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1. DATOS GENERALES DE LA CONTRATACION

Plan Anual de Adquisiciones No. PAA-2025

Fuente de los Recursos Recursos Propios

Descripcion de la Necesidad SERVICIOS DE AUXILIAR EN FACTURACION - URGENCIAS
2. DATOS DE LA CONTRATACION

Fecha en la que se Terminan los Estudios Previos: 01-01-2025

Responsable del Proceso Subgerencia Administrativa y Financiera

Dependencia solicitante Subgerencia Administrativa y Financiera

Modalidad de Contratacion Directa

Tipo de Contrato: Prestacion de Servicios Otro:

3. ELEMENTOS DEL ESTUDIO

3.1. Descripcion de la
necesidad

EL HOSPITAL DE CASTILLA LA NUEVA E.S.E. (en adelante ‘EL HOSPITAL"), es una Empresa Social del
Estado, de categorfa especial de entidad publica, descentralizada del orden municipal, dotada de personeria
juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, adscrita a la Direccion Local de Salud e integrante del
Sistema General de Seguridad Social en Salud, sometida al régimen juridico previsto en la Ley 100 de 1993
y sus decretos reglamentarios. EL HOSPITAL como Institucion Prestadora de Salud — I.P.S, presta sus
servicios de salud a los afiliados del Sistema General de Seguridad Social en Salud que estan a dentro de las
Entidades Promotoras de Salud - E.P.S., o fuera de ellas. EI HOSPITAL esta organizada y estructurada de
forma que pueda prestar los servicios de salud de categoria de primer nivel, teniendo como principios basicos:
la calidad y la eficiencia; ademas cuenta con autonomia administrativa, técnica y financiera. El legislador ha
considerado que este tipo de entidades a las que pertenece EL HOSPITAL, prestan sus servicios en el 4rea
de Ia salud, compiten en este mercado, y deben respetar las reglas que impiden el monopolio y garantizar la
libertad de competencia en la prestacion de sus servicios, con lo cual queda demostrado que juridicamente
son valoradas como empresas creadas, entre varios fines, con el propésito de obtener lucro econémico.

Prestar los servicios de salud de primer nivel a los usuarios que se acercaren a la entidad requiere de una
capacidad Administrativa y Asistencial, pues es el elemento humano el engranaje para funcionar como
Hospital de primer nivel y cumplir con el servicio de salud.

El érea asistencial de EL HOSPITAL esta compuesta por el area financiera y de servicios médicos, siendo el
area de financiera la encargada de facturar los servicios prestados por la entidad a los diferentes afiliados de
las E.P.S, AR.L, AF.P, SOAT, FOSYGA, Particular, etc., que estan dentro de El Sistema General de
Seguridad Social en Salud (SGSSS), pues EL HOSPITAL requiere de la facturacion y cobro de los servicios
medicos prestados a los usuarios, pues su solvencia econémica depende de ello.

Por lo anterior, EL HOSPITAL requiere de un AUXILIAR DE FACTURACION para que preste sus servicios en
las instalaciones de EL HOSPITAL, que cuente con los conocimientos y las destrezas necesarias para apoye
elorden, la organizacion de los diferentes documentos que se expidan en el Area de Facturacion, alimentando
el sistema dispuesto para ello y revisando las facturas generadas.

3.2 OBJETO A CONTRATAR Y ESPECIFICACIONES
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3.2.1. Objeto
Contractual:

“PRESTACION DE SERVICIOS ASISTENCIALES COMO AUXILIAR DE FACTURACION PARA EL
HOSPITAL DE CASTILLA LANUEVAE.S.E.".

