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CORPORACION HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS UNIREMINGTON SANTA ROSA DE 0S0S
INFORME TECNICO Y ECONOMICO DE CONVENIENCIA Y OPCORTUNIDAD

TIPO: MARCAR CON UNA X

COMPRAVENTA () SUMINISTRO ()
SERVICIOS TECNICOS () MANTENIMIENTO ()
ARRENDAMIENTO () PRESTACION DE SERVICIOS (X)
OBRA CIVIL () OTROS () cual: Externalizacion Procesos

1. DEFINICION TECNICA DE LA NECESIDAD

La CORPORACION HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS - UNIREMINGTON, SANTA ROSA DE 0S0S,
s una entidad descentralizada del orden municipal, con personeria juridica, patrimonio propio y
autonomia administrativa, que presta servicios de salud de baja complejidad, que tiene como fin
garantizar la integralidad en la prestacion de servicios de salud: atendiendo con prioridad a la poblacion
pobre y vulnerable del rea de influencia: adicionalmente, tiene contratacion con las diferentes
aseguradoras del sistema de salud para la atencion de la poblacion afiiada

Como prestadora de servicios de salud, para su permanencia en el Sistema Obligatorio de Garantia
de Calidad de la Atencion de Salud, debe cumplir con unas condiciones de habilitacion para lo cual
requiere una capacidad técnico administrativa, suficiencia patrimonial y financiera y, capacidad
tecnolégica y cientifica.

Tomando en consideracién el incremento de la poblacion, la demanda de la atencion y la red de
servicios actuales, se advierten que los mismos son insuficientes, sumado a una mayor complejidad
en las patologias de los usuarios y la necesidad, en medio de Ia competencia, de lograr un mejor
posicionamiento institucional, se proyecta el mejoramiento y/o ampliacién del portafolio de servicios
el fortalecimiento de capacidad de oferta, lo cual implica el aumento de personal asistencia, técnico ¥y
profesional.

La entidad hospitalaria necesita actualmente contar con personal idéneo y capacitado para
desempefiar cargos integradas por; Auxiliar Administrativo 1, Auxiliar Administrativo 2, Auxiliar
Administrativo 3, Lides Administrativo SIAU, lider de mantenimiento de infraestructura fisica, lider de
contabilidad, coordinacién de facturacion y glosas, coordinacién de sistemas y coordinacion de Gesis,
por esta razén, se hace necesario contratar los siguientes procesos administrativos para garantizar la
atencion integral requerida por los usuarios, tales como: a) administrativos: 1)} Proceso de facturacion,
cartera glosas, admisiones y cuentas médicas, 2) Proceso gestién del talento humano, 3) Proceso de
atencion al usuario, 4) Proceso de almacén y gestion de activos fijos, 5) Proceso de Contabilidad, 6)
Proceso de mantenimiento de estructura fisica, 7) Proceso de gestion documentos, 8) Proceso de
sistemas y tecnologfa, 9) Proceso de sistemas de informacion en salud (Gesis), los cuales prestaran
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sus servicios en donde se requiera segiin la demanda del mismo bajo los principios de oportunidad,
eficiencia, efectividad, calidad, seguridad, racionalidad y acordes a las politicas del hospital.

2. FORMA EN QUE PUEDE SATISFACERSE LA NECESIDAD EXPUESTA:

Para la satisfaccion de la necesidad expuesta se requiere confratar unos procesos administrativos
conexos con el servicio de salud mencionados en fa definicion técnica de la necesidad, en forma
continua, segura, presupuestada y supervisada para el periodo contractual ya que la institucién no
cuenta con suficiencia del talento en la planta de cargos que le permita ejecutar estos procesos y asi
alcanzar los objetivos misionales y visionales propuestos,

En la estructuracién de este proceso contractual, es necesario considerar que la Corporacion se
encuentra vinculada contractualmente con SAVIA SALUD EPS siendo esta la mayor y mas importante
ERP con la que se ejecuta el giro ordinario de nuestros Negocios y por tanto en nuestro funcionamiento
dependemos de ¢ la estabilidad juridica y financiera de la misma, fue preciso confratar los servicios
de atencion en salud con nuestros proveedores dependiendo de las decisiones gubernamentales y de
la Superintendencia de Salud relacionadas con esta EPS que son de piblico conocimiento. Esto
ocasiond que la primera relacion contractual del presente afo se hiciera hasta 31 de julio. Ahora que
las incertidumbres generadas en la contratacién con Savia han desaparecido en virtud de la
celebracion de los contratos de servicios desde mayo pasado, es pertinente celebrar el presente
contrato hasta el final de la vigencia fiscal y de esta manera garantizar la asistencia administrativa en
los procesos misionales concurrentes con la prestacion de los servicios asistenciales. En estas
condiciones, se procede a contratar los servicios de Ascolsa como proveedor de los servicios
profesionales y personales asistenciales, de manera que se garantice la continuidad y la normal
prestacion el servicio, a partir de agosto y por los proximos cinco meses de la vigencia 2023.

3. OBJETO.

La CORPORACION HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS - UNIREMINGTON, SANTA ROSA DE 0S0S,
requiere contratar la EJECUCION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS CONEXOS CON LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD DE BAJA COMPLEJIDAD A CARGO DE LA
CORPORACION HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS- UNIREMINGTON, SANTA ROSA DE 080S,
CONFORME A LA OFERTA Y A LA DEMANDA, BAJO LOS PRINCIPIOS DE OPORTUNIDAD,
EFICIENCIA, EFECTIVIDAD, CALIDAD, SEGURIDAD Y RACIONALIDAD

3.1.PROCESOS, SUBPROCESOS Y VALORES

Los procesos administrativos y sus valores unitarios se detallan a continuacion:
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 Auxiliar Administrativo 1

-Auxiliar Administrative 2

| Auxiliar Administrativo 3

éCoordinadora de Facturacién y Glosas

"Coordinadora de Sistemas

Coordinadora de Gesis

Notas: CONDICIONES PARTICULARES:

El esquema del proceso se establece con fundamento en lo previsto en la ley 1429 de 2010,
art. 63 y el decreto 036 del 2016, a efecto de garantizar el cumplimiento de obligaciones
laborales en el presente contrato.

- Se proyecta para los procesos administrativos una base mensual de 200 horas, segin los
requerimientos.

- Sobre las incapacidades que se generen durante fa ejecucidn del contrato sindical los valores
reconocidas por la respectiva EPS o ARL, seran descontados de las facturas presentadas por
el CONTRATISTA.

- El sostenimiento sindical para la presente propuesta econdmica serd del 6%, el cual es
reconocido por la entidad contratante y se incrementara al valor tofal de [a factura.

- El otorgamiento de licencia no remunerada no seran facturadas al hospital y en caso de ser

facturado, la entidad hospitalaria, efectuara glosa por el tiempo de duracion de la licencia.

3.2. OBLIGACIONES DELCONTRATISTA

Para el desarrollo y ejecucion del objeto aludido, corresponde al contratista realizar las siguientes
obligaciones:

3.2.1. OBLIGACIONES GENERALES

1. Cumpfir cabalmente con sus obligaciones, frente al Sistema de Seguridad Social Integral y
parafiscales (Cajas de Compensacion Familiar, Sena e ICBF), por cuanto el cumplimiento
de esta obligacién es requisito indispensable para la realizacion de cualguier pago,
anexando a cada factura el debido soporte.
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2. EL CONTRATISTA debera garantizar la notificacion via escrita y/o telefonica al Subdirector
Administrativo y Financiero, con minimo 24 horas antes a cualquier novedad relacionada
con la prestacion del servicio ofertado.

3. El personal del contratista que desarrolle los procesos debe cumplir como requisito, sin
perjuicio de la observancia del suyo propio, con el reglamento de higiene y seguridad, el
programa de salud ocupacional del hospital, dar cumplimiento a las politicas de seguridad,
salud ocupacional y salud ambiental, a procedimientos seguros de trabajo segln actividad
a realizar en la institucion. De igual manera acogerse a los planes de emergencia y
evacuacion del personal y asistencia a las capacitaciones programadas por la institucion.

4. EI CONTRATISTA debera reportar al coordinador de la salud ocupacional de la institucion
los accidentes de trabajo, el manejo y sequimiento del mismo.

9. El contratista es responsable de participar en los diferentes comités, reuniones y demés
comisiones de trabajo determinados por las directivas de la institucion.

6. EI CONTRATISTA debera garantizar la socializacion, implementacion y seguimiento a la
adherencia a guias protocolos y procedimientos institucionales adoptados por la
Corporacién.

7. EL CONTRATISTA debera garantizar que el personal utilizado en la prestacion de los
procesos administrativos esté en condiciones dptimas, en consecuencia, la Corporacion
podra impedir que desarrollen los procesos asistenciales los profesionales que se
encuentren alicorados, cansados o enfermos, para lo cual bastara que la valoracion que
realice el coordinador del &rea la cual no podra ser objetada, ni discutida por la Corporacién
ylo afectado (profesionales o tecnologos). La reincidencia generara nota por parte de la
Corporacion que impedira al CONTRATISTA utilizar al profesional o tecndlogo en la
prestacion del servicio o proceso

8. Actuar como representante legal y judicial ante todas las actividades judiciales y/o
administrativas, en cualquier proceso judicial o extrajudicial que pudiere resultar como
consecuencia de las actividades desarrolladas por el recurso humano asignado por el
contratista para el desarrollo del proceso contratado. En ningin caso el hospital sers
llamado en garantia o actuara sofidariamente.

