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Se procede a elaborar el estudio de conveniencia y oportunidad de conformidad con lo estipulado en el Capitulo 1If Planeacion

Contractual, Articulo 25, de la Resoiucién No. 358 del 25 de septiembre de 2024 por medio de la cual se compilan las normas del
Manual de contratacion deila ESE HUS.

| 1. DESCRIPCIONY JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD

La E.S.E Hospital Uriversitario de Santander, es una Institucion Pablica 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 fa satisfaccion del usuario y la prestacion de los servicios de salud,
enmarcadcs en el cumplimiento de los requisitos legales apoyados en una politica de mejoramiento continuo. Ademas, como un campo
de préctica de docencia asistencial de la Facultad de medicina de ja Universidad indusirial de Santander,

Se hace necesario contratar el servicio integral de lavanderia hospitalaria, aseo y desinfeccion de roperia hospitalaria, ya que segin las
directrices de la Organizacion Mundial de la Salud {OMS) sobre las "Normas basicas de higiene dej entorno en la atencidn sanitaria”, las
institucicnes prestadoras de servicios de salud deben garantizar entornos libres de patbgenos. En este sentide, el servicio de lavanderia
no es un proceso aislado, sino una barrera sanitaria critica indispensable para dar cumplimiento 2 los fines esenciales de la E.S.E.

Hospital Universitario de Santander y a su Plan de Desarrollo Institucicnal, asegurando que la lenceria no se convierta en un vector de
transmision de erfermedades.

Para m'ghtejné‘r'la continuidad de la prestacion de los servicios de salud de mediana y alta complejidad, se requiere una gestion logistica
rigurosa-que -garantice: La recoleccion diaria y técnica de ropa hospitalaria sucia y contaminada, bajo estrictos protocolos de
bioseguridad,  para evitar fa profiferacion de agentes infecciosos en las éreas asistenciales. La entrega diaria y oportuna de ropa
hospitalaria limpia y desinfectada, asegurando gue cada servicio (Urgencizs, UC!'s, Quiréfancs, Hospitalizacion, unidad de quemados,
oncologia, imagenclogia y demés servicios que lo requieran en la ESE HUS) cuente con los insumos / roperia hospitalaria necesarios
para procecimientos medices y el confort del paciente bajo condiciones de asepsia total.

Esta contratacion es indiépensable para prevenir eventos adversos relacionados con fallas en la higiene del entorno. Un sistema de
lavanderia eficiente, operado externamente ante la falta de maquinaria propia en la entidag, permite alcanzar niveles de desinfecsion
que la institucion no podria lograr de manera autonoma, salvaguardando la integridad de los usuarios, familiares y personal asistencial.

La E.S.E:-HUS tre_is'lada ia f'Tesponsabilidad operativa del mantenimiento de equipos industriales y el manejo de quimicos especializados
a un experto. Esto asegura que los procesos de lavado y desinfeccion se realicen mediante técnicas que preserven las propiedades de
 laroperia propiedad del hospital, optimizando e! uso de los recursos pubiicos y garantizando la sostenibilidad operativa del servicio.

La necesidad de adgquirir este proceso se fundamenta en los siguientes aspecios:
s Limitacion de Infraestructura y Talento Humano: Actualmente, la ESE HUS no cuenta con una ptanta fisica dotada con
maquinaria industrial especializada ni dispone de personal de planta con las competencias técnicas para el manejo de lenceria
. con alta carga bioldgica. Por tanto, se requiere de un operador que aporte su propia tecnologia e infraestructura fuera de la
sede hospitalarial
o  Gestion de Riesgos y Bioseguridad: El manejo de la ropa hospitalaria exige procesos estrictos de antisepsia y asepsia para
mitigar las Infecciones Asociadas a la Atencion en Salud {IAAS). Un manejo inadecuado aumentaria la morbilidad y mortalidad
“,por contaminacién cruzada. _
e~ Breservacién del Patrimonic Institucional; Dado que la lenceria es propiedad de la ESE HUS, el contratista debe garantizar
procesos.de lavado estandarizados que aseguren la desinfeccion ftotal sin comprometer la integridad textii ni acelerar el
deterioro'de las prendas, protegiendo asi la inversion realizada por el hospital en su dotacion de ropa plana y quirtrgica.
¢ ' Trazabilidad y Control de Inventarios: Al ser bienes de la entidad procesados externamente, se requiere de un servicio que
< -garantice’ un control riguroso de pesaje y conteo (enfrada y salida), asegurando la devolucion exacta de las prendas
-zgntregadas y minimizando el riesgo de pérdida o dafio del inventario.
"‘?":\J'!._- . )
Asi mismma; és 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 yio mortalidad, llegando a incurrir en problemas asociados con
~ contaminacion intrahospitalaria causado por agentes patogenos,

Por o anterior, i ‘Subgerente Administrative y financierc de la ESE HUS radico ante la Gerencia ef requerimiento No. 027 de fecha 07
de enero-de 2026, con la finalidad de satisfacer las necesidades anteriormente descritas, dardo cumplimiento al objeto social de la
entidad, garantizando 1 "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 contratacion de una persona natural o juridica que pueda ejecutar este objeto
confractual. . 3 :
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o0 LLADESCRIPCION DEL-OBJETO . -
2.1. OBJETQO DEL'CONTRATO =~ -

“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”,

(22 ALCANCEDELOBJETO . T |

La ESE Hospital Universitario de Santander con la presente contratacién busca garantizar y asegurar las cond iciones de annsepsxa

asepsia y salubridad en la prestacion de los servicios de salud a sus usuarios mediante la prestacin del s&rvicio mtegral de: lavanderia
hospitalaria, asec y desinfeccion de ropa hospitalaria.

| 2.3. ESPECIFICACIONES TECNICAS L . ]

Ei contratista en desarrcllo del objeto a confratar, se compromete a reaiizar las_siguientes actividades que se relacionan 2
continuacion de acuerdo a especificaciones descritas:

LAVADQ, SECADC, PLANCHADO ACOPLE :
TRANSPORTE (LIMPIA), DISTRIBUCION, REPARACION, KG
RECOLECCICN ROPA SUCIA, TRANSPORTE ROPA SUCIA, -

i. PROCEDIMIENTO:

El servicio integral de lavanderia de hospitalaria debe incluir: personal, fransporte, insumos, maguinaria, equipos necesarios y el apoyo
logistico necesario que se requiera para la prestacion de este servicio, dando cumplimiento a lo establecide en las normativas vigentes y
protocolos emitidos por la ESE Hospital Universitario de Santander; esta prestacion de servicio, se encuentra’enmarcada en el .

instructivo GAF-3BA-PR-02 PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO INTERNC DE ROPA HCSPITALARIA, donde se resaltan Ias
siguientes actividades:

1. RECOLECCION EN LOS SERVICIOS DE LA ESE HUS: N

La empresa coniratista debe garantizar el cumglimienio def horario de ias rutas de recoleccion de la ropa utlllzada en. caﬁa Servicio .
asistencial segln |a necesidad de la ESE HUS.

HORARIO DIARI '
5:00A6:30 Tedos los servicios existentes desde p|so 1a piso 6
2 8:00 A 0930 Todos los servicios existentes desde piso 6 a piso 11
3 11:00 A 12:00 Todos los servicios existenies desde pisc 1 a piso 6
4 13:00 A14:00 Todos los servicics existentes desde piso 6 a piso 11
5 15.00 A 18:00 Barrido general en todos los servicios.

[ Los horarios y lugares establecidos en la ruta de recoleccion de repa ufilizada, puede variarse de acuerde a necesidades del
servicio. Si llegase a presentar un alto volumen de ropa sucia, el contratista debera realizar las rutas necesarias para
garantizar el suminisiro de ropa limpia y asi evitar la suspensién - retardo o inconvenientes a los procesos de la entidad. ‘

. ios dias Lunes, miércoles y viernes, se deberd hacer recoleccion de la ropa utilizada en las dreas de OncoEogia Patologia, -
Consulta Externa, Ambulancias, Imagenologia y Hemocentro.

Il Los dias lunes, miércoles y viernes, se realizara un dnico recorrido a las instalacicnes de rehabilitacién para recoleccion de
ropa utilizada.

- La empresa contratista debe ofrecer las mejores condiciones de calidad en el lavando, aseo y desmfecc:on de’ roperia

hospitalaria, precurando dar soluciones eficientes a las continuas situaciones de deterioro, pérdida y compra permanente de
ropa hospitalaria y quirirgica.

- La ESE HUS participard en lta programacién de inventarios que realice la empresa contratista, que se debe reailzar con
periodicidad mensual, para garantizar informacién veraz y confiable.

- Elfiempo de permanencia de ropa quiriirgica contaminada en areas criticas debe ser méaximo de 4 horas (se debe pricrizar 1a
recoleccion).
2. PESAJE:
La empresa contratista deberd realizar e! pesaje diario de la ropa sucie, empleando los medios debidamente certificados y calibrados

para fal actividad, ropaje recogido durante las rutas anteriormente sefialadas por los serviclos y deberd realizar el respectivo control

mediante plaattila este procedimiento se realiza en el cuarto de ropa sucia asignado por fa ESE HUS, empéeando Ics formatos
establecidos por ia entidad.

Como conocimiento, se presenta el cuadro estadistico del pesaje de ropa sucia durante la vigencia 2025;
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NOTA: El-balance anteriormente presentado es INFORMATIVO, en ningéin momente puede tomarse como obligacicn de la enfidad
garantizar la misma o mayor cantidad del pesaje de ropa sucia, consideréndose esto come un indicador de factor variable.

3. TRANSPORTE

El senvicic integral comprende la gestion logistica de transporte en dos dimensiones: externa e interna. El contrafista debera garantizar
el traslade-seguro desde las instalaciones de la E.S.E. HUS hasta su planta de procesamiento y viceversa, empleando vehiculo (s) de
Uso exclusive-gue ‘aseguren la estanqueidad (capacidad de un recipiente, bolsa o compariimento del vehiculo para estar tofalmente
cerrado y sellado, de modo, que no permita fa fuga ni la entrada de liquidos, particulas o aire contaminado) y eviten la dispersion de
contaminantes, Asimismo,: se incluye el transporte interno y distribucion deniro del hospital, cumpliendo con la ruta sanitaria

institucionz! p_;tara la recoleccion de ropa usada y la entrega de ropa limpia en los servicios, garantizande en todo momento la separacién
fisica de las cargas-para evitar la contaminacion cruzada.

Corresponde al futurc contratista:
- Recoger y entregar ia totalidad de la ropa hospitalaria.
- Cumplir con ia norma cerrade - marcado y ds uso exclusivo.
- Dotar con carros compreseros y bolsas plasticas por colores:
e -Rojo: ropa contaminada
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s Verde: ropa sin fluidos corporales Lo
- Mantener los EPP (glementos de proteccidn personal) para todo ei persanal del trasporte. A -
- Realizar pretocolos de limpieza y desinfeccion avalado per 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 la ejscucion del coatrato estos deben
transﬁar cerrados y sin sobre carga,
- Disponer de vehicule (s} necesario (s) para el transporte de ropa desde las instalaciones ESE HUS hasta el lugar destmado
como planta de trafamiento empleada por el contratista, garantizando el desarrollo eptimo del contrato. .

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

- Ei contratista debera realizar la entrega de la lenceria procesada (lista para uso) mediante un sistema de distribucion interna
por servicios, Esta entrega debe ajustarse estrictamente a los censos ¢ requerimientos diarios de cada area, garantizandc la
oportunidad (tiempos), la cantidad exacta y los estandares de calidad y desinfeccion eX|g idos. Para efectos de conirol, el
contratista entregar las planiilas de registro debidamente dil xgenmadas las cuales serviran como sogorte para a verificacion y
firma de conformidad por parte del personal responsable de cada servicio en la E.S.E. HUS

- El contratista debe cumplir con los cuatro (4} ciclos de disponibilidad para cubrir todas las etapas, evxtando desabastec:lmlento
inclusc st hay demoras en lavanderia o aumentos repentines en fa demanda:

1. En uso -laropa 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, pasandc por lavade y desmfeccxon

3. En aimacenamiento limpio — la ropa ya lavada, doblada y lista para ser distribuida segin la demanda.

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

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

- Sedebe enviar a supervisor del contrato informe diario de la cantidad de ropa que es enviada limpiz al hOSpltaI :

- Las compresas lavadas se deben entregar: impias, revisadas y clasificadas segin el estado dobladas a la m|tad con el cordon
radiopaco por un sole lado.

- La entrega de ropa limpia y recoleccion de ropa contaminada por parte de la empresa se debe reallzar en vehlculos
pertenecientes a la empresa contratista en los siguientes horarios de lunes & domingo. :

5:30 am 1.000 unidades 6:00 am 10

9:00 am 400 unidades 7:00 am -

12:00 pm 200 unidagdes 10:00 am 10

15:00 pm 500 unidades 12:30 pm 10

17:00 pm 200 unidades 14.30 pm -

TOTAL 2.300 unidades diarias 30 paquetes diarios

Para conocimiento, se relaciona la cantidad de ropa limpia suministrada diariamente en los diferentes servicios de la ESE HUS,
HACIENDO INCAPIE, que tanto la cantidad de ropa, la ubicacion y denominacion de los servicios puede variar debido al proceso
condinue gue presenta el Hospital Universitario de Santander:

