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RESOLUCION N° 179
(29 de octubre de 2014)

“Por medio de la cual se adopta el Codigo de Buen Gobierno de la Empresa
Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, y sus Unidades Funcionales”

El gerenté de La ESE Hospital Salazar de Villeta, y sus Unidades
Funcionales, en uso de sus atribuciones legales y,

CONSIDERANDO:

1. Que el Hospital Salazar de Villeta transformado en Empresa Social del
Estado por Ordenanza 018 del 26 de marzo de 1996, es una
Institucion Prestadora de Servicios de Salud y forma parte del Sistema
general de Seguridad Social en Salud de Colombia.

2. Que la Superintendencia Nacional de Salud por medio de la circular
0045-2007, emana las directrices para elaboracion de dicho codigo en
razon de las facultades que le confiere la Ley 1122 de 2007 literal H
del articulo 40.

3. Que se hace necesario adoptar el Cédigo de Buen Gobierno como
documento que compila todos los compromisos éticos de la Alta
L Direccion de la Institucion.

4. Que la ESE Hospital Salazar de Villeta, y su Unidades Funcionales ,
tiene como funcidn primordial la atencién en salud a toda la poblacion
de Villeta y sus zonas de influencia, deben realizar estas actividades
con eficacia, eficiencia y fransparencia, para garantizar la prestacion
de un buen servicio.

5. Que la adopcién y aplicacién del Cédigo tiene como objetivo
primordial, generar confianza en los wusuarios y funcionarios
estableciendo parametros de gobernabilidad que garanticen el respeto
a las personas asi como la calidad de la gestién, la imparcialidad
oportunidad en sus decisiones.

En merito a lo anteriormente Expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADOPTAR El codigo de Buen Gobierno para el ESE
Hospital Salazar de Villeta y sus Unidades Funcionales cuyo contenido se
describe a continuacion.

INTRODUCCION

El Codigo de Buen Gobierno de la Empresa Social del Estado Hospital
Salazar de Villeta es el manual en el que se recopilan los principios, las
reglas, las normas, la filosofia y politicas generales de un buen gobierno
que integren el manejo ético de las relaciones entre la administracion, la
junta directiva y todos los empleados de la E.S.E.

TITULO |
1. GENERALIDADES
1.4. OBJETIVO DEL CODIGO

El objetivo es estructurar en un solo documento todas las condiciones que
hagan factible a un Gerente y/o administrador ejercer todas las acciones
tendientes a cumplir la mision institucional que se le ha confiado.

El adoptar un Cdédigo de Buen Gobierno, hace posible orientar a la
organizacion dentro de estandares y normas que aseguren la honestidad y
transparencia en las actividades de la empresa

1.2. AMBITO DE APLICACION

Las actuaciones de la Administracién, Gerente, Miembros de la Junta
directiva Asesores. Control Interno, Empleados, Contratistas, Proveedores,
estaran enmarcadas dentro de las disposiciones de éste Codigo y de los
Estatutos, desarrollando la institucion de esta manera su actividad de servicio
dentro de los principios éticos y de buen manejo.
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1.3. MECANISMOS PARA LOGRAR UN BUEN GOBIERNO

Aplicando adecuadamente todos los principios corporativos descritos para la
E.S.E y desarrollando todos los valores institucionales que en conjunto les
permiten a todos los integrantes de la entidad trabajar por el Bienestar y
Desarrollo institucional.

1.4. NATURALEZA JURIDICA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

De conformidad con lo dispuesto por la Ordenanza No. 018 proferida por La
Asamblea de Cundinamarca, el dia 26 de marzo de 1996 mediante la cual
transformo al Hospital Salazar de Villeta en Empresa Social del Estado
Hospital Salazar de Villeta, prestadora de servicios de Salud de Nivel | de
Atencién, constituida como categoria Especial de Entidad Publica
Descentralizada del Orden Departamental, dotada de personeria Juridica,
patrimonio propio y autonomia adminisirativa- adscrita a la Direccion
Departamental de Seguridad Social en Salud de Cundinamarca o quien haga
sus veces, integrante del Sistema General de Seguridad Social en Salud y
sometida al régimen juridico existente previsto en el Capitulo lll, articulos
194,195 y 197 de la Ley 100 de 1993.

PARAGRAFO. La entidad estara adscrita a la Direccién del Sistema
Seccional de Seguridad Social en Salud del Departamento de
Cundinamarca, quien ejercera sobre ella el control de tutela de conformidad
con la Ley.

2. ORIENTACION DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

2.1. MISION

Somos una Empresa del Estado que Presta Servicios de Salud de Baja y
Mediana complejidad con enfoque en Atencién Primaria Resolutiva atributos
de calidad, docencia, Talento Humano calificado, centrado en el usuario y su
familia.

T~
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2.2 VISION

Seremos un Hospital reconocido en la red de servicios de Cundinamarca, por
su gestion en calidad, investigacion, responsabilidad social, humanizacién
del servicio, y fidelizaciéon de nuestros usuarios.

2.3 ORGANOS DE DIRECCION Y ADMINISTRACHON:

La E.S.E hospital Salazar de Villeta tiene una organizacion Administrativa
indicada por la Ley, por ello cuenta con un direccionamiento, normas y
politicas establecidas para cumplirlas, en todo el desarrollo de su actividad ,
asi como debe observar y tener presente todas las orientaciones y
sugerencias que los entes de control en Salud adopten en el ejercicio de sus
funciones.

2.3.1 Organizacion.- La Empresa se organizara a partir de una estructura
basica funcional que fortalezca su gestion e incluya tres areas.

a. Area de Direccion. - La Direccion de la Empresa Social del Estado
Hospital Salazar de Villeta, estard conformada por la Junta Directiva y el
Gerente quienes tendran la funcion y responsabilidad de mantener la
unidad de objetivos e intereses de la organizacién en torno a la misién y
objetivos Empresariales, identificar las necesidades y expectativas de los
usuarios determinar los mercados atender, definir la estrategia del
servicio, asignar recursos, adoptar y adaptar normas de eficiencia y
calidad controlando su aplicacion en la gestion institucional y los demas
funciones de direccion que exija el normal desenvolvimiento de la
Empresa.

b. Atencion al Usuario.- Estara conformada por el conjunto de unidades
organicas funcionales encargadas de todo el proceso de produccion y
prestacién de servicios de salud con sus respectivos procedimientos y
actividades, incluyendo la atencion administrativa demandada por el
usuario. Comprende la definicion de politicas institucionales de atencion,
el tipo de recursos necesarios para el efecto, las formas y caracteristicas
de la atencion, la direccion y prestacion del servicio.

c. De logistica.- Esta area comprenderd las unidades funcionales
encargadas de ejecutar, en coordinacion con las demas areas, los
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procesos de planeacion, adquisicion, manejo, utilizacién, optimizacion y
control de los recursos humanos, financieros, fisicos y de informacion,
necesarios para alcanzar y desarrollar los objetivos de la Empresa y
realizar el mantenimiento de la planta fisica y su dotacion.

2.4 VALORES:

Son valores de la Empresa Social del Estado, Calidad, Humanizacion,
Liderazgo, y Trabajo en Equipo.

2.5 PRINCIPIOS

De acuerdo al grado de complejidad (Nivel |, Grado 3) la ESE HOSPITAL
SALAZAR DE VILLETA, y sus Unidades funcionales tienen como principios
corporativos los siguientes:

5 VOCACION DE SERVICIO — Tener el deseo y las habilidades de
entregar o mejor al usuario y sus familias
13 RESPETO. - Es aceptar la diferencia de los demas
< HONESTIDAD. — Actuar siempre de acuerdo a lo aceptado
socialmente.
TiITuLon
3. GERENTE

3.1 CARACTERISTICAS DE LA GERENCIA:

El Gerente de la Empresa, tendra el caracter de representante legal de la
misma y debera cumplir con los requisitos que al respecto establezcan la ley
y la autoridad competente. Sera nombrado por el Gobernador, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley y en la reglamentacion que al efecto
expida el Gobierno Nacional, de terna que le presente la Junta Directiva,
para periodos de Cuatro (4) afos prorrogables.

El Gerente solo podra ser removido por el nominador cuando se demuestre,
ante las autoridades competentes, la comision de faltas graves conforme al
régimen disciplinario del sector oficial, faltas a la ética, segun las
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disposiciones vigentes o ineficiencia administrativa cuando se haya calificado
como deficiencia de desempefio, segun el procedimiento previsto en las
normas que se expidan.

El Gerente se regira en materia salarial por el régimen especial establecido
por el Gobierno Nacional, en especial y demas disposiciones vigentes,
teniendo en cuenta el nivel de complejidad y presupuesto del Hospital.

