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Asunto: Presentacion de estudic de Necesidad ;

3 A}

Adjunto pongo a su disposicion: el estudio de neceSIdad para la contratacién cuyo objeto es:
PRESTAR DE SERVICIOS PROFESIONALES TECNICOS Y AUXILIARES DE TRASLADO
AUXIFIARES ADMINISTRATIVOS, DIGITADORES, AGENTES Y 'GESTORES DE SALUD EN LAS
AREAS ‘ADMINISTRATIVAS Y ASISTENCIALES DE LA ESE HOSPITAL SAN RAFAEL NIVEL [l DE
SAN JUAN DEL CESAR, LA GUAJIRA BN

-

-

CODIGO PRESUPUESTAL: 2:4.5.02.09.95110 servicios proporcnonados por orgamzacnones
gremiales, comercnales y de empleadores

!

'VALOR: ‘MIL. DIEZ MILLONES CIENTOS VEINTICINCO MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y DOS
PESOS MONEDA LEGAL ($1.010.125.432) INCLUIDO IVA

]

PERIODO: 01 de mayo al 30 de agpsto de 2026

“La presente para'su consideracion de solicitud de Disponibilidad Presupuestal

i

‘ESE Hespital San Rafzel Nivel Il Sant.ban del Cesar, La Guajra Q Calle # Sur Carresas 4 yd @'7740@3]740010
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) | ‘ 4 R N ngigc;:r JC-F;23
. *  ESTUDIOS PREVIOS Y Versibmzo L
’ ‘ \ . , Vigencia: 02/12/2021
é‘éL"ii;;gg;g;; GEST-ION JURIDICA Y ‘CONTRATACION_ ‘ Pagina 1 do 18 ]

ESTUDIO .DE NECESIDAD PARA LA CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS
. PROFESIONALES, TECNICOS Y AUXILIARES DE TRASLADO AUXILIARES ADMINISTRATIVOS,
DIGITADORES, AGENTES Y GESTORES DE SALUD EN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y
ASISTENCIALES DE LA ESE HOSPITAL SAN RAFAEL NIVEL Il DE SAN JUAN DEL CESAR, LA
GUAJIRA.

3

-

La ESE Hospital San Rafael Nivel I, es una entidad prestadora de servicio de salud de mediana y baja
' complejidad, -descentralizada del ordén Departamental, dotada de personeria juridica, patrimionia propio
’ y autonomia administrativa, de conformidad con lo dispuesto en la Ordenanza.N° 017 de 1994;
sometida al régimen jurfdlco previsto en el capitulo I, articulo 194, 195'y 197 de la- Ley 100 de 1993 y
sus decretos reglamentarios, regido en materia contractual por el derecho privado y en consecuencia
. por su Estatuto de Contratacion (Acuerdo 07 de 2014,. ‘modificado por el Actierdo N°22 de 2024) y
Manual de*ContrataCIon (Resolucién N° 1215 dg 2024) se procede a efectuar el sngunente andlisis para
evaluar la conveniencia y oportunidad con miras-a la celebracién de-un contrato.

Y

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD }

>y El articulo 48 de la Constltuclén Politicar seﬁala que la seguridad social es un servicio publico. de

caracter La Empresa Social del Estado Hospltal San Rafael Nivel 11, tiené por objeto la prestacion de los

@ servicios de salud, entendidos como servicio ptblico esencial a. cargo del Departamentp y como parte
del servicio pubhco de la seguridad social, en los términos de esta Ley p .

La Ley 100 de 1993, crea el Sistema dé Segurldad Social Integral y, establece gue la prestacion de
- servicios de salud se haré principalmente a través de, Jas Empresas Sociales del Estado, que
constituyen una categorfa especial de entidad publica descentrahzada con personerla juridica,
patrimonié propio y-autonomia administrativa. .
La Empresa Social del Estado Hospital San Rafael Nivel 1I, tiene por objeto la prestacion de ‘los
servicios de salud, entendidos como servicio publlco esencial a cargo del Departamento y como parte
del servicio publico de la seguridad social, en los términos de esta Ley. -
Cada ESE debe ‘determina su plan de gestion, orientada a ‘que esta pueda tomar las decisjones
administrativas para que la ESE sea viable, articulada y permita brindar los servicios de salud a su -
, co‘munidag ‘Usuaria en’ COhdiciones de oportunidad, calidad y eficiencia. )

v La ESE no cuenta deniro de su planta de cargos con el personal requerido para asi poder cumplir a
cabalidad con su objeto social. ‘Dentro de estos, se encuentran los servicios profesnonales técnicos y
auxiliares administrativos .en_las areas administrativas y asistencial, necesario para el desarrollo y
cumplimiento de la mision de la Empresa Social del Estado, esencialmenté la de prestar servicios de |
O , salud a la poblacién del Departamento de La Guajira y zonas de influencia.
M - ¥ - [y
Teniéndo en cuenta el estudio técnico-para la creacion de la planta de cargos de caracter témporal-de'la
ESE, se establece el cuadro comparativo tecnica, financiero y administrativo de los costos laborales de
los empleos de-planta y los contratados. Este, miuestra objetivamente un estudio de mercado de las
i realidades- del entorno laboral del municipio de San Juan del Cesar, obteniendo como resultado
diferencias muy significativas de favorabilidad financiera | para contratar, debido a que se evidencia que
el personal contratado por medio dé la planta global de la institucion, tiene una carga prestacional
mucho mas alta que el personal contratado directamente. En consecuencia, la ESE Hospital San Rafael
le resulta rentable-y factible financieramente contratar personas naturales o juridicas que ejecuten
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actividades, serwcnos 0 reallcen summlstros requeridos para desarrollar y cumphr la prestacion de
servicios de salud con calidad y oportumdad N

La institucién requiere la contratacion de servicios dé profesionales, técnicos,y auxiliares administrativos
en sus instalaciones, debido a que ‘existen areas quie requieren del recurso humano para poder cumplir

:con los objetivos'y ofrecer servicios complementarios, que son-fundamental de los procesos- de apoyo. ~

