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GLOSARIO

ACTA: Documento donde se consigna por escrito el resultado de las deliberaciones y acuerdos

de cualquier organo colegiado. https://dpej.rae.es/lema/acta

ARCHIVO: Local en que se custodian documentos publicos o particulares.

https://www.wordreference.com/definicion/archivo

AREA JURIDICA: estd compuesta por un equipo de profesionales especializados en las
distintas ramas del derecho y en el asesoramiento y la gestion de particulares, comunidades de
propietarios, asi como de empresas. Nuestro objetivo principal es satisfacer las expectativas de

nuestros clientes, desarrollando un trabajo rapido, eficaz y econdmico. https://areajuridica.es/

CONTRATACION: Realizacién de un contrato a una persona en el que se pacta un trabajo a
cambio de dinero u otra compensacion.

https://www.wordreference.com/definicion/CONTRATACION

HOSPITAL: establecimiento en el cual personas enfermas o heridas reciben asistencia y

tratamiento médico o quirurgico. https://es.thefreedictionary.com/Hospital

LIQUIDACION: Es la fase final por la que se culmina una operacion sobre valores, mediante la
entrega de los titulos por parte del vendedor, y de los fondos por parte del comprador. Si los
valores no tienen representacion fisica sino contable (ver Anotaciones en cuenta), la entrega de
los titulos se sustituye por el apunte correspondiente a favor del comprador.

https://www.eleconomista.es/diccionario-de-economia/liquidar

POLIZA: Es el documento en el que se consignan las condiciones en que opera el seguro

contratado. Debe incluir, entre otras, las partes del contrato, el periodo de vigencia del seguro, la


https://dpej.rae.es/lema/acta
https://www.wordreference.com/definicion/archivo
https://areajuridica.es/
https://www.wordreference.com/definicion/CONTRATACION
https://es.thefreedictionary.com/Hospital
https://www.eleconomista.es/diccionario-de-economia/liquidar

suma asegurada o la forma de calcularla, la prima o precio del seguro, los riesgos que el
asegurador toma a su cargo, las condiciones particulares que acuerden las partes, y lo que no

cubre el seguro. https://vivasegurofasecolda.com/seguros/la-poliza-de-seguros/
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INTRODUCCION

El presente documento es de vital importancia para el Hospital Regional José David Padilla
Villafafie; ya que le brinda los resultados y las soluciones para el mejoramiento del proceso de la
realizacion de actas de liquidacion contractuales; entendiéndose que éste puede ser un obstaculo
para el buen desempeiio de la empresa y en consecuencia una dificultad para el logro de las
metas propuestas por la organizacion. Este trabajo, abarca aspectos como la descripcion de la
empresa, mision, vision, planteamiento del problema, diagnostico, objetivos a desarrollar, plan
de actividades y por ultimo conclusiones y recomendaciones, logrando conjuntamente a una

determinada informacién sobre el problema presentado en la organizacion.

El objetivo de este informe es integrar la formacion académica de los estudiantes con la
utilizacion de los conocimientos y desarrollo de competencias en el contexto empresarial. En ella
se conjugan las actividades de aprendizaje y trabajo, generando una experiencia enriquecedora
cuyo objetivo fundamental es ayudarnos a conocer como es en realidad el mundo laboral para ser

mas competentes y asi lograr cada una de las metas propuestas.
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CAPITULO 1

1. ASPECTOS BASICOS DE LA EMPRESA
El Hospital Regional José David Padilla Villafafie es una empresa social del Estado, ubicada en
la Calle 5 N30 A - 56 del Municipio de Aguachica, departamento del Cesar. Aqui es donde
desarrolla sus actividades Como entidad publica prestadora de servicios de salud, para el cuidado
de los pacientes de mediana complejidad, trabajando en el mejoramiento continuo de la atencion
con el fin de proyectarse cada vez mas en el &mbito local, departamental y regional,

implementando su lema bésico “trabajamos por su bienestar”.

