durante en el mes anterior, ha desarrollado a
cabalidad las actividades programadas en el Plan de Bienestar Laboral e Incentivos,
adjuntando soportes de evidencias como fotografias, pantallazos, imagenes de planillas de
asistencias o las que considere necesarias.

El supervisor adjuntara los documentos como evidencia del cumplimiento del contrato y a su
vez, lo remitird de manera digital a la Unidad Funcional de Talento Humano

Los informes de Medicion de la Cultura Organizacional, clima laboral, satisfaccion del cliente interno y
evaluacién del desempefio deben contener como minimo con los siguientes items:

1) Portada

2) Objetivos

3) Metodologia

La tltima version de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la
Unica vélida para su utilizacion. ]
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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4) Total de colaboradores que prestan servicios en la ESE HUS.
5) Total de colaboradores que participan en la actividad.
6) Caracterizacion por servicio ylo perfil y/o cargo, edad y género de los colaboradores que participan en la

actividad

7) Resultados y gréaficas de participacion por éervicio ylo perfil y/o cargo con su analisis presentando indicador de

cobertura

8) Conclusiones de los resultados obtenidos

%COBERTURA =

Numero de poblacion objeto a la cual va dirigida la actividad

Total de colaboradores que ejecutan actividades en la ESE HUS

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Manual de Acreditacion en Salud Ambulatorio y
Hospitalario Versidn 3.1. (Octubre, 2011). Bogota. 2018

9. ANEXOS
ANEXO 1. HISTORIAL DE CAMBIOS
Descripcion de la Actualizado .
Fecha Modificacion bor Revisado por Aprobado por
- Grupo de .
Diciembre . . Damary Rueda Sanchez
Emision del documento estandares de . i
de 2014 talento humano Lider del proceso Gestion del talento humano
Cambio en el nombre del
Instructivo  (Instructivo  de
| seguimiento para el
cu?jpgmtent% . de :1031 Nicéforo Damary Rueda
Febrero _EFS Iant arzs e Zre‘ncra e[ Grupo de Rincon Garcia Sanchez
i 2015 dazn 0 i umano S lmaqua estandares de Lider del proceso Lider del proceso
& Acreditacion ambulatorio ¥ | zianto humano | Gestion de Adquisicion | Gestion del talento
Hospitalario), Se realizaron de Bienes y Servicios humano
cambios en el item de
priorizacién  acciones de
mejor para impactar la
transformacién cultural
Ajustes en cada uno de los Nicéforo Damary Rueda
Enero de 'fe”.“Sd‘ y edn cuanto " &1 Grupode Rincon Garcia Sanchez
2016 perio ’g' at 'y lgnt_rega es] estandares de Lider del proceso Lider del proceso
para ] ar dcumpAmle(?to @1 talentohumano | Gestion de Adquisicion | Gestion del talento
manual  de  Acreditacion de Bienes y Servicios humano
Ambulatorio y Hospitalario
Damary Rueda Sanchez
: Profesional
{;\JUSteS on cadat uno céeflo§ Especializado Unidad | Martha Rosa Amira
Dici rems en cuartg @ cemnr Grupo de Funcional de Talento Vega Blanco
iclembre | requisitos ~ hablitantes ¥ | gtandares de H Subgerente
de 2017 reqqisito§ . .Contractuales, talento humano umano Administrativa y
segin indicaciones de la Anyul Suarez Morales Financiera
oficina asesora juridica Jefe Oficina Asesora
Juridica
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A d de | Damary Rueda Sénchez | Martha Rosa Amira
Diciembre ,tJUSteS €n cada uno ae ?S Grupo de Profesional Vega Blanco
i 2018 |en:_s pc;r[ meJoramterzjo estandaresde | Especializado Unidad Subgerente
con 'dn,uo OB Proceso @& | taiento humano | Funcional de Talento Administrativa y
acreditacion Humano Financiera
D : R i
Ajustes en cada o de los Luz Mery amary Ruegia Sanchez | Martha Rosa Amira
) ’ X ; ; . Profesional Vega Blanco
Noviembre | items por  mejoramiento Carrillo Neira E ializado Unidad Sub ¢
de 2019 continuo  del proceso de Profesional spegia lzado Lnida U‘ gereq €
ditacic Universitario Funcional de Talento Administrativa y
acreditacion Humano Financiera
Ajustes en cada uno de los | Claudia Viviana Damary Rue@a Sanchez Juan Ca'rios‘
. X X . Profesional Supelano Villamizar
Agosto de | items por  mejoramiento | Lozano Millan E ializado Unidad Sub i
2022 continuo del proceso  de Profesional spectalizado Unida ubgerente
ditacié Universitario Funcional de Talento Administrativa y
acreafiacion Humano Financiera
e Damary Rueda Sanchez Juan Carlos
Ajustes en cada uno de los | Claudia Viviana | ~2mary 1a Sanche Carlos
- j ) i . Profesional Supelano Villamizar
Diciembre | items por  mejoramiento | Lozano Millan E ializado Unidad Sub i
de 2022 | continuo del proceso de | Profesional specializado “nida ubgerente
S P Universitario Funcional de Talento Administrativa y
acreditacion Humano Financiera
9. SOCIALIZACION

