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NOMBRE DEL SOLICITANTE a
AREA DEL SOLICITANTE ‘
CARGO DEL SOLICITANTE
CODIGO DE CLASE - UNSPSC

NOMBRE DEL PRODUCTO O SERVICIO

CANTIDAD
EXPERIENCIA REQUERIDA EN ANOS

TITULO Y/O CQNOCIMIENTOS BASICOS REQUERIDOS

29831479 | ALZATE DAVILA DAYANA

Sub-gerenma Administrativa

Subgerente Administrativo

80161500; 76111500; 72102900

La contratacién de un smdxcato, Asaciacién o Agremiacion Sindical que apoye la gestion
administrativa en la prestacién de servicios, a través de un contrato sindical con:
auxiliares administrativos, en los diferentes procesos administrativos de Ia entidad,
auxiliares de servicios generales, conductores, y técnicos administrativos.

1

-~ NULL -

SI VA SOLICITAR MAS F’RODUCTOS DILIGENCIAR LOS SIGUIENTES 3 CAMPOS

CODIGO DE CLASE - UNSPSC
NOMBRE DEL PRODUCTO. O SERVICIO

CANTIDAD

-~ NULL --

ESPECIFICACIONES TECNICAS Y DETALLADAS DEL OBJETO

El personal asociado que requiere el Hospital para el apoyo de la gestlén administrativa
a fravés de un contrato sindical es el siguiente: 1) AUXILIAR ADMINISTRATIVO: 12. 2)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO RX: 1. 3) AUXILIAR FACTURACION CONSULTA: 20. 4)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ALMACEN: 1. 5) AUXILIAR FACTURACION URG/HOSP:
7.6) TECNICO SISTEMAS: 1. 7) AUXILIAR DE MANTENIMIENTO: 3. 8) AUXILIAR DE
SERVICIOS GENERALES: 15. 9) CONDUCTOR: 7. 10) TECNICO ADMINISTRATIVO:
6.
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ACTIVIDADES A DESARROLLAR
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1. SERVICIOS GENERALES ORDEN —ASEO - DESINFECCION: 1. Mantener
diariamente ordenadas las 4reas comunes, asistenciales y administrativas 2. Realizar la
limpieza en pisos, bafios, ventanas, paredes, muebles de oficina, maquinas y equipos
sencillos (Incluyendo nuevas limpiezas, por eventos externos que generen suciedad o
derramamientos de material contaminado o comun), dando cumplimiento-a los
procedimientos establecidos en la Institucién y a las normas de bioseguridad. 3. Utilizar
los desinfectantes destinados para la limpieza, acorde a las condiciones del fabricante
y/o a los establecidos por la E.S.E. siguiendo estrictamente los protocolos adoptados
por la entidad. 4. Solicitar cuando sea necesario los implementos para la efecucién de
las labores de aseo de acuerdo con los procedimientos existentes en términos de
oportunidad. PREDESINFECCION — LAVADQ DE ROPAS Y PLANCHADO: 1. Realizar
el proceso de lavado de ropas y planchado, previa desinfeccion, dando cumplimiento a
las normas de bioseguridad establecidas en la ESE. 2. Realizar diariamente la
actividad, utilizando los elementos de proteccion personal. 3. Mantener un registro diario
actualizado de la ropa que es lavada y planchada, para alimentar el inventario
Institucional, incluyendo su pesado. MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS COMUNES Y
HOSPITALARIOS: 1. Dar cumplimiento a la ruta de manejo de desechos de acuerdo
con el PGIRSH, desde la recoleccién inicial por dreas, hasta el almacenamiento
intermedio. 2. Realizar el pesaje y registro de los residuos comunes, peligrosos. 3.
Apoyar con el servicio de transporte cuando por necesidad del servicio asi se requiera.
2. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS TRANSPORTE — CONDUCTORES 1. Velar por el
mantenimiento y presentacién del vehiculo y responder por las herramientas y equipos
a su cargo. 2. Realizar operaciones mecénicas sencillas de mantenimiento del vehiculo
de manera que se verifique su correcto funcionamiento y disminuir el riesgo de averia
segun las directrices de la Entidad. 3. Realizar verificaciones diarias del estado de-los
vehiculos, diligenciando la respectiva bitacora. 4. Realizar inventario del vehiculo por
cada cambio de turno y responder porque no falten los elementos establecidos como
basicos. 5. Colaborar con las diferentes dependencias en el traslado de materiales y
equipos segun necesidad. 6. Transportar usuarios en la ambulancia a los centros de
referencia cumpliendo con los protocolos establecidos porla normay por la entidad. 7.
Prestar la disponibilidad y efectividad del servicio segtin cuadro de turnos. 8. Prestar
conduccién del vehiculo administrativo de la entidad segdn programacion o
requerimiento de la gerencia de la entidad. 9. Realizar las labores de mantenimiento de
los vehiculos en cuanto a aseo y limpieza. 10. Informar en caso de que no se cumpla
con el cronograma de mantenimientos programados de los vehiculos 11. Diligencias los
formatos y registros relacionados con el proceso de referencia y contrarreferencia de la
Entidad. 12. Reportar los dafios o averias en el software GLPI e informar al coardinador
3. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS 1. Apoyar en calidad de auxiliar las labores propias
de las diferentes areas de la entidad, para lo cual debera seguir indicaciones de los
coordinadores o responsables de servicios y procesos, sus actividades se enmarcan en
el manual de procesos y procedimientos expedido por la entidad, actuaimente se
necesitan de manera especifica €l apoyo en los siguientes procesos: facturacién y
cartera, citas, Archivo, Gestién Documental, subgerencia cientifica y atencién al usuario,
no obstante lo expuesto si se requieren este apoyo para apoyar otros servicios o
procesos podran ser reubicados en ellos. 2. Prestar los servicios de acuerdo con el
horario de atencién al plblico de Ia entidad y segin requerimientos y programacion en
los respectivos cuadros de turnos. 3. Prestar-atencién al usuario externo e interno en
términos de respeto, calidad y humanizacién, dando cumplimiento a todos los