Utiliza diferentes medios de comunicacion para el usuario interno y externo como: Internet
(Pagina web institucional, Red social Facebook, correos electronicos), carteleras institucionales,
pautas radiales en emisoras locales), prensa, material impreso, realizacion de publicidad impresa
con el fin de promocionar servicios/programas/estrategias de la institucion, folletos, plegables,
teléfono, afiches, entre otros. Esto con el fin que los usuarios se puedan informar o comunicar
con el hospital logrando asi servir bien a sus usuarios y Brindando una atencién con sentido
humano, calidad y ética, contando con personal idoneo y comprometido. Puesto que es una
institucion publica de tercer nivel de atencion no solo a los habitantes de Aguachica, sino a una
amplia zona de influencia conformada por cerca de 500 mil habitantes, entre los municipios del
sur del Cesar y varias poblaciones de los departamentos del Magdalena, sur de Bolivar y

Santander.

El Hospital Regional fue transformado en Empresa Social del Estado por medio de la Ordenanza
numero 050 de 1994 emanada de la Honorable Asamblea Departamental del Cesar, modificado a

su vez por la Ordenanza numero 053 de 1995, mediante la cual se le denomin6 Hospital
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Regional José David Padilla Villafafie Empresa Social del Estado. Entendido como un servicio
publico a cargo del Estado y como parte integral del Sistema de Seguridad Social en Salud.
Presta los servicios correspondientes al Plan Obligatorio de Salud - POS y los servicios incluidos
y no incluidos en los planes de beneficios del Sistema General de Seguridad Social en Salud, de
acuerdo con la capacidad resolutiva y el registro de habilitacion. Igualmente puede actuar como
centro de investigacion, adiestramiento y formacion del personal requerido por el sector salud,

para lo cual coordinara sus acciones con otras entidades publicas o privadas.

El gerente del hospital regional es el administrador de empresas, Juan Carlos Quifiones Rincén,
de 45 anos, oriundo de Aguachica-Cesar, con especializacion en finanzas. Tiene 2 afos de
experiencia en el sector publico y 7 en el sector privado. Anteriormente, se habia desempeniado
como funcionario de esa institucion en los cargos de subgerente administrativo y financiero y
jefe de recursos humanos. También se desempefié como director del Instituto Municipal de
Deporte, Recreacion y Cultura de Aguachica y como miembro de la Junta directiva del Hospital
Local de ese mismo municipio. “Nuestra prioridad es sacar adelante el Hospital y seguir
trabajando para fortalecer cada una de las areas de este centro asistencial que no solo atiende

pacientes del sur del Cesar, sino de departamentos vecinos”, dijo el nuevo funcionario.



Imagen 1: Entrada al servicio de urgencia
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Imagen 2: Entrada principal del hospital
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1.1 ACTIVIDAD ECONOMICA QUE DESARROLLA LA EMPRESA

La principal actividad econémica que realiza el HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID

PADILLA VILLAFANE; son las actividades de hospitales y clinicas, con internacion.

Descrito bajo el codigo CIIU 8610 establecido por la Camara de Comercio y la DIAN, se

incluye:

14

% Las actividades que consisten principalmente en la atencion de pacientes internos, que se

realizan bajo la supervision directa de médicos y abarcan:

La atencion odontoldgica a pacientes internos en hospitales cuando se presta por
profesionales vinculados a la institucion de internacion.

El servicio de personal médico general y especializado y paramédico en: — Servicio de
apoyo diagndstico: imagenologia (rayos x, ecografia, TAC, RMN, gamagrafia, etc.),
laboratorio clinico, endoscopia, patologia etc., cuando se prestan a pacientes internos. —
Servicio de complementacion terapéutica: rehabilitacion (por terapistas), optometria,
psicologia, nutricion, fonoaudiologia, etc., cuando se prestan a pacientes internos. —
Servicios de urgencias. — Servicios de quirdfanos, servicios de farmacia, servicios de
comida a pacientes internos y otros servicios hospitalarios. — Servicios de centros de
planificacion familiar que proporcionan tratamiento médico tales como esterilizacion e

interrupcion del embarazo, cuando se realizan con internacion.
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1.2 MISION

Nuestro compromiso es la excelencia en la prestacion de servicios de salud a todos los
habitantes de la region, participando en el progreso social, cientifico, economico y docente
asistencial de la misma, generando satisfaccion a nuestros clientes internos y externos con

tecnologia de punta y talento humano altamente calificado.