Es.necesario este servicio para garantlzar apoyo en la realizacién de actividades como transcripciones,
revisién de cuentas; elaboracuﬁn de ddcumentos descongestionar el archivo central, facturar egresos,
descargar facturas; atender*call Tenter- entrega de correspondencias fuera de la-institucich, contactar al
equipo de traslado o de ambilancia para que transporte. el paciente, entre otros. Por lo ‘anterior,
Jdeniendo en la cuantia -y las reglas para la contratacién establecidas en el Estatuto Umco de
Contratacion de la ESE (Acuerdo N° 07 .de 2014, modificado por el Acuerdo N°22 de 2024)
corresponde contratar este servicio a través de seleccnén de menor cuantfa. - -

2. CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD )

w

\

/\
La E.S.E Hospital Sén»-Rafael Nivel Il, cuenta dentro del presupuesto de la vigencia fiscal 2026, con los
recursos necesarios parala con,trataéién'*de dicho servicio. . -
"Con esta: contrat,acnén la mstltucxén podra dejar en manos del. contratlsta la reahzacxén de actividades
-administrativas ejecutadas por atixiliares y técnicos ‘en las diferentes &reas del hospital, para dedicarse
a desarrollar-y dar-cumplimiento a-su objeto, producir y prestar servicios de salud.

S Co . , 7 \
A traves de la realizacion de este proceso de seleccuﬁn de menor cuantia se:

v , -
o~ Fomentara Ia a licacion de los . principios de transparencia; economia y eficiencia e
imparcialidad para: garantlzar que la ESE HOSPITAL SAN RAFAEL. NIVEL I, preste servncms
de salud con oportunidad y que asegure la autofinanciacién y autosostenlbllldad
e Proporcionara un ampllo abanico de propuestas que permitiran elegir al comité evaluador las
mé&s idénea y apta para la institucién.
e Realizara una seleccién publlca y abierta, , que podra. ser monitoreada y verificada por cualquier
ciudadano. . P .
Adicionalmente, la ESE no tendria que asumirlos costos de: :
e Emolumentos Iaborales pagos de salarios, prestaciones sociales y de seguridad soclal del
recurso humano

3. INCLUSIONES DE-LA NECESIDAD EN PL'ANES INSTITUCIONALES ; \ g
¥

De acuerdo con las necesidades anteriormente expuestas por parte .de la E.S.E Hosp|tal San Rafael
Nivel Il, lo llevan a contratar €l fmismo luego de realizar el correspendiente andlisis técriico-legal, que,
por la naturaleza de las. actlwdades a realizar, la E.S.E ha'determinado como’instrumento idoneo para la’
satnsfaccnén de la necesidad que se presenta, la celebramén de un CONTRATO DE. PRESTACION DE
SERVICIOS. .

[ ' !
El contrato que se pretende celebrar est4 incldido dentro del Plan Anual de Adquisiciones de ia E.S.E
Hospital San.Rafael Nivel I, conforme el certificado- expedido por el Asesor de Planeacion y se
encuentra ubicado dentro del sngunente clasificador de bienes y servicios:
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) 4. DESCRIPCION OBJETO . -

A}

4.1 OBJETO. PRINCIPAL: Prestar servicios profesionales, teénlcos y auxiliares de traslado, auxlllares
administrativos, dlgltadores agentes y gestores de salud en las areas administrativas y asistenciales. de
la ESE Hospital San Rafael Nivel Il de San Juan del Cesar, La Guajira. -

T 4.2 ESPECIFICACIONES DEL\SERVICIO; , ) )
. !

~

AREA . . , . _ HORAS

) 'Auxiliar‘_de Referencia y Contra re‘fe’renc'ia- Turnos, de iunes 3 gomfngo -24-horas -_704

Aukxiliar de.Informacion y Estadistica de lunes a sabado de 7.3 hor‘as diarias 352_
Ql:llgzr admlnlstratlvo (Digitador de vacunacion) de lunes a sabado de 7.3 horas | 176, 7 -

* | Auxiliar Administrativo Atencion Al ‘Usuario — Trabajo Social de lunes a sébado de * 176

, O v | 7.3 horas diarias _ '

Técnicos de Admlnlstratlvo de 7 3 horas dlarlas de lunes a sabado Glosas ' 704

_ | Trabajo social Centro-20 de’Julio de lunes a sabado de 7.3 horas diarias ] 1?6

Trabajo social hospitalizacion de lunes a sabado de 7.3 horas dlanas ) 352

Trabajo social urgenc1as turno de lunes a dommgo 24 horas _ s f‘ ] 704

i Técnico administrativo consultd externa de lunes a sébado de7.3 horas dlanas [ |, 178

Aucxiliar.de Fotocopiado de lunes a sabado de 7.3 horas dlarlas s T 176

. ‘ Técnico mantenlmlento de lunes asabado de 7.3 horas diarias . ' 1. 528

Mensajero- admm|strac10n de Iunes a sébado-de 7.3 horas diarias ) 176 |-

Auxiliares de Traslado para Urgencias y Hospitalizacion. Turno -0 | 2288

Digitadores de Censo. lunes a'sabado de 7.3 horas diarias ' ‘ | = 528

Agenteg‘de salud. luries a sébado de 7.3 horas diarias _ . - 352.

Gestor de Salud. lunes a sabado-de 7.3 horas diarias A I 352

Coordinador. lunes 2 sabado de 7.3 horas diarias . [ 176

‘5, OBLIGACIONES "

L4
Y
&

La Empresa Social del Estado Hospital San Rafael, requiére contratar el servicio de profesnonales .

técnicos y auxiliares de traslado, auxiliares- admlmstratlvos dlgltadores agentes y gestores-de salud en
las areas admlnlstratlvas y asstenmales de la ESE Hospital San Rafael Nivel Il de San Juan del Cesar,
La Guajira, para lo cual el contratzsta debera cumplir con las siguientes obligaciones:

. -
- . . v
< 1
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5.1.1

\

5.1.3

5.1 Obligacgonés especificas: el contratista se ;o.'bliga con el Hospital:

MENSAJERIA: , ' P

v

4 ~

Acudir a Bancos para realizar conSIgnaCIones pagos, cambios de cheques actividades. con

entidades bancarias. . ‘

Hecer traslado de efectivo a los Bancos cuando sea necesarlo N . . ‘
Llevar documentacién a los proveedores, clientes o lugares indicados. ’ -
Repartir cartas, informés o volantes urgentes cuando- se presente el caso. Realizar todas las
diligencias due tenga qué ejecutar dentro y fuera de la. entidad.