protocolos guias y demas adoptados por la entidad. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS -
FACTURACION ADMISIONES, LABORATORIO, HOSPITALIZACION Y URGENCIAS 1.
Actualizar los datos del paciente. (admisiones, hospitalizacién, laboratorio y urgencias)
2. Verificar los servicios del paciente. 3. Revisar la planilla de la asignacién de citas. 4.
Verificar si se requiere de autorizacién. 5. Verificar [a orden del servicio y que sea
dirigida al Hospital Departamental Centenario de Sevilla. 8. Verificar la vigencia de la
autorizacién. 7. Revisar la ficha técnica que contiene: tarifas, duracién del contrato,
servicios contratados y los soportes que se requieran de acuerdo con el Decreto
44172022 Capitulo 4. 8, Realizar la factura en software Dindmica Gerencial 9. Apertura
de carpeta con soportes de atencién (Verificacién de la EAPB, orden de servicio,
autorizacién si se requiere y la factura). 10. Entregar los procesos al final del turno. 11.
Imprimir el listado de las atenciones (Verificar carpetas con todos los anexos
correspondientes) 12. Revisar el valor recaudado y realizar arqueo de caja. 13. Entregar
a tesoreria el recaudo (al dia siguiente de 7.30.a 9:00 A.M.) 14. Verificar en las
remisiones (Referencia y contra referencia) bitacora. (urgencias) 15. Anexar a la carpeta
digital el recibido de la enlidad donde se remitié el paciente. (urgencias) 16. Verificar las
notas de enfermeria y médicas de lo realizado durante el proceso de traslado. 17.
Anexar a la carpeta digital la autorizacién (cddigo) de la EAPB (urgencias) 18. Verificar
los derechos del paciente. {urgencias) 19. Verificar que las historias clinicas que se
reciben en el drea de facturacién contengan las firmas respectivas con hora de recibido.
(urgencias). 20. Verificar la existencia de EPICRISIS (urgencias). 21. Realizar el egreso
para liberacién de cama (en el egreso se genera la autorizacion de los dias de
estancia). (urgencias). 22. Entregar el turno en el formato establecido y pegar en el libro
para la trazabilidad correspondiente (urgencias). 23. Realizar preauditoria de historias
clinicas (hospitalizacion). 24. Realizar revisién del censo diario de los pacientes
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‘ hospitalizados (hospitalizacién). 25. Establecer y mantener relaciones de trabajo
cordiales y respetuosas, basadas en la comunicacién asertiva hacia los demas.
Responder por-el uso, cuidado y preservacion de los recursos fisicos y tecnologicos de
la entidad contratante que le sean delegados. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS -
FACTURACION PROMOCION Y PREVENCION (PYP) 1. Actualizar los datos del
paciente. 2. Verificar los servicios del paciente. 3. Revisar la planilla de la asignacion de
citas. 4. Verificar si se requiere de autorizacién. 5. Verificar la orden del servicio y que
sea dirigida al Hospital Departamental Centenario de Sevilla. 6. Verificar la vigencia de
la autorizacion 7. Apertura de carpeta con soportes de atencién (Verificacion de la
EAPB, orden de servicio, autorizacion si se requiere v la factura) 8. Entregar los
procesos al final del turno 9. Brindar informacion oportuna a los usuarios 10. Asignar
citas para maternas de control prenatal por medicina general, psicologia, nutricidn y
ginecologia, previa revisién de la HC 11. Asignar citas por medicina general post parto,
recién nacido y preconcepcionales, previa revision de la HC. 12. Asignar citas de
enfermeria para inscripcion de controles prenatales, consejeria pre-toma de VIH,
planificacion familiar, citologias y VPH. 13. Verificar y asignar citas a las auxiliares que
estan en el programa extramural para los pacientes inexistentes y para seguimientos.
14. Asignar citas telefénicas a pacientes del &rea rural. 15, Asignar citas de RIAS (rutas
integrales de atencidn en salud) por medicina general y enfermeria. 16. Asignar citas
para insercion del dispositivo intrauterino (DIU) y retiro del DIU 17. Asignar citas de
hipertensién y diabetes por medicina general y enfermeria, previa revisién de 1a HC. 18.
Facturar las citas asignadas y realizadas. Facturar los monitoreos de la presion arterial,
en el software Dingmica gerencial. 19, Imprimir los listados de los médicos y jefes del
consultorio 4 20. Verificar a que EAPB pertenece el usuario y si la IPS asignada es el
Hospital Departamental Centenario de Sevilla. 21. Reprogramar agendas de medicina
general y enfermerfa 22. Realizar anexos y envio correspondiente por correo *
electrénico a la entidad de plan de beneficios 23. Cargar agenda y facturar pacientes en
la atencién integral a victimas de violencia sexual, fisica y negligencias. 24. Contestar
adecuada y oportunamente el teléfono y brindar la informacién solicitada 25, Establecer
y mantener relaciones de trabajo cordiales y respetuosas, basadas en la.comunicacion
asertiva hacia los demds. Responder por el uso, cuidado y preservacién de los recursos
fsicos y tecnolégicos de la entidad contratante que le sean delegados. AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS - VENTANILLA UNICA 1. Manejo del software Work-Manager en 4
procesos: correspondencia enviada, correspondencia recibida, correspondencia interna
y facturas recibidas. 2. Recepcién de documentos, facturas y paquetes de otras
entidades 3. Radicar los documentos externos y/o internos en WorkManager a las
diferentes 4reas y realizar entrega en fisico. (facturas, notas crédito y débito y
correspondencia enviada y recibida). 4. Ingresar al software WorkManager los
documentos internos del HDCS donde se debe: imprimir el sticker, escanear el
documento, adjuntar el archivo y notificar al responsable. 5. Correspondencia enviada:
crear el registro en el software WorkManager, imprimir el sticker, escanear el
