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ACEPTACION DE LA OFERTA No. 045M de 2025

PROCESO No: SA25M-356

San José de Cucuta, ]2 JUN 2[]2.')

Sefiores:

COOPERATIVA DE TRABAJO ASOCIADO SANTA MARTA COOTRASMAR C.T.A.
NIT 900172416-2

MARIO EDGAR PENARANDA PENARANDA

C.C. No. 88.202.908 de Cicuta

Calle 12 No. 5-82 P. 2 B/ El Centro

Teléfono: 3212324475

cootrasmaarcta@hotmail.com

Clcuta

Teniendo en cuenta la oferta presentada para PRESTACION DEL SUBPROCESO DE FACTURACION
Y CUENTAS MEDICAS PARA LA E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ, cuyo vinculo
contractual se sujeta a las condiciones establecidas a continuacion, asi como a las prescripciones
consagradas en el Estatuto Contractual y Manual de Contratacion de la E.S.E HUEM, publicados en la
pagina web: www.herasmomeoz.qov.co.
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L. SERVICIO
Valor Mensual.

Seiscientos Treinta y Cinco Millones Ochocientos Ochenta y Cuatro Mil Ochocientos Noventa Pesos
($635.884.890), distribuidos conforme las siguientes especificaciones:

OFERTA ECONOMICA

Descripcidn Cantidad Valor Mensual Valor Total
COORDINADOR DE CUENTAS MEDICAS ! 6,065,203 6,065,203
MEDICO CONCURRENTE SOAT ! 6,989,058 6,989,058
SERVICIO ESPECIALIZADO DE AUDITOR MEDICO ! 9,553,754 9,553,754
SERVICIO TECNICO ADMINISTRATIVO (CUENTAS 37
MEDICAS Y CONCILIACIONES) 3,363,858 10,091,573
SERVICIO AUXILIAR DE CUENTAS MEDICAS 2 3,053,492 6,106,984
SERVICIO AUXILIAR DE CUENTAS MEDICAS Y 6
CONCILIACIONES 3,053,492 18,320,952
COORDINADOR DEL PROYECTO ! 12,000,000 12,000,000
APOYQ PROFESIONAL SISO ! 5,000,000 5,000,000
COOQRDINADOR DE EVENTOS ACCIDENTES Y ADRES ! 5,000,000 5,000,000
COORDINADOR DE FACTURACION ! 9,553,754 9,553,754
COORDINADOR DE RADICACION ! 5,018,338 - 5,018,338
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO EN SISTEMAS ! 3.217.124 3217424
SERVICIO TECNICO ADMINISTRATIVO (FACTURACION) 6 4,104,547 24,527,281
SERVICIO AUXILIAR DE FACTURADOR (CENTRAL DE | .
AUTORIZACIONES) 3,794,009 15.176,034
SERVICIO AUXILIAR DE RADICACION 8 3,268,854 26,150,829
SERVICIO DE AUXILIAR DE FACTURADOR SIN TURNO 32 2759,333 88,298,642
SERVICIO DE AUXILIAR FACTURADOR CON TURNOS 3 3,694,961 114,543,793
SERVICIO DE AUXILIAR REVISORIA DE CUENTAS "
MEDICAS 3,031,684 60,633,681

Total Costo Personal

Asociado al Proyecto 426,347,000

Total Infraestructura Tecnologica y Papeletia

Concepio Cantidad Total
' Papeleria (Remas de papel tamafio Carta) 500 | 8,500,000
Papeleria y tililes de oficina (grapadoras, lapiceros,
marcadores, lapices) 111,000,000
Pulseras térmica Impresora Zebra zd510, identificacion
paciente adulto 30 | 7,500,000
Pulseras térmica impresora Zebra zd510, identificacion
paciente infante 10 { 3,500,000
Téner Impresora Multifuncional de alto rendimiento 3316,171,000
Téner Impresora Multifuncional de Medio rendimiento 24 | 4,488,000
Toner Impresoras de Mediano Rendimiento 211,617,000
Equipos de Cémpuilo 91 111,375,000
Impresora Mullifuncional de alto rendimiento 13| 2,496,000
Impresora Muilifuncional de Medio rendimiento 8} 1,280,000
Impresoras de Mediano Rendimiento 71448,000
Escaner de alto rendimiento 22| 2,750,000
Subtotal Infraestructura Tecnolégica y Papeleria 51,125,000
QTROS COSTOS
Asesoria Juridico Proceso Cuentas Médicas 5,000,000
Auditoria de Calidad Revision y Adres 10,660,000
Envié de coriespondencia (472) 700,000
Gastos de legalizacién polizas 500,000
Cuatro por Mil 2,500,000
Impueslo pro deportes+ subcientifica 3.50% 21,400,000
ICA 0.80% 4,893,000
Estampilla Erasmo Meoz 2.00% 12,233,000
TOTAL OTROS COSTOS 57,895,000
TOTAL COSTOS DEL PROYECTO {Otros Costos + Costo Personal
Asociado al Proyecto) 484,242,000
TOTAL COSTO SERVICIOS GRAVADOS 45,431,000
VALOR FINAL DEL CONTRATO 635,884,890
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Subtotal Gravados (Infraestructura Tecnolégica y
Papeleria) 51,125,000
VA Gravados 190% 9743750
Subtota! Exento 484,242,000
Utiidad Administrativa 120% | 76,306,000
IVA de la Utilidad Administrativa 19% | 44498.140
TOTAL DEL CONTRATO ANTE ENTIDAD 1 MES £35,884,890
TOTAL DEL CONTRATO 19 DIAS $402.727.097
'VALOR DEL CONTRATQ:}";CUATRQCENTOS Dos MILLONES“S_E_, ECIENTOS : $402.727.007
VEINTISIETE MIL NOVENTA'Y SIETE PESOS M/CTE W g e
IMPUTACION PRESUPUESTAL
2.1.2.02.02.008.02 Contratos de Prestacion de Servicios $ 351.961,493
2.1.2.02.02.007.03 Arrendamientos $50.765.604

