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" Capitulo I: Descripcién General

1. Fecha de
elaboracion del 01 DE ABRIL DE 2026.
estudio previo: ;
b s GERENCIA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
. HOSPITAL INTEGRADO SAN JUAN DE CIMITARRA-
3. Tipo de Confratos: | PRESTACION DE SERVICIOS SANTANDER -
4, Modalidad de
kel CONTRATACION DIRECTA :
5. CODIGO(S) 811603 Asistencia de Oficina o Adminisirativa
UNSPSC Temporal.
Capftulo I Descripcién Técnica
El articulo 2 de kb Constitucidn. Politica, establece que son fines esenciales del
Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la
efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucién; facllitar la participacion de todos en las decisiones que los afectan
y en la vida econdmica, polifica, administrativa y cultural de la Nacion;
defender la independencia nacional, mantener la integridad tferitorial y
asegurar io convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo.
El régimen de confratacion de las Empresas Sociales del Estado es el régimen
privado, conforme al numeral 6 del articulo 195 de la Ley 100 de 1993:
Ley 100 de 1993, "por la cual se crea el Sistema de Seguridad Social Integral y se
dictan ofras disposiciones™, determina:
“ARTICULO 195. REGIMEN JURIDICO. Laos Empresas Sociales de Salud se
someterdn al siguiente régimen juridico:
. o 2 5 :
& Mascad " 4. En materia contractual se regird por el derecho privado, pero podrd

discrecionalmente utilizar ias cldusulas exorbitantes previstas en el estafuto’
general de contratacion de la administracion publica.

Hp

Atendiendo las disposiciones establecidas en la Resolucién 5185 de 2013, "por
medio de la cual se fijan los lineamientos para que las Empresas Sociales del
Estado adopten el estatuto de confratacion que regird su actividad
contractual”, expedida por el ministerio de salud, la E5E establece mediante el
Acuerdo 002 de 2024 Manual de' contratacién, modificado por el acuerdo el
Acuerdo 008 de 2024.

Es por esto que, de conformidad con la. naturaleza juridica del Hospital
Infegrado San Juan de Cimitarra y dada su vocacion publica, fodos sus actos y
coniratos se deben ajustar a la estructura juridica que se erige entomno al
derecho publico y administrativo, razén por la cual, se hace fundamental gue,
en el cumplimiento de sus funciones, el desarrollo de sus competencias y la
prestacion de los servicios a su cargo se hagan con sujecion a la constitucion y
la ley.

4. Descripcion de la
necesidad:

El Hospital integrado San Juan de Cimitama se compromele o ofrecer servicios
de salud de dlfa calidad a la comunidad. Para mantener y mejorar
continuamente nuestra capacidad de brindar atencidn eficiente y efectiva, es
crucial opfimizar los procesos administrativos relacionadeos con las admisiones y
la facturacién. :

Se requiere la coniratacién de un bachiller o técnico para prestar servicios de
apoyo administrativo en las Greas de admisiones y facturacién. El objetivo es
garantizar una gestion fluida y eficiente en estos procesos clave, que son
esenciales para el funcionamiento diario del hospital y para la safisfaccion de
nuestros pacientes.
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a. Eficiencia en Admisiones: La persona contratada asistird en la gestion de la
informacion de los pacientes desde su ingrese, osegurando gue los datos sean
precisos y se manejen de manera oportuna. Esto contribuird a una experiencia
mdas agil y satisfactoria para los pacientes y permitird una atencién médica mas
eficaz.

b. Precisién en Facturacién: En el drea de facturacion, el apoyo administrativo
serd fundamental para procesar y verificar las facturas de manera precisa y
oportuna. Esto no solo asegura el fiujo de ingresos adecuado para el hospital,
sino que también minimiza emrores y retrasos que pedrian afectar la operativa
financiera.

La incorporacién de un bachiller o técnico en estas areas permitira: |

e Opfimizar Procesos: Mejora en la eficiencio de los procesos  de
admisiones y facturacién mediante un apoyo continuo v
especializado.

e Reduccién de Emores: Minimizacion de emores administrativos vy
financieros, confribuyendo a una mayor precision en los registros y
fransacciones.

e Safisfaccién del Paciente: Experiencia de paciente mas fluida y
satisfactoria gracias a una gestion mas agil y eficiente.

¢ Cumplimiente Normativo: Aseguramiento del cumplimiento con las
-normativas y procedimientos establecidos para  la  gestion
administrativa y financiera del hospital.