9. Realizar en conjunto con el hospital, en forma semestral las evaluaciones de las actividades
y objetivos logrados con el desarrollo del contrato, dejando consignados en un acta firmada
por [as partes.

10.Ef contratista esta en la obligacion de realizar evaluaciones de desempefio a sus afiliados
semestralmente, y presentar a la Corporacion los respectivos planes de mejoramiento.

11.Cuidar los bienes y elementos asignados para sus funciones y responder por perdida o
dafio causados por el mal uso de los mismos.

12.El contratista aceptara el derecho del contratante en la toma de decisiones respecto a la
continuidad del personal asignado en la prestacion del servicio contratado, cuando se
incurran en una falta o en caso cumplir con las competencias, destrezas y habilidades
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propias de su actividad laboral, que ocasione un riesgo importante en [a prestacion del
servicio.

13.En caso que se hayan suministrado algn elemento, no fungible, a su disposicion para el
desarrollo del objeto contractual, este debera ser restituido a la Corporacién cuando se lo
requiera o al finalizar el contrato.

14.El contratista debera garantizar el estricto cumplimiento a las politicas institucionales por
parte del recurso humano asignado para la prestacion del servicio en la Corporacién.

15.El contratista debera garantizar que los afiliados antes de iniciar con Ia prestacion de sus
servicios, contaran con el periodo de induccién institucional.

16. L contratista actuara en forma solidaria econémica para aquellos casos en los cuales la
Corporacion sufra de una glosa a la facturacion debido a fas siguientes causales:

a. Sub-registro o no registro de actividades y/o ayudas diagnosticas ordenadas.

b. La no evaluacion, andlisis y registro en la historia clinica de las ayudas diagnosticas
solicitadas previamente.

¢. Inoportunidad en fa atencién imputable al recurso humano del proceso coniratado.

d. Cualquier otra omision o accién en la prestacion def servicio, que se demuestre que van
en contravia a las guias, proceso, protocolo y procedimientos establecidos por la
institucion.

17.El contratista debera velar que el recurso humano asignado cumpla cabalmente con el
proceso contratado y los protocolos vinculados al mismo, realizando las actividades
especificas de acuerdo al proceso y/o procedimiento, llenar toda la documentacién segun
las actividades realizadas con base en los requerimientos de |a entidad frente al respectivo
proceso. Se debera considerar como falta grave Ja omision de! diligenciamiento de los
documentos propios de la historia clinica.

18.La Corporacion no aceptaré bajo ninguna circunstancia la delegacion de las actividades de
la profesion al personal en formacion académica sin fa supervision directa, y se entendera
que la responsabilidad juridica, disciplinaria, civil, legal, ética y administrativa seran de
exclusividad del profesional responsable.

19. Garantizar la prestacion ininterrumpida del servicio durante la ejecucion del contrato. El
oferente debera tener un plan de contingencia para cubrir los casos en los gue no pueda
prestar el servicio por si mismo.

20.Prestar apoyo y participacion en los procesos de desarrollo del sistema obligatoric de
garantia de calidad, y cumplir con las demas obligaciones que se asignen por la
Administracion e Interventoria de la entidad, en relacion al objeto del contrato.

21.Las corporaciones o Corporacion, se someterd al régimen de estimulos y sanciones
aplicable por la medicin de los indicadores definidos y aprobados por el comité de calidad
del hospital, para lo cual, el hospital realizara una auditaria mensual al proceso y/o
procedimiento contratado con el fin de evaluar el cumplimiento de los mencionados
indicadores. -
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22.Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y
trabas. '

23. Constituir en debida forma y aportar al Grupo de contratos de la Corporacion dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes a la suscripcién del contrato, la Garantia Unica y cancelar
los pagos a que hubiere lugar tales como publicacion en el Diario Unico de Contratacion
Publica.

24. Guardar la confidencialidad de toda la informacion que le sea entregada y que se encuentre
bajo su custodia o que por cualquier otra circunstancia deba conocer o manipular y
respondera civil, penal y disciplinariamente por los perjuicios de su divulgacion /o
utilizacién indebida que por si o por un tercero se cause a la administracion o a terceros.

25.No acceder a peticiones 0 amenazas, de quienes actuando por fuera de la ley pretendan
obligarlo a hacer u omitir algiin acto o hecho, el CONTRATISTA debera Informar de tal
evento a la institucion y a las autoridades competentes para que se adopte las medidas
necesarias.

26.Debera dar cumplimiento a fa normatividad que sobre gestion ambiental se encuentre
vigente y en especial a las disposiciones referentes al manejo de los residuos peligrosos
que sean generados como consecuencia de la ejecucion del contrato, cuando haya lugar,

27 .Prestar los servicios objeto del contrato en forma permanente, dentro de los horarios de
atencidn estipulados para cada servicio, de manera oportuna y con calidad, sin
discriminacion frente a ofro tipo de pacientes que atienda.

28. Cuando aplique, cumplir con el registro de la informacion historica de forma individual de
las actividades desarrolladas, utilizando la Codificacion establecida en los Cddigos CUPS,
para aquelios que estan identificados en los mismos, ast como las especificaciones técnicas
requeridos en los Registros Individuales de Procedimientos en Salud (RIPS) vy Ia
normatividad que [a adicione, sustituya o modifique.

29.Diligenciar la documentacion de acuerdo con la normatividad vigente requerida por la
Institucion (Todos estos con la codificacion definida por administracion de la Corporacion),
especialmente en lo relacionado a codificacion CUPS y CIE10, como son Historia Clinica,
Registros Administrativos, Formulacion, Incapacidad, hojas de remision y formatos de
solicitudes de actividades No POS.

30.El contratista debera garantizar, la atencion y seguimiento a pacientes (nifics, adolescentes
y adultos) victimas de abuso sexual, realizando el debido reporte diligenciando los formatos
establecidos por la Secretaria Seccional de Salud.

31. Cumplir y hacer cumplir la agenda de trabajo previamente determinada y concedida a los
usuarios y/o cancelarlos con la debida anticipacion, cuando ello no acarre perjuicios a los
usuarios y siempre y cuando medie justa causa.

32 Velar por la consecucion oportuna de recursos necesarios y participar de las evaluaciones
de las actividades e impacto de la prestacién de servicios de salud, cumpliendo con los
requisitos institucionales.

33.Elevar cuando sea requerido, informe a instancia superiores sobre la marcha de las
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actividades del area, proponiendo las actuaciones precisas para su mejoramiento.

34. Facilitar y permitir a la entidad contratante ejercer los confroles que estime pertinentes en
lo referente a la auditoria médica, inspeccion y control de calidad de la atencion.

35. El contratista debera formar parte activa de los procesos de humanizacion y la politica del
respeto y buen trato de la institucién.

36.El contratista se compromete en la asistencia de jornadas de capacitacion, induccién y re
induccion, comités y demas actividades programadas por fa Corporacion.

37 El contratista debera garantizar la valoracién diaria intrahospitalaria de las salas asignadas
o periféricos, considerando ademas que es el médico tratante hasta que otra especialidad
interconsultada no defina otro manejo médico.

38.EL CONTRATISTA debera garantizar que el personal asignado en la prestacion de los
procesos administrativos esté en condiciones 6ptimas, en consecuencia la Corporacién
podra impedir que desarrollen los procesos administrativos los profesionales que se
encuentren bajos los efectos del alcohol u otras sustancias psicoactivas, cansados o
enfermos, para lo cual bastara que la valoracion que realice el coordinador del area la cual
no podra ser objetada, ni discutida por la Corporacién y/o afectado (profesionales o
tecndlogos). La reincidencia generara nota por parte de la Corporacion que impedira al
CONTRATISTA utilizar al profesional o tecnologo en la prestacion del servicio o proceso.

39.El contratista debera cumplir con los acuerdos pactados entre las instituciones
contratantes en relacién a:

a. Presentacién personal
b. Ulilizacion de uniformes segin perfil y area de frabajo
c. Prohibicion del uso de celulares y audifonos en la atencion del servicio asistencial
40.Medidas de seguridad en los quiréfanos como ufias cortas, sin maquillaje y proteccion
personal.
3.2.2. OBLIGACIONES ESPECIALES PROCESOS ADMINISTRATIVOS:

3.2.2.1. PROCESO DE FACTURACION, CARTERA Y GLOSAS, ADMISIONES Y CUENTAS
MEDICAS.

1. Coordinar, supervisar y dirigir al personal responsable de facturar los servicios prestados, al
igual que la auditoria y preparacion del cobro de las facturas.

2. Parametrizar los requerimientos del software dinamica Gerencial en lo referente a los médulos
de admisiones, facturacién y contratos y los demas que tengan que ver con el area de
facturacion,

3. Elaborar los cuadros de turno de los funcionarios que facturan en las taquillas garantizando la
prestacion de servicios en cada una de las areas misionales de la institucion.

4. Garantizar el cobro oportuno del servicio a las diferentes entidades, de acuerdo con los
requisitos suscritos previamente en cada conirato.