F1 valor del contrato incluye todos los costos directos, indirectos y gastos de cualquier naturaleza que se pudieren
generar de la legalizacion y ejecucion contractual, tales como: impuestos, constitucién de garantia, transporte,
operarios, etc. El contratista debe cancelar y acreditar los respectivos impuestos y demés costos fiscales, dentro de
ellos la estampilla Pro- Empresa Soclal del Estado Hospital Universitario Erasmo Meoz; en su defecto, autoriza al
HOSPITAL para efectuar las deducciones de ley. Asl mismo, se encuentra incluido el valor de los equipos fecnolégicos
(Computadores, impresoras, impresoras, impresoras multifuncionales, escaner), papeleria, toner para impresoras e
insumos y ttiles de oficina necesarios para el desarrolio de la acfividad.
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL No: 1021 | FECHA: 12/06/2025
- T T 2. . OBLIGACIONES: . | &7 =
OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:
1. Concurmir cuando sea solicitado y responder los requerimientos a que haya lugar.
2 Mantener contacto con EL HOSPITAL para evaluar la calidad del bien.
3. Cumplir plenamente las obligaciones generadas del presente contrato y aquellas que se desprendan de su
naturaleza, conforme la normatividad vigente de derecho privado que le sea aplicable.
4 Certificar mensualmente al HOSPITAL el pago de los aportes de seguridad social del CONTRATISTA, de
conformidad con lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, en concordancia con el articulo 1° de
la Ley 828 de 2003. .
5. Atender oporiunamente los requerimientos del supervisor o interventor y suscribir con inmediatez todos los
documentos que se deriven de la relacion contractual.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

1. No recibir por ningén concepto, contraprestacion econdmica diferente a la aqui pactada, por efecto y causa del
cumplimiento del contrato sindical.

2. Cumplir conforme lo estipulado en el reglamento de ejecucion del contrato sindical y demés disposiciones legales,
asi como las obligaciones inherentes a la promocién de la salud ocupacional de los afiliados participes.

3. Suministrar a sus afiliados los elementos de proteccion necesarios, suficientes y requeridos para la correcta
prestacion del servicio y las dotaciones a que haya lugar.

4. Instruir 2 sus afiliados respecto del comportamiento, conducta y seguridad que debe observar durante el tiempo
y lugar de la prestacién del servicio.

5. Asistir a las reuniones que sean convocadas por la ESE HUEM o por el supervisor del contrato y cumplir los
requerimientos que se hagan en desarrollo del objeto contractual.

6. Coordinar la prestacion del servicio que realizan los afiliados.

7. Verificar el cabal cumpliniiento del objeto contractual bajo los esténdares de calidad requeridos.

8. Dar respuesta a [as glosas generada por la ESE HUEM.

9. Cumplir con las exigencias de la ESE HUEM, que se consideren necesarias a fin de que la institucién cumpla
con lo reglamentado en el Decreto 1011 del 03 de abril de 2006 - “Por el cual se establece el Sistema Obligatorio
de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud del Sistema General de Seguridad Social en Salud’, las
Resoluciones 1445 de} 8 de mayo de 2006 - “Por [a cual se definen las funciones de la Entidad Acreditadora y se
adoptan ofras disposiciones” y 0123 del 26 de enero de 2012 — Por la cual se modifica el Articulo 2 de la Resolucion
1445 de 2006, mediante esta tlfima se adopta el manual inico de acreditacion en salud (ambulatorio y hospitalario),
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‘emanadas del Ministerio de Salud y Proteccion Social, asi como las demas normas que la derogue, modifique o
sustituya y asegurar el cumplimiento de los estandares exigidos.