ENTREGAS DIARIAS (Promedio}

_ CANTIDADES
PISO SERVICIO . BATAS BATAS . i . L ..
SABANAS QUIRURGIA PACIENTE FUNDAS CAMPOS . _COBiJAﬁI 7 _ELOMAS
Sala 12y 13,
1 Urg 18 camas 80 0 15 10 0
URGENCIAS
1Urg | CONSULTORIOS 15 0 4! ¢ Q0
5 camas
URGENCIAS R
U9 | pepiatrica 60 0 15 12 0 s
URGENCIAS TRAUMA ' h
1 Urg 16 camas 80 0 10 0 0
URGENCIAS REANIMACION
1 Urg 5 Camas 50 9] 10 0 ]
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1 Urg ?AGMTSS?S 10 0 0 0 0 |
1| UCI ADULTOS PISG 80 9 10 15 9 20
30 PAQUETES QUIRURGICO CONSTA DE: {10 FUNDAS GRANDES, 10 LONAS, 10
1 | ESTERILIZACION SABANA ALA, 10 CAMPOS GENERALES, 10 SABANA NORMAL, 50 BATAS
QUIRURGICAS, 70 CAMPO PIEL.
T | ONCOLOGIA 40 5 15 5 15 15
2Urg | Sala 1 camas 15 80 0 5 10 0
2Urg | Sala2camas 12 80 i 5 10 0
2Urg | S22 3 FONAL 50 0 5 10 0
Z2Urg | Sala 4 camas 11 40 0 5 10 0
2Urg | Sala b camas 10 40 0 5 10 0
2Urg | S2la 6 camas 12 40 ] 5 10 0
2Urg | '3ala7 camas 12 40 6 5 10 0
2Urg | Salz 8 camas 10 40 2 5 10 0
2Vrg | Sala 9 camas 13 45 0 5 10 0
-2Urg | Salz 10 camas 12 45 0 5 10 0
2 Urg | Sala 11 camas 13 80 0 5 10 0
2 | IMAGENOLOGIA 30 0 15 5 0 20
3 |UCIPISO3 1 80 0 10 0 0 20
3 | GASTROENTEROLOGIA 30 10 10 30 15 0
4 LUCHADULTOS ¢ a0 0 19 20 0 20
4 | UCINED (45952%, 10 0 60 50 40
45 neo)
4 |LACTARIO 3 20 FUNDAS CENTRAL, 12 BATAS QUIRUGICAS, 10 CAMPITOS PIEL
5 | UNIDAD QUEMADOS 60 20 10 20 40 20 20
5 | PARTOS : 70 5 25 0 49 10
5 | MATERNO FETAL 15 8 10 10 15 0
5| CIRUGIAPLASTICA o 0 30 0 0 0
6 %&%Z’;ﬁ%%;?’wmq Y 180 10 30 0 0 0
6 | HEMATOLOGIA Y MEDIC 80 2 0 30 0 0
7 | MEDPINTERNA Mujeres 40 10 20 0 0
7| MEDINTERNA Mixto 40 10 20 0 0
7| MED: INTERNA Hombres 43 10 30 0 6
8 | HOSPITALZACION 150 2 10 60 0 0
9 | UCIPEDIATRICA 80 10 10 15 20 5
9 | UCIADULTOS PISC ¢ 75 0 10 2 15 0
9 | NEUROLOGIA ' 7 7 5 5 0
9 | CARDIOLOGIA 7 2 0 5 5 0
9 | NEUMONIA 7 ? 5 5 0
10| pes s N 50 19 10 30 5 2
0 | acTaes 2 ° ° " i ;
10 | INFECTOLOGIA . 20 8 5 15 0 0
11 | GINECOSTETRICIA | 40 10 10 2 0 0
'HOSPITALZACION CIRUGIA Y :
11 | ESPECIALIDADES 120 20 20 60 0 0
QUIRURGICAS
el :
11 [NEURCFISIOLOGIA - 10 0 0 10 0 0
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Programa MADRE CANGURO 10 0 0 5 0 0
CONSULTA EXTERNA 40 5 20 5 15 0
CENTRO DE -
REHABILITACION %0 0 0 0 0 0

A continuacién, se relaciona los paguetes entregados & Central de Esterilizacion segdn area solicitante:

PAQUETE QUIRURGICO, cada paquete se compone por:
- 5batas Quirlrgicas

- 7 campos de piel
1 sabanas normales
1 campos generales
1 fundas fargas
1 sabanas con alas.

NOTA: Diarios se deben eniregar 25 paquetes que se componen por:
- 125 batas quirirgicas
- 175 Campos piel
- 25 sdbanas normales
- 25 campos generales
- 25fundas largas
- 25 sdbanas con alas.
- 10 campos generales
10 fundas largas
10 sahanas con alas.

Ropa accesoria que se compone por:
- 10 campos generales adultos

- 60 sabanas

- 40 batas quirlrgicas

- 50 campces de mayo

- bcampos generales pedigtrices
- 10 campos vesicales

- 10 campos ragquidea

- 5 campos de ojos

- 20 fundas de mayo

- B0 lonas pequefias

- B0 lonas medianas

- 80 lonas medianas tamafio PVC para empague de material de ostecsintesis
- 12 lonas grandes.

10 PVC que se componen por:
- 10 campos general

- 20 batas quirdrgicas . S i
- 40 campos piel o
- 20lonas PVC

2 DHS ' RS AT
- 2lona grande de paguete R
- 2campo general
- 6 fundas de mayo
- 10 batas quirdrgicas
- 8 sabanas con alas
- 2sabanas lisas
- 14 campos de piel

PAQUETE PARA PISOS DE LA ESE HUS:

+ VASCULARES cada paquete se compone por: SO
- 14 campo general TR
- 14 batas quirirgicas o
- 28 campos de piel
- 28lonas PVC
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ONCOLOGIA caftja paquete se compone por:
+ 12 campo general
12 batas quirdrgicas
24 onas PVC.

IMAGENOLOGIA cada paquete se compone por:
12 campo general
12 batas quirirgicas
24 ionas PVC.,

¢ PAQUETE QUEMADOS UCIS cada paquete se compone por:
- 8 lonas medianas
- 12 campos de piel
12 batas Quirirgicas
- 12 sabanas ::con alas
= sabanas lisas.

' 8 PAQUETES PVC UCIS cada paguete se compone por:
8 campo general
- .8 batas largas
=~ 16 campos pie!
. 8lonas PVC.

8 PAQUETES LENEAS UCIS cada paquete se compone por:
8 batas quirtirgicas

8 campos piel

16 lonas PVC.

URGENCIAS PARTOS cada paquete se compone por:
-2 campos p|el

URGENCIA TRA[;IMA 3 PVC cada paquete se compone por;
- 3campo general

6 batas largas

12 campos, |

8 lonas PVC.,

URGENCIA REAS.I!MACION 3 PVC cada paquete se compone por:
3 campo genéral

-~ 6 batas largas

- 12campos |

- Blonas PVC,

Nota: Estas cantidades puéden variar de acuerdo con le cantidad de ropa sucia yio contaminada que se retire de la ESE HUS lo cual
aumentala demanda de entregas de la ropa hospitalaria, Per Io tanto, el contratista debera realizar las enfregas necesarias para suplir la
necesidad de los servicios: |

-~ - Reposicién dé STOCK en ias siguientes areas:

Prmera 08:00 X X
Segunda 12:00 X X
- Tercera 18:00 X X
o ¥ Demanda adicional
Cuarta per urgencias en la noche X

CONDICIONES DE ENTREGA:
a) Entrega de trajes de mayo

La entrega de frajes de mayo se debe hacer en el piso 6 dande un cubrimiento de 24 horas de servicio, debiendo de
garantizar el control necesaric para tal actividad.

b) Calidad deia roﬁa hospitalaria:

Pagina 7 de 14




HOSPITAL :
UMIVERSITARIO Q
DE SAMTANDESR

- Larcpa debe estar completa, planchada, envolvedoras clasificadas por tamafios.

¢} Forma de entrega;
- Per tipo de prenda.
- Batas con identificacidn y separadas por tallas.
- Ropa de maya separada por tallas

ii. MANTENIMIENTO DE ROPERIA

. N ;;’ ‘)1_,\”.'
En el marco de la prestacion del servicio de lavanderia hospitalaria, y con el fin de garantizar la continuidad, presentacién y seguridad en
el uso de la ropa hospitalaria, el contratista deber& implementar v ejecutar un proceso de mantenimiento de prendas. hospitalar
mediante el apoyo de una costurera (sastre) calificada, siguiendo los lineamientos que se detallan a continuacion:. -~ <. oy

Alcance del servicio:
» El mantenimiento incluira {a reparacién, refuerzo y adecuacion de prendas hospitalarias, tales como sabanas cob jas fundas
pijamas quirtrgicos, batas de pacientes, uniformes asistenciales y cualquier otra prenda asignada para uso hospitaiario.
«  Se priorizaran las prendas con dafios menores que permitan su reutilizacion segura, evitando su beja prematura.

Condiciones y procedimientos técnicos:
+ Toda prenda debera ser reparada Unicamenie después de haber sido lavada y desinfectads, garantizando que este libre de-
contaminantes bicldgicos.
s Las reparaciones deberan realizarse utilizando hilcs, agujas y materiales de calidad industrial compatibles con la resmtenc;a y
composicion textil de las prendas.
+ las costuras y refuerzos deberan ejecutarse respetando el disefio original de la prenda y su funcronahdad evitando
alteraciones que afecten la comodidad o seguridad del paciente o trabajador. ‘
e Las prendas reparadas deberdn ser inspeccionadas y aprobadas por el supervisor designado antes c:’e reentegrarse 2l
inventario de ropa limpia.

Registro y control :
e  Elconfratista debera llevar un registro detallado del nimero de prendas reparadas, fipo de dafio, tlpo de reparac;on yfecha de
enfrega.

« Dicho registro serd entregade semanalmente a Iz supervisién designada al presente contrato, para reallzar e 'orztrol de’
catidad y trazabifidad. . %

Cumplimienfo de normas

» Todo el proceso se desarrollaré bajo cumplimiento estricto de las normas de bioseguridad hospitalaria, estandares de calidad
textil y protocolos intemos de |a institucion.

La ESE HUS dispondré de una méaquina de coser de los inventarios de la entidad como apoyo para el desarroilo del presenté contrato,
siendo el confratista quien debera suministrar los insumos necesarios y efectuar los mantenimientos correctivos y preventwos a tal bien,
con &l objetivo de garantizar el funcionamiento diaric del mismo.

iii. PERSONAL REQUERIDO

El confratista debe disponer del siguiente persanal minimo para la ejecucidn dei contrato:

Coordinador de enlace 1 Lunes 3 viernes 06:00 8 16:00 fvs

Lunes a viernes: en dds furnos:
Entrega de ropa hospitalaria 2 (05:00212:40hrs y 11:20 8.1 2,00 hrs)
Sabade y Domingo: 05:00 2 17:00 hrs
Domingo & jueves 05:00 a 16:00 hrs

Operaio Recoleccion de ropa contaminada 1 Viemes y sabado 05:00 2 15: 00 hré
Distribucién de ropa hospitalaria (Piso 6) 3 Lunes a Domingo -~ 24 horas ! «h
Reparacion de ropa hespitalaria 1 Lues a jueves 0:00 & 15: 00 hrs

Viernes y sébado 06:00-a 14:00. hrs

proceso manieniende 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 hospitaiaria (Piso 8), se debe garantizar un cubrimiento de 24 horas.
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[ b. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

A, OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA.

1. Cumplir-en:términos de oportunidad, calidad y oportunidad con las especificaciones técnicas exigidas para el servicio.

2. Prestar fa colaboracién necesaria para el desarrollo de! objeto del contrato.

3. Acreditar. afiliacion a salud, pension y riesgos laborales, segln lo establecido en el articulo 50 de la ley 789 del 2002 y 797 del 2003 y

decreto 510 del 2003, Ley 1753 de 2015, articuio 138,

4, Aceptar la supervision por parte de |z ESE HUS.

5. Constituir a favor de la ESE HUS NIT. 900.008.037-4 las garantias exigidas.

6. No acceder a amenazas 0 & peficiones de quienes actien por fuera de la ley con ¢l fin de obligarlo a hacer u omitir algin acto o

hecho, debiendo informar inmediatamente a la ESE HUS y demas autoridades competentes cuando se presenten este tipo de

situaciones.

1. Presentar informes de EJECUCEOFI en forma mensual o cuande el supervisor se lo solicite.

8. Dar cumplimiento a los. procesos y procedimientos establecidos por la ESE HUS para la evaluacion y control de ias politicas

establecidas, garantizando| de esta manera la calidad de la atencidn a los usuarios, tendientes al sostenimiento del sistema de

acreditacion con gue cuenta la insfitucién.

9. Cumplir a cabalidad con gl 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 responderios en los tiempos establecicos.

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

11. Garantizar el correcto trafico de fa informacién, contemplando la enfrega y devolucion de la misma suministrada al CONTRATISTA la

producida por este durante ia ejecucion del contrato.

12. Cualquier cbra, documento, producto o invenic material ¢ inmaterial que resulte con ocasion de la gjecucidn del confrato seran

propiedad exclusiva de la ESE HUS. El contratista se obliga a respetar y garantizar estos derechos, absteniéndose de reproducirlos,

divulgarlos o utilizarios con fines distintos a los establecidos por la ESE HUS. La ESE HUS tendra el derecho plenc 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 glementos de proteccion personal {EPP), si es del caso y se responsabiliza de su adecuado uso.

14. Cumplir con las medidas de bioseguridad sefialadas en disposiciones de orden nacional, departamental y municipal.

15, Afiliarse y mantenerse afiiado durante todo el tiempo que dure Ja ejecucion del contrato a una Administradora de Riesgos Laborales

y efectuar los aportes correspcnd|entes conforme las raquerimientos legales.

16. Portar su identificacion aftravés de escarapeta cuande permanezea dentro de la ESE HUS.

17. Cuidar:ios. recursos de la ESE HUS (fisica, técnica, eccndmica) incluida la propiedad intelectual y derechos de aufor y elementos

entregados. por-esta, para la debida ejecucion de las actividades convenidas y a no utilizarlos para fines y en lugares diferentes al

contratado iy:a: devolverlos a Ja terminacion del presente confrato. Asi mismo, se responsabiliza de los dafios de pérdida que sufran

estos, a.gxeepeion.del deterioro natural per ¢l uso o fuerza mayaor.

18. Parficipar en los procesos del Modelo Integral de Planeacion y Gestion implementados en la ESE HUS y dar cumplimiento al

Sistema Qiligatorio de Garantia de Calidad {SOGCS).

19. Cumplir con el “Instructivo de requisitos para contrafistas en el Sisterma de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)"
vigentes en laESE 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

gjecucion de actividades de educacion crientadas & la prevencion y eliminacion de toda forma de discriminacion, asi como el reporte de

oua!qmer urcunstanma de Ia cual sea vicima o festigo de forma directa o indirecta. :

B. OBLIGACiONES ESPECEFICAS DEL CONTRATISTA.

CONTRAT ISTA se oblaga 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 dei proceso, debera responder por el buen uso de las areas fisicas y de los
elementos que le suministre fa ESE HUS para la prestacion del servicio. Ademas de lo anterior deberé:

1. En caso-de existir algin cambio de los ejecutores, debera informarle por escrite al supervisor del conirato, actualizando a su
vez las hojas de vida de los ejecutantes, conforme a lo establecide en la resolugion 1043 de 2006.
2. . Los ejecutores deberén estar debidamente identificados cametizados, portandolo en un lugar visible, cumpliendo las normas
» de. seguridad mdustnal y debidamente afiliados al régimen de seguridad social nacional, ademas de llevar la dotacién
. gorrespondiente y debidamente identificados.
3. El.contratista debéra presentar a la supervision técnica del contrato, de cada uno de los ejecutores el respectivo examen
" ocupacional de ingreso e acuerde con la resclucion 2346 del afio 2007, certificado de afiliacion a salud, certificado de
. -afiliaciona pensidn, certificado de afiliacion a caja de compensacion familiar,
4. -%_'.:Su-plir_,ery fofma inmediata los faltantes de personal por ausencias, enfermedades, vacaciones o calamidad domesticade ios
o aEajaciores duranfe el ejercicic de sus labores, para garantizar la continuidad del servicic, con reporte a la supervision del
s2confrato..
5. D|sponer ios rﬂcursos humanos, fisicos, tecnologicos suficientes para lograr entregar a la ESE HUS un servicio eficiente y
Feperfuno. -
6.. Lge insumos y herramientas necesarios para el cumplimiento de las labores diarias de aseo y desinfeccion seran a cargo del
P ‘proponente la falta de estos no serd causal de no realizar las actividades consideradas en el presente contrato.
7., Aliinicio del contrato y luege de los tres (3) meses siguientes, debera validar la calibracién de la bascuia digital, mediante
- certificacion de laboratorio habilitado para tal fin.
8. - El-contratista se compromete &l diligenciamiento oportuno y comecto de los diferentes formatos, protocolos, procedimientos,
indicadores adoptados por la ESE HUS,
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9. E! personal de la ESE HUS, pedré realizar visitas de verificacion a los procesos objeto del contrato a !a pianta de traba;o
debidamente reportada por el oferente, sin previo aviso.