CORPORACION HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS - UNIREMINGTON
SANTA ROSA DE 0508
Cra. 28 26A-34 Santa Rosa de Osos, Antioguia
Phbx 8605155 email.centmdocumental@hospitaIsantarosadeosos.gov.co




et ESTUDIOS PREVIOS

HOSPITAL SAN HiaN DE

Cédigo : FT-001-21

Version: 01

DIOS - UNIREMINGTON Fecha de elaboracion o

actualizacion: Marzo 31 2019

co

10.
1.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

Coordinar las actividades de facturacién con el personal de admisiones, citas, contabilidad,
cartera, tesoreria ¢ inventarios.

Presentar informes del area de facturacion a la Gerencia, Subgerencia y organismos de
control que asi lo requieran.

Garantizar el flujo de informacion relacionada con la contratacion de las Aseguradoras para
mantener el proceso de facturacién conforme a los requerimientos legales.

Coordinar el proceso de respuesta a glosas garantizando su idoneidad y oportunidad.
Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Contaduria General de la Nacion
y las normas institucionales.

Enviar informacion oportuna a los entes de control y fiscalizacién.

Conservar en perfecto orden los documentos técnicos y administrativos que se utilizan en e
area asi como los archivos propios del servicio.

Mantener actualizada la normatividad vigente aplicable a facturacién de servicios de salud.
Garantizar el registro de todas las cuentas por cobrar (0% de ingresos abiertos) que se
generan diariamente tanto para la institucion como por usuario.

Mantener en forma legajada y ordenada toda la documentacion por concepto de facturacion
a las diferentes entidades.

Capacitar a los facturadores en los temas referentes a SGSSS, garantizando evaluaciones de
pre test y pos test del tema tratado.

Realizar semestralmente las evaluaciones de desempefio de cada uno de los facturadores.
Realizar planes de mejoramiento con ios facturadores que lo requieran.

Controlar la ejecucion de fos contratos con aseguradoras para aportar herramientas en el uso
racional de los servicios y prevenir el perjuicio de las finanzas de la empresa,

Responder por el archivo de soportes de ingresos, empacados correctamente para fener la
informacion de ingresos de acuerdo a lo requerido.

Administrar la oficina de facturacion para garantizar la disponibilidad y oportunidad de [a
informacion econémica de la empresa.

Participar activamente en el desarrollo de los sistemas de riesgos y auditoria que garanticen
la proteccion del recurso, en cumplimiento de las politicas de Ia empresa.

Ejecutar las demas acciones que le sean asignadas por el jefe inmediato para lograr los
objetivos de la empresa

Radicacion de las glosas: El Archivo administrativo entrega las glosas relacionadas una a una
con su radicacion al rea de gestion de glosas.

Las glosas reportadas por via Internet, se imprimen y se entregan al archivo administrativo
quien fas regresa con el respectivo radicado para dar inicio al proceso

Registro de las glosas: La oficina de gestion de glosas recibe de manera personalizada los
documentos provenientes del archivo administrativo, valida el radicado, la entidad, nimero de
factura y ef valor de la glosa en el punto de red danthos/glosas, archivo en Excel “control de
glosas”. Se separan las glosas con saldo cero, los pagos y la reglosa.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

Se entrega a los funcionarios del area de glosas un promedio de 50 glosas para ser
gestionadas mediando recibido de estas. En el cuadro de Excel queda el responsable de a
quien se le entregan.

Clasifica la glosa seglin el generador de ésta, asi: Auditoria- Pertinencia: son glosas causadas
por existir incoherencias en el manejo clinico que se le dio al paciente a la luz de las guias de
atencion institucionales y/o la auditoria médica. Su tramite es competencia del Medico Auditor.
Glosas -Técnico Administrativa son las glosas causadas por conceptos generales tales como:
facturacion, tarifas, soportes, autorizaciones, y cobertura, glosas injustificadas y sustentadas
con la norma

Extemporaneidad Si se trata de una glosa enviada en un periodo superior al estipulado en la
resolucion 3047 de 2008 y ley 1438 de 2011, se enviara inmediatamente Ia respuesta en el
formato destinado para tal fin. Luego seran recepcionadas y tramitadas en el software.

El funcionario de glosas se encarga de gestionar en el dia las 50 glosas con el responsable
de la respuesta y al final del dia regresa el listado con el nimero del tramite o Ia gestion
realizada.

Las glosas son analizadas y respondidas a las aseguradoras de acuerdo a los criterios
definidos en el Decreto 4747 del 2007 y su Resolucién reglamentaria 3047 de 2008 y fas
normas que en adelante las deroguen o modifiquen (resolucion 416 de 2009 y resolucion 4431
de 2012).

También se analizan y responden las glosas para las aseguradoras SOAT (Seguro Obligatorio
de Accidentes de Transito) a las cuales les aplica el Decreto 3990 de 2007, Resolucién 3215
de 2008, Circular 179761 de 2008 y Resolucion 3251 de 2008.

Recepcion de glosas en el software Dindmica Gerencial, Se registrara en el modulo de cartera,
seguimiento, recepcidn de glosa, teniendo en cuenta la codificacion del manual.

Realizar tramite en Dinamica gerencial, en la ruta cartera, seguimiento, tramite de glosas,
teniendo en cuenta las respuestas analizadas por el generador o responsable de la glosa o €l
analisis realizado por cada uno de los funcionarios del 4rea de glosas.

Si después de analizada la glosa se define como aceptada, sea fotal o parcialmente, se
procede a realizar la NOTA CREDITO en el tramite por parte Del area de gestion de glosas,
con el concepto 090 para las facturas de vigencia actual y €l 049 para las facturas de vigencias
de afios anteriores.

Las NOTAS CREDITO se remiten al comité de glosas para su andlisis, definicion de
responsabilidades, ajustes en la facturacién de acuerdo con la normatividad vigente e
identificacién de fallas en los procesos.

El comité de glosas de acuerdo a los hallazgos y a sus politicas define las acciones a seguir.
Sila glosa no se acepta se da la respuesta en el software y esta respuesta se envia al archivo
administrativo.

De las glosas aceptadas y no aceptadas se imprime 3 tramite uno para la aseguradora, una
para recibido del archivo administrativo y uno para recibido del area de glosas.

CORPORACION HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS - UNIREMINGTON
SANTA ROSA PE CSOS
Cra. 28 26A-34 Santa Rosa de Osos, Antioquia
Pbx 8605155 email.centrodocumenta!@hospitalsantarosadeosos.gov.co




’ Cédigo : FT-001-21
= Versién: 01
oeSSrTORATION ESTUDIOS PREVIOS
| ShnTa RO Bt onon Fecha de elaboracién o
L actualizacién: Marzo 31 2019
40. El archivo administrativo envia las respuestas de las glosas a la Entidad Responsable del

41.

42.

43.
44.

45.

46.

47.

Pago en el tiempo estipulado, segln contratacion o normatividad.

El archivo de gestion estara a cargo de cada uno.

Conciliacion de glosas: Las glosas a conciliar son las ratificadas por la aseguradora o las
facturas glosadas con edades en cartera superiores a 30 dias.

El area de glosas organiza las reglosas (que han sido separadas cuando se decepcionan)
para conciliar y las pasa al area de auditoria para que inicien con las actividades analisis de
glosas.

La cita para la conciliacién es tramitada por la oficina de auditoria previa concifiacién con
cartera.

De las reuniones de conciliacion siempre se genera un acta que especifica los pormenores de
la reunion.

Si se genera acuerdo, se pasa una copia del acta de conciliacion al area de cartera
empresarial para que realice las notas crédito respectivas o inicie el tramite de cobro, en
concordancia con lo pactado.

Sino hay acuerdo, se pasa una copia del acta de conciliacion a la oficina juridica para iniciar
los procesos legales de acuerdo a la normatividad vigente y a la contratacion.

Se realizara cruce de informacion entre lo recibido & lo tramitado.

3.2.2.2. PROCESO DE GESTION DOCUMENTOS

1.

oo W

La responsabilidad de préstamo de documentos Administrativos requeridos por los
funcionarios de la Corporacion.

Manejo y control de radicacion de facturacion enviada a las diferentes entidades prestadoras
de salud Municipales, departamentales y Nacionales.

Validacion Dinamica Gerencial de copias de factura recibidas de las entidades.
Centralizacion de la recepcion y envié de los documentos.

Definicion de procedimientos de distribucion de documentos internos y externos.
Implementar las tablas de retencién documental y fodo el proceso conforme a le ley general
de archivo.

Radicar, organizar y Archivar las comunicaciones oficiales de las diferentes areas siempre
cumpliendo con lo establecido con la ley General de Archivos 534/2000 y el acuerdo 060/2001
mediante la recepcion documental de la informacion intema y externa de la institucion y
velando por el ciclo vital de los documentos.

Apoyo en el archivo Central de la organizacién, ordenacion, depuracion, foliacion y rotulacion
de las diferentes series y sub series y tipos documentales de las unidades administrativas
dando cumplimiento a la aplicacion de las TRD de la Corporacion Hospital San Juan de Dios
- Uniremington,

Organizacion y clasificacion de la informacion como Glosas, comprobante de egreso y oficios
para ser enviados a los diferentes lugares de nivel Departamental y Nacional.
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10. Garante de [a informacién requerida por los usuarios tanto internos como externos para el

1.