10, TENENCIA DE BIENES Y UTILIZACION DE EQUIPOS: los equipos de propiedad de la ESE HUEM que sean
utilizados en cumplimiento del objeto contractual, estaran en calidad de mera tenencia, los cuales no podran ser
retirados de la institucion.

11. La E.S.E HUEM podra solicitar la programacion de actividades requeridas, ya sea por horas o jomnadas, de
acuerdo a la necesidad del servicio, circunstancia que debera comunicarla oportunamente al respectivo contratista
para que sean tenidas en cuenta y se de aplicacién a los requerimientos elevados.

OBLIGACIONES ESPECIALES DEL CONTRATISTA:

El contratista debe cumplir y garantizar lo siguiente:

1. Cumplir con la normatividad legal y demés nommas concordantes, que regulan [a atencion en salud con
fundamento en los principios de calidad, oportunidad, eficiencia, eficacia y demés que regulan la atencion en salud.

2. Cumplir la norma legal que regula la acreditacion de las entidades de salud, entre ellas el Decreto 1011 de 2006,
las resoluciones 1445 del 2006 y 0123 de 2012 del Ministerio de Salud, esta tltima que adopta el manual inico de
acreditacion en salud (ambulatorio y hospitalario) y en los cuales se debe asegurar el cumplimiento de los minimos
estandares exigidos.

3. Para |a prestacion del servicio, se debe incluir las hojas de vida de las personas que desarrollaran las acciones
objeto del contrato y deben contener en cada una de ellas: certificados de antecedentes, penales, fiscales y
disciplinarios expedidos por autoridad competente con fecha de expedicion reciente no mayor a un mes con el
formato tinico de hoja de vida y declaracion de bienes en formato de funcion piiblica, libreta militar para hombres
hasta los cincuenta afios. Se debe garantizar la verificacion de los respectivos titulos o certificados expedidos por
centros universitarios o docentes legalmente constituidos, asi como fambién la convalidacién ante el Ministerio de
Educacion Nacional de aquellos que fueren oforgados en el exterior.

4. Garantizar durante la ejecucion contractual el cumplimiento de las obligaciones al sistema de seguridad social
canforme a lo preceptuado en el articulo 50 de fa ley 789 de 2002.

5. El contratista favorecido debera tener en cuenta que el tnico interlocutor legalmente valido entre él y 1a entidad
contratante en este caso la ESE HUEM, durante el desarrollo del objeto contractual serd el SUPERVISOR,
designado para tal fin y por consiguiente todo tramite de cualquier aspecto de ejecucion técnico, legal o financiero
se efectuara exclusivamente a través de la supervision. 6. Garantizar la carnetizacion (en cumplimiento de
lineamientos de seguridad, control y acceso institucional), entrega de dotacion vestido y calzado de [abor y dotacién
de seguridad industrial (en caso de que se amerite}.

7. Participar, apoyar y cumplir con las acciones que se deriven del proceso de acreditacion en salud que ejecuta la
Institucion.

8. Participar, apoyar y cumplir con las acciones de los diferentes planes de mejoramiento institucionales originados
por revisiones intemas o extemas.

9. Cumplir con los estandares que le sean aplicables para el logro de la acreditacion, e implementacion del
modelo estandar de control interno, estrategia de gobiermo en finea, politica de cero papel, Sistema Integrado de
Gestion (SIG), Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG y demas lineamientos institucionales en
cumplimiento de la normatividad y legislacion vigente.

10. Al coniratista le esta prohibido ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus obligaciones confractuales.

11. E] Contratista no podra dar lugar a que por culpa gravisima se extravien, pierdan o dafien documentos y demas
bienes de la Entidad o a cargo de la misma cuya administracion o custodia se le haya confiado por razon de sus |
obligaciones contractuales.

12. Entregar registro de comunicaciones oficiales internas al dia.

13. Entregar y organizar el archivo fisico segiin las tablas de retencion documental (debidamente foliado, rotulado,
organizado,
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14, Responder oportunamente las comunicaciones oficiales a su cargo (PQRS vy tramite), gestionadas en e
Software SIEP DOCUMENTAL.

15, Todo el personal que tenga bajo su custodia, tramite o administracion de documentos oficiales al realizar
trastado, renuncia o retiro de la ESE HUEM debe entregar el inventario que tenga a su cargo para dar cumplimiento
con el Articulo 26 de Ley 594 de 2000, del Archivo General de la Nacion, Numeral 5 Articulo 34 de la Ley 734 de
2002 y la Resolucion 971 de 2000 (ESE HUEM) en su Articulo sexto.

