ESE HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE
FLORIDABLANCA
S remeeen NIT 890.202.024-3

EVOLUCIONAMOS
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Doctor

EDWIN REINALDO MUNIZ ZARAZA

Gerente

Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios
Floridablanca

REFERENCIA: REQUERIMIENTO NECESIDAD

De manera atenta y cordial, le manifiesto la necesidad gue se tiene en la Empresa Social del
Estado Hospital San Juan de Dios de Floridablanca, para realizar ¢l proceso de contratacion cuyo
objeto es: “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION, PARA EL
DESARROLLO DEL. PROCESO DE FACTURACION, DENTRO DEL PROCESO DE GESTION
DE LA ESE HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE FLORIDABLANCA.”

ALCANCES DEL OBJETO:
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE FLORIDABLANCA
#DE
IT PR - PERFI R MENSUAI TOTA

EM QOCESC PERSONAL - PERFIL PERSONAS VALO SUAL COSTOTOTAL
1 APOYD ADMINISTRATIVO MOSPITALIZACION Y CIRUGIA 1 s 2.170123 | S 2170.123
2 APOYO ADMENISTRATIVO REVISION DE CUENTAS MEDICAS 3 S 2.367.123 [ $ 7.101.365

AUXIUARES DEAPOYD AL PROCESO DE FACTURACION 24 HORAS
3 EN URGENGIAS 8 S 23201231 $ 15.560.984
4 AUDITOR MEDICO i s 29120001 % 2512.000
5 AUTORIZADOR 1 s 2170123 | S 217013
6 COORDINADOR DE FACTURACION b3 s 4.340985 | S 4.340.989
7 LiDER DE PROCESO 1 s 2657123 1S 265718
8 AUXILIAR ADMINISTRATIVO CONSIULTA EXTERNA 1 S 217123 ] S 217013
9 AUXILIAR RADICACION, FACTURACION ELECTRONICA i $ 2570123 | § 2570.123
bio] AUXILIAR DE ESCANER 1 3 2170123 | § 217013
SUBTOTAL PERSONAL . 19 S 26823.080
n PROVISION HORAS EXTRAS Y TURNGS ADICIONALES 5 300.000
1z MEDIOS DE PRODUOCION ( Celular, Capadtaciones, Visticos, Insurnos, Equipos de computo, Scaner, s 19.929.264
arriendo ofidnas Actividades de Bienestar y mensajeria) -