3.2 Funciones del Gerente.- Son funciones del Gerente, ademas de las
definidas en la Ley, ordenanzas o acuerdos pertinentes, las siguientes:

1. Dirigir la Empresa, manteniendo la unidad de procedimientos e intereses
en torno a la misién y objetivos de la misma.

2. Realizar la gestién necesaria para lograr el desarrollo de la Empresa, de
acuerdo con los planes y programas establecidos, teniendo en cuenta
los perfiles epidemiologicos del area de influencia, las caracteristicas del
entorno y las condiciones internas de la Empresa.

3. Articular el trabajo que realizan los diferentes niveles de la organizacion,
dentro de una concepcion participativa de la gestion.

4. Ser nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las facultades
concedidas por la Ley y los reglamentos.

5. Representar a la Empresa judicial y extrajudicialmente.

6. Velar por el cumplimiento de las leyes y reglamentos que rigen la
Empresa.

7. Rendir los informes que le sean solicitados por la Junta Directiva y
demas autoridades competentes.

8. Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de
riesgo epidemiolégico, y adoptar las medidas conducentes a aminorar
sus efectos.

9. Identificar el diagnéstico de la situacion de salud del area de influencia
de la entidad, interpretar sus resultados y definir los planes, programas,
proyectos y estrategias de atencion.
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10.Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la
realidad socio-econémica y cultural de la region.

11.Participar en el disefio, elaboracién y ejecucién del plan local de salud,
de los proyectos especiales y de los programas de prevencion de la
enfermedad y promocién de la salud y adecuar el trabajo institucional a
dichas orientaciones.

12.Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la
aplicacién de las normas y reglamentos que regulan el Sistema General
de Seguridad Social en Salud. /

13.Promover la adaptacién, adopcion de las normas técnicas y modelos
orientados a mejorar la calidad y eficiencia en la prestaciéon de los
servicios de salud y velar por la validez cientifica y técnica de los
procedimientos utilizados en el diagnéstico y tratamiento.

14.Velar por la utilizaciéon eficiente de los recursos humanos, técnicos y
financieros de la entidad y por el cumplimiento de las metas y programas
aprobados por la Junta Directiva.

15.Presentar para la aprobacion de la Junta Directiva el plan indicativo, los
programas anuales de desarrollo de la entidad y el presupuesto
prospectivo, de acuerdo con la Ley Organica de Presupuesto y normas
reglamentarias.

16.Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas
en el marco del Sistema General de Seguridad Social en Salud,
garantizando tanto la eficiencia social como econémica de la entidad, asi
como la competitividad de la institucion.

17.Organizar el sistema contable y de costos de los servicios y propender
por la eficiente utilizaciéon del recurso financiero.

18.Garantizar el establecimiento del sistema de acreditaciéon hospitalaria, de
auditoria en salud y control interno que propicien la garantia de la calidad
en la prestacion del servicio.
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19.Establecer el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes y
contribuir a la organizacion de la red de servicios en el nivel local.

20.Disefiar y poner en marcha un sistema de informacién en salud, segun
las normas técnicas que expida el Ministerio de Salud y adoptar los
procedimientos para la programacion ejecucién, evaluacién, control y
seguimiento fisico y financiero de los programas.

21.Fomentar el ftrabajo interdisciplinario y la coordinacidon intra e
intersectorial.

22.Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar
las condiciones laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional y
el nivel de capacitaciéon y entrenamiento, y en especial ejecutar un
proceso de educacion continua para todos los funcionarios de la entidad.

23.Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal y las
reformas necesarias para su adecuado funcionamiento y someterlos a la
aprobacién de la autoridad competente.

24 Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo
con las normas de administracion de personal que rigen para las
diferentes categorias de empleos en el Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

25 Disefiar modelos y metodologias para estimular y garantizar la
participacion ciudadana y propender por la eficiencia de las actividades
extramurales en las acciones tendientes a lograr metas de salud y el
mejoramiento de la calidad de vida de |la poblacion.

26.Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan
evaluar la satisfacciéon de los usuarios, atender las quejas y sugerencias
y disefiar en consecuencia, politicas y correctivos orientados al
mejoramiento continuo de los servicios.

27.Firmar las convenciones colectivas con los trabajadores oficiales de
acuerdo con la disponibilidad presupuestal.
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28.Contratar con las Entidades Promotoras de Salud publicas o privadas la
realizacién de las actividades del Plan Obligatorio de Salud que esté en
capacidad de ofrecer.

29.Las demas que establezca la Ley, los Reglamentos y la Junta Directiva
de la Empresa.

3.3 Requisitos para el Gerente.- El Gerente deberd cumplir con los
requisitos que establece el Decreto 785 de Marzo 17 de 2005, reglamentario
de la Ley 909 de 2004 y demas normas que lo adicionen o lo modifiquen.

3.4 Denominacion de los actos que expida el Gerente.- Los actos o
decisiones que tome el Gerente en ejercicio de cualquiera de sus funciones a
él asignadas, se denominaran RESOLUCIONES y se numeraran
sucesivamente con indicacion del dia, mes y afio en que se expidan.

3.5 Organismos de Coordinacién y Asesoria.- El Gerente, organizara y
pondra en marcha diferentes comités con base en la normatividad técnica y
legal y las necesidades de la Empresa, los cuales realizaran tareas de
asesoria, coordinacion, evaluacién y control de diferentes actividades con
finalidades especificas. La creacién y operacion de los comités responderan
a criterios de economia del recurso, eficiencia, efectividad y calidad de las
decisiones.

3.6. Coordinacion con las politicas de la administracién departamental.-
El gerente debera obrar siempre consultando las politicas de la
Administracion Departamental y teniendo en cuenta lo prescrito en la
Constitucion Nacional, sobre el voto programatico de los gobernantes,
ademas de los planes y programas que se fijen a nivel nacional, Seccional y
municipal.

3.7 DERECHOS

3.7.1 Derechos.- El Gerente tendra de conformidad con su caracter o cargo,
los derechos contemplados en la constitucién y la Ley 734 de 2002 y demas
normas que la reglamenten, aclaren y modifiquen.

1. Recibir capacitacion adecuada para el mejor desempefio de sus
funciones
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2. Participar de los programas de bienestar social que para sus servidores
establezca el estado

3. Gozar de los estimulos de caracter moral o pecuniario.

4. Disfrutar de vacaciones anuales remuneradas y al reconocimiento y pago
de prestaciones sociales.

5. Obtener los permisos y licencias todo de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias que regulen la materia.

En todo caso la Empresa aplicara las disposiciones legales vigentes que rijan
la materia.

3.8 REGIMEN DE IMPEDIMENTOS, INCOMPATIBILIDADES E
INHABILIDADES.

3.8.1 Impedimentos.- En concordancia con los impedimentos e
inhabilidades que consagran las normas para los empleados publicos y
trabajadores oficiales no podran ser elegidos como Gerente quien:

1. Se halle en interdiccion judicial.

2. Hubiere sido condenado por delitos contra la administracién publica o
administracion de justicia o la fe publica o condenados a pena privativa de
la libertad por cualquier delito, exceptuando los culposos y los politicos.

3. Se encuentre suspendidos en el gjercicio de su profesion.

4. Durante el afio anterior a la fecha de su nombramiento hubiese ejercido
control fiscal sobre la Empresa. (Para la aplicacion de este numeral debe
tenerse en cuenta el articulo 11 de la Ley 73 de 1.993).

3.8.2. Incompatibilidades e inhabilidades.- El Gerente o Representante
Legal y Administradores de las Instituciones prestadoras de Servicios de
Salud, Instituciones de utilidad comun o fundaciones que presten servicios de
Salud, no podran ser Representantes Legales, miembros de los Organismos
directivos, directores o administradores de entidades con las cuales la
institucién tenga contrato de prestacién de servicio de salud, ni tener
participacion en el capital de ésias en forma directa o a través de su
conyuge, compafero o compafiera prestar sus servicios profesionales
remunerados a la Empresa. Se exceptla de esta disposicién al
Representante del Sector Cientifico en la Junta. Estas mismas personas
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tampoco podran ejercer la profesidn de abogado contra la entidad dentro del
periodo sefialado en el inciso anterior, a menos de que se trate de la defensa
de sus propios intereses o de los de su conyuge o hijos menores

3.8.3 Prestacién de servicios profesionales a la Empresa.- El Gerente,
durante el ejercicio de sus funciones y durante el afio siguiente a su retiro, no
podra prestar sus servicios profesionales remunerados a la Empresa. Esta
misma persona tampoco podra ejercer la profesion de abogado contra la
entidad dentro del periodo sefialado en el inciso anterior, a menos que se
trate de la defensa de sus propios intereses o los que su conyuge o hijos
menores (decreto 2400 des 1.968).