Una vez aprobado este documento, es compromiso del responsable garantizar su socializacién a la poblacidn
objeto definida en el aplicable a, mediante la utilizacién de cualquiera de las herramientas desarrolladas por la
institucion para tal fin, dejando la evidencia respectiva en el Formato Informe Socializacion de Documentos (GMC-
GCA-FO-30), la cual debe ser enviada como soporte al correo institucional procesoscalidad@hus.aov.co.

10. CONTROL DE MODIFICACIONES

Version Fecha De;lcnp(':lon'qe la Actualizado por Revisado por Aprobado por
odificacion
Ajustes en cada uno de Damary Rueda Juan Carlos
los items  por|  cyadia Viviana Sénchez Supelano
) Diciembre | Mejoramiento  continuo Lozano Millan Profesiona Villamizar
de20p2 |del ~ proceso  de Profesional Especializado Subgerente
i;;eri:tr?ig‘gges de Mejora Universitario Unidad Funcional | Administrativo y
ICONTEC Talento Humano Financiero
Damary Rueda Juan Carlos
Claudia Viviana Sanchez Supelano
3 Septiembr | Se incluyen condiciones Lozano Millan Profesional Villamizar
e de 2023 generales. Profesional Especializado Subgerente
Universitario Unidad Funcional | Administrativo y
Talento Humano Financiero
Claudia Viviana Damary Rueda Juan Carlos
4 Juliode | Se amplian y se ajustan Lozano 'M‘”a” Séanchez Supelano
2024 acciones del instructivo. Prpfespngl Profesiona Villamizar
Universitario Especializado Subgerente
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Lina Marcela Unidad Funcional | Administrativo y
Moreno Vega Talento Humano Financiero
Abogada Talento
Humano
Damary Rueda e
Se incluyen en las Lina Marcela Sér?::hez Viadimir Lopez
5 Diciembre | condiciones dgenerates Moreno Vega Profesional Sug a;(?gnte
de 2024 | 108 principios de enfoque | Apogaqa Talento Especializado bgeren
diferencial € Humano Unidad Funcional | Administrativoy
interseccional Financiero

Talento Humano
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ANEXO MACROPROCESO GESTION INTEGRAL DE LA INFORMACION

El contratista debe entregar y poner a disposicion los equipos de computo, impresion y/o digitalizacion al
supervisor de cada area.

El contratista debe garantizar la contingencia de cada uno de los equipos de computo en caso de
mantenimiento, dafio, o pérdida cumpliendo con las especificaciones minimas solicitadas.

El contratista debe entregar cronograma establecido para la ejecucion de mantenimientos correctivos a sus
equipos.

El contratista debera suministrar protocolo de mantenimiento preventivo para los equipos que hacen parte de
los medios de produccion.

El contratista debe realizar un mantenimiento preventivo cada 6 meses a la totalidad de equipos informéticos y
mantenimiento correctivo cada vez que se requiera.

El contratista debe garantizar la instalacion, configuracion puesta en marcha y licenciamiento de la solucién
software antivirus para cada uno de los equipos que sean instalados en la ESE HUS.

