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MINUTA DE CONTRATO

CLASE DE CONTRATO | SINDICAL NUM. "~ FECHA

OBJETO: La contratacién de un sindicato, Asociacién o[ 144 |DIA | MES [ ANO

Agremiacion Sindical que en calidad de proveedor apoye la 01 Q7 2026
gestion administrativa en la prestacion de servicios, a traves de
un contrato sindical con: auxiliares administrativos, en los
diferentes procesos administrativos de la entidad, auxiliares de
servicios generales, conductores, y técnicos administrativos.

IDENTIFICACION DE LAS PARTES

HOSPITAL DEPARTAMENTAL CENTENARIO DE SEVILLA ESE

CONTRATANTE:

NIT. 821.003.143-7

REP. LEGAL: CLAUDIA MARCELA GONZALEZ HURTADO
CEDULA: 66.888.111 EXPEDIDA EN CAICEDONIA - VALLE

DCTO DE POSESION:

122-0609 DEL 22 DE MARZO DEL ANO 2024

ACTA DE POSESION:

0297 DEL 1 DE ABRIL DEL ANO 2024

DIRECCION: CALLE 56 CON CARRERA, BARRIO SIRACUSA

TELEFONO: +57 2 4583919 - +57 4583922

CONTRATISTA ASOCIACION SINDICAL DE TRABAJADORES DE COLOMBIA Y
- LA SALUD ASSTRACUD

NIT 900521307-6

REP. LEGAL ANGELA MARIA LOPEZ OSORIO ,

CEDULA 66.999.022 de Cali

DIRECCION Carrera 34 No. 5 B2 - 05 Cali Valle del Cauca

E-MAIL gerencia@asstracud.com.co - juridico@asstracud.com.co

TELEFONO 3197281087

CONSIDERACICNES

1. Que en los Estatutos del HOSPITAL, asi como en el articulo 6° del acuerdo No. 023 de 2024
por el cual se modifica el Estatuto de Contratacién del Hospital dispone entre otras como
competencia del Gerente, ordenar y dirigir 1a actividad contractual. 2. Que las Empresas Sociales
del Estado en materia contractual segun Ley 100 de 1993, se regiran por el derecho privado, y
como tal se preside por las normas del cédigo civil y cédigo de comercio. 3.. Que el articulo 15.3
del Acuerdo 023 de 2024 consagra la modalidad de contratacion directa, la cual se puede
establecer segln la cuantia o naturaleza del contrato. 4. Que conforme a 1o dispuesto por el
Estatuto de Contratacion en su articulo 19 se han adelantado los estudios previos que justifican
la necesidad de suscribir el presente contrato; estudio que hace parte del expediente de este
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proceso contractual, 5. Que, de acuerdo con los citados estudios previos, la forma en la gue se
puede satisfacer la necesidad es mediante la suscripcion de un contrato de prestacion de servicios
profesionales con una persona idénea que cumpla con las funciones esenciales y apoye la
ejecucién de los procesos que se requieren en el Hospital. 6. Que conforme a la reducida planta
de empleos y/o personal ademas de no contar en la misma con las personas idoneas para la
ejecucion de las actividades a contratar, el ascendente aumento en la demanda de servicios, y
con el fin de lograr la satisfaccion de demanda de servicios, |a entidad debe obtener el apoyo de
terceros externos y asi cumplir los requerimientos de nuestros clientes. 7. Que los contratos de
prestacion de servicios son aquellos que suscrniben las entidades para desarrollar actividades
relacionadas con la administracion o funcionamiento de la misma, los cuales soélo podran
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal
de planta o requieran conocimiento especializados, este contrato no genera relacion laboral ni
prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable. 8. Que el
Hospital, no cuenta con personal de planta suficiente para cubrir las necesidades del Hospital
Departamental Centenario de Sevilla E.S.E para ejecutar y cumplir con las actividades requeridas
se requiere adelantar el presente contrato para dar cumplimiento al objeto social del hospital y a
las obligaciones contractuales suscritas con las diferentes aseguradoras de los diferentes
regimenes del aseguramientc del Sistema General de Seguridad Social en Salud, que se
encuentran vigentes y la condicién de hospital de mediana complejidad parte de la zona Centro
Tulua segun el documento de red, responsable de la atencién de baja complejidad a cargo del
municipio de Sevilla por estar descentralizado en salud y de la atencion de mediana complejidad
para los municipios de Sevilla y Caicedonia es necesario proceder a contratar la prestacion de los
servicios profesionales referidos. 9. Que de acuerdo a lo anterior, el Gobierno Nacional ha
proferido reglamentacion acerca de una forma de promocién del trabajo colectivo, la gue se ha
denominado contrato sindical, con el fin de que los sindicatos puedan participar en la gestién de
las empresas, este tipo de contratacion encuentra respaldo legal en los articulos 482, 483 y 484
del Codigo Sustantivo del Trabajo, con desarrollo inicial en el Decreto 1429 de 2010, el cual en el
articulo 2° disponia lo siguiente: “Cuando un empleador o sindicato de empleadores requiera
contratar la prestacidn de servicios o la ejecucién de obras, evaluara en primera instancia la
posibilidad de celebrar contrato sindical’, el cual se encuentra definido en el Decreto
Reglamentario 036 de 2016, articulo 2.2.2.1.16, tal y como se relaciond en la normatividad
aplicable. 10, Que lgualmente, en el Articulo 59 de la Ley 1438 de 2011 se establece que las
E.S.E. pueden prestar sus servicios asistenciales y administrativos mediante la contrataciéon con
personas juridicas entres las cuales se encuentran la Asociaciones Sindicales, las cuales deben
contar con afiiados que tengan la idoneidad para prestar los servicios que requiera la Entidad.
Como se observa, se define como proveedor la persona natural o juridica que provee directa o
indirectamente produccion de bienes o servicios al beneficiario, bajo su cuenta y riesgo. De igual
manera, determina gque puede tener esta modalidad los sindicatos que suscriben contratos
sindicales. 11. Que el presente contrato se enmarca dentro de la modalidad de contratacion
directa, conforme 1o establece el manual de contratacion de la entidad, sin embargo con el fin de
garantizar el principio de transparencia y objetividad contractual y 1o establecido por el articulo 2
dge la ley 100 de 1993 se requind al contratista propuesta, con el fin de determinar si relne
condiciones requeridas, encuentra que este reune las condiciones de conocimiento en el servicio
requerido, idoneidad y legales 10 que nos permite validamente pensar, que a través de este
mecanismo podremos dar satisfaccion a nuestra necesidad. 12. Que el presente contrato se
enmarca dentro de la modalidad de contratacion directa, conforme lo establece el manual de
contratacion de la entidad, sin embargo con el fin de garantizar el principio de transparencia y
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objetividad contractual y lo establecido por el articulo 2 de la ley 100 de 1993 se requirné al
contratista propuesta, con el fin de determinar si reiune condiciones requeridas, encuentra que
este reune las condiciones de conocimiento en el servicio requerido, idoneidad y legales lo que
nos permite validamente pensar, que a través de este mecanismo podremos dar satisfaccion a
nuestra necesidad. 13. Conforme lo expuesto el Hospital Departamental Centenario de Sevilla
E.S.E para efectos de cumplir con las metas del Plan de Desarrollo vigente de |a entidad requiere
contratar con un sindicato, Asociacidn o agremiacién Sindical, el apoyo a la gestidbn administrativa
para que de esta manera se logre garantizar la continuidad y eficiencia en la prestacion del
servicio de salud a la poblacién objeto de su actuar, de forma integral con calidad y oportunidad.
14. Que el presente contrato se enmarca dentro de 1a modalidad de contratacion directa, conforme
lo establece el manual de contratacion de la entidad, sin embargo con el fin de garantizar el
principio de transparencia y objetividad contractual y lo establecido por el articulo 2 de la ley 100
de 1993 se requiri¢ al contratista propuesta, con el fin de determinar si reune condictones
requeridas, encuentra que este retine las condiciones de conocimiento en el servicto requerido,
idoneidad y legales lo que nos permite validamente pensar, que a través de este mecanismo
podremos dar satisfaccibn a nuestra necesidad, se solicitd propuesta a la ASOCIACION
SINDICAL DE TRABAJADORES DE COLOMBIA Y LA SALUD que cuenta con la capacidad e
idoneidad para celebrar el contrato. 15. Que segun la oferta de servicios presentada por la
asociacion sindical, dicha entidad asegura asumir toda la responsabilidad del pago de
compensaciones, auxilios, beneficios y demas reconccimientos de los afiliados que participan en
el desarrollo del contrato y que atienden los requerimientos del Hospital, particularmente los
relacionados con el sistema de seguridad social integral, y garantias de indemnidad por fallas en
la prestacidon de servicios o relacionadas con eventuales reclamaciones del personal gque
incorpore para la realizacidn de las actividades objeto del contrato. 16. Que el contrato se ajusta
al PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 2024 - 2027 “Servimos con amor’, en el ge
estratégico de "FORTALECIMIENTO DE LAS CONDICIONES PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS DE SALUD CON EXCELENCIA"™ programa EE - 003/ PGR - 015 - Atencion integral
y comunitaria, el cual tiene como objetivo “Prestar servicios de salud de manera eficiente, eficaz
y efectiva, con el cumplimiento de estandares de calidad para satisfacer las necesidades de los
usuarios del Hospital.".17. Que la entidad se encuentra comprometida con acciones de mejora
continua y cumplimiento de sus deberes y obligaciones, y para ello requiere de esta contratacion,
para poder cumplir con su funcién social y el de cada uno de sus procesos en razon a la necesidad
que se pretende contratar. 18. Que LA CONTRATISTA cuenta con idoneidad para prestar los
servicios especializados requeridos y asi fue certificado con antelacién ante la entidad. 14. Que
se cuenta con el Certificado de Disponibilidad No. 547 del 01 de julio del afio 2026 para asumir
el valor del contrato. En consecuencia, de lo expresado, se suscribe el presente contrato de
prestacién de servicios que se regira por las siguientes clausulas:

CLAUSULAS CONTRACTUALES

1 OBJETO: - La contratacién de un sindicato, Asoctacién 0 Agremiacion

. Sindical que en calidad de proveedor apoye la gestion
| administrativa en la prestacidén de servicios, a traves de
un contrato sindical con: auxiliares administrativos, en l0s
diferentes procesos administrativos de la entidad,
auxiliares de servicios generales, conductores, y
técnicos administratives.
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2 | PROCESO A APOYAR:

Area administrativa del Hospital Departamental
Centenario de Sevilla E.S.E

NUMERQ DE
ITEM | PROCESO PERSONAS
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 12
2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO RX 1
3 AUXILIAR FACTURACION CONSULTA 20
4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO ALMACEN K
5 AUXILIAR FACTURACION URG/HOSP 7
é TECNICO SISTEMAS 1
7 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 3
8 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 15
9 CONDUCTOR 7
10 TECNICO ADMINSTRATIVO 6

PARAGRAFQO 1: Entre las partes se establece que se
puede solicitar apoyo en servicio adicicnal segun se
requiera, pudiendo el contratante y lo cual es aceptado
por el contratista iniciar s$o0lo con uNOs Servicios
requeridos, y en cualgquier momento suspender,
incorporar o dar por terminadas algunas actividades
dentro de la gjecucion contractual, de igual manera la
cantidad indicada de personal a incorporar, no limita al
contratante a esta cantidad, de ahi que este durante la
ejecucion contractual podra incorporar personal adicional
previa comunicacion escrita al contratista manifestando la
condicion de disminucion o aumento.

PARAGRAFQO 2: Cuando la incorporacion de personal
requiera el incremento del valor contractual, cuando se
pretenda adicion en dinero para poder cumplir con el pago
O por prorroga en tiempo, se debera efectuar otro Sl o
contrato adicional.

£l personal requerido por la entidad desarrollara las
siguientes actividades:

1. SERVICIOS GENERALES

ORDEN - ASEO - DESINFECCION:

1. Mantener diariamente ordenadas [as areas
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
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1.

2.

PREDESINFECCION -
PLANCHADO:

1.

3.

derramamientos de material contaminado o
comun), dando cumplimiento a los procedimientos
establecidos en [a Institucidn y a las normas de
bioseguridad. |

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.

Solicitar cuando sea necesario los implementos
para la ejecucion de las labores de aseo de
dcuerdo a los procedimientos existentes en
terminos de oportunidad. |

LAVADO DE ROPAS Y

Realizar el proceso de lavado de ropas vy
planchado, previa desinfeccton, dando
cumplimiento a las normas de bioseguridad
establecidas en la ESE.

Realizar diariamente la actividad, utilizando los
elementos de proteccion personal.

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:

Dar cumplimiento a la ruta de manejo de
desechos de acuerdo al PGIRSH, desde la
recoleccion inicial por areas, hasta el

almacenamiento intermedio.
5

Realizar el pesaje y registro de los residuos
comunes, peligrosos.

Apoyar con el servicio de transporte cuando por
necesidad del servicio asi se requiera.

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
' TRANSPORTE - CONDUCTORES
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1. Velar por el mantenimiento y presentacién del
vehiculo y responder por las herramientas y
equipos a su cargo.

2. Realizar operaciones mecanicas sencillas de
mantenimiento del vehiculo de manera que se
verifiqgue su correcto  funcionamiento vy
disminuir el riesgo de averia segun las
directrices de la Entidad.

3. Realizar verificaciones diarias del estado de
los vehiculos, diigenciando la respectiva
bitacora. |

4. Realizar inventario del vehiculo por cada
cambio de turnc y responder porgue no falten
los elementos establecidos como basicos.

5. Colaborar con las diferentes dependencias en
el traslado de materniales y equipos segun
necesidad.

6. Transportar usuarics en la ambulancia a los
centros de referencia cumpliendo con los
protocolos establecidos por la norma y por la
entidad. |

/. Prestar la disponibilidad y efectividad del
Servicio segun cuadro de turnos.

8. Prestar conduccion del vehiculo administrativo
~ de la entidad segun programacion o
reqguerimiento 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 vy  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 coordinador

- 3. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
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1. Apovyar en calidad de auxiliar las labores propias de
las diferentes areas de la entidad, para lo cual
debera seguir indicaciones de los coordinadores ¢
responsables de servicios y procesos, Sus
actividades se enmarcan en el manual de procesos
y procedimientos expedido por la entidad,
actualmente se necesitan de manera especifica el
apoyo en los siguientes procesos: facturacion y
cartera, citas, Archivo, Gestion Documental,
subgerencia cientifica y atencion al usuario, no
obstante lo expuesto si se requieren este apoyo

1. = L para apoyar otros servicios o procesos podran ser
| " ' reubicados en ellos.

2. Prestar los servicios de acuerdo al horario de

! - ‘atencidn al publico de la entidad y segun
requerimientos y programacion en los respectivos
cuadros de turnos... . .

3. Prestar atencién al usuario externo e interno en
términos de respeto, calidad y humanizacion,
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,
hospitalizacion, laboratorio y urgencias)

Verificar los servicios del paciente.

Revisar la planilla de la asignacion de citas.
Verificar si se requiere de autorizacién.

Verificar la orden del servicio y que sea dirigida al
Hospital Departamental Centenario de Sevilla.
Verificar la vigencia de la autorizacion.

. Revisar la ficha técnica que contiene: tarfas,
duracién del contrato, servicios contratados y los
soportes que se requieran de acuerdo con el
Decreto 441/2022 Capitulo 4.

8. Realizar la factura en software Dinamica

Gerencial

N

~N o

9. Apertura de carpeta con soportes de atencion
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10,
",

12,
13.

14,

18.
19.

20.
21.

22.

23.
24,

29,

(Verificacion de la EAPB, orden de servicio,
autorizacion si se requiere y la factura).

Entregar los procesos al final del turno.

Imprimir el listado de las atenciones (Verificar
carpetas con todos los anexos correspondientes)
Revisar el valor recaudado y realizar arqueo de
caja. '
Entregar a tesoreria el recaudo (al dia siguiente
de 7,30 a 9:00 A M.,)

Verificar en las remisiones (Referencia y contra
referencia) bitacora. {(urgencias)

15. Anexar a la carpeta digital el recibido de ia

entidad donde se remitio el paciente. {urgencias)

16. Verificar las notas de enfermeria y meédicas de [0

realizado durante e} proceso de traslado.

17. Anexar a la carpeta digital la autorizacion {codigo)

de la EAPB (urgencias)

Verificar los derechos del paciente. (urgencias)
Verificar que las historias clinicas que se reciben
en el area de facturacion contengan las firmas
respectivas con hora de recibido. (urgencias).
Verificar la existencia de EPICRISIS (urgencias).
Realizar el egreso para liberacién de cama (en el
egreso se genera la autorizacion de los dias de
estancia). {(urgencias).

Entregar el turno en el formato establecido y
pegar en el libro para la trazabilidad
correspondiente (urgencias).

Realizar preauditonia de historias clinicas
(hospitalizacién).

Realizar revision del censo diario de los pacientes
hospitalizados (hospitalizacion).

Establecer y mantener relaciones de trabagjo
cordiales y respetucsas, basadas en I[a
comunicacion 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

bW =

PROMOCION Y PREVENCION {PYP)

Actualizar los datos del paciente.

Verificar los servicios del paciente.

Revisar la planilla de la asignacién de citas.
Verificar si se requiere de autorizacion.

Verificar la orden del servicio y que sea dirigida al
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Hospital Departamental Centenario de Sevilla.

Verificar la vigencia de |a autorizacion

Apertura de carpeta con soportes de atencion

(Verificacion de la EAPB, orden de servicio,

autorizacién si se requiere y la factura)

Entregar los procesos al final del turno

Brindar informacién oportuna a los usuarios

0. Asignar citas para maternas de control prenatal

por medicina general, psicologia, nutricton y
ginecologia, previa revision 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,
planificacidn 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 telefonicas a pacientes del area
rural.

15. Asignar citas de RIAS (rutas integrales de
atencion en salud) por medicina general y
enfermeria.

16. Asignar citas para insercibn del dispositivo
intrauterino (DIU)} y retiro del DIU

17. Asignar citas de hipertension y diabetes por
medicina general y enfermeria, previa revision de
la HC. |

18. Facturar las citas asignadas y realizadas.
Facturar los monitoreos de la presién arterial, en
el software Dinamica 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

~ enfermeria |

| 22. Realizar anexos, y envio correspondiente por

- - - correo electronico a la entidad de plan de
beneficios o

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

~N O

- O ®

y brindar la informacion solicitada

_ i
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25. 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 tecnolégicos de la entidad
contratante que le sean delegados.

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS - VENTANILLA
UNICA

1. Manegjo del software Work-Manager en 4
pProcesos: correspondencia enviada,
correspondencia recibida, correspondencia
interna y facturas recibidas.

2. Recepcion de documentos, facturas y paquetes
de ofras entidades

3. Radicar los documentos externos y/o internocs en
WorkManager a las diferentes areas y realizar
entrega en fisico. (facturas, notas creédito y debito
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 notificacidon de correspondencia
enviada se realiza cuando se tiene el numero de
guia 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 concluir y
se puede iniciar otro proceso. (Si es para otra
ciudad se notifica de inmediato a la persona que
esta enviando la correspondencia).