documento, guardarlo en la carpeta de correspondencia enviada en el escritorio del
computador asignado. 6. Correspondencia enviada: Publicar (subir) archivo escaneado
en el software WorkManager 7. El proceso de notificacion de correspondencia enviada
se realiza cuando se tiene el nimero de gufa o cuando le regresan el oficio con firma o
sello de recibido. los oficios de cobros deben notificarse de inmediato con 5 dias de
vencimiento mientras tanto se deja sin concluiry se puede iniciar otro proceso. (Sies
para ofra ciudad se notifica de inmediato a la persona que est& enviando la
correspondencia). 8. Enviar la correspondencia con la entidad contratante que presta
los servicios de admision, curso y entrega de correo, mensajer(a certificada y demas
servicios postales en el hospital (Servientrega). 9. Al realizar &l envio, digitar en el
archivo de Excel de correspondencia enviada. 10. Manejar con respeto y
confidencialidad las informaciones personales e institucionales que se dispone. 11.
Establecer y mantener relaciones de trabajo cordiales y respetuosas, basadas en la
comunicacion asertiva hacia los demas. 12. Responder por el uso, cuidado y
preservacion de los recursos fisicos y tecnolégicos de [a entidad contratante que le
sean delegados. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS - ARCHIVO 1. Recolectar en las
areas de urgencias y partos; consentimientos, remisiones, EKG, parto gramas,
monitoreo, ecografias y otros. (todas las mafianas) 2. Recolectar en consulta externa
los EKG y los consentimientos de odontologla (horas de la tarde). 3. Organizar y
clasificar los documentos y depurar los que no se anexan.a la historia clinica. 4.
Organizar en forma consecutiva los documentos de acuerdo con el niimero de la cédula
del paciente y anexar en la carpeta. 5. Realizar el escaner de consentimientos de
odontologia, electrocardiogramas, parto gramas, monitoreo, remisiones, examenes de
laboratorio y citologfas entre otros; los cuales se deben llevar a la historia clinica en el
software Dinamica gerencial y luego a la carpeta fisica. 6. Clasificar en base de datos
para verificar la ubicacién de la carpeta; nuevos, pasivo (hace mas de 5 afios no
consultan y estan en archivo central), centro de salud el lago y fallecidos. 7. Lievar
controf de los documentos subidos al saftware Dinamica gerencial. 8. Realizar
depuracién de historias clinicas en |a plataforma del ADRES, de aquellos usuarios que
se encuentran activos, pasivos y fallecidos. 8. Colaborar a los usuarios con la impresion
de férmulas médicas cuando sea pertinente 10. Realizar la impresi6n de historias
clinicas las cuales sélo se deben de entregar al usuario, su representante legal o
apoderado responsable de su custodia, de acuerdo con la resolucién No. 1995 de 1999
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y la Resolucién No. 839 de 2017. 11. Realizar ¢l manejo adecuado, custodia, tiempo de
retencién, conservacion y disposicion finales de los expedientes con base en la
Resolucion No. 839 de 2017 y 1995 de 1999. 12. Manejar con respeto y
confidencialidad las informaciones personales e institucionales que se dispone. 13.
Establecer y mantener relaciones de trabajo cordiales y respetuosas; basadas en la
comunicacién asertiva hacia los demas. 14. Responder por el uso, cuidado y
preservacion de los recursos fisicos y tecnoldgicos de la entidad contratante que le
sean delegados. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS - AUXILIAR DE CARTERA 1.
Radicacién de cuentas en el software Dinamica gerencial 2. Actividades de cobro;
realizar llamadas, elaborar y radicar cobros y el seguimiento correspondiente a las
cuentas por cobrar, 3. Conciliacién, glosas y cartera; blsqueda de radicaciones y
soportes, solicitud de citas por correo electrénico y respuesta al archivo de congiliacion.
4. Identificacion y descarga de pagos; elaborar los archivos planos y subir la
informacién al software Dinamica gerencial. 5. Dar respuesta a las glosas; recibir las
glosas y devoluciones, diligenciar cada una en el cuadro de glosas y en el cuadro de
devoluciones, bisqueda de soportes de respuesta a glosas, dar respuesta a las glosas
por la plataforma, realizar y radicar en ventanilia tnica los oficios de respuesta a las
glosas y elaborar el archivo plano. 6. Realizar actividades de gestion documental. 7.
Enviar informes a las diferentes EAPB con la facturacion glosada y los cargues exitosos
de las plataformas. 8. Manejar con respeto y confidencialidad las informaciones
personales e institucionales que se dispone. 9. Establecer y mantener relaciones de
trabajo cordiales y respetuosas, basadas en la comunicacién asertiva hacia los demas.
Responder por el uso, cuidado'y preservacién de los recursos fisicos y tecnolégicos de
la entidad contratante que le sean delegados. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS -
INFORMACION 1. Informar y orientar al usuario sobre los servicios de la entidad. 2.
Orientar y tramitar las autorizaciones de las respectivas EAPB que tengan convenio con
el hospital. 3. Contestar adecuada y oportunamente el conmutador y brindar la
informacién solicitada 4. Crear usuarios y actualizar los datos personales para el
respectivo registro de la historia clinica en el software Dinamica gerencial. 5. Asignar las
citas de médico general, los dias sabado en el software Dinamica gerencial. 6.
Cancelacion (previa solicitud del usuario) de citas médicas o especializadas en el
software Dindmica gerencial, 7. Verificar los documentos y requisitos minimos para la
asignacion de una cita médica o especializada. 8. Recopilar y diligenciar las planillas
para autorizar servicios que presta la entidad y que no se pueden aufogestionar a través