ANALISIS

Considero que la mision del Hospital Regional José David Padilla Villafafie esta bien
estructurada porque su mision esta orientada al cliente y refleja las necesidades que se esfuerzan

por satisfacer, asi como los beneficios que brindan.

Segun Idalberto Chiavenato, (2007). La mision es un importante elemento de la planificacion
estratégica porque es a partir de ésta que se formulan objetivos detallados que son los que
guiaran a la empresa u organizacion. Es la declaracion del propdsito y el alcance de la empresa
en términos del producto y del mercado. La mision define el papel de la organizacion dentro de

la sociedad en la que se encuentra y significa su razon de ser.
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1.3 VISION

En el 2.026 seremos reconocidos a nivel departamental y nacional por la excelencia en la
prestacion de los servicios de salud de mediana y alta complejidad, apoyados en un talento
humano calificado y comprometido con la atencion humanizada y segura, moderna
infraestructura y tecnologia, con politicas de responsabilidad social fundamentadas en un
enfoque de gestion sostenible garantizando la satisfaccion de nuestros usuarios del Sur del Cesar

y su area de influencia.

ANALISIS

Considero que la vision esté bien estructurada ya que se enfocan en el mejoramiento de la
prestacion de servicio que ofrecen, con ayuda de mejores sistemas tecnoldgicos y moderna
infraestructura que ayudan con la atencion de los pacientes del hospital. Esto con el proposito

estratégico de garantizar satisfaccion a sus usuarios de los diferentes departamentos del cesar.

Segtin, Chiavenato, (2007) expresa que la vision debe proporcionar respuesta a la pregunta:
(qué se quiere crear? La vision es el estado futuro que deseamos para nuestra organizacion. Esta
vision recoge las aspiraciones del director general, o persona encargada de establecer la direccion

de la empresa.
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1.4 POLITICAS

< POLITICA DE CALIDAD

Nuestro compromiso como organizacion prestadora de Servicios de Salud, ofrecer un servicio
con buen trato, efectivo y oportuno, enmarcado en una politica de seguridad del paciente y su
nucleo familiar, propendiendo por la satisfaccion de nuestros clientes a partir de la comprension
de sus necesidades y buscando siempre exceder las expectativas durante el proceso de atencion,
sostenidos en los requisitos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad, teniendo como
filosofia organizacional la mejora continua en todos los procesos de la institucion. Esta politica
implica la adhesion y compromiso de un Talento Humano altamente competente y
comprometido, manteniendo una relacion responsable con la conservacion sostenible del medio

ambiente.

®,

<% PLAN ANTICORRUPCION

Cada entidad del orden nacional, departamental y municipal debera elaborar anualmente una
estrategia de lucha contra la corrupcion y de atencion al ciudadano. Dicha estrategia
contemplard, entre otras cosas, el mapa de riesgos de corrupcion en la respectiva entidad, las
medidas concretas para mitigar esos riesgos, las estrategias anti tramites y los mecanismos para

mejorar la atencion al ciudadano.

Que el Decreto 2641 de 2012 reglamento el art. 73 de la ley 1474 de 2012.