El contratista debe garantizar el servicio de internet para cada uno de los equipos de su propiedad y cualquier
actividad que se necesite para la instalacion de fa Ultima milla debera ser asumida por el proponente. La
administracion del internet estaré a cargo de fa ESE HUS.

El contratista debe contar con un técnico de servicio con cubrimiento en la jomada laboral de fa ESE HUS.

El contratista se compromete y es el responsable que todo el software instalado en cada uno de los
computadores que hagan parte de los medios de produccion sea legal y debidamente licenciado.

El contratista se hace responsable por la legitimidad de marca o patentes relacionadas con los componentes
l6gicos de los equipos y sistemas ofrecidos.

El contratista se hara responsable por reclamacion que pueda presentarse por concepto de violacion a las
patentes, licencias o manifiesto de importacion, de la calidad de materiales, etc. Y seran por su cuenta todos
los gastos que puedan ocasionarse por tal concepto.

El contratista participara en las sesiones que sean necesarias para la capacitacion en las herramientas software
que disponga la Ese Hospital Universitario de Santander.

El contratista debe entregar el inventario equipos de computo, impresoras, scanner y software al iniciar el
contrato al supervisor, quien solicitara acompafiamiento a sistemas para verificar el cumplimiento de las

especificaciones técnicas establecidas en el contrato; el inventario debe entregarse actualizado cada seis
meses.

El contratista debe entregar evidencias al cumplimiento del Manual de Seguridad de la Informacion vigente, asi
como a cada una de las politicas que se definan para garantizar la seguridad de la informacion.

El contratista exigira a sus colaboradores que al momento desvincularse de la entidad o trasladarse de una
dependencia a ofra, entregue al supervisor de la dependencia o a quien éste delegue, la entrega de los activos
de informacion, realizando el registro en el formato GII-GEI-FO-07 ENTREGA DE ACTIVOS DE
INFORMACION) que por el ejercicio de sus funciones haya producido o tenga en custodia el ejecutor del
proceso.

El contratista debe exigir a sus colaboradores la suscripcion del ANEXO DE CONFIDENCIALIDAD PARA EL
MANEJO DE LA INFORMACION DE LA ESE HUS y enviar dicho anexo al supervisor de la ESE HUS.

El contratista se hace responsable de la informacion y las copias de seguridad de cada uno de sus equipos,
siguiendo el procedimiento de copias de seguridad a pcs (GHI-SIS-PR-01) y/o direccionamiento de |a institucion
que contribuya a la salvaguarda de la informacion.
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la recepcion de las hojas de vida del personal indirecto de la E.S.E Hospital
Universitario de Santander, garantizando un control y conservacion de los documentos.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcidn de las hojas de vida por parte de los supervisores de los contratos para su revision y finaliza
con el trasladado a la Unidad funcional de Talento Humano.

3. APLICABLE A

Este documento aplica a todos los procesos de gestion de la E.S.E Hospital Universitario de Santander.

4. RESPONSABLE

Subgerente Administrativo y Financiero.
Profesional Especializado de la Unidad Funcional de Talento Humano.

5. DEFINICIONES

» Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

 Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que lo soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar
respuestas o solucidn a los asuntos indicados.

* Base de datos: Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados sisteméaticamente para su
posterior uso.

» Contratista: Es un empleador, persona natural o juridica que contrata la ejecucién de una o varias obras o la
prestacion de un servicio en beneficio de terceros.

* Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

 Educacion Continua: Actividades de capacitacion del talento humano autorizado para ejercer una ocupacion,
profesion o especialidad, dirigidas a adquirir, fortalecer o actualizar los conocimientos, destrezas, habilidades,
aptitudes y actitudes, para su actuacién idénea en cada uno de los servicios de salud que sean ofertados

o Ejecutor del Proceso: Se entiende por ejecutor el que realiza, ejecuta, hace, desempeiia, efectla o verifica
algo, puede ser una accion o realizar una actividad.

e Lista de Chequeo: Es una herramienta de ayuda en el trabajo disefiada para reducir los errores provocados por
los potenciales limites de la memoria y la atencién en el ser humano. Ayuda a asegurar la consistencia y
exhaustividad en la realizacion de una tarea.