3.2.2 Clasificacion
UNSPSC:

Los bienes y/o servicios, objeto del Proceso de Contratacion se describen a continuacion.
ITEM | Clasificacion UNSPSC Producto

1 84111506 Servicios de facturacion

3.3 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA Y DEL CONTRATANTE

3.3.1 Obligaciones
Especificas del
Objeto Contractual

1. Identificacién y registro de informacién del usuario: ingreso del usuario al sistema de facturacion de la
entidad.2. Suministrar al usuario informacién sobre aspectos relacionados con la prestacion de los
servicios que ofrece la ESE. 3. Conocer los diferentes contratos, manuales (procedimientos y tarifas) que
la entidad tenga vigentes para la prestacién de los servicios de salud a la poblacién afiliada. 4. Desarrollar
todos los pasos de los procesos y procedimientos de facturacion y radicacién en el orden y requisitos que
requieren las distinta EAPB y demés, verificar derechos de seguridad social de los usuarios, en forma
oportuna que no generen un costo a futuro a la entidad. 5. Resolver las consultas que se le formulen en
desarrollo del presente contrato y que surjan como resultado de la prestacion de su servicio. 6. Reportar
a la gerencia y a la supervision los riesgos que se detecten y que puedan ser objeto de investigacion. 7.
Asistir a reuniones y eventos concertados que convoque EL HOSPITAL. 8. Garantizar la generacién de
los anexos y/o soportes necesarios para la radicacion efectiva de la factura, Desarrollar liquidacion de
facturas, clasificacion de cuentas y auditar, Para ello cumplira con lo establecido en la resolucion 0042
de 2020 de la DIAN, por lo tanto, EL CONTRATISTA realizara de forma MINUCIOSA la auditaria de las
cuentas previo al envio por la plataforma dispuesta por la DIAN, en tiempos oportunos. 9. Adecuacion,
organizacion, escaneo, de documentacion que forman parte del proceso de facturacion y de radicacion
(RIPS, comprobante de usuario, HCL, consentimiento informado y deméas documentos que se requieren
para el adecuado proceso de facturacion y radicacidn. 10. Facturar y radicar en los servicios de urgencias,
consulta externa, hospitalizacién tele consulta cuando la entidad lo requiera. 11. Estar disponible al
llamado cuando la entidad lo requiera. 12. Realizar el proceso de afiliacion al sistema general de
seguridad social a través de las normas legales establecidas. 13. El contratista se compromete a finalizar
el proceso de facturacion de casa servicios que le sea asignado en donde se deberan registrar los anexos
correspondientes tales como RIPS, comprobante de pago, autorizacion, soporte de la atencién para su
cobro oportuno, en caso de omision asumira el valor de la glosa o devolucion. 14. Atender oportunamente
a los usuarios, brindando informacion clara, con un trato digno y humanizado a los usuarios de las EAPB.
15. Generar el listado facturas emitidas durante el mes: clasificacion de las facturas de acuerdo con la
modalidad contractual.16. Demas actividad asignada de acuerdo con el objeto del contrato. 17. Portar
adecuadamente los elementos de proteccion personal. 18. Cobro y entrega de copago u otro ingreso por
la prestacion del servicio de salud, una vez terminado el turno.19. Apoyar los procesos de induccién o
reinduccion cuando la entidad lo requiera, 20. garantizar la seguridad de la informacion, teniendo un
siempre un Back de la informacion, que estén organizando, facturando o radicando.

3.3.2 Obligaciones
Generales del

1.Cumplir con el objeto y obligaciones previstas en el contrato y el estudio previo correspondiente.
2.Cumplir con los requisitos de ejecucion del contrato y suscribir el acta de inicio. 3. Asistir y participar en
los comités, reuniones, talleres, juntas y demas eventos que le indique el supervisor y se relaciones con
el objeto del contrato 4 Mantener la reserva y confidencialidad de la informacion, documentos y resultados
que conozca y obtenga directa o indirectamente con ocasion del servicio desarrollado y deberé