Atender cualquier solicitud del drea administrativa o cientffica: ' v

Realizar taréas que le sean: asignadas por su jefe inmediato y demas.

1

REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA ’ :
Recepcionar Ia remision (Con sus respectivos soportes: h|§torla climca ‘anexo tecnlco N.3yla /
hoja de remision)del paciente ordenado por el especialista., ‘ \

EnVIar a la EPS y a las _diférentes IPS de la red prestadora de sewlcms la necesidad de
remisién, via internét o fax, sino tlene seguridad social 'se envia a la secretaria de ‘salud
correspondiente. v ’
Registrar las gestlones realizadas en el formato N°5 de gestion social y se da inicio a la gestlén Y.
_ante las diferentes.IPS para la ubicacién del pacnente que donde lo requiera. O
“Una vez aceptadd el paciente se debe diligenciar formato N° 1y relamonar toda la mformacubn

-en la hoja de referencia.

Contactar al equipo de traslado o de ambulancia para que transporte el paciente. > Llenar la.
hoja de traslado‘a'la entrega del paciente. o v !
Facturar egreso del paciente. ' ) *
Se‘organizan los paquetes de documentos que debe llevar el equipo de traslado: ufr paquete
para el medlco ‘un paquete para el area de ‘SIAU; un paquete para la IPS receptora y el otro >
paquéte se adjunta en la historia clinica. : ’

Las demas que le sean aSlgnadas por la Ley, la autoridad y conforme - la naturaleza de su
cargo.

INFORMACION Y, ESTADIST[CAS ’ ' /
Readlizar y consolidar<€l censo diario de los usuarios ‘hospitalizados fisicos y snstematlzados
Recepcion de los soportes fisicos de las historias clinicas de internacion y urgentia.

‘Entrega de historias clinicas a los usuarios y 8 los entes de control de acuerdo a su sohmtud
Apoyar en el sacado y archivo de hxstonas clinlcas cuando lo amerite el serwcxo

~ Actualizaciones periodicas en los ‘sistemas pertlnentes a fin-de rotar el personal interno de la

~

Revisar historias clinicas. .
Coniparar historia.clinica con R-Fast. .

Realizar listado de historias > Descongestlonar el archive central Dar de baja-a las hlStOl’laS
clinicas de.mas de 10 afios. : “y ,

unidad funcional de informacion. Q .
1

e . Las demas que le sean asignadas por la Ley, la autoridad y conforime a la naturaleza de su .

5.1.4

P cargo - Ty ‘)
ATENCION AL USUARIO v ‘ - B
Résolver mquxetudes a-los usuarios que lo ameriten. Apoyo a Trabajo Sodial de la Instifucion. *

& “

t 2

/ ’ )
ESE Hospital San Rafael Nivel il San JuandelCesar, La Guajra W Cale 4 Sur Caneras 4'y5 @t‘?l{OSSS,}'?-QOOIQ - 5
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o Realizar encuestas. Llevar las estadisticas de las c'i-ru‘gias programadas.
.* Las demas.que le sean asignadas por la Ley, la autoridad y conforme a la naturaleza de su

[

cargo.

5.1.5 DIGITACION VACUNACION

3

Adquisicién y distribucion de-informacion del esquema de vacunas. 1
Consolidar la informacion vacuna tanto institucional, municipal como departamental.
Participar de forma activa la planeacion y ejecucion de jornadas de vacunacion que se desarrollen
en la insfitucion. ‘ .

El Contratista debera permitir la realizacion’ de auditorias internas y externas y participacion de
planes de . mejoramiento que. ello se"genere. ’ -

La Contratista aplicara las ideas centrales del humanismo, en las relaciones interpersonales, en el
trato con los usuarios tales como el concepto de igualdad de los seres humanos, el reconocimiento
dela diversidac_i personal y cultural, el rechazo a todo tipo de discriminacién, la libertad de ideas y
creencias. - )
Velar por el cuidado y racional uso de los equipos, suministros, v elementos bajo su
responsabilidad e informar a.Ja Coordinacién del programa sobre las necesidades, mantenimiento ¥
deterioro de los mismos. w

Respander por la’buena calidad del servicio-que se preste. !

Presentar las cuentas de cobro los diez (10) primeros dias del mes siguiente al periodo facturado,
con el lleno de los requisitos establecidos. ’

Las demas que le sean asignadas por la Ley, la autoridad y conforme a la naturaleza de su cargo.

~

- <

~

5.1.6 AUXILIAR DE FOTOCOPJADO

Sacar fotocopias'de los documentos que soliciten todas las areas del hospital.
Las demés que le sean asignadas por la Ley, la autoridad y conforme a la naturaleza de su cargo.

5.1.7 TECNICO ADMINISTRATIVO

Conozca y maneje Excel y Word )

Traslado de cuentas para la recoleccién de firmas al area~de cuentas por pagar.

Conocery manejar el software de institucional ! :
Revisar las actividades realizadas por los especialistas de acuerdo a lo contratado.

Revisar el suministro de materiales de acuerdo a lo contrato

Las demas que le sean asignadas por la Ley, Ia autoridad y conforme a la naturaleza de su cargo.

5.1.8 TECNICOS ADMINISTRATIVO GLOSAS

* Realizar todo el trémite de glosas presentadas poF las diferentes.Empresas Administradoras de.
.10s Planes de Beneficios (EAPB) de su facturacién radicada, de manera conjunta con el auditor.

* Las glosas generadas por la IPS y EAPB debeh ser devueltas en forma -oportuna al coordinador

de auditoria péra los debidos procesos de descargue en las cuentas de [os especialistas.
Realizar, Recepcionar'y clasificar la correspondencia del area. " .

Realizar respuesta y gestion de glosas en las diferentes plataformas aportadas por la .diferentés
EAPB.