12.

13.
14.

15.

18.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27,

correcto cumplimiento de los procesos de Archivo y de la Gestién documental.

Garantizar el correcto control del flujo de informacion dentro de las areas solicitantes de esta,
con fa manipulacion de las herramientas disefiadas para el correcto cumplimiento de los
procesos de fa Gestion de los documentos intemos y extemos.

Dar apoyo y orientacion a cada persona del 4rea encargada de los archivos de gestion, para
una mejor funcionalidad de sus archivos y que se aplique la normatividad segun la ley
594/2000.

Planificar y coordinar la metodologia y de la organizacion documental en los archivos de
gestion.
Elaboracion de informes via mail parcial y total (Gerencia, Subgerencia, control interno y
Cartera).

Dar apoyo y orientacion a cada persona del area encargada de los archivos de gestidn para
una mejor funcionalidad de sus archivos y que se aplique la normatividad segun la ley
594/2000 refiriéndose a una institucion cuando cuenta con la aprobacion de las TRD como la
Corporacion Hospital San Juan de Dios - Uniremington.

Programacion de comités de Archivo Administrativo y asistencia.

Vigilar, supervisar, controlar y garantizar el correcto funcionamiento del archivo administrativo
de [a Corporacion Hospital San Juan de Dios- Uniremington.

Manejo y control de radicacién de facturacién enviada a las diferentes entidades prestadoras
de salud, Municipales, Departamentales y Nacionales.

Entregar, recoger los documentos y paquetes institucionales a los diferentes sitios que fa
institucion lo requiera.

Verificar que la documentacion esta completa y que cumpla con los requisitos de
identificacion, es decir que tenga registrado el nombre, domicilio, teléfono, tanto el destinatario
como e remitente.

El proceso de mensajeria incluye conductor, vehiculo gasolina, peaje en el area metropolitana.
Cuando se requiera transporte fuera del rea metropolitana la empresa reconocera peaje y
gasolina, segtn el recorrido el cual incluira ida y regreso.

Radicar la facturacion en las diferentes EPS y EPS-S.

Brindara transporte a los directivos y personal de fa institucion que requiera para el
cumplimiento del objeto social de la empresa en el 4rea metropolitana.

Disponibilidad del servicio seré en el horario que la entidad tiene previsto para el &rea
administrativa, y fuera de este cuando la necesidad del servicio asi o exija.

Recepcion de documentos.

Centralizacién de [a recepcion y envié de los documentos internos y externos.

Radicar, organizar y archivar las comunicaciones oficiales de las diferentes areas, siempre
cumpliendo con fo establecido con la ley general de archivos 594/2000 y el acuerdo 060/2001
mediante la recepcion documental de la informacion intema y externa de la institucion.
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28. Apoyo en el archivo central de la organizacion, depuracion, foliacion y rotulacién de las

29
30.

31.

32.

diferentes series, sub series y tipos de documentales de las unidades administrativas, dando
cumplimiento a la aplicacion de las TRD de la Corporacion Hospital San Juan de Dios-
Uniremington.

Digitalizacion documental

Organizacion y clasificacion de la informacion como, glosas, comprobantes de egreso y oficios
para ser enviados a los diferentes lugares de nivel departamental y nacional.

Garantizar la informacién requerida por los usuarios tanto internos como externos, para el
correcto, cumplimiento de los procesos de Archivo y de la gestion Documental,

Garantizar el correcto, control del flujo de la informacion dentro de las areas solicitantes de
esta, con la manipulacion de las herramientas disefiadas para el correcto cumplimiento de los
procesos de la gestion de los documentos internos y externos.

3.2.2.3. PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO (48 Horas Semanales)

1.

Controla y garantiza la oportuna y correcta ejecucion de los subprocesos:

e Subproceso gestion de seleccion y reclutamiento.
e Subproceso gestién de la induccion

Subproceso gestion de re induccion y capacitacion
Subproceso gestion de ndémina y seguridad social
Subproceso gestion de bienestar social
Subproceso gestion Clima Laboral

Subproceso gestion evaluacion de desempefio
Subprocese gestion de desvinculacion
Subproceso gestion de docencia servicio
Subproceso gestion de salud ocupacional

® @ @ o @& o 9

Dirigir la gestion humana de la organizacién teniendo en cuenta la normatividad vigente, las

politicas institucionales, la plataforma estratégica y el plan de gestion insiitucional para
garantizar un talento humano idéneo, satisfecho y comprometido con las politicas, estrategias
y procedimientos de la entidad.

Identificar requerimientos del modelo de gestion de talento humano de la organizacion
teniendo en cuenta direccionamiento estratégico, politicas y necesidades.

Definir objetivos, politicas y estrategias del modelo de gestion de talento humano de la entidad
de acuerdo con el direccionamiento estratégico.

Determinar prioridades de desarrollo del personal de acuerdo con las necesidades
identificadas, las politicas institucionales establecidas y caracteristicas de la poblacion
objetivo.

Elaborar y sustentar planes de desarrollo de personal de acuerdo con el diagnostico, politicas,
recursos y caracteristicas de la poblacion objetiva.
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10.
1.

12.
13.
14.
18.
16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,

25,
26.
27.
28.
29.

30

Dar directrices al personal sobre el desarrolio planes, programas, proyectos y asuntos propios
del area teniendo en cuenta lineamientos establecidos.

Resolver situaciones administrativas y técnicas de los asuntos del area siguiendo
procedimientos y normativa vigente.

Atender requerimientos legales de acuerdo con disposiciones vigentes.

Liderar acciones que incidan positivamente en el clima y cultura organizacional.

Aplicar continuamente los programas de induccion y entrenamiento de personal, asi como el
de re induccion en fas fechas definidas por la entidad.

Garantizar efectiva y oportunamente la induccion institucional al 100% de los funcionarios que
ingresan a laborar.

Actualizar el manual de funciones y competencias laborales de la entidad con especial
observancia de la normatividad en dicha materia.

Coordinar la evaluacion de desempefio laboral de los funcionarios de la entidad. Sea asignado
como responsable de su desarrollo y desempefio.

Garantizar el cumplimiente del 100% de requisitos de las historias laborales conforme al
estandar de recurso humano para habilitacién.

Gestionar y administrar las diferentes plazas para practicantes en la institucion, asi como los
diferentes aspectos refativos a convenios docente asistenciales.

Velar por ef cumplimiento de la politica del talento humano y reglamento de personal de la
institucion.

Garantizar la liquidacién idonea y oportuna de los diferentes emolumentos laborales del
personal de planta como son: nomina, prestaciones sociales, seguridad social.

Garantizar la administracion y custodia de todo el archivo del rea de gestion humana, con
especial observancia de las direcirices y normas impartidas por el Archivo General de |a
Nacion en dicha materia.

Implementar las poliicas de administracién de personal impartidas por la Gerencia de la
entidad.

Presentar los diferentes informes sobre el 4rea o el personal que requiera la administracion.
Coordinar el correcto desarrollo de los convenios docencia servicio.

Formular, presentar para aprobacion, socializacién y sjecucion del plan de capacitacion.
Coordinar y velar por el normal desarrollo de convenios interinstitucionales con entidades
financieras, cooperativas de servicios exequibles y demas para los empleados vinculados de
la institucion

Participacion en el proceso de inducci6n: (organizar la ruta).

Adminisirar historias laborales del personal externalizado.

Emision de certificados de practicantes administrativos y alfabetizadores,

Ingresar ausentismo laboral de personal vinculado.

Induccion de alfabetizadores y practicantes administrativos.

. Apoyo a las actividades que requiera el lider del proceso.
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3.2.2.4, PROCESO DE ATENCION AL USUARIO

1.

ok

™ ~

1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.

Atender de forma personalizada a los usuarios, garantizando canalizacion y resolucion de sus
peticiones.

Recibir capacitacion de SYAC.

Apertura de los buzones de sugerencias.

Socializar deberes y derechos de los usuarios.

Aplicar encuestas de satisfaccion a los usuarios.

ldentificar en el usuario sus necesidades y expectativas segun los productos o servicios
requeridos, las politicas institucionales y normas de salud vigentes.

Canalizar la entrada de visitantes y proveedores a la Administracién y la Gerencia.
Responder y direccionar todas las lamadas telefonicas que realicen los usuarios brindando Ia
informacion adecuada segln las necesidades expresadas y los servicios que se brindan en la
Institucion.

Informar al usuario acerca del proceso para dar respuesta a sus manifestaciones.

. Apoyar el proceso de gestion de fas manifestaciones para dar respuesta y tramite a las

mismas, a través de la radicacion de correspondencia, archivo, recepcion de documentos,
comunicacion cordial y permanente con los funcionarios, entre otros.

Cumplir con las normas de bioseguridad y el manejo de desechos y residuos de la institucion
a fin de mantener controlados los riesgos de infeccién y alteraciones del medio ambiente.
Atender de forma personalizada a los usuarios, garantizando canalizacion y resolucion de sus
peticiones.

Apertura de los buzones de sugerencias.

Socializar deberes y derechos de los usuarios.