3.8.4 Prohibiciones en relacién con la Empresa.- El| Gerente tendra
frente a la Empresa las siguientes prohibiciones:

1. Celebrar por si mismo o por interpuesta persona contrato alguno con ella.

2. Gestionar negocios propios o ajenos con la Empresa, salvo cuando
contra ellos se establecen acciones por dichas entidades o se trate de
reclamos para el cobro de impuestos o tasas que se hagan a los mismos
0 a su conyuge o a sus hijos menores, o del cobro de prestaciones o
salarios propios.

TITULO
4. ORGANOS DE CONTROL

4.1 De la Autonomia y la Tutela Administrativa. La Empresa ejercera su
autonomia -administrativa y financiera, de conformidad con las normas
legales vigentes y el presente estatuto. Para lo concerniente estara bajo la
tutela de la Administracién Departamental, y de los diferentes organismos del
estado y el Ministerio Publico en lo de su competencia. La tutela
gubernamental a que estd sometida tiene por objeto el control de las
actividades y la coordinacién de éstas con la politica general de gobierno en
los niveles Nacionales, Departamentales, Municipales y particular del sector.

4.2 Vigilancia y Control.- La vigilancia y el control de la organizacion vy el
funcionamiento de la Empresa Social del Estado, seran gjercidos por el
Ministerio de La Proteccién Social, La Direccién Seccional de Salud, la
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Superintendencia Nacional de Salud, la Junta Directiva y el Ministerio
Publico, en los términos que establece la Ley.

4.3 Control Interno.- El Control Interno sera gjercido de manera integral y
permanente en cada dependencia, por el Gestor del Proceso de Control
Interno; se realizara sobre la totalidad de los recursos, procesos y
actividades, e implica el control de calidad; eficiencia, eficacia, legalidad y
} conveniencia de los actos.

Siendo el Control Interno el Sistema integrado de elementos
interrelacionados que dentro de una Institucién se encuentran previamente
definidos para hacer el seguimiento y evaluacion continua de los procesos y
obtener el logro de resultados para las metas propuestas.

4.3.1. Funciones de la Oficina de Control Interno :

4.3.1.1 Generales:

Garantizar la adecuada proteccion de los bienes del Estado - evaluando la
calidad en el empleo de los recursos publicos, desarrollando los principios
de igualdad, moralidad, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y
equidad, buscando ser una herramienta de la Gerencia para el logro de los
objetivos Institucionales con Ia mayor eficiencia y eficacia posible.

4.3.1.2 Especificas:

1. Asesorar a la Gerencia en el manejo de asuntos y procesos, e informar
sobre las novedades que puedan afectar su operacion, presentando
soluciones viables, practicas y oportunas segun el caso

2. Dar orientacién y asesoria, desde el punto de vista legal - administrativo
a las unidades directivas del Hospital, en lo concerniente a aspectos del
campo laboral, comercial y fiscal.

3. Evaluar y controlar el cumplimiento de la mision, politicas, normas,
objetivos, planes y procesos que establezcan los organismos superiores
del Hospital.
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4. Asesorar a todos los funcionarios en la interpretacién y aplicacién de las
Normas de funcionamiento.

5. Establecer un archivo sobre Normas y Politicas de la Institucion, que
sirva como elemento de consulta permanente. -

6. Realizar la actividad basica de promotor de eficiencia en todas las areas
del Hospital.

7. Efectuar diagnésticos y consultoria a la estructura, organizacion,
distribucion de funciones, etc., y sugerir cambios y mejoras.

8. Analizar técnicamente los procedimientos, simplificarios y establecer los
puntos criticos de Control Interno en cada uno.

9. Ayudar a la elaboracién y mejora permanente de los Manuales de
Procedimientos de todas las areas, aplicando principios técnicos y
adecuados al Hospital y al sector oficial.

10. Asesorar a todas las dependencias en la implantacién y realizacion de
procedimientos.

11. Examinar, empleando técnicas de Auditoria y Control de Gestidn, los
estados financieros, las cuentas rendidas a la Contraloria General de la
Nacién y la ejecucién presupuestal, evaluando la consistencia de los
mismos.

12. Realizar todo tipo de investigaciones administrativas que coordine o
exija la Gerencia y que se hagan necesarias para la proteccion de los
intereses o bienes del Hospital. Entregar los informes del caso a la
Gerencia.

13. Elaborar y aplicar los Manuales, Programas de Auditoria vy
cuestionarios de Control que sean necesarios para la verificacion
permanente de las acciones de la Institucion en relacién con las normas
y procesos establecidos en el Sistema de Control

14. Prevenir fraudes, localizar errores y si estos suceden poder fijar su
monto.
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15. Salvaguardar los activos y obtener un control efectivo sobre todos los
bienes de la Institucién.

16. Desarrollar y aplicar procesos de confrontacién de saldos, por
concepto de cuentas por cobrar o pagar.

17. Organizar los inventarios de su area y responder por los equipos,
magquinaria, y materiales a su cargo.

18. Realizar pruebas de auditoria operacional para verificar el
cumplimiento de normas y procedimientos en las areas de-

18.1 Talento Humano
18.2 Almacén

18.3 Contabilidad

18.4 Servicios Generales
18.5 Atencidn al Usuario

19. Evaluar y proponer a la Gerencia mejoras continuas en el sistema de
control de gestion.

20. Propender por el afianzamiento de la cultura de control en todas las
areas del Hospital.

21. Cumplir con el reglamento interno de trabajo, de higiene y seguridad
industrial, salud ocupacional y los manuales de procedimientos de la
Institucion.

22. Participar activamente en las reuniones y programas para los cuales
sea delegado.

23. Planear, elaborar y aplicar los programas de Auditoria operativa
necesarios para verificar el cumplimiento de los procesos establecidos
en el Sistema de Control Interno.

23.1 Disefiar instrumentos de trabajo de acuerdo con las técnicas de
Auditoria.

23.2 Instruir a sus subordinados sobre las pruebas de auditoria que

deben practicarse.
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23.3 Aplicar las pruebas, dando prioridad a los procesos basicos y a las
areas de presupuesto, almacén, contabilidad y costos.

23.4 Preparar y rendir los informes a la Gerencia.
23.5 Establecer los archivos de informes y papeles de auditaje.

24. Conservar los principios de ética en el desempefio de sus labores y
mantener buenas relaciones con sus comparieros de trabajo.

25. Desarrollar cualquier otra funcién propia del cargo que le sea asignada
por el Gerente y que corresponda a la naturaleza del cargo.

4.4 Control Interno Disciplinario.- EI Control Interno Disciplinario sera
ejercido con fundamento en la Ley 734 de 2002 y las normas que la
desarrollen, modifiquen o adicionen.

4.41. Control Disciplinario: - Por lo anteriormente estipulado se han
asignado las funciones de Control interno Disciplinario que adelantara las
investigaciones disciplinarias producto de las conductas irregulares
atribuibles a los servidores publicos de la ESE.

4.4.1.1. El Proceso Disciplinario de Faltas y Sanciones Disciplinarias

- Definicion. Se entiende por proceso administrativo disciplinario el conjunto
de actos, formalidades y tramites que deben observarse en desarrollo de la
investigacién de una falta disciplinaria cometida por un funcionario de la
Empresa.

4.41.2. De los principios a observar dentro del proceso disciplinario.
Cuando la Empresa Social del Estado HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA y
Las Unidades funcionales, inicie un proceso disciplinario contra un
funcionario de la misma debera en desarrollo del proceso respetar los
siguientes principios:

a)- El derecho del disciplinado a conocer el informe y las pruebas que se
alleguen a él.

b)- El derecho del disciplinado a ser oido en descargos y a pedir pruebas.

Calle 1 No. 7-56 Tels.: (091
Email: hvilleta@cundin
Hospital Sala
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c)- El derecho del disciplinado a ser representado pdr un apoderado si asi Io
estima conveniente.

e)- El principio de la imparcialidad.

f)- Principio de la legalidad de la falta y de la sancion.

@)- Principio de la cosa juzgada.

h)- Principio de la buena administracion.

i.)- Principio del debido proceso.

j)-Principio de la presuncién de inocencia

k)-Reconocimiento de la dignidad humana

[)-Principio de igualdad

n)-Principio de la publicidad

0)-Principio de la contradiccion

4.4.1.3. La accibn disciplinaria.- Se entiende por accién disciplinaria el poder
juridico que tiene la Empresa para investigar hechos cometidos por sus
funcionarios y que atenten contra el normal funcionamiento de la misma.
4.4.1.4.- De la falta disciplinaria.- Comete falta disciplinaria y por lo tanto se
hace acreedor a la accién y sanciones correspondientes, el funcionario de la
Empresa que incumpla los deberes, obligaciones y se extralimite en el
gjercicio de sus derechos y funciones que debe para con la Empresa o la
incursion en prohibiciones, impedimentos, inhabilidades y conflictos de

intereses de conformidad con las leyes vigentes.