Contratista abstenerse de divulgar en cualquier tiempo, por cualquier medio de comunicacion o demas, e contenido
total o parcial de la informacion que le sea encomendada para el desarrollo de este contrato.5. Mantener
actualizado su domicilio durante el plazo de ejecucion del contrato y cuatro meses mas y presentarse a
la Hospital de castilla la nueva en el momento en que se ha requerido por el mismo, para la suscripcion
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de la correspondiente acta de liquidacion en caso de que aplique. 6.Mantener actualizado en el sistema
de informacion y gestién del empleo publico SIGEP, su hoja de vida con los respectivos soportes.7.
Informar cualquier anomalia o dificultad que advierta en el desarrollo del contrato y proponer alternativas
de solucion a las misma. 8. Cumplir con los pagos correspondientes al sistema general de seguridad
social integral de conformidad con lo establecido por la normatividad vigente. 9 presentar por escrito
informes que solicite el Hospital de castilla la nueva a través del supervisor del presente contrato y
presentar a satisfaccion del supervisor informes mensuales de avance en los que se relaciones los
servicios prestados, en cumplimiento del objeto contractual, las evidencias que soportan el cumplimiento
del contrato y se aportaran en medio fisico, magnético o digital segun determine el supervisor. 10. El
contratista no podra ceder el presente contrato a persona alguna o subcontratar el total o parcialmente el
objeto del mismo, sin la autorizacion previa, expresa y escrita del Hospital de Castilla la nueva E.S.E. 11.
EL contratista debera cumplir con las normas, decretos, resolucion y circulares vigentes y aplicables en
materia del sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo (SG-SST). 12.El contratista debera
cumplir con los protocolos de bioseguridad en el marco de la emergencia sanitaria declarad por el
ministerio de salud y proteccion social ocasionada por el coronavirus SARS-CoV-2 y debera contar con
sus elementos de proteccion como autocuidado al momento de ingresar y ejercer su obligacion es
contractuales al Hospital de castilla la nueva E.S.E. 13. El contratista debera participar en todas las
reuniones convocadas por la gerencia capacitacion relacionadas con la dependencia que se delegue
para ello. 14. El contratista debera asistir a todas las capacitaciones relacionadas con la dependencia
para la cual prestan sus servicios a excepcion de quienes se encuentre de turno. 15. El contratista debera
acreditar la asistencia a las reuniones y capacitaciones, cuando este exceptuado también deber4
acreditar tal situacion 16. El CONTRATISTA participara activamente en la difusion de la informacion
institucional en los médicos de comunicacion personal con los que cuente.

3.3.3 Obligaciones del
Hospital de Castilla
La Nueva

EL HOSPITAL se compromete para con EL CONTRATISTA a realizar las siguientes actividades del mismo.
1. Cancelar el valor total del Contrato de Prestacion de Servicios, de conformidad con la forma estipulada en
el mismo, siempre y cuando se haya dado estricto cumplimiento al objeto y dentro de la vigencia del mismo.
2. Entregar al CONTRATISTA la informacion necesaria para el cabal cumplimiento del objeto del Contrato, asi
como la informacion, elementos y herramientas para los servicios, que se requiera para tal fin. 3. Entregar al
contratista la lista de los documentos que éste debe entregar para el pago. 4. Comunicar oportunamente
cualquier novedad o irregularidad que impida o afecte cumplir con el objeto del Contrato. 5. Designar un
supervisor en el manejo técnico y operativo del mismo.

3.4 Modalidad de
seleccion,

justificacion y

fundamentos
juridicos.

La El régimen juridico aplicable al presente PROCESO DE CONTRATACION, por disposicion expresa
del numeral 6°, del articulo 195 de la Ley 100 de 1993, sera el Derecho Privado, es decir, se aplicaran
las normas del Cédigo Civil, el Codigo de Comercio, y prevalecera el principio de la autonomia de la
voluntad, entre otros. Asi mismo, por expresa autorizacion de la norma en cita, se podran utilizar
discrecionalmente las clausulas excepcionales establecidas por el Estatuto General de Contratacion de
la Administracion Plblica, contenido en la Ley 80 de 1993, y la Ley 1150 de 2007. De igual manera,
conforme al articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, las entidades estatales que por disposicion legal cuenten
con un régimen contractual excepcional al del Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica, como el caso del HOSPITAL DE CASTILLA LA NUEVA E.S.E., aplicaran en desarrollo de su
actividad contractual, acorde con su régimen legal especial, los principios de la funcién administrativa y
de la gestion fiscal de que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucién Politica, respectivamente
segln sea el caso, y estaran sometidas al régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto
legalmente para la contratacion estatal. La modalidad de seleccién del contratista sera la de Contratacion
Directa conforme lo dispone el Estatuto Interno de Contratacion Acuerdo 006 del 08 de octubre de 2024,
para contratar: (i) Por un lado el Articulo 18, establece que: “El HOSPITAL, realizara la seleccién de
sus proveedores de bienes y servicios o contratistas mediante las siguientes modalidades: (...)
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“Contratacién Directa”; y por otro lado el Articulo 19, establece que: “El Hospital podra seleccionar
directamente, solicitando minimo una propuesta, cuando la cuantia estimada del proceso a
contratar sea inferior a OCHENTA (80) salarios minimos legales mensuales vigentes, y en los
siguientes casos en atencion a la naturaleza del contrato: (...)B. Los de prestacion de Servicios
personales de Apoyo a la Gestion y Servicios Profesionales.”.”. Resultando ser esta modalidad de
contratacion la que se ajusta a la normatividad aplicable del proceso contractual y segun las condiciones
de la necesidad de EL HOSPITAL.

