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Mayo de 2024

TIPO DE CONTRATACION Orden de servicios

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD:

Con la reforma producida por el “Sistema General de Seguridad Social en Salud” obligo a los Hospitales a obtener
la autonomia financiera y administrativa prevista, consistié en transformar los subsidios de los recursos del Estado
de la demanda a la oferta, lo que obligd a los Hospitales Publicos a orientar sus objetivos corporativos a la
necesidad de sobrevivir, crecer, desarrollarse, y garantizar el cumplimiento de su misién social y sostenibilidad
financiera, mediante la implementacién de una serie de funciones hasta entonces inexistentes o desconocidas
para ellos, relacionadas con los procesos de mercadeo, negociacidn, contratacion, facturacién, cartera y atencion
con calidad y calidez a los usuarios.

De acuerdo con el articulo 194 de la Ley 100 de 1993 en concordancia con la Ordenanza Departamental No
018/96 la ESE HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA constituye una categoria especial de entidad publica
descentralizada, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, asi como también se
constituye en una Institucién Prestadora de Servicios de Salud, éste Ultimo enmarcado como derecho publico,
esencial y fundamental observando la Ley 1122 de 2007 de Seguridad Social en Salud y, con prioridad el
mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios a los usuarios de conformidad a la Ley 1751 de 2015 “Ley
Estatutaria en Salud” y su Decreto Unico Reglamentario del sector Salud 780 de 2016.

Que los estatutos de la ESE HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA Acuerdo No 09/14 y Resoluciéon No 141/14, en
cumplimiento de la RESOLUCION 5185/13 MINSALUD, ha trazado los lineamientos de contratacion directa de
servicios profesionales asistenciales y en especial aplicando los postulados de la sentencia de unificacion,
Radicacién nimero: 05001-23-33-000-2013-01143-01(1317-16) CE-SUJ2-025-21, nueve (9) de septiembre de
dos mil veintiuno (2021) proferida por el CONSEJO DE ESTADO SALA DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO SECCION SEGUNDA con ponencia del MP: RAFAEL FRANCISCO SUAREZ VARGAS en la
gue se preciso la primacia de la realidad sobre las formalidades establecidas en los contratos de prestacion de
servicios, en los que no puede estar presente lo ordenado por el Cédigo Sustantivo de Trabajo, en sus articulos
23y 24 como elementos que configuran la relacién laboral: i) la actividad personal del trabajador; ii) la continuada
subordinacion o dependencia del trabajador respecto del empleador; v, iii) un salario como retribucion del servicio.

Dice en suma la sentencia: “El contrato estatal de prestacién de servicios, por ser uno de los instrumentos de gestién publica y de
ejecucion presupuestal mas importantes de la Administracion para satisfacer sus necesidades y asegurar el cumplimiento de los fines del
Estado, [....... Jse pueden considerar como caracteristicas del contrato estatal de prestacion de servicios las siguientes: (i) Solo puede
celebrarse por un «término estrictamente indispensable» y para desarrollar «actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento
de la entidad», y no cabe su empleo para la cobertura indefinida de necesidades permanentes o recurrentes de esta. (ii) Permite la vinculacion
de personas naturales o juridicas; sin embargo, en estos casos, la entidad debera justificar, en los estudios previos, porqué las actividades
«no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados». (iii) El contratista conserva un alto grado de
autonomia para la ejecucion de la labor encomendada. En consecuencia, no puede ser sujeto de una absoluta subordinacién o dependencia.
De ahi que el articulo 32, numeral 3 de la Ley 80 de 1993 determina que «En ningln caso estos contratos generan relacion laboral ni
prestaciones sociales». [...] En definitiva, los contratistas estatales son simplemente colaboradores episodicos y ocasionales de la
Administracién, que vienen a brindarle apoyo o acompafiamiento transitorio a la entidad contratante, sin que pueda predicarse de su
vinculacion algin animo o vocacién de permanencia...”

