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Los ABOGADOS que dentro de sus actividades sean asignados a la sustanciacion de las
actuaciones administrativas dentro del procedimiento administrativo sancionatorio de la
Subdireccién Inspeccién, Vigilancia y Control de Servicios de Salud; para el cumplimiento
de sus obligaciones contractuales deberan seguir los siguientes lineamientos:

1.

La ejecucién del contrato se realizara con cumplimiento de los productos conforme a la
meta mensual establecida.

Recibiran reparto en las diferentes etapas del procedimiento administrativo
sancionatorio, para su respectiva sustanciacién, de acuerdo a los dias definidos segun
cronograma de reparto semanal. La gestidon de dicho reparto debe efectuarse dentro del
término de la semana para poder recibir el nuevo reparto, a través de los medios
dispuestos por la Subdireccion (Agilsalud y/o fisico)

En atencién a la necesidad de la subdireccion, a la coordinacién del supervisor del
contrato o a la distribucion de quien funja como apoyo a la supervision del contrato,
podran recibir reparto de SDQS, derechos de peticion, correo electrénico, redes sociales
de la SDS, levantamientos, entes de control, direccionamiento directo, entre otros. Estas
deben ser tramitadas de forma inmediata o sin que supere el término legal establecido,
situacién en la que le seran aplicable los lineamientos dados para el abogado asignado
a prestar servicios administrativos y apoyo juridico.

La entrega de las actuaciones gestionadas debe acompanarse de los respectivos oficios
de notificaciones o comunicaciones segun corresponda.

En caso de observaciones o subsanacion de las actuaciones revisadas, estas deberan
ser resueltas por el mismo abogado sustanciador.

El contratista no podra retirar expedientes en fisico de las instalaciones de la Secretaria
Distrital de Salud, para la sustanciacion, la Subdireccion de Inspeccion, Vigilancia y
Control dispondra de los medios para que el profesional conozca el contenido del
expediente.

El profesional debera propender por el cuidado, organizacion, reserva del expediente y
los documentos que le sean asignados para el desarrollo de las obligaciones
contractuales establecidas.

En aquellos casos en que la decision de fondo a proferir dentro de la correspondiente
Investigacion administrativa conlleve la orden de cierre definitivo de servicios, debera
verificar previamente, mediante consulta en bases de datos del REPS, Camara de
Comercio, RUES, o cualquier otro medio, el estado juridico y de habilitacion del
prestador investigado, para evitar desgastes de la administracion.

En los casos donde exista direccionamiento en la bitacora y queden faltando oficios u
actuaciones por parte del sustanciador, el expediente debera ser devuelto al profesional
para su complemento, sin que esto represente valoracién adicional.

La meta mensual para quienes realicen estas actividades es de 30 (treinta) puntos,
distribuidos asi: 28 (veintiocho) puntos de produccién por ejecucion de las obligaciones
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contractuales, y 2 (dos) puntos de asistencia a las reuniones internas y/o externas,
revisiones y demas actividades programadas, unificacion de criterios para el
cumplimiento de las actividades asignadas, de acuerdo con la coordinacion que
se efectue con el supervisor del contrato.

EQUIVALENCIAS:

v' Actuaciones Administrativas: Pliegos de cargos, fallos, recursos, revocatorias y
caducidades o perdidas de competencia. Su equivalencia es un (1) punto por
actuacion.

v' Actuaciones administrativas: traslados, acumulacién o desglose, practicas de
pruebas, aclaratorios, archivo y traslado de recurso de apelacion. Equivale a un (1)
punto por cada tres (3) actuaciones

v" En aquellos casos que, al recibir reparto se identifique en la revision del expediente
que este debe ser devuelto para subsanar una actuacion o ser redireccionado su
equivalencia es de 1 punto por cada 2 revisiones.

Se precisa que, si en un expediente se encuentra mas de un investigado, se generara en un solo
acto administrativo la sustanciacion del pliego de cargos, el fallo o el recurso; estos equivalen aun
punto por cada investigado que se encuentre vinculado a la actuacién. No aplica para subredes o
IPS con varias sedes, tampoco cuando se expide una decision de archivo, ni cuando en un mismo
establecimiento de comercio el duefio tiene la calidad de profesional independiente y genera
formulacién separada dentro del mismo acto administrativo.

El expediente objeto de analisis esta integrado por la queja o cualquier otro documento con el que
se inicie la investigacion; la(s) historia(s) clinica(s) totales, completas e integrales en documento
fisico y/o archivo magnético; el concepto técnico cientifico, las auditorias médicas; las actas de
visitas realizadas, los demas soportes y pruebas que se integren al correspondiente expediente;
los documentos deberan ser analizados para dar respuesta a la queja o documento que da origen
a la investigacion. Estos documentos deben ser revisados al momento de recibir el reparto
para verificar que estén completos y notificar de manera inmediata en caso de que existan
faltantes.