8. Enviar la correspondencia con la entidad
contratante que presta los servicios de admision,
CUrso y entrega de correo, mensajeria certificada
y demas servicios postales en el hospital

- {Servientrega).
9. Al realizar el envio, digitar en el archivo de Excel

Calle 56 Carrera 43 Barrio Siracusa - Sevilla, Valle del Cauca - Coédigo Postal 762530
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de correspondencia enviada,

10. Manejar con respeto y confidencialidad las
informaciones personales e institucionales que se
dispone.

11. Establecer y mantener relaciones de trabaio
cordiales y respetuosas, basadas en |a
comunicacion asertiva hacia los demas.

12, Responder por el uso, cuidado y preservacion de
los recursos fisicos y tecnolbgicos de la 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 vy los
consentimientos de odontologia (horas de la
tarde). -

3. Organizar y clasificar los documentos y depurar
los que no se anexan a la historia clinica.

4. QOrganizar en forma consecutiva los documentos
de acuerdo al numero 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 citologias 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 anos no consultan y estan en archivo
central), centro de salud el lago y fallecidos.

7. Llevar control de los documentos subidos al
software Dinamica gerencial.

8. Realizar depuracién de historias clinicas en la
'plataforma del ADRES, de aquellos usuarics que
.se encuentran activos, pasivos y fallecidos.

9. Colaborar a los usuarios con la impresion de

férmulas médicas cuando sea pertinente

10. Realizar la impresién de historias clinicas l[as
cuales sblo se deben de entregar al usuario, su
representante legal o apoderado responsable de
su custodia, de acuerdo a la resolucion No. 1895

de 1999 y la Resolucién No. 839 de 2017,

1
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11. Realizar el 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 confidencialdad las
informaciones personales e institucionales que se
dispone.

13. Establecer y mantener relaciones de trabajo
cordiales y respetuosas, basadas en la
comunicaciéon asertiva hacia los demas.

14. Responder por el uso, cuidado y preservacion de
los recursos fisicos y tecnolégicos de la entidad
contratante que le sean delegados.

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS - AUXILIAR DE
CARTERA

1. Radicaciéon de cuentas en el software Dinamica
gerencial

2. Actividades de cobro; realizar llamadas, elaborar
y radicar cobros y €l seguimiento correspondiente
a las cuentas por cobrar.

3. Conciliacion, glosas y cartera, busqueda de
radicaciones y soportes, SOIICItLId de citas por
correo electrénico y respuesta al archivo de
conciliacion.

4. ldentificacion y descarga de pagos, elaborar los
archivos plangs 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 v en el cuadro de devoluciones,
busqueda de soportes de respuesta a glosas, dar
respuesta a las glosas por la plataforma, realizar

y radicar en ventanilla unica los oficios de

respuesta a las glosas y elaborar el archivo plano.

Realizar actividades de gestion documental.

Enviar informes a las diferentes EAPB con Ia

facturacion glosaday los cargues exitosos de las

plataformas. -

8. Manejar con’ respetﬂ y confidencialidad las
informaciones personales ¢ institucionales que se
dispone.,

9. Establecer y mantener relaciones "de trabajc:
cordiales y respetucosas, basadas en la
comunicacion asertiva hacia los demas.

N
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Responder por el uso, cuidado y preservacion 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 informacidn 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. Cancelacidn {previa solicitud del usuario) de citas
médicas o especializadas en el software
Dinamica gerencial.

7. Verificar los documentos y requisitos minimos
para la asignacibn de una cita meédica ©

| especializada. . _

8. Recopilar y diligenciar las planillas para autorizar
servicios que presta la entidad y que no se
pueden autogestionar a traves de las
plataformas. (compensar - malla)

9. Tramitar a través de la oficina virtual de la 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 .respetuosas, basadas en Ila
“comunicacién asertiva hacia los demas.

13. Responder por el. uso, <cuidado vy
preservacién de los recursos fisicos vy
tecnalégicos de la entidad contratante que
le sean delégados.

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS - CENTRAL DE
CITAS -

Calle 56 Carrera 43 Barrio Siracusa - Sevilla, valle del Cauca - Cédigo Postal 762530
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1. Asignar citas via telefénica y WhatsApp

2. Entregar a los usuariocs y a las otras areas del
hospital los nimeros de teléfonos asignados
para solicitar las citas.

3. Verificar los requisitos minimos para la
asignacion de citas (en medicina general se
verifica el estade de afiliacion del usuario y en
medicina especializada se verifica |la orden
medica y autorizacion vigente) en las paginas de
las diferentes EAPB.

4. Atender las inquietugdes via telefonica de cada
usuario y orientar los procesos.

5. Actualizar [os 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 interna,
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 a las

~necesidades diarias y semanales.

8. Contestar adecuada vy oportunamente el
teléfono y brindar la informacién solicitada

9, Apoyar el area de rayos X en asighacion de
citas.

10. Reprogramar las agendas por disponibilidad de
meagdicos generales y especialistas (quiréfano,
incapacidades y remisiones).

11. Asignar citas de post quirurgicos 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 Ila
comunicacion asertiva hacia los demas.

15.Responder por el uso, cuidado vy
preservacion de ‘los recursos fisicos y
tecnoldgicos de la entidad contratante que

. le sean delegados. | |

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS - VENTANILLA

PREFERENCIAL
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Atencion al publico en ventanilla preferencial.

2. Realizar portabilidades y autorizaciones de
usuarios de las EAPB que no cuenten con sede
en el municipio.

3. Solicitar cédigo de autorizacion de la ARL
asighada.

4. Facturacidn servicios de: consulta externa y

procedimientos, ‘adultos mayores, gestantes,

niflos, adolescentes y personas con alguna
discapacidad.

Expedir certificaciones topes gastos SOAT.

Realizar afiliaciones transaccionales.

Manejar con respeto y confidencialidad las

;o . informaciones personales e institucionales que se

a 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 tecnolégicos de la entidad
contratante que le sean delegados.

~N O O

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS - AUDITORIA

1. Recibir diariamente los documentos generados
por el &rea de facturacion (en fisico la factura y la
orden médica y digital los soportes de la factura
(autorizaciones, HC, ayudas diagnobsticas vy
verificacion de derechos) y se organizan en
consecutivo, .

2. Generar listados por cada plan de beneficio
asignado, identificando en el software Dinamica
gerencial: que estén todas las facturas y que los
documentos requeridos estén completos.

3. Realizar auditoria a las facturas recibidas.

(pertinencia administrativa: autorizacion vigente,

la verificacién de derechos, que el paciente este

activo, completar todas fas ayudas diagnosticas
realizadas y "autorizaciones y anexos técnicos

segun resolucién 3047 de 2008.)

Realizar la devolucion de las facturas a corregir.

Completar la carpeta digital (escanear la factura

original y la orden medica)

6. Consolidar toda la facturacion del mes del plan de

Sl

beneficios asignado para la _ respectiva

Calle 56 Carrera 43 Barrlo Siracusa - Sevilla, Valle del Cauca - Codigo Postal 762530
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1.

W N

2

7.
8.

10.

11.

12.

13.

radicacion.

Radicacion de cuentas los primeros 10 dias de
cada mes; radicacién, generacidon del RIPS
(Registros Individuales de Prestacion de
Servicios de Salud), validacion de los RIPS en las
diferentes plataformas, subir soportes y generar
la cuenta cobro y por ultimo si es por plataforma
la evidencia del cargue, si es en fisico enviar por
correo certificado a traves de ventaniila unica de
la entidad y si es presencial sello de recibido.
Generar el listado de las cuentas radicadas para
pasarlas a cartera para proceder a radicar la
cuenta en mddulo de cartera.

Recibir las devoluciones de las EAPB para ser
corregidas con el apoyo del coordinador de
facturacion y radicarse nuevamente

Enviar informes a las diferentes EAPB con la
facturacion glosada y los cargues exitosos de las
plataformas.

Manejar con respeto y confidencialdad las
iInformaciones personales e institucionales que se
dispone.

Establecer y mantener relaciones de trabajo
cordiales y respetucsas, basadas en la
comunicacion asertiva hacia los demas.
Responder por el wuso, cuidado vy
preservacion de los recursos fisicos vy
tecnologicos de la entidad contratante que

le sean delegados.

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS - AREA DE
RADIOLOGIA E IMAGENES DIAGNOSTICAS

Asignar citas de rayos X y ecografias obstétricas
y ginecologicas de acuerdo a los horarios
establecidos por la entidad contratante.

Verificar y actualizar los datos de los usuarios.
Reportar de manera oportuna las fallas de los
equipos en el GLPI y al ingeniero biomédico.
Programar las agendas de ecografias
ginecoldgicas. | -

Transcripcion de Rayos X de lunes a sabado

Transcripcion de. -ecografias de Doppler
obstetrico y circulacion placentaria — fetal vy
detalle anatomico.

Entregar resultados de Rayos X

Realizar pedidos de insumos para el area de

Calie 56 Carrera 43 Barrio Siracusa - Sevilla, Valle del Cauca - Codigo Postal 762530
Telefonos: Hospital: +57 .(2) 459 3919 - Puesto de Salud &l Lago: +57 (2) 458 3922
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radiologia en farmacia y almacen de |la entidad
mediante el software Dinamica Gerencial.

