








 

 

 

 

 

 

1. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y ASISTENCIAL 

    

1.1 ORGANIGRAMA

 
 

 

 



 

 

 

 
 
 
 

 

                         1.1 PROCESOS ADMINISTRATIVOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 
 
1.2 PROCESOS ASISTENCIALES 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

2. FLUJOGRAMAS DE PROCESOS DE ATENCIÓN 
2.1. FLUJOGRAMA ASIGNACIÓN DE CITAS 

SI 

¿El paciente 

está activo? 
NO 

FIN 
Asignar cita y 
proporcionar información 

Validar disponibilidad de agenda 

Actualizar datos 

Solicitar información de la cita: 

Fecha, especialidad, sede 

Se remite a proceso de afiliación 

Verificar derechos de afiliación 

Recibir la solicitud de citas 



 

 

 

 
                                 
                                         2.2 FLUJOGRAMA DE ATENCION AL USUARIO 

 
 

 
 



3. PERFILES Y MANUALES DE FUNCIONES DEL PERSONAL 

 
3.1. PROCESO ASIGNACIÓN DE CITAS 

3.1.1. PERFIL Y FUNCIONES AUXILIAR DE ASIGNACION DE CITAS 

 

EDUCACIÓN 

Educación Académica básica Bachiller 

Educación complementaria Técnica en administración en salud / Auxiliar administrativo 

 

EXPERIENCIA 

GENERAL: 2 año de experiencia de servicio al cliente en call center 
preferiblemente en el sector salud. 

ESPECIFICA: Habilidades manejo de herramientas tecnológicas. 

Adecuadas relaciones interpersonales. 

Asertividad. 

Pro actividad. 

Liderazgo. 

Recursividad. 

Calidez. 
Altos niveles de capacidad en la socialización. 

 

FUNCIONES ESPECÍFICAS FRECUENCIA OBSERVACIONES 

1. Asignar citas a los usuarios verificando la aplicación 
de directrices institucionales, normativas, derechos 
de atención, disponibilidad de agenda, necesidades 
del usuario, y proporcionando la información precisa 
y suficiente. 

Diaria  

2. Asesorar y orientar a los usuarios sobre la forma 
correcta de solicitar y acceder a los servicios de salud, 
informando sobre los derechos y deberes de acuerdo 
al plan de beneficios y el marco legal del sistema de 
salud, con el fin de garantizar la atención 

Diaria  

3. Llevar control sobre las solicitudes que se generen en 
el software (asignación, gestión, respuesta y control 
de tiempos de oportunidad) 

Diario  

4.  Conocer, ejecutar y participar en las actividades que 
respalden su proceso como plan de contingencia. 

Diario  

5.  Actualizar los datos de los usuarios por medio del 
software y base de datos. 

Diario  

6.  Tramitar la activación de la red alterna cuando el 
usuario lo solicite. 

Diario  



3.2. PROCESO DE ATENCIÓN AL USUARIO 

 
3.2.1. PERFIL Y FUNCIONES ANALISTA DE ATENCIÓN AL USUARIO 

 

EDUCACIÓN 

Educación Académica básica Bachiller 

Educación complementaria Técnico en administración en salud, auxiliar de enfermería, 
técnico en salud publica 

 

 

EXPERIENCIA 

GENERAL: 2 años de experiencia en el sector salud relacionada con 
atención al cliente y con manejo de herramientas ofimáticas o 
afines. 

ESPECIFICA: Habilidades manejo de herramientas tecnológicas, 

Adecuadas relaciones interpersonales, 

Asertividad, 

Pro actividad, 

Liderazgo, recursividad, 

Calidez, 
Altos niveles de capacidad en la socialización. 

 

 

FUNCIONES ESPECÍFICAS FRECUENCIA OBSERVACIONES 

1. Recepcionar, direccionar y responder PQRS-F 
radicadas en los diferentes canales establecidos por 
IPS Sumimedical, como son oficina de atención al 
usuario, página web, correo electrónico, buzón de 
sugerencias entre otros. 

Diario  

2.  Actualizar los datos de contacto de los usuarios por 
medio del software establecido. 

Diario  

3. Realizar el registro de las PQRS-F en el software 
establecido, cumpliendo con el proceso definido para 
tal fin. 

Diario  

4. Analizar las PQRS-F presentados por los usuarios, 
definiendo pertinencia del requerimiento, cobertura 
del plan de beneficio y estado del servicio que motivó 
la solicitud. 

Diario  

5. Realizar traslados de las PQRS-F cumpliendo con los 
estándares de oportunidad establecido, además de 
identificar  estado  del  servicio  reportado  como 
insatisfecho, área implicada y necesidad del servicio 
o solicitud. 

Diario  

6.  Analizar si las respuestas emitidas de los PQRS por las 
diferentes áreas cumplen con los estándares de 

Diario  



calidad y oportunidad establecidos por la entidad y 
definir si el caso puede ser o no cerrado. 

  

7.  Realizar traslados de las Felicitaciones del Talento 
Humano, al funcionario implicado y jefe inmediato 

Diario  

8.  Orientar a los usuarios de acuerdo a sus diferentes 
necesidades de manera asertiva, oportuna y 
humanizada. 

Diario  

9. Velar por el cumplimiento de los tiempos de 
oportunidad establecidos para las respuestas de las 
PQRSF. 

Diario  

10. Distribuir con el personal de la sede asignada las 
encuestas de satisfacción. 

Diario  

11. Hacer consolidado y análisis de los resultados de las 
encuestas de satisfacción en el formato establecido. 

Mensual  

12. Dar a conocer los derechos y deberes de los usuarios 
al igual que el Manual de Usuarios con el fin de tener 
una óptima relación paciente prestador. 

Diario  

13. Gestionar las órdenes de servicios que se deriven de 
la radicación de PQRS y donde se evidencie 
incumplimiento en los estándares de oportunidad 
generando insatisfacción en el usuario, con el fin de 
dar una solución efectiva. 