Dado el impacto significative que tiene la eficiencia administrativa en la calidad
del servicio y en la operacion general del hospital, la contratacién de un
bachiller o técnico para apoyar en las dreas de admisiones y facturacion es una
inversion estratégica. Este apoyo permitird al Hospital Integrado San Juan de
Cimitarra mantener su compromiso con la excelencia y ofrecer un servicio mas
efectivo y satisfactorio a la comunidad.

7. Descripcién y Especificaciones del objeto a contratar:

7.1. Objeto del contrato:

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA EN LA
REALIZACION DE ACTIVIDADES EN LOS PROCESOS DE ADMISIONES Y
FACTURACION DE LA ESE HOSPITAL INTEGRADO SAN JUAN DE CIMITARRA

7.2. Caractieristicas del bien,
obra © servicio a
contratar:

Se requiere la prestacién de servicios por parte de una persona idénea, con
ocasion a la necesidad descrifa anteriormente; dicho servicio sera prestado por
un Bachiller y/o técnico.

7.3. Plazo de ejecucién del
confrato:

TRES (03) MESES CONTADOS A PARTIR DE LA FIRMA DEL ACTA DE INICIO.

7.4. Lugar de ejecucién del
contrato:

El servicio se deberd prestar en el Municipio de Cimitarra, en los Instalaciones de
la ESE Hospital Integrade San Juan de Cimitarra, o en el lugar donde se requiera
la presencia del confratista por la necesidad de las obligaciones etablecidas.

7.5. Obligaciones Generales
y Especificas del
contratista:

GENERALES: 1} Desarollar de manera autdnoma e independiente el objeto
contractual y todos los aspectos inherentes al mismo. 2) - Prestar servicios
conforme a las obligaciones especificas y necesidades establecidas en los
estudios y documentos previos. 3) Entregor una copia del conifrato de
prestacion de servicios al supervisor asignado. 4] Elaborar un Informe de Gestidn
Contractual. 5) Durante la vigencia del contrato, cotizar obligatoriamente al
sistema general de pensiones, sistema general de salud y riesgos laborales de
acuerdo con el Decreto 1670 de 2007, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de. 2015.
El Ingreso Base de Cotizacion serd el 40% del valor bruto facturade de forma
mensualizada. é) No ceder a peticiones o amenazas de grupos al margen de la
ley para inducir a redlizar u omitir algin acto. 7) Responsabilizarse por los
elementos. bienes, documentos e informacién proporcionados para la
ejecucion del confrato, asegurando su conservacion y uso adecuado. De ser
necesario, suscribir el inventario cofrespondiente y entregarlo satisfactoriamente
al finclizar el contrate. 8) Manfener un archivo completo del desarollo y
ejecucion del contrato conforme a las normas de archivo, el cual serd
entregado al finalizar el contrato. 9) Utilizar responsable y eficientemente los
recursos fisicos e infraestructurales facilifados por la ESE municipal para cumplir
con el objeto confractual. 10) Apoyar la implementacién de programas y
metodologias que agillicen frdmites y procesos, contibuyendo asi a los fines
misionales del Hospital integrade San Juan de Cimitarra - ESE y participar en
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actividades del sistema integrado de gestion y control SIGC. 11} Presentor
informes mensuales sobre la ejecucion de las obligaciones confractuales,
incluyendo la acreditacion cportuna del pago del sistema de seguridad social
integral ‘segin lo establecido en el Decrefo 1670 de 2007. 12) Mantener la
confidencidlidad de la informacién del Hospital Integrado San Juan de
Cimitarra - ESE a la gue tenga acceso durante el contrato, asumiendo la
responsabfidad por cudlquier incumplimiento que cause dafios y peduicios al
cenfro hospitalario. 13) Actuar con eficiencia y responsabilidad en la ejecucion
de las actividades contractuales y aquellas relacionadas con  esfas.
ESPECIFICAS: 1. Recibir y registrar a los pacientes al momento de su ingreso,
asegurando que loda la informacién personal y médica se caplure con
precisién en el sistema de gestion del hospital. 2. Verificar y actudlizar la
informacién de los pacientes en el sistema, incluyendo datos de contacto,
historial médico y seguros, cuando sea necesario. 3. Guiar a los pacientes y sus
familios a frovés del proceso de admision, proporcionando fa informacion
necesaria y resolviendo dudas. 4. Recolectar, organizar y archivar toda la
documentacion requerida para el proceso de admision de manera eficiente y
conforme a las paliticas del hospital. 5. Elaborar y emitir facturas a pacientes o
entidades aseguradoras basadas en los servicios proporcionados, siguiendo los
procedimientos establecidos por el hospital. 6. Revisar y verificar los detalles de
las facturas para asegurar su exactitud y consistencia con los servicios prestados
y las politicas de facturacién. 7. Monitorear el estado de ios pagos recibidos y
pendientes, y coordinar con el departamento financiere para resolver cualquier
discrepancia o retraso en los pagos. 8. Asistir en la preparacion y. envio de
reclaomaciones a aseguradoras en caso de discrepancias o disputas sobre
facturacién. 9. Colaborar con e personal médico y oiros deparfamenios para
asegurar una correcta infegracién de la informacién de los pacientes y los
servicios proparcienados. 10. Proporcionar un servicio al cliente de alta calidad
a los pacientes y sus familias, respondiendo a consultas relacionadas con
admisiones y facturacién de manera profesional y eficiente. 11. Elaborar
reportes - periédicos sobre las actividades redlizadas y proporcionar
documentacién necesaria para auditorias internas o externas. 12. Adherirse a las
polificas y procedimientos internos del hospital en relacién con la gestion
administrativa y la proteccién de datos personales. 13. Cumplir con todas las
regulaciones legales y normativas relacionadas con la admisién de pacientes y
la facturacién de servicios, incluyendo la ley de proteccion de datos y
regulaciones de segures. 14. ldentificar dreas de mejora en l0s procesos de
admisiones y facturacién, y proponer recomendaciones para optimizar las
practicas y procedimientos. 15. Parlicipar en sesiones de capacitacién y
actualizacién relacionadas con los pracesos administrativos y el uso de sistemas
informaticos, segin sea necesario. 16. Las demds que surjan del desarollo y
ejecucion del objeto contractual.