Que la Ley 134 de 1994, reglamenta todo lo relativo a mecanismos de participacion

ciudadana.
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Que de conformidad con lo expuesto se hace necesario adoptar el PLAN
ANTICORRUPCCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO para identificar y atacar los
factores de riesgo que generen corrupcion al interior de la ESE HOSPITAL REGIONAL JOSE

DAVID PADILLA VILLAFANE vy fortalecer los procesos de Atencion al ciudadano.
<+ MANUAL DE POLITICAS SEGURIDAD DE LA INFORMACION

El HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFANE ESE se compromete a
otorgar los recursos necesarios para garantizar los tres (3) pilares fundamentales de la Seguridad
como son la disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacion, con el fin de dar

cumplimiento a los objetivos institucionales, la estrategia y mision de la entidad.
< POLITICA DE PRIVACIDAD

El HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFANE ESE se compromete a
otorgar los recursos necesarios para garantizar los tres (3) pilares fundamentales de la privacidad

de la informacion como son la finalidad, consentimiento y responsabilidad de informacion.

El HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFANE ESE reconoce que el
unico medio autorizado para el tratamiento de datos personales es el duefio de la informacion, de
acuerdo a la Ley de proteccion de datos personales 1581 de 2012 decreto 1377 o la que la

adicione, modifique o derogue.
% MANUAL DE PROCESOS

Fortalecer a la cultura del Autocontrol y del Sistema de Calidad de los procesos Estratégicos,
Misionales, De Apoyo y de Evaluacion y Control del Hospital Regional José David Padilla

Villafafie, Empresa Social del Estado, con el fin de que se tenga una herramienta de trabajo que
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contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la mision y objetivos institucionales bajo el
enfoque de la atencion segura en salud Ademas de busca que los funcionarios del Hospital
tengan un documento de consulta, que establezca un método estandar para ejecutar el trabajo de

las diferentes dependencias.

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todos los funcionarios y se constituye en
un elemento de apoyo para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas y para contribuir

conjuntamente con logro de los objetivos de cada proceso.

®,

< MANUAL DE COBRO COACTIVO

El procedimiento Administrativo Coactivo es un procedimiento especial contenido en los
articulos 823 y siguientes del Estatuto Tributario Nacional, por medio del cual las Entidades
deben hacer efectivos directamente los créditos fiscales a su favor, a través de sus propias
dependencias -y funcionarios y sin necesidad de acudir a la justicia ordinaria. Tiene como
finalidad obtener el pago forzado de las obligaciones o recursos a su favor, mediante la venta en
publica subasta de los bienes del deudor, cuando este ha sido renuente al pago voluntario de sus

obligaciones.

La jurisdiccion coactiva fue definida por la Corte Constitucional en sentencia C666de 2000,
como —un privilegio exorbitante de la Administracion, que consiste en la facultad de cobrar
directamente, sin que medie intervencion judicial, las deudas a su favor, adquiriendo la doble
calidad de juez y parte, cuya justificacion se encuentra en la prevalencia del interés general, en

cuanto dichos recursos se necesiten con urgencia para cumplir eficazmente los fines estatales.
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% MANUAL DE FUNCIONES

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, es una herramienta técnica
y procedimental necesaria para la administracion del talento humano vinculado a cada uno de los
cargos por grupos ocupacionales de la Empresa Social del Estado Hospital Regional José David

Padilla Villafafie.

Ademas, contiene en forma ordenada y sistemadtica, informacion pertinente en aspectos
organizacionales, necesarios para la mejor ejecucion del trabajo, se establecen las funciones y
requisitos de los cargos que conforman la estructura organizacional de la Empresa y la

correspondencia entre los objetivos y la mision institucional con la mencionada planta.

<+ MANUAL DE ELABORACION DE DOCUMENTO

Este manual aplica a todos los documentos generados en los procesos, subproceso y
procedimientos del Hospital Regional De Aguachica José David Padilla Villafaiie y los criterios
deben ser aplicados por todas las dependencias que hacen parte del Hospital, asi como por los

responsables de actualizaciones y elaboracion de documentos de los sistemas de gestion.