SUBTOTAL MENSUAL $ 67.052.344
AU 10% 3 6.705.234
IVA 15% SOBRE ELAIU 5 1273.9%
VALOR TOTAL MES $ 75031573

1) Coordinar los procesos de facturacién, de forma auténoma, en lo referente al recurso humano,
recursos financieros, insumos y demas elementos técnicos requeridos para el normal desempefio
del proceso contratado y el cumplimiento de las obligaciones contractuales. 2) Programar y asignar
el recurso humano en cada uno de los puntos de atencién, de modo que se asegure la atencién
oportuna a los usuarics del hospital. 3) Ser vocera del contratista ante el Hospital, participar en los
comités que involucren los procesos contratados y realizar la entrega y la sustentacién de los
informes responsabilidad del contratista. 4) Participar en las capacitaciones programas para
Entidad Contratante sobre resultados de FACTURACION, y sobre los cambios ocurridos en la
legislacion o en las condiciones contractuales con el fin de implementar los cambios a que haya
lugar y propender por el mejoramiento continuo en los procedimientos administrativos y de
prestacidn de servicios de salud. 5) Asesorar a la entidad en los problemas que se presenten en
la facturacion de los servicios. 6) Entregar los reportes que se requieran mes a mes para el area
contable de la contabilidad de la Entidad Contratante. 7) Entregar a cartera la facturacién para ser
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radicada en las entidades responsables de pago. 8) Efectuar la respectiva retroalimentacion a
todas las aéreas sobre las debilidades que existen en el proceso por parte de cada uno e informar
de las irregularidades que se presenten en el cumplimiento del objeto contractual y esto afecte el
cobro de la factura, 9) Programar capacitacién periodica al Personal sobre tarifas y cambios de
Normatividad. 10) Los Auxiliares de Facturacién, deben reportar diariamente el dinero recogido del
producto de los servicios facturados en ventanilla, a la subdireccion administrativa de la entidad.
11) Establecer Indicadores de Eficiencia y efectividad de la facturacion. 12) Socializar al personal
asignado a la ejecucion del contrato, el contenido de las obligaciones suscritas en el presente
documento. 13) Prestar el servicio durante el proceso destinado para atencion a los usuarios de la
entidad contratante. 14) Garantizar de forma continua y oportuna la facturacién de los procesos de
consulta externa, de urgencias y hospitalizacion las 24 horas del dia. 15) Tratar con calidad,
calidez, oportunidad, continuidad, seguridad, pertinencia y calidad humana a los clientes externos
e internos del contratante. 16) Realizar la facturaciéon de todos los servicios requeridos por los
usuarios de las diferentes EAPB (EPS del Régimen Subsidiado, Contributivo, Entes territoriales,
Aseguradoras, Entidades de los regimenes especiales, ETC.) 17) ldentificar los datos basicos del
usuario y verificacién de derechos. 18} Identificar |a fuente o el responsable del pago, la vigencia
de los contratos y la cobertura de los servicios para cada contrato, de modo gue la facturacion
generada sea cobrable acorde a las normas vigentes. 19) Verificar y controlar las tarifas de venta
de servicios acorde a la contratacion de venta de servicios del Hospital, para asegurar que los
servicios se estén cobrando acorde con la atencion prestada. 20) Recibir los soportes de
facturacion de los diferentes procesos: urgencias, hospitalizacion, consulta externa, apoyo
diagnostico, apoyo terapéutico, cirugia, programas sociales, efc., gque presten atencién a los
usuarios, centros de costos o Unidades de Negocios que generen soportes de facturacion y
registrar aquellos soportes que no estén incluidos en ia cuenta de cada paciente. 21) Tramitar ante
la Entidad Responsable de Pago la autorizacién de los servicios en los casos en que esta se
requiera, dentro de los limites legales establecidos en el Decreto 4747 de 2007, Resolucién N°.
3047 de 2008 y 4331 de 2012. 22) Verificar las autorizaciones de servicios que acomparien las
facturas, estén acorde al servicio prestado, a fin de que cumplan con las condiciones requeridas
contractualmente. 23) Realizar el seguimiento de las cuentas que no tengan autorizacién de la
entidad responsable de pago o aquellas que se le haya practicado procedimiento diferente al
autorizado e informar al responsable para que se inicien las acciones pertinentes. 24) Efectuar la
consolidacion de cuentas: Organizar y entregar a cartera, dentro en los tiempos de radicacién de
cada mes, los paquetes con las facturas debidamente marcados con el nombre del cliente,
direccion, ciudad, con sus respectivos medios magnéticos, segln los términos fijados por la ley o
acordados contractualmente con cada una de ellas. 25) Generar y validar los medios magnéticos
que soportan las facturas (RIPS), estos deben ser previamente validados con el validador del
Ministerio de la Proteccion Social y/o con el de la respectiva entidad responsable del pago, ademas
debera coincidir el nimero de las facturas enviadas fisicamente con las que contenga el medio
magnetico. 26) Parametrizar junto con el apoyo de Sistemas, todas las variables necesarias en el
sistema de facturacion segln contratos de venta de servicios de salud que tenga el contratante.
27) Entregar un informe mensual del comportamiento del procese de Facturacion al supervisor del
contrato. 28)Velar porque la factura generada sea expedida con el Lleno de los requisitos de la
Ley 1231 de 2008, Decreto 3327 de 2009, y demés normas que la complementen, adicionen o
modifiquen. 29) Aplicar el procedimiento administrative para la anulacién de facturas, con el 4rea
encargada, garantizando una reduccion progresiva de facturacion anulada frente a facturacién
realizada. 30) Desarrollar capacitaciones en temas relacionados con la facturacién cuando se
evidencia la necesidad por cambios en la normatividad, renovacién de contratos de ventas se
servicios o para aplicar acciones de mejoramiento. 31) Recaudar previa la facturacion de los
servicios, los valores de los copagos, cuotas moderadoras y cuotas de recuperacion. 32) Realizar
la emision de recibos de caja de manera individual, emisién de planilla de control de recaudos. 33}
Coordinar la entrega diaria en tesorerfa en el horario que se acuerde para el efacto, de o
recaudado en cajas de facturacion. 34) Entregar y explicar a cada usuario sobre los items
facturados, el valor de la factura desagregando el valor con cargo a la entidad responsable del
pago y con cargo al usuario. 35) Explicar y aplicar las alternativas de pago establecidas por el
contratante para los usuarios. 36) En cuanto a los servicios, el contratista los prestara con personal
de su exclusiva dependencia, de acuerdo a lo estipulado en su propuesta. 37) Presentar
diariamente la relacién de anulacion de facturacién al drea de contabilidad. 38) El contratista no
podra realizar cambios en el sistema cuando se haya cerrado periodo o vigencia. 38) El reporte
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de facturacion con los archivos planos deben ser presentados a contabilidad los diez (10) primeros
dias de cada mes. 39) El contratista debera informar at &rea contable todas las modificaciones que
se hagan en facturacion con particulares, copagos y cuotas moderadoras con los respectivos
soportes el mismo dia o al dia siguiente de los cambios realizados.