4.4.1.5. Elementos de la falta disciplinaria.- Los elementos de la falta
disciplinaria son:

a) Que sea cometida por un servidor de la Empresa.

Telefax: 844 47118
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b) Que sea cometida por accién u omisién en el gjercicio de sus funciones o
fuera de ellas.

c) Que sea cometida con dolo o culpa cualquiera sea su modalidad.

d) Que sea violadora de los deberes, obligaciones, derechos, funciones yla
incursién y  prohibiciones, impedimentos, inhabilidades y conflictos de
intereses.

4.4.1.5.1 La Empresa no puede imponer a los trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, en convenciones colectivas, en
fallos arbitrales o en leyes generales especiales.

4.4.1.6 .De la calificacion de las faltas. - La Empresa aplicara a sus
funcionarios el sistema de gradualidad de la falta contemplado en la Ley
como gravisimas, graves y leves, y su aplicacion se determinara de acuerdo
a los siguientes criterios:

a) El grado de culpabilidad del funcionario
b) El grado de perturbacion del servicio.
¢) La naturaleza esencial del servicio.

d) La Jerarquia y mando que el Servidor publico tenga en la respectiva
Institucion.

e) La Trascendencia Social de la falta o el perjuicio causado

f) Las modalidades y circunstancias en que se cometid la falta, que se
apreciaran tendiendo en cuenta el cuidado empleado en su preparacion, el
nivel de aprovechamiento de la confianza depositada en el investigado o de
la que se derive de la naturaleza del cargo o funcién, el grado de
participacion en la comisién de la falta, si fue inducido por un superior al
comerla, o si la cometié en estado de ofuscacién originado en circunstancias
o condiciones de dificil prevencion y gravedad extrema, debidamente
comprobada.

g) Los motivos determinantes del comportamiento.

3 Telefax: 844 4118
Villeta Cundinamarca
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h) Cuando la falta se realice con la intervencién de varias personas, sean
particulares o servidores publicos.

i) La realizacién tipica de una falta objetivamente gravisima cometida con
culpa grave sera considerada falta grave.

4.4.1.7. De las sanciones.- Los servidores de la Empresa estaran sometidos
a las sanciones principales y accesorias contempladas en la Ley 734 de
2002 o en las que la modifiquen, aclaren o adicionen y seran sancionados
dentro de los limites sefialados en la misma.

4.4.1.8. Para la comprobacion de faltas y formas de aplicacién de las
sanciones disciplinarias de los trabajadores oficiales se tendra en cuenta lo
establecido en la Convencién Colectiva de Trabajo.

4.4.1.9. Del efecto de la sancion.- No produciran efecto alguno las
sanciones disciplinarias impuestas con violacion del tramite sefialado por
la normatividad vigente.

4.4.1.10. De la instancia para presentar el reclamo.- Los reclamos de los
servidores se haran ante el superior inmediato o con el jefe del que este
dependiendo el reclamo y si es necesario debe estar presente el
coordinador del area de personal.

4.4.1.11.De la facultad de estar asistido.- Se deja claramente establecido
que para efectos de reclamos a que se refieren los articulos anteriores, el
servidor o servidores publicos pueden asesorarse del sindicato
respectivo o a estar asistidos por un apoderado.

4.4.1.12. De los Procesos verbales - Podran adelantarse procesos
verbales y sumarios para faltas consideradas como leves de
conformidad con el cadigo disciplinario.

4.5 Control Fiscal.- El Control Fiscal sera gjercido por la respectiva
Contraloria Departamental, y por la Contraloria General de la Republica, en
forma posterior y selectiva, de conformidad con lo establecido por el articulo
272 de la Constitucion Politica y la Ley 42 des 1993,

4.6 Revisor Fiscal.- La Empresa contratara un revisor fiscal de conformidad
con lo preceptuado en los articulos 228 y 232 de la Ley 100 de 1993, Ley 43

18 Teletax: 844 47118
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de 1990 y articulo 88 de los Estatutos de la Empresa (Acuerdo 12 de 2005)
independiente designado por la Junta Directiva quien fijara sus honorarios y
a la cual hara conocer sus informes. La funcién del revisor fiscal se cumplira
sin menoscabo de las funciones de control fiscal por parte de los organismos
competentes sefialados en la Ley y los reglamentos.

4.6.1. Constituyen sus principales actividades las siguientes:

Cerciorarse que las operaciones que se celebren o cumpla por cuenta de
la Empresa se ajustan a las prescripciones legales y estatutarias, a las
disposiciones expedidas por la contaduria general de la Nacion, la
contraloria Departamental, las decisiones de la Junta Directiva.

Dar oportunamente cuenta por escrito a la Junta Directiva o al Gerente
segun los casos de las irregularidades que ocurran en el desarrollo de
los negocios y funcionamientos de la Empresa.

Colaborar con las entidades gubernamentales que ejerzan la inspeccién
y vigilancia de la Empresa y rendir los informes a que haya lugar o le sean
solicitados.

Velar por que se lleven regularmente la contabilidad de la Empresa vy las
actas de la Junta Directiva de acuerdo a las normas legales y porque se
conserve debidamente los soportes contables, comprobantes de las
cuentas, y la correspondencia de la empresa, impartiendo las
instrucciones necesarias para tales fines.

Practicar las inspecciones y solicitar los informes que sean necesarios
para establecer un control permanente sobre los valores sociales.

Inspeccionar asiduamente los bienes de la empresa y procurar que se
tomen oportunamente las medidas de conservacion y seguridad de los
mismos y de los que ella tenga en custodia a cualquier titulo vy
determinar si son adecuados los controles.

Autorizar con su firma cualquier balance o estado financiero que se haga
con su dictamen o informe correspondiente

Convocar a la junta Directiva a reuniones extraordinarias cuando sea
necesario de acuerdo con la Ley y los reglamentos.

’
2 o
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= Velar por la debida celebracion de contratos por parte de la empresa
que fiscaliza sin que se efeciué pagos, desembolsos o retribuciones de
ningun tipo a favor de funcionarios estatales o particulares.

= Velar porque en los estados financieros de la empresa fiscalizada
reflejen fidedignamente los ingresos vy costos del respectivo contrato.

= Colaborar con los funcionarios estatales que ejercen control o auditoria
entregandoles los informes que sean pertinentes o los que le sean
solicitados.

= Funciones de la Auditoria: El Revisor Fiscal es quien por Ley de acuerdo
con el numeral 7 del Articulo 207 del cédigo del comercio, le corresponde
dictaminar sobre los estados financieros para lo cual debe practicar una
auditoria integral que comprende: :

> Auditoria financiera

» Auditoria de cumplimiento
» Auditoria de gestion

> Auditoria de Control Interno
» Auditoria de sistemas

= Presentar informes a la Junta Directiva

= Asistir a reuniones de Junta directiva cuando esta la convoque

= Formular por escrito a la gerencia recomendaciones u observaciones que
sean necesarias para implementar correctivos cuando sea competencia de

las actividades desarrolladas por este.

= Dar capacitacién al personal de la institucion en la practica de los principios
y normas de contabilidad donde se presenten deficiencias.

= Asesorar a la empresa en la actualizacion de los procesos y procedimientos
de acuerdo con la estructura funcional de la misma y teniendo en cuenta la
reestructuracion o modificaciones que se presenten dentro de la misma.

= Certificar los estados financieros al finalizar los periodos contables, asi
como a la fecha en que se termine el contrato de revisor Fiscal.

1118 Telefax: 844 47718
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= Presentar un informe detallado de su gestiéon por vigencia, asi como un
informe final por el tiempo contratado, que debera contener como minimo los
siguientes aspectos: Lugar y fecha destino, introduccién, observaciones, los
hallazgos, las recomendaciones vy firmas.

= Mediante un plan de trabajo presentar programa de actividades y tiempo
de dedicacién para cumplir con la revisoria fiscal objeto del contrato y las
ayudas técnicas y de personal que utilizara en las diferentes areas a auditar.

4.7 Regimenes Controlados.- Con respecto a la-informacion, inversion,
planeacion, suministros, personal e investigacion, y demas normas técnicas
y administrativas sobre prestacion de servicios de salud, ia entidad se
sujetara a lo determinado por el Ministerio de Proteccion Social y
autoridades competentes.

4.8 Contraloria General de la Republica. - Ejerce el control fiscal sobre la
gestion de la administracion publica y de particulares o entidades que
manejen fondos o bienes de la Nacién. Este tipo se realiza en forma
posterior y selectiva conforme a los procedimientos, sistemas y principios
que establece la ley. La vigilancia de la gestion fiscal del Estado incluye
el ejercicio de un control financiero, de gestibn y de resultados,
fundado en la eficiencia, la economia, la equidad y la valoracion de los
costos ambientales.

