Sechetaria de Saud SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE ES.E CODIGO: AP-IA-FT-056
“m Subred Integrada de Senvicios de Sliud APOYO - GESTION DE CONTRATACION VERSION: 06
o s g FORMATO NECESIDAD DE PERSONAL POR ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/0 DE APOYO A LA GESTION FECHA: 2026.08-26
£3. Uentro Oriente ES.E.
FECHA | 0 l 10 l 026 l
1. INFOURMACION DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE
UNIDAD SOLICITANTE : OFICINA Y/O DIRECCIONDE [ SERVICIO - AREA Y/O NOMBRE ¥ NUMERO DE L DT
(ESPACIO FISICO) ~ PROCESO ! CONVENIO L F: Q
HOSPITAL SANTA CLARA DIRECCION FINANCIERA FACTURACION UNA(1)
2. SUPERVISION
RESPONSABLE
{defc de oficinn y/o dircctor administrativo yio asistencial en caso de supervision plural o conjunta) o (Servidor designado en easo de supervisian unlea)
ANDRES FELIPE GUZMAN CRUZ DIRECTOR FINANCIERO CODIGO 009 GRADO 05
FUNCIONES SUPERVISOR:
Conforme Io establecido y segiin el manual de contratacidn de la entidad, las Y fas y obligaci del supervisor son los pludos en el Capitulo 6, Manwal de Contrataciin (Resolucidn 907 de 2024- Madificada Resolucidn 103 de 2026)

3. REQUISITOS DEL PERFIL PARA EL DESAR_KOLLO DEL OBJETO CONTRACTUAL SOLICITADO

FORMACION ACADEMICA PROFESION U OFICIO PERFIL A CONTRATAR
TITULO DE BACHILLER BACHILLER BACHILLER APOYO A LA GESTION 11
| EXPERIENCIA SOLICITADA RIESGO ARL
: {SEGUN RESOLUCION HONORARIOS SUBRED Y/ ANEXO TECNICO CONVENIO)
DIECIOCHO (18) MESES DI EXPERIENCIA LABORAL n
4. VALOR HONORARIOS .

VALOR HORA = No, HORAS PROMEDIO MES - i . HONORARIOS F[JQ?/

NO APLICA NO APLICA $2.428.120 |

5. INFORMA CION SOBRE EL CONTRATO

OBJETO CONTRACTUAL:

PRESTAR SERVICIOS COMO BACHILLER APOYO A LA GESTION 11 PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES EN LA DIRECCION FINANCIERA DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE E.S.E.
DURACION:

DESDE EL PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO EN EL SECOP 11 HASTA EL 16 DE NOVIEMBRE DE 2026

JUSTIFICACION:

GENERAL: La Subred Intcgrada de Scrvicios de Salud Centro Oriente E.S.E. constituye una categoria cspecial de entidad publica descentralizada, con personcria juridica, IMONIo Propio v ia ads ativa, cuyo régimen de contratacion

previsto desde ¢l numeral 6 del articulo 195 de la Ley 100 de 1993 es el de Derccho Privado, ¥ en ese sentido, cucnta con su propio Estatuto y Manual de Contratacién, sobre el cual se fijan las reglas y procedimicntos en esta materia.

Ahora bien v en la gestian integral de la prestacion de sus servicios en salud, articula los sistemas de gestion administrativa que garanticen la prestacion de servicios de salud con calidad, oportunidad, cficiencia y acorde con las necesidades de los usuarios,
de tal forma que sc han estudiado las necesidades a satisfacer por el tiempo cstrictamente indispensable en la Direccion Financiera para ¢l desarrolle de actividades administrativas |, iniciando con la verificacion de persenal de planta, el cual no ¢s suliciente

fi a certificacid dida por ¢l ble de la Dircccion de Talento Humano de la Entidad y las reglas establecidas para ¢sie tipo de contratos, prevista en ¢l Manual de Contratacién vigente
ESPECIFICA:
Es importante prestar el servicio de facturacion con las competencias y calidad, por lo cual se hace neeesario contar con ¢l perfil Apoyo a la Gestion 11 para realizar las actividades de verificacion de comprobrador de derechos,reportar al area de
aulorizacioncs para su validacion cn las bases de datos de las diferentes entidades r bles de pago v definicién de linea de pago, validacion de matriz de contratacion vigente, apertura de ingresos, validacion de copagos v generacion de factura, recibo

de caja y Pagaré (en caso de ser nccesario) garantizando los ingresos por prestacion de servicios en salud en la diferentes ventanillas de urgencias de la Subred

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1. Admision y registro oportuno de los pacientes que ingresan al servicio de urgencias y hospitalizacion en el sistema de informacion institucional, verificando los derechos del usuario frente el sistema de segundad social, asi como la actunlizacion de los datos personales del
pacicale y del acudicnte, garantizando I comeetn identificacion y registro de In informacian

2. Gestion administrativa y documental de In alencion en urgencias medinnte la recepeion, regisiro y confirmacion de drdencs de senvacio, revision del estado de cuenta del paciente frente a la historia clinica, venficacion del registro de actividades y procedimientos realizados, v
reporte de casos con dificultades de identificacion al drea de trabajo social, revisando posteriormente las respuestas y soportes emitidos

3 Verificacién, recopilacién y cargue de soportes requeridos para la facturacion de los senvicios de salud, incluyendo soportes de tecnclogias no incluidas en el plan de beneficios (MIPRES), sutorizaciones segun acuerdo de voluntades v normatividsd vigente, v soportes manuales
generados durante la prestacitn del servicio como electrocardiogramas, registros de banco de sangre, monitorias, hojas de gasto, récord anestésico y administracion de medicamentos.