Diario  

14. Asignar las citas requeridas por los usuarios donde 
se evidencie inoportunidad, verificando la existencia 
de la orden de servicio. 

Diario  

15. Direccionar a los usuarios que residan en los 
municipios fuera del área metropolitana, indicando 
datos de contacto del funcionario asignado por la 
entidad para la atención en los diferentes puntos de 
la región. 

Diario  

16. Presentar informe mensual de gestión en el formato 
establecido, incluyendo estado de indicadores, 
encuestas de satisfacción, PQRS-F, proponiendo 
acciones de mejoras que permitan el incremento en 
la satisfacción del servicio. 

Diario  

17. Replicar los resultados de los comités primarios de 
Atención al Usuario en la sede asignada, con los 
auxiliares de apoyo al usuario, orientadores y en los 
casos que aplique coordinador de sede, dejando 
como evidencia acta de reunión, lista de asistencia, 
estableciendo compromisos, responsables y hacer 
seguimiento. 

Diario  

18. Ofrecer la atención de veedores gestionando los 
casos reportados con respuestas que cumplan con los 
criterios de calidad establecidos por la entidad. 

Diario  



19. Realizar  apertura  de  buzones de  sugerencias 
cumpliendo con el proceso y periodicidad 
establecido. 

Cada 8 días  

20. Atender las auditorias de las diferentes entidades de 
control y vigilancia donde sea requerida el área e 
implementar  las  oportunidades  de  mejora 
detectadas. 

Cuando se 
requiera 

 

 
3.3. PROCESO DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA 

 
3.3.1. PERFIL Y FUNCIONES DEL AUXILIAR DE ENFERMERÍA 

 

EDUCACIÓN 

Educación Académica básica Auxiliar de enfermería 

Educación complementaria N/A 
 

 

EXPERIENCIA 

GENERAL: 3 años de experiencia en servicios asistenciales de IPS 

ESPECIFICA: 1 año de experiencia en servicios asistenciales y administrativos 
en IPS. 
Conocimiento de la normatividad en salud 
Conocimiento de conceptos de salud. 
Capacidad para trabajar bajo presión manejo adecuado del 
cliente en situaciones difíciles, herramientas para la 
humanización del servicio entre otros. 

 

 

FUNCIONES ESPECÍFICAS FRECUENCIA OBSERVACIONES 

1. Corresponde diligenciar el formato de autorizaciones 
electivas una vez cuente con el aval de pertinencia 
respectivo por parte de enfermera o médico. 

Cuando se 
requiera 

 

2.  Gestionar los servicios de medicina domiciliaria para 
los pacientes que según criterios aplique. 

Cuando se 
requiera 

 

3.  Gestionar interconsultas y citas para realización de 
pruebas diagnósticas. 

Cuando se 
requiera 

 

4.  Realizar seguimiento a los usuarios que se 
encuentran en proceso de remisión. 

Cuando se 
requiera 

 

5.  Garantizar atención oportuna, eficiente y de calidad 
en el servicio de procedimientos menores. 

Diaria  

6. Realizar el control y registro de inventario, además de 
atender las solicitudes de todos los insumos 
necesarios  que  se  deben  tener  en  sala  de 
procedimientos menores. 

Diario  



7. Verificar diariamente los consultorios médicos, 
validando que el espacio esté en condiciones óptimas 
para la consulta y diligenciar el formato de prestación 
de control de calidad para la prestación de los 
servicios. 

Diario  

8. Realizar desinfección de insumos, dispositivos 
médicos y otros de prioridad para la prestación de 
servicios de salud 

Diario  

9.  Solicitar y realizar la dotación de insumos necesarios 
a utilizarse en los consultorios. 

Diario  

10. Asignar las citas de la población de los programas de 
Promoción y Prevención de los usuarios insistentes 

Diario  

11. Realizar el ordenamiento de paraclínicos o 
medicación de intervenciones en PYP, previa 
aprobación de Enfermera de Sede. 

Diario  

 
3.4. PERFIL Y FUNCIONES COORDINADOR MEDICO DE SEDE 

 

 

EDUCACIÓN 

Educación Académica básica Médico 

Educación complementaria posgrado en áreas de la salud pública o 
administración en salud o epidemiología o auditoría en salud, 

 

 

EXPERIENCIA 

GENERAL: Tres (3) años de experiencia en instituciones del SGSSS 

ESPECIFICA: Experiencia en manejo de personal médico asistencial. 

Manejo de agendas médicas. 

Manejo de herramientas de office. 
Capacidad de análisis y solución de problemas. 

Creación e implementación de acciones de mejoras 

Capacidad de asertividad. 

Capacidad de análisis del costo 

Conocimiento en planes de beneficios y sistemas de 
gestión de la salud 
Capacidad análisis de indicadores 

 

 

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA OBSERVACIONES 

1. Operativizar la implementación del Modelo de 
Atención en la zona, realizando la articulación de las 
diferentes  áreas  a  cargo  de  los  procesos, 
procedimientos y actividades de cada una de las rutas 

Permanente  



de atención integral y programas definidos por el 
Fondo 

  

2. Realizar la evaluación de la implementación del 
Modelo de Atención Integral MAISFEN para evaluar 
los avances y brechas, y definir las actividades y 
responsables para el logro de la implementación de 
todas las estrategias definidas en las RIAS. 

Mensual  

3. Realizar análisis de la operación de la RIPSS de forma 
conjunta con el Coordinador de la Unidad de Gestión 
Operativa de la RIPSS, para verificar que la operación 
de la red conformada se preste de manera organizada 
y articulada para la prestación de los servicios de 
salud en cada zona y los avances y brechas. 

Permanente  

4. Realizar seguimiento a la prestación de servicios de 
salud en todos los puntos de atención de la zona, 
evaluando el cumplimiento de los indicadores de 
oportunidad de prestación de servicios y la 
articulación de los prestadores dentro de la RIPSS. 