4.9 Procuraduria General de la Nacion.- Vigila el cumplimiento de la
Constitucion, las leyes, las decisiones judiciales y los actos administrativos;
protege los derechos humanos y asegura su efectividad con el auxilio del
Defensor del Pueblo; vela por el ejercicio diligente y eficiente de las
funciones administrativas.

5. EL RESPETO AL CLIENTE EXTERNO E INTERNO

Es el conjunto de politicas que deben orientar la empresa para satisfacer las
expectativas de nuestros wusuarios. Ante la presencia de
instituciones prestadoras de salud tanto publicas como privadas en la
region, la Empresa Social del Estado debe ir mas alla de la mera
satisfaccion para conseguir la fidelidad de sus usuarios y ampliar el
mercado que vya tenemos. Los usuarios fieles proporcionan
recomendaciones positivas a otros clientes potenciales.

1118 Telefax: 844 4118
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Para lograr estos resultados, se requiere de la participacién activa de
todos los empleados de la institucién, inculcando y poniendo en practica
nuestro codigo de Etica, en el que se resaltan las relaciones entre clientes
internos y externos de la ESE.

5.1. Caracteristicas Basicas- En el tema de los chentes internos o
empleados, se requieren:

1 .Facil localizacion del personal en las areas de trabajo.
2. Brindarla ayuda oportuna del empleado en el momento en que se
requiera.

3. Cumplimiento de los empleados de disposiciones internas,
procedimientos y plazos.

4. Terminacion del trabajo dentro del plazo previsto.
5. Comportamiento profesional en horas de servicio.

6. Cortesia del personal en el frato a superiores jerarquicos, compaiieros
y subalternos.

7. Cumplimiento de informes a los entes respectivos.

8. Cumplir los valores corporativos.

5.2 Todos los esfuerzos de la Empresa y desde todas sus areas deben
orientarse a lograr la satisfaccion y fidelidad de los usuarios actuales y
potenciales clientes que conforman el mercado.

Calidad de servicio:-Por todo lo anterior, es necesario implementar
un programa de calidad de servicio que contenga los siguientes
aspectos esenciales:

= Capacitacion: en todos los niveles y las areas de la ESE en los
conceptos principales del mercadeo, con el fin de lograr una

Calle 1 No. 7-56 Tels.: (09" 118 Telefax: 844 4116
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comprension de la importancia de la satisfaccién de los clientes.

= Rapidez de respuesta: a cualquier necesidad puntual de los
usuarios, dentro del Hospital, Unidad funcional, en los Centros y
Puestos de Salud dependientes

= Desechar: para siempre el clima de confrontacién entre
usuarios y empleados, de manera que ganemos confianza vy
credibilidad en usuarios satisfechos, los cuales nunca se

marcharan por sorpresa porque en lugar de resentimiento habra
aprecio y respeto.

5.3. Componentes del buen Servicio - Si no se cuida lo basico de nada
serviran los detalles menores, por lo tanto para el buen servicio se requiere:

1. Seguridad: Cero riesgos, Cero peligros, cero dudas en el servicio.

2. Credibilidad: Crear un ambiente de confianza ser veraces y modestos

3. Comunicacién: Tener bien informado al usuario, utilizando un lenguaje
oral y corporal sencillo.

4. Comprension: Mantener una buena comunicacién que permita saber lo
que desea el usuario como y cuando lo desea.

5. Accesibilidad: Tener varias vias de contacto con el cliente, buzones de
sugerencias, quejas y reclamos.

6. Cortesia: Atencion, simpatia y respeto

7. Profesionalismo: Destrezas y conocimientos necesarios en la ejecucion
del servicio por parte de toda la organizacion.

8. Capacidad de Respuesta: Disposicién de ayudar a los usuarios y
proveerlos de un rapido y oportuno servicio.

9. Fiabilidad: Capacidad de la organizacion de ejecutar un servicio en
forma fiable sin ningutin problema.
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10. Elementos tangibles: Buenas condiciones en instalaciones fisicas,
equipos, personal adecuado y materiales de comunicacién para acercanos
al cliente.

5.4. Prohibiciones- En el trato al cliente se deben empezar a eliminar
frases como: ’
1.”.yo no sé”
2. “tendra que esperar”
3."mi compariero esta enfermo;”
4.”lo siento pero yo no estoy autorizado”
5."Ser amables no implica tomarnos mucha confianza con los
clientes evite palabras como (mamita, negrita, dofita, mi vida,
amor).”
6.”"No tengo tiempo”
7.”Es imposible hacerlo.”

5.5. Debemos empezar a implementar:

1."Buenos dias sefior o sefiora (por su nombre);”
2."Gracias;” ,
3.”Si, por supuesto; enseguida; ahora mismo le informo;”
4. Siéntese por favor;”
5.”Espero haberle servido”
Recordemos que un usuario satisfecho trae otros mas, Un buen trato,

trae al final la verdadera satisfaccion del cliente. Todos los empleados
debemos convertirnos en expertos en resolver situaciones dificiles de
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manera que logremos multiplicar la fidelidad de los clientes.

6. REGIMEN CONTRACTUAL Y TRIBUTARIO

6.1 Normas Aplicables.- Los contratos que celebre la Empresa se regiran
por el derecho privado, pero podra discrecionalmente utilizar las clausulas
exorbitantes previstas en el estatuto general de la contratacion de la
administracién publica.

En lo atinente a los requisitos para su elaboracién, adjudicacién, clausulas
no obligatorias y celebracion estaran sometidas a lo reglamentado por la
Junta Directiva en el Estatuto de Contratacion

6.1.1. Competencia para contratar. La competencia para ordenar y dirigir
el proceso de contratacién, evaluar y seleccionar contratistas y celebrar
contratos, corresponde al Gerente de la Empresa, como representante legal.

No obstante lo anterior, el Gerente podra delegar total o parcialmente la
competencia para celebrar contratos y desconcentrar la realizacién de
convocatorias mediante Resolucion motivada.

6.1.2 Capacidad para contratar. Podran celebrar contrato con la Empresa
Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, todas las personas naturales o
juridicas consideradas legalmente capaces por las normas vigentes.
También podran celebrar contratos con la Empresa las sociedades,
consorcios y las uniones temporales.

Las personas naturales o juridicas las sociedades, consorcios y uniones
temporales capaces de contratar con la Empresa deberan demostrar su
capacidad legal, habilidad y compatibilidad para contratar al tenor de las
disposiciones vigentes sobre la materia.

6.1.3 Existencia y Representacién. Los contratistas acreditaran su
existencia y representacion legal conforme a lo estipulado en la
reglamentacion sobre la materia.
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6.1.4 Operaciones que requieren aprobacién o autorizacion previa de la
junta directiva. Requiere la aprobacion previa de la Junta Directiva de la
Empresa, las operaciones que impliquen la enajenacion de bienes
inmuebles (compra o venta), la autorizacién al Gerente para constituir
empréstitos, adquirir titulos valores, comprometer a la Empresa en
Contratos de Sociedad.

Una vez aprobado el proyecto por la Junta Directiva, el Gerente queda en
libertad para adelantar auténomamente el proceso de contratacion sin
sujecion a posteriores aprobaciones de la adjudicacion o del contrato por
parte de la Junta.

6.1.5 Plan General de Adquisiciones. Para cada vigencia fiscal, el Gerente
elaborara un Plan Anual de Adquisiciones que podra actualizar de acuerdo
con las necesidades, el cual contendra la liste de bienes, servicios y Obras,
que pretenda adquirir durante el afo, de acuerdo a las necesidades de la
empresa, relacionadas con los objetivos y metas a desarrollar y de acuerdo
a los recursos con que cuenta. El plan anual y sus modificaciones, debera
ser publicado en su pagina WEB y en el sistema electrénico de contratacion
publica SECOP.

6.1.6 De inhabilidades e incompatibilidades. No podran celebrar
contratos con la empresa ni por si o por interpuesta persona, las personas
que se encuentren incursas en alguna causal de inhabilidad,
incompatibilidad, prohibicién o conflicto de intereses contempladas en la
Constitucién o en la ley; en especial en las sefaladas en las leyes 80 de
1993, 190 de 1995, 128 de 1996, 734 de 2002, 1437 de 2011, 1474 de
2011, en el Decreto Ley 128 de 1976, en el Decreto 1510 de 2014 y demas
disposiciones legales.