Aplicar encuestas de satisfaccion a los usuarios en el area de urgencias.

Identificar en el usuario sus necesidades y expectativas segun los productos o servicios
requeridos, las politicas institucionales y normas de salud vigentes.

Informar al usuario acerca del proceso para dar respuesta a sus manifestaciones.

Cumplir con las normas de bioseguridad y el manejo de desechos y residuos de la institucién
a fin de mantener controlados los riesgos de infeccion y alteraciones del medic ambiente.
Gestionar tramite de drdenes y citas médicas, especialmente a usuarios que residen por fuera
de la ciudad.

Revision de listados de cirugia, para la realizacion de las encuestas telefénicas de cirugia.
Responder y direccionar todas las llamadas telefonicas que realicen los usuarios brindando la
informacion adecuada segun las necesidades expresadas y los servicios que se brindan en la
Institucién.

Apoyar el proceso de gestion de las manifestaciones para dar respuesta y tramite a las
mismas.

Apertura de los buzones de sugerencias.
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24. Cumplir con las normas de bioseguridad y el manejo de desechos y residuos de la institucion

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

44.

a fin de mantener controlados los riesgos de infeccion y alteraciones del medio ambiente
Recibir capacitacién de SYAC.

Informar al usuario acerca del proceso para dar respuesta a sus manifestaciones.

Gestion de trémite de ordenes y citas médicas, especialmente a usuarios que residen por
fuera de la ciudad o la solicitan telefonicamente

Dar respuesta telefénicamente y por medio de correo electronico a las PQRS-F de los
usuarios.

Aplicar encuestas de satisfaccion a los usuarios, en los servicios de: Hospitalizacion,
laboratorio, consulta externa, ayudas diagnésticas.

Atender de forma personalizada a los usuarios, garantizando canalizacion y resolucion de sus
peticiones. '

Notificar telefonicamente al usuario que deposita registro de comentario el recibido y tramite
de su PQRS-F.

Apoyar el proceso de gestion de las manifestaciones para dar respuesta y tramite a las
mismas, a través de la radicacion de correspondencia, archivo, recepcion de documentos,
comunicacion cordial y permanente con los funcionarios, entre otros.

Responder y direccionar todas las llamadas telefénicas que realicen los usuarios brindando la
informacion adecuada segln las necesidades expresadas v los servicios que se brindan en la
Institucién.

Apoyar el proceso de gestion de las manifestaciones para dar respuesta y tramite a fas
mismas.

Cumplir con las normas de bioseguridad y el manejo de desechos y residuos de la institucion
a fin de mantener controlados los riesgos de infeccién y alteraciones del medio ambiente
Recibir capacitacién de SYAC.

Informar al usuario acerca del proceso para dar respuesta a sus manifestaciones

Gestion de tramite de drdenes y citas médicas, especialmente a usuarios que residen por
fuera de fa ciudad o la solicitan telefénicamente :
Dar respuesta telefénicamente y por medio de correo electrénico a las PQRS-F de los
usuarios.

Gestion con los diferentes entes piblicos como: ICBF, comisarias de familia, hogares de paso,
bienestar social, para ubicar e informar casos de posibles maltrato o abandono.

Atender de forma personalizada a los usuarios, garantizando canalizacion y resolucion de sus
peticiones.

Elaboracion de estadisticas mensuales de la cantidad de las PQRS-F, total tramitadas,
felicitaciones y quejas de los funcionarios, cantidad de llamadas y asesorias

Notificar telefénicamente al usuario que deposita registro de comentario el recibido y tramite
de su PQRS-F.

Gestion de derechos de peticién en apoyo con el area juridica, con el fin de dar respuesta
oportuna.
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3.

1.

1.
12.

13.

14.

2.2.5. PROCESOQ DE ALMACEN Y GESTION DE ACTIVOS FIJOS

Recibir los bienes devolutivos que llegan a la entidad en calidad de comodato o donacion,
verificando que cumplan con las  condiciones de cantidad, calidad, cumplimiento de
especificaciones técnicas solicitadas y funcionamiento. Solicitar los documentos soporte de
estos bienes en cada caso:
Comodato: Contrato de comodato que contenga como minimo los siguientes items la
descripcion y el valor de los bienes entregados, la duracion del comodato, las
condiciones de tenencia de los bienes
Donacion: Documento donde se especifique queesuna  ~  donacién, descripcion de los
bienes, cantidad y valor de cada uno
Préstamo: Documento donde se especifique el tiempo de préstamo del bien, la cantidad y el
valor.
Verificar periodicamente el inventario de bienes en cada 4rea para detectar faltantes, estado,
uso y destinacion de los bienes.
Recibir del auxiliar de inventarios las actas de traslados de bienes entre las areas y actualizar
los inventarios con estas novedades en el aplicativo de Activos Fijos.
Digitar en el modulo de Activos Fijos los traslados de los bienes de bodega del Aimacén a
cada una de las areas inmediatamente sean entregadas y verificar mensualmente que los
bienes que queden en el inventario de Bodega Activos Fijos sean solamente los que hay
fisicamente en la bodega del Almacén.
Cambiar las placas virtuales que asigna el modulo de Activos Fijos a cada uno de los
bienes por la placa real que se asigna a cada elemento.
Participar en el comité de inventarios de la Corporacién y en los que sea invitado.
. Solicitar concepto técnico de cada uno de los equipos biomédicos, de coémputo, oficina y
maquinarias cuando se requieran dar de baja. Este debe ser expedido por personal
competente de acuerdo al tipo de equipo ast: El Profesional de inventario expide el concepto
tecnico u obsolescencia de los muebles y enseres de uso administrativo y asistencial.
El Ingeniero Biomédico expide el concepto técnico de los equipos biomédicos.
El Ingeniero de Sistemas o empresas externas de Mantenimiento de equipos de Cémputo e
impresoras expiden los conceptos técnicos de baja de esos equipos.
Actualizar el listado de bienes que estan para dar de baja, informar af comité de inventarios
para su aprobacion y entregar el listado con los conceptos técnicos al area Juridica para la
elaboracién del Acto Administrativo que autoriza la baja de bienes,
Expedir autorizaciones para la salida de todos los bienes y equipos de la institucién de
propiedad del hospital o de empresas o personas naturales que los hayan traido en calidad
de préstamo o comodato para la prestacion de servicios, Se debe especificar en la Orden el
motivo de salida (devolucion, traslado a la otra sede, reparacion, etc.)
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15. Presentar los informes que le sean solicitados por directivos y entes de control intemos y

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

externos.

Tramitar el fransporte de bienes cuando requieran trasladarse a la otra sede y sea

necesario contratar vehiculos especiales por su tamaiio o valor def bien.

Colocar las placas con el nimero de identificacion a los bienes  devolutivos que van a ser

entregados a las areas.

Elaborar acta de entrega de inventario donde se describa la cantidad, el nombre de los bienes

y su identificacion (marca, serie, modelo color, etc.)

Llevar los bienes a las dependencias y entregarlos al responsable del 4rea quien

firmaré el acta de recibido.

Recibir los bienes que sean devueltos por inservibles, elaborar el acta de devolucion y hacerla

firmar por el responsable.

Ubicar los bienes devueltos en una bodega de inservibles para darles posteriormente de baja.

Verificarlos  traslados de bienes que se hagan en las &reas y elaborar acta de
traslado.

Informar al jefe inmediato de estos traslados y entregar acta para que digite los traslados en

el sistema.

Realizar inventarios aleatorios en diferentes dependencias cuando le sea ordenado por la Jefe

inmediata, para hacer control de inventarios y entregar informe de inconsistencias

encontradas.

3.2.2.6. PROCESO DE CONTABILIDAD

1.

Confirmar y conciliar con los diferentes proveedores o prestadores de servicios, la entrega
oportuna de las facturas u érdenes de servicios prestados durante el mes, con el fin de cumplir
con los principios de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

Vigilar el cumplimiento de las normas en los documentos soportes enviados por los diferentes
proveedores, constatando que cumplan con todos los requisitos de ley como son: recibidos a
satisfaccion, las interventorias a los contratos, soportes de cuadros de tumos, pagos a
seguridad social, fecha de expedicion de la factura. En caso de presentarse errores se
procedera a exigir que se hagan las correcciones respectivas.

Analizar qué tipo de contribuyente presento dicha facturacién con el fin de proceder a aplicar
las retenciones correspondientes, segan las bases contables y asi establecer el valor final a
pagar a dicho proveedor o prestador del servicio; de la misma forma se elaboran las notas
débito y notas crédito a que haya lugar,

Registrar en libros la informacion de la facturacion correspondiente a cada periodo contable
como son: nimero de cuenta por pagar, proveedor, nimero de factura y valor total, luego se
procede a conciliar las retenciones aplicadas con el &rea de contabilidad para su visto bueno
y posterior pago.
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9. Preparar informe de retenciones aplicadas a proveedores, para presentacion final ante la
DIAN mediante la constatacion de la aplicacion correcta de todas las bases, previa conciliacion
con el mddulo de contabilidad.

6. Auditary confirmar las copias de todas las facturas y ordenes de servicios con sus respectivos
soportes para clasificarlos y archivarlos segdn su categoria en honorarios y servicios para
luego ser remitidos al &rea de contabilidad para su correspondiente elaboracion de informes
tributarios y también para verificacion por parte del revisor fiscal, para luego ser recibidos
nuevamente e iniciar ef proceso de la contabilizacidn en el modulo de costos.

