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ESTUDIO DE NECESIDAD, CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD PARA
CELEBRAR UN CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

MODALIDAD DE SELECCION CONTRATACION DIRECTA
TIPO DE CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS

De conformidad con el Acuerdo No. 034 de 2024 del 24 de octubre de 2024, de la
Junta Directiva de la E.S.E. Hospital San José de Guaduas y la Resolucién No. 301
del 7 de noviembre de 2024 “Por la cual se establece y adopta el manual de
contratacion de la Empresa Social del Estado Hospital San José De Guaduas
Cundinamarca“ se procede a efectuar el siguiente estudio de necesidad, conveniencia
y oportunidad para celebrar un contrato como AUXILIAR DE FACTURAC]ON en la
E.S.E. Hospital San José de Guaduas.

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

De conformidad con el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia, la funicion
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento -en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad 'y publicidad, mediante la descentralizacién, la delegacion y la
desconcentracion de funciones.

‘Conla contratacion, de manera general se busca el cumplimiento de los fines estatales:
dispuestos en el articulo 3° de la l.ey 80 de 1993, modificado por la Ley 1150 de 2007,

segun el cual, los servidores pubhcos tendrdn én consideracidn, que al celebrar
contratos y con la ejecucion de los mismos, buscan el cumplimiento de la continua y
eficiente prestacion de los setvicios plblicos y la efectividad de los derechos e
intereses de los administrados, gue colaboran con ella en la consecucion de dichos.
fines. Los particulares, por su parte, tendran en cuenta que al celebrar y ejecutar
coritratos con las entidades estatales, colaboran con ellas en el logro de sus fines. y
cumplen una-funcién social que, como tal, implica obligaciones.

El articulo 32 de |a Ley 80 de 1993, sefiala que son coniratos estatales todos los actos
juridicos generadores de obligaciones, que celebren las entidades a que se refiere la
citada ley, previstos en el derecho privado o en disposiciones esper:tales o derivados
del ejercicio de la autonomia de la voluntad, asi como los que, & titulo enunciativo
define dicha norma.

Con la promulgacion de la Constitucion Politica de 1991, la-seguridad social y por ende.
la salud, se establecen como Derechos fundamentales, a'los cuales deben tener
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acceso t_odqs los habitantes del territorio colombiano, sin distingo de raza, sexo,
nacionalidad, condicion politica o social.

En desarrollo de este prlnCIplo constitucional fundamental, se expidio la Ley 100 de
1993, la cual ordend la creacién de las EMPRESAS SOCIALES DEL ESTADO, como
las empresas en virfud de las cuales el Estado presta sus servicios de salud,

La Empresa Social del Estado Hospital San José de Guaduas, presta sus servicios de
salud las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana y los 365 dias del afio, aspecto que
no da espera para la toma de decisiones as aun si se tiene presente que la salud es
un servicio plblico a cargo del Estado y que la empresa como parte integral del
Sistema General de Seguridad. Social en Salud, no puede sustraerse de dicha
obligacion pese a sus limitaciones de personal de planta, para llevar a cabo las
actividades requeridas que permitan prestar los diferentes servicios asistenciales y los
conexos a dicha actividad, por consiguiente se hace necesario y urgente adelantar
tramites contractual para el desarrollo de las actividades requeridas. por el Hospital.

La E.S.E Hospital San José de Guaduas, requiere ser auto sostenible, por tanto su
viabilidad financiera depende de que en el desarrolio de 'su objeto social genere
ingresos y-controle costos; en estos términos 10s ingresos por prestacion de servicios,
en los cuales para su generacion se ha incurrido en costos, requieren de mecanismos
de control, que garantice la facturacidn total, maxime cuando se ejecutan coniratos por
capitacion y/ o evento, éstos mecanismos de .control permlten implantar estrategias
oporfunas que-disminuyen las pérdidas.

La Empresa debe garantizar su existencia y viabilidad con los recursos generados por
la venta de servicios de salud, lo que exige la implementacién de procesos adecuados
de facturacidon, gue se consideran coma critico, todo dentro de los estandares
requeridos para garantizar la calidad én la prestacién de los servicios.