Gnica vélida para su utilizacion.

La Gltima version de este documento esté disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y ser la
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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Mipres: Es una herramienta tecnologica que permite a los profesionales de salud reportar la prescripcion de

tecnologias en salud no financiadas con recursos de la unidad de pagos por capacitacion (UPC) o servicios
complementarios.

ReTHUS: Es un sistema que relne los organismos, normas, procesos, procedimientos y aplicativos articulados
que permiten la recepcidn, validacion, registro, conservacion, reporte y publicacion de la informacion del talento
humano autorizado para ejercer profesiones u ocupaciones de la salud en Colombia.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene informacion, segln los materiales empleados, ademas
de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Supervisor: La supervision implica la accidn de inspeccionar, controlar ya se a un trabajo o un tipo de actividad.

Tabla de Retencién Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a los cuales
se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del ciclo vital de los documentos.

Unidad Documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental. La

unidad es el conjunto de documentos incluida en una carpeta donde se guarda la informacion producto de un
tema o asunto.

Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Pueden ser
unidades de conservacion entre otras un legajo, una carpeta, un tomo.

6. CONDICIONES GENERALES

Las hojas de vida se recibiran en medio magnético y/o correo electrénico (talentohumano@hus.gov.co) en la
Unidad Funcional de Talento Humano, especificando el area o servicio a la cual pertenece,

El medio magnético y/o correo electronico debera contener la hoja de vida con sus respectivos soportes
individualmente en el orden que se especifica en el presente procedimiento; y el Formato Lista de Chequeo Hoja
de Vida de los Ejecutores de Procesos y Contratistas (GTH-ITH-FO-01), debidamente diligenciado y firmada.

La informacion debera ser verificada por el supervisor en el Formato Lista de Chequeo Hoja de Vida de los
Ejecutores de Procesos y Contratistas (GTH-ITH-FO-01), dispuesta para tal fin.

El Formato Lista de Chequeo Hoja de Vida de los Ejecutores de Procesos y Contratistas (GTH-ITH-FO-01) se
recibe en la Unidad Funcional Talento Humano debe venir firmada por parte del representante legal de la
empresa contratista y el supervisor del contrato quien aprueba el cumplimiento del perfil requerido.

Cuando es Contrato por Prestacion de Servicios - CPS debe venir firmada por el supewlsor del contrato quien
aprueba el cumplimiento del perfil requerido.

Las hojas de vida se incluiran en la herramienta “Sistema Talento Humano de la E.S.E Hospital Universitario de
Santander.

Las hojas de vida pasaran al archivo de gestion de la Unidad Funcional de Talento Humano.

Los supervisores reportaran mensualmente a la Unidad Funcional de Talento Humano, si hubo algin tipo de
modificacion (ingreso o egreso) en el personal e indicando la fecha de la novedad.

La Unidad Funcional de Talento Humano compilara la informacion suministrada por los supervisores, para llevar
un control mensual del personal adscrito a la institucion.

Los documentos soporte se deben anexar en formato PDF y legibles.
Los documentos soporte tendran un tamafio que no sea superior a 2MB.

Se debe tener en cuenta el documento Procedimiento para la Verificacion de Antecedentes Personales y Titulos
Académicos (GTH-ITH-PR-03)

(

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada

La titima version de este documento esté disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y serd la
(nica valida para su utilizacién
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7. DESARROLLO
7.1RECEPCION Y REVISION DE HOJAS DE VIDA

El contratista remitira al (los) supervisor (es) de contratos, la base de datos y las hojas de vida en medio magnético
del personal que ejecutara el proceso contratado en cumplimiento al Formato Perfil del Ejecutor (GTH-PTH-F0-01),
en el tiempo estipulado en los contratos.

La base de datos debe ser remitida a la Unidad Funcional de Talento Humano en hoja Excel, letra Arial tamafio 8,
con los campos determinados en el Formato Revision Hoja de Vida de los Ejecutores de Procesos y Contratistas
(GTH-ITH-FO-01), organizadas por servicios/areas y en orden alfabético ascendente (A a Z); por apellidos y
nombres, esta base de datos se entrega en medio magnético. Esta lista de chequeo debe ser diligenciada en su
totalidad y firmada por el representante legal de la empresa contratista y debe ser enviada tanto en medio fisico
como en medio magnético.