7. Clasificar las cuentas que se deben revisar por parte del area de auditoria de cuentas medicas
de la institucion, esto segun el tipo de auditoria requerida, para que sean entregadas al
encargado luego de un previo registro para continuar asf su tramite legal, en caso de presentar
notas débitos o créditos estas regresan nuevamente al area de costos para su aplicacion y
posteriormente ser entregadas a presupuesto, para el proceso de preparacion para su pago.

8. Conciliar y atender los requerimientos de los proveedores en cuanto a temas contables y
tributarios que afectan las retenciones aplicadas a productos y servicios prestados a la
Corporacién Hospital San Juan de Dios - Uniremington.

9. Analizary apoyar en la elaboracion de informes de costos de cada periodo contable, segln la
informacion suministrada y conciliada por cada uno de los proveedores de bienes ¥ servicios
de la institucion, para posterior presentacién a Gerencia, los diferentes comités y
coordinadores de cada area productiva.

3.2.2.7. PROCESO APOYO ADMINISTRATIVO A LOS DIRECTIVOS:

1. Redactar documentos de rutina de acuerdo con las instrucciones recibidas con conocimiento
de secretariado.

2. Elaborary transcribir cartas, memorandos, informes, actas y demés documentos propios del
area asignada, utilizando herramientas tecnolégicas de informacion y computacién.

3. Llenar en el sistema formatos de ordenes de pago, recibos, requisiciones de materiales,
ordenes de compra y demés formatos de uso de la dependencia.

4. Recepcionar, tramitar, entregar y archivar la correspondencia generada en la seccion de su
competencia.

5. Recibir, tramitar y registrar los oficios, documentos y requerimientos de y a fas diversas
dependencias del Hospital 0 a ofras entidades dentro de los plazos, con los controles
establecidos.

6. Recibir y ejecuter llamadas telefénicas y transmitir los mensajes correspondientes en forma
oportuna.

7. Manejar la agenda de su superior inmediato e informarle oportunamente sobre los eventos

8. Atender a los usuarios que acuden a la dependencia y suministrarles de manera precisa y
oportuna fa informacion y orientacion requerida y/o la entrega de elementos e insumos
requeridos y relacionados con la mision del area y los procedimientos establecidos
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9. Mantener actualizado el archivo de fa dependencia de acuerdo con los registros de caracter
técnico o administrativo.

10. Realizar funciones de apoyo administrativo en cuanto a la organizacion y ejecucion de
reuniones, eventos y concursos e informacion de actividades, que sean requeridas vy
autorizadas por sus superiores.

11. Tramitar oportuna y debidamente las solicitudes de insumos para el funcionamiento del area.

12. Atender al usuario con amabilidad y cortesia, tanto personal como telefdnicamente dando
informacion pertinente relacionada con el portafolio de servicio de la corporacion.

13. Manejo constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente complejos, siendo
su responsabilidad directa.

14. Manejar en forma directa un grado de confidencialidad media.

15. Cumplir con las normas de bioseguridad y el manejo de desechos y residuos de la institucion
a fin de mantener controlados los riesgos de infeccion y alteraciones del medio ambiente

16. Realizar las demas funciones que sean asignadas y que se encuentren relacionadas con la
naturaleza del cargo.

17. Lider del Proceso de contratacion de la Corporacion con todas Las generalidades asociadas
al presente procedimiento, se establecen en especial en las leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007,
en el Decreto No. 2474 de 2008, y en las deméas normas concordantes indicadas en el
Normograma del proceso de Gestion Administrativa. Para la aplicacion del presente
procedimiento, ademéas del marco legal que lo circunscribe, se debera tener en cuenta las
disposiciones del Manual de Contratacion de la corporacién y aquellas disposiciones en
materia de austeridad en el gasto y eficiencia en el uso de los recursos, asi como los
lineamientos de la NTCGP 1000:2009. De conformidad con el marco legal vigente, la
autoridad y competencia para ordenar y dirigir los procesos de seleccion de confratistas y
celebrar contratos, es del Director General de fa corporacién.

18. Tener en cuenta que existen varias causales para la aplicacién de esta modalidad de
seleccion, se recomienda acudir al cuadro del Manual de Contratacion denominado
"Registros debidamente perfeccionados y legalizados que debe contener el expediente del
contrato”, para identificar los formatos que aplican para cada una de ellas. La verificacion del
Producto No Conforme se realizara por los responsables de la ejecucion de las actividades
del procedimiento, garantizando de ésta manera que los registros generados en cada una de
elias estén conformes.

3.2.2.8. PROCESO DE MANTENIMIENTO DE ESTRUCTURA FISICA:

Ejecutar las reparaciones que le sean solicitadas para la corporacion.

Instalar, reparar y mantener el sistema hidraulico de los servicios sanitarios en la Institucién.
Instalar y/o reparar tuberias de agua potable y cafterias.

Instalar y reparar lavamanos y otros elementos similares de construccion y albafileria.

il .
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5. Reparar puertas, ventanas, divisiones y otros (sin superar la altura permitida) resanar, latinear,
pulir y pintar superficies y responder por las herramientas, equipos y materiales bajo su
cuidado.

6. Cumplir con las normas de austeridad y racionalidad en el gasto de [a institucion.

7. Cumplir fos lineamientos Institucionales que confribuyan a garantizar la rentabilidad
economica y social.

8. Realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo de acuerdo a Programacién anual
de mantenimiento de la subunidad a infraestructura.

. Responder por las herramientas, equipos o materiales a su cuidado.

10. Practicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién de las
disposiciones del sistema de Control Interno y del Sistema de Gestion de Calidad a las
actividades y proceso que conforman sus funciones.

11. Cumplir con las normas de bioseguridad y el manejo de desechos y residuos de la institucion
a fin de mantener controlados ios riesgos de infeccién y alteraciones del medio ambiente.

12. Informar con tiempo a su lider o coordinador acerca de novedades en su proceso,
ausentismos, accidentes, calamidades y demas.

13. Realizar las demas funciones que sean asignadas y que se encuentren relacionadas con la
naturaleza del cargo.

3.2.2.9. PROCESO DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA

1. Disefiar y adecuar programas de sistematizacion de acuerdo a las prioridades en las
diferentes areas de produccion institucional.

2. Asesorar al personal de la corporacién en g manejo de las aplicaciones de informética

3. Brindar soporte técnico a nivel de software y hardware a las diferentes dependencias que o
requieran.

4. Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo de la
corperacion.

5. Brindar una plataforma de datos a todos los usuarios internos de la corporacién que deban

procesar informacion en el Software Administrativo que la corporacion disponga para tal fin.

Instalar y configurar los computadores centrales y/o servidores.

Efectuar las altas y bajas de los usuarios de Ia red.

Establecer fas politicas y fijar criterios de acceso a los diferentes usuarios del sistema.

Instalar y configurar las aplicaciones en los servidores.

10. Realizar mantenimiento a los discos duros de los servidores

11. Efectuar las copias de seguridad a la base de datos del software administrativo y asistencial.

12. Instalar, configurar y dar mantenimiento del servidor Internet (Proxy).

13. Velar por la seguridad y confidencialidad de la informacion manejada a fravés de los
servidores de Informética.

Lo~
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14. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas académicas para generar nuevos servicios.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22.

23.
24.
25.

28.

27.

28.
29.

30,
31.

Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas de la dependencia y de la corporacion.

Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas, proyectos o
actividades técnicas y administrativas, de la dependencia o grupo de trabajo y garantizar la
correcta aplicacion de las normas y procedimientos vigentes.

Recibir, revisar y dar visto bueno a los equipos que han recibido mantenimiento e igualmente
diligenciar las compras de dispositivos informativos y de servicios, para el correcto
funcionamiento de los mismos.

Proponer el disefio y formulacion de procedimientos y sistemas atinentes a las areas de
desempefio, con miras a optimizar |a utifizacién de los recursos disponibles.

Brindar asesoria en el drea de desempefio a los usuarios del sistema de informacion, de
acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento
de las mismas, por parte de los mismos

Establecer las caracteristicas técnicas de los equipos requeridos para garantizar el desarrolio
e implementacion de fos sistemas de informacion.

Analizar, revisar, confrolar y evaluar los sistemas y procedimientos informaticos para
garantizar su efectividad y hacer cumplir los procedimientos informaticos contemplados en los
manuales y mantenerlos actualizados.

Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y procedimientos informaticos para
garantizar su efectividad y hacer cumplir los procedimientos informaticos contemplados en los
manuales y mantenerlos actualizados.

Aplicar correctamente los conocimientos técnicos adquiridos en su formacion académica para
generar nuevos productos en la corporacion.

Analizar y recomienda las acciones a realizar para lograr los objetivos y metas propuestas por
la entidad, basado en los sistemas de informacion con los que cuenta la corporacion.
Participar en el disefio, ejecucion e implementacion de los sistemas de informacion,
garantizando la correcta aplicacion de los procesos y procedimientos.