10. La ESE HUS utilizara ropa desechable cuande no se disponga de la ropa objeto del contrato en los termsnos pactados y se
afecte la prestacion de los servicios de salud, valor que sera descontado del servicio facturado sin perjuac:o de las® ac:tuacloraes
administrativas a que haya lugar, por incumplimiento en el objsto confractual.

11. El contratista debera garantizar ja continuidad de la prestacion del servicic en caso de haber fallas en o sammlstro 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 &l plan de gestlcn mtegral de
residucs 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 corrgo elecironico vy al contacto de teléfono, y se reportara come incumplimiento del contrato.

14, Cuidar los recursos de la ESE HUS (fisica, técnica, economrca) incluida la propiedad intelectual y derechos de autor y
elementos entregados por la ESE HUS para la debida ejecucion del contrato convenido y & no utilizarlos para fines y en
lugares diferentes al contratado y a devoiverlos 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 la 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 actlwdades de esta
forma, se busca incenfivar una adecuada sjecucion al contraio.

16. Acatar las sugerencias impartidas por ef supervisor del Contrato, obrara con lealtad y buena fe, ewtando c;ue s6 ,oresenten
dilaciones en la ejecucién del contrato.

17. Capacitar 2l personal vinculado per el contratista en forma permanente, en donde toquen aspectos varios como por ejemplo;
Manejo de residucs hospitalarios, manejo del personal hospitalario, trato humanizado, cumplimiento de - las normas de
seguridad indusirial vgentes plataforma estratégica de la ESE HUS, y demas temas que aporten al comecto desarrollo del
contrato suscrito entre las partes, enfocados en la acreditacion y diferentes galardones que goce la ESE HUS. Estas
capacitaciones, deben cbedecer a un plan de capacitaciones presentados a la Subgerencia de gestidon para la Docencia &
investigacion de la entidad, atendiendo los requerimienics presentados por dicha oficina, juntc a la rendﬁr,‘lon de nmcadores
requeridas por |as diferentes secciones. L

18. El Proponente deberé cumplir con las disposiciones de seguridad social, en lo que tiene que ver con Saiud Peri en ARL,
Parafiscales y Salud Ocupacional. S

19. El contratista debera poner en servicio de la ESE HUS la cantidad de ropa necesaria para el buen funcmnamxen{o de lo
serv;mos asistenciales que requieran de lavanderia, ropa quirtirgica y hospitalaria. S

20. Ef proponente debera asumir los arregios y costuras de la ropa hospitalaria detericrada y reafizar la costura de compresas.

21. El contratista debe informar al supervisor sobre cualquier anomalia que se presente y que afecte la prestacmn del ser\ncxo

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

23. Asistir personalmente a las reuniones que convoque el supervisor del contrate, para analfizar el cﬁesarroBo del objeto
contratado, firmando el acta correspondiente.

24. El contratista debe garantizar el cubrimiento 24 horas del personal que se asigna para fa entrega de trajes de mayo en pise.
Otligandose a realizar €l control perfinente 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 contrafista por ningln motivo puede entregar la ropa hospitalaria de la ESE HUS a otras entidades. ' :

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

28. El confratista por ninglin motive puede dar de baja o destruir la ropa hospitaiaria de la ESE HUS, sin rev ision visual y
autorizacion del supervisor dej contrato designado por la entidad.

28. La ESE HUS dispondra de un lugar para que el contratista organice el proceso de recopiacién, acopio, pesa;e almacenaje y
distribucién de ropa hospitalaria, al igual que el lugar para el mantenimiento a la misma. Dentro de sus obligaciones, el
contratista deberd realizar ef mantenimiento prevenfive de estas instalaciones, garantizando la debida presentacmn
cumplimiento de normas, procesos y procedimientos sanitarias vigentes

OBLIGACIONES ESE HUS: ' oo A;_: o
Elercer la supervision técrica, administrativa, financiera, juridica y contable, la cual se realizara a través del superwsor des ignado
para tal fin, qunerz tendra la facultad de inspeccionar en cualquier tiempo, e! desarrolio del contrato, incluyendo las es;}epaﬁcamones
técnicas, asi como la calidad del servicio e igualmente velar por el estricto cumplimiento de su cbjeto y control-de. las obhgamones
adquiridas a través del mismo. ST
Cancelar el valor pactade en el contrato que se suscriba de conformidad a la forma de pago establecada ¥ bajo Ia presentacmn ¥y
aprobacion pre\na de los informes, actas y demas documentos que soporten el cumplimiento del ob;eto ¥ de Ias obt gac&ones
derivadas del mismo por parte de EL CONTRATISTA. :

E. DECLARACIONES DEL CONTRATISTA:

El Contratista hace las siguientes declaraciones:

1.
3,

Cenoce y acepta los Documentos del Proceso.

Se encuentra debidamente facultado para suscribir el presente contrato.

El Contratista al momento de la celebracion del presente contratc 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 obllga a poner n
conocimiento del Contratante la situacion a efectos de ceder el contrato o darlo por terminado.

Esté a paz y salvo con sus obligaciones laborales frente al sistema de seguridad social integral.
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5. El valor def contratc Incluye todos los gastes, costos, derechos, impuestos, tasas y demés contribuciones relacionadas con el
cumplimiento del objeta dei presente contrato.

6. El Contratista maniﬂésta gue los recursos que componen su patrimonio no provienen de lavado de activos, financiacion del
terrorisme, narcotrafico, captacion ilegal de dineros y en general de cualquier actividad ilicita; de igual manera manifiesta que los
recursos recibidos en desarrollo de este contrato no serén 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 2 no permitis que se
subcontrate a menores;de edad para tales efectos, dando aplicacion a la Resolucion 1677 de 2008 del Ministerio de la Proteccion
Sccial y los Pactos, Convenios y Convenciones Intemacionales ratificades por Colombia, sobre los derechos de los nifios.

8. Que autoriza g la ESEHUS para que acceda a las bases de informacion requeridas, para la verificacion de las inhabilidades Dor
delitos sexuales contra menores de edad.

Le. SR ____PLATO -_ e ]

El términc.de ejecucion del contrato serd A PARTIR DE LA SUSCRIPCION DEL ACTA DE INICIO HASTA EL 30 DE ABRIL DE 2026,
previo cu,frip.ii_f_hiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacién de contrato, como lo son Ia expedicion del registro
presupuestaly aprobacion d_a las polizas por parte de la Oficina Asesora Juridica de la ESE HUS.

R - LUGARDEEJECUCION . ]

La ejecu-éién"dél confrato 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 Rehabilitacian, ubicado en la Calle 10 NO. 29— 24 o en sus demas sedes de ser necesario.

(e = SUPERVISION - - |

La Supervision debera desarrollar las funciones Técnicas, Administrativa, Financiera, Juridica y Contable establecidas en los Articulos
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 contratacién de la ESE HUS esta actividad ser4 realizada por:

COMPONENTE _i - | RESPONSABLE - e e .
g RIAK Subgerente Administrativo y Financiero de la ESE HUS o quien haga sus veces o al funcionario que, en uso
ADMINISTRATIVA, FINANCIERA, de su autonomia, designe la ESE HUS junto con el apoyo a Iz supervision de Andrés Mauricio Romero Vélez,
JURIDICA, CONTABLE Y o o SO g
: ; Apoyo Coordinacion especializada para procesos administrativos y logisticos de la ESE HUS (sortesalud) o al
TECNICA o ; A
: funcionario que, en uso de su autonomia, designe la ESE HUS.

[ 2.5, AUTORIZACION PARA NOTIFICACION VIA ELECTRONICA R ]

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 56 del CPACA (Ley 1437-2011) los proponentes autorizaran a la ESE HUS para realizar
la notificacién de actos administrativos via electronica, Para ef efecto en la carta de presentacion de las ofertas deberan indicar el correc
glectrénicoen el cua_l se suﬁ ran las notificaciones.

|__2.9. DESIGNACION COMITE EVALUADOR e et ]

el

Para el presente; Proceso de cuarta cuantia, se designa como comité evaluador parz |a calificacion y evaluacion de las propuestas a los
siguientes funcionarios yio contratistas: Aspectos_Juridicos, Financieros, Econémicos v de Experiencia: al jefe de la Oficina
Asesora ‘Juridica de la ESE HUS yfo quien haga sus veces o se designe para tal fin. Aspectos Técnicos: Ei Subgerente
Administrativo y Financiero de la ESE HUS junto con el apoyo a la supervisién de Andrés Mauricio Romero Vélez, Apoyo
Coordinacign-especializada para procesos administrativos y logisticos de la ESE HUS {sortesalud).

=S

| S 3 FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION .. ]

Segln el numeral 6 del articulo 195 de la Ley 100 de 1993, en materia contractual las Empresas Sociales de! Estado se rigen por el
derecho privado; pero pueden discrecicnalmente utilizar las clausulas exorbitantes previstas en el estatuto general de contratacion de fa
administracion publica, sin'desconccer que debe siempre aplicarse los principios de la funcion 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, ademés de la resolucion N° 5185 de 2043, por medio de la cual el Ministerio de Salug yde ia

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 Contratacién por medio del Acuerdo
033 de 2022, modificado por ef Acuerdo 021 de 2024 y el Acuerdo 027 de 2024, al paso que Gerente de la ESE Hospital Universitario
de Santander, expidio el manual de confratacion de la entidad mediante Resolucion N° 319 de Septiembre 07 de 2022, la cual fue
medificada por la resolucion 306 de 2024, y compilado en la Resolucion No. 356 del 25 de septiembre de 2024, Estatuto y Manual que
consagran en el CAPITULO {V ~ MODALIDADES DE SELECCION - ARTICULO 29:CONTRATACION DIREGTA como la modalidad de
seleccion de contratistas en [a que se solicita 2 presentacion de una sola oferta.

Por st parte el articulo 29,1 ;reza sobre APLICABILIDAD Y PROCEDIMIENTQ de la contratacion directa lo siguiente:
_;e{E{. HOSP!TAL adé—:-fantaré el procedimiento de seleccion de coniratacion directa en relacion con las contrataciones que se

. -gncuadren dentro de las causales a que se refiere el siguiente numeral, aun cuando por la naturaleza y caracteristicas del
. 0bjgio.a contratar exista en el Estatuto ofro procedimiento que pudiere aplicar.
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Mediante el procedimiento de seleccion de contratacion directa, ef HOSPITAL, sin necesidad de obtener m'és'fde;aha oferta,
podré contratar atendiendo las condiciones de mercado en términos de calidad y precic y de idoneidad del oferente referente a
su capacidad para ejecutar el contrato, con base en los resultados def 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 def contrato sea igual o inferior al equivalente en pesos de MIL (1.000) SMLMV”

Teniendo en cuenta la naturaleza del contrato 2 ceiebrar 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 28.2.1.

| 3.1, IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

El contrato 2 celebrar como resultade del presente proceso seré el de PRESTACION DE SERVICIOS.

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

Ei valor del presente proceso, se determiné a partir del sondec de precios con la solicitud de cuatro {04) cot:zacmnes & embresas que
desarrollan actividades iguales o similares al objeto del presente estudio. De dichas solicitudes se obtuvo respuesta por pérte de dos
{02} empresas; asi mismo, se tuvo en cuenta el precio histdrico correspondiente al Uitimo contrate celebrado, yse tomo como valor de
referencia ta cotizacion de menor valor. s

. o i L . fh'
El presupuesto oficial es la suma SEISCIENTOS SESENTA MILLONES DE PESOS M/CTE ($660.000.000), que: se-manejaran por el
sistema de bolsa y los cuales incluyen todos los impuestos, tasas y contribuciones establecidos por las diferentes . autoridades
nacicnales, departamentales o municipales y que esté obligada a pagar la entidad contratante por ser sujeto. pasuvo de taies tributos,
tasas o coniribuciones. R

| 5. - PRESUPUESTO OFICIAL -

E! presupuesto oficial para e} presente proceso de contratacion es el valor estimado en lz suma de SEISCIENTOS:SESENTA
MILLONES DE PESOS M/CTE ($660.000.000), de acuerdo a los siguientes valores maximos a cancelar por item:

. VALOR

ITEM - ... DESCRIPCION - UNIDAD U\fé?I!fR}TO VAT UNITARIO VA
: L N X N INCLUIDO -
Lavado, secado, planchado, acople, ‘ransporte (limpia), SR AU
1 distribucion, reparacion, recoleccion ropa sucla, transporte ropa Kg $3.240 B §616 .|
sucia. o

tnbutana wgente y en caso de que no haya lugar a ello, el proponente debera indicar la norma que lc excluye o le otorga |
Nota 4: La ESE Hospital Universitaric de Santander, no reconocera suma alguna por impuestos que deba pagar el con s
ocasién de la suscripcion y ejecucion del contrato. En materia de impuestos no se aceptaran salvedades de naturaleza’ alguna.ﬂota 5:
Eleventual CONTRATISTA autorizara a la Empresa Social del Estado Hospital Universitario de Santander, para que, por gonducto de su
Tesoreria, efectle de los pagos a su favor las deducciones por concepto de los gravamenes legaies a que hubi iere’ Iugar ten endo en
cuenta para la respectiva deduccion, los parametros que para tal efecto haya establecido la disposicion que dio oragen al gravamen

a___. RUBRO PRESUPUESTAL | S

El valor del presente confrato se pagara asi; con cargo al presupuesto de la entidad para la vigencia fiscal 2026 al rubro presupuestal
No. 2.4.5.02.09.01 denominado REMUNERACION SERVICOS TECNICOS OPERATIVO segin  Certificado de Dlspomb ilidad
Presupuestal No. 890 del 07 de enero de 2026, por valor de $ 660.000.000.