de las plataformas. (compensar - malla) 9. Tramitar a través de la oficina virtual de [a
Nueva EPS,; lo que no se pueda autogestionar por la plataforma. 10. Revisar las
autorizaciones devueltas y corregirlas de la EPS Emssanar 11. Manejar con respeto y
confidencialidad las informaciones personales e institucionales que se dispone. 12.
Establecer y mantener relaciones de trabajo cordiales y respetucsas, basadas en la
comunicacién asertiva hacia los deméas. 13. Respender por el uso, cuidado y
preservacion de los recursos fisicos y tecnoldgicos de la entidad contratante que le
sean delegados, AUXILIARES ADMINISTRATIVOS - CENTRAL DE CITAS 1. Asignar
citas via telefénica y WhatsApp 2. Entregar a los usuarios y a las otras areas del
hospital los nimeros de teléfonos asignados para solicitar las citas. 3. Verificar los
requisitos minimos para la asignacién de citas (en medicina general se verifica el estado
de afiliacién del usuario y en medicina especializada se verifica la orden médica y
autorizacién vigente) en las paginas de las diferentes EAPB. 4. Atender las inquietudes
via telefonica de cada usuario y orientar los procesos. 5. Actualizar los datos de los
usuarios en el software Dinamica gerencial 6. Agendar citas mediante base de datos
con los especialistas (cuando no hay agenda en pediatria, ginecologia, medicina
intema, oftalmologia se ingresa a una base de datos para la oportunidad en la
respuesta a la cita). 7. Cargar las agendas de médico general y de especialistas
requeridas de acuerdo con las necesidades diarias y semanales. 8, Contestar adecuada
y oportunamente el teléfono y brindar la informacién solicitada 9. Apoyar el area de
rayos X en asignacién de citas. 10, Reprogramar las agendas por disponibilidad de
médicos generales y especialistas (quirafano, incapacidades y remisiones). 11. Asignar
citas de post quiirirgicos de acuerdo con la programacion del control de.cada cirugia.
12, Cancelar y reasignar las citas a solicitud del usuario. 13. Manejar con respeto y
confidencialidad las informaciones personales e institucionales que se dispone. 14.
Establecer y mantener relaciones de trabajo cordiales y respetuosas, basadas en la
comunicacién asertiva hacia los demas. 15. Responder por el uso, cuidado y
preservacion de los recursos fisicos y tecnoldgicos de la entidad contratante que le
sean delegados. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS - VENTANILLA PREFERENCIAL 1.
Atencién al ptiblico en ventanilla preferencial. 2. Realizar portabilidades y autorizaciones
de usuarios de las EAPB gue no cuenten con sede en el municipio. 3. Solicitar cddigo
de autorizacién de la ARL asighada. 4. Facturacidn servicios de: consulta externay
procedimientos, adultos mayores, gestantes, nifios, adolescentes y personas con
alguna discapacidad. 5. Expedir certificaciones topes gastos SOAT. 6. Realizar
afiliaciones transaccionales. 7. Manejar con respeto y confidencialidad las
informaciones personales e institucionales que se dispone. 8. Establecer’y mantener
relaciones de trabajo cordiales y respetuosas, basadas en la comunicacion asertiva
hacia los demas. Responder por el uso, cuidado y preservacion de los recursos fisicos y
tecnoldgicos de la entidad contratante que le sean delegados. AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS - AUDITORIA 1. Recibir diariamente los documentos generados
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por el area de facturacién (en fisico la factura y la orden médica v digital los sopoites de
la factura (autorizaciones, HC, ayudas diagnésticas y verificacion de derechos) y se
organizan en consecutivo. 2. Generar listados por cada plan de beneficio asignado,
identificando en el software Dindmica gerencial: que estén todas las facturas y que los
documentos requeridos estén completos. 3. Realizar auditorfa a las facturas recibidas.
{pertinencia administrativa: autorizacion vigente, la verificacién de derechos, que el
paciente esté activo, completar todas las ayudas diagnésticas realizadas v
autorizaciones y anexos técnicos segun resolucion 3047 de 2008.) 4. Realizar la
devolucidn de las facturas a corregir. 5. Completar la carpeta digital (escanear la factura
original y la orden médica) 6. Consolidar toda Ia facturacién del mes del plan de
beneficios asignado para Ia respectiva radicacién. 7. Radicacion de cuentas los
primeros 10 dias de cada mes; radicacion, generacién del RIPS (Registros Individuales
de Prestacion de Servicios de Salud), validacidn de los RIPS en las diferentes
plataformas, subir soportes y generar la cuenta cobro y por tltimo si es por plataforma
la evidencia del cargue, si es en fisico enviar por correo certificado a través de
ventanilla Unica de la entidad y si es presencial sello de recibido. 8. Generar el listado
de las cuentas radicadas para pasarlas a cartera para proceder a radicar la cuenta en
médulo de cartera. 9. Recibir [as devoluciones de las EAPB para ser corregidas con el
apoyo del coordinador de facturacién y radicarse nuevamente 10. Enviar informes a las
diferentes EAPB con la facturacion glosada y los cargues exitosos de las plataformas.
11. Manejar con respeto y confidencialidad las informaciones personales e
institucionales que se dispone. 12. Establecer y mantener relaciones de trabajo
cordiales y respetuosas, basadas en la comunicacién asertiva hacia los demas. 13.
Responder por el uso, cuidado y preservacion de los recursos fisicos y tecnolégicos de
la entidad contratante que le sean delegados. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS -
AREA DE RADIOLOGIA E IMAGENES DIAGNOSTICAS 1. Asignar citas de rayos X y
ecografias obstétricas y ginecolégicas de acuerdo con los horarios establecidos por la