La facturacion de servicios de salud se convierte en la columna vertebral de [as
finanzas de las ESE., ya que permite el ingreso de recursos financieros derivados de
la prestacion de servicios gue, para el caso dél Hospital San José de Guaduss,
Representan el 90% de sus ingresos, garantizando su sostenibilidad y permanencia
en el mercado. De ahi la necesidad de disponer de un grupo de facturadores en los
destinos puntos de servicio de la ESE {consulta externa, hospitalizacion, urgencias,
ayudas diagnosticas) que facturen con base en los acuerdos contractuales suscritos
con las EAPBS y entes territorigles los servicios prestados a su poblacion afiliada y
beneficiaria.
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Por otra parte, el proceso de facturacidn eés importante dado que se'maneja diferentes
modalidades de contratacién, el manejo de los manuales tarifarios, la extensa
normatividad, siendo indispensable para [a garantia del pronto retorno de los recursos
generados por la venta de servicios de salud.

La ESE Hospital San José de Guaduas ho cuenta dentro de su planta de personal con
el recurso humano para el desempefio de dichas. funciones.

DESCRIPCION DEL OBJETO Y CONTRATO A CELEBRAR

OBJETO PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO EN EL
PROCESO TRANSVERSAL DE FACTURACION DE
LA ESE HOSPITAL SAN JOSE DE GUADUAS Y SU
AREA DE INFLUENCIA. /

VALOR TOTAL CINCO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y DOS MIL
{$5.592.000) M/CTE ,

FORMA DE PAGO UN PAGO MENSUAL POR VALOR DE §$ 1.864.000 /
PESOS

PLAZO DE EJECUCION | 3 MESES /

Para el pago se requiere que el CONTRATISTA presente: 1) Cuenta de- cobro y/o
factura electrénica. 2) Documento equivalente a [a relacion de actividades con previo
elvisto bueno del supervisor contractual 3) Presentacion de los anteriores documentos
ante el drea financiera, con la acreditacién por parte del contratista del cumplimiento
de las obligaciones con el sistema de seguridad social integral consagrado en la Ley
(salud, pension y riesgos profesionales), aportes a las ¢ajas de corfipensacion familiar,
ICBF, y servicio Nacional de Aprendizaje SENA, cuando a ello hubiere lugar { articulo
50 de la ley 789 de 2002, articulo 1 de la ley 828 de 2003).

SUPERVISION: Con el objeto de verificar el cumplimiento del contrato se hace
necesario gue el contrato tenga un supervisor técnico que tenga conacimientos
profesionales sobre el objeto del contrato, el cual es designado por el Representante
de fa Entidad, quien tendra entre ofras lag siguientes atribuciones:

. Verificar y controlar el cumplimiento de las obligaciones pactadas en el contrato
y demas documentos contractuales.

e Informar al ordenador del gasto el estado de avance o ejecucién del contrato con
base en su plazo.

. Exigir al contratista que los servicios contratados, cumplan con las condiciones
pactadas y si es del caso, solicitar su correccién o cumplimiento con lo requerido.
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. Conceptuar y Justlflcar la viabilidad de las adiciones, prorrogas o modificaciones
al contrato que procedan, asf como elaborar y remitir la correspondiente solicitud
al subproceso de contratacion..

+  Suministrar al contrafista toda la informacion y documentos neécesarios pard la
-correcta gjecucion del contrato.

s En el evento de incumplimiento, requerir al contratista para que cumpla las
obligaciones pactadas en el contrato.

. Certificar que Jos servicios ofrecidos por el contratlsta cumplen con las
condiciones exigidas y pactadas en el contrafo.

« Elaborary firmar conjuntamente con el contratista todas las actas que demande
la ejecucion del contrato tales como: 1) Acta de inicio del contrato (de ser el caso).
2) Acta de suspensién del contrato, cuando se presenten las causales
cotrespondientes previstas en el mismo. 3) Actas de recibo parcial o final. 4) Acta
de ‘terminacién. Las demas actas que se establezecan y se requieran para la
ejecucién del contrato: '

« A la finalizacion del contrato el supervisor prepara el informe final sobre la
gjecucion del contrato, respecto al cumplimiento de las obligaciones :del mismo,
referente a su calidad, seriedad y cumplimierito. _

. Revisar los documentos necesarios para liquidar el contrato.

s Verificar y dejar constancia del cumplimiento de las obligaciones del contratista
frente al pago de los apories a los sistemas de salud, riegos profesionales,
pensiones y aportes a las Cajas de Compensacion Familiar y Servicio Nacional
de Aprendizaje, cuando haya lugar a ello, estableciendo una correcta relacidn
entre el monto cancelado y la suma a cotizar.

REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION

El contrato se entendera perfeccionado y legalizado. con la firma de las partes, la
expedicion del Registro presupuestal; la aprobacion de las respectivas pélizas (cuando
se requieran) y el pago al sistema de seguridad social integral.

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

A la fecha de |a suscripcion del contrato el contratista no debe encontrarse incurso en
ninguna de las causales de inhabilidad, incompatibilidad o prohibiciones establecidas
por la- Constitucién-y la ley, para contratar con Empresas Sociales del Estado, hecho
ague se hara constar bajo juramento en la propuesta.
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CERTIFICACION SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CON EL
SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES.

La persona natural, debera presentar el tltimo comprobante de pago de aportes al
Sistema General de Seguridad Social (Desprendible de pago y Planilla Asistida); y si
&s persona juridica, certificacién de estar al dia en el pago al sistema de seguridad
social, suscrita por-el representante legal, contador o revisor fiscal.

OBLIGACIONES GENERALES: 1) Prestar los servicios contratados de manera eficaz.
y oportuna, asi como atender los requerimientos que le sean efectuados por el
supervisor del contrato y/o par ia Gerencia de la E.S.E. Hospital San José de Guaduas,

en los términos y las condiciones pertinentes. 2) Cumplir con el objeto y las
obligaciones contractuales conservando un comportamiento de cordialidad y de buen
trato con la poblacién a la que va dirigida la atencion de la E.S.E. Hospital San José
de Guaduas, asi como con los funcionarios y contratistas-de la misma, tanto en sus
instalaciofies, como donde quiera que se desarrollen las actividades derivadas del
Contrato. 3} Informar al supervisor, cualquier anomalia que se presente con ocasion
del contrato o-.en cumplimiento del mismo. 4} Obrar con lealtad y buena fe durante
todas las etapas contractuales, evitando dilaciones y entrabamientos en la ejecucion
normal del contrato. 5} No acceder a peticiones ¢ amenazas de quienes actden por
fuera de la Ley con el fin de obligarlos a hacer u omitir algun acte o hecho, informando
ala E.S.E. Hospital San José de Guaduas y a las autoridades competentes de llegarse
a requerir. 6) Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre el manegjo de la
informacién gue por causa o con ocasién del presente contrato le sea suministrada por
la E.S.E. Hospital San José de Guaduas, o de aquella conocida por cualquier otro
medio; por lo que; serd responsable de los. petjuicios que cause a la E.S.E. Hospital
San José de Guaduas cuando dicha informacion sea utilizada para propdsitos
diferentes o irregulares. 7) Presentar al supervisor del contrato informe mensual
detallado y preciso sobre las actividades desarrolladas y el cumplimignto de las
obligaciones en ejecucion del presente Contrato. 8) Presentar antes de cada pago,

ante el supervisor del contrato, las constancias, certificaciones o recibos validos del
pago de aportes mensuales-en los aportes al Sistema General de Seguridad Social en
Salud, Pensiones, Riesgos Laborales, aportes parafiscales y cajas de compensacion,
en la forma y montos establecidos y dando cumplimiento oportuno y estricto a lo
establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 en concordancia con el articulo 1

de la Ley 828 de 2003 y el inciso 6 del articulo 23 del Decreto 1703 de 2002. 9)
Presentar al supervisor del contrato, al momento de finalizar el mismo, un informe final
que detalle y precise todas las actividades desarrolladas durante su ejecucion. 10}
Responder vy hacer buen uso de. los bienes de propiedad de |la E.S.E. Hospital San
José de Guaduas que le sean asignados o que utilice en desarrolio o ejecucién del

Calle 4 N. 12 — 41 Bartio, San José Guaduas, Cundinamarca
Teléfono: 320 5486214 ~311 3921181 —312'3051242

Fmail: gerencid@esehospitalsanjosedeguaduds.gov.co
www. esehospitalsanjosedeguaduds.gov.co