Permanente  

5. Realizar el apoyo técnico en las visitas de seguimiento 
programadas por los entes de control nacional o 
territorial,  en  los  puntos  de  atención  o 
departamentos que conforman su división. 

Cuando se 
requiera 

 

6. Articular las funciones del coordinador local en las 
ciudades con menos de 500 usuarios con el médico 
tratante de los usuarios y/o la enfermera encargados 
de las actividades de Coordinación en estos puntos de 
atención  y  realizar  seguimiento  al  proceso  de 
atención en los puntos de más de 500 usuarios que 
cuentan con Coordinador Local. 

Permanente  

7. Participar en la definición de los planes de 
mejoramiento suscritos de forma conjunta con la 
Firma Interventora y auditores del Fondo y realizar 
los procedimientos necesarios para la 
implementación de las actividades de mejoramiento 
que permitan dar solución de fondo a los hallazgos y 
fallas. 

Cuando se 
requiera 

 

8. Coordinar el seguimiento, y reporte oportuno al 
FPSFCN de la información de las actividades 
establecidas en las RIAS y Programas priorizados por 
el Fondo de acuerdo a los cronogramas definidos. 

Permanente  

9. Asistir a todas las reuniones de socialización, 
seguimiento y asistencia técnica de implementación 
de la RIAS citados por el Fondo y participar en las 
auditorías de las RIAS realizadas por el Fondo en 
todos los puntos de atención 

Cuando se 
requiera 

 

10. Asistir a las reuniones citadas por los entes 
territoriales y nacionales de capacitación, asistencia 
técnica y asesorías cuando sean citados por el Fondo, 

Cuando se 
requiera 

 



y realizar la socialización la información en toda la red 
de prestadores. 

  

11. Asistir a los Comités Zonales (Regionales) citados por 
el Fondo y coordinar la logística para la realización de 
los mismos. 

Cuando se 
requiera 

 

12. Acompañar al Médico Especialista o Auditor en las 
visitas de auditoría que realice a los puntos de 
atención de la Zona 

Diaria  

13. Coordinar la recolección, actualización, validación, 
administración, organización, transferencia y 
disposición de las bases de datos de la información 
relacionada con la prestación de los servicios de 
salud, de acuerdo a lo definido en los pliegos, con 
oportunidad, confiabilidad y calidad de los datos. 

Permanente  

14. Reunir la información y construir los indicadores de 
prestación de servicios de salud de forma periódica 
definidos por el Fondo, para su análisis y definición de 
las actividades necesarias en caso de incumplimiento. 

Mensual  

15. Coordinar el funcionamiento y articulación de la Red 
integral de eutanasia con los demás prestadores de 
servicios de salud, para el direccionamiento oportuno 
de los pacientes y el cumplimiento de los términos de 
atención definidos en la normatividad para estos 
usuarios. 

Permanente  

16. Coordinador el reporte de los casos de solicitud de 
eutanasia según lo definido en la normatividad y en 
los documentos del contrato 

Cuando se 
requiera 

 

 

 
3.5. PERFIL Y FUNCIONES APOYO TERAPÉUTICO 

 
 

 

EDUCACIÓN 

Educación Académica básica Título universitario en la profesión de terapia de apoyo que 
este ejerciendo 

Educación complementaria Curso Violencia y abuso sexual. (para los casos que aplique) 
Curso Soporte Vital Básico y Avanzado BLS/ACLS. 

 

 

EXPERIENCIA 

GENERAL: 3 años de experiencia relacionadas con el cargo 

ESPECIFICA: Capacidad resolutiva. 

Experiencia clínica. 

Capacidad asertiva. 
Capacidad en la tolerancia a la frustración. 



 Adecuadas relaciones humanas. 

Manejo de herramientas office. 

Humanización del servicio. 
 

 

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA OBSERVACIONES 

1. Garantizar la atención oportuna y organizada a los 
usuarios cumpliendo con las exigencias del convenio 
que posee la organización. 

Diario 
 

2. Realizar revisión del aplicativo de asignación de citas 
del sistema, reportar inasistencias y dar 
cumplimiento a la Resolución 1995 diligenciando a 
cabalidad y con calidad los registros clínicos en cada 
atención, haciendo un buen examen físico, 
anamnesis y adecuado diagnostico con coherencia en 
la  aplicación  de  las  guías  de  atención  de  la 
organización. 

Diario  

3. Articular con el área de Gestión de Solicitudes o 
coordinador familiarista las remisiones, 
interconsultas prioritarias y ayudas diagnósticas, 
cumpliendo con el proceso de dicha área, dejando las 
ordenes de servicios ordenadas en el sistema. 

Diario  

4.  Realizar la impresión de las de órdenes de servicio 
remitidas en la consulta que correspondiente al nivel 
a su nivel de autorización y entregar al paciente. 

Diario  

5. Mantener un contacto humanizado con el paciente y 
su familia y proporcionar información de manera 
permanente sobre estrategias de autocuidado, con 
educación en promoción y prevención en salud, así 
como en el curso de la enfermedad y los tratamientos 
que se realicen. 

Diario  

6.  Comentar casos por asesoría virtual o de forma 
presencial con el especialista Familiarista en los casos 
que aplique y participar del staff que le sean 
programados. 

Cuando se 
requiera 

 

7. Garantizar el diligenciamiento oportuno en el 
software de la revisión de los paraclínicos enviados a 
los pacientes, como producto de las atenciones 
médicas. 

Diario  

8. Analizar los indicadores de gestión médica 
juntamente con su coordinador de familiarista, en 
caso de estar por fuera de los estándares propuestos 
buscar juntamente con el coordinador y con quien 
competa estrategias para mejorar. 