7.6. Obligaciones de la ESE
Hospital San Juan de
Cimitarra.

1. Designar un supervisor del confrato, quien tendr@ la responsabiidad de
ejercer seguimiento técnico, administrativo, financiero y juridico a la corecta
ejecucion del objeto confractual. 2. Facifitar el acceso del contratista a toda la
informacion que reguiera para presentar los conceptos solicitados. 3. Brindar al
contratista las orientaciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones,
garantizando que su labor esté alineada con los objetivos misionales y el marco
normativo aplicable a la entidad. 4. Enfregar por escrito y hacer firmar del
confratista los documentos o conceptos solicitados. 5. Cancelar los honorarios
establecidos en el presente contrato.

B. Modalidad de la seleccién

Conforme a lo eslablecide en el Acuerdo 002 de 2024 Manual de confrotacion,

la cudl incluye modificado por el acuerdo el Acuerdo 008 de 2024, procede contratacién
fundamentos juridicos: directaq, sin que sea necesario la pluralidad de oferentes.

- De acuerdo a la disponibilidad presupuestal No. CDP202604010045 del 01 de

Y del | Joril de 2026, el valor del conirato serd de SEIS MILLONES SEISCIENTOS TREINTA

MIL DE PESOS M/CTE. ($ 6.630.000.00)

9.1 Forma de pago:

La ES.E pagara al contratista el valor del presente en actas parciales de DOS
MILLONES DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS M/CTE. ($ 2.210.000,00) cada uno, previa
verificaciéon de la prestacion del servicio y suscripcion del acta de recibo a
satisfaccién por parte del Supervisor del Contrato. El contratista se compromete
a presentar informes de cumpiimiento del objeto contractual. PARAGRAFO
PRIMERO: Los pagos mencionados se realizardn previo programacion del PAC,

Flujo de caja, Registro de actividades y evidencias coniractuales aprobadas por




Sanm

Cddigo:

ESTUDIOS PREVIOS Version

Pagina4 de 5

la supervision del conirato, asi como Copia de la planilla de pago de los aportes
al régimen de seguridad social infegral, de' conformidad con la normatividad
vigente. PARAGRAFO SEGUNDO: £l plazo de pagos a contratistas serd maximo
freinta (30} dias calendario luego de recibido el bien o servicio que determine la
cléusula contractual, siempre y cuando se cuente con el recibo a satisfaccién
por parte del supervisor o inferventor y con el cumplimiento de fodos los demds
requisitos que comespondan a cargo del contralista. PARAGRAFO TERCERO: Uno
vez realizado el primer pago del presente contrato, considerando la promrata
establecida en este, los saldos sin ejecutar que se lleguen a generar dentro del
presente controfo, si a ello hubiere lugar, serdn liberados por la Gerencia de la
ES.E deniro del mes siguiente o la fecha del page. Lo anterior, con el fin de
garantizar la adecuada gestidn de los recursos durante la presente vigencia.