OTRAS OBLIGACIONES:

1). Desarrollar con autonomia e independencia el cbjeto contractual, organizando su talento
humano, turnos, horarios y todos los asuntos inherentes del mismo, debiendo reportar en forma
escrita al supervisor o interventor del contrato, cualquier situacion que afecte su autonomia. 2).
Dar cumplimiento al objeto del contrato incluyendo Ia propuesta técnica y econémica presentada,
en las condiciones de calidad, oportunidad, de acuerdo a los alcances, obligaciones y actividades
aca contempladas, cbrando con lealtad y buena fe, evitando dilaciones y en trabamientos;
3).Durante la vigencia del Contrato el contratista deber4 acreditar que se encuentra al dfa en el
page de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral (salud, pension y
riesgos laborales), asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar,
cuando corresponda, y autoriza las deducciones, retenciones ¥ pagos, que establezca la Ley, tanto
de la persona juridica como de todo el personal a su ¢argo en los términos de la legislacién vigente
y aplicable. 4) COMPROMISO ANTICORRUPCION. EL CONTRATISTA asume los siguientes
compromisos: (i} No ofrecerd ni darad sobornos ni ninguna ofra forma de halago a ningln
funcionario plblico en relacién con su propuesta, con el proceso de contratacion, ni con la
ejecucion del presente contrato, como resultado de su propuesta; (i) No permitird que nadie lo
haga en su nombre; (iii) Impartirad instrucciones a todos sus empleados, y asesores y a
cualesquiera otros representantes suyos, exigiéndoles el cumplimiento en todo momento de las
leyes de la Replblica de Colombia, especialmente de aquellas gue rigen el proceso y la relacién
contractual derivada del mismo y les impondr4 las obligaciones de; (a) No ofrecer o pagar sobornos
0 cualquier halago a los funcionarios de ESE HR, ni a cualquier otro servidor plblico o privado
para influir en la aceptacion de este contrato; (b) No ofrecer pagos o halagos a ios funcionarios de
ESE HR durante el desarrollo del presente contrato; (iv) Se comprometera formalmente a no
efectuar acuerdos o realizar actos o conductas que tengan por objeto o como efecto la colusién en
el presente contrato.5). No acceder a peticiones o amenazas de grupos qgue actlen por fuera de
la ley con el fin de obligarlos a hacer u omitir alglin acto o hecho. 6).Velar por la adecuada y racional
utilizacion de los recursos de la Institucién y demads equipos y elementos del Contratante, que sean
destinados para el cumplimiento de sus actividades contractuales, garantizando la custodia y
preservacion de los bienes del contratante que se encuentren bajo su uso, por lo cual el contratista
se compromete a responder por todos y cada uno de los insumos, suministros, herramientas,
dotacion, implementacion, inventarios y/o materiales gue le sean puestos a su disposicion para la
ejecucion de este contrato, por lo que este respondera por ellos, autorizando que el valor del mismo
sea descontado automaticamente de los honorarios pactados en caso de pérdida o extravio
injustificado, de acuerdo con el deber de cuidado v diligencia inmerso en el contrato. 7). Reportar
oportunamente [as anomalias en el desarrollo del objeto contractual y proponer alternativas de
solucion. 8). Elaborar un Informe de actividades o de gestién contractual, dentro del mes o periodo
del mes ejecutado, con corte al Ultimo dia habil de cada mes respectivo, como requisito esencial
para radicar y dar tramite a su cuenta de cobro, previa revisién del supervisor o interventor del
contrato. 8). Hacer las correcciones o aclaraciones al Informe de actividades o de gestién
contractual, que indique el supervisor o interventor del contrato, con el fin de dar tramite a la cuenta
de cobro derivada del presente contrato. 10).Radicar las cuentas de cobro y/o facturas, dentro de
fos cinco (05) dias habiles del mes subsiguientes al mes o periodo del mes ejecutado o en la fecha
que indique el contratante o supervisor, con los siguientes documentos: 10.1). Comprobante de
pago de seguridad social y riesgos laborales; de la persona juridica v el talento humano a su cargo
10.2). Informe de actividades o de gestién contractual, aprobado por el supervisor o interventor del
contrato. 10.3). Informe de supervision del contrato.10.4). factura. 11).Cumplir con los requisitos
necesarios para la legalizacion del contrato, dentro de los tres dias siguientes a la suscripcién del
mismo, aportar las garantias y demas documentos exigidos por la entidad contratante cuando se
amerite; requisitos sin los cuales no puede darse inicio a la ejecucién de las actividades pactadas.
12).Utilizar el servicio telefonico y las demas tecnologias de informética y de conectividad del
contratante Unicamente por razones estrictamente relacionadas con el desarrolic del objeto