6.2 Contratos de empréstito.- Los contratos de empréstito que celebre la
Empresa se someteran a los requisitos y formalidades que sefalen las
disposiciones legales vigentes y deberan contar con la aprobacion de la
Junta Directiva. Los contratos de crédito interno no requeriran, para su
validez, la autorizacion previa o la aprobacién posterior de autoridades
nacionales.

6.3 Régimen Tributario.- En todo lo relacionado con tributos nacionales,
estara sometida al régimen previsto para los establecimientos publicos.

7l T 4o
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6.5. REGIMEN JURIDICO

6.5.1. Régimen Juridico de los Actos.- Los actos de la Empresa son
administrativos y estan sujetos al régimen juridico de las personas de
derecho publico, con las excepciones que consagren las disposiciones
legales vigentes en la materia.

6.5.2 Régimen Juridico de los Contratos.- En cumplimiento de
disposiciones legales, la Empresa aplicara, en materia de contratacion, las
normas del derecho privado, sujetéandose a la jurisdiccion ordinaria
conforme a las normas sobre la materia. Sin embargo, la Empresa podra
discrecionalmente utilizar las clausulas exorbitantes previstas en el estatuto
general de contratacién de la administracién publica.

7. INGRESO A LA EMPRESA Y CARACTER DE LOS SERVIDORES

7.1. Del ingreso a la Empresa.- El ingreso al servicio de la Empresa Social
del Estado, se hace por medio de resoluciéon de nombramiento, o mediante
contrato de trabajo a término fijo o indefinido.

7.1.1 Todo nombramiento que realice la Empresa Social del Estado
HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA, surtira efectos fiscales a partir de la
fecha de su posesion.

7.2.: Requisitos para ejercer el cargo Son requisitos para ejercer un cargo
en la Empresa Social del Estado HOSPITAL SALAZAR DE VILLET A, los
siguientes:

1. Ser colombiano por nacimiento o adopcion.

2. Ser mayor de edad.

3. Presentar certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la
Procuraduria General de la Nacion donde conste que no ha sido
sancionado disciplinariamente.

4. No haber sido condenado a pena privativa de la libertad por delitos
cometidos contra [a administracion puablica.

5. No haber sido retirado del servicio por destitucion, que lo haya
inhabilitado para ejercer el cargo publico.
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6. Comprobar que se posean las cualidades exigidas por la ley y los
estatutos para desempeniar el cargo.

7. Los varones haber definido su situaciéon militar, presentando su libreta
militar.

8. Demostrar idoneidad en los concursos si se trata de un cargo de
carrera;, que este dentro de la lista de elegibles para el cargo.

9. Presentar pasado judicial

10.Presentar antecedentes fiscales.

11.Ser nombrado y prestar juramento de cumplir bien y fielmente, las
leyes y normas de la empresa y los deberes del cargo.

12.Recibir y firmar el inventario de bienes devolutivos a su cargo.

7.3 Clases de nombramientos.- La Empresa Social del Estado HOSPITAL
SALAZAR DE VILLETA establecera tres (3) clases de nombramientos:

1. Ordinario
2. En periodo de prueba
3. Provisional

7.4. Del nombramiento de los servidores ptblicos.- Los servidores
publicos que sean de libre nombramiento y remocién seran provistos en sus
empleos mediante nombramiento ordinario.

7.5. Del nombramiento provisional.- El nombramiento provisional, sera
provisto cuando no sea posible proveer el cargo en forma inmediata a través
de un concurso, con personal seleccionado; y su duracién no podra ser
superior a lo previsto en la ley; ademas el nombramiento provisional que se
haga debera cumplir con las normas legales existentes para el desempefio
del respectivo cargo.

7.6.- Nombramiento en periodo de prueba. La persona seleccionada por
el sistema de concurso sera nombrada en periodo de prueba por cuatro (4)
meses, al término del cual se evaluara su desempefio laboral y se producira
la respectiva calificacion en el ejercicio de las funciones del cargo del cual
es titular. Aprobado dicho periodo por obtener calificacion satisfactoria en el
gjercicio de sus funciones, el empleado adquiere los derechos de carrera y
debera ser inscrito en el registro publico de la carrera administrativa. Si la
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calificacion no es satisfactoria, una vez en firme, debera declararse
insubsistente su nombramiento por resolucién motivada del nominador.

8. DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

8.1 De la adopcion de la Carrera Administrativa. La Empresa Social del
Estado HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA aprueba la carrera
~ administrativa, como un sistema técnico de administrar los recursos
humanos de la empresa buscando con ello garantizar la eficiencia, eficacia y
excelencia en el desarrollo de las funciones de cada uno de sus servidores.

8.2 Objeto de la carrera administrativa. El objeto de la carrera
administrativa aparte de lo indicado en el articulo anterior, es buscar ofrecer
a todas las personas la oportunidad para acceder a la Empresa, dar
estabilidad a sus servidores y la posibilidad de ascenso dentro de la misma.

8.2.1 El ingreso y el ascenso en los empleos de la Empresa Social de
Estado HOSPITAL “SALAZAR” DE VILLETA, que son de carrera, se hara
exclusivamente con base en méritos, sin que puedan tener influencia alguna
su filiacidn politica o cualquier consideraciéon de otra indole, su permanencia
se hara con base en la calificacion.

8.3. Provision de empleos de carrera administrativa. La provision de
empleos comprendidos en la carrera administrativa de la Empresa Social del
Estado HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA, se hara por el sistema de
méritos y comprende la convocatoria, el concurso y periodo de prueba de
acuerdo a las leyes sobre la materia y los estatutos de la empresa.

8.3.1 Todo concurso que efectie la Empresa Social del Estado HOSPITAL
SALAZAR DE VILLETA, sera abierto o de ascenso y en el podra concursar
todo aquel que cumpla con los requisitos. La seleccién del personal para el
ingreso sera competencia de la oficina de personal.

8.4.- Convocatoria.- La convocatoria que efectie la Empresa Social del
Estado HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA, sera publica; y sera de amplia
divulgaciéon en la region, publicada en las carteleras de la Empresa y la
emisora local. Esta debera contener las generalidades del empleo,
requisitos v documentos exigidos y demas informacioén pertinente de
conformidad con la ley. Una vez efectuada su correspondiente publicacion,

8 Telefax: 844 4718
feta Cundinamarca
licdlad”

Calle 1 No. 7-56 Tei&l:u
Emalil: hvilleta@cundii
Hospital S




EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL SALAZAR
VILLETA
NIT S SRS

2

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL SALAZAR
VILLETA
NIT: 860.015.929-2

la base de la misma no podra cambiarse, salvo lo referente al lugar, fechay
hora de recepciones y aplicacién de las pruebas.

8.5. Seleccion de aspirantes.- Efectuada la inscripcion, la oficina de
personal previa revisién de requisitos determinard los aspirantes que
pueden participar en el concurso. Definidos los aspirantes, se notificara
mediante aviso fijado en la cartelera de la Empresa por el término legal.

8.6. Del concurso y su realizacién.- El Concurso es el conjunto de
pruebas que sefiale la convocatoria para la seleccion de personal, y se
desarrollara de manera que conduzca a determinar la capacidad, aptitud e
idoneidad de los aspirantes segtin la naturaleza de los empleos que deban
ser provistos.

8.7. Lista de Elegibles.- La Gerencia de la Empresa teniendo como base
los resultados del concurso, procedera a elaborar una resolucion donde
fijara los candidatos aprobados en riguroso orden de méritos.

8.8. De la evaluacion del desempeiio.- La Empresa Social del Estado
HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA, calificara los servicios de sus
servidores, la cual tendra por fin:

a) Determinar el ingreso, permanencia o retiro del servicio y del escalafén
de carrera administrativa.

b) Determinar la participacion en los cursos y concursos de ascenso
¢) Promover la participacion en los programas de capacitacion.
d) Otorgamiento de estimulos.

8.9. De los instrumentos de evaluacién.- La Empresa Social del Estado
HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA, adoptara los formularios y sistemas de
evaluacion parciales y totales que deben realizarse a los empleados de
carrera y a los que se encuentren en periodos de prueba, que para cada
caso haya disefiado la Comisién Nacional del Servicio Civil, sin perjuicio de
que se adopte por parte de la Empresa su propio sistema de evaluacion.
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8.10. De la utilizacion de los formularios de evaluacion.- Los servidores
de la Empresa Social del Estado HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA, se
evaluaran a través de la utilizacion de los formularios de acuerdo a la
naturaleza de las funciones y la responsabilidad asignada, en la forma que
se expresa a continuacion:

GRUPO -A - Se aplicara a servidores del nivel ejecutivo y profesional
con personal a cargo.

GRUPO -B -Se aplicara a servidores del nivel profesional sin personal a
cargo.

GRUPO -C -Se aplicara a servidores del nivel técnico y asistencial con
personal a cargo (nivel administrativo, nivel operativo).