Y
* 'Reportar al coordinador de auditoria, la relacién de glosas contestadas, conciliadas o

levantadas por la EAPB.

e Reportar al area de cartera oportunamente, la Telacion dé las glosas contestadas, conciliadas o

levantadas por la EPS, con él animo de mantener la cartera actualizada. A -

» Realizar, recepcionar y clasificar la correspondencia del area, - Realizar la gestion documental

del area. - Las demas queé le sean asignadas por la Ley, la autbr‘idag y conforme a la naturaleza

de s cargo. .

.
1
I3

@ H 3 .
‘ESE Hespital San Ratzel Nivel 11 San Juandel Cesar, La Guajez. ’gcﬂe 4 Sur Canesas 4 y5 @77740883.7740010'
B Qhsrafaelsanjvan : Hospital San Rafae! de San Juan delCesar




Coédigo: JC-F-23

ESTUDIOS PREVIOS " [Version:20

Vigencia: 02/12/2021

Sremions | GESTION JURIDICA Y CONTRATACION ~ |péginasdbts -

a

e Participar en el proceso.de acreditacion que adelanta la ESE.

¢ _Asistir a capacitaciones y demés actividades asignadas.

e Apoyar las acciones éncaminadas proteger a fa Entidad de actnvndades que provengan-del
. Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo.  ~ ‘o

’

’

519 TRABAJOSOCIAL 7
Cubrir el PROCESO DE 'TRABAJO SOCIAL, en la ESE. Hospital Sari Rafael Nivel II; modalidad”
presencial para los servicios de Consulta externa, Urgencias, Hospitalizacion, asf:.
a) Orientar e informar a 6§ Usuarios sobre los diferentes servicios que presta la Institucion Hospitalaria
y lo concerniente a las solicitudes hechas por los Usuarios.-
b) Realizar encuestas de satisfaccién a los Usuarios de Hospitalizacion dentro de la Evaluacion
Trimestral que realiza la dependencia de Trabajo Social para medir la calidad de la prestacuﬁn del
servicio.

c) Brindar apoyo Iogistlco de las actividades realizadas en el area de Trabajo Social.
d) Apoyo-en Trabajo Social en el area de Atencién al Usuario.
e) Resolver los problemas ylo situaciones que inciden -en el proceso salud —enfermedad de los
pacientes y/o familias dentro de la competencia de la dependencia.
f) Realizar en casos excepcionales no previsto en la Ley la valoracion socio famlllar de los usuarios a fin
de establecer la estratificacion socideconémica y capacidad de pago. ,
Q) Remitir y reubicat a pacientes en las instituciones que se requieren para solticionar su problema
social. ~

- h) Participar-en proyectos de investigacion sobre la salud integral de la peblacion y sobre los factores de

Jiesgo del ambiente. socio-familiar.

i) Brindar informacion y orientacién a los usuarios en los tramites y procesos sobre la atencion
feglamentada en los Planes de Beneficios del POS y NO POS-S, deberes y derechos que tienen para
acceder a los servicios de salud y demas dlsposmlones administrativos de interés del usuario.

i) Relacionar las quejas, recomendaciones, sugerencias de los Usuarlos e informar al encargado defl

Aarea, a fin de adoptar las medidas necesarias, para obtener-la optlmlzamérr enla prestacmn del'servicio.

k) Coordinr el Sistema de referencia y Contra referencia.
[} En la baja complejidad reahzar el proceso de solicitud dé aduforizacion ante EPS, (resolucion 3047 del
2008).

m) Las demas que afines a su profesién.

« Total, de horas para el proceso dg TRABAJO SOCIAL 704 horas mes; distribuidas asi:
« 528 horas en la Mediana CompIeJLdad para cumplir:
+176 Horas mes para cubrir Jas actividddes en la Baja Complejidad.

« Requisitos de perfil: ’ -
Titulo profesional de trabajador social. .
ExperlenCIa certificada minima de seis (6) meses. . .

5.1.10 TECNICO DE MANTENIMIENTO “

 Pintura, resane de muros, reparacion de cielorrasos y enchapes en. areas crltlcas

. Reparacmnes e instalacién de las. cerraduras de puertas, cambio de chapas por desgaste normal
no por pérdida de llaves. -

. 'Reparamén -dé puertas y ventanas'en dreas asistenciales. -

. Reparacnén y ajustes de escritorios, sillas, divisiones, divisiones modulares, SJ||aS ejecutlvas y todos
jos equipos-de oficina de la institucion.

+ Campio de tubos de iluminacion, balastros, sockets, bombillos corrientes, bomblllos halégenos y
demas reparaciones eléctricas menores que se presenten:

i) ’

A2

ESE Hespital San Ratael Nivei Il San Juan del Cesar, La Guajxa 9 Cate 4 Six Carreras 4 ¥5, 2 7740883740010 '
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. Mantenlmlenfo preventlvo y correctivo menor a todas las instalaciones hidraulicas y sanitarias
(tanques elevados, tuberias, albercas subterraneas de agua potable, equipos de’ bombeo, tuberfas
de succion, S|fones tuberias de conduccién necesarios para la evacuacuﬁn ventllamén de las
aguas negras y pluviales de la edificacion).

» Mantenimiento y reparacion de cublertas en general

* Las demasque le sean asngnadas por la Ley, l&-autoridad y conformea la naturaleza de su cargo.

AUXILIAR DE TRASLADO: ‘

Se requiere de 2288 horas al mes distribuidds asi: )

MODALIDAD PRESENCIAL: 1408 horas para cubrir turnos de lunes a domlngo en la Unidad Funcional
de Urgencxas y Hospitalizacién y 176 horas diurnas en horario de 7:00 am -12.00 m y de 2,00 p.m. -6:00
pm, de lunes a viernes y dé 8.00 am -12.00 m, los dias s&bado, en los servicios de urgencias y
hospitalizacién; y 704 horas turno para érea de urgencias, observaClon reammamén

-

Actividades asociadas al proceso de auxiliar de traslado:

@) Cubrir el proceso de auxiliar de traslado en la E.S.E. f—lospitél San Rafael Nivel | en modalidad
presencial'en la unidad-funcional de medlana complejidad

b) Recibo y entrega de turno, a la-hora indicada de acuerdo a la gula de este procedimiento.