entidad contratante. 2. Verificar y actualizar los datos de los usuarios. 3. Reportar de
manera-oportuna las fallas de los equipos en el GLPI y al ingeniero biomédico. 4.
Programar las agendas de ecografias ginecol6gicas. 5. Transcripcién de Rayos X de
lunes a sabado 6. Transcripcion de ecografias de Doppler obstétrico y circulacion
placentaria —fetal y detalle anatémico. 7. Entregar resultados de Rayos X 8. Realizar
pedidos de insumos para el area de radiologia en farmacia'y almacén de la entidad
mediante el software Dindmica Gerencial. 9. Abrir agenda de rayos X, ecografias
pélvicas ginecolégicas y obstétricas y Doppler. 10. Establecer y mantener relaciones de
trabajo cordiales y respetuosas, basadas en la comunicacién asertiva hacia los demas.
Responder por el uso, cuidado y preservacién de los recursos fisicos y tecnolégicos de
la entidad contratante que le sean delegados. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS -
INFORMES EXTRAMURALES 1. Sistematizacion diaria de historias clinicas en el
servicio extramural. 2. Ingreso a base de datos de remisiones de urgencias, recién
nacidos y citologias. 3. Sistematizacién de fichas epidemiolégicas 4. Sistematizacién de
TSH neonatales 5. Ingresar notas de enfermerfa 6. Elaboracian de ingresos en cero a
las promotoras 7. Impresién de bases y listas de inventario 8. Escanear fichas de
consentimiento COVID-19 9. Establecer y mantener relaciones de trabajo cordiales y
respetuosas, basadas en la comunicacién asertiva hacia los demas. 10. Responder por
el uso, cuidado y preservacion de los recursos fisicos y tecnolégicos de la entidad
contratante que le sean delegados. Las demas actividades que se le sean encargadas
competentes de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempeiio de su
proceso. 11. Las demds actividades que se le sean encargadas competentes de
acuerdo con él‘hivel, la naturaleza y el drea de desempefio de su proceso. AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS - LABORATORIO 1. Entregar las fichas para la atencién de los
pacientes en el laboratorio clinico a las 6:00 A.M. de lunes a viemes. 2. Apoyar
contestando el teléfono dando informacion. 3. Apoyar a las enfermeras que toman las
muestras con: impresién de sticker para los tubos, solucionar examenes que facturan
mal en las cajas, ayudar a sostener los nifios para la toma muestras. 4. Revisar los
listados de las promotoras de los usuarios rurales e imprimir los resultados de los
examenes para realizar envio a las veredas. Enviar a correos electrénicos de los
pacientes. 5. Elaborar en archivo Excel con los TSH Neonatales (tamizaje neonatal) y
enviar con las respectivas evidencias al laboratorio contratado. 6. Realizar en archivo
Excel y enviar diariamente a la coordinadora de enfermeria y al jefe de consulta externa
los reportes de FTA - RPR ~ PE (FTA: treponema anticuerpos, RPR: serologia, PE:
prueba de embarazo). 7. Verificar a los pacientes en la plataforma de ANNARLAB, para
realizar la respectiva atencion. 8. Realizar atencién y orientacion a los pacientes sobre
la preparacién para los examenes en el laboratorio clinico. 9. Enviar informe diario de
los glébulos rojos disponibles, reservados o faltantes en el laboratorio. 10, Organizar los
respectivos exdmenes con sus protocolos, para envios de muestras a la ciudad de
armenia con la relacién correspondiente. 11. Sacar listados correspondientes a los
resultados de pruebas COVID y enviarlos diariamente a la secretaria de salud yala
alcaldia municipal realizando una base de datos para informe de manera mensual. 12.
Llevar relacién de los consentimientos informados de las muestras tomadas de VIH y
entregar en la oficina de archivo. 13, Organizar el estadistico en el proceso diario de
entrega de exdmenes tomados a los pacientes en archivo Excel. 14. Ingresar ordenes
manuales de los pacientes en la pagina de ANNARLAB (todos los usuarios que vienen
con orden externa) para las muestras diarias. 15. Realizar pedidos al almacén yla
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farmacia del hospital y llevar contro! de descargos en Kardex 16. Organizar la papeleria
que llega del centro de salud el lago de los examenes y hacerles el ingreso a las
muestras llevando un control diario en archivo Excel. 17. Realizar gestién documental;
imprimir formatos de consentimientos informados, hojas de rutas, direcciones,
contratos, productos y protocolos. 18. Establecer y mantener relaciones de trabajo
cordiales y respefuosas, basadas en la comunicacién asertiva hacia los demas. 19.
Responder por el uso, cuidado y preservacion de los recursos fisicos y tecnolégicos de
la entidad contratante que le sean delegados, AUXILIARES ADMINISTRATIVOS -
FACTURACION ODONTOLOGIA 1. Atenciéh a los usuarios; Orientar y guiar a los
usuarios con los servicios odontolgicos que presta la entidad. 2. Apertura de agendas
electrénicas en software Dindmica gerencial de citas odontoldgicas e higiene oral. 3.
Recepcidn de flamadas y asignacion de citas a los usuarios rurales los jueves y viernes.
4. Gestionar autorizaciones de usuarios mediante anexo 3 y para las diferentes EAPB
que no tienen convenio con el hospital. 5. Asignar citas de odontologfa, control e higiene
oral. (atencion urgencias odontolégicas) horarios: de 7 a 9 AM. de lunes a viernes. 6.
Actualizar los datos y verificar los servicios del paciente. 7. Revision de la planilia de la
asignacion de citas. 8. Verificar si se requiere de autorizacidn de los servicios prestados.
9. Verificar la orden del servicio y que sea dirigida a al Hospital Departamental
Centenario de Sevilla. 10. Verificar la vigencia de la autorizacién. 11. Revisién de ficha