16. Cuando un personal deje de prestar sus servicios, previo a su retiro debe contar con la certificacion de paz y
salvo de la ESE HUEM (firmada por sistemas, el jefe o lider de la oficina donde se presta el servicio, planeacién y
recursos fisicos) en lo concemiente a: a) Manejo de inventario de equipos informaticos. b} Cumplimiento de
lineamientos de gestion documentat. ¢} Entrega de mobiliario a cargo. d) Enrega de claves y acceso a sistemas de
informacion de uso institucional. e) Entrega de equipos biomédicos a cargo (si aplica).

17. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de sus obligaciones contractuales conserve
bajo su responsabilidad o a la cual tenga acceso, e impedi o evitar la sustraccion, destruccidn, ocultamiento o
utilizacion indebidos.

18. Vigilar y salvaguardar los documentos, valores y demés bienes, que le han sido encomendados y cuidar que
sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados.

19, Responder por la conservacion de los utiles, documentos, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o
administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

20. Cumplir con lo reglamentado en la Ley 1562 del 11 de julio 2012, por medio de la cual se modifica el sistema
de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional.

21. Cumplir con la conformacion del COPASST o Vigla de Seguridad y Salud en e! Trabajo. (Resolucion 2013 de
1986 del Ministerio de Trabajo y Ley 1562 del 11 de Julio 2012).

22. Gumplir con la conformacion del Comité de Convivencia Laboral. (Ley 1010 enero 23 de 2006 — Acoso Laboral
Resolucion 652 dei 30 de Abril de 2012 y Resolucién 1356 del 18 Julio de 2012, expedidas por el Ministerio de
Trabajo).

93, Cumplir con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo a lo estipulado en el Capitulo
6 del Decreto 1072 del 26 de mayo 2015. El contratista debe ejecutar [as actividades acorde al manual de procesos
y procedimientos de la ESE HUEM PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA FACTURACIONY CUENTAS
MEDICAS, seg(in la piramide documental del Sistema Integrado de Gestion vigente. Documentos que para el inicio
del contrato deben ser consultados en Ia intranet institucional www.huem.ns. En caso de ajustes de legislacion y
normatividad vigente que modifiquen las acciones establecidas en el procedimiento, el contratista se obliga a
parficipar y aceptar los ajustes y modificaciones de los mismos.

24. Contar con un Sistema de Gestién de la Calidad (SGC) en concordancia con la NTC 9001: 2015; en donde
debera entregar el debido manual de calidad actualizado adjuntado el respectivo manual de facturacion de acuerdo
con las normas vigentes en materia de facturacion en safud.

25. Cumplir con las metas pactadas, las cuales se establecen como: a) Facturar el 100% de los servicios vendidos
b) Radicar oportunamente el 98% de lo facturad c) La glosa final deberé ser menor o igual a un 5% en cada uno
de los regimenes o planes de beneficios previa certificacion del supervisor del conirato. d) Trabajar en pro del
cumplimiento de los indicadores del Plan de Gestion Gerencial, Plan de Desarrollo y del Programa de Saneamiento
Fiscal y Financiero.

26. Para e| desamollo de! contrato el talento humano debe estar conformado por el siguiente personal;

Descripcién del Cargo ’ Cantidad
COORDINADOR GENERAL DEL PROCESO 1
COORDINADOR DE FACTURACION
COORDINADOR DE CUENTAS MEDICAS
APOYO PROFESIONAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
COORDINADOR EVENTOS ACCIDENTES DE TRANSITO Y ADRES
PROFESIONAL ESPECIALIZADO EN SISTEMAS

—_ e | e e
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COORDINADOR DE RADICACION 1
Servicio auxiliar analista de cuentas médicas y conciliaciones 5
Servicio auxiliar de cuentas medicas 2
SERVICIO AUXILIAR DE RADICACION 7
Servicio de Auxiliar Facturador (Central de Autorizaciones) 4
Servicio de Auxiliar Revisoria de Cuentas Medicas 20
SERVICIO ESPECIALIZADO AUDITOR MEDICO 1
SERVICIO TECNICO ADMINISTATIVO (CUENTAS MEDICAS Y CONCILIACIONES) 2
SERVICIO TECNICO ADMINISTRATIVO FACTURACION 4
Servicio de Auxiliar Facturador Con Turnos (Dominicales , festivos y Nocturnos) 30
Servicio de Auxiliar Facturador Sin Tumos 3
Total 113

97. Para garantizar el cumplimiento efectivo de los procedimientos contratados en el subproceso, se requiere del
cumplimiento de las siguientes actividades:

CARGO

ACTIVIDADES

COORDINADOR
GENERAL DEL
PROCESO

y formacién profesional.