0,

<+ MANUAL DE IDENTIDAD E IMAGEN VISUAL CORPORATIVA

El manual de identidad e imagen corporativa de la E.S.E. Hospital Regional José David
Padilla Villafafie contiene los elementos que representan visualmente a la empresa. Se establecen
las pautas de construccion y aplicacion del logo, los colores institucionales, el uso de las

tipografias y los usos indebidos del mismo.

Al manual se le debe dar la importancia y aplicacion necesaria, ya que serd la herramienta que

permitira darle un valor significativo y reflejar la filosofia de la empresa interna y externamente.
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1.5 VALORE

v Responsabilidad: Los funcionarios del Hospital Regional José David Padilla Villafaiie,
Empresa Social del Estado; deben caracterizarse por cumplir sus funciones y prestar los
servicios asignados oportunamente con los recursos propios del cargo que desempena.

v' Compromiso: Los funcionarios asumen cada una de sus obligaciones tanto en sus
aciertos como en sus fallas, buscando el mejoramiento continuo y la calidad en los
servicios prestados.

v" Honestidad: Los funcionarios se comportan y expresan con coherencia y sinceridad,
respetando la verdad y justicia en cada una de sus actuaciones.

v" Solidaridad: Trabajamos en pro de la igualdad, fraternidad, ayuda mutua y la
practicamos sin distincion de credo, sexo, raza, nacionalidad o afiliacion politica, cuya
finalidad es el ser humano necesitado.

v Confianza: Actuamos adecuadamente, generando seguridad en el deber ser y el hacer
que garantizan el cumplimiento de nuestra mision.

v Transparencia: Los funcionarios del Hospital Regional José David Padilla Villafaie,
Empresa Social del Estado se caracterizan por prestar los servicios acordes a su
competencia, de manera clara, ética y moral en cada uno de sus procesos liderados, los
cuales se reflejaran en la calidad de la atencion brindada.

v Respeto: Los trabajadores del Hospital Regional José David Padilla Villafaiie, Empresa
Social del Estado se caracterizan por prestar sus servicios basados en la dignificacion del
ser humano, la preservacion de la vida, la tolerancia y convivencia pacifica en toda la

region.
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v Prudencia: Nuestros funcionarios estaran dispuestos a reflexionar y considerar los
efectos que pueden ocasionar sus palabras y acciones, dando como resultado el actuar
correcto en cualquier circunstancia.

v Pertenencia: Nuestros funcionarios inician sus labores con sentido de pertenencia que
permita mantener la cohesion humana. Con amor por su trabajo, que ademas de ser una
bendiciodn, es un privilegio hacer parte de esta entidad, participando en las actividades
que permitan generar una sinergia, fortaleciendo el sentimiento de que todos somos
uno.

v' Creatividad: Nuestro entorno de trabajo es emocionalmente positivo. Innovamos
permanentemente de la tal forma que cada una de las areas funcionales estan motivadas a

propiciar cambios en el disefio de nuestros servicios.
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1.6 ORGANIGRAMA

Iustracion 1: Organigrama

Fuente: Hospital Regional
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ANALISIS

El organigrama del hospital regional José¢ David padilla Villafafie esta estructurado por dos

departamentos que son:

Administrativo y financiero: Le corresponde la gestion y administracion de los recursos
financieros y materiales de la institucion, para lo cual disefia y ejecuta en forma continua
los procesos administrativos que permitan mantener la operatividad y el funcionamiento
optimo de la Superintendencia; mediante la gestion y administracion de los recursos
financieros del servicio, la gestion de compras con estandares de calidad, oportunidad y
precios convenientes; la gestion y monitoreo de los contratos; la gestion de mantencion
de la infraestructura y logistica de los servicios generales y gestion del soporte
administrativo para la correcta operacion institucional.