técnica que contiene: tarifas, duracion del contrato, servicios contratados y los soportes
que se requieran de acuerdo con el Decreto 441/2022 Capitulo 4. 12. Abrir los ingresos
para la atencién de cada paciente con el odontélogo asignado 13. Preauditoria de'las
facturas realizadas por los odontélogos para poder cerrar los ingresos de los pacientes
atendidos. 14. Apertura de carpeta con soportes de atencién (Verificacion de la EAPB,
HC, orden de servicio, autorizacién sise requiere y la factura). 15. Entrega de los
procesos al final del turno. 16. Imprimir el listado de las atenciones (Verificar carpetas
con todos los anexos correspondientes) 17. Revisar el valor recaudado y realizar
arqueo de caja. 18. Entregar a tesoreria el recaudo (al dia siguiente de 7.30 a 9:00
A.M.). 19. Realizar gestion documental 20. Establecer y mantener relaciones de trabajo
cordiales y respetuosas, basadas en la comunicacion asertiva hacia los demas. 21.
Responder por el uso, cuidado y preservacion de los recursos fisicos y tecnolégicos de
Ja entidad contratante que le sean delegados. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS -
FACTURACION EXTRAMURAL 1. Verificar las EAPB a las que pertenece cada usuario
2. Actualizar los datos del paciente en el software Dindmica gerencial 3, Verificar los
servicios del paciente. 4. Verificar si se requiere de autorizacién; direccionar a ventanilla
preferencial para portabilidad y si estan en la planilla de las promotoras se realiza la
respectiva devolucion. 5. Verificar la orden del servicio y que sea dirigida a al Hospital
Departamental Centenario de Sevilla. 6. Verificar la vigencia de la autorizacion y la
portabilidad. 7. Revision de ficha técnica que contiene: tarifas, duracién del contrato,
servicios contratados y los soportes que se requieran de acuerdo con el Decreto
441/2022 Capitulo 4. 8. Facturar las vacunas intra y extramural del hospital, RIAS por
medicina general y enfermeria extramural y las atenciones odontolégicas extramural. 9.
Aperiura de carpeta con soportes de atencion (que contiene verificacion de la EAPB,
orden de servicio, autorizacién sl se requiere y la factura). 10. Entrega de los procesos
al final del turno. 11. Imprimir el listado de las atenciones (Verificar carpetas con todos
los anexos correspondientes) 12. Establecer y mantener relaciones de trabajo cordiales
y respetuosas, basadas en la comunicacion asertiva hacia los-demas. 13. Responder
por el uso, cuidado y preservacion de los recursos fisicos y tecnologicos de la entidad
contratante que le sean delegados. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS - FACTURACION
CENTRO DE SALUD EL LAGO 1. Informar y orientar al usuario sobre los servicios de la
entidad. 2. Agendar las citas: medicina general, promocion y prevencién, odontologicas
e higiene oral. 3. Actualizar los datos del paciente. 4. Verificar los servicios del paciente.
5. Revisién de la planilla de |a asignacién de citas. 6. Verificar si se requiere de
autorizacién, 7. Verificar la orden del servicio y gue sea dirigida a al Hospital
Departamental Centenario de Sevilla. 8. Verificar la vigencia de la autorizacién 9.
Revisién de ficha técnica que contiene: tarifas, duracién del contrato, servicios
contratados y los soportes que se requieran de acuerdo con el Decreto 441/2022
Capituio 4. 10. Apertura de carpeta con soportes de atencion (Verificacion de la EAPB,
orden de servicio, autorizacion si se requiere y la factura). 11. Entrega de los procesos
al final del turno 12. Imprimir el listado de las atenciones (Verificar carpetas con todos
los anexos correspondientes) 13. Revisar el valor recaudado y realizar arqueo de caja.
14. Entregar a tesorerfa el recaudo (al dfa siguiente de 7.30 a 9:00 A.M.) 15. Manejar
con respeto y confidencialidad las informaciones personales e institucionales que se
dispone. 16. Establecer y mantener relaciones de trabajo cordiales y respetuosas,
basadas en la comunicacién asertiva hacia los demas. 17. Responder-por el uso,
cuidado y preservacién de los recursos fisicos y tecnoldgicos de la entidad contratante
que le sean delegados. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS - AUXILIAR CONTABLE 1.
Revision de soportes contables en la adquisicién de bienes y servicios. 2. Creacidn o
actualizacién de terceros en el sistema de informacion contable con base en los RUT. 3.
Registro de cuentas por pagar a proveedores y acreedores, con sus respectivos
descuentos, en el sistema de informacién contable, Software Dinamica gerencial. 4.
Registro de notas por ajustes crédito o débito a las cuentas por pagar a proveedores y
acreedores en el sistema de informacién contable. 5. Atencién y orientacion de clientes
internos y externos, en temas procedimentales, contables y tributarios. 6.
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Circularizacion y conciliacidn de clientes, proveedores y acreedores. 7. Procesamiento
de informacién para construccién de informes para clientes internos y externos, 8.
Revisién de los certificados tributarios 9. Admiinistrar las tareas asignadas en software
en WorkManager. 10. Manejar con respeto y confidencialidad las informaciones
personales e institucionales que se dispone. 11. Establecer y mantener relaciones de
trabajo cordiales y respetuosas, basadas en la comunicacion asertiva hacia los demas.
12. Responder por el uso, cuidado y preservacion de los recursos fisicos y tecnolégicos
de la entidad contratante que le sean delegados. AUXILIAR ADMINISTRATIVO -
ALMACEN: 1. Ingresar todos los articulos que llegan al hospital (farmacia, articulos
electrdnicos, papeleria, etc.) 2. Verificar que la mercancia recibida corresponda con la
orden de compra. 3. Recepcién técnica y fisica de mercancia 4. Hay que confirmar que