| b FORMA DE PAGO -

La ESE HUS pagara al contratista de acuerdo a las actividades de lavado, secado, planchado, acople, transporte (limpia), distribucion,
reparacion, recoleccion ropa sucia y fransporte 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 coritrato en Ja que
conste el cumplimiento de las obligaciones por parte del CONTRATISTA. El término establecido en la presente ¢ ausula cguedara sujeto

a la disponibilidad de recursos en la caja. El dltimo pago que se efectie por parte de la ESE HUS al contratista estara sujeto a la
suscripcion del acta de fiquidacién correspondiente. PARAGRAFO 1: El contratista debera facturar dentro de la wgerzua del contrato. La
factura debera referenciar el niimero del contrato, el pericdo que contempla las actividades ejecutadas indicar si es reg|men comin 0
simplificado y su razon social. PARAGRAFO 2: En el caso de presentarse inconsistencias o requerimientos pcr paété elaE \‘:‘HUS el
término para el page sélo empezara a confarse a los treinta (30) dias siguientss a la presentacion de g nueva faciura
atendida en forma safisfactoria la solicitud. Las demoras que se presenten por estos concepios serén - resp )
CONTRATISTA quien, por este instrumento, renuncia expresamente al pago de cuslquier fipo de intereses ylo m_dexag
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clase 0 naturaleza alguna P ARAGRAFO 3: El monto a pagar estara sujeto al grado de ejecucicn del objeto contratade de acuerdo con
la cerfificaci ion del supervisor del contrato. PARAGRAFO 4: Todo el tramite de presentacion de las cuentas de cobro con sus soportes
debera ser efectuado por &l contratista, de manera virtual, mediante la publicacion de tales documentos y anexos en ia plataforma
SECOP I!. PARAGRAFO 5. Para efectos del framite de aprobacion de la facturacion electronica, ia ESE HUS ha dispuesic del siguiente

correo electronico facturacionelectronica@hus.gov.co

6. FACTORES DE SELECCION

De confermidad con {o estipulado en et articuio 29, numeral 28.2.1 del Manual de contratacion de la Entidad, el presente proceso de
seleccion se debera realizar a través de la modalidad de contratacion directa, teniendo en cuenta que el valor del contrato es inferior al

equivalente en peses de MiL (1.000) SMLMV, tal cual como io ha dispueste el Manual de Contratacion de ta 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 fa E.8.E HUS, de acuerdo a los conocimientos gue fiene ia Entidad
por contrataciones anteriores y en armonia con los resultados que se obtenga en el estudio del sector evaluando factores de precie,
seguridad de cumplimiento, capacidad financiera de la empresa y su ideneidad para ejecutar y responder por &l contrato.

1. DEL?M!TACION DE RESPONSABILIDADES EN LA ESTRUCTURACION Y DESARROLLO DEL PROCESO _
3'JCQNTRACTUAL - S o _ ST e

Las responsabilidades en |a 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 ia ESE HUS; en cuanto a fos Aspectos Técnicos: El Subgerente
Admiristrativo y Financiero de la ESE HUS; en cuanto 2 fos Aspectos Econémicos, Financieros y Presupuestales: A la Subgerencia
Administrativa y Financiera ESE HUS, Cada uno de los estructuradores respondera en lo correspondiente a su dmbito de competencia
sin que haya Iugar a la concurrencia de responsabilidad.

TiPIFICACION ESTIMACION, 'Y ASIGNACION DE LOS RIESGOS PREVISIBLES QUE - PUEDAN AFECTAR EL-
: wxEQUILIBRIO ECO QOMECO DEL CONTRATO."

Tenlende en: cuenta Ios diversos ri resgos que se preve pueden presentarse, se debe discriminar y asi ignar los rigsgos previsibles que
puedan-'aféctar el principio de equilibric economico, por lo cual esta procede a tipificar, evaluar y asignar los riesgos previsibles
involucrados en el presente proceso contraciual, segun se indica en la matriz de ri riesgo anexa. El concepto de riesgo en desarrollo del
presente. ‘contrato-se puede definir como la probabilidad de ocurrencia de eventos aleatorios gue afecten el desarrollo de este,

generandc una varamon sobire el resultado esperade conforme al objeto de contractual suscrito. Discriminacion de los riesgos y control
deestos. .. ..

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 la naturaleza del contrato y de |a actividad a ejecutar es factible su
ocurrancia

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.

Tipificacion del riesgo: £s lo enunciacion que se hace de aquellos hechos previsibies constitutivos de riesgo que, en criterio de la ESE
HUS, pueden presentarse durante y con ocasién de la ejecucion del contrato.

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

- '.-‘\fiel’;documento Araexo 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

it ~DEL CONTRATO SEGUN EL CASO, AS| COMO LA PERTINENGIA DE LA DIVISION DE AQUELLAS DE ACUERDO CON
i LA:REGLAMENTA CION SOBRE EL PARTICULAR.

El contfatxsta debera constituir a favor de fa EMPRESA SOCIAL DEL ESTADC HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER-NIT
800.006.037-4; una- garantia- mediante una pdliza de seguro particular ante Entidades piblicas con régimen privado de
' contratamon, otorgada por una compafia de seguros legaimente establecida en Colombia, con los 3|gu1erz£es amparoes, cuantias y

wgenmas

a) Amparo de Cumpllmlento

El amparo de. cumphmlentc cubre a la ESE HUS contra los perjuicios derivados del incumplimiento imputables al contrafista de Ias
obligaciones -emanadas dsl. contrato garantizado, el cumplimiento tardio, defectuoso o imperfecto de las mismas. Este amparo
comprende el pago de las $anciones moratorias y el valor de la clausula penal pecuniaria que se haga efectiva. El pago de Iz 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 1a clausula penal pecuniaria ni al diez por ciento {10%) del valor
del contrato. La vigencia de este amparo seré del plazo del contrato y seis (6) meses mas.

b) Calidad del servicio. -

£l amparo:‘dé':célidad del—éervicio cubre a las enfidades estatales contratantes contra los periuicios derivados de! incumplimienio
imputable -al. afianzado, causados por la mala calidad de los servicios, calidad deficiente o desempefio defectuoso sobre las
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especificaciones y requisitos minimos del senvicio contratado, cuando sean exigibles en |z etapa poscontractua! una. vez nahce gl plazo
de ejecucion. El amparo no podra ser inferior al veinte por ciento (20%) del valor del contrato. La V;gencna de este amparo sera
del plazo del contrato y seis (6) meses mas. Lo

c) Pago de Salarios, Prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales,

Este amparc cubre a la ESE HUS de los perjuicios imputables al contratista y causados ante el incumplimienfo’! de este -de las -
obligaciones como empleador para con el personal que ocupe en la ejecucion del contrato, tales como pago de salarios:y: prestacmnes
sociales legales, liguidacion del contrato, etc. Ef valor del amparo de Pago de Salarios, Prestaciones: socnales iega!es e
indemnizaciones laborales serd del treinta por ciento (30%) del valor del contrato y la vigencia de este amparo sera del plazo
del contrato y fres (3) aflos més. : e

d) Responsabilidad Civil Extracontractual.

Este amparo protegera a ia Enfidad de eventuzles reclamaciones de terceros derivadas de la responsabilidad extracontréctual que
provenga de actuaciones, hechos u omisiones del contratista o de sus subcontratistas. El contratista debera constitur uaa pbliza de
SegUro en la que su vigencia sea por el plazo del confrato, su valor asegurado no sea inferior a 200 SMMLV se constltuya hajo la
modalidad de ocurrencia y en la que seran asegurados la Empresa Social del Estado Hospital Universitario de Santander — ESE HUS,
NIT 00.006.037-4 y el centratista, y deberan figurar como beneficiarios la ESE HUS y los terceros que puedan resultar afectados por la
responsabilidad del contratista o sus subcontratistas. A su vez, la garantia debera tener minimamente los siguientes. amparos: a)
Cobertura basica de predics, iabores y operaciones; b) Dafio emergente y el fucro cesante; ¢) Perjuicios extra patrimoniales; d)
Responsabilidad surgida por actos de contrafistas y subcontratistas, salvo que el subcontrafista 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 de! contratista en desarrollo de sus. actividades; f)
Cobertura expresa de vehiculos propios y no propios, gue cubre dafios materiales, las lesiones personales y/o la muerfe que se
ocasionen a terceros con vehiculos propios y no propios que estén al servicic de la entidad asegurada en el giro normal de sus
actividades. No se aceptaré la garantia con deducibles mayores al 10% del valor de cada pérdida y en ningln casc puede ser superior a
2,000 SMMLV. Tampoco sera admitide que en la garantia se pacten franquicias, coasegures obligatorios ¥ demas formas de
estipulacion que implique {a asuncion de parte de fa pérdida por la entidad asegurada. La constitucion de sequros obllgatonos por parte
del contratista como los relacionados con la administracion de riesgos laborales, no exime al contratista de consntmr Ea pohza de
respensabilidad civit extracontractual.

NOTA 1. En el evento que !a vigencia del contrato se prorrogue, se suspenda su e;‘ecucién 0 s& aumente su valor, el coniratista se
obliga a ampliar y prorrogar antes de su vencimiento la vigencia de la garantia tnica, de acuerdo con lo que se establezca en la
modificacion respectiva. E! valor correspondiente z las modificaciones sera por cuenta del confratista. Parala |quIdaClOﬂ del contrato, se
requerira en su caso, la actualizacion de las garantias. NOTA 2, En estas garantias debera figurar como tomador el contratista, como-
asegurado ia EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER - ESE HUS y. para Ja RCE sera
asegurado la ESE HUS y beneficiarios los terceros indeterminados, civiimente afectados. NOTA 3. La presentacion’ de fas. polizas
debera estar acompaiiada del clausulado y del recibo de caja expedido directamente por la Compafiia de Seguros que Ja, e. NOTA
4, La presentacién de |2 esta garantia se hara mediante la publicacion de ia misma, por parte del oferente, en la plataforma del SECOP
il, que sera |a plataforma virtual de publicacién de todos los actos y documentos, del presente proceso selectivo. -

10. - IDENTIFICACION DE  LOS  PERMISOS, LECENCIAS (o}
AUTOR!ZACIONES TANTO INTERNAS COMO EXTERNAS, QUE SE REQUIERAN PARA LA CELEBRACION Y EJECUC!ON DEL
CONTRATO, SEGUNLA NATURALEZA Y OBLIGACIONES DERIVADAS DEL MISMO.

Para la ejecucitn del presente contrato, no se requiere que el contratista cuente con licencia yfo permiso especial.

ANDRES MAURICIO ROMERO VELEZ VLADIMIR LOPEZ BARON S
Apoyo Coordinacién especializada para procesos Subgerente Administrativo y Financiero de la ESE HUS:J»- N
administrativos y logisticos de la ESE HUS (sortesalud) Aprobd Aspectos Econdmicos y Financieros e

Aprobd Aspectos Técnicos

YESSICA PAOLA MARQUEZ GUTIERREZ
Jefe Oficina Juridica ESE HUS
Aprobd Aspectos Juridicos

Aspectas Financieros - Estudios del Sector: Erika Jufieth mand Medina
Profesional Universitario de Agoyo Estudios del Secfo \‘t

Revisd Aspectos Juridicos: Yesenia Trujillo Cardoso
Abogado de Apoyo a fz Oficina Asescra Juridica de rg.ESE HUS - Contrat:sta

Elabord Aspectos Juridicos: Andrés Eduardo Vega rgueio .
Abcgado de Apoyo Oficing Asesora Juridica de {2 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
distribucién garantizando la calidad de las prendas y el suministro de acuerdo a las necesidades de consume.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la segregacidn de la ropa hospitalaria en los diferentes servicios asistenciales y finaliza
con la clasificacion 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 Basices.
Profesicnal Universitario Servicios Basicos,

5. DEFINICIONES

« Contenedor: Recipiente plastico, de gran tamafio para facilitar el fransporte de ropa hospitalaria en la institucion.
¢ Inventario de Ropa;: C

e (Cantidad de ropa hospitalaria existente.

» Ropa entregada: Se establece segin la necesidad de cada uno de los servicios el cual se basa en el numero de
camas y rotacién de pacientes.

« Ropa Contaminada; Se considera ropa contaminada a cualquier prenda que se encuentre o haya estado en
contacto direcio con fluidos corporales.

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

« Ropa Quirargica: La Ropa Quirrgica tiene la funcién de servir como una barrera estéril entre la herida quirlrgica
y ia probable fuente de contaminacion, como podria ser la transmision de microorganismos desde el equipo
quirlrgico y el propio paciente hastz la herida quirirgica abierta. Debe ser 100% de algedén, color azul, blanco y
verde hospitalario y de uso en areas criticas y semi criticas.

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

6. CONDICIONES GENERALES

linica valida para su utilizacion.

La Gltima version de este documento esta disponible en Software de Gasfion utfiizado actizimente en la £.5.E. Hospital Universitario de Santander, y serala
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre & riesgo de tener una versidn desactualizada
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-+ Los horarics para realizar la ruta de recoleccién de ropa sucia y/o contaminada scn emitidos por Gestion
-+ Ambiental, teniende en cuenta que no se cruce con la demas programacion de los ascensores (ruta sanitaria, ruta
alimentacién, ruta limpia, entre otras).

"o Elareade récépcién de ropa hospitalaria es fa encargada de la distribucion de ia ropa por todo el hospital.

e Suministrar prendas de usc 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.

= Lamanipulacion de ia ropa hospitalaria contaminada se realiza de ia siguiente manera: en cada servicio ef auxiliar
de enfermeria segrega la ropa v lo lleva al contenedor ubicado en cada piso, en belsa roja debidamente rotulada.

o Los operarios de la empresa contratista deben cumplir debidamente con el horario establecido y ascensor

estipulado,; con &l fin de no contaminar pasilios yio areas de uso hospitalarios de acuerde 2 Ia nlaneacion y
organizacien definida por la ESE HUS.

e Toda (a ropa hospitalaria utifizada en atencion de pacientes es potencialmente contaminante, por tal razon, los

movimientos a los que se someta durante la manipulacién deben ser minimos para evitar liberar particulas al
ambients.

e« Sedeben Lis:arcontenedores resistentes y con su respectiva tapa, para el fransporte de ropa contaminada y sucie.

e Nose permiie el consumo de alimentos dentro del area de ropa limpia.
é Mantener el'érea de recepcion de ropa hospitalaria sucia separada del area de ropa hospitalaria limpia.
e Cuando se requiera el Profesional Universitario Servicios Basicos hace el reporte de la no devolucion o devolucion

en mal estado de la(s) prenda(s) hospitalarias a la Direccion o Subgerencia respectiva,

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

o Teniendo efn;- 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 aptimo de la ropa hospitalaria.