Con estas condiciones jurisprudenciales, reiteradas por el sefior Gobernador de Cundinamarca en la circular No
010 de octubre 7 de 2021 y que deben observarse en los estudios de necesidad y los previos, respecto a que, se
encuentre certificado: i) Que en la planta de personal aprobada por Acuerdo vigente no existe el cargo cuyo objeto
se contrata; ii) que existe la necesidad del servicio a contratar; iii) que verificada la idoneidad y experiencia del
ofertante procede su contratacién. Que para la prestacion de los servicios de la ESE, debe contratar con los
diferentes servicios que se requieren para el adecuado desempefio de los procesos y subprocesos
Administrativos, Asistenciales y de Salud Publica que tienen como fin Unico la prestacion de los servicios
integrales en salud con eficiencia y calidad del servicio, de tal manera que se cumplan ademas con los estandares
de habilitacion requeridos.

Que existe un plan de compras, establecido para la adquisicién de bienes y servicios contemplados para el
funcionamiento de la institucién. Por lo tanto, se hace necesario contratar los servicios de apoyo a la gestion
administrativa para el area de facturacion de la ESE, como parte fundamental de la prestacién de los servicios de
salud

Que una vez revisada la planta de personal de la ESE y no existiendo personal suficiente y disponible, para
desarrollar las actividades antes descritas, la alternativa con que cuenta el Hospital para suplir la necesidad
temporal es la elaboracion de una orden de servicios.
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La Necesidad planteada puede ser satisfecha a través de la contratacion con la persona natural, que cuente con
las condiciones técnicas, de experiencia e idoneidad que le permitan desarrollar el objeto contractual descrito.
con total autonomia y coordinacion con la profesional del area y las necesidades de la ESE Hospital Salazar de
Villeta

La presente contratacién se encuentra dentro del plan anual de adquisiciones y plan de Compra del Hospital
Salazar de Villeta.

Para la contratacion de la presente necesidad la misma se regira por lo establecido en el Manual de Contratacién
de la E.S.E para las ordenes de servicios.

2. OBJETO A CONTRATAR:

Apoyo a la gestiéon administrativa para el area de facturacion de la ESE Hospital Salazar de Villeta y su area de
influencia

3. PRODUCTO — RESULTADO DE LA CONTRATACION

Garantizar al acceso a los servicios de salud, el mejoramiento permanente de la calidad de la atencién en salud,
y la busqueda y generacién de eficiencia en la prestacion de los servicios de salud a la poblacién de la regién.

4. VALOR ESTIMADO:

La E.S.E. HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA ha estimado un presupuesto de TRES MILLONES
CUATROCIENTOS CUATRO MIL PESOS ($3.404.000) MCTE

5. PLAZO DE EJECUCION:

El plazo sera hasta 31 De JULIO de 2024, contado a partir de la suscripcion del acta de inicio,

6. FORMA DE PAGO:

Suma que el Hospital cancelara, mediante pagos mensuales, por gestién cumplida o evento realizado., previa
entrega y recibo a satisfaccion por parte del supervisor junto con:

() Informe de la ejecucion de las actividades relacionadas con el objeto del contrato,

(i)  lafactura o cuenta de cobro correspondiente con el cumplimiento de los requisitos legales.

(i) Soporte de pago y planilla al sistema de seguridad social y aportes parafiscales, del respectivo mes.
Todo pago esta condicionado a la disponibilidad del PAC.

7. SUPERVISOR: (Registre el CARGO del supervisor)

Subgerente Administrativo de la E.S.E. Hospital Salazar de Villeta, con apoyo del lider del area de facturacién, o
a quien designe el Gerente.