la mercancia tenga garantia y sea viable para semaforizacion. 5. Ingresar los productos
en el sistema (farmacia, quiréfano, almacén) 6. Mantener inventariado el almacén
méaximo cada tres dfas. 7. Manejar y responder por el uso e inventario de los 3
almacenes (aseos, herramientas de construccién y farmacia) 8. Tener todo
semaforizado con su respectiva fecha de vencimiento. 9. Garantizar que el inventario
del servicio este siempre completo. 10. Recibir pedidos y entregar a todas las
dependencias- 11, Recibir y tramitar solicitudes y ordenes de despacho. 12. Entregar a
urgencias la papeleria relacionada con bitacoras. 13. Realizar ordenes de despacho
segun orden de llegada. 14. Mantener la organizacién y siempre solo una persona debe
permanecer en el almacén. 15. Archivar documentos y hojas en orden, 16, Mantener la
temperatura estable de las neveras. 4, MANTENIMIENTO HOSPITALARIO 1. Realizar
actividades del Plan de Mantenimiento Hospitalario segtin la planeacién de la
Institucion. 2. Revisar y atender las incidencias asignadas para los mantenimientos
preventivos y correctivos en las areas del Hospital, puesto de salud El Lago
(infraestructura, muebles y enseres, algunos industriales). 3. Realizar actividades de
mantenimiento de zonas comunes, jardines y demds relacionados. 5. TECNICOS
ADMINISTRATIVOS 1. Realizar labores técnicas y de apoyo.a‘los diferentes procesos
del érea administrativa de la entidad; asi como las relacionadas con la aplicacién de la
ciencia y la tecnologfa cuando a elle haya lugar, sus actividades se enmarcan en el
manual de proceso y procedimientos expedido por la entidad actualmente se requieren
en los siguientes procesos: facturacién y cartera, Sistemas, auditorfa, no obstante lo
expuesto si se requieren estos conocimientds técnicos para apoyar otros servicios o
procesos podran ser reubicados en ellos. 2. Prestar los servicios de acuerdo con el
horario de atencién al publico de la entidad y segtn requerimientos y programacion en
los respectivos cuadros de turnos. 3. Prestar atencién al usuario externo e interno en
términos de respeto, calidad y humanizacién, dando cumplimiento a todos los
protocolos gufas y demas adoptados por la entidad. TECNICOS ADMINISTRATIVOS ~
CONTRATACION 1. Transcribir y solicitar la firma de la gerente en los documentos que
se realizan en el proceso contractual de la entidad: invitaciones a cotizar, designaciones
de supervisién y/o interventorfa, actas de aprobacion de pélizas, certificados
contractuales. 2. Solicitar la firma de la gerente en los estudios previos y contratos
recibidos por la oficina de juridica. 3. Revisar los dos correos electrénicos asignados al
area de contratacién: contratacionhdcs@hdcentenario.gov.co y
oficinajuridica@hdcentenario.gov.co 4. Realizar gestion documental; crear carpetas de
los contratos suscritos, revisar y organizar la documentacion, realizar la foliacién
correspondiente cuando el expediente esté completo, rotular cada una de las carpetas y
recepcionar documentos para las contrataciones nuevas 5. Manejo del Software Work-
Manager para descargar cuentas de cobro, facturas, comprobantes de egreso, actas de
interventoria y/o supervision e informe de actividades y cumplir con las tareas
asignadas. 6. Consolidar informacién para SIA OBSERVA (cargar la informacion
requerida: facturas, informes de actividades y actas de supervisién y/o interventoria). 7.
Realizar archivo de Excel con la informacion de todos los contratos suscritos durante
cada mes, incluido el fink de la publicacion del Secop para enviar al comunicador y ser
publicado en la pagina web de la enitidad. 8. Diligenciar el informe en archivo técnico
SIHO para rendir los informes de. acuerdo con el decreto 2193, 9. Mantener relacion
constante con los proveedores y contratistas para solicitar de manera oportuna la
expedicion de las pélizas a los contratos y la ampliacién de estas para las adendas. 10.
Redactar y transcribir oficios de solicitud de firma en documentos contractuales dirigidos
adiferentes contratistas y proveedores. 11. Realizar el tramite del registro presupuestal
(enviar al drea de presupuesto el contrato suscrito de manera oportuna mediante el
Software Work-Manager. 12. Notificar mediante correo electrénico la entrega de las
actas de interventorias y/o supervisiones y el cumplimiento con todos los documentos
del expediente al drea de tesoreria para la realizacion de los pagos a los proveedores o
contratistas. 13. Establecer y mantener relaciones de trabajo cordiales y respetuosas,
basadas en la comunicacién asertiva hacia los demas. Responder por el uso; cuidado y
preservacion de los recursos fisicos y tecnoldgicos de la entidad contratante que le
sean delegados. TECNICOS ADMINISTRATIVOS - SECRETARIA DE GERENCIA 1.
Redactar y transcribir oficios de solicitudes y respuestas de la gerencia. 2. Redactar y
transcribir las resoluciones de vidticos para funcionarios de la entidad y honorarios a
miembros de la junta directiva. 3. Realizar atencién al usuario; contestar el teléfono,
trasladar la llamada al érea solicitada y dar la informacion requerida. 4, Recibir y
entregar documentos; requerir la firma de la gerente en todos los documentos recibidos:
contratos, oficios, cuentas de cobro, resoluciones, adendas de contratos, quejas,
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solicitudes y comprobantes de egreso entre otros. 5. Revisar correos electronicos de
gerencia y secretaria de gerencia constantemente: gerenciahdcs@hdcentenario.gov.co
y hospital@hdcenteanrio.gov.co 6. Direccionar la informacion al area responsable y dar
respuesta a los correos que corresponden previa autorizacién de la gerente, realizar