7. DESARROLLO

DOCUMENTO
| 3 ACTIVIDAD APLICABLE RESPONSABLE
1. SEGREGAR Y ROTULAR LA ROPA ROSFITALARI | Fomato Erirega de Roma | , d
S ot ’ uxiliar e
El auxiliar de enfermeria de turno en cada servicio debe realizar | Hospitalaria  Sucia /o enfﬁrmeria

el conteo de la ropa hospitalaria que se enviara a lavanderia, | Contaminada

realizando la respectiva segregacion de Iz siguiente manera: GAF-SBA-FO-51 Coordinador
= Ropa ne contaminada: Bolsa verde Empresa

= Ropa Contaminada; Bolsa roja Formato Control Enfrega | Contratista
»  Rotular cada bolsa y/o compresero Ropa de Mayo

Con los siguientes datos obligatorios: GAF-SBA-FO-02

La (ltima version dfe;'éste decumenta esta disponible en Software de Gestion utilizado actuaimente en la2 E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la
y . _ Gnica valida para su utilizacion. _
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento parque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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» Tipode prenday Cantidad por tipo de prenda

El auxilizr de enfermeria realiza &l registro en el formato de la
cantidad de ropa que es depesitada en las bolsas yfo
compreseros y posteriormente debe colocar las bolsas y/fo
compreseros debidamente rofuladas en el contenedar temporal
de cada piso.

Los servicios que no rotuien las bolsas y/o compreseros con los
datos obligatorios completos, se les realizarad el respectivo
reporte con fa Direccidn yfo Subgerencia encargada.

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

Traje de Mayo

Para la segregacion de {rajes de mayo, se realiza directamenie
en el piso 6, presentando el uniforme manipulacdo camisa y
pantalén de mayo, al operario encargado y depositandolo en los
recipientes de color verde para ropa sucia o recipiente rojo para
ropa contaminada, posieriormente a la devolucion el cperario
hahilita el sensor de cédula, para regisirar la entrega del uniforme
y permitir nuevos préstamos.

El m&ximo de préstamos por persona son 2 trajes de mayo.

El parsonal administrativo o0 asistencial que no realice el registro
de la devclucidn de los trajes de mayo camisa y pantaldn, no
tendra permitido solicitar traje nuevamente, hasta evidenciar por
medio de |a piataforma su respectiva devoligion.

El parsonal que realice incorrectamente Iz segregacion de los
trajes de mayo, es decir lo deposite en recipientes de residuos, 0
lo deje abanderado en alglin lugar de la ESE HUS, sera
reportado a la Direccion y/o Subgerencia encargada y el sistema
no permitird entregar nuevamente traie de mayo a esta persona,
hasta que se verifigue que entrego el fraje 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/fo Subgerencia encargada, para iniciar
con el cobro del traje de mayo por parfe de los supervisores de
jos respectivos contratos o convenios.

Operario
Ropa
Hospitalaria

de

2. RECOLECTAR ROPA HOSPITALARIA

El operario encargadc debe cumplir con las normas de
bioseguridad establecidas para garantizar su seguridad en el
desarrollo de la ruta, los elementos de proteccidn personal como

N/A

Operario
Empresa
Contratista

de

(nica vélida para su utilizacién,

Evite mantener coplas digitales o impresas de este documento porgue corre ef riesge de tener una versicn desactualizada

[La Gitima version de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizade actualmente en la £.8.E. Hospital Universitario de Santander, y seré la

J




EMPRESA 30CIAL C L

PROCEDIMIENTO PARAEL MANEJO [
INTERNO DE ROPA HOSPITALARIA gina.
GAF-SBA-PR-02 Versién: 4

“minimo deberan ser: gorro quirlrgico, overol, botas plasticas con
suela antidesiizante, guantes de caucho, protector respiratorio
. para riesgo biolbgico.

Fosteriormente. 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 hespitalaria se pesa dentro de! area 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 traslade de Ia
misma.

Nota: En el pesaje de ropa hospitalaria debe estar presante un
representante. del Hospital, con el fin de asegurar el adecuadc
difigenciamiento del formato. En caso que no haya presente un
representanie del Hospital, la bascula de pesgje debe
permanecer enie! area demarcada y el operario debe garantizar
duranie gl pesaje la visualizacion del fablero desde el punto de
lacdmara.

Formato Contrel de Pesaje
GAF-SBA-FO-23

Coordinador
Empresa
Contratista.

Representante
del Hospital para
Pesaje.

4. RECIBIR ROPA LIMPIA

El carro de transporie de ropa hospitalaria, asignado por la
empresa contratista llega a la ESE HUS en los horarios
establecidos segin la necesidad y hace entrega al coordinador

Coordinador

| ‘de la empresa contratista en el area de recepcion de ropa limpia, N/A Empresa
| se almacena en los estantes y/o armarios. Contratista
Nota: La empresa contratista debe contar con formato de control
de ropa entregada al Hospital en el que debe guedar registrado
| Ja-cantidad y tipo de ropa que es entregada al Hospital.
5. ENTREGAR ROPA HOSPITALARIA LIMPIA
3 ) o Formatc Control  Entrega
El operario encargado realiza la distribucion de ropa hospitalaria Ropa de Mayo
| limpia a cada servicio, de acuerdo al censo por piso entregado | GAF.SRA-FO-02
| por parte-de ia empresa de seguridad vy previa verificacion de ‘
stock: : Formato  Control  Diario E;orrt};z:dor
Se debe dshgenmar el formato control diario entrega de ropa | Enirega ~ de  Ropa Cor?tratista
hospitalaria por servicic. Este formato debe tener el nombre | Hospitalaria por Servicio .
Ieglble dela persona que recibe la ropa hospitalaria limpia. GAF-SBA-FO-04 Operario  (a)
Lavanderia
Central de esfﬁenhzacnon Formato  Control  Diario | o de
El'operario encargado realiza la distribucion de ropa hospitalaria | Enfrega de Ropa | o termeria

limpia a la Central de Esterilizacién, de acuerdo a la solicitud
| realizadd por-el servicio y previa verificacion de stock.

Se debe dﬂigehciar el formate control diario entrega de ropa
hospitalaria en ;:entral de esterilizacion, Este formato debs tener

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

{inica vélida para su utlizacion.
Ewte mantener copias digitales o impresas de este documento porgue corre el riesgo de fener una version desactualizada

{La (ltima versién de aste documento esta dispenible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, yserd la
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el nombre legible de ia persona que recibe la ropa hospitalaria
limpia.
El auxiliar de enfermeria de turno debe realizar ef registro en el

formato control diario recepcion 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 fa
causa de la devolucion.

Trajes de mayo

La entrega de los trajes de mayc camisa y pantaldn, se realiza
direciamente 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
paniaidn 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 v diligenciando
el formato control de enfrega 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 Ia
contaminacion de la ropa. Cada unidad de servicio debe
almacenar |a ropa en el area destinada para tal fin y mansgjar su
orepio stock,

Formato  Control  Diaric
Recepcion de  Ropa
Hospitalaria en Central de
Esterilizacion
GAF-SBA-FO-09

6. REALIZAR SEGUIMIENTO A ROPA LIMPIA

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

Plantilla de Informe

Profesional
Universitaric
Servicios
Basicos

Coordinador
Empresa

de

7. CLASIFICAR LA ROPA SEGUN SU ESTADO

La empresa contratista clasifica la ropa segin su estado,
seleccionando fas prendas para reparacion ¢ remanufaciuracién
que se llevan al area de costura, y aquella ropa hospitalaria que
no s apta para continuar su use de ninguna otra forma Util se da
de baja.

Si se evidencia que exisle ropa para dar de bhaja ©
remanufacturar, se realiza el registro pertinente en el formato.

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

Formato Relacion de
Danos Ropa Hospitalaria
que Sate de Uso
GAF-3BA-FO-28

Contrafista .

Coocrdinador
Empresa

Contratista - -

Operario

reparaciones

ropa’

de
de

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

(La {itima version de este documento esta disponible en Software de Gestion utilzado actualmente en la E.8.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la
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 pediatrico y se reutiizan en areas criticas y semicriticas. Esta
remanufactura, contribuye a reducir la compra de prendas
hospitalarias |y a disminuir la cantidad de residuos textiles
generados porila ESE HUS,

Cuando las prendas presentan dafios que afectan las
condiciones para las cuales fueron modificadas son reutiizadas
Auevamente en areas criticas y semicriticas, es decir, la prenda
continua su vida Util como pafio para bebé, lo cual permite el
ahorre en compra de pafos 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 continuz su vida tii come
pafio de limpieza para el area de mantenimiento, lo cual permite
el ahorro en compra de pafios desechables de un solo uso y
bayetilias.

Finalmente, cuando los pafios de mantenimients 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 extraccion de organos, sea posible conservar la
1 estética corporal y realizar la entrega del cadaver.

8. CONTROL DEL INVENTARIO

Para reahzar el contro! en el inventario es necesaric ol
| diligenciamiento del-formato GAF-SBA-FO- 57.

| Esteformato debe ser diligenciado de manera mensual tanto por
el-personal de Ja planta de la lavanderia {coordinadora Enlace
encargada en planta) y por ! personal encargado del area de la
lavanderia“en la ESE HUS, con el fin de emitir un informe
mensual donds se evidencien el control de prendas mensuales
| tanto en fa planta, como en cada &rea o servicio en la ESE HUS,

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

Coordinador
Empresa
Contratista

Prefesional
Universitario

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o MlNiSTER!O DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL. Resolucion 3100 de 2018 Por la cual se definen los
- procedimientos y condiciones de inscripein de los Prestadores de Servicios de Satud y de habilitacién de servicios

. de salud. Bogotd. 2014, p. 22y 201. -

° COLOMBIA, MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Resolucidn 5095 de 2018. Manual de Acreditacion en

Salud Ambulatorio y Hospitalario.

° -Modelo Estéz_rédar de Control Interno Calombiane MECI 1000:2014

. SOCIALIZACION

 Una vez aprobado este cocumento, es respensabilidad del lider del macroprocese y el responsable del proceso
igarantlzar su socializacion en los grupos primarios que le aplique, y/o mediante la utilizacion de cualquiera de las

(nica valida para su utilizacion.
Ewte mantener copias digitales o impresas de este documento porgue corre &l riesgo de tener una version desactualizada

: {La Uitima version de este documento esta disponibie en Sofware de Gestidn utilizado actualmente en la E.5.E. Mespital Universitario de Santander, y sera la




EMPRESA S0CIAL DEL TBTARO

HOSPITAL g

uMivERSITARIO @ ()

DE SANTANDER

PROCEDIMIENTO PARAEL MANEJO |, . o
INTERNO DE ROPA HOSPITALARIA agina.
GAF-SBA-PR-02 Version: 4-

herramientas desarroiladas por la institucion para tal fin, dejando la evidencia respectiva, la cual debe ser enviada
como soporte al correo institucional procesescalidad@hus.gov.co. '

10. CONTROL DE MODIFICACIONES

S| Descripcién de la . L o
Versién Fecha Modificacion Actualizado por | Revisado por Apro?ado por
Inclusién de conceptos y | Angie Melissa Yolanda Cediel ~Juan Carlos
nuevas indicacionss en la @ Vargas Quintero Castillo Supelano
Febrero de s . : o
2 segregacion y refular Iz ropa Profesional Profesional Subgerente
2022 o C s o A
hospitalaria y en la entrega Universitario Especializado Administrativo y
de ropa limpia. Servicios Bésicos UFRFSRB Financiero
Angie Melissa Yolanda Cediel Viadimir Lopez
Diciembre Se actualizan los formatos | Vargas Quintero Castillo _Baron
3 de 2024 del item N° 7. Profesional Profesional Subgerente
COCUMENTO APLICABLE Universitario Especializado Administrativo y
Servicios Basicos UFRF3B Financigro
Angle Melissa Yolanda Cediel Viadimir Lopez
. Vargas Quintero Castillo Bardn
4 Marzode | Se actualiza en documerto Profesional Profesional Subgerente
2025 en general e - AV
Universitario Especializado Administrative y
Servicios Basicos UFRFSB Financiero
Vladimir Lopez Yolanda Cedigl Vladimir Lépez
. . Bardn Castilic Barén
4 .}uzné%Sd e | e actuaeilr?a :2 ec:glcumento Subgerente Profesional Subgerente
g Administrativo y Espscializado Administrativo y
Financiero UFRF3B Financiero

(

La dltima version de este documento esta disponitle en Software de Gestién utiizade actuaimente on la E.S.E. Hespital Universitaric de Santander, y serd 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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Elaboré: Angelo José Lozano Aprobé: Martha Rosa Vega
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Técnico Administrativo. Especializado Unidad Funcional Talento Humano Administrativa y Financiera
Fecha Elaboracién: Agosto s . Fecha Aprobacion:
ds 2018 Fecha de Revision: Septiembre de 2018 Septiembre de 2018
1. OBJETIVO '

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

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de las hojas de vida por parte de {0s 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 fos procesos de gestion de la E.S.E Hospital Universitario de Santander.

4. RESPONSABLE

Subgerente Administrativo y Financiero.
Profesional Especializado de ia Unidad Funcional de Talento Rumano.

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 pablica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir come testimonio e informacion 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 utilizecién y consuita
administrativa por las oficinas productoras u otras que lo scliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar
respuestas o solucion a los asuntos indicados.

+ Base de datos: Conjunto de dates pertenecientss a un mismo contexto y almacenados sistematicamente para su
posterior uso. e

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

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

» Educacién Continua: Actividades de capacitacion del talento humano autorizado para ejercer una ocupacién,

profesion o especialidad, dirigidas a adquirir, fortalecer o actuafizar los conocimientos, destrezas, habilidades, - .

aptitudes y actitudes, para su actuacién idonea en cada unc de los servicios de saiud que sean ofertados

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

« Lista de Chequeo: Es una herramienta de ayuda en el trabajo disefiada para reducr los errores provocados por
los potenciales limites de la memoria y la atencion en el ser humang. Ayuda a asegurar la consistencia y
exhaustividad en ia realizacién de una tarea.

(nica valida para su utilizacién.