8. RUBRO PRESUPUESTAL:

Codigo presupuestal: 2.1.2.02.02.008.01

Concepto: Remuneracion servicios técnicos administrativos

Fuente de financiacion:

(Recursos ESE) Propios

CDP 922

9. REQUISITOS O CONDICIONES DEL PROPONENTE:

9.1.Experiencia General:

Minimo Titulo Bachiller en cualquier modalidad, Experiencia relacionada con el objeto contractual. Minimo de
doce (12) meses

10.DOCUMENTOS INTEGRANTES DE LA PROPUETA:

La propuesta contara con los siguientes documentos:

» Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Proponente.

Certificado de antecedentes disciplinarios vigente de la Procuraduria General de la Nacion.
Certificado de no responsabilidad fiscal expedido por la Contraloria General de la Republica.
Consulta del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas

Fotocopia del registro anico tributario R.U.T —

Formato Unico de hoja de vida diligenciado (SIGEP).

Formato declaracion juramentada de bienes y rentas diligenciado.

VVVYVYVYVYVY
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Fotocopia de afiliacién o de pagos de seguridad social.

Fotocopia de la Libreta Militar para hombres menores de 50 afios.

Acreditacion de la idoneidad y experiencia requerida.

Examen Medico ocupacional — Decreto 723 de 2013

Los demas documentos y/o requisitos de Ley para este tipo de contratacion deberan ser presentados
para la firma del contrato.

YV VVYVY

Igualmente, el proponente no debera hallarse incurso en inhabilidades, o incompatibilidades de que trata la
Constitucién Politica y la Ley lo cual sera declarado bajo juramento, que se entendera prestado por la firma de
la propuesta o del contrato, segln sea el caso.

11. OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

EL CONTRATISTA se obliga para con la E.S.E. HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA a ejecutar el objeto
contractual de acuerdo con su propuesta y los documentos que hacen parte integral de la presente orden de
prestacion de servicios; asi:

Actividades especificas:

1. Aplicar la normatividad vigente relacionada con el SGSSS, en su desempefio, y en el proceso de admisiones,
facturacion de los servicios, y respuesta a glosas, garantizando la calidad y oportunidad en cada uno de estos
procesos en los que participa. 2. Revisar el aseguramiento del paciente en las bases de datos de las Empresas
Responsables de Pago (ERP), determinar aseguramiento, periodos de carencia, y derechos, e imprimir reporte
de base de datos. 3. Realizar la admisién administrativa de paciente con calidad y oportunidad acorde a la
normatividad vigente y a los resultados de la verificacion de aseguramiento. 4. Registrar en libro las novedades
administrativas del paciente. 5. Revisar los cargos de atencién clinica del paciente realizar los ajustes
correspondientes a la cuenta en caso de ser necesario, determinar copagos, imprimir la factura, y hacer firmar
al paciente o acompafiante. 6. Asegurar el correcto cierre de las facturas y admisiones que estén radicadas bajo
Su usuario y entregar oportunamente el total de las mismas con sus respectivos soportes al jefe de facturacion,
para el cierre de cada mes. 7. Manejo y entrega total del dinero producto de la venta de servicios particulares y
pagos de cuotas moderadoras, copagos y demas que se registren en el sistema de facturacion, a la funcionaria
de tesoreria, diariamente, o al dia siguiente solo para el caso de los turnos de la tarde y noche de urgencias. 8.
Interactuar con el cliente interno y externo, de acuerdo con la mision, vision, politicas y principios institucionales.
9. Brindar informacién del producto o servicio conforme al requerimiento y necesidades del cliente o usuario
entregando soluciones oportunas. 10. Diariamente realizar la entrega inventariada de las facturas generadas
durante el turno. 11. Reportar en caso de ser necesario generar pagare y la carta de instrucciones al momento
del ingreso del paciente, hacer firmar por el paciente y acompafiante, lo cual se debe realizar conforme al
procedimiento establecido. 12. Al momento del ingreso, informar al paciente y a la familia sobre el copago, y en
caso de quedar hospitalizacién, el valor a pagar al momento del egreso de acuerdo a la condicion del
aseguramiento y registrar la informacién en el formato establecido por la E.S.E. 13. Apoyar el registro de los
pacientes en el sistema y liberar los cargos que apliquen. 14. Apoyar la liquidacién de cuentas de pacientes
hospitalizados que egresan en horarios no hébiles del proceso de facturacion. 15 Diariamente verificar la lista
de pacientes hospitalizados clasificados en el sistema como particulares, revisar y actualizar la hoja de ruta con
las gestiones administrativas realizadas relacionadas con el aseguramiento. 16 Realizar seguimiento y control
al logro del aseguramiento del paciente antes del egreso, registrando en la hoja de ruta las gestiones realizadas.
17. Revisar en el sistema el listado de pacientes de urgencias y hospitalizados con aseguramiento, y enviar los
anexos requeridos solicitando las autorizaciones de los servicios ante las Empresas Responsables de Pago de
acuerdo a la normatividad vigente y a los convenios vigentes, dentro de los tiempos establecidos por norma. 18
Realizar las actividades relacionadas con la expedicion del anexo requerido por los servicios ambulatorios,
entregados al paciente, o envialos al asegurador de acuerdo a la normatividad vigente. 19. Actualizar
oportunamente el sistema con los nimeros de autorizacion de servicios a pacientes hospitalizados, liberando
oportunamente las autorizaciones de los servicios pendientes, o informar oportunamente al servicio solicitante
sobre la negacion del asegurador. 20. Realizar diariamente la verificacion de seguros de los pacientes a cargo.
21. Revisar la hoja de ruta y los soportes de aseguramiento del paciente, verificando que la admision que
presenta el paciente sea la adecuada. 22. Revisar la atencion clinica del paciente registrada en la historia
clinica y confrontar esta informacién con los cargos registrados en la cuenta del paciente, realizando las
modificaciones y/o ajustes a las cuentas para lograr exactitud en la factura. 23. Informar al paciente o familiar
sobre el valor a pagar en forma exacta y oportuna. 24. Anexar a la factura todos los soportes requeridos de
acuerdo a la normatividad y a los convenios vigentes. 25. Diligenciar el FURIPS en forma correcta y oportuna.
26. Apoyar de ser necesario en el cargue de RIPS de las atenciones prestados a los usuarios dentro de la
atencién por cualquier ingreso para la radicacion de las cuentas oportunamente. 27. Diariamente realizar
seguimiento y control a las facturas expedidas que no han sido entregadas a esta oficina, gestionando su entrega
e informando al lider de facturacién sobre los pendientes. 28. Reportar al jefe de facturacion diariamente los
casos de Las admisiones que no han legalizadas y las facturas que no han sido entregadas. 29 Diligenciar
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registros de las actividades realizadas en el Software Institucional dando cumplimiento a la Normatividad Vigente
y velar por la integridad de la informacion. 30. Realizar la totalidad del cierre de las admisiones abiertas en el
mes y entregarlas oportunamente al area correspondiente 31. Dar contestacion a las observaciones o glosas
que se efectlen al servicio. En la eventualidad en que estas glosas obedezcan a negligencia u omisién en el
cumplimiento de los deberes seran descontadas de acuerdo al informe de la auditoria que realice la ESE. 32
Dar cumplimiento a la totalidad de los indicadores de gestidn y metas establecidas para el area.