3.5 Valor Estimado del
Contrato y
Justificacion del
Mismo

El valor estimado del contrato es de SIETE MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS ($7,200,000) M/CTE,
incluidos todos los tributos que se generen con ocasion a la celebracion, ejecucion y liquidacion del contrato.
La suma anterior, se obtiene de la informacion contenida en los antecedentes contractuales de la institucion.

item [Bien o Servicio | Descripcién del Bien o Servicio |Fuente de Financiacién Valor por Rubro
1 Servicio Honorarios Recursos Propios $7,200,000
Total Fuente y Valor por Rubro $7,200,000

3.5.1 Certificado de
disponibilidad
Presupuestal

Se cuenta con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal:
Namero: 000027

Codigo CCPET: 2.1.2.02.02.009.01.01.02

Cuenta: “REMUNERACION SERVICIOS TECNICOS”
$7,200,000

Subgerencia Administrativa y Financiera

Valor:

Dependencia:

3.5.2 Variables
consideradas para
calcular el
presupuesto oficial:

Teniendo en cuenta los principios establecidos en el Estatuto de Contratacion Estatal de la Entidad Acuerdo
No. 006 de 2024, articulo 2, que son extraidos del Articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia,
establece que son Fines del Estado:

La IGUALDAD, MORALIDAD, EFICACIA, ECONOMIA, CELERIDAD, IMPARCIALIDAD, PUBLICIDAD,
RESPONSABILIDAD, BUENA FE, CALIDAD, Y, PRINCIPIO DE PLANEACION. Que son de vital importancia
tenerlos como fundamento y bases para cualquier contrato que vaya desarrollar la entidad, y que deben ser
explicados al posible contratista, pues son determinantes en la contratacion de la entidad.

Las variables considerables se calculan en relacion a la necesidad que tiene la entidad y lo que pretende lograr
con la suscripcion del contrato, es de alli de donde se establecen cual es el nivel de tiempo y compromiso del
contratista, la cantidad de acciones, el nivel de complejidad del servicio, el nivel académico y la experiencia
necesaria requerida. Los anteriores elementos son fundamentales para lograr establecer una negociacién
basada en la realidad contractual. Por otro lado, otro elemento a tener en cuenta es el historico contractual de
profesionales con las mismas calidades, experiencia y con el mismo o cercano nivel de tiempo y compromiso.

El presupuesto oficial se obtiene del analisis del historico contractual de la entidad y la negociacion del valor
del servicio.

Anexo No. 2 - Invitacién a Presentar Propuesta y Propuesta.

3.5.3 Forma de Pago del

Contrato:

El Hospital de Castilla La Nueva E.S.E cancelard el valor del contrato de la siguiente manera: En
mensualidades vencidas, iguales y sucesivas por valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS MIL ($
2,400,000.00) M/CTE, y/o proporcional por fraccién de tiempo ejecutado, siempre y cuando se cumpla con el
objeto del contrato, previa presentacién del informe de actividades desarrolladas, la respectiva factura de venta
ylo cuenta de cobro, certificacion de pago de aportes al SGSSS y aportes parafiscales, junto al informe de
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PARAGRAFO PRIMERO: El CONTRATISTA debera acreditar que se encuentra al dia en el pago de aportes
relativos al Sistema de Seguridad Social Integral en Salud, Pension y riesgos laborales, de conformidad con
el paragrafo 1° del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, y la Ley 1562 de 2012 y el Decreto 723 de 2013.
PARAGRAFO SEGUNDO: A la cuenta se le haran los descuentos de ley y el valor neto obtenido se pagara
previos los tramites administrativos establecidos por la entidad. El HOSPITAL efectuara las deducciones a que
haya lugar sobre cada pago, de conformidad con lo dispuesto en la legislacién vigente sobre la materia. En
todo caso, los pagos antes previstos estaran sujetos al Programa Anual de Caja (PAC), de la entidad. Una vez
aceptada la cuenta el HOSPITAL cuenta con diez (10) dias para el desembolso efectivo. PARAGRAFO
TERCERQO: El pago sera cancelado por medio de la Tesoreria Hospital, a través de la consignacion en cuenta
corriente o de ahorros que el contratista sefiale en una de las entidades financieras afiliadas al sistema
automatico de pagos y/o cheque de acuerdo a la solicitud por parte del contratista, previos los descuentos de
ley. PARAGRAFO CUARTO: EL HOSPITAL, slo adquiere obligaciones con el proponente favorecido en el
proceso de contratacion y bajo ningin motivo o circunstancia aceptara pagos a terceros.

3.6. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE
3.6.1 Requisitos Habilitantes.

- Invitacion a presentar propuesta

- Propuesta y anexos a la propuesta, que a continuacion se eunucian:

- Hoja de vida DAFP persona natural o juridica segln corresponda emitida por el SIGEP.

- Declaracion de bienes y rentas DAFP para la persona natural o para el representante legal de la persona
juridica segln corresponda emitida por el SIGEP.

- Copia al 150 % de Cédula de Ciudadania.

- Registro Unico Tributario de la DIAN (RUT).

- Tarjeta profesional / Titulo profesional.

- Certificado de vigencia de la matricula o de antecedentes profesionales.

- Libreta militar (hombre menor de 50 afios)

3.6.1.1 Capacidad - Certificado de existencia y representacion legal (personas juridicas).
R - Consulta de antecedentes disciplinarios, fiscales, judiciales, y de medidas correctivas (esta consulta debe
ser realizada por la entidad).

- Certificacion de cumplimiento de obligaciones con los sistemas generales de seguridad social integral y
aportes parafiscales.

- Certificacion art. 50 Ley 789 de 2002 (para personas juridicas).

- Certificaciones de idoneidad y experiencia.

- Resultados del examen de salud ocupacional.

- Formulario de inhabilidades e incompatibilidades.

- Certificado de no reportado en el Boletin de Responsables Fiscales (persona juridica) expedido por la
Contraloria General de la Republica. (requisito establecido para ser adelantado por la entidad.)

- CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal).

- Estudios y documentos previos.

Juridica

Acreditar la experiencia profesional relacionada, certificaciones laborales o contractuales, ylo demas
3.6.1.2 Experiencia | documentacion que acredite la idoneidad, actividad comercial relacionada, experiencia laboral relacionada, o
experiencia por servicios (Contratos).

DEFINICION DE RIESGO.
L ) El Hospital de Castilla La Nueva E.S.E, entiende por RIESGO cualquier posibilidad de afectacion en la
3.7 Analisis de riesgos |ejecucion del bien, obra o servicio que limite, retrase o suspenda la ejecucion del contrato, o perjudique en

y forma de mitigarlo. |cualquier forma y de acuerdo con Ia tipificacién de los riesgos a funcionarios, terceros o cualquier otro ser
humano en su integridad y salud fisica y mental. El suceso que prevé el riesgo deberé tener relacion directa
con la ejecucion del Contrato para que sea asumido como un riesgo del actual proceso.
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Se enumeran los siguientes riesgos:
Riesgo por cambio del régimen de contratacion que afecte la ejecucién del contrato.
Tipificacion: Toda norma de obligatorio cumplimiento para El Hospital de Castilla La Nueva ESE, que
modifique las condiciones pactadas, sera introducida al Contrato, sin que medie negociacion alguna con el
contratista, toda vez que el Hospital no tiene la facultad de negociar apartes normativos de obligatorio
cumplimiento.
Asignacion: Este riesgo y sus consecuencias seran asumidos en su totalidad por el Contratista.
Ejemplo: Se considera a manera de ejemplo, como riesgo de este tipo, la expedicion de una norma que
aumente las cuantias de la garantia (nica, o que le otorgue a la Administracién nuevas clausulas
excepcionales de inmediato cumplimiento.
Medidas Cautelares: Se llevara a cabo una permanente vigilancia de los cambios normativos que afecten la
gjecucion del contrato suscrito por el Hospital y se aplicaran las medidas obligatorias a que haya lugar.