1. Apoyar la realizacién de informes gerenciales acorde con el cumplimento de metas e indicadotes
del proceso y procedimientos de facturacion, cuentas médicas y cartera autorizados en Ja ESE HUEM.
2. Diseiiar e implementar las esirategias empresariales y planes operativos que contribuyan al
complimiento de las obligaciones en e! érea de facturacion y audiloria de cuentas

3. Supervisar y coordinar las operaclones diarias de cada proyecto, garantizando la eficiencia y calidad
en la ejecucién de la actividad

4. |dentificar oportunidades de mejora de los procesos operativos e implementar cambios para mejorar
su eficiencia y productividad.

5, Fomentar el desarrollo profesional de los empleados, proyectando actividades de retroalimentacién

6. Realizar seguimiento a los KPY’S implementados para el monitoreo de la actividad

7. Asistir a comités junto a los directores de proyecto y coordinadores de dependencia.

8. Tomar decisiones oporfunas respecto a las necesidades diarias que se puedan presentar.

9. Garantizar el cumplimiento de los objetivos en las areas de facturacién y auditoria de cuentas
meédicas.

10. Proponer planes de mejora frente a problemas identificados en el periodo de ejecucion.

COORDINADOR
DE
FACTURACION

1. Apoyar la realizacion del seguimiento y planes de mejoras es caso de ser requeridos al proceso en
cuanto al cumplimento del proceso.

2. Apoyar en la verificacion y el cumplimiento de las actividades de proceso, seguimiento a los puntos
de control, que permitan garantizar el adecuado desarrollo del proceso.

3. Apoyar la gestion con las Enlidades Responsables del Pago las Bases de Dalos de poblacion
afiliada los cinco primeros dlas del mes y actualizarla a los Auxiliares de Facturacién y Admisiones de
Urgencias.

4, Apoyar en la coordinacién de los cambios de turno de los Auxiliares de Facturacion y Admisiones a
su cargo previo visto bueno a las solicitudes que le sean presentadas.

5. Apoyar la realizacion de un analisis técnico mensual del proceso de facturacién y realizar los ajuste
necesarios.

6. Apoyar en la realizacion de retroalimentacion al subproceso, con capacitacion y actualizacion
normaliva cada vez gue se requiera,

7. Apoyar al drea financiera las actividades desarrolladas por la Coordinacion y proponer acciones y
métodos que contribuyan al mejoramiento permanente del personal Auxiliar de Facluracion y
Admisiones, cartera y cuentas medicas a su cargo.

8. Apoyar en la preparacion y entrega de todos los informes que le sean solicilados y que sean de
competencia de su cargo.

9, Las demas inherentes yfo requeridas por Ja entidad contratante.
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COORDINADOR
DE CUENTAS
MEDICAS

1. Recepcionar Objeciones y devoluciones, y organizar archivos.

2. Verificar con Regisiro de Contro! de Objeciones tiempos de extemporaneidad de las objeciones y
devoluciones. Si la objecion es superior a 20 dias habiles después de radicada, dar respuesta de no
aceptacion a ERP. Sila devolucién es superior a 10 dlas habiles después de radicada, dar respuesta
de no aceptacién a ERP.

3. Dar respuesta a Objeciones y Devoluciones en un términe no superior a 15 dfas habiles después
de recibida las mismas. Si acepta, realizar nota crédito e ingresar a DGH informacidn, posteriormente
entregar a auxiliar de gestién documental para enviar respuesta a ERP.

4, Verificar en registro de control tiempos de respuesta por parie de ERP. Si supera los 15 dias habiles
después de radicada la respuesta, pasa registro a auxiliar de cobros. Si obtiene respuesta de
ratificacién, informa a Coordinador Cartera para gestionar conciliacion o aceptacion de la glosa.

5. Colaborar en el cuidado y proteccién de los equipos, materiales, hstrumentos y demas elementos
que se encuentren en las areas donde desarrolla sus aclividades.

8. Participar en ¢l desarrollo de las aclividades de planeacion, ejecucion, reporte y seguimiento del
proceso al cual se encuentra asignado segin lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion de
Calidad de ESE HUEM

7. Colaborar en las labores de apoyo administrativo que le sean requeridas

8. Las demas actividades asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el pivel, la naturaleza
y el &rea de desempefio def empleo.

10. Las demas inherentes yfo requeridas por [a entidad contratante.

11. Vigilar y hacer cumplir las funciones del personal en el area de cuentas medicas.

12, Vigilar y hacer cumplir los horarios de ingreso y egreso de turnos por personal auxiliar a su cargo.

APOYO
PROFESIONAL
DEL SISTEMA DE
GESTION
INTEGRAL

1. Coordinar y supervisar la implementacion, mantenimiento y mejora de} Sistema Infegrado
de Gestion (SIG) de la empresa, asl como la normalizacion de nuevos modelos de gestion,
gestionando las acciones de mejora cuando haya desviaciones.