9.2 Rubro Presupuestal:

El gasto se realizard con cargo al rubro presupuestal 2.1.2.02.02.008.07.10 Cajeros
- Admisiones.

10. interventoria / Supervisién:

Nombre del funcionario:

KAREN DAYANA UNDA CRISTANCHO

No. Cédula de C.C. 1.054.562.034 Expedia en la Dorada,
ciudadania Caldas
Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera

Capitulo ll: CRITERIOS DE SELECCION

11. Justificacién de los Factores de Seleccidn;

11.1. Requisitos:

11.1. 1. Capacidad juridica:

Persona Natural gque dentro de su actividad economica se encuentre
relacionadas actividades de conformidad al objeto contractual.

11.1.2. Capacidad NA
Financiera:
11.1.3. Condiciones de Experiencia en actividades relacionadas con el objeto contractual,
experiencia:

11.1.4. Capocidad de Organizacion:

NA

12. Factores de A
escogencia y
' calificacién:

TIPIFICACION DEL RIESGO RIESGO DE CARACTER JURIDICO =N

Estimacion del Riesgo:

En lo ejecucién del contralo puede presentarse 1o
modificacion alguna de los regimenes juridicos a los que
se encuentra sujeto el conirato, medificociones que son
de obligatorio cumplimiento y que no dependen de la
voluntad de la enfidad, Sin embargo, pueden afectar el
equilibrio econdmico del contrato.

13. Soportes de la

Asignacion del Riesgo:

Contrafista,

estimacién,
tipificacién y
asignacién de los

Mecanismo de Cobertura:

Se llevard o cabo uha permanente vigilancia de los
cambios normalivos que afeclen o ejecucion del
confrato y se aplicardn las nommaos de obligatorio
cumplimiento a que haya lugar.

Justificacién:

Todo cambio o modificacion en los regimenes descritos
anteriormente que afecten el contrato o las condiciones
pactadas en él, son de obligatorio cumplimiento, sin que
medie negociacion alguna con el CONTRATISTA, toda vez
que la alcaldia no tiene facultad para transar apartes
normativos.

TIPIFICACION DEL RIESGO RIESGO DE CARACTER BIOLOGICO
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Estimacion del Riesgo: Exposicion a agentes bioldgicos como virus COVID-19
(contacto directo entre personas, confacto con objetos
contaminados

Asignacion del Riesgo Contrafista

Mecanismo de Cobertura Medidas basadaos en el uso de elementos de proleccion

personal adecuados para la ejecucion de octividades
por parfe de los contrafistos, con el fin de protegerse
contra posibles dofios a su salud o su infegridad fisica
derivada de la exposicion a los peligros.

Justificacion Teniendo en cuenta la pandemia ocasionada por el virus
COVID-19 puede presentarse que durante la elecuclon
del contrato surja algin confagio en el cumplimiento de
los obligaciones planteadas. Puesto que es un virus de
tacil propagacién v contagio circunstancia ojena a la
enfidad v al contratista,

TIPIFICACION DEL RIESGO RIESGO DE CARACTER CONTRACTUAL
Estimacion del Riesgo: Incumplimiento a lo pactado en el contrato
Asignacion del Riesgo: Contratista
Justificacion La no realizacion de las ocﬂwdcdes pactadas durante el

plazo de ejecucion establecido para safisfacer lo
necesidad que presenta la enfidad desde la fima del
contrato de prestacién de servicios

Mecanismo de Cobertura : Mediante la supervision constante del contrato de
prestacién de servicios, se deberd de garantizar la
debida ejecucion de este y en caso conlrario, proceder
a dar aplicacién a las causales de terminacion unilateral
y/o bilateral del contrato segin comresponda

14.  Andlisis de
exigencias de
‘garantios destinadas
a amparar los
perjuicios de
naturaleza

contractual:

En atencion a lo establecido en el Acuerdo 002 de 2024 Manual de coniratacion,
modificada por el acuerdo el Acuerdo 008 de 2024, por fratarse de un confrato de
prestacién de servicios y de modalidad de confratacion directa, no se exigira
garantia alguna.

5 Firmas autorizadas:

W

Bicler

Firma responsabl

LILIAM BEATRIZ SMITH SANCHEZ MURILLO
Gerente ES.E HOSDITG'I Integrado San Juan de Cimitarra.

Proyecté: Paula Alvarez.

|_Revisé y Aprobé: EEPBBEN'I‘ACIONES SERVICIOS Y SUMINISTROS RCP SAS — Asesor Juridico.