a. Riesgo de Suspension del Contrato:
Tipificacion: Se considera conforme al Estatuto Interno de Contratacion que existe lugar a la suspension del
mismo, cuando se presenten los casos de fuerza mayor o caso fortuito.
Asignacion: Si el hecho afecta al Contratante se dejara la debida constancia y se procedera a suscribir la
respectiva acta de suspension. Si por el contrario el caso aislado afecta al contratista, la entidad determinara
si se puede catalogar como fuerza mayor o caso fortuito.
Medidas Cautelares: Se tendra en cuenta que se cumpla el tiempo prudente para enervar las causas que
dieron origen a dicho acto y si es necesario de contratara una persona que retina las caracteristicas por el
tiempo que dure la suspension.

b. Riesgo por incumplimiento de las obligaciones del contrato y correcta utilizacién de los

recursos que se aportan:

Tipificacion: Las obligaciones contenidas en el contrato deben ser efectuadas en su totalidad, so pena de ser
susceptible de un inminente incumplimiento por parte del contratista.
Asignacion: Si el hecho afecta al contratista, este riesgo y sus consecuencias seran asumidos en su totalidad
por este y por la aseguradora si hay lugar a ello.
Medidas Cautelares: Se llevara a cabo una permanente vigilancia en la ejecucion del contrato por parte del
supervisor y se tomaran los correctivos necesarios para sortear tal incumplimiento y se requerira poliza de
cumplimiento.

c. Falta de acuerdo con el contratista para celebrar la liquidacion del contrato:
Tipificacién: Todo contrato celebrado entre el hospital y un particular o el hospital con ofra entidad del Estado,
es susceptible de liquidacion del mismo. Lo anterior indica que debe existir, en cumplimiento de los principios
contemplados en el Manual Interno de Contratacion, la facultad de los contratistas de suscribir el acta de
liquidacion por mutuo acuerdo.
Asignacion: Si el hecho afecta al Hospital, éste debera velar por la liquidacion unilateral del contrato, siempre
y cuando éste sea susceptible de ello.
Medidas Cautelares: Se llevara a cabo un seguimiento a los contratos terminados para efectuar las
liquidaciones dentro de la vigencia del mismo.

Indicar en la columna APLICA con la palabra Sl o NO, si aplica o0 no la garantia para el proceso y
diligenciar el porcentaje (%) y el Plazo de las Garantia que aplican:

. Porcentaje
Garantia 25§84 QLApLcA| | Plazo
3.8 Garantias: (%)
Cumplimiento NO
Buen manejo del anticipo NO
Devolucion del pago anticipado NO
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Pago de salarios y prestaciones sociales e NO
indemnizaciones laborales.

Estabilidad y calidad de obras NO
Calidad del servicio NO
Provision de repuestos NO
Otros NO
Seguro de responsabilidad civil. NO

3.9. Interventoriao || Hospital una vez suscrito el contrato asignara un Supenvisor, el cual realizaré el seguimiento técnico,
Supervision: administrativo, financiero, contable y juridico que, a la ejecucion contractual.

3.10 Plazo de Ejecucién

del Contrato TRES (3) MESES

3.11 Liquidacion del |El contrato NO amerita liquidacion conforme lo estipula el Estatuto Interno de Contratacion, solo requiere acta
Contrato de terminacion,

3.12 Constancia del ‘ : . . i ; ;
- Se deja constancia que la entidad cumplié con el deber de analisis para conocer el sector relativo al objeto del
cumplimiento del deber

P Proceso de Contratacion desde la pel ivalegal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de anélisis
de anélisis de las .
. de riesgo.
entidades estatales

\
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