2, Coordinar la infegracion de las herramientas y nuevos modelos de gestion de la empresa
con el Sistema Integrado de Gestion,

3 Supervisar el cumplimiento de las politicas, directivas, procedimientos y similares del
Sistema Inlegrado de Gestion.

4. Elaborar el informe mensual de! estado de actualizacién de la documentacion, atencion de
las acciones de mejora y atencion de las observaciones de auditoria.

5. Elaborar del Boletin Electrénico de EGESUR con la periodicidad establecida por la
Gerencia General.

6. Asesorar en la definicion de objetivos y metas.

7. Elaborar y coordinar el Programa Anual y los Planes de Auditoria internas y extemas de
seguimiento de! Sistema Integrado de Gestién, participando en las mismas como auditor infermo ylo
auditor lider. Asl como realizar las coordinaciones logisticas requeridas por los auditores.

8. Elaborar la documentacion del drea requerida por SIG, Sistema de Confrol Intemo y Buen
Gobierno Corporative, asf como asesorar la elaboracion de documentos de ofras areas de la empresa.

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
EN SISTEMAS

1. Brindar soporte a las plalaformas digitales de las diferentes EAPB para el proceso de radicacién,
aulorizaciones y notificacion de informacion.

2. Recepcion y Validacion por malla validadora de RIPS

3. Analisis y seguimiento a los datos en cuadros de control (dashboard)

4. Recibir, centralizar y brindar un soporte de primer nivel a los posibles problemas que se presenten
y que puedan afectar el desarrollo correcto de las actividades en el area de facturacion.

5. Garantizar el buen funcionamiento de los equipos periféricos en el 4rea de facturacion y cuentas
médicas.

COORDINADOR
DE RADICACION

1. Recepcionar y organizar las cuentas por paquele que se reciben del desde el proceso de
facturacion.

2. Verificar con los registro de contro! de iempos, el cumplimiento de los liempos de entrega por parle
del equipo de facluracion,

3. Garantizar la radicacién exitosa de Ias facturas generadas en el mes inmediatamente posterior al
periodo de generacion de la misma.

4. Garantizar la efecliva generacion de RIPS, de acuerdo con la relacién de las facturas que se
enviaran a cada una de las Empresas Responsables de Pago.

5. Verificacion y alistamiento de de paquetes de facturas.

B. Vigilar y hacer cumplir las funciones del personal en e! area de radicacion.

7. Vigilar y hacer cumplir los horarios de ingreso y egreso de furnos por personal auxiliar a su cargo.

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(FACTURACION)

1. Realizar los horarios de tunos y horarios en medio magnético y en archivo Excel de los Auxiliares
de Facluracion de) area a cargo los 20 de cada mes.

2 Presentar a Talento Humano las novedades por horas exlras, incapacidades y cambios de turno el
primer dla del mes siguiente.

3. Vigilar y hacer cumplir los horarios de ingreso y egreso de turnos por personal auxiliar a su cargo.
4. Coordinar los cambios de turno de los Auxiliares de Facturacién y Admisiones & su cargo previo
visto bueno a las solicitudes que le sean presentadas.
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5 Presentar todas las inquietudes y necesidades del recurso humano a su cargo ante [ Coordinacion

de Tal

6. Vigilar y hacer cumplir el manual de actividades de los Auxifiares de Facturacion y Admisiones a su

cargo.

7. Realizar la revision técnica de facturas genesadas en el servicio de urgencias y garantizar que el
armado de las mismas cuenten con los soportes de Ley.

8. Garantizar que todos los pacientes ingresados por urgencias estén debidamente nofificados y
autorizados anle las Entidades Responsables del Pago

9. Notificar a Talento Humano las falias comelidas por personal Auxiliar de Facturacion y Admisiones
a st cargo segun lo establecido en el Reglamento Interno del Sindicato.

10. Apoyar a Talento Humano en las actividades desarrolladas por la Coordinacién y proponer
acciones y métodos que contribuyan 2l mejoramiento permanente de personal Auxiliar de Facturacion
y Admisiones a su cargo.

11. Preparar y entregar todos los informes que le sean solicitados y que sean de competencia de su

cargo.

12. Establecer y mantener fas relaciones de coordinacién con los equipos de frabajo necesarias para

lograr

13. Colaborar en el cuidado y proteccion de los equipos, materiales, instrumentos y demés elementos
que se encueniren en las areas donde desarrolla sus actividades.