Cuando se 
requiera 

 

9.  Colaborar  con  los  demás  médicos  cuando  se 
presentes casos que se requieran su participación. 

Cuando se 
requiera 

 



10. Participar en las capacitaciones programadas por la 
empresa. 

Según 
cronograma 

 

11. Participar de las reuniones sugeridas por la entidad Cuando se 
requiera 

 

12. Asistir al desarrollo de las capacitaciones, actividades 
de bienestar social y demás actividades programadas 
por la Institución 

Cuando se 
requiera 

 

13. Reportar los Eventos Adversos e incidentes en el 
formato establecido, cumpliendo con el proceso. 

Cuando se 
requiera 

 

14. Cumplir con el manejo indicado y adecuado para todo 
el equipo, instrumental, material, etc. que se 
requieran para la asistencia y cuidar de aquellos 
elementos  que  se  le  hayan  asignado  bajo  su 
responsabilidad. 

Diario  

15. Solicitar el mantenimiento correctivo y suministro de 
artículos necesarios en el cumplimiento de sus 
funciones. 

Cuando se 
requiera 

 

16. Contestar  quejas  de  usuarios  y  recepción  de 
retroalimentación en la calidez de la prestación del 
servicio. 

Cuando se 
requiera 

 

17. Revisión permanente de los correos electrónicos, 
Spark y contestación a solicitudes elevadas por el jefe 
inmediato. 

Diario  

18. Aplicar las normas técnicas y de bioseguridad en 
todos los procedimientos que realice con el fin de 
evitar accidentes de trabajo, contaminación y/o 
infecciones  cruzadas  utilizando  el  equipo  de 
protección personal pertinente a cada caso y no 
comer en sitio de trabajo. 

Diario  

19. Aplicar protocolos, guías y/o normas en el manejo del 
usuario 

Diario  

20. Reportar las enfermedades de notificación 
obligatoria 

Cuando se 
requiera 

 

21. Reportar oportunamente las anormalidades en la 
prestación del servicio y proponer las alternativas de 
solución. 

Continua  

22. Informar y  velar porque  se  realice  el  reporte 
oportuno de incidentes y eventos adversos que se 
capturen en los diferentes servicios. 

Cuando se 
presenten 

 

23. Portar el uniforme o bata y carné asignados en el 
momento que se encuentre realizando las 
actividades que le son programadas y asignadas por 
la Institución. 

Diario  

24. Brindar información clara a los pacientes de acuerdo 
con su nivel educativo y su patología. 

Diario  

25. Mantener y respetar los canales de comunicación 
entre los compañeros de trabajo y las directivas 

Diario  



26. Realizar actividades de Vigilancia Epidemiológica en 
todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo 
para la población e informar oportunamente sobre 
las enfermedades de notificación obligatoria. 

Diario  

27. Informar al coordinador de sede cuando los pacientes 
no tengan asignado médico de atención primaria 
responsable de este y su familia 

Diario  

 
 
 

 
3.6. PERFIL Y FUNCIONES MEDICO GENERAL 

 

EDUCACIÓN 

Educación Académica básica Título Universitario en Medicina General 

Educación complementaria Curso Violencia y abuso sexual. 
Curso Soporte Vital Básico y Avanzado BLS/ACLS. 

 

 

EXPERIENCIA 

GENERAL: Tres (3) años de experiencia consulta externa 

ESPECIFICA: Manejo de programa de PYP 

Manejo de consulta prioritaria 

Manejo de patologías crónicas (riesgo cardiovascular) 

Capacidad asertiva 

Capacidad en la tolerancia a la frustración 

Adecuadas relaciones humanas 
Manejo de herramientas office 

 
 

 

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA OBSERVACIONES 

28. Garantizar la atención oportuna y organizada a los 
usuarios cumpliendo con las exigencias del convenio 
que posee la organización. 

Diario  

29. Realizar revisión del aplicativo de asignación de citas 
del sistema, reportar inasistencias y dar 
cumplimiento a la Resolución 1995 diligenciando a 
cabalidad y con calidad los registros clínicos en cada 
atención,  haciendo  un  buen  examen  físico, 
anamnesis y adecuado diagnostico con coherencia en 

Diario  



la  aplicación  de  las  guías  de  atención  de  la 
organización. 

  

30. Articular con el área de Gestión de Solicitudes o 
coordinador Familiaristas las remisiones, 
interconsultas prioritarias y ayudas diagnósticas, 
cumpliendo con el proceso de dicha área, dejando las 
ordenes de servicios ordenadas en el sistema. 

Diario  

31. Realizar la impresión de las de órdenes de servicio 
remitidas en la consulta que correspondiente al nivel 
a su nivel de autorización y entregar al paciente 

Diario  

32. Mantener un contacto humanizado con el paciente y 
su familia y proporcionar información de manera 
permanente sobre estrategias de autocuidado, con 
educación en promoción y prevención en salud, así 
como en el curso de la enfermedad y los tratamientos 
que se realicen. 

Diario  

33. Comentar casos por asesoría virtual o de forma 
presencial con las especialidades básicas por los staff 
programados en caso de dudas en cuanto al manejo 
de sus pacientes. 

Cuando se 
requiera 

 

34. Garantizar el diligenciamiento oportuno en Zeus de la 
revisión de los paraclínicos enviados a los pacientes, 
como producto de las atenciones médicas. 

Diario  

35. Analizar los indicadores de gestión médica 
juntamente con su coordinador de sede, en caso de 
estar por fuera de los estándares propuestos buscar 
juntamente con el coordinador de sede y con quien 
competa estrategias para mejorar. 