4. Giestién del procesa de egreso del pacientc cn ¢l sistema de informacion institucional, gencracion de érdencs de salida, entrega de copia al usuario y archivo comespondiente cn las carpetas de req  garantizando el cicrre adecuado del proceso Iy
administrativo.

5. Elaboracién oportuna de facturas de los pacicnles atendidos en urgencins ¥ observacién, generacion de recibos de caja, revision y organizacién de sopories para su catrega diaria, asi como la correccién de devoluciones realizadas por el analisia de cuentas dentro de los tiempos
establecidos

6. Registro y control de eventos y casos cspeciales en Jos sistemas de seguimiento institucional, incluyendo el registro de pre-fucturas de eventos superiores a 20 millones de pesos en ¢l drive de auditoria y el registro dé ingresos con estancins superiores a siete dins en el drive de

liquidacién para su revision y generacion de factura por parte del drea correspondiente

7. Gestion financiera relacionada con la aleneién de usuanos, mediante la legalizacion de copagos o cuotas de recuf on, dil de sol les de crédito ¥ pagarés, recepeion de abonos por concepto de pagarés, asi como la realizacion del cierre de caja, arqueo v
catrega de soportes al drea de tesoreria segin los procedimicntos establecidos

8. Apoyoala dad de los procesos ad os mediante la impl de plancs de ia en sif donde no sc cucnte con ¢l sistema de informacién o bases de datos institucionales

9. 1 en ¥ F das por la Subred, 15 en la normatividad vigente del Sistema General de Scguridad Secial en Salud (SGSSS), y acompafiamicnto o capacitacién al talento humano cuando sea requerido.

10. Acmdxlnr el F de les obl les mediante la pres szc los soportes requeridos y aportes al sistema de seguridad social y parafiscales, conforme a la normatividad vigente, como requisito para e trémite de la cuenta de cobro comespondiente.

11. Desarrollar las demés actividades de n[w'\'cv que resulten necesarias pora ¢l cumplimiento del objeto contractual, siempre que guarden relacion directa con este, se encuentren previamente definidas por el Supervisor del contrato y no impliquen subordinacion, exclusividad ni el
ejercicio de funciones propias de un empleo de planta

g  G.APROBACIONDELASOLICITUD = o

INOTA: Todos los campos son de oblig dil n scré devuelta la solicitud. Las firmas deben ser recogidas en el siguicnle orden: Responsable, Jefe de Oficing y/o Dircetor Administrativo y/o Asistencial Liegente, ﬂc?m\p yAu Ordenador del gasto.

SUBGERENTE CORPORATIVA

DIRECTOR HNANCIERO

La Direccién Operativa de Gestion de Talento Humano por medio del Formato Centificacion de Insuficiencia ¢ Inexistencia de Personsl en Planta AP-TH-FT-123, valida que la Subred lnignd.u de Servicios de Salud Centro Oriente E.S.E, no cuenta con <l personal suficiente y/o

perfil requeridopara el desarrolla de las actividadgy v objeto sc#alados en la presente solicitud . .

[ Hilena Feox Jarm 1) (N
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VoBoZeheion VoBo Enface
= 7.IDENTIFICACION DE LA NFCES]DAD g : =
; ]
st
. NOMBRE.JOSE FERNANDO RUBIO MORALES |
NUEVO: REE'M:_LAL‘ CEDULA: 1030636210
1. PLAN DE ADQUISICIONES i:l : NUMERO DE CONTRATO: PS 4420 2026
PENDIENTE POR CONTRATAR: 2
NO
Rubro presupucstal: REMUNERACION SERVICIOS TECNICOS

L_ | NOVEDAD POR SITUACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL DE PLANTA:

?0( 77-5;0



SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE E.S.E CODIGO: AP-TH-FT-123

el ESTRATEGICO- GESTION DEL TALENTO HUMANO ]

Subred Integrada de Servicias de Salud 4 VERSION: 2
' teg FORMATO CERTIFICACION DE INSUFICIENCIA E INEXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA FECHA: 2022-09-30
I Centro Oriente ESE.

EL SUSCRITO DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE E.S.E

HACE CONSTAR:

Que conforme con la solicitud presentada por el area solicitante de la contratacion y de acuerdo
con el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015, se procede a certificar la inexistencia o
insuficiencia de personal:

CASO QUE APLICA

CAUSAL DE SOLICITUD (Marque con un X)

No existe personal que pueda desarrollar la
actividad para la cual se requiere contratar la
prestacion del servicio.

Existe personal en la planta, pero este no es
suficiente.

El desarrollo de la actividad requiere un grado
de especializacién que implica la contratacion
del servicio.

JUSTIFICACION

La persona natural objeto de solicitud debera cumplir el siguiente perfil: BACHILLER APOYO
A LA GESTION Il para atender la necesidad presentada y cumplir el siguiente objeto
PRESTAR SERVICIOS COMO BACHILLER APOYO A LA GESTION Il PARA
DESARROLLAR ACTIVIDADES EN LA DIRECCION FINANCIERA DE LA SUBRED
INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE E.S.E., cuya solicitud fue
realizada por la DIRECCION FINANCIERA.

La presente certificacion se expide a los 21 dias del mes de octubre del afio 2026

Cordialmente,

NN

JUANCAMILO VILLAMIL LOPEZ
Director Operativo de Gestién del Talento Humano ( E)
Subred Integrada de Servicios de Salud Centro Oriente E.S.E.

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales, y por lo tanto, lo
presentamos para firma.

Cargo funcionario

/ Contratista Nombre Cargo Firma Fecha

Revisado por: Jennifer Lozano Cruz Profesional Especializado Talento Humano ()mi(em 21 de octubre de 2026

Elaborado por:

Claudia Marinella Davila Oliveros Profesional Especializado Contratacion (%;“‘li»;f;l.l'(/' 20 de octubre de 2026