14. Participar en el desarrollo de las actividades de formacion previamente establecidos por el
Sindicato.

15.La

y el area de desempefio del cargo.
16. Las demés inherentes yfo requeridas por Ia entidad coniratanie.

ento Humano

una eficaz prestacion de los servicios.

s demas actividades asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, lanaturaleza

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(CUENTAS
MEDICAS Y
CONCILIACIONES

)

1.
2.

y devoluciones. Sila objecian es superior a 20 dias habiles después de radicada, dar respuesta de no
aceptacion a ERP. Sila devolucién es superior a 10 dias habiles después de radicada, dar respuesta

de no
3,

después de recibida las mismas. Si acepta, realizar nofa crédito e ingresar a DGH informacion,

poster
4,

habiles después de radicada la respuesta, pasa registro a auxiliar de cobros. Si obliene respuesta de
ratificacion, informa a Coordinador Cartera para gestionar conciliacion o aceptacion de la glosa.

5.

elementos que se encuentren en las areas donde desarrolla sus actividades.

8.

del proceso al cual se encuentra asignado segin lineamientos establecidos en el Sislema de Gestién
de Calidad de ESE HUEM
A

8.

naturaleza y el area de desempefio del ampleo.

9.

Recepcionar Objeciones y devoluciones, y organizar archivos.
Verificar con Registro de Control de Objeciones tiempos de extemporaneidad de las objeciones

aceptacion a ERP,
Dar respuesta a Objeciones ¥ Devoluciones en un témino no superior a 18 dias habiles
iormente entregar a auxiliar de gestion documental para enviar respuesta a ERP.
Verificar en registro de contro! tiempos de respuesta por parte de ERP. Si supera los 15 dias
Colaborar en el cuidado y proteccion de los equipos, maleriales, instrumentos y demas
Participar en e} desarrollo de las aclividades de planeacion, ejecucion, reporte y seguimiento
Colaborar en las labores de apoyo administrativo que le sean requeridas
Las demas aclividades asignedas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

Las demas inherentes yfo requeridas por la enlidad contratante.

SERVICIO DE
AUXILIAR PARA
REVISORIA DE
CUENTAS
MEDICAS

1
2
3.

efectivamente autorizados (excepto articulo 99-100 MAPIPOS)

4,

enfermeria e informar al facturador de la diferencia.

5.

con los soportes de las facturas estipulados en Anexo técnico No. 5.

8.

devolucién de medicamentos.

7.

elementos que se encueniren en las areas donde desarrolla sus acfividades.

8.

del proceso al cual se encuentra asignado segun lineamientos establecidos en el Sistema de Gestién
de Calidad de la ESE HUEM.

9.
10.

naturaleza y el érea de desempefio del empleo.

1.

Solicitar y revisar diafiamente censo diario del piso asignado.

Revisar diariamente nofificaciones y aulorizaciones de servicios al ingreso del paciente a piso.
Revisar diariamente que los procedimientos, medicamentos y aclividades ordenadas estén
Corroborar diariamente medicamentos administrados con las devoluciones realizadas por
Realizar diariamente a organizacion y el armado de la cuenta de los pacientes de piso asignado
Revisar la pre-faciura y hacer los ajustes correspondientes en tarifas, cantidad facturada ¥y
Colabarar en el cuidado y proteccion de los equipos, maleriales, instrumentos y demas
Participar en el desarrollo de las actividades de planeacion, ejecucion, reporte y seguimiento

Colaborar en las labores de apoyo administrativo que le sean requeridas
Las demas actividades asignadas por auloridad competente, de acuerdo con el nivel, 1a

Las demas inherenles y/o requeridas por la entidad contratante.
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1. Verificar diariamente la lista de chequeo LC-CM-001 con base de datos DGH que los
documentos correspondan al usuario.,

2. Realizar e cargo diario de todos los servicios prestados al paciente durante su hospitalizacion
regisirados en Hoja de Gastos y en Historia Clinica.

3 Identificar si &l diagnéstico y procedimiento son POS-S o NO POS-S, para direccionarlo a la
entidad correspondiente.

4, Notificar a la Entidad Responsable del Pago via correo electrénico la solicitud para generar su
aulorizacion en Anexo Técnico N° 2y 3, en nimero de tres (3) veces describlendo el diagndstico y los
procedimientos y tipo de eslancia que le aplicaran al paciente.

5.  Genesar Pre-Factura a Ja Salida de Paciente, finalizando el cargue de todos los codigos que
correspondan a los diagnasticos, procedimientos quirdrgicos y atenciones recibidas por especialistas.
6.  Realizar el armado de cuentas, verificando que los soportes estén complelos, folocopiar segtin
Anexo No. 6 y entregar a Auditor de Cuentas Médicas soportes con Pre-Factura.