Cuando se 
requiera 

 

36. Colaborar  con  los  demás  médicos  cuando  se 
presentes casos que se requieran su participación. 

Cuando se 
requiera 

 

37. Participar en las capacitaciones programadas por la 
empresa. 

Según 
cronograma 

 

38. Participar en los comités primarios y demás 
reuniones sugeridas por la entidad 

Cuando se 
requiera 

 

39. Asistir al desarrollo de las capacitaciones, actividades 
de bienestar social y demás actividades programadas 
por la Institución 

Cuando se 
requiera 

 

40. Reportar los Eventos Adversos e incidentes en el 
formato establecido, cumpliendo con el proceso. 

Cuando se 
requiera 

 

41. Cumplir con el manejo indicado y adecuado para todo 
el equipo, instrumental, material, etc. que se 
requieran para la asistencia y cuidar de aquellos 
elementos  que  se  le  hayan  asignado  bajo  su 
responsabilidad. 

Diario  



42. Solicitar el mantenimiento correctivo y suministro de 
artículos necesarios en el cumplimiento de sus 
funciones. 

Cuando se 
requiera 

 

43. Contestar quejas de usuarios y recepción de 
retroalimentación en la calidez de la prestación del 
servicio. 

Cuando se 
requiera 

 

44. Revisión permanente de los correos electrónicos, 
Spark y contestación a solicitudes elevadas por el jefe 
inmediato. 

Diario  

45. Aplicar las normas técnicas y de bioseguridad en 
todos los procedimientos que realice con el fin de 
evitar accidentes de trabajo, contaminación y/o 
infecciones cruzadas utilizando el equipo de 
protección personal pertinente a cada caso y no 
comer en sitio de trabajo. 

Diario  

46. Aplicar protocolos, guías y/o normas en el manejo del 
usuario 

Diario  

47. Reportar las enfermedades de notificación 
obligatoria 

Cuando se 
requiera 

 

48. Reportar oportunamente las anormalidades en la 
prestación del servicio y proponer las alternativas de 
solución. 

Continua  

49. Informar y  velar porque  se  realice  el  reporte 
oportuno de incidentes y eventos adversos que se 
capturen en los diferentes servicios. 

Cuando se 
presenten 

 

50. Portar el uniforme y carné asignados en el momento 
que se encuentre realizando las actividades que le 
son programadas y asignadas por la Institución. 

Diario  

51. Brindar información clara a los pacientes de acuerdo 
con su nivel educativo y su patología. 

Diario  

52. Mantener y respetar los canales de comunicación 
entre los compañeros de trabajo y las directivas 

Diario  

53. Realizar actividades de Vigilancia Epidemiológica en 
todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo 
para la población e informar oportunamente sobre 
las enfermedades de notificación obligatoria. 

Diario  

54. Portar el uniforme y carné asignados en el momento 
que se encuentre realizando las actividades que le 
son programadas y asignadas por la Institución. 

Diario  

55. Aplicar las normas técnicas y de bioseguridad en 
todos los procedimientos que realice con el fin de 
evitar accidentes de trabajo, contaminación y/o 
infecciones  cruzadas  utilizando  el  equipo  de 
protección personal pertinente a cada caso y no 
comer en sitio de trabajo. 

Diario  



56. Informar al coordinador de sede cuando los pacientes 
no tengan asignado médico de atención primaria 
responsable de este y su familia 

Diario  

57. Desempeñar las demás funciones relacionadas con la 
naturaleza del cargo y área de desempeño 

Según 
necesidad 

 

 

 
3.7. PERFIL Y FUNCIONES MEDICO ESPECIALISTA 

 

EDUCACIÓN 
Educación Académica básica Título universitario en medicina especializada 

Educación complementaria Curso Violencia y abuso sexual. 
Curso Soporte Vital Básico y Avanzado BLS/ACLS. 

 

 

EXPERIENCIA 

GENERAL: 3 años de experiencia relacionadas con el cargo 

ESPECIFICA: Capacidad resolutiva. 

Experiencia clínica. 

Capacidad asertiva. 
Capacidad en la tolerancia a la frustración. 

Adecuadas relaciones humanas. 

Manejo de herramientas office. 
Humanización del servicio. 

 

 

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA OBSERVACIONES 

1.  Garantizar la atención oportuna y organizada a los 
usuarios cumpliendo con las exigencias del convenio 
que posee la organización. 

Diario 
 

2. Realizar revisión del aplicativo de asignación de citas 
del sistema, reportar inasistencias y dar 
cumplimiento a la Resolución 1995 diligenciando a 
cabalidad y con calidad los registros clínicos en cada 
atención, haciendo un buen examen físico, 
anamnesis y adecuado diagnostico con coherencia en 
la  aplicación  de  las  guías  de  atención  de  la 
organización. 

Diario  

3. Articular con el área de Gestión de Solicitudes o 
coordinador familiarista las remisiones, 
interconsultas prioritarias y ayudas diagnósticas, 
cumpliendo con el proceso de dicha área, dejando las 
ordenes de servicios ordenadas en el sistema. 

Diario  



4.  Realizar la impresión de las de órdenes de servicio 
remitidas en la consulta que correspondiente al nivel 
a su nivel de autorización y entregar al paciente. 

Diario  

5. Mantener un contacto humanizado con el paciente y 
su familia y proporcionar información de manera 
permanente sobre estrategias de autocuidado, con 
educación en promoción y prevención en salud, así 
como en el curso de la enfermedad y los tratamientos 
que se realicen. 

Diario  

6. Comentar casos por asesoría virtual o de forma 
presencial con el especialista Familiarista en los casos 
que aplique y participar de los staff que le sean 
programados. 

Cuando se 
requiera 

 

7. Garantizar el diligenciamiento oportuno en el 
software de la revisión de los paraclínicos enviados a 
los pacientes, como producto de las atenciones 
médicas. 

Diario  

8. Analizar los indicadores de gestión médica 
juntamente con su coordinador de familiarista, en 
caso de estar por fuera de los estándares propuestos 
buscar conjuntamente con el coordinador y con 
quien competa estrategias para mejorar. 