c) Transportar a los usuarios de cada servicio, asistir y colaborar con las actividades de las
diferentes areas,- transportar a los pacientes en el moménto de| egreso hasta la salida del
Hospital.

d) Prestar asistencia en el traslado de pacientes a realizarse estudlos en el area urbana por fuera

“del Hospital con previa autorizacién del jefe del servicio.

e) ‘Mantener las sillas de ruedas y camillas limpias y ordenadas. N

f) Responder pof las balas de,oxigend, manémetros y demas enceres relacnonados con su oficio
del Hospital.

g) Participar activamente.en los procesos, proyectos y actividades organizadas por la lnstltucmn

h) Colaborar con las actividades que s ele asignen eri relacion con él ofi icio.

i) Realizar entregas y recibo de turno de forma presengial ; i

§) No abandonar la institucién antes de ser recibo y entrega del turno

DIGITADORES DE CENSO: '
Se requieren 528 horas mensual para desarrollar este proceso, con las sigu}entes actividades:
a) Digitar, consolldar y actyalizar los censos poblacionales de. la. oabecera urbana, corregimientos -
4 casenos con plestos y centros de salud con personal asistencial asignado por gl hospital.
by Verificar los derechos de poblacién censada -en base de datos de EMPRESAS
ADMINISTRADORAS DE PLANES DE BENEFICIO -EAPB, ADRESS SISBEN y demas base
de datos generadas para ejecutar acciones en promocion y prevencion.,
« €) Geherar los informes a partir de la mformac;on tabulada de acuerdo a-las solicitudes a través

del lider de proceso .
!

«  ESE Hespital San Rafael Nivel 1! San.bxnde!Cuar LxGuzpl. @cm# &zemuns‘!ys lu77408837740010
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d) Alimentar progresivamente con informacién lds actividades realizadas de promocion ~y
- prevencién, la hoja de vida de los usuarios y beneficiarios de las EAPB contratantes. )

e) ~Apoyar en el proceso de verificacion de las actividades realizadas y pendiente de la poblac16n
objetivo de acuerdo a la normatividad vigente, para ' los programas de prevenc;on y promocion, '
~ 7 f) Proporcionar la informacion requerida por. los grupos extramurales pard {a atencién diaria
a) Y las demas funciones inherentes a la actividad que desarrolla, ‘que le sean asignadas.

by ~ M . J

AGENTES DE SALUD

~ $ £

Se requieren 352 horas mensual para desarrollar este proceso, con las siguientes actlwdades y
.distribuidas de la sxgunente manera: P
’MODALIDAD PRESENCIAL: de’ lunes a viernes 7.00am-11.00am y de 1.00pm -5:00pm y los sabados
¢« de7.00am -11.00am, '
a) Cubrir el proceso de agente de salud en la modalidad presencial en la:uhidad funcional de baja
complejidad ) P
b) Realizar canalizar y monitorear la cubertura y vacunacion en la zona»rural urbana y dispersa,
¢) Apoyar las Jornadas de vacunacién
7 d) Buscar las: gestantes durante-el primer semestre de embarazo en coordinacién con la EPS, IPS O
e) Realizar ‘acciones de informacién, educacion, comumcacxén de profmocion de salud y
prevencion de las enfermedades.
o f), Divulgacion de las cartillas, volantes, folletos a la poblacion en*general,
g) Participar en la busqueda activa de sarampioén, rubeola y fiebre amarilla
R h) Asistir .a las capacitaciones sobre programas, normas: técnicas y demas temas: de salid
' organizada por los lideres de procesos,
i) Elaboracién de informe de sus actividades y preéentarlas al llder de procesos
j) Conocer las normas internas, plataforma estratégica, de acuerdo a los procesos establecidos:
) por la E.S.E. HOSPITAL SAN RAFAEL NIVEL 1l
) k) Las demas que se e asigne
1 &

GESTORDESALUD -~ | ‘

~

~

~

Se requieren 352 horas mensual para desarrollar este proceso, con las siguientes actividades y
distribuidas de la siguie’nt’e manera. !
T
MODALIDAD PRESENCIAL: de lunies a viernes 7.00am-11.00am y de 1.00pm -5:00pm y los sabados Q‘J
] - de 7.00am -11.00am, .o ,
., a) Cubrir el proceso de gester de salud en la modalidad presencial en la unidad funcional de baja .
.complejidad . s
b) Realizar el-proceso de tramite de solicitud de autorizaciones-ante las EPS
,c¢) Elaboracién de informe-de sus actividades y presentarias al lider de procesos
d) Conocer las normas intetnas, plataforma éstratégica, de acuerdo a los procesos establecidos <
por la E.S.E. HOSPITAL §AN RAFAE}I__ NIVEL 11

I

13

o N
-
- g U

3 ]
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e)

Las demas que se le asigne
. .

1

COORDINADOR: 176 horas mes, y las _sigui'entes actividades . -

-

a)
b)
. c)
d)
)

_Elaborar novedades mensuales - '

N s

. R . ¥
Realizar horarios ’

Verificar asistencia t -
Recibir incapacidades 'y/o licencias . ,

‘Las demds inherentes a sus‘labores

5.2 Obligaciones Genetrales: El contratista debera:

! 1.

2

(EN

o ~N oy

10.

11.

O 13

D

14,

—~

Cumplit con el objeto del contrato, conforme a .los documentos’ del proceso dercont[ata‘cif}n
respectivo y la propuesta. B Voo
Presentar en el plazo establecidd, los documentos y cumplir con los requisitos de orden técnico,
«exigidos como condicion previa e indispensable para suscribir el acta.de-iniciacién del contrato.
Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato se lé impartan por. parte de la
entidad. . \ ’
Qbrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones.
Mantener la reserva profesional sobre la informacién que se le sea’ suministtada para el
desarrollo del objefo del contrato, ’
Mantener vigentes todas las garantias que amparan &l contrato en [os términos del mismo:
Las demas:que por ley o contrato le corresponden. -
Presentar las Cuentas de cobro los cinco (5) primeros dias del mes .siguienté al: petiodo-
facturado, con el lleno de los requisitos establecidos. ) T
El Contratista debe portar documeéntos de identidad, los carnets de afiliacién a ARL, EPS (en el
caso que se emitan carriet) y de la empresa, durante el tiempo que permanezca en la ESE
Hospital San Rafaél Nivel II. i ’ '
El contratista deberd entregar mensualmente al encargado de manejar el Sistema de
Seguridad .y Salud en el Trabajo, (SSST), las copias de lo$ pagos de seguridad social del
personal que este a su cargo. ot ) : . ’
El encargado del manejo del SSST, emifiréd un informe mensual sobre la implementacion del
Sistema de Gestion de Seguridad y -Salud en él Trabajo, donde se incluird actividades de
prevencion realizadas segun cronograma de SST, accidentes ocurridos, lecciones aprendidas
socializadas; inspecciones de seguridad y cierre de hallazgos dél personal que estara a carago
del contratista.