GRUPO -D -Se aplicara a servidores del nivel técnico y asistencial sin
personal a cargo (nivel administrativo, nivel operativo).

8.10.1. En todo caso y de acuerdo al grupo a que pertenezca el servidor
publico que se evallle siempre se mantendra la concertacién entre
evaluador y evaluado sobre las éreas y factores a evaluar en un
determinado periodo para efectos de asignarle el porcentaje respectivo de
acuerdo al grupo.

8.11. De los periodos de evaluacién.- La Empresa Social del Estado
HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA, efectuard una evaluacion del
desempefio que debe realizarse en las fechas determinadas en la Ley; no
obstante, se podran realizar evaluaciones cuando asi sea solicitada por el
Gerente de la Empresa en caso de recibir la informacion debidamente
soportada de que el desempefio laboral de un empleado es deficiente.

Asi mismo se realizaran evaluaciones parciales en los siguientes casos:

e Por cambio de Jefe

e Por cambio definitivo de Empleo como resultado de traslado

o Cuando el Empleado deba separarse temporalmente del ejercicio de
las funciones del cargo por suspension o por asumir por encargo las
funciones de otro, o con ocasion de licencia o de vacaciones, en
caso de que el término de duracion de estas situaciones sean
superior a treinta (30) dias calendarios.
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e La que corresponda al lapso comprendido entre la Gltima evaluacion
parcial, si la hubiere y el final del periodo a calificar.

8.12.Pérdida de los derechos de la carrera.- El retiro del Servicio por
cualquiera de las causales previstas en el Articulo siguiente del presente
Reglamento conlleva el retiro de la Carrera Administrativa y las perdida de
los derechos inherentes a ella, salvo cuando opere la incorporacién de
conformidad con la Ley. De igual manera se producira el retiro de la Carrera
y la pérdida de los derechos de la misma, cuando el Empleado tome
posesion de un Cargo de Carrera, de libre nombramiento y remocién o de
periodo, sin haber cumplido con las formalidades legales.

8.13. Causales de retiro de los servidores ptiblicos. El retiro del servicio
de todos los servidores publicos, se produce en cualquiera de los siguientes
Casos:

a) Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento.
b) Por renuncia regularmente aceptada.

c) Por revocatoria del nombramiento.

d) Por retiro con derecho a pensién de jubilacion o invalidez.
e) Por edad.

f) Por abandono del cargo.

g) Por destitucion.

h) Por supresién del cargo que ejerce el funcionario.

i) Por vencimiento de término de provisionalidad.

J) Por fraude en el proceso de escalafonamiento.

k) Por muerte.

L) Por decisién judicial

m) Por calificacién no aprobatoria.

8.13.1 El retiro del servicio, lo hara el Gerente de La Empresa Social del
Estado HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA, mediante resolucidon
debidamente expedida.

8.13.2.- Cuando se retire un servidor de la Empresa por cualquiera de los
casos contemplados en el presente articulo, debera generarsele el
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respectivo paz y salvo por las diferentes dependencias (Almacén,
Contabilidad, Personal, etc...) para legalizar su retiro.

9. DEL PERSONAL DE CONTRATO

9.1 AQuienes se vinculen como contratistas de la Empresa
Social del Estado Hospital Salazar de Villeta lo haran con fundamento en
sus méritos profesionales, experiencias v en sus cualidades humanas. En el
proceso de seleccion, como en todos los demas procesos que se adelanten
en la Empresa, se obrara con honestidad y transparencia, en beneficio de la
organizacién.

9.2 La informacion para la seleccién de candidatos a un cargo es
confidencial. Asi mismo, se verificaran los certificados de estudio vy
experiencia profesional y se comprobaran las referencias vy
documentos de idoneidad, sin aceptar presiones o influencias indebidas  por
parte de empleados o directivos de la ESE o de personas ajenas a la
Empresa. )

9.3. El Gerente, los Subgerentes, los gestores de Oficinas Asesoras, y los
gestores de las areas, tienen el deber de considerar como parte del Proceso
de seleccién los estudios, experiencia, integridad y moralidad al empleado,
obteniendo conocimiento de las cualidades profesionales de la persona, previa
valoracioén de su hoja de vida.

10. PROCESOS DE COMUNICACION E INFORMACION

10.1 Oficina de Atencién al Usuario- Integrada por:
=  Trabajadora Social
= Auxiliar de Trabajo Social
= Auxiliar De Informacion al Usuario

10.2. Informacion que se brinda a los usuarios
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s Los horarios ofrecidos por la institucion para el acceso al los
diferentes servicios:

= Los requisitos necesarios para acceder a los servicios que presta el
Hospital.

= La planta de personal que labora en la institucién quienes prestan los
servicios.

= Como cuidar y hacer uso adecuado de los servicios de Salud.

= Derechos y Deberes como usuarios de salud.

= Derechos a realizar las quejas, reclamos, sugerencias e inquietudes.

10.3 Objetivo General del SIAU

Canalizar las necesidades de los usuarios a través de una atencion
personalizada o telefonica en los horarios de atencion al publico
establecidos, con el fin de lograr una prestacion de servicios satisfactoria,
logrando generar vinculos adecuados de comunicacién entre usuarios e
institucion y procurando el desarrollo, la calidad, eficiencia y oportunidad de
los servicios

10.4 Objetivos Especificos
= Mejorar la calidad de la atencion en salud desde la perspectiva del
usuario

=  Promover el desarrollo del componente ciudadano en la gestién de los
servicios de salud

= Facilitar el acceso y el curso del usuario por las diferentes opciones de
servicios.

» Establecer mecanismos de apoyo interinstitucional para un adecuado de
las referencias y contrarreferencias.

= Lograr alternativas de solucion a las situaciones presentadas por
algunos usuarios con necesidades psicosociales.

= Recepcionar y dar solucién a las quejas y reclamos manifestados por los
usuarios en la prestacion de los servicios.
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= Realizar accesoria individual y/o familiar a los usuarios tanto de consulta
externa como de hospitalizacion si su caso asi lo requiere.

= |dentificar por medio de un instrumento el nivel de satisfaccién de los
usuarios con relacion a la calidad de servicio que presta la institucion.

11. POLITICA AMBIENTAL
11.1. Definicion:

Es el conjunto coordinado de personas, equipos, materiales, insumos,
suministros, normatividad especifica  vigente, plan, programas,
actividades y recursos economicos, los cuales permiten el manejo
adecuado de los residuos hospitalarios por los generadores y prestadores
del servicio.

Involucra aspectos de: planificacion, disefio, ejecucién, operacion,
mantenimiento, administracion, vigilancia, analisis de gestion, control e
informacion.

Se inicia con un diagndstico situacional y un real compromiso de los
generadores para todo el programa.

11.2 PGHIR el programa de gestion Integral de Residuos Hospitalarios
comprende dos componentes generales: Gestion Interna (Incluye
generacion, segregacién, movimiento interno, almacenamiento intermedio y/o
central y desactivacion) y la Gestién Externa (incluye recoleccion, transporte,
tratamiento y/o disposicion final) _

La gestion interna y externa implica planeaciéon y cobertura de las
actividades relacionadas con la Gestién de los residuos Hospitalarios,
desde la generacién hasta su disposicion final.

11.3 Compromiso Institucional:

* La Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, se compromete
a buscar la proteccion del Medio Ambiente, a preservar los recursos

f
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renovables y a dar cumplimiento a la normatividad ambiental vigente,
involucrando su recurso humano interno y externo que desarrollen
actividades al servicio de la ESE, dirigido a controlar el impacto ambiental
que puedan generar la naturaleza, actividades, productos o servicios que
desarrolle la ESE.

* La ESE se compromete a observar las Normas en Salud ocupacional y

Bioseguridad para la atencion de los usuarios y del personal de la ESE, en el
desarrollo de sus actividades en salud y en el uso de tecnologias.

e Es primordial para la ESE, adelantar programa de reciclaje, de baja
utilizacion de materiales no biodegradables, normalizacién de estos
procesos y otros que tengan que ver con la preservaciéon del Medio
Ambiente, en todas las Dependencias del Hospital Centros y Puestos de Salud
dependientes. '

« La ESE igualmente se compromete en su plan anual de Gestion de
residuos a capacitar al personal en todos los procesos soporte de las
normas de prevencién, manejo de residuos y bioseguridad ,capacitacion
que involucra al personal de todas las areas y sus usuarios, tanto del Hospital
como de la Unidad Funcional, los Puestos y Centros adscrititos.

» Igualmente la ESE fomenta el desarrollo de una cultura de Proteccion al
Medio Ambiente entre todos sus funcionarios.

» Velar y propender en las instancias involucradas por el cumplimiento de los
requisitos legales en materia ambiental.