9. Abrir agenda de rayos X, ecografias pelvicas
ginecolégicas y cobstétricas y Doppler.

10. Establecer y mantener relaciones de trabajo
cordiales y respetucsas, basadas en la
comunicacion asertiva hacia los demas.
Responder por el uso, cutdado y preservacion de

los recursos fisicos y tecnologicos de la entidad
contratante que le sean delegados. |

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS - INFORMES
EXTRAMURALES

1. Sistematizacion diaria de historias clinicas en el
servicio extramural.
Ingreso a base de datos de remisiones de
urgencias, recién nacidos y citologias.
Sistematizacién de fichas epidemioldgicas
Sistematizacion de TSH neonatales
Ingresar notas de enfermeria
Elaboracidn de ingresos en cero a las
promotoras -
Impresidn de bases y listas de inventario -
. Escanear fichas de consentimiento COV|D-19
Establecer y mantener relacionés de trabajo
cordiales y respetuosas, basadas en |Ia
comunicacién asertiva hacia los demas.
10.Responder por el wuso, cuidado vy
preservacidn de los recursos fisicos y
tecnoldgicos 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 area de desempeno de su proceso.
11.Las demas actividades que se le sean
encargadas competentes de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area. de desempeifio de su
. proceso.

N

oy & AW

o N
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AUXILIARES ADMINISTRATIVOS - LABORATORIO

1. Entregar las fichas para la atencion de los
pacientes en el laboratorio clinico a las 6:00 A.M.
de lunes a viernes.
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10.

11.

12.

13.

15.

Apoyar contestando el telefono dando
informacion.

Apoyar a las enfermeras que toman las muestras
con. impresion de sticker para los tubos,
solucionar examenes que facturan mal en las
cajas, ayudar a sostener l0s ninos para la toma
muestras.

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 electronicos de los pacientes.
Eiaborar en archivc Excel con los TSH
Neonatales (tamizaje neonatal) y enviar con las
respectivas evidencias al laboratorio contratado.
Realizar en archivo Excel y enviar diariamente a
la coordinadora de enfermeria y al jefe de
consuita externa los reportes de FTA - RPR - PE
(FTA: treponema anticuerpos, RPR: seroclogia,
PE: prueba de embarazo).

. Verificar a los pacientes en la plataforma de

ANNARLAB, para realizar la respectiva atencion,
Realizar atencion y orientacion a los pacientes
sobre la preparacién para los examenes en el
laboratorio clinico.

Enviar informe diaric de los glébulos rojos
disponibles, reservados o faltantes en el
laboratorio.

Crganizar 10s respectives examenes con sus
protocolos, para envios de muestras a la ciudad
de armenia con la relacion correspondiente.
Sacar listados correspondientes a os resultados
de pruebas Covid y enviarlos diariamente a la
secretaria de salud y a la alcaldia municipal
realizando una base de datos para informe de
manera mensual.

Llevar relacion de Ios consentimientos
informados de las muestras tomadas de VIH y
entregar en la oficina de archivo.

Organizar el estadistico en el proceso diario de
entrega de examenes tomados a los pacientes en

-~ archivo Excel.
14.

Ingresar ordenés manuales de los pacientes en
la pagina de ANNARLAB (todos los usuarios que .
vienen con orden externa) para las muestras
diarias.

Realizar pedidos al almacén y la farmacia del

hospital y llevar control de descargos en Kardex
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Teléfonos: Hospital: +57 {2} 459 3919 - Puesto de Salud Ei Lago: +57 (2) 459 3922
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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 gestidbn documental; imprimir formatos
de consentimientos informados, hojas de rutas,
direcciones, contratos, productos y protocolos.

18. Establecer y mantener relaciones de trabajo
cordiales y respetuosas, basadas en |la
comunicacion asertiva hacia los demas.

19. Responder por el wuso, cuidado vy
preservacion de los recursos fisicos vy
tecnolégicos de la entidad contratante gque
le sean delegados.

. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS - FACTURACION
ODONTOLOGIA

1. Atencidn a los usuarios; Orientar y guiar a los
usuarios con los servicios odontoldgicos que presta
la entidad.

2. Apertura de agendas electrbnicas en software
Dinamica gerencial de citas odontologicas e higiene
oral.

3. Recepcion de llamadas y asignacion de citas a los
usuarios rurales los dias 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 odontologia, control e higiene oral.
(atencién urgencias odontoldgicas) horartos: de 7 a
g9 A.M. de lunes a viernes.

6. Actualizar los datos y verificar los servicios del

paciente.
Revision de |a planilla de la asignhacion de citas.

.Verificar si se requiere de autorizacién 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 autorizacion.

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 atencidn de cada paciente
con el odontélogo asignado

13. Preauditoria_de las facturas realizadas por los

o~
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odontélogos para poder cerrar los ingresos de los
pacientes atendidos.

14. Apertura de carpeta con soportes de atencion
(Verificacion de la EAPB, HC, orden de servicio,
autorizacion si se 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

I

7,30 a9:00 A.M.).

19. Realizar gestion documental

20. Establecer y mantener relaciones de trabajo
cordiales y respetuosas, basadas en Ia
comunicacion asertiva hacia los demas.

21. Responder por el uso, cuidado y preservacién
de los recursos fisicos y tecnologicos de la
entidad contratante que le sean delegados.

1.

2.

B

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS -
FACTURACION EXTRAMURAL

Verificar las- EAPB a las gue pertenece cada
usuario '
Actualizar los datos del paciente en el software
Dinamica gerencial

Verificar los servicios del paciente.

Verificar si se requiere de autorizacion; direccionar
a ventanilla preferencial para portabilidad y si
estan en la planilla de las promotoras se realiza la
respectiva devolucioén.,

Verificar la orden del servicio y que sea dirigida a
al Hospital Departamental Centenario de Sevilia.
Verificar la vigencia de la autorizacion y la
portabilidad,

Revisiéon 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,

Facturar las vacunas intra y extramural del
. hospital, RIAS por medicina general y enfermeria

extramural y. las . atenciones - odontologicas
extramural, "
Apertura de carpeta con soportes de atencién (que

. contiene. verficacion de la EAPB, orden de

servicio, autorizacién si se requiere y la factura).

10. Entrega de los procesos al final del turno.

Calle 56 Carrera 43 Barrio Siracusa - Sevilla, Valle del Cauca - Cédigo Postal 762530
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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 vy
preservacion de los recursos fisicos vy
tecnoldgicos 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
- delaentidad.
2. Agendar las citas: medicina general, promocién y
prevencién, odontolégicas e higiene oral.

3. Actualizar los datos del paciente.

4. Verificar los servicios del paciente.

5. Revisién de la planilla de la asignacién de citas.

6. Verificar st se requiere de autorizacion.

7. Verificar la orden del servicio y que sea dirigida a
al Hospital Departamental Centenario de Sevilla.

8. Verificar la vigencia de 1a autorizacion

9. Revisién de ficha técnica que contiene: tarifas,

duracion del contrato, servicios contratados y los
sopories que se requieran de acuerdo con el
Decreto 441/2022 Capitulo 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 tesoreria el recaudo (al dia siguiente de
7.3029:00 AM.)
15."Manejar ‘con respeto y confidencialidad las
. ~ . informaciones personales e institucionales que
- o se dispone. “

' 16. Establecer y mantener relaciones de trabajo
cordiales y respetuosas, basadas en Ila
comunicacion.asertiva hacia los demas.

17. Responderr por el uso, cuidado vy
preservacidn de los recursos fisicos y
tecnoldgicos de |a entidad contratante que

Calle 56 Carrera 43 Barrio Siracusa - Sevilla, Valle del Cauca - Cédigo Postal 762530
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le sean delegados.

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS - AUXILIAR
CONTABLE

© o

10.
1.

12.

Revisidon de soportes contables en la adquisicidn
de bienes y servicios. |
Creacion o actualizacion de terceros en el sistema
de informacién contable con base en los RUT.
Registro de cuentas por pagar a proveedores y
acreedores, con sus respectivos descuentos, en el
sistema de informacion contable, Software
Dinamica gerencial.

Registro de notas por ajustes credito ¢ débito a las
cuentas por pagar a proveedores y acreedores en
el sistema de informacién contable.

Atencion y orientacion de clientes internos y
externos, en temas procedimentales, contables y
tributarios.

Circularizacion y conciliacion de clientes,
proveedores y acreedores,

Procesamiento de informacidon para construccion
de informes para clientes internos y externos.
Revision de los certificados tributarios
Administrar las tareas asignadas en software en
WorkManager.

Manejar con respeto y confidencialidad I[as
informaciones personales e institucionales que
se dispone.

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 tecnolégicos de la entidad
contratante que le sean delegados.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ALMACEN:

1.

Ingresar todos los articulos que llegan al hospital

. {farmacia, articulos electrénicos, papeleria, etc.)

0

Verificar que la mercancia recibida corresponda
con la orden de compra.,

.- Recepcion técnica y fisica de mercancia

Hay que confirmar que la mercancia tenga

‘garantia y sea viable para semaforizacion.

Calle 56 Carrera 43 Barrio

Siracusa - Sevilla, Valle del Cauca - Cédigo Postal 762530

Teléfonos: Hospital: +57 (2} 459 3919 - Puesto de Salud El Lago: +57 {2) 459 3922
www. hdcentenariosevilla.gov.co - hospital@hdcentenario.gov.co




Honspital Crepartaraenite|
Centenario de
Sevilla E.S.E.

HOSPITAL DEPARTAMENTAL CENTENARIO DE CODIGO: GCT-FO-08

SEVILLA - VALLE DEL CAUCA E.S.E
NIT: 821.003.143-7

VERSION: 04

FECHA: 12/02/2026

MINUTA DE CONTRATO PAGINA: 23 DE 43

4.
1.

2.

5.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

Ingresar los productos en el sistema (farmacia,
quir¢fano, almacen)

Mantener inventariado el almacén maximo cada
tres dias.

Manejar y responder por el uso e inventario de
jos 3 almacenes (aseos, herramientas de
construccion y farmacia)

Tener todo semaforizado con su respectiva fecha
de vencimiento.

Garantizar que el inventario del servicio este
siempre completo.