contratado. 13). Evitar el uso de mensajeria electrénica instantanea, manejo de redes sociales,
durante los tiempos de prestacion del servicio a los usuarios. 14). Pagar al personal utilizado en [a
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ejecucién del contrato sus emolumentos, prestaciones sociales, indemnizaciones y deméas acorde
con la legisiacién faboral vigente, manteniendo indemne a la empresa contratanta de cualquier
reclamacion por este concepto. 15). Asumir los riesgos asignados al contratista en los estudios
previos. 16). Responder por haber ocultado inhabilidades e incompatibilidades o prohibiciones, o
por haber suministrado informacién falsa. 17) En caso de requerir modificacion, adicién o cambio
en el talento humano para la ejecucién del objeto del contrato el contratista deberd, encontrarse al
dia en el pago de todos los emolumentos, prestaciones e indemnizaciones a que haya lugar. 18).
Todo el talento humano que participe en la ejecucién del contrato debe estar afiliado al Sistema
de Seguridad Social en Salud, Pensiones y ARL, el contratista, deber allegar planillas de pago
de seguridad social dentro de los 10 primeros dias del mes, de conformidad con su vinculacion y
acorde con sus emolumentos. 19).Tratar con calidad, calidez, oportunidad, continuidad,
seguridad, pertinencia y calidad humana a los clientes externos e internos del contratante.
20)Presentar al supervisor del contrato para suscribir acta de inicio la forma de organizacion interna
para la prestacion de los servicios contratados, personal en efecucion, turnos, horarios de atencion
y demas necesarios para garantizar control técnico sobre la ejecucion de cada uno de los
procesos. 21)Asumir el valor de las glosas realizadas por las entidades responsables del pago a
la ESE HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE FLORIDABLANCA, en el proceso de facturacién por
servicios prestados, por causa de errores y/o inccherencias en el proceso de facturacion, falta de
verificacion de derechos de los usuarios, falta de identificacion del contrato, cargue equivocado o
incompleto, facturacién indebida o incompleta, facturacién sin soportes y demds circunstancias
que se produzcan en el desarrollo de la ejecucion del contrato y que impidan a LA ESE HOSPITAL
SAN JUAN DE DIOS DE FLORIDABLANCA, realizar e cobro por ios servicios efectivamente
prestados por las EPS contratantes. 22) Presentar los reportes en cada uno de os comités de
glosas y cartera y sostenibilidad contable ademas de los requeridos en forma independiente por la
Gerencia y la supervision del contrato. 23) Debera contar con capacidad administrativa, financiera
y técnica suficiente para desarrollar el objeto contractual (recurso humano, equipos de cémputo, y
demas elementos de oficina y de logistica necesarios para la prestacion del servicio). 24) Debera
brindar capacitacién a todos sus trabajadores sobre el sistema general de seguridad social en
salud (SGSSS), la normatividad vigente, los contratos, los tipos de contratacion, el sistema o
plataforma de facturacién, los ESTUDIOS PREVIOS PARA CONTRATACION 24:52 RIPS, los
soportes requeridos para la facturacion, 1SS, CODIGO CUPS, atencién, informacién necesaria de
obligatorio conocimiento para el proceso de admision de pacientes y facturacion de servicios de
salud (se basa en el tipo de régimen al que pertenece el usuario}. 25) Entregara para |a buena
prestacion de los servicios, los equipos de oficina, de cémputo y todos los insumos de papeleria
entre otros elementos que se consideren necesarios para el cumplimiento adecuado del objeto del
contrato, incluyendo uniformes carnets que los acredite como trabajadores del mismo los cuales
seran asumidos y suministrados por la contratista en desarrolio del objeto contractual y con cargo
al valor total ofertado en su propuesta. Con relacion a la situacién generada por la pandemia por
el Coronavirus COVID 19 el contratista debera: 26) Adherirse a los lineamientos en materia de
bioseguridad de los trabajadores. 27) Dotar de manera oportuna y de calidad los elementos de
proteccion personal a los trabajadores. 28) Contar con las fichas técnicas de EPP y las ordenes
de compra y presentarlas cuando el ministerio de trabajo asi lo soliciten. 29) Mantener el registro
de las actividades que se desarrollan. 28) En caso de presentarse la solicitud de pago de horas
extras, estas estaran sujetas a [a verificacién de los pagos a seguridad social y parafiscales por
parte de la supervision del presente contrato, a quien debera presentarse el respectivo
desprendible de pago.

Lo anterior para los fines pertinentes.

GUILLERMO GUZMAN MERCADO
Profesional de Plesupuesto
ESE Hospital san Juan deYDios Floridablanca
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