. El contratista debera 'usar en todo mommento durante su jornada de trabajo el uniforme de

dotacién de la empresa, este debe llevar el nombre de la empresa a la que pertenece como
identificacion. .

Si el encargado del manejo del SSST encuentra personal-Contratista, con signos de ebriedad o
bajo efectos de sustancias estimulantes o alucinégenas lo reportara inmediatamente: de forma
verbal y por escrito a través de la lista de chequeo, al representante legal, Gerente y al
supervisor del contrato de la ESE Hospital San Rafael, para que ellos e den el manejo al caso,
segun lo establecido en el Codigo Sustantivo del Trabajo: articulo 60. Prohibiciones a los
trabajadores,. . B N

No se permitira al personal, fumar durante la ejecucion de su frabajo. Para fumar deben hacerio
s6lo en las.zonas asignadas para los fumadores. (Resolucién- 1956 de'2008): \

¥ e

- ~
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.contrato de prestacion de servicios:

15. Entregar al. encargado‘del manejo del 'SSST, una lista de Elementos de Proteccion Personal,
EPP; que sus trabajadores utilizaran durante la ejecucion del contrato de acuerdo con las
actividades a desarrollar y los factores de riesgo a los que se encontrarén expuestos.

16. Los EPP relacionados en la lista, deben cumplir con las normas técnicas NTC, NIOSH para
equipo.de pfoteccion respiratoria y ANSI para los demas equipos de proteccion personal

17. Exigir &l uso del equipo de proteccién personal requerido y especifico para las labores que
realice, (Ley 9, Titulo IlI, articulos 85, 122, 123 y 124). '

18. lnspeccnonar y mantener el inventario suficiente para el reemplazo en caso de dafio o pérdida
de los EPP./(Ley 9, Titulo II, articulos 85, 122, 123 y 124)

19. En el morhento que se presente un accidente de trabajo o fenfermedad {aboral, el Contratista,

debera desplazar [a persona accidentada a la IPS (Institucion Prestadora de Servicios de Salud)

indicada por la ARL (Admlmstradora de: Riesgos Laborales) ‘que se encuentran afiliados ¥
reportarlo, a la-mayor brevedad pasible y dentro de las 48 horas-siguientes al evento, a dicha

ARL y EPS, asf mismo debe informar del ‘accidente “al encargado de manejar el SSST de la

ESE Hospital San Rafaél, En caso de”accidentes graves o mortal deben ser reportados

directamente a la Direccién Territoriales u oficina de Especiales correspondiente en términaos

de dos dias habiles siguiente al evento. o al recibo lnmedlatamente tanto a-a ARL corrio al
encargado del implementar el SSST en.la ESE Hospital San' Rafael.

20. ‘Investigar lés accidentes de trabajo graves en un plazo ‘maximo. dé 15 dias habiles se debe

éntregar copia de esta investigacion al encargado del manejo del SSST-en la ESE Hospital San-

Rafael, El informe de investigacién. debe incluir accionés de mejoramiento. (Resolucién 1401 de
2007, Artfculo 4 numeral 2).

21. Reportar mensualmente al .encargado del manejo del SSST de la ESE Hospital San Rafael
‘todos los incidentes ocurridos. Este informe debe ir acompariado de una investigacién 'y de
acciones de mejoramiento.

22. El contratista al mbmento de’ injciar el trabajo debe proporcionar al encargado del manejo del
'SSST, el listado de nombres, ARL, EPS y nimeros de documentos de ldentldad del personal
Que esta a su cargo.

23. El contratista debe notificar al drea de recursos humanos, una. vez que se presentan camblos
enel personal relacionado. Para el caso de las pefsonas que van a realizar trabajo en alturas

deben anexar la copia del certificado que acredita al persong| con el curso de trabajo en alturas’

y copia de.afiliacion al Slstema General de Segurldad Social en Salud; SGSSS.

6. REQUISITOS DE VERIFICACION QUE DEBE,CUMPLIR EL CONTRATISTA - ’
. - } ~

Documentos de contenide jurldico, técnico y de eXperiencia ‘ob'j:et‘o -de verificacién, para suscribir un

-

6.1 PERSONA NATURAL Y/O JURIDICA -

a.) Carta ofrecimiento de servicio y/o propuesta-de contrataclon La persona-natural o juridica debe
anexar documento en el cual haga ofrecimiento dél servicio o suministro, el cual debe contener los

productos o:las actlwdades principales a desarrollar

1 *
/

b.) Fotocopia legible dg Ia cédula de cnudadama La persona natural y/o del representante legal de la
empresa debe anexar copia ampliada al 150% .