Cuando se 
requiera 

 

9.  Colaborar  con  los  demás  médicos  cuando  se 
presentes casos que se requieran su participación. 

Cuando se 
requiera 

 

10. Participar en las capacitaciones programadas por la 
empresa. 

Según 
cronograma 

 

11. Participar de las reuniones sugeridas por la entidad Cuando se 
requiera 

 

12. Asistir al desarrollo de las capacitaciones, actividades 
de bienestar social y demás actividades programadas 
por la Institución 

Cuando se 
requiera 

 

13. Reportar los Eventos Adversos e incidentes en el 
formato establecido, cumpliendo con el proceso. 

Cuando se 
requiera 

 

14. Cumplir con el manejo indicado y adecuado para todo 
el equipo, instrumental, material, etc. que se 
requieran para la asistencia y cuidar de aquellos 
elementos  que  se  le  hayan  asignado  bajo  su 
responsabilidad. 

Diario  

15. Solicitar el mantenimiento correctivo y suministro de 
artículos necesarios en el cumplimiento de sus 
funciones. 

Cuando se 
requiera 

 

16. Contestar quejas de usuarios y recepción de 
retroalimentación en la calidez de la prestación del 
servicio. 

Cuando se 
requiera 

 

17. Revisión permanente de los correos electrónicos, 
Spark y contestación a solicitudes elevadas por el jefe 
inmediato. 

Diario  



18. Aplicar las normas técnicas y de bioseguridad en 
todos los procedimientos que realice con el fin de 
evitar accidentes de trabajo, contaminación y/o 
infecciones cruzadas utilizando el equipo de 
protección personal pertinente a cada caso y no 
comer en sitio de trabajo. 

Diario  

19. Aplicar protocolos, guías y/o normas en el manejo del 
usuario 

Diario  

20. Reportar las enfermedades de notificación 
obligatoria 

Cuando se 
requiera 

 

21. Reportar oportunamente las anormalidades en la 
prestación del servicio y proponer las alternativas de 
solución. 

Continua  

22. Informar y velar porque se realice el reporte 
oportuno de incidentes y eventos adversos que se 
capturen en los diferentes servicios. 

Cuando se 
presenten 

 

23. Portar el uniforme o bata y carné asignados en el 
momento que se encuentre realizando las 
actividades que le son programadas y asignadas por 
la Institución. 

Diario  

24. Brindar información clara a los pacientes de acuerdo 
con su nivel educativo y su patología. 

Diario  

25. Mantener y respetar los canales de comunicación 
entre los compañeros de trabajo y las directivas 

Diario  

26. Realizar actividades de Vigilancia Epidemiológica en 
todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo 
para la población e informar oportunamente sobre 
las enfermedades de notificación obligatoria. 

Diario  

27. Informar al coordinador de sede cuando los pacientes 
no tengan asignado médico de atención primaria 
responsable de este y su familia 

Diario  



3.8. PERFIL Y FUNCIONES DE AUXILIAR DE LABORATORIO 
 

EDUCACIÓN 

Educación Académica 
básica 

Auxiliar de Toma de muestras 

Educación 
complementaria 

NA 

 

 

EXPERIENCIA 

GENERAL: 3 años de experiencia de experiencia progresiva, de carácter 
operativo en el área de laboratorio. 

ESPECIFICA: Extracción de sangre. 
Técnicas de laboratorio. 
Normas de bioseguridad en laboratorio. 
Nomenclatura de laboratorio. 
Tratar en forma cortés al público en general. 
Organizar material. 
Seguir instrucciones. 
uso y manejo de equipos e instrumentos de laboratorio. 

 
 
 

 

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA OBSERVACIONES 

1.  Prepara los medios de cultivo para los 
exámenes y pruebas de laboratorios. 

Diario  

2. Recibe, clasifica y codifica las muestras 
biológicas y material para recolección de 
muestras. 

Diario  

3.  Selecciona y prepara el material para los 
diversos exámenes. 

Diario  

4.  Extrae muestras de sangre. Diario  

5. Prepara y registra muestras biológicas, 
medio de cultivo y lámina para exámenes 
en fresco. 

Diario  

6.  Registra y lleva el control de los 
materiales de laboratorio. 

Diario  

7. Prepara los reactivos químicos, 
soluciones y colorantes de acuerdo a las 
especificaciones del profesional 
especializado. 

Diario  

8.  Copia, transcribe y entrega los resultados 
de los exámenes de laboratorio. 

Diario  



9.  Lava y esteriliza el material e 
instrumental de trabajo. 

Diario  

10. Lleva el registro y control de pacientes 
atendidos. 

Diario  

11. Ayuda a preparar las pruebas. Diario  

12. Realiza las coloraciones sencillas. Diario  

13. Participa en la realización de ciertos 
exámenes de rutina de los laboratorios. 

Diario  

14. Empaca y rotula productos de 
laboratorio. 

Diario  

15. Cumple con las normas y procedimientos 
en materia de seguridad integral, 
establecidos por la organización. 

Diario  

16. Mantiene en orden equipo y sitio de 
trabajo, reportando cualquier anomalía. 

Diario  

17. Elabora informes periódicos de las 
actividades realizadas. 

Diario  

 

 
4. DURACIÓN DEL FUTURO CONTRATO: Será desde la suscripción del presente 

documento y hasta la duración del contrato principal 31 de julio de 2026 a suscribir 
con el Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia sus prórrogas 
y 6 meses más 



REGISTRO ACTUAL - SEDES DE PRESTADORES
Si conoce algún dato digítelo para hacer más específica la consulta, de lo contrario de clic en Buscar para ver todos los registros.

Formulario que permite la CONSULTA en el Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud - REPS.