Garantizar el correcto funcionamiento de los equipos de cémpute con los cuales cuenta la
empresa, asf mismo, participa en la compra y adquisicion de nueva tecnologia informética y
de telecomunicaciones.

Verificar periddicamente el cumplimiento de los diferentes procesos, con el fin de lograr las
metas institucionales.

Brindar asesoria y capacitacion continua a los usuarios finales del sistema de informacién.
Establecer normas y pofiticas de seguridad y confiabilidad para el normal funcionamiento de
los sistemas de informacién

Garantizar y mantener las copias de seguridad del sistema.

Conservar en perfecto orden los documentos técnicos y administrativos que se utilizan en su
area, asi como los archivos propios de su area funcional.
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32. Aplica correctamente los procedimientos a seguir en caso de presentarse una variacion

33.

34.

35.
36.

37.
38.

39.

40.

41.

significativa en el proceso informatico

Garantiza el normal funcionamiento del reporte de las enfermedades sujetas de notificacion
ante el Ente Territorial.

Aplica correctamente las estadisticas necesarias para generar los indicadores de gestion en
lo relacionado con la morbimortalidad de la corporacion.

Tecnologias aplicadas y procesos ejecutados, procurando la debida prestacion del servicio.
Obtener informacién til, oportuna, confiable y econémica para responder en forma adecuada
a los cambios intra y extra institucionales que generen la demanda de los servicios,
Implementar, desarrolfar, evaluar y retroalimentar el Sistema de Informacion de Ia corporacion.
Elaborar las normas, procesos y procedimientos para la adquisicion y tratamiento de la
informacion de acuerdo con la necesidad de los usuarios.

Establecer normas, procedimientos para la recuperacion, organizacion, retroalimentacion y
difusién de la informacion

Controlar, evaluar, verificar y observar las actividades efectuadas en las etapas de captura,
registro, irascripcion, consolidacion, emision para la generacién de ta informacion y aplicacion
de medidas correctivas cuando los resultados no sean los esperados, la determinacion de la
satisfaccion de los usuarios con relacion a la calidad y oportunidad de respuesta a su
requerimiento.

Disefiar y elaborar el Plan del Sistema de Informacién que incluye el Plan Informatico de Ia
entidad contratante.

3.3.3.0 PROCESO DE SISTEMAS DE INFORMACION EN SALUD (GESIS).

1.

Guardar la debida reserva y discrecion de la informacion que se le ha confiado.

Liderar las actividades de gestion de indicadores en salud segin Resolucién 1448 de 2006 y
Circular tnica.

Realizar las actividades de reporte de indicadores e informes a organismos de vigilancia y
control dejando evidencia de lo actuado.

Participar en la elaboracion de cuadros, gréficos, publicaciones e informes, garantizando la
calidad y oportunidad de los datos producidos.

Participar activamente en el despliegue e implementacion del Sistema Obligatorio de Garantia
de la Calidad, especialmente en el Programa de auditoria para ef mejoramiento de la calidad
-PAMEC

Realizar seguimiento y consolidar la informacién necesaria del Plan de gestidn, Plan de
desarrollo institucional y, participar en la elaboracién, seguimiento y evaluacion del plan
operativo anual.

Disefiar mecanismos que propicien la validacién y verificacion previa de las diferentes fuentes
de datos al momento de generar informacién pretendiendo la sistematizacién, trazabilidad y
calidad del dato en los procesos.
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12.
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20.
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22.
23.

24.

25.
26.

27.
28.
29.
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8. Analizar la informacion generada en los diferentes servicios institucionales y presentar

informes ante entes institucionales

Participar en las actividades de codificacion de diagndsticos de morbilidad, mortalidad y
calculo de los indicadores estadisticos requeridos para el andlisis de la informacion
epidemiolégica

Velar por el reporte oportuno del proceso de notificacion de eventos sujetos a vigitancia
epidemiolégica, asi como, de la inscripcion de hechos vitales en el RUAF-ND

Participar en [a consolidacion de los informes trimestrales de produccion de los servicios
segtn Decreto 2193 de 2004.

Participar en fa evaluacion del perfil epidemiolégico de [a Corporacién y realizar los ajustes
necesarios en pro de la calidad del dato y generar los indicadores de mejoramiento segln
procedimiento indicado.

Efaborar y entregar informes al area de Calidad de las actividades realizadas durante el mes
Guardar la debida reserva y discrecion de la informacion que se le ha confiado.

Apoyo técnico en la consolidacion de datos para realizacion del reporte requerido mediante
Resolucion 4505 de 2012 por Ministerio de Proteccion

Apoyo técnico en la consolidacion de datos para realizacion del reporte requerido mediante
Resolucién 4725 de 2011 por Ministerio de Proteccion

Actualizar y recopilar datos para la generacion de indicadores de monitoreo externo

Apoyo en la validacion de la calidad del dato de indicadores de monitoreo interno y externg
Realizar actividades de backup de informacion

Apoyar la realizacion del plan maestro de sistemas de informacion y la documentacion de los
procesos e instructivos de las actividades de sistemas de informacion

Realizar actividades de apoyo en la transmisién de la informacion en los diferentes niveles
institucionales y a entes de control

Planear y realizar seguimiento a actividades de retroalimentacion de informacion.

Apoyar al area de vigilancia epidemiolégica en lo relacionado al seguimiento de enfermedades
de notificacién de salud piblica y seguimiento a las mismas.

Apoyo en el diligenciamiento de la Resolucion 4505 inherente con al Abuso Sexual, violencia
Intrafamiliar y Violencia contra la mujer.

Revision de Eventos Adversos reportados por auditores.

Control y auditoria del dato especialmente en el BD de Salud publica, Mortalidad y Eventos
adversos.

Revision datos de ingresos en el TRIAGE, para captar casos de Notificacién Obligatoria.
Apoyar el area de Planeacion en [o referente al analisis estadistico de la Institucién.

Elaborar y entregar informes al area de Calidad de las actividades realizadas durante el mes.

PERSPECTIVA LEGAL

FUNDAMENTOS JURIDICOS MODALIDAD DE SELECCION.
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La Junta Directiva de la Corporacion Hospital San Juan de Dios — Uniremington, Santa Rosa de Osos
aprobo mediante acuerdo No. 002 del 20 de noviembre de 2018 el Manual de Contratacion que regira
en La Corporacion; respecto a los formas y procesos de seleccién dispuso en el numeral 11 lo que la
entidad debe cumplir en aras de realizar |a debida contratacién de 'servicios.

Por la cuantia del contrato, la modalidad de seleccion es directa con invitacion cerrada, lo cual equivale
a fa seleccion de las mejores condiciones en cuanto a la oferta de servicios y capacidad operativa,
funcional, financiera y de los demas aspectos organizaciones de la entidad interesada. Aspectos que
se enuncian en este estudio y sobre los cuales el sindicato ha sido seleccionado como la propuesta
que mejor satisface las necesidades y exigencias de la Corporacion.

4.2, NATURALEZA DEL CONTRATO A CELEBRAR:

De conformidad con el marco normativo vigente en la Corporacion el contrato a celebrar se define
como un confrato laboral colectivo o contrato sindical para la prestacion de procesos asistenciales y
administrativos conexos con la prestacion de servicios de salud, ya que [a entidad estatal requiere
externalizar algunos procesos de caracter administrativos y/o asistenciales para garantizar la
prestacion de fos servicios de salud a su cargo, los cuales no puede cumplir con el personal de planta.

4.3. FORMA DE PAGO

La Corporacién cancelara el valor del contrato de acuerdo a la facturacion presentada cada mes
teniendo en cuenta lo pactado en el contrato, bien por evento, honorarios mes u hora a paquete, el
cual sera el resultado de multiplicar la tarifa acordada por la cantidad de eventos, mes, horas o
paquetes certificadas por el supervisor, especificando los procesos y adjuntando la certificacion de
cumplimiento expedida por el Subdirector Administrativo y Financiero la entidad. Para efectos de
certificar las actividades ejecutadas, el CONTRATISTA debera presentar informe mensual detallado
sobre la gestion y actividades reaflizadas por su recurso humano en desarrollo del proceso contratado.
En caso de que EL HOSPITAL objete mediante glosa una cuenta de cobro, procedera a pagar la parte
de la cuenta que no presente objeciones y formulara las objeciones al CONTRATISTA dentro de los
noventa (90) dias hébiles siguientes a la presentacién de la cuenta de cobro. El valor de Ja cuenta no
cancelado se pagara dentro de los sesenta (60) dias calendario, siguientes a la presentacion de las
aclaraciones por parte del CONTRATISTA y aceptadas por la entidad, en caso que no se acepte la
entidad los descargos presentados, certificara el valor de la glosa y se descontara el valor del proximo

pago.

La Corporacién cancelara a el contratista el valor de los honorarios que corresponda dentro de los
sesenta (60) dias siguientes a la presentacion de la facturacion y /o cuenta de cobro con los soportes
exigidos y en particular con: a) Copia del pago de seguridad social pagado mes anticipado en el caso
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de personas naturales b} Informe mensual detallado segin precios unitarios pactados ejecutadas por
los diferentes especialistas, indicando por dias su niimero y relacionando los eventos ejecutados
durante el mes, ¢} acta de interventoria y supervision del contrato en el que se certifique su
cumplimiento y se autorice su pago (expedido por el Supervisor y verificador), e) soporte de la
prestacion de los servicios de salud consistentes en: relacion de pacientes atendidos y procedimientos
realizados y facturacion los cuadros de programacion ejecutada para cada servicio. f) los soportes
adicionales que sean implementados por la entidad.