La altima version de este documento esta disponible en Software de Gestion ufilizado zctualmente en la E.S.E. Hospital Universitaric de Santender, y sera la
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porgue corre &l riesgo de tener una versidn desectualizada
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Mipres: Es una herramienta tecnoldgica que permite a los profesionales de salud reportar la prescripcion de
tecnologias en salud no financiadas con recursos de fa unidad de pagos por capacitacién (UPC) o servicios
complementarios.

ReTHUS: Es un sistema que reline los organismos, normas, procesos, procedimientos y aplicativos articulades
que permiten; la recepcion, validacidn, registro, conservacion, reporte y publicacion de la informacion del talento
humano autorizado para ejercer profesiones u ccupaciones de la salud en Colombia.

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

Supervisor: _L? supervision implica la accién de inspeccionar, confrolar ya se a un trabajo o un tipo de actividad.

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

Unidad Dociimental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacién documental. La

unidad es el_¢onjunto de documentos incluida en una carpeta donde se guarda la informacién producto de un
tema o asunto,

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

6. 'COND!CIONES GENERALES

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

El medio mfaénético yio correo electronico deberd contener fa hoja de vida con sus respectivos soportes
~-individualmente en el orden que se especifica en el presente procedimiento; y el Formato Lista de Chequec 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
Elecutores 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-TH-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 Servicics - CPS debe venir firmada por el supervisor del contrate quien
aprueba el cumplimignto del perfil requerido.

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

Las hojas de évEda pasaran al archivo de gestion de la Unidad Funcional de Talento Humane.

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

La Umdad FunmonaE de Talento Humano compilara la informacion suministrada por ios supervisores, para llevar
uns control mensual del personal adscrito a la institucion.

Los docume_{{tos soporte se deben anexar en formato POF y legibles.
Los documerﬁos soporte tendran un tamafio que no sea superior a 2MB,

Se debe tener en cuenta el documento Procedimiento para la Verfficacion de Antecedentes Personaies y Titulos
Académicos (GTH-ITH-PR-OB)

La ultama version de este documento est: disponibie en Software de Gestién utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y serd la
lnica vélida para su utlizasion.
E\nte mantener copias digitaies o impresas de este documento porque corre ¢l fiesgo de tener una version desactualizada
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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 v las hejas de vida en medio magnético
de! personal que ejecutara el procesc contratado en cumplimiento al Formato Perfil del Ejecutor (GTH-PTH-FO-01)
en el tiempo estipulado en los contratos.

H

La base de datos debe ser remitida a la Unidad Funcional de Talento Humanoc en hoja Excel, letra Arial tamafio 8,
con los campos determinados en el Formato Revision Hoja de Vida de los Ejecutores de Procesos y Coniratistas
(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 an su
totalidad y firmada por el representante legal de Ia empresa contratista y debe ser enviada tanto en medio fisico
como en medio magnético. - :

La verificacion de antecedentes y credenciales serz anexada en cada hoja de vida de los ejecutores. Las hojas de
vida se entregan en medio magneético organizadas en carpeta por servicios/areas e individualmente por cada
ejecutor del procese, los documenios dentro de ia hoja de vida deben contener el siguiente estricto orden y cada
soporte es individual, NO un decumento PDF con todos los soportes; :

+  Formato Unicc de Hoja de Vida, debidamente diligenciado y firmado por el ejecutor del proceso,

» Soportes de Estudios: L

« FEducacion Formal: Es aguella que se imparie en establecimientos educatives aprobados, en una
secuencia regular de ciclos lectives, con sujecien a pautas curriculares progresivas conducentes a grados y
titulos. Certificado titulo de bachiller, titulo de técnice, titule de profesional, titulo de especializaciones, titulo
de Maestria, fitulo de Doctorado.

- Educacion para el Trabajo y el Desarrolio Humano: Es aquella que se imparte en instituciones publicas o
privadas certificadas en los términos del decrete 4804 de 2009 con el otjeto 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 certficados de aptitud ocupacional.

«  Educacién Informal: La oferta de educacién 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 regisiro por parte de la secretaria
de educacion de la entidad territorial cerfificada y sOlo daran lugar a la expedicion de una constancia de
asistencia, se acreditaran a través de certificados de participacién en eventos de formacion como
diplomados cursos, seminarios | Congresos, simposios entre otros, a excepcion de los cursos de induccion,
cursos de ingresos y/o promacidn que se dicten con ocasion de los proceses de sefeccion de la ESE HUS.,

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

- Nombre 0 Razén Social de ia empresa que la expide. _

- Fechas exactas de vinculacién y desvinculacion o de inicio o terminacion cuando se trate de un contrato.
»  Nombre del cargo desempefiado. '
- Relagion de las funciones desempefiadas o las obligaciones dei contrato,

«  Nombre, firma y cargo de quien expide.

La experiencia acreditada mediante contratos de prestacion de servicios, debera ser soportada con la respectiva
certificacién de fa ejecucion del contrato o mediante e! acta de liguidacion o terminacion precisando las
actividades desarrolladas y las fechas de inicio y terminacién del contrato. Si el afiiado labord en una enfidad que

Unica valida para su utilizacion.

La tltima versidn de este documento est disponible en Software de Gestién utilizado actualmente en la E.8.E, Hospital Universitario de Santander, y serd la
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre ef riesgo de tener una version desactualizada
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTAD

a la fecha se encuentre liquidada o disuelta, la experiencia podra ser acreditada mediante una declaracion
jurameniada de este.

- Inscripeion al RETHUS. Si aplica.
Certificado de ragistro en MIPRES, si aplica.
Fotecopia de la tarjeta profesional si la profesion ast lo exige.
Fotocopia d'eila cédula de ciudadania del aspirants, 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 momentc del ingreso a la empresa
contratante). .
e  Certificado de Responsabilidad Fiscal Contraloria, vigente (en el momento del ingrese a la empresa contratante).
e Certificado de Antecedentes Judiciales, vigente (en el momento del ingreso a la empresa contratante).
= Carnet de radio proteccicn vigente, si aplica.
o Esquema de vacunacion. Titulacidn de anticuerpos para Hepatitis B yfo camet para cascs recientes de
vacunacion,
e  Soportes ds tursos requeridos de acuerda al perfil ejecutor del proceso.

¢ & 9@ 9 @

L:]

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

En el caso de existir algin cambic o novedad de los ejecutantes, debera informarlo al superviscr del contrato,
~ entregando los documentos pertinentes. Los superviscres del contrato reportaran mensualmente los diez primeros
dias calendario de cada mes, las novedades {ingresos, egresos, traslados enire servicios, efc....) correspondientes
al personal ejecutor vinculade al HUS, esta informacidn sera enviada via correo electronico a la Unidad Funcional de
Talento Humana con los nuevos soportes segln el perfil ejecutor.

7.2ZARCHIVO

Las hojas de vida son inciuidas por el técnico administrativo de la Unidad Funcional de Talentc Humano en la
herramienta Sistema de Informacién de Empieados de la E.S.E Hospital Universitario de Santander y posteriormente
pasaran al archivo de gestion, donde se almacenan los documentos originales, segun la tabla de retencion
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

»  COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 584 (14, Julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogoté.

o COLOMBIA. MINISTERIO DE EDUCACION NACICNAL. Decreto 4904, (18, diciembre, 2009). Por el cual se
reglamenta la organizacion, oferta y funcionamiento de la prestacién del servicio educative para el frabaje y el
.desarrollo humano y se dictan ofras disposiciones. Bogota.

@ COLOMBIA.MENESTERIO 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 fider del macroproceso y el respensable del proceso
garantizar su socializacion en los grupos primarios que le aplique, y/o mediante la utilizacion de cualquiera de las
herramientas desarrolladas por |a institucidn para tal fin, dejando la evidencia respeciiva, la cual debe ser enviada
como soporte ai torreo institucional procesoscalidad@hus.qov.co.

(nica valida para su ufilizacion.

La titima version dé sste documento esta disponinle en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.5.E. Hospital Universitaria de Santander, y serd la
Eﬁi{e mantener copias digitales ¢ impresas de este documento porque core el riesgo de tener una version desaciualizada
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o B 10.CONTROL DE MODIFICACIONES
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Juan Carlos
- D
Actualizacion del documento de | Viiana Marcele | T RUed2 Supelano
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1. OBJETIVO

Unificar ios 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 I E.S.E. Hospital Universitario de Santander.

2.  ALCANCE
Inicia con el registro de necesidad a través de un requerimiento v finaliza con el seguimiento de las obligaciones
pactadas en el contrato. ‘

3. APLICABLEA
Todos los procesos de gestion de la E.S.E. Hospital Universitario de Santander,

4. RESPONSABLE

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

2. 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 sjecucion del servicio se realice mediante apoyo profesional de Jos diferentes
colaboradores en todos los procesos de la ESE HUS.

*» El contratista debe asegurar que para la Gestién del Talento Humano de apoyo para la ejecucion de los
servicios en fa ESE HUS tiene en cuenta los principios de enfoque diferencial e interseccional, garantizando la
lgualdad 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

EJ contratista debe entregar, dentro de los cinco (08) primeros dias calendario de cada mes
al supervisor, un informe que contenga la tabulacion de fas necesidades detectadas en el
mes inmediatamente anterior, resultantes de la implementacion de los mecanismo de

Mecanismos de

E;::Isc::aff escucha activa del cliente interno, como buzén, pagina web, correo electronico, teléfono
Estandar etc., dende se identifiquen necesidades del personal asignado en cuanto a bienestar

g laboral, capacitacion, clima organizacional, astimulos e incentivos, cultura arganizacicnal,
104.Codigo (TH1) ;e " . - .

comunicacion, evaluacion del desempefio, y condiciones laborales y sus planes de accién

ylo estrategias para dar respuesta a las necesidades detectades las cuales se deben incluir

La 0itima version de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en fa E.8.E. Hospital Universitaric de Santander, y serd la
{nica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digiales o impresas ¢a este documento porque corre el riesge de tener una versién desactualizada




ERPRESA SOCIAL DEL ESTA

INSTRUCTIVO PARA EL SEGUIMIENTO DE LOS ESTANDARES
DE GERENCIA DEL TALENTO HUMANO DEL MANUAL DE

E Pagina: 3 de 12
ACREDITACION AMBULATORIO Y HOSPITALARIO

GTH-PTH-IN-03 Versién: 5

en el plan de capacitacion, plan de bienestar e incentivos, sistema de seguridad y salud en

el rabajo, medicion de clima organizacional, medicion de la satisfaccion del cliente intemo,

medicion de la culfura organizacional.

Diche informe deberé contener:

o La identificacién del mecanismo de escucha activa del cliente intermo utilizado en su
empresa, asi como su facil acceso y disponibiiidad a todos los colaboradores.

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

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

e Consolidacién de las solicitudes v servicios de acuerdo con las necesidades de ios
colaboradores Formato Consolidado Identificacion de Necesidades de los
Colahoradores (GTH-DTH-FO-54).

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

Asignacion del
Tatento 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
evente en que una situacion asi lo requiera de manera mensual.

El supervisor hara el seguimiento al cumplimiento de las cbligaciones técnicas del servicio
seg(in lo requerido en el Formato Especificaciones Técnicas del Servicio (GTH-PTH-FO-
01), cada vez que se presente una novedad de ingreso y/o rotacion.

Estandar 106. Ei contratista debe reportar al supervisor los datos y/o indicadores de reubicacion de
Cédigo {TH3) personal, rotacion de personal, asignacion de reemplazos, enfrenamiento en puesto de
: trabajo y promocién de personal, asi como los solicitados dentre del proceso contratado
£l contratista debe asegurar que el proceso de vinculacion de los colaboradores a la ESE
Hospital Universitario de Santander se realiza teniendo en cuenta los principios de enfoque
dgiferencial e interseccional, garantizando la igualdad de cportunidades, asi como la
prevencion y eliminacion de toda forma de discriminacion.
Competencias | £ contratista debe aportar evidencia documentada de ta verificacion de las competencias.
Personal ldéneo
Estandar El supervisor adjuntara los documentos como evidencia del cumplimiento del contrato y a su
108.Codigo (TH5) | Ve lo remitira de manera digital al Proceso de Gestion de Talento Humano.
H El contrafista debe dar cumplimiento a los siguientes documentos:
Hoja de Vi da e Procedimiento para ia Verificacion de Antecedentes Personales y Titulos Academicos
Estandar (GTH-ITH-PR-03).
: o  Formato Lista de Chequeo Hoja de Vida (GTH-ITH-FO-01).

109.Codigo (THS)

o Formato autorizacion de tratamiento de datos personales (GTH-ITH-FO-03).
e Instructivo para 'a Recepcion de Hojas de Vida (GTH-DTH-IN-05).

induccién y Re

o Los supervisores de contrato solicitan a la Unidad Funcicnal de Talento Humano, la
creacion de usuario de los colaboradores que ingresen a su area, a través del
diligenciamiento del Formato Novedades de Usuario de Red y Plataferma (Gli-SiS-FO-

induccién 09)
Estandar 107. o Fl supervisor hace seguimiento &l contratista en base a los repories generados por
Codigo (TH4) talento humanc con el fin de garantizar que el 100% de los colaboradores que prestan
3 servicios en la ESE HUS realicen la induccion y e induccion general en el aula virtual
de aprendizaje durante el primer (1) mes a su vinculacion.
: ¥ El contratista debe presentar al supervisor durante el primer mes de ejecucion del contrato
Formaciény el Plan de formacion y capacitacion. Se sugieren los lineamientos del Precedimiento para i

La gitima versién 4¢ este documento esta disponible en Software de Gestidn utilizado actualmente en iz E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y seré ia

(nica vélida para su utiizacion.

%vlte mantener coplas digitales o impresas de este documiente porque corre el riesgo de tener una versién 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 ef Formato
Encuesta para Detectar Necesidades de Formacion y Capacitacion (GTH-DTH-FC-05).

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

El Plan de Capacitacion y formacién debe inciuir como minimo los siguientes temas:
» Seguridad del paciente. :

*  Humanizacion.

Gestion del Riesgo

Gestion de la tecnologia

Liderazgo

Responsabilidad social empresaria!

Atencion centrada en el usuaric y su famifia

Trabajo en equipo

Habilidades comunicativas

Codigo de Integridad de la £SE HUS Cédigo de Integridad (GTH-DTH-MA-01)

« Asi mismo, debe brindar apoyo a las socializaciones de guias de manejo, protocolos,
procedimientos e instructives, re inducciones y demas temas de formacion y
capacitacién que sean requeridos por fa ESE HUS de manera presencial yfo virtual, en
el procese de mejeramiento continuo de la calidad.

- & & @

. 8 » »

» El contratista debe entregar al supervisor dentro de los primeros cinco (05) dias
calendario del mes, un informe de la jecucion del plan de capacitacion implementado
en el mes inmediatamente anterior que contenga:

«  Resultados y graficas de participacion por servicio y/o perfil y/o cargo

«  Soportes de evidencias como fotografias, pantallazes, imégenes de planillas de
asistencias, ¢ las que considere necesarias.