La verificacion de antecedentes y credenciales sera anexada en cada hoja de vida de los ejecutores. Las hojas de
vida se entregan en medio magnético organizadas en carpeta por servicios/areas e individualmente por cada

ejecutor del proceso, los documentos dentro de la hoja de vida deben contener el siguiente estricto orden y cada
soporte es individual, NO un documento PDF con todos los soportes:

o Formato Unico de Hoja de Vida, debidamente diligenciado y firmado por el ejecutor del proceso.

o Soportes de Estudios:

« Educacién Formal: Es aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una
secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas conducentes a grados y
titulos. Certificado titulo de bachiller, titulo de técnico, titulo de profesional, titulo de especializaciones, titulo
de Maestria, titulo de Doctorado.

+  Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano: Es aquella que se imparte en instituciones plblicas o
privadas certificadas en los términos del decreto 4904 de 2009 con el objeto de complementar, actualizar,
suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y
grados establecidos en la educacion formal y conduce a la obtencion de certificados de aptitud ocupacional.

«  Educacion Informal: La oferta de educacion informal tiene como objetivo brindar oportunidades para
complementar, actualizar, perfeccionar, renovar o profundizar conocimientos, habilidades, técnicas y
practicas. Hacen parte de esta oferta educativa aquellos cursos que tengan una duracion inferior a ciento
sesenta (160) horas. Su organizacién, oferta y desarrollo no requieren de registro por parte de la secretaria
de educacion de la entidad territorial certificada y solo daran lugar a la expedicion de una constancia de
asistencia, se acreditaran a través de certificados de participacion en eventos de formacion como
diplomados cursos, seminarios , congresos, simposios entre otros, a excepcion de los cursos de induccion,
cursos de ingresos y/o promocion que se dicten con ocasion de los procesos de seleccién de la ESE HUS.

» Soportes de Experiencia Laboral: Comprenden las certificaciones que acreditan la experiencia profesional o
laboral relacionada del aspirante con el cargo para el cual aplica. Las certificaciones de experiencia laboral deben
contener como minimo:

»  Nombre o Razdn Social de la empresa que la expide.
»  Fechas exactas de vinculacion y desvinculacion o de inicio o terminacién cuando se trate de un contrato.

Nombre del cargo desempefiado.

Relacion de las funciones desempefiadas o las obligaciones del contrato.

« Nombre, firmay cargo de quien expide.

La experiencia acreditada mediante contratos de prestacion de servicios, debera ser soportada con la respectiva
certificacion de la ejecucion del contrato o mediante el acta de liquidacién o terminacion precisando las
actividades desarrolladas y las fechas de inicio y terminacion del contrato. Si el afiliado laboré en una entidad que

Unica valida para su utilizacion.

La Gltima version de este documento esté disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, yserala
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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a la fecha se encuentre liquidada o disuelta, la experiencia podra ser acreditada mediante una declaracion
juramentada de éste.

Inscripcion al RETHUS. Si aplica.

Certificado de registro en MIPRES, si aplica.

Fotocopia de la tarjeta profesional si la profesion asi lo exige.
Fotocopia de la cédula de ciudadania del aspirante, ampliada al 150 % por ambas caras y legible.
Licencia de Conduccion, vigente. Aplica para empleo de conductor.

Original de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria, vigente (en el momento del ingreso a la empresa
contratante).

Certificado de Responsabilidad Fiscal Contraloria, vigente (en el momento del ingreso a la empresa contratante).

Certificado de Antecedentes Judiciales, vigente (en el momento del ingreso a la empresa contratante).
Carnet de radio proteccion vigente, si aplica.

Esquema de vacunacion. Titulacion de anticuerpos para Hepatitis B y/o carnet para casos recientes de
vacunacion.

e Soportes de cursos requeridos de acuerdo al perfil ejecutor del proceso.

@ © © o

La verificacidn de antecedentes personales, verificacion de titulos o credenciales la realizara la empresa contratista.