Ante la existencia de inconsistencias o errores dentro de las actuaciones surtidas o respuestas
dadas, el abogado debera determinar si procede una correccién, adicién, aclaracién o si amerita
una revocatoria. Solo en aquellos casos en que se requiera la revocatoria de un acto
administrativo, por fallas en la sustanciacion original, previa revision del coordinador o revisor,
esta actuacion debera ser realizada por el abogado sustanciador que dio origen a la revocatoria,
para correccion, sin que se contabilice como una actuacion nueva, ni que cuente con valoracion
adicional.

De otro lado, en las situaciones contempladas para correccion, adicién y aclaracion, el
expediente debe retornar al abogado sustanciador que dio origen a la correccion o aclaracion,
para su saneamiento, sin generar puntaje o equivalencia adicional.
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Los ABOGADOS que dentro de sus actividades sean asignados a prestar servicios
administrativos y apoyo juridico a la Subdireccion Inspeccion, Vigilancia y Control de Servicios
de Salud; para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales deberan seguir los siguientes
lineamientos:

1. Los abogados con este rol, no se rigen por puntos ni equivalencias, toda vez que, sus
obligaciones y actividades estan sujetas a la demanda y necesidad de la Subdireccion.

2. Recibiran reparto de SDQS, derechos de peticidn, correo electronico, redes sociales de
la SDS, levantamientos, entes de control, direccionamiento directo, entre otros. Estas
deben ser tramitadas de forma inmediata o sin que supere el término legal establecido.

En atencidén a la necesidad de la subdireccion, a la coordinacién del supervisor del
contrato o a la distribucion de quien funja como apoyo a la supervision del contrato,
podran recibir reparto en las diferentes etapas del procedimiento administrativo
sancionatorio, para su respectiva sustanciacion. La gestion de dicho reparto debe
efectuarse dentro del término de la semana para poder recibir el nuevo reparto, a través
de los medios dispuestos por la Subdireccién (Agilsalud y/o fisico) y le seran aplicables
los lineamientos dados para el abogado asignado a la sustanciacion.

3. Realizar el control de legalidad y de términos de las investigaciones administrativas en
cada etapa procesal, con el respectivo registro en el sistema de informacién de
investigaciones administrativas - SIIAS.

4. Atender a la ciudadania cuando sea requerida en relacion al proceso administrativo
sancionatorio.

La presentacion de informes y/o cuenta mensual esta sujeta a la entrega y aprobacion de los
productos mensuales por parte del revisor y del supervisor. Los informes mensuales de
actividades deberan entregarse junto con las evidencias que den cuenta de las actividades
realizadas junto con los anexos solicitados por el area de contratacién y la Direccién Financiera
segun los lineamientos definidos.

La verificacion para obtener los puntos se materializara de la siguiente manera:

v" Con la firma de la planilla de reparto y devolucion de expedientes

v' Con la firma del revisor en la planilla definida para el seguimiento y asignacién de
las equivalencias.

v" Con la firma del producto por parte de la persona designada para tal fin.

En el caso de los abogados que dentro de sus actividades sean asignados a prestar servicios
administrativos y apoyo juridico, su cumplimiento se materializara una vez verificada la demanda
de las actividades a realizar, contrastado con las efectivamente realizadas por el contratista, en
atencion a las instrucciones y coordinacion dada por el supervisor o el apoyo a la supervisién del
contrato.

El contratista debe acogerse a la radicaciéon de los informes con el cumplimiento de todas las
formalidades definidas y en las fechas programadas por el area financiera para tal fin. El
contratista debe hacer el cargue del informe y los anexos en el drive y en la plataforma Secop.
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En caso de no cumplirse con ello, debe acogerse al siguiente periodo de pago, con las
implicaciones que esto le pueda acarrear; en caso de que surja cualquier error, debe corregirse
de forma inmediata una vez haya sido notificado por el equipo administrativo de la Direccién de
Calidad.

INDICACIONES, ACTITUDES Y COMPORTAMIETOS DURANTE LA ATENCION AL
CIUDADANO

1.

Ser amable y respetuoso con el ciudadano al momento de brindar informacién y/o en el
tramite de notificacién personal.

Evitar comentarios, recomendaciones, apreciaciones personales o asesorias
relacionadas con las investigaciones durante la atencion al ciudadano.

En ningun caso, hacer comentarios ni adoptar actitudes despectivas ni peyorativas frente
al ciudadano.

En ningun caso se debera suministrar informacion con caracter de reserva legal a persona
no autorizada y/o apoderada dentro del proceso sancionatorio.

Acatar y respetar los lineamientos e instrucciones impartidas por la Direccién de Calidad
de Servicios de Salud - Subdireccién de Inspeccion Vigilancia y Control de Servicios de
Salud.

Tratar con respetos a companeros y demas contratistas, sin incurrir en comentarios,
recomendaciones o apreciaciones personales que vayan en detrimento del ambiente de
trabajo.