Generales

1. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales. 2. Participar en las actividades
contempladas en el programa de gestién ambiental de la ESE Hospital Salazar de Villeta y de los Centros y
Puestos de Salud, para la adecuada implementacién de los planes de ahorro y uso eficiente del papel, la energia
eléctrica, el agua y del PGIRHYS plan de gestion integral de residuos hospitalarios y similares. 3. Adherirse a
los lineamientos de humanizacién de los servicios de salud que presta el Hospital Salazar de Villeta. 4. Asistir
y Participar en las capacitaciones y reuniones que programe EL HOSPITAL, durante el tiempo que dure cada
una. 5. Guardar la debida confidencialidad y discrecion de toda la informacion que por el desarrollo de su trabajo
llegare a conocer acerca de la institucion y de los usuarios.6. Excluir al Hospital de cualquier responsabilidad
por los dafios que puedan ser ocasionados en cumplimiento de la presente orden 7. Devolver en buen estado
de conservacién al finalizar el plazo de ejecucién del contrato los bienes y/o elementos que le hayan sido
entregados por el hospital como apoyo logistico. 8. Cancelar a la E.S.E. el valor que por su responsabilidad
genere detrimento patrimonial en cuanto a las labores realizadas por el contratista. 9. Establecer relaciones
internas y externas cordiales con el grupo de funcionarios y contratistas del hospital. 10. Reportar al area de
inventarios de la E.S.E. sobre los equipos que se encuentren en mal funcionamiento y que requieran reparacion
inmediata y/o mantenimiento, asi como reparaciones locativas. 11 apoyar y participar en los turnos
administrativos 12 Responder por el mal uso de las impresiones 13. Elaboracién y entrega del informe mensual
de las actividades realizadas en el plazo de ejecucion de la orden, anexando los soportes de ejecucion fisicos y
magnéticos, factura o el documento equivalente, el pago de la seguridad social, entre otros.14. Las demas que
se requieran para el cumplimiento del objeto de la orden de acuerdo con su formacién académica y experiencia.

Obligaciones de la E.S.E HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA, se obliga a:

1. Pagar el valor del contrato.
2. Ejercer la vigilancia y control del cumplimiento del contrato, con estricta sujecion a las especificaciones
técnicas

12. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION: (Para la
descripcion de cada una de las modalidades, consulte el Manual de Contratacion)

La E.S.E. Hospital Salazar de Villeta es una empresa con categoria especial de entidad publica Departamental,
dotada con personeria juridica, autonomia administrativa y que en materia de contratacion se rige por el Derecho
Privado de conformidad con el numeral 6 del articulo 195 de la Ley 100 de 1993, debidamente autorizada para
contratar segiin Acuerdo No. 09 del 3 de junio de 2014 y Resolucion No. 141 del 1 de septiembre de 2014 “Por
medio del cual se adopta el Manual interno de contratacién de la E.S.E. Hospital Salazar de Villeta”

Conforme a lo estipulado en el Capitulo VIl de la Resolucion No.141 de 2014 “MODALIDADES Y
MECANISMOS DE SELECCION DE CONTRATACION” Articulo 20.- MODALIDADES Y MECANISMOS DE
SELECCION

Teniendo en cuenta la Cuantia, el objeto de este, el procedimiento a seguir en el presente proceso contractual
es la modalidad de contratacion es directa, de acuerdo a lo establecido en el articulo 20 numeral 1 literal f que
establece “ cuando se trate de contratos de prestacién de servicios profesionales y/o apoyo a la gestién, o para
ejecucion de trabajos artisticos que solo se pueden encomendar a determinas personas naturales”

13.. ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO:

13.1. Variables utilizadas para calcular el presupuesto de la contratacion, tales como:

Para la estimacion del presupuesto oficial del presente proceso de seleccion, se tiene como referencia, la
consulta de precio hecha al tipo de personal a contratar idéneo de apoyo a la gestidon y con conocimientos en
areas administrativas, con experiencia minima de doce (12) meses, el ingreso base de cotizacion sobre el cual
debe realizarse el reporte de pago de aportes al sistema de seguridad social integral, y los descuentos tributarios
aplicables conforme la naturaleza del contrato.