-

c.) RUT actualizado, La persona juridica o natural, debera anexar con’'su propuesta el Registro Unlco

-

Tributario, indicando. a quée régimen pertenece y actualizado a la fecha, segun la nueva codlflcacxon_

éstablecida, sin que exceda‘de fres (3) afios desdeg la fecha expedicion.
\

I3
¢

~ -

1]

’ -~

-
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N d.) lCertlflcado dé’ Matricula Mercantil: La persona natural con establecimiento de comercio debe. ’
_//anexar este certificado (Objeto social relacionado con el objeto a contratar). (CPS, Suministro y
Orderigs). ° . . s !

e.) Certificado de existencia y representaclon legal; La persona juridica debe anexar este_certificado

y cuando-el representante legal de la persona juridica tenga restricciones para.contraer obligaciones en
hombre de la misma, deberd adjuntar el documento de autonzamon expresa del 6rgano social .
‘competente, en el cual conste-que esta plenamente facultado para presentar la propuesta, y firmar el ,
contrato hasta el valor de la propuesta. (Objeto social relacionado con el objeto a contratar)

f) Certificadoe del revisor fiscal (si lo posee por exigencia legal) o del representante legal de estar
'a paz y salvo en los aportes al sistema de segurldad social integral (salud,. pensién y riesgos) al
igual que aportes parafiscales. Anexando copia de la ciudadania de ciudadania del revisor fiscal, de
la tarjeta profesional del revisor.fiscal, antecedentes de Ia junta céntral de contadores actualizado y de
la planllla de llq“UIdaCIOn de seguridad social lntegral -

2 -

h.) Certificados de experiencia: El contratista. deberd aportar certlfcamones de experiencia

>

" ~ _ relacionada con el objeto del contrato, que avalen su idoneidad en la materia, por'un periodo minimo.de
un (1) afo. )
O 7. CRITERIOS DE SELECCI(')N Y ESTUDIO DE MERCADO . : ,
1 ~ -+ A

La ESE adelantara el proceso de seleccnén de menor cuantfa, .en aras de escoger el proponente mas -
idéneo y apto para prestar un servicio efectivo, debera invitar. en forma publica a presentar ofertas para
. que par’ncxpen en este proceso. Por tanto; por encontrarse ubicado el valor estimado del selvicio, en la
escala de superior a 75 SMLMV e inferior o igual .a 1000 SMLMV, como o plantea el Estatuto de
Contratacjon ‘de la institucion (Acuerdo 7 de 2014; madificado por .el acuerdo N°22 de 2024) debe
. adelantarse el proceso pertlnente detseleccidn de menor cuantfa. } 1
. -
Para determinar cual es la oferta mas favorable, la ESE utilizara como factores de seleccion, la talidad |
y el precio, dichos factores se calificaran teniendo en cuenta,ciertos crlterlos de evaluacion del comité
de evaluacnon de propuestas: .
'r\
* La experiencia del proponente para tener certeza -que fiere la idoneidad y capacndad para cumplir
¢ .adecuadamente-el objeto del contrato.
* El precio de las ofertas que sé presenten se hara teniendo en_ cuenta el valor de las propuestas
economicas que hagan los proponentes, buscando, que el proponente ofrezca sus servicios a menor
N precio, garantizando.el uso razonable de los recursos de la eritidad ¥ el rendlmlento de la inversién de
los mismos en la'satisfaccién dé sus necesidades, cumpliendo cond|c10nes miriimas de calidad exigidas

! O poria ESE.

8. MARCO l;'EG'AL > g ! ’

I'e
EL articulo 48 de Ja Constitucion Polftlca sefiala que la segundad soc1al es un servicio publico de
carécter obligatorio, que se presta bajo la direccién, coordinacion y eontrol del Estado; en sujecion a los
principios de eficiencia, universalidad y solidaridad. - !

Fundamentaimente el Sistéma de:Segundad "Social regido por la Ley 100 de 11993, cred las
~ denominadas Empresas Sociales del Estado, conformadas especialmente por hospitales reglonales
umversnfarlos especializados y locales, éncargados de prestar servicios de salud a la poblacion.

x A
, \ t

o v f.z .,}

#
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De conformidad con lo ‘previsto.en los articulos 194 y 195 de la Ley 100 de 1.993, el régimen juridico

aplicable al contrato que sé celebre con ocasién del presente proceso, séra el Derecho privado, en
. concordancia con lo establecidd’ en el Décreto 780" de 2016 y el Manual de Contratacion de la E.S.E
HOSPITAL SAN: RAFAEL NIVEL Il, adoptado por la Junta Directiva mediante Acuerdo N° 07 de. 2014,
modificado por el Acuerdo N°22 de 2024 y por la Ley 80 de 1.993, solo en cuanto a las clausulas
exorbitantes. LA ]
Atendiendo eI objeto de la contratacién y lo sefialado en el Mariual de Contratacién de la ESE, esta
contratacién debé llevarse a cabo por el procedimiento de confratacion directa segln la naturaleza u
objeto del contrato segtin o reglado en la Resolucién N° 1215 de 2024 Manual de Contratacuﬁn
9. IMPUTACION PRESUPUESTAL

}
La dlsponlbmdad presupuestal hace parte del pnnmplo de legalidad del gasto publlco por lo tanto, todos
' los contratos y ordenes que: afecten las apropiaciones presupuestales debéran contar con certificados
’ de dispdnibilidad qtie garanticen la existencia de la apropiacion suficiente para atender el gasto.

o .En conhsecuencia, la E:S.E Hospital San Rafael Nivel Il tiene prevnsto el presupuesto estimable para el
pago del presente contrato. Por lo tanto, la obligacion pecuniaria-que € adquiere, con la ejecucion del
objeto confractual, se encuentra “subordinad4 a la apropiacion presupuestal que con tal fin se ordene
con cargo -al presupuesto de la presente vigencia fiscal; apropiacion, que afecta preliminarmente el
presupuesto mientras se expide el correspondiéente registro presupuestal, como requusnto de ejecucién
del mismo. Por tanto, se estima el valor del contrato-en un monto de:

, , _SERVICIO PROFESIONALES, TECNICOS Y AUXILIARES - ¢
VALOR » MIL DIEZ MILLONES CIENTOS VEINTICINGO MIL
’ CUATROGIENTOS TREINTA Y DOS PESOS MONEDA"
Ct , N . LEGAL ($1.010.125.432) INCLUIDO VA . L
DURACION ~ .+ | CUATRO (4) MESES ' , o 1y
CODIGO PRESUEUESTAL 12.4.5.02.09.95110 servicios  proporcionados por
: : | organizaciones gremiales, comerciales y de empleadoresx

10. FORMA DE PAGO

. La ESE pagara al contratlsfa la suma maxima ménsual DOSCIENTQS CINCUENTA Y DOS
‘. MILLONES QUINIENTOS TREINTA Y UN MIL. TRESCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS
MONEDA LEGAL ($252.531. 358) Incluido IVA., una vez entregue la SIgmente documentacion:
. . a) Informe de actividades, en medio impreso o magnétlco ‘en donde se indiquen las actividades
realizadas, y el personal utilizado.
b) Constancia de los aportes al 5|stema de seguridad social integral'y el pago de sus obligaciones

parafiscales. ’

c) Solicifud de pago o factura respectiva. ’ -

d) Certificacién de cumplimiento a entera satisfaccion de Ia entldad por parte del supervisor del
contrato. 1

. s
& 4 -

11. ESTIMACION, TIPIFICACION Y ASIGNACION- DE LOS RIESGOS PREVISIBLES DEL

CONTRATO. :
Para los efectos de los diferentes procesos 'de seleccion, se entenderén las sxgulentes clases de fiesgo:

W -

o
7 - Vg
. - -

7 B
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General: es un Riesgo de todos los Procesos de Contratacién adelantados por la Entidad Estatal, por lo-
cual esta presente en toda su actividad contractual:

.