. Recibir pedidos y entregar a todas las

dependencias-

Recibir y tramitar solicitudes y ordenes de
despacho, - |
Entregar a urgencias la papeleria relacionada con
bitacoras. . i L |
Realizar ofdenes de despacho segin orden de
llegada.

Mantener la organizacidon y siempre solo una
persona debe permanecer en el almacén.
Archivar documentos y hojas en orden.
Mantener la temperatura estable de 1as neveras.

MANTENIMIENTO HOSPITALARIO

Realizar actividades del Plan de Mantenimiento
Hospitalario segln la planeacién de la Institucién.
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). |

Realizar actividades de mantenimiento de zonas
comunes, jardines y demas relacioniados.

TECNICOS ADMINISTRATIVOS

1. Realizar labores técnicas y de apoyo a los
diferentés procesos del area administrativa de la
entidad: asi como las relacionadas con la

Callie 56 Carrera 43 Barrio Siracusa - Sevilla, Valle del Cauca - Codige Postal 762530
Teléfonos: Hospital: +57 (2} 459 3919 - Puesto de Salud Bl Lago: +57 (2) 459 3922
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aplicacidon de la ciencia y la tecnologia cuando a
ello haya lugar, sus actividades se enmarcan en el
manual de proceso y procedimientos expedido por
la entidad actualmente se requieren en los
siguientes procesos. facturacion y cartera,
Sistemas, auditoria, no obstante lo expuesto si se
requieren estos conocimientos tecnicos para
apoyar otros servicios 0 procesos podran ser
reubicados en ellos.

2. Prestar los servicios de acuerdo al horaric de
atencién al publico de la entidad y segun
requerimientos y programacion en los respectivos
cuadros de turnos. |

3. Prestar atencion al usuario externc e interno en
términos de respeto, calidad y humanizacion,
dando cumplimiento a todos los protocolos guias 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,
desighaciones de supervision y/o interventoria,
actas de aprobacion de podlizas, 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 electronicos asignados al
area constantemente:
contratacicnhdcs@hdcentenario.gov.co '
oficinajuridica@nhdcentenaric.qov.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. Mangjo del Software Work-Manager para
descargar cuentas de cobro, facturas,
comprobantes de egreso, actas de interventoria

Calle 56 Carrera 43 Barrio Siracusa - Sevilla, Valle del Cauca - Cédigo Postal 762530
Teléfonos: Hospital: +57 {(2) 459 3912 - Puesto de Salud El Lago: +57 {2) 459 3922
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y/0 supervisién e informe de actividades y cumplir
con las tareas asignadas.

6. Consolidar informacion para SIA OBSERVA
(cargar la informacion requerida: facturas,
informes de actividades y actas de supervisién
y/0 interventoria).

- 7. Realizar archivo de Excel con la informacién de
todos los contratos suscritos durante cada mes,
incluido el link de la publicacidén del Secop para
enviar al comunicador y ser publicade en la
pagina web de la entidad.

| ) o 8. Dilige:nciar el informe en archivo técnico SIHO

g e ~ para rendir los informes de acuerdo al decreto

- - 2193.

-y 8. Mantener relacién constante con los proveedores

‘ | vy contratistas para solicitar de manera oportuna
la expedicién de las podlizas a los contratos vy la
ampliacion de las mismas para las adendas.

10. Redactar y transcribir oficios de solicitug de firma
en documentos contractuales dirigidos a
diferentes contratistas y proveedores.

11. Realizar el tramite del registro - presupuestal
(enviar al area 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 area 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 €l uso, cuidado y preservacion de
los recursos fisicos y tecnologicos de la entidad

contratante que le sean delegados.

TECNICOS ADMINISTRATIVOS - SECRETARIA DE
GERENCIA

| 1. Redactar y transcribir oficios de solicitudes vy

R —

respuestas de la gerencia.

Calle 56 Carrera 43 Barrio Slracusas - Sevilta, Valle del Cauca - Coddigo Postal 762530
Teléfonos: Hospital: +57 (2) 459 3919 - Pucsto de Salud El Lago: +57 (2) 459 3922
www . hdcentenariosevillo.gov.co - hospitali@hdcentenario.gov.co




HOSPITAL DEPARTAMENTAL CENTENARIO DE CODIGO: GCT-FO08

NIT: 821.003.143-7

FECHA: 12/02/2026

Hospital Depavtamental

Cent io d | PAGINA; 26 DE 43
se%ﬁ;aE“E.E? MINUTA DE CONTRATO

2. Redactar y transcribir las resoluciones de viaticos
para funcionarios de la entidad y honorarios a
miembros de la junta directiva.

3. Realizar atencion al usuario; contestar el

~ teléfono, trasladar la llamada al area 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,
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 autorizacion 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 |a gerente,

8. Programar la fecha, hora, lugar y persona que
requieren los vehiculos administrativos para las
jornadas medicas, 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 €l
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.” e e |

12. Realizar y enviar las citaciones para las juntas
directivas ordinarias y extraordinarias de la
entidad. - - ~ > S -

'13. Establecer y mantener relaciones de -trabajo
~ cordiales y respetuosas, basadas en |la
comunicacion asertiva hacia los demas. |

Calle 56 Carrera 43 Barrio Siracusa - Sevilla, Valle del Cauca - Caodigo Postal 762530
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14. Responder por el wuso, cuidado vy
preservacion de los recursos fisicos vy
tecnoldgicos de la entidad contratante que
le sean delegados.

TECNICOS ADMINISTRATIVOS ~ SISTEMAS

1. Instalar y configurar equipos tecnolégicos de la
institucion, esta actividad incluye todo lo referente
a hardware y software.

| 2. Realizar ' actividades: de ' mantenimiento

L correctivo  y  preventivo sobre - dispositivos

" . tecnologicos como  equipos de computo,
- impresoras, escaner, entre otros, 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 programas y equipos de
computo, incluyendo incidencias verbales,
telefonicas o radicadas a traves del GLPI.

4. Manejo, configuracién 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 conlos horarios establecidos por la entidad
contratante, incluyendo los horarios de
disponibilidad programados para la atencion de
soportes. | R |
6. Realizar gestién documental tecnolégica y fisica

. teniendo en .cuenta la normatividad vigente y
tablas de retencién utilizadas en la institucion.

TECNICOS ADMINISTRATIVOS - SECRETARIO (A)
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

1. Redactar y transcribir oficios de solicitudes vy
_respuestas de 1a subgerencia administrativa.

Calle 56 Carrera 43 Barrio Siracusa - Sevilla, Valle del Cauca - Codige Postal 762550
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2. Direccionar la informacién recibida en el area de
subgerencia administrativa al area responsable
y dar respuesta a los correos que corresponden,
previa autorizacion de Ja 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 electronico,
diligenciar formularios, realizar llamadas
telefénicas entre otros.

4. Revisar y cumplir las 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 vy
legales que sustentan los compromisos
contractuales gue se reqguieren para la correcta
ejecucion de los contratos suscritos.

/. Elaborar y suscnbir 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 €l hospital y asignados
para supervision a la subgerencia
administrativa.

9. Elaborar la solicitud de adendas a los contratos
suscritos y asignados para supervision 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"terminacién de los contratos

~ objeto de -supervision por la subgerencia
administrativa. R

12. Proyectar actas de liguidacién de contratos
asignados a la subgerencia administrativa.

13. Realizar base de datos en archivo Excel, donde

se relacione la ejecucidbn presupuestal que

Calle 56 Carrera 43 Barrio Siracusa - Sevilla, Valle del Cauca - Codigo Postal 762530
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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 el 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 Ia
| comunicacién asertiva hacia los demas.
st S 16. Responder por el uso, cuidado y preservacion
| | de los recursos fisicos y tecnoldgicos de la
entidad contratante que le sean delegados |

3 | LUGAR DE EJECUCION: EL. CONTRATISTA, se obliga a prestar los servicios en la
| sede de la institucion y/o cualquiera de los puntos de

atencién del area urbana o rural donde haga presencia el

HOSPITAL, conforme a la actividad contratada.

4 | VALOR: . Se tiene como presupuesto estimado la suma de
OCHOCIENTOS VEINTIOCHO MILLONES
DOSCIENTOS CUARENTA Y CUATRO ML
SEISCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS
($828.444.633) MONEDA CTE.

OBSERVACION: El presupuesto oficial indicado incluye
los servicios requeridos, asi como eventuales
necesidades por determinar y de 'otros servicios en las
areas especificadas. No obstante, |a indicacion en pesos
del presupuesto oficial estimado no implica que la
contratacion deba cumplirse hasta dicho tope, sino que el
mismo delimita el pago de servicios suministrados por el
contratista seleccionado, de acuerdo a las necesidades
delaESE. |

5 FOﬁMA DE PAGO: | | VSéﬁcanE:éléra’nIEn Pagos. barciales previo cumplimiento
T " " I'del objeto y obligaciones .contractuales y demas
requerimientos de ley. -

PARAGRAFO: El no cumplimiento de las obligaciones
contractuales total o parcial conllevara a las deducciones,
pagos parciales 0 no reconocimiento de valores, caso en

el cual se procedera a la terminacién unilateral del

Calle 56 Carrera 43 Barrio Siracusa - Sevilla, Valle del Cauca - Codigo Postal 762530
Teléfonos: Hospital: +57 {2} 459 3919 - Puesto de Salud El Lago: +57 (2) 459 3922
www. hdcentenarioseviila.gov.co - hospital@hdcentenario.gov.co




HOSPITAL DEPARTAMENTAL CENTENARIO DE CODIGO: Gc'r.pﬁ.ua

SEVILLA - VALLE DEL CAUCA E.S.E VERSION 03
NIT: 821.003.143-7

FECHA: 12/02/2026

Hosptda Dumrtgnwnial
Centenario de

Sevilla E.S.E.

MINUTA DE CONTRATO ' PAGINA: 30 DE 43

contrato.