»  Caracterizacidn de los colaboradores con los items descritos

ITEMA: JFECHA:
TOTAL DE COLABORADORES POBLACION OBETO A NONMERO DE COLABORADGRES
QUE PRESTAN SERVICIOS EN LA LA CUAL VA DIRIGIDA LA QUE PARTICIPARCN EN LA
ESE HUS CAPACITACION CAPACITACION -
PERFILICARGOISERVICIO A | TOTAL DE PARTICIPANTES POR PR RANGODEEDAD
PRESTAR SERVICIOYIOPERFILYIOCARGO | M | F | oo |8230]3tad0]a1a 50> des

 El contratista debe garantizar que el total de los colaboradores participen en el plan de
formacién y capacitacion, presentando indicadores de cobertura, asistencia

% ASISTENCIA = Nimero de colaboradores que participaron en la capacitacion
’ Ndmero de poblacién objeto a la cual va dirigida & capacitacion

Nimero de poblacion objeto & la cual va dirigida la capacitacion

. .
%COBERTURA Tetal de colaboraderes que ejecutan actividades en fa ESE HUS

Elsupervisor debe adjuntar el documento como evidencia de cumplimiento del contrate
Yy @ su vez lo remitird de manera digital al Proceso de Gestién de Talento Humano

Evaluacion de
Desempefio

El contratista debe garantizar que cuenta con un procedimientc de evaiuacion del

desempefio de los colaboradores que prestan servicios en la ESE HUS, en el que evalle

La tltima versién de este documento esta disponitle en Software de Gestion ufilizade achuaimente en la £.8.5, Hospital Universitario de Santander, y serd la

(nica vaiida para su utilizacion.

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

111.Codigo (TH8)

como minimo las siguientes competencias y sus conductas asociadas:

Cumplimiento de las actividades

o Trabaa con base en objetivos claramente establecidos y realistas

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

s Plantea estrategias para alcanzar ¢ superar los resultados esperados

» Sefija metas y obtiene los resultados institucionales esperados

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

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

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

e  Evalla de forma regular el grado de consecucién de ios objetives

Atencion humanizada

» Valora y atiende las necesidades y peficiones de los usuarios y de los cludadanos de
forma oportuna

o Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros

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

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

o Aplica los conceptos de no estigmatizacién y no discriminacion y genera espacios y
lenguaje incluyents

o Escucha activamente e informa con veracidad al usuario o ciudadano

Responsabilidad
e Cumple las gcciones, deperes y compromisos inherentes al servicio, asumiendo las
consecuencias que se dariven del mismo.

o  Respeta los derechos de los demés afiliados a fa Ascciacion, dei personal de la entidad
hospitalaria y del usuario

¢ Mantiene el secretc prefesional.

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

Transparencia

o Tiene la capacidad para que los demas entiendan claramente sus motivaciones,
infenciones y objetivos.

o FEjecuta las actividades de acuerdo con ics métodos y practicas establecidas, sin tener
nada que ocultar.

s Facilita el acceso a la informacién plblica completa, veraz oportuna y comprensible a
través de los medios destinados para ello.

Mejora continua

o Aceptay se adapta facimente a las nuevas situaciones

+ Responde al cambio con flexibilidad

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

La tlfima version de este documenta esta dispenible en Software de Gestién utifizado actuaimente en Iz E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera fa

Uinica valida para su ufilizacion.

Evite mantener copies digitales o impresas de este documento porque come ai riesgo de tener una version desactualizada




HOSPITAL
UHIVERSITARIO
DE SANTANDER

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

INSTRUCTIVO PARA EL SEGUIMIENTO DE LOS ESTANDARES
DE GERENCIA DEL TALENTO HUMANO DEL MANUAL DE Pagina: 6 de 12
ACREDITACION AMBULATORIO Y HOSPITALARIO

GTH-PTH-IN-03 Version: 5

Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones

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

Tiene desec y voluntad de progresar, de alcanzar maycres responsabilidades,
capacidad de ir un poco més alla de lo asignado y autocorregirse

Etica

Coherencia enfre el pensar, el decir y el actuar, para promaver 10s comportamientos
deseabies conforme a la ley moral naturai y las normas legales de la sociedad.

Compromiso con la organizacién

Utilizacién racicnal de todos los recursos disponibles que dé como resultado la
realizacion eficiente de las actividades sjecutadas

Asume con propiedad la ejecucién 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 per ¢f bien de |2
Organizacion ademas 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 ofras 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
capacitacicnss recibidas. '
Demuestra interés en el grado de cumplimiento a las capacitaciones recividas mediante
plataformas tecnolégicas, relacicnadas con el Sistema Obligateric de Garantia de la
Calidad. ,

Modelo Integrade de Planeacion y Gestion, capacitaciones y formaciones propias del
perfil y demés temas :
Mantiene sus competencias actualizadas en funcién de los cambios que exige la
institucion en la prestacion de un dptimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de informacién confiable y/o participa de espacios
informativos y de capacitacion

Comparte sus saberes y habilidades con sus compafieros de frabajo, 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 gue adquiere con el equipo

Respeta la diversidad de criterics y opiniones de los miembros del equinc

Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de frabajo y se enfoca en
contribuir con &f compromiso y la motivacion de sus miembros '

Planifica ias propias acciones teniendo en cuenta su repercusion en la consecucion de
los objetivos grupaies '

La Olfima versicn de este documanto esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sasd la

Gnica valida para su utilizacion.

Evite mantener copias digitales ¢ impresas de este documento porgue corre el riesgo de tener una version desactualizada
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o FEstablece una comunicacion directa con los miembros del equipo que permite
compartir informacidn e ideas en condiciones de respeto y cordialidad

e Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de reconacimiento y apropiacion de
|las actividades a carge del equipo

» Comportamiento con companeros, disposicion para dar y recibir colaboracién de
manera que contribuya a establecer un ambiente de cordialidad.

o Demuestra habilidad para establecer comunicacién y empatia con los demas afilizdos
de la ascciacion y el personal de la entidad hospitalaria.

s Demuestra capacidad de negociacion y concertacion para dirimir situaciones dificiles
con los afiiados de la asociacidn y el personat de la entidad hospitalaria

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

Cuando el desempefio del coiaborador supera
. . ; Rango entre
Excelente | ampliamente los parametros establecidos y su factor es de 90 - 100
nivel muy alto.
Cuando el evaluador posee su facter en un nivel Ranao entre
Bueno | satisfactorio y su desempefio estd acorde con las g
g . 75 -89
actividades asignadas.
Cuando el desempefio del colaborador esta por debajo del R
‘ . . , oy ango entre
Regular | nivel esperado, requiere aplicar estrategias y adquirir 60 - 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 R
o iy . ango enire
Maio esfuerzo en sus actividades, comc fambién aplicar 45 _ 59
estrategias y adquirir compromisos para satisfacer las
exigencias de factor
Cuando el evaluado posee un nivel muy bajo para el facter R
- . ; . - N ango enire
Deficiente | y no satisface las exigencias minimas para el desempenc 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 dei
desempefio y su refroalimentacion.

La evaluacion del desempefio se debe realizar una Unica 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 infericr a 30 dias calendario.

Fi contrafista debe entregar en el mes de Julio al supervisor, informe de los resultados de
la evaluacion del desempefio segln los linsamientos descritos al final del presente
documento y planes de mejora cuando el porcentaje de la evaluacion sea menor o igual al
80%.

Ei superviscr adjuntara el documento como evidencia del cumplimiento del contrato y & su
vez: 1o remitira de manera digital al Proceso de Gestion de Talento Humane.

Transformacion

£l contratista debe medir la cultura organizacional en la ESE HUS dende se evidencia que

Cultura ias variables a medir son los ejes trazadcres de acreditacion enunciados a continuacion:
Organizacional ¢  Seguridad del paciente.
Estandar e Humanizacion.
114.Codigo (TH11) | «  Gestion del riesgo |

La ¢ltima version de este documento esta disponible en Software de Gestién utiizado actualmente en i E.5.E. Hospital Universitario de Santander, y serd la

§E

linica valida para su utilizacion.

ite mantener copias digitales o impresas de este documento porque core gl riesgo de tener una version desactualizada
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Debe aplicar el Formato Encuesta para Evaluar la Cultura Organizacional Enfocada a a
Acreditacion de la ESE HUS (GTH-DTH-FC-17).

Esta evaluacion 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 |a medicion de
la cultura organizacional seglin los lineamientos descritos a! final del presente documento.

Ef contratista debe garantizar que el total de los colaboradores participen en las mediciones
Adicionalmente, debe brindar apoyo a las actividedes de transformacion de la Culiura
Institicional que sean requeridas por la ESE HUS,

Sistema de Gestion
de Seguridad y
Salud en el Trabajo
Estandar
115.Cédigo (TH12)

El contratista debe dar cumplimiento a los siguientes documentos:

Instructivo para fa Verificacion de Requisitos del SG-SST a Contratistas {GTH-DTH-IN-C8).
Formato Reporte de Informacién de Accidentes y Enfermedades Laborales (GTH-DTH-FO-
01). .
Todos los demas documentos que se definan como necesarios para ei logro de la
acreditacion institucional de la ESE HUS.

Clima
Organizacional
Estandar
116.Cédigo (TH13)

Ei contratista debe medir el Clima Organizacional

servicios en lz ESE HUS con lzs variables:

 Orientacién organizacional: Claridad de los servidores plbiicos scbre 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 fabor. - _

* Administracion del talento humano: Nive! de percepcion de fos servidores plblicos
sobre ios procesos organizacionales orientados a una adecuada ubicacién de éstos en
Sus respectivos cargos y a su capacitacion, bienestar y satisfaccidn, con el objetivo de
favorecer su crecimiento personal y profesional.

» Estilo de direccién: Conocimientos y habllidades gerenciales aplicadas en el
desempefic de las funciones del 4rea. Rasgos y métodos personales para guiar a
individuos y grupos hacia ia consecucion de un objetivo.

* Comunicacion e integracién: Es el intercambio retroalimentador de ideas,
pensamientos y sentimientos entre dos o mas personas a través de signos orales,
escritos o mimices, que fluyen en direccién horizontal y vertical en fas entidades,
orientado a fortalecer la identificacion y cohesion entre los miembros de la entidad,

+ Trabajo en grupo: Es el reafizado por un nimero determinado de personas que
trabajan de manera interdependiente y aportando habilidades complementarias para el
logre de un propésito comin con el cual estan comprometidas y del cual se sienten
responsables. :

¢ Capacidad profesional: Se refiere 3 conjunte de conocimientos, habifidades,
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 gue desempefian.

» Medio ambiente fisico: Condiciones fisicas que rcdean el frabajo (iluminacion,
ventiiacion, estimuios visuales v auditivos, aseo, orden, seguridad, mantenimiento
locativo) y que, en conjunto, inciden positiva o negativamente en el desempefio laborai
de los servidores publicos. B

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

de los colaboradores que prestan sus

Lz Ultima version de este documento esta disponible en Scftware de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, yserdla

Unica valida para su utilizacian.

Evite mantener copias digitales ¢ impresas de este documento porgue corre el riesgo de tener una versidn desactualizada
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resultados de la medicién del clima organizacicnal por cada variable, segun los
lineamientos descritos al final del presente documente.

o 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

E! supervisor adjuntara las evidencias como cumplimiento del contrato y a su vez; o remitira

de manera digitai al Proceso de Gestidn de Talento Humano.

Para la medicion de Iz Satisfaccién del Cliente Interno, se debe fener en cuenta como

minimo las siguientes variables:

o Satisfaccion frente al servicio interno: Satisfaccion de los colaboradores frente a la
calidzd del servicio internc, la agilidad de este, la confiabilidad ce la informacion que
reciben los colaboradores de la ESE HUS, ia coherencia de la respuesta en el servicio
que solicitaron y la claridad de los métodos que existen en la institucion para acceder a
la informacion, productos o servicios por parte de ofras dependencias.

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

Satisfaccion del ESE HUS. . . . .
Cliente Interno e 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.Codigo (TH13) honestidad que tienen adheridos los colaboradores de la ESE HUS.
; o Debe aplicar el Formato Encuesta de Satisfaccion del Cliente Interno (GTH-DTH-FO-
03).

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

s Fi contratista debe brindar apoyo a las actividades de Clima Organizacional gue se

gjecuten en la ESE HUS y garantizar que el total de fos colaboradores participen en las
medicionas

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

Ei contratista debe presentar al supervisor gurante el primer mes de ejecucion de! confrato
&l 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
Procedimientc para Estructurar el Plan de Bienestar Social e Incentivos (GTH-DTH-PR-15).

: El contratista debe entregar ai supervisor dentro de los primeros 5 dias calendarios de cada
BIENESTAR mes, un informe donde se demuestre que durante en ei mes anterior, ha desarroliado a

i cabalidad las actividades programadas en el Plan de Bienestar Laboral e Incentivos,
adjuntando soportes de evidencias como fotografias, pantaliazos, imagenes ce planilias de
asistencias 0 las que censidere necesarias.

El supervisor adjuntara los documentos como evidencia del cumplimiento del contrato y a su
vez: o remitira de manera digital a la Unidad Funcional de Talenio Humano

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

1) Porada
2) Chbjetivos |
3) Metodo!og@e

La ditima versidn de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y serala
(nica valida para su utifizacion,
E\ate mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre ef riesgo de tener una version desactualizada
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4) Total de colaboradores que prestan servicios en la ESE HUS.

5) Total de coiaboradores que participan en fa actividad.