Procesos asistenciales: donde le corresponde el conjunto de actividades que efectuan los
prestadores de salud, incluidas las medidas preventivas o promocionales, diagndsticas o
terapéuticas, cuya finalidad es elevar tanto el nivel de salud como el grado de satisfaccion

de la poblacion que recibe los servicios.
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1.7 AREA ESPECIFICA DE LA PRACTICA

El area juridica esta ubicada en el departamento administrativo y financiero del hospital regional
José David padilla Villafane. Las actividades correspondientes de esta area son: Prestar la
Asesoria en los términos de la propuesta presentada, Absolver las consultas que le formulen la
Gerencia y demas dependencias, en asuntos relacionados con la actividad juridica interna de la
institucion, Asesorar el proceso de contratacion de la entidad y proyectar las diferentes etapas del
mismo, Asesorar a la gerencia en las respuestas a las instancias administrativas y de control.
Realizar acompafiamiento a la gerencia en las reuniones de los diferentes comités que se realicen
y en los cuales sea necesario el apoyo juridico, Proyectar la elaboracion de los actos
administrativos que expida el Gerente y conceptuar sobre los mismos, Elaborar y presentar
oportunamente los informes requeridos por las instancias Nacionales, Departamentales y
Municipales relacionados con la contratacion de la ESE. Apoyar la respuesta a peticiones
presentadas a la entidad relacionadas con el objeto del contrato, dentro de los términos
establecidos en la ley, Diligenciar y Presentar oportunamente los informes requeridos por el
Ministerio de la Proteccion Social y la Junta Directiva de la empresa cuando lo requiera.
Absolver las consultas que le formulen la Gerencia en asuntos relacionados con la asesoria
contratada, rendir el informe semestral en los formatos establecidos por la contraloria. Asesorar a

la gerencia en las respuestas a las instancias administrativas y de control, etc.

La jefa inmediata del area juridica es la abogada Carolina Olivella Gallego la que se encarga
de dirigir y organizar las actividades que se realizan. En el area juridica laboran cuatro personas
donde realizan su respectivas actividades o funciones. Las funciones que me fueron asignadas

son la de realizar actas de liquidacion y contratacion de los trabajadores.
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CAPITULO 2

2. PLAN DE TRABAJO

2.1 NOMBRE DEL TRABAJO
Mejoramiento del proceso de realizacion de las actas de liquidacion contractuales en el hospital

regional Jos¢ David padilla Villafafie e.s.e

2.2 DIAGNOSTICO
OPORTUNIDADES FORTALEZAS
» Convenio con entidades a nivel » Manejo de los documentos en fisico y digital.
nacional e internacional. » Uso de plataformas tecnologicas (software y
» Ser un hospital altamente efectivo para hardware).
los beneficiados » Personal altamente calificada y conocimiento de
» Atencion poblacion vinculada las funciones asignadas segun el cargo.

I
» Creciente competencia con otras » Falta de organizacion en el tiempo dedicado
organizaciones a tramite.
» Retraso de entrega de documentos. » Falta de cumplimiento de normas por los
contratistas

» Tardanza en las autorizaciones

Tlustracion 2: Matriz Dofa
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ANALISIS

Al analizar la matriz DOFA anterior, se puede apreciar que el hospital José¢ David padilla
Villafafie presenta debilidades y amenazas que obligan a sus directivos a tomar medidas para
fortalecer los servicios y aprovechar las oportunidades que presentan en el sistema

administrativo.

Una organizacion hace posible que muchas personas funcionen como unidad para asegurar
que cada una de ellas cumpla a cabalidad con su papel dentro de esta estructura, la organizacion
debe estar muy bien disefiada estableciendo un orden y normas que todos los participantes deben

conocer bien.

En particular el Hospital regional José David padilla Villafafie, no cuenta especificamente con
una buena organizacion en la ejecucion de las actas de liquidaciones contractuales, teniendo una
demora en el cumplimiento de diligenciacion de documentos y la autorizacion para la realizacion

de las actas.
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2.3 JUSTIFICACION

Mediante este estudio buscamos determinar la importancia de la presente investigacion, que
se encarga de identificar claramente el problema presentado con la realizacion de las actas de
liquidaciones contractuales con el fin de mejorar de manera efectiva esta funcion mediante la

propuesta dada por parte del practicante.
Para ello se utilizan los siguientes pasos:

TEORICO: se busca un mejor manejo con la realizacion oportuna de actas de liquidacion,
una vez terminado el plazo de ejecucion de las obligaciones del contratista, mejorando el

cumplimiento de la radicacion de las cuentas.