PRESTADORES SEDES SERVICIOS CAPACIDAD MEDIDAS DE SEGURIDAD SANCIONES

NIT/CC 830023202  - 1

Naturaleza Jurídica Privada

DATOS GENERALES DEL PRESTADOR

Departamento Bolívar   Municipio CARTAGENA

Código de Prestador 1300103540  - 01

Nombre del Prestador COSMITET LTDA CORPORACION DE SERVICIOS MEDICOS INTERNACIONALES THEM Y CIA LTDA COSMITET LTDA 

Clase de Prestador Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud - IPS  Carácter Territorial

Empresa Social del Estado  Nivel Atención Prestador

DATOS DE LA SEDE

Departamento Bolívar   Municipio CARTAGENA

Código de la Sede 1300103540 - 03      Sede principal NO

Nombre de la Sede SEDE 3 COSMITET CARTAGENA

Gerente LUIS ALBERTO NAVARRO BARRIOS  Zona URBANA

Dirección CALLE 30 N° 20-192 PISO 1 Y PISO 2  Barrio Pie de la Popa

Centro poblado       Fax 

Teléfono(s) 6056778000   Correo Electrónicodirectoradministrativo@

Fecha de Apertura 20250716

Información de la base de datos de las Entidades Departamentales y Distritales de Salud, en la cual se efectúa el registro de los Prestadores de
Servicios de Salud con fecha de corte: jueves 17 de julio de 2025 (7:17 a.m.)

17/7/25, 7:17 Untitled Page

https://prestadores.minsalud.gov.co/habilitacion/consultas/sedes_reps.aspx?tbhabi_codigo_habilitacion=1300103540 1/1



REGISTRO ACTUAL - SERVICIOS
Si conoce algún dato digítelo para hacer más específica la consulta, de lo contrario de clic en Buscar para ver todos los registros.

Formulario que permite la CONSULTA en el Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud - REPS.

PRESTADORES SEDES SERVICIOS CAPACIDAD MEDIDAS DE SEGURIDAD SANCIONES

NIT/CC  - 
Naturaleza
Jurídica
DATOS GENERALES DEL PRESTADOR
Código del
Prestador 1300103540  -           Clase de Prestador  

Empresa
Social del
Estado

      Nivel Atención Prestador     Carácter Territorial 

DATOS DE LA SEDE

Departamento     Municipio   

Código de la
Sede 1300103540  - 03

Nombre de la
Sede
SERVICIO

Grupo        Número Distintivo de Habilitación del Servicio

Servicio

Horarios

Modalidades

Intramural
Extramural
Telemedicina

Telemedicina Prestador de Referencia
Telemedicina Prestador de Remisor

Especificidades

Complejidad
Fecha apertura
del servicio  AAAAMMDD. AAAA: Año; MM: Mes; DD:Día.

Información de la base de datos de las Entidades Departamentales y Distritales de Salud, en la cual se efectúa el registro de los Prestadores de
Servicios de Salud con fecha de corte: jueves 17 de julio de 2025 (7:16 a.m.)

;

(31) registros encontrados.
1

Departamento Municipio Código Sede
Prestador Sede Nombre Sede Prestador Servicio Distintivo

Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 304 -CIRUGÍA GENERAL DHSS0726268
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 310 -ENDOCRINOLOGÍA DHSS0726269
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 312 -ENFERMERÍA DHSS0726270
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 316 -GASTROENTEROLOGÍA DHSS0726271
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 320 -GINECOBSTETRICIA DHSS0726272
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 325 -MEDICINA FAMILIAR DHSS0726273
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 328 -MEDICINA GENERAL DHSS0726274
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 329 -MEDICINA INTERNA DHSS0726275
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 331 -NEUMOLOGÍA DHSS0726276
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 332 -NEUROLOGÍA DHSS0726277
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 333 -NUTRICIÓN Y DIETÉTICA DHSS0726278
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 334 -ODONTOLOGÍA GENERAL DHSS0726279
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 335 -OFTALMOLOGÍA DHSS0726280
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 337 -OPTOMETRÍA DHSS0726281
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 339 -ORTOPEDIA Y/O TRAUMATOLOGÍA DHSS0726282
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 340 -OTORRINOLARINGOLOGÍA DHSS0726283
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 342 -PEDIATRÍA DHSS0726284
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 344 -PSICOLOGÍA DHSS0726285
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 345 -PSIQUIATRÍA DHSS0726286
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 355 -UROLOGÍA DHSS0726287
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 367 -CIRUGÍA GASTROINTESTINAL DHSS0726288
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 377 -COLOPROCTOLOGÍA DHSS0726289
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 410 -CIRUGÍA ORAL DHSS0726290
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 411 -CIRUGÍA MAXILOFACIAL DHSS0726291
Bolívar CARTAGENA 1300103540 03 SEDE 3 COSMITET CARTAGENA 420 -VACUNACIÓN DHSS0726292

17/7/25, 7:16 Untitled Page
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                     Cámara de Comercio de Cartagena
                  CERTIFICADO DE MATRÍCULA DE AGENCIA
             Fecha de expedición: 27/06/2025 -  2:17:04 PM
                Recibo No.: 0009840831           Valor: $00

                CÓDIGO DE VERIFICACIÓN: lblkaaZchdGmasbd
------------------------------------------------------------------------
Verifique el contenido y confiabilidad de este certificado, ingresando a
http://serviciosvirtuales.cccartagena.org.co/e-cer     y    digite    el
respectivo  código, para  que visualice la imagen generada al momento de
su  expedición.  La  verificación se puede realizar de manera ilimitada,
durante  60  días  calendario,  contados  a  partir  de  la  fecha de su
expedición.
------------------------------------------------------------------------

CON FUNDAMENTO EN LA MATRÍCULA E INSCRIPCIONES EFECTUADAS EN EL REGISTRO
               MERCANTIL, LA CÁMARA DE COMERCIO CERTIFICA:

                  NOMBRE, DATOS GENERALES Y MATRÍCULA

Nombre:                               SEDE 3 COSMITET CARTAGENA
Matrícula No.:                        09-493353-02
Fecha de Matrícula:                   09 de Mayo de 2025
Último año renovado:                  2025
Fecha de Renovación:                  09 de Mayo de 2025
Activos vinculados:                   $57,123,850