6) Caracterizacidn por senvicio yfo perfil yio cargo, edad y género de los colaboradores que pammpan en la
actividad

7} Resuitados y graficas de participacién por servicio y/o perfil y/o cargo con su analisis presentando indicador de
cobertura

Nimerc de poblacion objeto a la cual va dirigida la actividad

Total de colaboradores que ejecutan actividades en la ESE HUS

8) Conclusiones de los resuitados obtenidos
8.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA

* COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Manual de Acreditacién en Sal lud Ambulator Y
Hospitalario Version 3.1. {Octubre, 2011). Bogota. 2018

%COBERTURA =

9. ANEXQS
ANEXO 1. HISTORIAL DE CAMBIOS
Fecha Deﬁiﬂ%ﬁ:gigs la Actu:ét;zado .Revisado por Aprobado por
" Grupo de .
Diciembre . . Damary Rueda Sanchez
de 2014 | Emision del documento ;féi?gﬁrue;adfc Lider del proceso Gestion del talente humano

Cambio en el nombre del
Instructivo  (Instructivo  de
seguimiento para el
cumglimiento de los

; , Nicéforo Camary Rueda
Febrero ?:ﬁggfoarﬁin?:ﬂoeggng:nﬂzf Grupo de Rincon Garcia Sanchez
46 2015 | de Acteditacion ambulatorio esténdares de Lider del proceso Lider del proceso
e OM0 Y| talento humano | Gestion de Adguisicion Gestidn del talento
Hospitalario), Se realizarcn de Bienes v Servicios humano
cambios en e item de ‘
priorizacidn  acciones de
mejor para impactar Ia
transformacion cultural
Ajustes en cada uno de los Nic&foro Damary Rusda
Enero de lt:?osdici d:dn Cgr?t?teo ableg Grupo de Rincén Garcia Sanchez
2016 P ; y entreg | estandares de Lider del proceso Lider de! proceso
para dar cumplimiento al | o hmeno | Gestion de Adquisicién | Gestion del talento
manual  de  Acreditacion de Bienes y Servicios humano-

Ambulatoric y Hospitalario

Damary Rueda Sanchez

. Profesional
Ajustes en cada uno de ios et ) i
it}ems en cuanto a definir Especializado Univeg | Marthia Rosa Amira

s > " Grupo de - . VegaBlanco
Diciembre | requisitos  habilitantes esténdp;res 4o | uncional de Talento Sugb crente
de 2017 isit tractuales Humano Dgeren
requisiios  contra ' | talento humano Administrativa y
segun Indicaciones de la Anyul Suarez Morzles Financiera
oficina asesora juridica Jefe Cficina Asesora
Juridica

La Ultima versidn de este documento esté disponible en Software de Gestian utl] |zado actuaimente en Ja E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y ser2 la
{inica valida para su utilizacién,
Evite mantener copias digitales ¢ impresas de este documento porque corre &l riesgo de tener una versién desactualizada

.
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AF Damary Rueda Séanchez | Martha Rosa Amira
Diciembre ﬁje“r.;;es eﬂorcadamg'g?agﬁe:]ct}g Grupo de Profesional Vega Blanco
de 2018 nsop | ) d estandares de Especializado Unidad Subgerente
continuo del proceso de | sgieni humano | Funcional de Talento Administrativa y
aqredztauon Humano Financiera
Ajustes en cada uno de los Luz Mery Damargrfégeegsnsa?nchez Mar\}?;ag; (é?:n/é\gn e
Noviembre | items ~ por  mejoramiento | Garrilio Neira Especializado Unidad Subgerente
| de2019 | continuo del proceso de | Proiesional Funcionai de Talento Administrativa y
acreditacion Universitario Humanc Financiera
! Ajustes en cada uno de los | Claudia Viviana Damargriges?oani?nchez Sup\é?:r?o?ﬁlrlf:ﬂzar
Agostode | items por  mejoremiento | Lozano Milan Especializado Unidad Subgerente
2022 | continuo del proceso  de.|  Profesiona Funcional de Talento Administrativa y
acredifacion Universitario Humano Financiera
Ajustes en cada uno de los | Claudia Viviana Damargri?:sdioansa?mhez Supillja?r?ocvaillrlf;izar
Diciembre | ftems ~ por  mejoramiento | Lozano Milan Especializado Unidad Subgerente
de 2022 | continvo del proceso de | Profesional Funcicnal de Talento Administrativa y
acreditacion Universitario Humano Financiera

9. SOCIALIZACION

Una vez aprobéjo este documento, es compromiso del responsable garantizar su socializacion a la peblacion
objeto definida ien el aplicable a, mediante la utilizacion de cualquiera de las herramientas desarrolladas por la
institucion para tal fin, dejando la evidencia respectiva en el Formato Inferme Socializacion de Documentos {GMC-

GCA-FO-30), la cual debe ser enviada como soporte &l correo instiucional procesoscalidad@hus.qov.co.

10, CONTROL DE MODIFICACIONES
Versién |  Fecha De;‘:;%?ézgigs la Actualizado por Revisado por | Aprobado por
Ajustes en cada uno de Damary Rueda Juan Carlos
| s~ flems  POT| ryaudia Viviana Sénchez Supelano
" Diciempre | Mejoramiento  Continid || 7304 Millan Profesional Villamizar
de 202 |d¢l  proceso  de Profesional Especializado Subgerente
: 2;E)erg£r?iglgges de Mejora Universitario Unidad Funcionai | Administrativo y
ICONTEC Talento Humano Financiero
Damary Rueda Juan Carlos
1 Ciaudia Viviana Sénchez Supelano
3 Septiembr | Se incluyen condiciones l.ozanc Millan Profesional Villarnizar
e de 2023 | generales. Profesional Especializado Subgerente
3 Universitario Unidad Funcional | Administrativo y
Talente Humano Financiero
: Claudia Viviana Damary Rueda Juan Carlos
4 Juliode | Se ampiian y se ajustan LozanoanIan Sanchez Supelano
2024 scciones de! instructivo. Prpfesspna:l Profesional Villamizar
| Universitario Especializado Subgerente

La Gltima versién dé este documento esta disponible en Softw

are de Gestion utifizado actuzimente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la
Gnica valida para su utilizacion,

E\?ite mantener copias digitales o impresas e este documento porgque corre €l rissgo de tener una version desactualizada
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Se inclyen en las Lina Marcela aggér%heuze * | Vidimir Lopez
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La ditima version de sste documento estd disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y seré la
Unica valida para su utilizacion. ]
Evite mantener coplas digitales o impresas de este documento porque corre el riesge de tener una version desactualizada




" ANEXO DE;(:ONF%DENCIALIDAD PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE LA ESE HUS.

El contratista: debe garantizar y dar cumplimiento al presente anexo de acuerdo a la normatividad
vigente para este:

1.

10.

11.

12.

13.

Manéejar y guardar de manera confidencial la informacion que como tal le sea presentada y
eniregada, 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
de! contrato,

Evitar y prevenir la afectacion del atributo de integrafidad, exactitud y totalidad de Ia
informacion parcial o total.

Tomar fas medidas de prevencion necesarias para evitar la afectacion a la confidencialidad
de Ia informacién.

Conocer y aplicar las polificas asociadas a |a seguridad de la informacién 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 a institucion.

Gare;rﬁtizar ef acceso a la informacion pablica de acuerdo a lo definido en el procedimiento
de clasificacion de la informacion.

Al firiaglizar el contrato ¢ al cambiarse de ejecutor se debe garantizar que la informacién no
sea borrada, alterada, sustraida y debe ser entregada en su totalidad al supervisor del
contrato. Esto debe realizarse utiizando el formato GEN-FO-07-ENTREGA DE ACTIVOS
DE INFORMACION. |

No uétilizar los recursos informaticos (hardware, software o datos) y de telecomunicaciones
(teléfono, fax, conexiones de red) para otras actividades que no sstén directamente
relacionadas con el trabajo tales come (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 tratamienio v uso de los datos personales a los que tenga acceso y
sean recogidos en ef ejercicio de la prestacion del servicio.

Conacer y dar aplicabilidad a la iey 1273 por medic de la cual se modifica el codigo penal,
$e crea un nuevo bien juridico tutelado ~ denominado “de la proteccion de la informacion y
de los datos” — y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, entre ofras disposiciones.

Al niclo del contrato se debe garantizar y entregar el inventario de equipos informaticos y
lista de perscnal que seran 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.




ANEXO MACROPROCESO GESTION INTEGRAL DE LA INFORMACION

El contratista debe entregar v poner a disposicion los equipos de computo, Impresion yio digitalizacion al
supervisar 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.

Bl confrafista debe entregar croncgrama establecido para 1a ejecucion de mantenimientos correctivos a sus
equipos.

El contratista deberd 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 2 |a fotalidad de equipos informéaticos y
mantenimiante correctivo cada vez que se requisra.

El conirafista debe garantizar la instalacion, configuracion puesta en marcha y licenciamients de & solucion
software antivirus para cada une de ios 2quipos que sean instalados en la ESE HUS,

El contratista debe garantizar el servicio de intemnet para cada uno de los equipos de su propiedad v cualquier
actividad ique se necesite para la instalacion de la Gitima milla debera ser asumida por el proponente, La
administracion del internet estara & cargo de la ESE HUS.

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

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

El contra:tista se hace responsable por la legitimidad de marca o patentes relacionadas cen ios componentes
logicos de los equipos y sistemas ofrecidos.

Ei contratista se hara responsable par reclamacion que pueda prasentarse por concepte de violacion a las
patentes, licencias o manifiesto de importacion, de 1z calidad de materiales, etc. Y seran por su cuenta todos
los gastos que puedan ocasionarse por tal concepto.

El contraista participara en las sesiones Que sean necesarias para la capacitacion en las herramientas software
que disponga la Ese Hospital Universitario de Santander,

El contratista dede entregar el inventario equipos de computo, impresoras, scanner y software al Iniciar el
contrato :al supervisor, quien solicitara acompafiamiento 3 sistemas para verificar el cumplimiento de las
especificaciones técnicas establecidas en el contrato; el inventario debe entregarse actualizado cads seis
meses.

Ef contratista debe entregar evidencias al cumplimienta del Manua! de Seguridad de la Informacian vigente, asi
come a cagla una de las politicas que se definan para garantizer la seguridad de [a informacian,

El contralista exigird a sus colaboradores que al momanto desvincularse de 12 entidad o trasladarse de una
dependencia a ofra, entregue al supervisor da la cependencia o a quien éste delegue, Iz entrega de los activos
de informacion, reslizando el registro en el formato GI-GEIFO-07 ENTREGA DE ACTIVOS DE
INFORMACION) que por el gjercicio de sus funciones haya producido o tenga en custodia el ejecutor dei
proceso.

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

El contraiisia se hace responsahle de la informacion y las coplas de seguridad de cada uno de sus £quipos,
siguiend el procedimiento de copias de seguridad a pes {GH-SIS-PR-01) yio direccionamiento de la institucién
que contribuya a ia salvaguarda de la informacion,




ANEXO DE CONFIDENCIALEDAD PARA EL MANEJO DE LA
SEGURIDAD, PRIVACIDAD E INTEGRIDAD DE LA INFORMACION
- GII-SIS-AN-02, Version 1
GESTION INTEGRAL DE LA INFORMACION
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UMNIVERSITARIO |
DE SANTANDER

EMFRESA SOCIAL DEL ESTADO

El objeto del presente acﬁejréo es fiar los términcs y condiciones bajo los cuales LAS PARTES mantendran la confidencialidad de los
datos g informacion generada y entregada durante la gjecucion del contrato y/o convenio.

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

PARAGRAFO: El términd LAS PARTES" hace referencia tanto a la E.S.E HOSFITAL UNIVERSITARIC DE SANTANDER como & LA
EMPRESA Y/O CONTRATISTA.

Durante la mencionada re

elacion, las partes estén interesadas en reguiar su confidencialidad y manejo mediante las siguientes las
condiciones que se detallan

a continuacién:

Responsabilidades.

1. Laempresa, contratistas y/o ejecutores de procesc deberan conocer y dar aplicabilidad a la Ley 1581 de 2012, por medio de la cual
s establece ¢l Régimen General de Profeccion de Datos, el Decreto Reglamentario 1377 del 2013, y demés normas
complementarias en el tratamienio y usc de los datos personales a los gue tenga acceso y sean recogidos en el ejercicio de la
prestacion del servicic,

2. Laempresa, contratistas y/o ejecutores de proceso, deberan conocer y dar aplicabilidad a la Ley 1273 de 2009 mediante la cual s¢
crea un nuevo bien Ejuridico dentro de! Codigo Penal denominado "De Je profeccién de la informacion y de Jos dalos”, y busca
preservar integralmehte los sistemas que utilicen fas tecnologias de ia informacién y las comunicaciones, entre ofras disposicicnes.

3. La empresa y/o con{ratistas deberan entregar al inicio del contrato el inventario de equipos informéticos, licenciamiento, y lista de
personal qua sera utilizado para el cumplimienio del objeto del contrato.

4. Laempresa y/o contratistas una vez finalizadoe el contrato con la E.8.E Hospital Universitario de Santander, debera devolver toda la
informacion que le fue facilitada (digital y fisica) en el desamolio de las obligaciones propias del contrato, asi mismo, debera devolver
todas las copias obténédas. Cuando se retiren equipos de computo de las instalaciones de la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander, se debera eliminar la totalidad de informacién institucional que reposa en estos, entregando la misma previamente al jefe
de la oficina.

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

B. La empresa, coniralistas y/o ejecutores de proceso deberan soficitar autorizacion previa y por escrito ante el Supervisor ylo

Interventor del contrato, para realizer cualquier publicacion de la informacion que disponga de la E.3.E. Hospital Universitario de
Santander. '

7. La empresa, contratistas y/o ejecutores deberan conacer y aplicar las politicas, manuales, procedimientos, instructives, formatos
asociados a la segur?c ad y privacidad de la infermacion disponibles en la E.S.E Hospital Universitario de Santander.

8. La empresa, contratistas y/o ejecutores del procese, no permitiran ni facilitaran el uso de los sistemas de informacion e ingreso 2
dress de procesaemiento de informacion de la E.S.E. Hospital Universitario de Santander & personas externas al desarrcllo del
contrato. '

9. La empresa, contralistas y/o ejecutores de proceso deberan abstenerse de copiar y duplicar total o parcialmente informacion

institucional contenida en los sisternas de informacién de la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, en medios removitles tales

como USB, discos duros, CD, celulares, servicios en nube, correo electrdnico, entre otros,

La empresa, contratistas y/o ejecutores de proceso deberén develver toda ia informacion recibida junto con todas las copias que

tenga de ella, en las siguientes situaciones: al finalizar su contrato, cambio de procesc y cambio de equipos de coémputo. Se debe

garantizar que la informacién no ses borrada, alterada, sustraida, y ta entrega debera hacerse a través del formato de entrega de
activos de informacidn (GEI-GI-FO-07), al supervisor del contrato.

La empresa, contratistas y/o ejecutores de proceso no utilizaran los recursos informaticos (hardware, software o datos) y de

10.

11.

12.

13.

telecomunicaciones (ie

tales como descargar
Laempresa y contrat
contrato con un tiemp
La empresa y contra
socializacion al super

i6fono, fax, conexiones de red) para ofras actividades que no estén directamente relacionadas con ¢l trabajo,
musica, juegos, fotos personales, software, entre otros.

sta debera garantizar que las novedades del personal (ingresg, traslado y retiro}, se notifiquen al supervisor del
0 no superior a (5) dias habiles.

ista debera sccializar e presente anexo de confidencialidad a sus colaboradores y enviar evidencia de dicha
isor del contraio,
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