- Establecer e implementar objetivos medibles que promuevan el
mejoramiento continuo en materia ambiental, en cada una de las
dependencias.

« Aplicar controles y mediciones de gestion en el area ambiental que
permitan conocer los avances, fortalezas y no conformidades que presente el
cumplimiento de la Politica Ambiental.

« Dar una adecuada difusién y disponibilidad de la Politica Ambiental entre
los contratistas externos y a la comunidad de usuarios de la ESE.
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TITULO IV,
DE LA ADMINISTRACION DEL CODIGO DE BUEN GOBIERNO

12. IMPLEMENTACION Y FUNCIONAMIENTO DE COMITES

Como parte del fortalecimiento de la funcién gerencial de la ESE y
con el fin de realizar un seguimiento puntual a las labores
desarrolladas y al cumplimienfo de objetivos se establece la
obligatoriedad de llevar a cabo los siguientes comités:

Comité Técnico-Cientifico
Comité de Compras y contratos
Comité de Etica

Comité de Calidad

12.1. Comité Técnico-Cientifico:
Integrantes:

a). El gerente del Hospital o su delegado (quien lo presidira)
b). Subgerente Administrativo y Financiero

c). Coordinador de Servicios de Salud (secretario comite)
d). Gestora Proceso urgencias y Hospitalizacion

e). Gestora Proceso ambulatorio de P Y P y APS

f). Gestor Proceso Mantenimiento biomédico

). Gestora Proceso de Estadistica

h). Gestora Proceso de Farmacia

Funciones:

a). Acompanar y orientar a la gerencia en la toma de decisiones con €l
proposito de Mejorar la calidad técnica y cientifica de los Servicios
de Salud, obtener el logro de los objetivos institucionales, y
garantizar que éstos sean coherentes con los avances cientificos y
las politicas del sector.
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b). Sugerir mejoras técnico-cientificas encaminadas a asegurar la
Optima actividad profesional.

c). Elaborar y/o revisar las normas uniformes de tratamiento
(esquemas o protocolos de tratamiento) para las principales
causas de morbilidad detectadas y tratadas en el Empresa,
ademas de velar por su utilizacién y cumplimiento.

d). Hacer seguimiento a protocolos de manejo

e). Determinar los insumos hospitalarios esenciales que manejaran las
diferentes areas de la Institucion.

f). Formular y adoptar guias de atencién que garanticen la prestacion
de un servicio eficiente, oportuno y de calidad.

g). Promover y emplear la evaluacién y control que garanticen el
normal  funcionamienio de las actividades procesos,
procedimientos, programas, planes y proyectos institucionales.

h). Sugerir soluciones para superar las debilidades de los diferentes
procesos funcionales y acciones que apoyen la toma de decisiones
gerenciales de tal forma que se pueda garantizar el o6ptimo
funcionamiento general de la Empresa.

i) Evaluar indicadores de gestion establecidos en las diferentes
areas

j) Las demas funciones asignadas por la gerencia acorde al
desarrollo institucional.

12.2. Comité de Compras y Contratos:

Integrantes:
a) El Subgerente administrativo y Financiero, (Quien lo
presidira) '
b) El Asesor Juridico o quien haga sus veces.
c) El almacenista (Quien actuara como secretario)
d) El Coordinador de Servicios de Salud, o quien haga sus
veces.
e) El comité podra invitar a otras personas que consideren

necesario de acuerdo a los bienes, obras o servicios a adquirir, para
emitir conceptos técnicos o financieros.

gy
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Funciones:
a) Coadyuvar en la elaboracién y consolidacién del plan anual

de adquisiciones, controlar su ejecucion y en la realizacion de los
ajustes necesarios.

b) Realizar los estudios vy evaluaciones financieras,
econdmicas, juridicas y técnicas de las ofertas presentadas por los
proveedores en los procesos de seleccion por convocatoria publica
y los procesos que requieran autorizacién previa de la junta
directiva.

c) Asesorar al ordenador del gasto en la toma de decisiones
recomendando la adjudicacién de los contratos para la adquisicion
de obras, bienes y/o servicios, cuyo proceso de seleccién sea la
convocatoria publica.

d) Elaborar su propio reglamento.

e) Las demas que se le sean asignadas por el Gerente.

12.3 Comité de Etica:

Integrantes:

Un representante del equipo médico y un representante del personal de
enfermeria elegidos por y entre el personal de la institucion.

Dos delegados elegidos por y enire los representantes de las
organizaciones de la comunidad que formen parte de los Comités de
participacion comunitaria del area de influencia del Hospital.

Un coordinador del Comité designado por el Gerente.

Funciones:

Son las funciones descritas en el decreto 1757 de 1994 y demas normas
que lo modifiquen, complementen o adicionen estas son:

1. Divulgar los derechos de los pacientes adoptados a través de la
Resolucion 13437 de 1991 del Ministerio de Salud, para lo cual entre otras
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debera fijarse en un lugar visible de la Institucion Hospitalaria dicho
Decalogo.

2. Promover programas de promocion y prevenciéon en el cuidado de la
salud individual, familiar, ambiental y los dirigidos a construir una cultura del
servidor publico.

3. Divulgar los deberes y derechos en salud, tanto a funcionarios como a la
comunidad.

4. Vigilar que se cumplan los derechos y deberes en forma estricta, agil y
oportuna.

5. Educar a la comunidad y al personal de la institucion que presta servicios
de salud, acerca de la importancia que representa el respeto a los derechos
de los pacientes. '

6. Atender y canalizar las veedurias sobre calidad y oportunidad en la
prestacién de servicios de la respectiva institucién, por violacion a los
derechos y deberes ciudadanos en salud.

7. Denunciar ante las autoridades competentes las irregularidades
detectadas en la prestacion del servicio, por violacién a los derechos de los
pacientes, Articulo 30 de la Resolucion 13437 de 1991.

8. Facilitar el proceso de decision de los casos analizados.

9. Proponer las medidas que mejoren la oportunidad y la calidad técnica y
humana de los servicios de salud de manera eficiente.

12.4. COMITE DE CALIDAD
INTEGRANTES:

a. El Gerente (quien lo preside)

b. El Subgerente Administrativo y Financiero
c. El Subgerente de Servicios Asistenciales
d. El Asesor de Control Interno

c. El Gestor del proceso de calidad.

Jomdfomnrn £ 44 A4
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El Asesor de Control Interno actuaré con voz y sin voto.
La secretaria del Comité estara a cargo del Asesor de Calidad

Ademas de los integrantes del Comité seran invitados los Gestores de
procesos a necesidad segun la agenda a tratar.

FUNCIONES:

° Planificar, dirigir, coordinar, organizar y orientar las acciones y
actividades del Programa.

° Dirigir, planear y hacer seguimiento al proceso de Autoevaluacion
Institucional y al mejoramiento continuo.

° Revisar y precisar los factores, caracteristicas, aspectos, indicadores
y areas objeto de procesos de autoevaluacion, enviando informes periddicos
a las directivas del Hospital.

. Definir estrategias y mecanismos que propicien en los funcionarios, la
interiorizacion del Sistema de Gestién de calidad.
° Realizar el seguimiento a casos de actos inseguros y analisis a todos

los casos de eventos adversos.
13. DE LA ADMINISTRACION Y RESOLUCION DE CONTROVERSIA
13.1 Comision de Buen Gobierno:

Es la instancia maxima a la que se acudird cuando se presenten
controversias o divergencias dentro de las actividades diarias, tanto
administrativas como asistenciales en cualquiera de las areas de la
Empresa.

13.2. Funciones

Examinar el cumplimiento de las normas establecidas en el Codigo de Buen
Gobierno.

Analizar las quejas y denuncias de caracter ético presentadas por
cualquiera de los empleados o por los usuarios de los servicios de salud
que prestamos.
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Proponer las modificaciones del Cédigo de Buen Gobierno que sean
necesarias y resolver los conflictos de interés que se presenten en
cualquier nivel de la administracion.

13.3. Miembros. El Gerente, el Subgerente Administrativo y Financiero,
el Asesor Juridico o quien haga sus veces, el Gestor de Control Interno y el
Gestor de Control Disciplinario o quien haga sus veces.

ARTiCULO SEGUNDO.- VIGENCIA, DIVULGACION Y REFORMAS DEL
CODIGO DE BUEN GOBIERNO: Rige a partir de la fecha de su
expedicién y sera divulgado a todo el personal de la Empresa. Para
reformarlo se debera acudir mediante peticion escrita a la Comision de
Buen Gobierno.

Dada en Vileta, Cundinamarca, a los veintinueve (29) dias del mes de
octubre de dos mil catorce (2014)

PUBLiQUEsE Y @@PLASE,
Lot

MILTON AUGUS"E‘O P(jENTES VEGA
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