seguimiento a los correos que requieren respuesta por otros funcionarios. 7.
Requerimientos varios de la gerente; escanear e imprimir documentos, enviar
documentos por correo electronico, diligenciar formularios, redactar y transcribir oficios,
estar atento(a) a la agenda de las reuniones de la gerente. 8. Programar la fecha, hora,
lugar y persona que requieren los vehiculos administrativos para las jornadas médicas,
entrega de cuentas de cobro, citas de la gerencia y diligencias generales del hospital.
En archivo de Excel. 9. Revisar y cumplir las tareas asignadas en el software Work-
Manager. 10. Rendir informes de SIA OBSERVA los. 10 primeros dias de cada mes. 11.
Realizar las actas del comité técnico de gerencia (creado por medio del acto
administrativo No. 254 del 14 de julio de 2022). Como secretaria del comité. 12.
Realizar y enviar las citaciones para las juntas directivas ordinarias y extraordinarias de
la entidad. 13. Establecer y mantener relaciones de trabajo cordiales y respetuosas,
basadas en la comunicacion asertiva hacia los demas. 14. Responder por el uso,
cuidado y preservacion de los recursos fisicos y tecneldgicos de la entidad contratante
que le sean delegados. TECNICOS ADMINISTRATIVOS — SISTEMAS 1. Instalar y
configurar equipos tecnoldgicos de la institucion, esta actividad incluye todo lo referente
a hardware y software. 2. Realizar actividades de mantenimiento correctivo y preventivo
sobre dispositivos tecnolégicos como equipos de cdmputo, impresoras, escéner, entre
ofros, tanto a nivel de software como de hardware. 3. Brindar asistencia técnica a nivel
institucional, de acuerdo con incidencias que se generen en relacién con el uso de
pragramas y equipos de computo, incluyendo incidencias verbales, telefénicas o
radicadas a través del GLPI. 4. Manejo, configuracioén e induccién sobre los aplicativos y
plataformas institucionales y aquellas de terceros, que se requieran para el desarrollo
de funciones especificas en puestos de trabajo. 5. Cumplir con los horarios establecidos
por la entidad contratante, incluyendo los horarios de disponibilidad programados para
la atencién de soportes. 6. Realizar gestion documental tecnoldgica y fisica teniendo en
cuenta la normatividad vigente y tablas de retencion utilizadas en la institucién.
TECNICOS ADMINISTRATIVOS - SECRETARIO (A) SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA 1. Redactar y transcribir oficios de solicitudes y respuestas de la
subgerencia administrativa, 2. Direccionar la informacién recibida en el area de
subgerencia administrativa al rea responsable y dar respuesta a [os correos que
corresponden, previa autorizacion de la subgerencia administrativa y realizar
seguimiento a los correos que requieren respuesta por otros funcionarios. 3.
Requerimientos varios de la subgerencia administrativa; escanear e imprimir
documentos, enviar documentos por correo electrénico, diligenciar formularios, realizar
llamadas telefdnicas entre ofros. 4. Revisar y cumplir [as tareas asignadas en el
software Work-Manager. 5. Realizar las actas de los comités que sean de manejo de la
subgerencia administrativa. 6. Revisar los expedientes de los contratos asignados y
verificar la existencia de todos los documentos administrativos, financieros y legales que
sustentan los compromisos contractuales que se requieren para la correcta ejecucion
de los:contratos suscritos. 7. Elaborar y suscribir el acta de inicio de los contratos
asignados para supervision a la subgerencia administrativa. 8. Revisar que se realicen’
de manera oportuna los pagos y todas las obligaciones laborales, de seguridad y
prestaciones sociales de los contratos suscritos por el hospital y asignados para
supervision a la subgerencia administrativa. 9. Elaborar la solicitud de adendas a los
contratos suscritos y asignados para supervisién de la subgerencia administrativa. 10.
Proyectar actas de supervisién donde se incluya la aprobacion del pago, cuando el
contratista cumpla con las actividades asignadas. 11. Elaborar actas de terminacion de
los contratos objeto de supervision por la subgerencia administrativa. 12. Proyectar
actas de liquidacién de contratos asignados a la subgerencia administrativa. 13.
Realizar base de datos en archivo Excel, donde se rélacione fa ejecucion presupuestal
que incluye la clase de contrato, el objeto, el valor inicial con su respectivo certificado de
disponibilidad presupuestal, las adendas y los saldos de cada contrato; con el fin de
generar alertas y comunicarlas a la subgerencia administrativa sobre ef vencimiento del
plazo de los.contratos y la ejecucion del valor inicialmente pactado. 14. Realizar
actividades de gestion documental. 15. Establecer y mantener relaciones de trabajo
cordiales y respetuosas, basadas en la comunicacién asertiva hacia los demas.
Responder por el uso, cuidado y preservacion de los recursos flsxcos y tecnoldgicos de
la entidad contratante que le sean delegados

Desde la suscriocién del acta de inicio hasta el 30 de septlembre de 2026

VALOR ESTIMADO INIC!AL

FORMA DE PAGO

VALOR UNITARIO

CODIGO DE DESCRIPCION DEL PROGRAMAEN EL PDI

828444633.00

PARCIAL

De acuerdo al servicio suministrado previo cumphmlento de obllgacmnes legales y

contractuales

— NULL -
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1. BJE ESTRATEGICO EE - 002 - FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVAY SOSTENIBLE
2. PROGRAMA EE - 002/ PGR - 010 - Gestién de la Facturacién
VALOR ESTIMADO DEL OTRO SI1 -~ NULL --

‘VALOR ESTIMADO DEL OTRO S1 2 ‘ : == NUL
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APROBACION
/ ~NULL -
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DU B T s N e
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