EL CONTRATISTA presentara la respectiva factura que
correspondera al servicio suministrado, liquidado a las
tarifas contenidas en el contrato y EL CONTRATANTE
pagara el valor dentro del plazo de pago concedido por EL
PROVEEDOR.

6 | DURACION:

El pazo sera de tres (3) meses contados a partir del
primero (1) de julio al treinta (30) de septiembre de 2026.

7 | OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA:

ESPECIFICAS

1. La asociacion sindical se compromete y obliga a
cumplir los deberes correspondientes con apoyar
mediante sus afiliados el servicio integral administrativo
calificado, inherente a la naturaleza y objeto del contrato
que suscribiran las partes, lo cual debe realizar con plena
autonomia técnica y administrativa y bajo su propia
responsabilidad. Por lo tanto, no existe ni existira ningun
tipo de subordinacion, ni vinculo laboral alguno de la
asociacion Sindical con ElI Hospital Departamental
Centenario de Sevilla, Empresa Social del Estado de
acuerdo con lo sefialado en el Decreto Reglamentario 036
de 2016. 2. Ejecutar las acciones que se reqguieren para
el desarrollo del contrato de manera autdnoma y de
conformidad con su reglamento colectivo para el
cumplimiento del mismo. 3. La asociacion sindical se
compromete a que el personal que destine para el
cumplimiento del contrato sea idoneo, este previamente
aftliado a la asociacion sindical, de conformidad con sus
estatutos y gque cumpla con los requisitos de conocimiento
y experiencia indicadas para el proceso a ejecutar. 4.
Cumplir con el aseguramiento del personal al Sistema de
Seguridad Social Integral en Salud, Pension y Riesgos
Laborales, en los términos y condiciones establecidas en

|la Ley. Seréan de ‘exclusiva  responsabilidad de Ia

asociacion sindical los riesgos - © contingencias de

| enfermedad  general ‘o maternidad, accidente,
| enfermedad profesional, invaiidez, vejez y muerte que se

pfesenten durante el t&rmino en que se encuentre vigente
el presente contrato. 5. Certificar los primeros 10 dias del

mes, por medio de su representante legal o revisor fiscal,
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los pagos a la seguridad social integral. 6. Realizar de
manera oportuna y completa el pago de las
compensaciones a sus afiliados y en general los pagos y
las asequraciones establecidas en el reglamento
colectivo. 7. Mantener indemne al Hospital Departamental
Centenario de Sevilia de cualquier reclamacion que se
llegue a presentar por parte de sus afiliados. 8 De
conformidad a la normatividad vigente designar un
coordinador de talento humano, para garantizar el cabal
cumplimiento del objeto contractual y que supervise las
actividades de los asociados en cumplimiento del objeto
del presente contrato. 9. Obrar con diligencia y
oportunidad en los asuntos a &l encomendados segun el
objeto del contrato. 10. Prestar el servicio con la mayor
celeridad posible evitando dilaciones que conlieven a
insatisfaccién de los usuarios que atiende el hospital
internos .y externos. 11. Realizar todo aquello que sea
necesario para que el objeto del contrato se cumpla en
cumplimiento de los requerimientos de calidad que se
éxigen para el Hospital por parte de los érganos de
control. 12. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas
etapas  contractuales, evitando las dilaciones
innecesarias. 13. Garantizar el servicio contratado y
responder por ello, para lo cual EL PROVEEDOR de
conformidad con su autonomia debera, elaborar la
programacion de las actividades que se requiera para el
desarrollo del objeto contractual y en cumplimiento de los
horarios y programacion a que esta obligado el Hospital
por razones de la norma y de la promesa de valor para
sus usuarios. 14. No acceder a peticiones 0 amenazas de
quienes actuen por fuera de la ley con el fin de obligarios
a hacer u omitir algin acto o hecho, en este caso EL
PROVEEDOR deberd informar inmediatamente al
CONTRATANTE. £l incumplimiento de -esta obligacién
dar4 lugar a'ta caducidad del contrato. 15. Responder por
la disponibilidad de sus -afiliados necesaria para el
desarrollo del objeto- contractual. 16. Informar al
CONTRATANTE las anomalias que detecte en cualquier
proceso de la E.S.E., asi como las inconsistencias en los
mismos. 17. Regular internamente las dificultades que

presente en la ejecucion del contrato con sus afiliados,
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incluyendo el tramite y debido procesc en caso de
presentarse quejas, peticiones, reclamos en relacion con
sus afiliados dentro del término estipulado por la
normatividad vigente. 18. Acreditar la constitucion de las
garantias exigidas. 19. Para garantizar un eficaz
desarrollo del objeto aqui contratado EL PROVEEDOR,
debera garantizar la asistencia a las reuniones y demas
actividades programadas por EL CONTRATANTE,
relacionadas con el objeto contratado, previa citacion a las
mismas. 20. Informar por escrito cualquier cambio de
representacion legal del Proveedor durante los dos dias
siguientes al mismo, anexando registro mercantil y copia
de las actas de Asamblea de socios o afiliados, Junta de
Vigilancia, Consejo de Administracidn donde se aprueben
los cambios. 21. Garantizar la debida identificacién a
traves de carne de sus afilliados. 22, Cumplir las
disposiciones legales en relacién con el Sistema de
seguridad y salud en el trabajo. 23. Suministrar informe
mensual de 1a ejecucion del presente contrato al momento
de presentar la factura y los demas informes que sobre |a
gjecucidn del contrato se requieran. 24. Informar al
CONTRATANTE los estados e informes financieros de la
empresa cuando se requieran. 25. Responder por los
implementos e insumos entregados en mera tenencia por
parte de la E.S.E.; para el cumplimiento de su misién, en
el evento de perdidas, dafios © averias causadas por
omisiones, negligencia o malos manejos demostrados,
pagara el valor de ellos, para cuya indemnizacidon autoriza
la retencion de dinero por parte de la ESE. 26. Dar
cumpbmiento a las normas de bioseguridad y el uso de
glementos de Proteccion de sus afiliados. 27.
Cumpbmiento de los requerimientos de los procesos de
planeacién y calidad y los demas que obligue la norma al
Hospital, en especial para dar cumplimiento al Plan de
Desarrollo Institucional y Plan. de Gestion Gerencial y
esten relacionados con el objeto del contrato 28. Dar
cumplimiento a los requerimientos del S.G.S.S.T. en lo
que aplica para contratistas y proveedores de acuerdo a
la normatividad vigente. 29. Dar cumplimiento a todas las
solicitudes desarrolladas en el marco del proceso de
preparacion para la acreditacion conforme a los
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estandares establecidos en el Manual de acreditacion en
Salud Ambulatorio y Hospitalario de Colombia Versién
3.1, expedidoc por el Ministerio de Salud y Proteccién
Social. 30. Las demas inherentes al cumplimiento del
objeto contractual.

GENERALES:

1) Actuar con plena eficiencia y responsabilidad
desarrollando y/o ejecutando las actividades compatibles
con el objeto contractual.

_ 2) Prestar el servicio aplicainhdo las condiciones legales en
. la materia, desarrollando y presentando los informes
correspondientes a las diferentes entidades de contro!
cuando los requieran o que esten establecidos por |a ley.
3) Realizar los aportes al sistema de seguridad social.

4) No recibir por ningun concepto, -contraprestacion
economica diferente a la aqui pactada, por efecto y causa
del cumplimiento del contrato con relacion a lo contratado.
5) Cumplir-con ¢ada uno de los procesos y procedimientos
establecidos por la E.S.E. dentro del marco o politica de
calidad y seguridad y en relacidn con la actividad
| contratada.

B). Se sujetara a la supervision de quien sea designado
por el HOSPITAL atendiendo oportunamente los
requerimientos de [os procesos.

7) Apoyar cuando sea el caso los procesos de supervision
que se relacionen con su objeto contractual. 8) Participar
en los comités institucionales que le correspondan
conforme a la actividad que egjecuta. 8) Responder por
cualquier dafo patrimonial generado en desarrollo del
objeto contractual e imputado a su responsabilidad a titulo
de DOLO o CULPA generada por imprudencia, impericia,
negligencia o por - violaciébn de reglamentos. En
consecuencia, se compromete a mantener indemne al
Hospitat. | | |

10} Reportar oportunamente las anormalidades en el
desarrollo del objeto’ contractual y proponer alternativas
de solucién.” |

11) Participar durante la ejecucion del contrato en todos

los procesos que conlleven a la implementacién de
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politicas de calidad, gestion documental, MIPG,
ambientales, sanitarios, Plan de Desarrollo Institucional
2024- 2027 y otros que tengan relacién con el objeto
contratado. |

12) Participar en el programa de salud ocupacional, en los
términos establecidos en la Ley 100 de 1993 y demas
normas que regulan la materia,

13) Acatar, aplicar y dar cumplimiento a los manuales,
programas y protocolos que se adopten para el servicio
en el cual se ejecuta el contrato.

14) Tratar con respeto, cordialidad, imparciahdad vy
rectitud a las personas con las que tengan relacion por
razén del servicio

15) Las demas que correspondan y sean asignadas
conforme al objeto contractual e inherente a la naturateza
del servicio que aqui se contrata.

PARAGRAFOQ: El incumplimiento de cualquiera de las
obligaciones generales y/o especificas sera causal para
liquidar el contrato de manera unilateral por parte del
Hospital, bajo el proceso de caducidad administrativa ¢
especial, y haciendose efectiva las polizas adquiridas por
el contratista cuando se requieran.