PRACTICO: plantear las acciones necesarias que se deben llevar a cabo con el objeto de

realizar las mejoras correspondientes a las operaciones y procedimientos de la organizacion.

METODOLOGICO: Analizar si dentro del area hay una personal idoneo para la actividad
diaria de la realizacion de actas de liquidacion y asi obtener un buen desarrollo el plan de

mejoramiento.

SOCIAL: El primer beneficiado serd la empresa ya que quedard libre de cualquier obligacion
relacionada con salarios, prestaciones, honorarios o indemnizaciones, que por cualquier motivo

pueda tener derecho el personal a cargo del contratista.



2.4 OBJETIVOS

2.4.1 OBJETIVO GENERAL
Apoyar al mejoramiento del proceso de realizacion de las actas de liquidacion contractuales

en el hospital regional José David padilla Villafafie.

2.4.2 OBJETIVO ESPECIFICO
v" Diagnosticar la situacion actual del Hospital Regional José David padilla Villafaiie.
v Implementar la modalidad o medio virtual que facilite la firma electronica con el fin
de obtener a tiempo los documentos debidamente firmados para la realizacion de las
actas de liquidacion
v' Elaboracion de una planilla de control para el seguimiento y el debido cumplimiento

del contratista.
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2.5 PLAN DE ACTIVIDADES
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meses

marzo

Abril

mayo

junio

s€manas

induccidn y conocimiento de la

cmpresa

asignacion de funciones

organizacion de informes de

tesoreria

revision de carpetas que tengan

sus actas de liquidacion

realizacion de actas de

liquidacion

proceso de diligenciacion de

firmas del subgerente y gerente

Tlustracion 3: Plan de Actividades
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CAPITULO 3

3. DESARROLLO DE LA PRACTICA

3.1 Desarrollo del objetivo especifico:

Diagnosticar la situacion actual del Hospital Regional José David padilla Villafaiie.

La oficina juridica no cuenta con personal idoneo para realizar estas actividades, por tal motivo
ha implementado el reclutamiento de practicantes SENA y universitarios para que sean de apoyo
continuo en la realizacion de esta funcion especifica; para lograr la ejecucion de las actas de
liquidacién contractuales y asi cumplir con los objetivos de viabilidad y estandarizacion en el

hospital regional de Aguachica.

El reclutamiento es un tema estratégico importante para las empresas; Ya que contar con un
capital humano apto para los puestos requeridos es necesario para que la organizacion sea
competitiva pues en realidad, la competitividad de las empresas no depende las maquinas o la

infraestructura, sino de un personal adecuado que apoye al mejoramiento de la empresa.

También ayuda a los aprendices a desempefar un mejor conocimiento laboral. Desarrollando las
técnicas e ideas obtenidas en clase reflejandose en el beneficio para la empresa, y obteniendo

habilidades sociales y buena comunicacion verbal y escrita.
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3.2 Desarrollo del objetivo especifico:

Implementar la modalidad o medio virtual que facilite la firma electronica con el fin de
obtener a tiempo los documentos debidamente firmados para la realizacion de las actas de
liquidacion

Apoyo con el manejo del software dindmica gerencial en donde se tomo las firmas de cada
contratista en la base de datos como soporte confidencial para terminar el proceso adecuado y

viable de cada una de las actas de liquidaciones contractuales existentes en la oficina de juridica

del hospital regional de Aguachica.