44. PRESUPUESTO Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

LA ENTIDAD tiene contemplado en el presupuesto de la vigencia 2023 el valor del contrato a
celebrar, en consecuencia, La Corporacion ha expedido el correspondiente certificado de viabilidad

presupuestal.

El'presupuesto de la presente contratacion es por la suma de TRESCIENTOS VEINTISEIS MILLONES
OCHOCIENTOS MIL PESOS MIL ($.326.800.000): La(s) fuente(s) de financiacion y el presupuesto
de CORPORACION HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS- UNIREMINGTON, SANTA ROSA DE 080s,
para la ejecucion del objeto def contrato son los siguientes:

Rubros Presupuestales:

- 212020200802- servicios personales administrativos $ 310.000.000
- 212020200501-Mantenimiento- servicios Planta Fisica $ 16.800.000

La Entidad garantizara el pago del presente valor con la viabilidad presupuestal No. 413 por la suma
de TRESCIENTOS VEINTISEIS MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/L ($.326.800.000) del 14
de julio de 2023

4.5.  DURACION DE EJECUCION DEL CONTRATO:

El plazo oficial méximo para la ejecucion del contrato sera CINCO {05) MESES A PARTIR DEL 01 DE
AGOSTO DE 2023 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2023 con la respectiva acta la cual sera suscrita entre
la Corporacion, el Contratista y la interventoria que se designe.

46. LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO:

El contratista prestara los servicios de salud en fa CORPORACION HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
- UNIREMINGTON, SANTA ROSA DE OSOS y dentro de la comprension territorial del municipio.
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5. PERSPECTIVA COMERCIAL
5.4.  ANALISIS ECONOMICO

El Analisis Econdmico de las diferentes variables fue realizado por la Subdireccion administrativa, el
cual durante su analisis tuvo el lugar de ejecucion, los riesgos propios de la actividad a desarrollar, la
asignacion de los mismos v la disponibilidad de este servicio en el medio, por lo tanto, se ha llegado
a la determinado que los valores son los previstos al inicio de este estudio previo.

» Las variables consideradas para calcular el presupuesto de la respectiva contratacion fueron:
los estudios y experiencia del personal que ejecutara los procesos, la dedicacion dia —
hombre, los elementos con los que debe contar el personal para la realizacion def os procesos,
los costos asociados a la ejecucion de los procesos, impuestos y estampillas aplicables,
obligaciones salariales, parafiscales y prestacionales segtn el perfi exigido para la ejecucion
de los procesos.

> Los precios que el mercado reconoce a perfiles similares en otras instituciones de salud de
baja complejidad.

El presupuesto oficial para cada objeto a contratar, son valores en condiciones dignas y justas para
el ejercicio profesional, considerando tarifas reguladas en las normas sobre fa materia. Por lo que los
interesados aceptan las condiciones prefijadas en formulacion de la propuesta de contenido
economico que se publique para cada objeto contractual.

52. PERSPECTIVA TECNICA
Corresponde a las condiciones técnicas minimas requeridas para establecer los criterios de seleccién

del contratista, en cuanto a las condiciones de experiencia general y especifica del proponente, asi
como de los profesionales que utilice en la ejecucion del objeto contractual

Para la ejecucién del objeto contractual el proponente debe garantizar el siguiente
recurso humano:

Procesc Perfit : GRADO
Proceso de facturacion, cartera y ) .
glosas, admisiones y cuentas Coordmadorj Qe facturacion, cartelfa y LIDER
médicas glosas, admisiones y cuentas medicas
Auxiliar administrativo 3
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Auxiliar administrativo 1
Auxiliar administrativo 1
Auxiliar administrativo 1
Auxiliar administrativo 1
Auxiliar administrativo 1
Auxiliar administrativo 1
Auxiliar administrativo 1
Auxiliar administrativo 1
Auxiliar administrativo 1
Proceso de Gestidon Documentos Auxiliar administrativo 1
Proceso Gestion del Talento Auxiliar administrativo 3
Humamno
Lider SIAU LIDER
Proceso de Atencion al Usuario Auxiliar administrativo 1
Auxiliar administrativo 1
Proceso de Almacén y gestién de Auxiliar administrativo 1
activos fijos
. Lider de Contabilidad LIDER
Proceso de Contabilidad - -
: Auxiliar administrativo 2
Apoyo ad:}'ums_tratlvo a los Auxiliar administrativo 3
directivos
Proceso de Mantenimiento de Lider de Mantenimiento de estructura 1
estructura fisica fisica
Procesc de Sistemas y Tecnologia | Coordinador de Sistemas y Tecnologia LIDER
Proceso de Sistemas de Coordinador de Sistema de LIDER
Informacién en Salud (Gesis). Informacion en Salud (Gesis).

53.  ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE LOS MECANISMOS DE COBERTURA
QUE GARANTIZAN LAS OBLIGACIONES SURGIDAS CON OCASION DEL PROCESO
DE SELECCION Y DEL CONTRATO A CELEBRAR.

La Corporacion Hospital San Juan de Dios — Uniremington, Santa Rosa de Osos, requiere que el
proponente y contratista garantice las obligaciones surgidas en el presente proceso de seleccion y del
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contrato que llegare a celebrase, mediante poliza de seguros y sus respectivos amparos a los posibles
riesgos en la etapa precontractual y contractual:

3.31. CUMPLIMIENTO:

Este amparo debera constituirse a favor de la Corporacion Hospital San Juan de Dios - Uniremington,
Santa Rosa de Osos, con el objeto de garantizar el cumplimiento general del Confrato ya sea en razon
de su celebracidn, ejecucion o liquidacion y demas sanciones que se impongan al Contratista, por un
valor asegurado equivalente al diez por ciento {10%) del Valor del Contrato. Este amparo debera tener
una vigencia igual al plazo estimado del Contrato y tres (3) meses mas. En todo caso, la vigencia de
este amparo debera prorrogarse, a costo y riesgo del Contratista, dentro de los quince (15) Dias
anteriores a su vencimiento, en caso de que la vigencia inicial no cubra los cuatro (4) meses
adicionales a la fecha efectiva de terminacion de! Contrato. Sin embargo, el otorgamiento del amparo
de cumplimiento se entendera igualmente cumplido si el Contratista presenta el mismo con el lleno de
los siguientes requisitos y condiciones: Ef valor asegurado sera equivalente el diez por ciento (10%)
del valor del contrato segin lo ofertado por el contratista en su propuesta, y deberé tener una vigencia
igual al termino de duracion del contrato y cuatro (4) meses mas. El contratista debera obtener la
prorroga del amparo dentro de los quince (15) dias anteriores a su vencimiento. Sin embargo, el
contratista se compromete a ampliar el término de vigencia del amparo en el evento en que se amplie
el término inicial del contrato, por cualquier causa.

53.2. PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES
LABORALES:

Este amparo debe constiiuirse a favor de la CORPORACION HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS -
UNIREMINGTON, SANTA ROSA DE 0SOS, para garantizar el pago de salarios, prestaciones
sociales e indemnizaciones del personal que el Contratista haya de ufilizar para la ejecucion del
Contrato, por un valor equivalente al cinco por ciento (5%) del Valor del Contrato. Este amparo debera
tener una vigencia igual al plazo total estimado del Contrato y tres (3) afios méas. En todo caso, €l
Contratista se obliga a prorrogar Ia vigencia de este amparo, dentro de los quince (15) dias anteriores
a su vencimiento, en caso de que la vigencia inicial no cubra tres (3) afios adicionales a la fecha
efectiva de terminacion del contrato, de tal forma que cumpla con dicha vigencia. Sin embargo, el
oforgamiento def amparo de pago de salarios y prestaciones sociales se entendera igualmente
cumplido si el Contratista presenta el mismo con el lleno de los siguientes requisitos y condiciones: Ef
valor asegurado sera equivalente veinte por ciento (20%) del valor del contrato segiin lo ofertado por
el contratista en su propuesta, y debera tener una vigencia igual al término de duracion del mismo y
tres (3) afos mas. El contratista debera obtener la prorroga del amparo dentro de los quince (15) dias
anteriores a su vencimiento. Sin embargo, el contratista se compromete a ampliar el término.
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5.3.3. INDEMNIDAD DE LA ENTIDAD

EI CONTRATISTA mantendra indemne a LA CORPORACION contra todo reclamo, demanda, accidn
legal y costo que pueda causarse o surgir por dafios o lesiones a personas o propiedades de terceros,
ocasionados por culpa o negligencia del CONTRATISTA, de las de sus subcontratistas o dependientes
Se consideran como hechos imputables al CONTRATISTA todas las acciones u omisiones de su
personal y de sus CONTRATISTAS y proveedores y del personal al servicio de cualguiera de ellos,
los errores y defectos de los bienes, trabajos y en general cualquier incumplimiento de sus
obligaciones contractuales.

JESUS ALCIDE:
Subdirector A 41

Revisd: Carlos Cesar falle Jodada
Asesor Juridigo
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