En el caso de existir algun cambio o novedad de los ejecutantes, debera informarlo al supervisor del contrato,
entregando los documentos pertinentes. Los supervisores del contrato reportaran mensualmente los diez primeros
dias calendario de cada mes, las novedades (ingresos, egresos, traslados entre servicios, efc....) correspondientes
al personal ejecutor vinculado al HUS, esta informacion sera enviada via correo electronico a la Unidad Funcional de
Talento Humano con los nuevos soportes segun el perfil ejecutor.

7.2 ARCHIVO

Las hojas de vida son incluidas por el técnico administrativo de la Unidad Funcional de Talento Humano en la
herramienta Sistema de Informacion de Empleados de la E.S.E Hospital Universitario de Santander y posteriormente
pasaran al archivo de gestién, donde se almacenan los documentos originales, segln la tabla de retencién

documental del area con base en el Manual de Archivo (GII-GDO-MA-01) del E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. ‘

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, Julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota.

o COLOMBIA. MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Decreto 4904. (16, diciembre, 2009). Por el cual se
reglamenta la organizacion, oferta y funcionamiento de la prestacién del servicio educativo para el trabajo y el
desarrollo humano y se dictan otras disposiciones. Bogota.

o COLOMBIA. MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Decreto 1075. (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion. Bogota. Articulo 2.6.6.8.

9. SOCIALIZACION

Una vez aprobado este documento, es responsabilidad del lider del macroproceso y el responsable del proceso
garantizar su socializacion en los grupos primarios que le aplique, y/o mediante la utilizacién de cualquiera de las
herramientas desarrolladas por la institucion para tal fin, dejando la evidencia respectiva, la cual debe ser enviada
como soporte al correo institucional procesoscalidad@hus.gov.co.

Unica vélida para su utilizacion.

La diltima version de este documento esté disponible en Software de Gestién utilizado actualmente en fa E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y seré la
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada




HOSPITAL | INSTRUCTIVO PARA LA RECEPCION DE HOJAS DE Pagina: 6 de 6
UNIVERSITARIO VIDA DE LOS EJECUTORES DE PROCESOS
DE SANTANDER .
RS SOUR DRI IEASS GTH-DTH-IN-05 Version: 3
10.CONTROL DE MODIFICACIONES
Version | Fecha | Descripcion de la Modificacion | Actualizado por Revisado por Aprobado por
Juan Carlos
. Damary Rued
Actualizacion del documento de | Viviana Marcela 2 Sérrlychelfz 8 Supelano
9 Enero | acuerdo a los lineamientos Mufioz Profesional Villamizar
2022 | institucionales y a la normatividad Técnico Especializado Subgerente
vigente. Administrativo Talento Humano Administrativo y
' Financiero
Se hace claridad sobre la entrega
de informacidn en medio | Claudia Viviana Damary Rueda Jéi‘;;:ggs
Agosto | magnético y se incluye condicion |  Lozano Millan Sanchez Vilamizar
3 de | general de verificacion de titulos Técnico Profesional Subgerente
2022 | y aprobacion de cumplimiento de | Administrativo Especializado A dmin?strativo y
perfil mediante firma de lista de UFTH Talento Humano. Financiero
chequeo

(nica valida para su utilizacién.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada

(La Ultima versién de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la I




ANEXO DE CONFIDENCIALIDAD PARA EL MANEJO DE LA HOSPITAL 4
SEGURIDAD, PRIVACIDAD E INTEGRIDAD DE LA INFORMACION | (jM1VERSITARIO M

GII-SIS-AN-02, Version 1 ‘ |
, ’ ' DE SANTANDER
GESTION INTEGRAL DE LA INFORMACION it

El objeto del presente acuerdo es fijar los términos y condiciones bajo los cuales LAS PARTES mantendrén la confidencialidad de los
datos e informacién generada y entregada durante la gjecucion del contrato y/o convenio.

LA E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER y LA EMPRESA Y/O CONTRATISTA han aceptado generar y entregar
mutuamente cierta informacion confidencial relacionada con aspectos internos y de operacion de LA E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO
DE SANTANDER, por lo tanto, se hace necesario proteger la informacién confidencial por medio del presente acuerdo.