Teniendo en cuenta que la labor a realizar representa la ejecucion de actividades de caracter de apoyo a la
gestion, la Entidad Estima un Valor de UN MILLON SETECIENTOS DOS MIL PESOS ($1,702,000) MCTE valor
incluido IVA y demas impuestos y contribuciones a que haya a lugar, para un valor total TRES MILLONES
CUATROCIENTOS CUATRO MIL PESOS ($3.404.000) MCTE
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teniendo en cuenta lo establecido en la Resolucién 149 de 2021. Conforme el alcance y la disponibilidad de
tiempo que amerita la aplicacion de conocimientos en la ejecucién de actividades que se detallan a continuacion:
Titulo Bachiller en cualquier modalidad, Experiencia relacionada con el objeto contractual. Minimo de doce (12)
meses

14. FACTORES DE SELECCION

Se debera aportar a la oferta

e Hoja de Vida. —

ASPECTOS JURIDICOS e Soportes de la hoja de vida.

o Certificaciones de experiencia

e Demés documentos, que sean necesarios

El oferente se compromete a cumplir con las condiciones del

ASPECTOS TECNICOS
contrato

Experiencia minima de DOCE (12) meses en actividades

ASPECTOS ECONOMICO . .
relacionadas con el objeto del contrato

15. ANALISIS DEL RIESGO

A continuacién, se identifican y describen los riesgos segun el tipo y la etapa del Proceso de Contratacion en la
que ocurre; posteriormente se evallan los riesgos teniendo en cuenta su impacto y su probabilidad de
ocurrencia; y finalmente, se establece un orden de prioridad teniendo en cuenta los controles existentes y el
contexto de los mismos.

[ Ingignificante | Menor | Moderado | Mayor | Catastréfico

MNumérica Hisidrica
1 en 10,000 — Puede ocurrir, pero sblo
en crcunstanciag Ramo

100000 emepconales

Podria acurrir, pero

[m]

1 1.000 — 10.000 Improbabl
E e dudaso e
j Podria ocumir en
& 1&n 100 —1.000 cualguier momenta Posible
Q fuburo
o -
o 1en1Q-100 Probablements aourmirs Probabie

Se espera que ocUTa
=1 an 10 an la mayoria de Casi Cierto
circunstancias

El orden de prioridad fue establecido asignando un puntaje de acuerdo con la probabilidad de ocurrencia (raro;
improbable; posible; probable; casi cierto) y su impacto (insignificante; menor; moderado; mayor; catastrofico).
Los riesgos fueron clasificados teniendo cuenta su calificacion en la siguiente tabla:

Tabla 2- Prioridad de Tratamiento y Control del Riesgo

Riesgo > 7 Riesgo Extremo: Se requiere un plan de accion detallado

i == Riesgo == 7 Riesgo Allo: Se necesita una atencidn mayor de la administracion
Riesgo = 5 Riesgo Medio: Especificar responsabilidad de la administracion
Rieego = & Rieego Bajo: Administrar por procadimientos de rutina

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
Los riesgos mayores requieren de un monitoreo adicional para disminuir su probabilidad de ocurrencia o mitigar
su impacto durante el Proceso de Contratacion.

La E.S.E, identifico para el presente proceso de contratacion los riesgos que se relacionan en la siguiente tabla,
la cual ya estd acorde para los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
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16. GARANTIAS QUE SE DEBEN EXIGIR AL CONTRATISTA:
Por tratarse de un contrato de prestacion de servicios aplicando el paragrafo tercero del capitulo XI
de la Resolucion 141 de 2014 “ Por medio del cual se adopta el Manual interno de Contratacién de la
ESE Hospital Salazar de Villeta” “El hospital Salazar de Villeta, podra abstenerse de estipular
garantias cuando se suscriban contratos interadministrativos, o en los casos expresamente
determinados por la Ley.”, atendiendo que en la contratacion directa no es obligatoria la exigencia
de garantias. ” y que se cancela el valor previo cumplimiento de obligaciones. La entidad no considera
pertinente la exigencia de garantias
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17. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que se presenten en desarrollo de la orden seran resueltas a través de mecanismos
de conciliacion, transaccion y/o amigable composicion en los términos de ley.

18. FIRMAS:

SOLICITANTE

AREA: Subgerencia Administrativa

Nombre: FREDY ALEXANDER BUITRAGO RAMIREZ
Subgerente Administrativo
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