Las firmas digitales deben implementarse de manera gradual, comenzando con las pruebas beta,
ademas respetando las formalidades que la legislacion ha establecido para dar seguridad juridica
al intercambio de informacion por correos electronicos, lo que ayuda a prever los procedimientos

para realizar dicha actividad y poder alcanzar los objetivos en el tiempo estipulado.
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3.3 Desarrollo del objetivo especifico:

Elaborar planillas de control para el seguimiento y debido cumplimiento del contratista

Se elaboraron planillas que nos ayuda a ejercer el control sobre la gestion de los documentos
requeridos por los contratistas, para la realizacion de sus actas de liquidacion; obteniendo una
ejecucion oportuna de las actas y el cumplimiento por parte del contratista, con sus obligaciones
y con las condiciones establecidas en la ley de los empleados, consiguiendo una ejecucion rapida
de dicha actividad sin ninglin contratiempo y una finalizacioén de la obligacidon que tiene la

empresa con la persona contratada.

También ayuda en la clasificacion del contrato, si alguien quiere obtener algiin documento debe
llenar la planilla con el nimero de contrato, fecha de entrega y devolucion y debe estar firmada
por la persona que lo tomd y asi mantener los registros en orden ya que es importante para una
empresa u organizacion administrar y organizar los contratos para saber cuéles son sus

obligaciones contractuales existentes.
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CONCLUSION
Es evidente que para una mejor competencia laboral la empresa debe tener una gran organizacion
en las actividades empresariales, por ello en el area juridica sea realizado un proceso para la
ejecucion de las actas de liquidacion, logrando con esto una buena gestion en los documentos
firmados por los contratistas y la entrega de liquidacion a tiempo, para lograr resultados positivos

en el Hospital Regional José David Padilla Villafafie.

Los desarrollos de los objetivos especificos ayudaron a que se cumpla debidamente las
actividades que se realizan en la oficina juridica sin ningin contratiempo. Este proceso generd
las herramientas y conocimientos suficientes para desenvolverse en la oficina, permitiendo un
crecimiento personal y profesional continuo, también llevando un orden en cada uno de los

contratos que estan relacionados con el Hospital Regional José David Padilla Villafafie.



RECOMENDACIONES
Tener mayor organizacion con la documentacion: para evitar la pérdida de los mismos,
agilizar las actividades y lograr cumplir los objetivos de la organizacion.
Realizar seguimiento permanente a cada uno de los contratos, analizando de manera
independiente si tienen la ejecucion del acta de liquidacion y sus respectivas firmas.
Realizar un andlisis de la ejecucion de las actas de liquidacion para determinar que si

cumple con lo establecido en el objetivo del contrato y donde consta el valor inicial.
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ANEXO

Imagen 3: Organizacion de informes

Imagen 4: Oficina juridica
I
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Imagen 5: Realizacion de actas

Imagen 6: Formato de asesoria

Imagen 7: Planilla de control

= T
= = 22 5
= ox—zour | Lo
= Joitos- os—oul L
= 2enT S - —Tor Lodas
= 2031 = 7 VY1 I
= = —os - ol
— 2 —on -
ST 7 = =
2&'#?-_ lo il =5 -
= = —zoal 4 1
24 — 2o = 200 I
2 — 2o )7 S w2022 buslae 1
— toi7 |00 - os- Al luds 1
AL 2oLt = - et | Laapat 1 =
£ = = o1t | [olss 1 = )
= Y -~ - 7on| L.l Litles £
= = = Al Jpols T\ |os /2
— To%g —es - wul 4 T
- - (oY — o5 — Wi2 Tl =
—_ Q — OF - DU -
= 1w0-—ocs - 2
— 7Zetle—©S - Awid S (29
B earilo-os ol | UATos (o
- yi = = (=]
= 7o - OS — 1022 \
ot — 2on | do-os = won ()
= 12-os- leul o=/ loLL
- * - @ =,
= 7> 1 — OF = 20N A3 oS /209D
= —o5—10 : Tifo
goh— 201 \2— OS5=—203 0d
[Py — 7ozl -oS- 10 4 o5 /00