OBLIGACIONES DEL
CONTRATANTE:

1) Pagar al contratista los honorarios correspondientes
por 1a gjecucidon de la actividad. 2) Proporcionar la actual
infraestructura fisica, equipos, muebles, elementos,
formatos, papeleria, necesarios para el desarrollo de las
actividades objeto del contrato. 3) Posibilitar el acceso del
contratista al area en jornadas normales de trabajo vy
previo aviso, en jornadas especiales cuando las
circunstancias asi [o exjjan, 4) Proporcionar la informacion
que EL CONTRATISTA requiera para la correcta
ejecucion del contrato. ) Supervisar el presente contrato.

NORMAS APLICABLES

De conformidad con el régimen de contratacién del
Hospital, que corresponde al privado, el presente contrato

| de prestacion de servicios se rige por el Acuerdo 023 de
12024, las disposiciones pertlnentes ciel Codlgo Civil y del

Cadigo de Comercio

10

"SUPERVISION —

INTERVENTORIA'Y
FUNCIONES

La designara el contratante y sus funciones seran A)

Revisar y controlar la debida ejecucidn del presente
contrato por parte del CONTRATISTA. B) Verificar que el
CONTRATISTA, cumpla con sus obligaciones descritas
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en el presente contrato C) Facilitar todas las gestiones
necesarias para el cumplimiento de las actividades por
parte del CONTRATISTA. D} Informar al Gerente del
HOSPITAL respecto a las demoras o incumplimiento de
las obligaciones del CONTRATISTA. E) Elaborar el
proyecto de acta de liguidacion. 6. Las demas inherentes
a la funcién desempefiada.

11

GARANTIAS

GARANTIAS

El contratista debera constituir a favor del HOSPITAL

DEPARTAMENTAL CENTENARIO DE SEVILLA E.S.E,
las siguientes garantias:

1. Cumplimiento: Para garantizar el cumplimiento de las

obligacionés contractuales por el 20% del valor del

-contrato, vigente por el término de duracion del contrato y

4 meses més

2. De Calidad del Servicio: Pc:r una cuantia equivalente
al 20% del valor total del contrato y vigencia de 6 meses
a partir del acta de recibo del servicio a satisfaccion.

3. De Pago de Salarios y Prestaciones Sociales Por el
termino de vigencia del contrato y (3) afos mas, por
cuantia equivalente al 20% de! valor del contrato.

‘| 4. Poliza de Responsabilidad Civil Extracontractual: El

valor. asegurado en las polizas que amparan Ia
responsabilidad extracontractual que se pudiera llegar a
atribuir a la - administracion con ocasion de las
actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o

subcontratistas, por cuantia equivalente a doscientos

salarios minimos mensuales legales vigentes (200
SMLMV) al momento de la expedicion de la poliza;
teniendo en cuenta que el valor del contrato es inferior a
1500 salarios minimos legales mensuales vigentes.

'La vigencia de esta garantta se otorgara por todo el

periodo de ejecucién del contrato.

12

CLAUSULA PENAL

Las partes contratantes convienen en pactar como
sancion pecuniaria el equivalente al Diez por ciento (10%)
del valor del presente contrato en caso de incumplimiento
a las obligaciones contractuales, suma que debera pagar
la_parte que incumpla a favor de aquella que haya
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cumplido o se allane a cumplir sus obligaciones
contractuales.

13 | MULTAS En caso de incumplimiento parcial o mora en ei
cumplimiento de las obligaciones por parte del
CONTRATISTA, este pagara a EL CONTRATANTE
multas sucesivas del 0,1% del valor del contrato por cada
dia de mora, las cuales podran ser descontadas de los
créditos a favor del CONTRATISTA o haciendo efectiva la
garantia que ampara el riesgo de incumplimiento.

14 | RESPONSABILIDAD El CONTRATISTA asume todo tipo de responsabilidad

| generada por danos o periuicios a terceros, resultantes de
acciones u omisiones generadas por este o por el
personal designado para el desarrollo de la actividad
contratada.

15 | SISTEMA OBLIGATORIO EL CONTRATISTA, debera participar en la
| DE GARANTIA DE implementacién del sistema obligatorio de garantia de la
CALIDAD EN SALUD calidad en salud del HOSPITAL y en especial cumpliendo
con las obligaciones que se establezcan para el desarrollo
de los componentes del Sistema Obligatoria de Garantia
de la calidad del Hospital.

16 | APROPIACION Corresponde al presupuesto asignado para la vigencia
PRESUPUESTAL fiscal de 2026, conforme al CDP No. 547.
17 | CADUCIDAD EL HOSPITAL podra deciarar la caducidad del presente

contrato de conformidad con las causales establecidas en
el Estatuto = General de . Contratacidn Publica
PARAGRAFO 1: La declaratoria de caducidad debera
proferirse por el representante legal de EL HOSPITAL,
mediante resolucidén motivada en la que se expresaran las
causas que dieron lugar a ello, y se ordenara [a liguidacion
del contrato, en el estado en que se encuentre. Dicha
resolucidn se notificara conforme al procedimiento
establecido en el CPACA.

PARAGRAFO 2: Iguaimente y conforme a lo ordenado en
| el Paragrafo Segundo del articulo 50 de la Ley 789 de
2002, modificado por el articulo 1 de la Ley 828 de 2003,
si durante la ejecucion del presente contrato o a la fecha
de liguidacidon del mismo, se observare que LA
| CONTRATISTA, ha incumplido sus cbhgaciones frente al

Sistema de Seguridad Social Integral, EL HOSPITAL
procedera a declarar su caducidad.
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18

DOCUMENTOS

Correspondera a los requeridos y aportadas—é'nexos ala
propuesta.

19

AUTONOMIA
CONTRATISTA

DEL

El contratista, actuara por su propia cuenta, con absoluta
autonomia y no estara sometida a la subordinacién laboral
con el HOSPITAL, y sus derechos se limitaran, de
acuerdo con la naturaleza del contrato, a exigir el
cumplimiento de las obligaciones de la EMPRESA vy el
pago del valor del contrato estipulado por la prestacion del
servicio y por tanto, el HOSPITAL.

20

INDEMNIDAD

.

El contratista mantendra indemne al Hospital, por razén
de reclamos, demandas, acciones legales y costos que

| surjan por parte del contratista, que las pueda causar o

surgir por dafios o lesiones a personas o propiedades de
terceros, ocasionados por el contratista durante la

1'ejecucion del contrato hasta 'la liquidacion définitiva del

contrato, igualmente estara indemne de cualquier
responsabilidad laboral o administrativa del personal

| utilizado para cumplir con este contrato.

21

USO DE LOS BIENES

ENTREGADOS

.t

En caso de que el contratista utilice bienes de propiedad
del HOSPITAL, se indica que el CONTRATANTE es el
propietario de los bienes entregados para €l desarrollo del
objeto contractual 2l CONTRATISTA, para que ejecute las
labores contratadas. La entrega al CONTRATISTA sera
de mera tenencia conforme a lo consagrado en el Articulo
175 del Cédigo Civil, por lo que no se restringe la facultad
del HOSPITAL para la suscripcién de nuevos contratos
que requieran el uso de los bienes entregados, para lo
cual se acordaran horarios y turnos de uso, por lo cual el

CONTRATISTA disenara formas que deberan llenar los
| trabajadores, para el recibo.y entrega de los equipos,

verificando las condiciones de los mismos, sin que este
hecho afecte la responsabilidad del CONTRATISTA por la
custodia, manejo y conservacion de los bienes. Queda
terminantemente. prohibide disponer de .los bienes

| entregados al contratista para desarrollar actividades por
| fuera de-lo descrito en el presente contrato o para otras

instituciones o particulares, a menos que medie

- | autorizacion escrita por parte del ordenador del gasto. En

caso de perdida, deterioro o destruccion total de alguno
de.los bienes entregados al CONTRATISTA, diferente al
deterioro normal por el uso o paso del tiempo, esta debera
restituirlo en las condiciones en que le fue entregado o en
mejores condiciones, en caso de no restituir el objeto el

CONTRATISTA autoriza al HOSPITAL a realizar el
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respectivo descuento de los valores no cancelados a la
facha de ocurréncia del hecho.

22 | CONTROVERSIAS Las partes contratantes dirimiran las controversias

CONTRACTUALES contractuales que se susciten durante la ejecucion del
contrato, agotando el siguiente procedimiento: a) Se
recurrird primero al arreglo directo (transaccion), cuya
etapa no podra ser superior a quince (15) dias habiles; y
b) Si fracasa la etapa anterior se recurrira a la conciliacion
prejudicial; de no lograrse el cometido la parte afectada
queda en libertad de acudir a la jurisdiccién competente.

23 | INHABILIDAD, El contratista manifiesta bajo la gravedad del juramento

INCOMPATIBILIDAD que no se encuentran incursos en alguna de las causales
de inhabilidad o incompatibilidad establecidas en la ley,
que impida la suscripcion de este contrato.

24 | IMPUESTOS Y El CONTRATISTA pagara todos los impueétos y gastos

ESTAMPILLA que demande la suscripcidn de este contrato, cuando
fuere el caso de su aplicacion.

25 | PERFECCIONAMIENTO Y El presente contrato se perfecciona con a suscripcion del

LEGALIZACION

mismo por las partes, para su gjecucion se requiere por
parte del contratista Allegar la garantia unica si se exige,
para ser aprobada por La Entidad si se exigen en el
contrato. Transcurrido el plazo de 10 dias para |a
legalizacion sin que se cumplan todos los requisitos, ©
dentro del mismo término el contratista no se presenta
para la firma del acta de inicio se entendera que este ha
desistido de la ejecucién del Contrato; en este evento se
ordenara la cancelacién del numero contractual y el
correspondiente CDP y RP.

26

CESION Y/O
SUBCONTRATACION

No podra cederse total ni parcialmente este contrato, sin
autorizacion expresa y escrita del Hospital.