PARAGRAFO: El término “LAS PARTES hace referencia tanto a la E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER como a LA
EMPRESA Y/O CONTRATISTA. -

Durante la mencionada relacién, las partes estan interesadas en regular su confidencialidad y manejo mediante las siguientes las
condiciones que se detallan a continuacion:
Responsabilidades.

1. Laempresa, contratistas y/o ejecutores de proceso deberan conocer y dar aplicabilidad a la Ley 1581 de 2012, por medio de la cual
se establece el Régimen General de Proteccion de Datos, el Decreto Reglamentario 1377 del 2013, y demas normas
complementarias en el tratamiento y uso de los datos personales a los que tenga acceso y sean recogidos en el ejercicio de la
prestacion del servicio.

2. Laempresa, contratistas y/o ejecutores de proceso, deberan conocer y dar aplicabilidad a la Ley 1273 de 2009 mediante la cual se
crea un nuevo bien juridico dentro del Cédigo Penal denominado “De /a proteccién de la informacion y de los datos”, y busca
preservar integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, entre otras disposiciones.

3. La empresa y/o contratistas deberan entregar al inicio del contrato el inventario de equipos informaticos, licenciamiento, y lista de
personal que sera utilizado para el cumplimiento del objeto del contrato.

4. Laempresa y/o contratistas una vez finalizado el contrato con la E.S.E Hospital Universitario de Santander, debera devolver toda la
informacion que le fue facilitada (digital y fisica) en el desarrollo de las obligaciones propias del contrato, asi mismo, deberé devolver
todas las copias obtenidas. Cuando se retiren equipos de computo de las instalaciones de la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander, se debera eliminar Ia totalidad de informacién institucional que reposa en estos, entregando la misma previamente al jefe
de la oficina,

5. La empresa, contratistas y/o ejecutores de proceso garantizaran la confidencialidad, integridad, exactitud y reserva de todos los
datos e informacion a los que tenga acceso en virtud del desarrollo del contrato.

6. La empresa, contratistas y/o ejecutores de proceso deberan solicitar autorizacion previa y por escrito ante el Supervisor y/o

Interventor del contrato, para realizar cualquier publicacion de la informacion que disponga de la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander.

7. La empresa, contratistas y/o ejecutores deberan conocer y aplicar las politicas, manuales, procedimientos, instructivos, formatos
asociados a la seguridad y privacidad de la informacion disponibles en la E.S.E Hospital Universitario de Santander.

8. La empresa, contratistas y/o ejecutores del proceso, no permitiran ni facilitaran el uso de los sistemas de informacion e ingreso a
areas de procesamiento de informacion de la E.S.E. Hospital Universitario de Santander a personas externas al desarrollo del
contrato.

9. La empresa, contratistas y/o ejecutores de proceso deberan abstenerse de copiar y duplicar total o parcialmente informacion
institucional contenida en los sistemas de informacién de la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, en medios removibles tales
como USB, discos duros, CD, celulares, servicios en nube, correo electronico, entre ofros.

10. La empresa, contratistas y/o ejecutores de proceso deberan devolver toda la informacion recibida junto con todas las copias que
tenga de ella, en las siguientes situaciones: al finalizar su contrato, cambio de proceso y cambio de equipos de computo. Se debe
garantizar que la informacion no sea borrada, alterada, sustraida, y la enfrega debera hacerse a través del formato de entrega de
activos de informacion (GEI-GII-FO-07), al supervisor del contrato.

11. La empresa, contratistas y/o ejecutores de proceso no utilizaran los recursos informaticos (hardware, software o datos) y de
telecomunicaciones (teléfono, fax, conexiones de red) para ofras actividades que no estén directamente relacionadas con el trabajo,
tales como descargar misica, juegos, fotos personales, software, entre otros.

12. La empresa y contratista debera garantizar que las novedades del personal (ingreso, traslado y retiro), se notifiquen al supervisor del
contrato con un tiempo no superior a (5) dias hébiles.

13. La empresa y contratista debera socializar el presente anexo de confidencialidad a sus colaboradores y enviar evidencia de dicha
socializacion al supervisor del contrato.