                               UBICACIÓN

Dirección comercial:                  CALLE 30 N° 20-192
Municipio:                            CARTAGENA, BOLIVAR, COLOMBIA
Correo electrónico:
       directoradministrativo@clinicaelbosque.net
Teléfono comercial 1:                 6056778000
Teléfono comercial 2:                 3126811388
Teléfono comercial 3:                 No reportó

Dirección para notificación judicial: Calle 64G 88A-88
Municipio:                            BOGOTA,      DISTRITO    ESPECIAL,
                                      COLOMBIA
Teléfono para notificación 1:         No reportó
Teléfono para notificación 2:         No reportó
Teléfono para notificación 3:         No reportó

            CLASIFICACIÓN DE ACTIVIDADES ECONÓMICAS - CIIU

Actividad principal código CIIU:  8610
Actividad secundaria código CIIU: 4645
Otras actividades código CIIU:    8699, 8621

Descripción  de  la  actividad  económica reportada en el Formulario del
Registro Único Empresarial y Social -RUES-:

otras actividades de atencion de la salud humana

                            PROPIETARIO(S)

Nombre:                        COSMITET  LTDA  CORPORACION  DE SERVICIOS
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                     Cámara de Comercio de Cartagena
                  CERTIFICADO DE MATRÍCULA DE AGENCIA
             Fecha de expedición: 27/06/2025 -  2:17:04 PM
                Recibo No.: 0009840831           Valor: $00

                CÓDIGO DE VERIFICACIÓN: lblkaaZchdGmasbd
------------------------------------------------------------------------
Verifique el contenido y confiabilidad de este certificado, ingresando a
http://serviciosvirtuales.cccartagena.org.co/e-cer     y    digite    el
respectivo  código, para  que visualice la imagen generada al momento de
su  expedición.  La  verificación se puede realizar de manera ilimitada,
durante  60  días  calendario,  contados  a  partir  de  la  fecha de su
expedición.
------------------------------------------------------------------------

                               MEDICOS INTERNACIONALES THEM Y CIA LTDA
Identificación:                N 830023202-1
Domicilio:                     BOGOTA, DISTRITO ESPECIAL, COLOMBIA
Matrícula No.:                 No reportó
Dirección:                     Calle 64G 88A-88
                               BOGOTA, DISTRITO ESPECIAL, COLOMBIA
Teléfono                       7422299

Por  Acta  No. 462 del 02 de mayo  de 2025, de Junta Socios, inscrita en
esta  Cámara de Comercio el 09 de mayo de 2025 con el No 39767 del Libro
VI,  se  inscribió la Apertura de una Agencia denominada SEDE 3 COSMITET
CARTAGENA

Por  Acta No. 462 del 2 de mayo de 2025, de la Junta de Socios, inscrita
en  esta  Cámara  de  Comercio el 9 de mayo de 2025 con el No. 39768 del
Libro VI, se designó a:

CARGO                       NOMBRE                        IDENTIFICACION

ADMINISTRADOR              INDIRA YADIRA TATIS BAIZER  C.C. 22.792.897
                          

               RECURSOS CONTRA LOS ACTOS DE INSCRIPCIÓN

De  conformidad  con  lo  establecido  en  el  Código  de  Procedimiento
Administrativo  y de lo Contencioso Administrativo y la Ley 962 de 2005,
los  actos  administrativos  de  registro, quedan en firme dentro de los
diez (10) días hábiles siguientes a la fecha de inscripción, siempre que
no  sean  objeto de recursos. Para estos efectos, se informa que para la
Cámara de Comercio de Cartagena, los sábados NO son días hábiles.

Una  vez interpuestos los recursos, los actos administrativos recurridos
quedan  en  efecto  suspensivo,  hasta  tanto los mismos sean resueltos,
conforme    lo   prevé  el  artículo  79  del  Código  de  Procedimiento
Administrativo y de los Contencioso Administrativo.

                      INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA

Este  certificado refleja la situación jurídica registral de la agencia,
a la fecha y hora de su expedición.
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                     Cámara de Comercio de Cartagena
                  CERTIFICADO DE MATRÍCULA DE AGENCIA
             Fecha de expedición: 27/06/2025 -  2:17:04 PM
                Recibo No.: 0009840831           Valor: $00

                CÓDIGO DE VERIFICACIÓN: lblkaaZchdGmasbd
------------------------------------------------------------------------
Verifique el contenido y confiabilidad de este certificado, ingresando a
http://serviciosvirtuales.cccartagena.org.co/e-cer     y    digite    el
respectivo  código, para  que visualice la imagen generada al momento de
su  expedición.  La  verificación se puede realizar de manera ilimitada,
durante  60  días  calendario,  contados  a  partir  de  la  fecha de su
expedición.
------------------------------------------------------------------------

Este certificado cuenta con plena validez jurídica según lo dispuesto en
la  ley  527 de 1999. En él se incorporan tanto la firma mecánica que es
una  representación  gráfica  de la firma del Secretario de la Cámara de
Comercio  de  Cartagena,  como  la firma digital y la respectiva estampa
cronológica,  las cuales podrá verificar a través de su aplicativo visor
de documentos PDF.

Si usted expidió el certificado a través de la plataforma virtual, puede
imprimirlo  con la certeza de que fue expedido por la Cámara de Comercio
de  Cartagena.  La  persona o entidad a la que usted le va a entregar el
certificado puede verificar su contenido, hasta cuatro (4) veces durante
60  días  calendario  contados  a  partir  del momento de su expedición,
ingresando   a  www.certificadoscamara.com  y  digitando  el  código  de
verificación  que  se encuentra en el encabezado del presente documento.
El  certificado  a  validar  corresponde  a  la  imagen  y contenido del
certificado  creado  en el momento en que se generó en las taquillas o a
través de la plataforma virtual de la Cámara.
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