27

SUSPENSION DEL
CONTRATO

Por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, se
podra de comun acuerdo entre las partes suspender
temporaimente la ejecucion del Contrato, mediante la
suscripcion de.un Acta donde conste tal evento, sin que
para los efectos del plazo extmtwo se compute el tiempo
de la suspension. SRR

28

'MODIFICACION, e
PRORROGA'Y ADICIONES

. El presente Contrato podra ser modificado, prorregado en

tiempo y valor, siempre y cuando estas no superen el 50%
de su Valor, y las modificaciones no alteren el objeto
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principal del contrato y se relacionen con la actividad
principal.

29

TERMINACION DEL
CONTRATO.

Podra darse por terminado de manera unilateral antes del
plazo pactado en los siguientes casos:

1.- Por incumplimiento parcial o total del objeto del
contrato, 0 por su ejecucién en forma anormal, que podra
consistir en la no ejecucion de las obligaciones, en su
demora injustificada o en su ejecucion en condiciones que
no satisfagan las exigencias de calidad del HOSPITAL, en
estos eventos el HOSPITAL tendra la facultad de dar por
terminado. el contrato y hacer efectiva la péliza de
cumplimiento establecida en la cladusula anterior.

2.- Si se comprueba que el CONTRATISTA, ha cobrado
al usuario honorarios independientes a los establecidos
en este contrato.

| 3.- Si se comprueba que el CONTRATISTA Se hallaba

incurso en causal de inhabilidad’ o incompatibilidad para
suscribir el presente contrato o sobreviniere alguna de
ellas durante su ejecucion.,

| 4. Cuando el presente contrato atente contra los intereses

economicos, sociales ¢ legales de la institucion.

5.- Por agotamiento del rubro o valor destinado para la
gjecucion contractual, en este caso bastara solo con la
comunicacion de la entidad al contratista de la liquidacion
del. contrato por este concepto, y no generara
indemnizacion alguna. -

6.- Por las demas causales de que en este caso prevea el
presente contrato y la ley.

e

30,

LIQUIDACION
CONTRACTUAL

El presente contrato se liguidara de mutuo acuerdo entre
las partes al cumplimiento de su objeto, 0 cuando exista
una causal para la terminacion, o a mas tardar dentro de
los cuatro (4) meses siguientes, contados a partir de |z
extincion de la vigencia del contrato o de la expedicion del
acto administrativo que ordene su terminacién. También
en esta etapa las partes podran acordar los ajustes,
revisiones y reconocimientos a que haya lugar, y se
establecera los saldos pendientes a cobrar si los hubiere,
esto con el fin de poder declararse a paz y salvo.

31

CONFIDENCIALIDAD

Las partes se comprometen a mantener de manera
confidencial toda aquella informacién a la que tengan
acceso con motive o por ocasion del presente Contrato.
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Ninguna de las partes podra utilizarla parcial o totalmente,
en provecho suyo o de un tercero para un fin o proposito
diferente al debido cumplimiento de este Contrato,
durante el tiempo de ejecucion del mismo y tres {3) anos
mas. El presente deber de confidencialidad se entiende
surtido con respecto a toda la informacion del presente
Contrato. salvo la informacién solicitada por las
autoridades competentes o que sea del dominio pubiico.
En todo caso, en los eventos de requerimiento de
autoridad competente, la Parte que deba suministrar la
informacion debera notificar de ello por escrito a la otra
Parte, a fin de que esta Ultima, adopte las medidas que
considere pertinentes.

32 PROTECCION DE DATOS
PERSONALES LAS PARTES se obligan a asegurar que los datos
personales a los cuales tenga acceso en virtud del
Contrato seran tratados de conformidad con lo previsto en
la Ley 1581 de 2012 y su decreto reglamentario y en
particular se compromete a cumplir con las obligaciones
que se establecen en dicha regulacion en relacion con
aguellos datos que en la ejecucion del Contrato puedan
ser considerados de naturaleza diferente a la publica, es
decir, aquellos que requieran la autorizacion previa por
parte del titular de los datos para ser utlizados vy
transferidos. LAS PARTES responderan por los danos y
perjuicios que le cause a esta o a los titulares de los datos
por el tratamiento indebido de datos personales. En
ningun caso se entendera que existe responsabilidad
solidaria entre LAS PARTES en el evento que este ultimo
incumpla las obligaciones establecidas en la presente
clausula o en la regulacion sobre proteccion de datos
personales.

PARAGRAFO UNICO. - La obligacién de proteccion de
datos personales que LAS PARTES a traves de este
Contrato en virtud de la presente estipulacion se
extendera por tres (03) afios después de expirado el
termino de duracion del presente.Contrato.

33 PREVENCION CONTRA EL|. .. -~ . . . T

LAVADO DE ACTIVOS Y | Las partes deciaran expresamente que: Los recursos que
FINANCIACION ©~ - . DEL | componen-su patrimonio y que se utilizan para desarrollar
TERRORISMO . -|'las operaciones objeto del presente Contrato no
provienen, ni tienen como destino la realizacion de
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ninguna actividad ilicita y que los obtenidos dentro del
mismo no tendran como destino ninguna actividad ilicita.
En el desarrollo de la actividad objeto del presente
Contrato, desplegaran todos sus esfuerzos para cumplir
estrictamente con todas las normas de prevencién de
Lavado de Activos y Financiacion de Terrorismo.
Mantendran soportes documentales de todas las normas,
procedimientos y manuales que a su interior desarrolle
para la prevencion y control de lavado de activos, en
desarrollo de lo mencionado en puntos anteriores.

EL CONTRATISTA declara que cumple con las normas
generales y .particulares sobre prevencién y conttol del
lLavado de Activos y la Financiacién del Terrorismo y
adopto medidas, ' codigos de conducta y demas
requerimientos para su prevencién.

¥

EL CONTRATISTA se obliga a realizar todas las
actividades encaminadas a asegurar que todos sus
SOCIOS, administradores,  clientes, proveedores,
empleados, etc. no se encuentren relacionados o
provengan, de actividades ilicitas, especialmente las
relacionadas con el Lavado de Activos y la Financiacién
del Terrorismo.

PARAGRAFO PRIMERO.- LAS PARTES reconocen que
la -celebracién del presente Contrato se hace en
consideracion a las anteriores declaraciones y que, en el
evento en que cualquiera de las partes tenga
conocimiento por cualquier medio de que las mismas han
defado de ser validas respecto de la otra y/o que se
presente una negativa a efectuar una declaracion de ;
alcance similar sobre nuevas conductas tipificadas como
ilicitas durante el plazo de vigencia del Contrato, LAS
PARTES, algunos de sus administradores o socios
llegaren a resultar inmiscuidos en una investigacién de
cualquier tipo (penal, administrativa, fiscal etc.)
relacionada con actividades jlicitas, lavado de dinero o
financiamiento del terrorismo, o fuesen incluidos en listas
de control como las de la ONU OFAC, etfc., se entendera
que cualquiera de LAS PARTES queda facultada para
terminar- unilateralmente y con justa causa el presente
Contrato sin que haya Iugar al pago de mdemmzac:én
alguna.

PARAGRAFO. SEGUNDO. - Asi mismo, LAS PARTES
declaran .que ha identificado plenamente a las personas
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naturales o juridicas que a titulo personal o directo serian
beneficiarias reales del presente Contrato, asi como el
origen de sus recursos, con el fin de prevenir actividades
u operaciones de lavado de activos Ley 1121 de 2006,
Circular 0009 del 21 de abrit de 2016 que le aplican a |a
EPS, y el articulo 23 de la Ley 1508 de 2012, y las demas
normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan. Para
efectos del presente Contrato se entiende por Beneficiario
Real la definicién del articulo 6.1.1.1.3 del Decreto 2555
de 2010 y de la Circular Externa 000009 de 2016 emitida
por la Superintendencia Nacional de Salud, asi como las
normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

34 EXCLUSION DE LA El presente es un Contrato en el cual EL PRESTADOR
RELACION LABORAL obra de manera independiente, con autonomia técnica,

. | administrativa, y financiera, utilizando sus propios
. recursos y su propio personal, asumiendo todos los
riesgos; por lo tanto, EL CONTRATISTA, sus
administradores, trabajadores, - dependientes,
contratistas, sub contratistas y en general personal
vinculado o que preste los sérvicios a este, sus directivos,
accionistas, trabajadores, contratistas y en genera
personal vinculado, no poseen ningdn vinculo de caracter
laboral.

No existira vinculo laboral entre CONTRATANTE vy el
personal que EL CONTRATISTA utitice en la realizacion
de las actividades que constituyen el objeto del presente
Contrato. Por lo tanto, EL CONTRATISTA asume toda la
responsabilidad por los actos, direccion y control de su
personal. ~

Tampoco podra predicarse que EL CONTRATANTE es
solidariamente responsable por el pago de los salarios,
prestaciones sociales e indemnizaciones a que |os
empleados del CONTRATISTA tengan derecho. EL
PRESTADOR se compromete con EL CONTRATANTE a
mantenerlo indemne en caso de reclamaciones laborales
de cualquier indole.

35 | CLAUSULAS ' En caso de presentarse incumplimiento por parte del
| EXCEPCIONALES contratista, el ‘Hospital -cuenta ‘con la facultad de
TERMINACION, MODIFICACION E INTERPRETACION
UNILATERAL: El presente contrato se rige por los
| principios de terminacidon, modificacion e interpretacion
unilaterales, contenidos &n la normatividad vigente.
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36 | PUBLICACION Conforme el articulo 14 de la Resolucion N° 5185 de 2013
Se dara la respectiva publicidad al acto contractual en el
SECOP.

No siendo otro el objeto del contrato, y una vez leido y en sefial de aceptacion, las partes proceden '
a firmarlo el dfa primero (01) del mes de julic del afio de 2026.
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