Gobernacion.
Cundinamarea




FORMATO ESTUDIO DE NECESIDAD
CODIGO PCT-FTO-092
PROCESA o AT A TN VERSION' 2
_ = PROCESQ: CONTRATACION VIGENCIA 56712/3693
ospita 62151 Jose PAGINA 3

presente contrato y hacer entrega de los mismos. en el estado en que los recibio al

supervisor del Contrato a la terminacién del mismo, salve su deterioro natural, o dafios
ocasionados por caso fortuito o fuerza mayor.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS: 1. Conocer la matriz de contratacion de la ESE e
implementarla en desarrollo del proceso de facturacion. 2. Brindar un trato respetuoso

y humanizade al usuario. 3. Verificar que la creacion del usuario se haya hecho con

los datos completos y veraces (numero de identificacion, apellidos y nombres

completos, fecha de nacimiento, direccion, namero telefénico, nivel socioecondnico,
barrio o vereda, municipio, entidad aseguradora, acompafiante y los demas datos que

se requieran para alimentar el sistema de informacién). 4. Realizar la admisién
administrativa del usuario en el servicic correspondiente y garantizar la liquidacion de
todos los servicios de salud solicitados o prestados al paciente en los diferentes

servicios (consulta externa, urgencias., hospitalizacion, cirugia), que corresponden a

los que estan contratados con las distintas EAPBS y habilitados e inscritos en el

REPS, solicitando las autorizaciones y los documentos requeridos de acuerdo 4 la
normatividad vigente y a la contratacion con las-diferentes Empresas Administradoras

de Planées de Beneficios- EAPB. 5. Generar en el area de facturacion del servicio de.

urgencias los dominicales y festivos, cuando tenga asignado el servicio, las
autorizaciones de los Centros de-Salud de Chaguani y Caparrapi de la urgencia con
remisiones y gestionar ante la EAPB y Hospitales de Red la gestion correspondiente.
6. Atender el celular de urgencias cuando se le asigne ejecutar actividades en horario
ricctuno y las remisiones entre semana y fines de semana las 24 horas; ademas, !
llamado al personal de tripulacion, bacteridlogas, rayos x, jefes de turnos cuando estan
en disponibilidad, y médicos rurales, en el momento que se requiera el personal
asistencial en codigos azules. 7. Real:zar cuadro de ingreso de pacientes a urgencias
y notificar los ingresos, salida y hospitalizaciones realizadas en el turno asignado. 8,
Realizar agendamiento de laboratorio clinico en cuadro de control, verificando y

teniendo en cuenta las fechas dadas por la coordinacion de facturacion. 9. Atender la

linea telefénica para agendamiento de citas de lunes a viernes de 3:30 pm a 5:00 pm.

10. Realizar una vez termine su turno la organizacion de las facturas junto con los’

soportes documentales administrativos y asistenciales y hacer la entrega oportuna de
estos 4 la revisoria de cuentas; asi como las facturas objeto de devolucién para su
correccion. 11. Realizar bajo la direccion de la coordinacién de facturacion y revisoria
de cuentas el cierre mensual de la facturacion para su radicacién ante las EAPBS. 12.

Cumplir con las actividades contempladas én los procedimientos e instrucciones

definidas para el desarrollo del proceso transversal de facturacion y desempenar las
demas actividades asignadas o delegadas desde la coordinacion de facturacion. 13.
Responder por la glosa no aceptada, generada a raiz de actividades de su
competencia. 14. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actuando por fuera
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de la ley pretendan obligarlo a hacer u omitir algin acio o hecho, deblendo informar de
tal evento al coordinador de facturacién y/o supervisor del contrato y a las autoridades
competentes para que ellas adopten las medidas necesarias.

CONFIDENCIALIDAD: EL CONTRATISTA se obliga a no divulgar bajo ninguna
circunstancia a cualquier persona, bien sea que labore o no en la institucidn, a no ser
que medie autorizacion escrita de la gerencia del Hospital o que: los mismos
constituyan delitos, caso en el cual acudird a la instancia legal competente: No podra
divulgar [os hechos o acontecimientos que sucedan en cualquier area de la E.S.E.
Hospital San José& de Guaduas, de los cuales tenga conocimiento por su quehacer
diario, o por comunicacion de tercéros y en especial sobre los procedimientos
asistenciales o admiinistrativos gie se siguen en la institucion, o se relacionen con a
atencion de los usuarios, y de hacerlo, ello constituira causal de incumplimiento del
contrato.

FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION
El presente contrato se rige por lo dispuesto en el Acuerdo N° 034 del 24 de Octubre
de 2024, de la Junta Directiva de ta Empresa'y la Resolucion 301 de noviembre 07 de
2024 “Por medio del cual se adopta el manual de Contratacion de la Empresa Social
del Estado Hospital San José de Guaduas” en el que se establece: “contratacion
directa” “para la celebracidn de contratos cuando el monto no supere los cienio
cuarenta (140) SMLMV, la Empresa Social del Estado Hospital San José de Guaduas,
podra efectuar invitaciones individuales-a presentar propuesta”; ademas se regira por
las démas normas que le'sean aplicables y.concordantes.

ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

Para la estimacion del valor del confrate y/o valor del presupuesto para el presente
proceso de seleccion, la E.S.E. Hospital San José de Guaduas, ha tenido en cuenta la
resolucidn 288 del 23 de octubre 2024 “POR LA CUAL SE ESTABLECE LA TABLA
DE HONORARIOS PARA LA CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION QUE CELEBRE LA EMPRESA
SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN JOSE DE GUADUAS", estableciendo en la
escala salarial y perfiles profesionales, técnicos, tecnélogos y bachileres para
contratacién de prestacion del servicio de AUXILIAR DE FACTURACION/ Titulo
Bachiller en cualquier modalidad, Experiencia relacionada con el objeto contractual.
Minimo de seis (8) meses. -~
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“Aumitar Raditigan Eupericnciz. Minlmi seis D6 Mesoy " ; - ;
S hilles X M it 1,702, 52,000,000
Do Cuentas Bachiller Retadonada Expefiencia taborai c.ns_u 5. _2 m _ 52 oo
Facturadion Augitar Atenzion 2 S Expiesrentta Pirimo sets (06) Masis . ) : . .
Ustianig Bactied . Refagisnada Esperientia Labpeal Bensua $2.702.000 32,000,008
Auziliar de : Expatictcin © hinimao seis (05} Meses . e .
Earturazidin Bachillar Relacionadi’ Exgoriencia Lagotal .. Mensual | 1,702,000 S2000000

En consecuencia, existe equilibrio contractual y econdmico para la contratacion de los.
servicios antes mencionados.

ADECUACION AL PRESUPUESTO

CDP 295

CODIGO RUBRO. 212020200801 °

'DENOMINACION Servicios prestados a las empresas y servicios de
produccién - Guaduas

VALOR $5.592.000 ~

FACTORES DE SELECCION
ASPECTOS JURIDICOS:
 Hoja de vida
o Soportes Hoja de Vida

o Demas documerntos que sean necesarios

ASPECTOS TECNICOS:

Perfil que se requiere conforme.a las actividades a
ejecutar y [as relacionadas con la propuesta de
servicios, en virtud de [a invitacion.

AUXILIAR DE
FACTURACION

ASPECTOS ECONOMICOS:

Teniendo en cuenta el valor promedio de Ids_ horarios, el contratista debera ofertar de
acuerdo al presupuesto establecido en la E.S.E. Hospital San José de Guaduas.

TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE LOS RIESGOS PREVISIBLES
QUE PUEDAN AFECTAR EL EQULIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO
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TABLA CATEGORIA DEL RIESGO

3A4 BAJO
5A9 MEDIO

10 A 12 ALTC

13 A20 MUY ALTO
21a30 EXTREMO

ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTIAS DESTINADAS AL
AMPARO. DE LOS PERJUICIOS DE NATURALEZA CONTRACTUAL O
EXTRACONTRACTUAL

‘Se-prescindira de las garantias de acuerdo y de conformidad con lo establecide en el
Acuerdo No. 034 del 24 de octubre de 2024 “Por medio del cual se modifican los
literales g, j, n, o'y p del articulo 16 y se incluyen los paragrafos 1, 2 y 3 del mismo
articulo y se modifican igualmente los articulos 17y 40 del Acuerdo N° 004 del 3 de
junio de 2014 de la Empresa Social del Estado Hospital San José de Guaduas” y-1a
Resolucion No. 301 del 07 de noviembre de 2024 “Por la cual se establece y adopta el
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Manual de Contratacion de la Empresa Social del Estado HOSPITAL SAN JOSE DE
GUADUAS — CUNDINAMARCA”, que establecen: Constitucion de garantias: en los
contratos gue no superen los veinticinco (25) salarios minimos. legales mensuales
vigentes, podra prescindirse de ias garantias.

Dade en Guaduas-al ve’intiocho"{(’28) dia del mes de marzo de.2025 7

SUPERVISOR

PAM&B@E&%%A RUIZ

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
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