Esgecifi’c‘:o:- es un Rieégo propio del Proceso de Contratacion objeto dé anélisis.

[N

° - PN

S 12. ANALISIS DE RIESGOS Y FORMA DE MITIGARLOS ~ ° .

~

De acuerdo con los lineamientos del manual de riesgos expedido por Colombia Compra_Eficiente esta
entidad ha definido como.riesgos dentro de la ejecucion del presente contrato los siguientes riesgos;

12.1-CUADRO DE RIESGOS

Y
L
e
O R . , . - | No poder ejecutar
o ejecutar en
menor cuantia los
, El contratista recursos
Que no'se : : $
T ‘ - o puede negarse a | asignados al
1 | General |Externo Contratac‘lén, -ggqr';ter;lo firrhar el . | contrato y I 2 . 5 7
. contrato. consecuente -
, | afectacién de las
. funciones de la
o entidad. )
N Que no presente
la.garantfa o que,
Que no o - i .
' presentarla ;sstigr?d?;?r?i No poder iniclar a !
A\ 27 General |Externo | Contratacion -gﬁ;agltlia ° | exigidas en el 2}2’252;('5?1 del ' 1 2, 3 K
i presentacién | .:ﬁ?:ergg) doéc}:e & | contrato
sea tardfa. misma sea .
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. 13. GARANTIAS

- 13.1 CUMPLIMIENTO. DEL CONTRATO: El contratista debera constituir a favor de la ESE HOSPITAL

SAN RAFAEL NIVEL II, una péliza que ampare el cumpllmlento del objeto: contractual equivalente al

diez por ciento (10%) del valor del contrato la vigencia sera por el tiempo de duracién del contrato y

cuatro (4) meses mas. . .

O " 13.2 GARANTIA DE SALARIOS Y PRESTACIONES SOCIALES: Equivalente al veinte por-ciento (20%)
del valor-del contrato por el término del mismo ytres (3) afios mas, a favor de| personal contratado

13.3 RESPONSABILIDAD CIVIL CONTRACTUAL Y EXTRACONTRACTUAL Frente. a terceros para el
- personal que prestaran los servicios, por el término del contrato y seis (06) meses més -equivalente al
20% del valor del contrato. )

it

»14. -LIQUIDACION DEL CONTRATO
‘La liquidacion del contrato que se suscriba se sujetara a los términos y oportunidades establecidas en el
Estatuto y el Manual de Coniratacién Vigente de la-Entidad.

15.'SUPERVISION 1

‘
~ i

La supervision del contrato estard a cargo del Subdirector Administrativo; quien tendra las siguientes

funciones: .

15.1 Firmar el'acta de inicio del contrato siempre y. cuando ‘se "haya cumphdo con los requnsntos de

ejecucion. —~

15.2 Certificar el cumplimiento del contrato comprobando el acatamlento de las normas técnicas. y
y legales.

O 15.3 Ejercef el control de* calidad del objeto contratado, exigiendo el cumplimiento de las normas,

especificaciones, procedimientos'y demas condiciones contratadas.

15.4 Contfrolar las etapas del contrato y certificar la prestacion del servicio en cada.una de ellas.

15)5 Informar al Gerente, cuando 'se.produzca el incumplimiento parcial o tota) del contrato, para que en

dichas dependencias se tomen las medidas a las que haya lugar.

15.6 Formular las recomendaciones pertinentes, tendientes a debida ejecucion contractual.

15.7 Presentar informes parciales de supervisién en forma mensual, los cuales deben reposar en el

expediente del contrato.

15.8 Comunicar en forma oportuna'antes del vencnmlento del contrato, en caso de ser-necesario realizar

‘prorroga, adicion, modificacion o suspensién, con su respectiva justificacion.

- 3
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- 16. CONCLUSIONES -
Con la presentacnén de este estudio, queda evidenciada la existencia de un requerimiénto para
contratar servicios profesionales, técnicos y auxiliares administrativos ‘en las areas_ administrativas y
asistenciales la ESE Hospital San Rafael Nivel Il, para garantizar la prestacion de los servicios de salud
de mediana complejidad, resultando ‘entonces imprescindible adelantar el” respectivo proceso de
contratacn‘)n tendientes a cumphr con los propédsitos establecidos ‘para la buena marcha y efectivo
, -cumplimiento de los cometidos de la entidad. ) - , N
Este proceso coniractual se enmarca dentro de las causales de' contratacion directa, por lo que es
permitide que- la Entidad pueda contratar directamente con una persona natural o juridica que este en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idonejdad y experiencia.y se
reallzaré cuando se trate de fines especificos 0 no hubiere personal de planta suficiente para prestar el
servicio a contratar, sin la necesidad de obtencion previamente de varias ofertas.
Con log'presentes estudios’ previos queda eVIdenclada la-existencia de.un requerimiénto para satlsfacer
la necesidad planteada, por lo que resulta imprescindible adelantar el corresporidiente proceso de
contratacion, tendiente-a cumplir con los prop6sitos establecidos por la Constitucion y la Ley, para la
buena marcha y efectivo cumplimiento, de los objetivos de la E.S.E. Hospital San' Rafael nivel I1. -

. Abril 15 del 2026, San-Juan del Cesar, La Guajira

.

IQUE‘CORONEL BLANCHAR
-Subdirector Admiristrativo
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