SE&'\Q%%)E 7. Realizar la respectiva liquidacion de todos los servicios prestados al paciente durante su
FACTURADOR hospitalizacion.
8. Imprimir e listado diario de informes estadisticos de facturas, organizarlas y enviarlas a
(SIN TURNOS) .
revisorla de cuentas.
9. Realizar la correccion de facturas y enviar nuevamente a revisorfa de cuenta. Agrupar la
facturacion realizada al finalizar la jornada y Enviar el paquele de facturas mensualmente a radicacion
para st envio,
10.  Colaborar en el cuidado y proteccion de los equipos, maleriales, instrumentos y demas
elementos que se encuentren en las dreas donde desarrolla sus aclividades.
11.  Participar en el desarollo de las acfividades de planeacién, ejecucion, reporte y seguimiento del
proceso al cual se encuentra asignado segin lineamisntos establecidos en el Sistema de Gestion de
Calidad de la ESE HUEM
12.  Colaborar en las labores de apoyo administrativo que le sean requeridas
13. Las demas aclividades asignadas por autoridad compelente, de acuerdo con el nivel, [a
naluraleza y el area de desempefio del empleo.
14. Las demas inherantes yfo regueridas por la entidad contratante.
1. Ingresar los usuarios clastficados como Triage |, Ii y I!l en el aplicative DGH.
2. Realizar la nofificacion de usuarios en Anexo Técnico No. 2 y enviar a la Entidad Responsable
del Pago.
3. Realizar el cargo diario de todos los serviclos prestados al paciente durante su hospitalizacion
en Urgencias registrados en Hoja de Gaslos y en Historia Clinica.
4, identificar si el diagnéstico y procedimiento son POS-S o NO POS-S, para direccionarlo a la
entidad comrespondiente.
5. Notificar a la Entidad Responsable del Pago via correo elecirénico Ja solicitud para generar su
autorizacion en Anexo Técnico N° 3, en nimero de fres (3) veces describiendo el diagnéstico y los
procedimientos y fipo de estancia que le aplicaran al paciente.
6. Generar Pre-Factura a la Salida de Paciente, finalizando el cargue de fodos los cédigos que
correspondan a los diagnosticos, procedimientos quirirgicos y atenciones recibidas por especialistas.
SERVICIODE |7.  Realizar el armado de cuentas, verificando que los soportes estén completos, folocopiar segin
AUXILIAR Anexo No. 6 y entregar a Auditor de Cuentas Médicas soporles con Pre-Faclura.
FACTURADOR 8. Realizar la respectiva liquidacién de todos los servicios prestados al paciente durante su
(CON TURNOS | hospitalizacién.
{DOMINICALES, |8. Imprimir el fistado diario de informes estadisticos de facturas, organizarlas y enviarlas a
FESTIVOSY | revisoria de cuentas.
NOCTURNOS) |10. Realizarla correccion de facturas y enviar nuevamente a revisoria de cuenta.
11. Depurar Censo diario alas 3 am,
12.  Agrupar la facturacion realizada al finalizar la jornada y Enviar el paquete de faclturas
mensualmente a radicacion para su envio.
13. Colaborar en el cuidado y proteccion de los equipos, materiales, instrumentos y demés
elementos que se encueniren en las areas donde desarrolla sus actividades.
14. Participar en e desarrollo de las actividades de planeacion, ejecucion, reporte y seguimiento del
proceso al cual se encuentra asignado segiin lineamientos eslablecidos en el Sistema de Gestion de
Calidad de la ESE HUEM
15. Colaborar en las labores de apoyo administrativo que le sean requeridas
16. Las demas actividades asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.
17. las demas inherentes ylo requeridas por la enlidad conlratante.
SERVICIODE |1. Generar censo hospitalario de las diferentes areas de la E.S.E HUEM, identificando la gestién
AUXILIAR que se requiere de autorizacion
FACTURADOR |2  Realizar la verificacion del ingreso y datos del paciente en la Dinamica Gerencial.
{Central de 3.  Identificar tipo de seguridad social de usuario, BDUA en "Administradora de los Recursos del

Autorizaciones}

Sistema General de Seguridad Social en Salud — ADRES” y/o plataformas de las diferentes EPS.
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4, Nolificar a EAPB - (Entidades Administradoras de planes de beneficios) Segln lo eslablecido en
la resolucion 3047 del 2008, Anexo técnico3.
5. Diligenciar la solicitud de autorizacién de servicios posteriores a la atencion inicial de urgencias,
seglin sea el caso servicios de estancia hospitalaria y/ procedimientos quinirgicos cruentos e
incruentos.
6. Solicitar en caso de ser una EPS con portal, la autorizacion por medio del mismo, llenando todos
os espacios obligatorios solicitados y requeridos por la Entidad Responsable del Pago.
7. Verificar el correcto diligenciamiento del tipo de autorizacion. Al terminar tomar evidencias y
adjuntar a la soficitud.
8. Enviar todas las soliciudes de autorizacién por los correos electronicos establecidos
(notificacionesurgencias@huem.co, aulorizaciones@huem.co, auorizaciones1@huem.com.co) en el
cual se adjunta:

Documento del paciente

ADRES

Anexo técnico {N°2 y/o N°3)

Caplure de! diligenciamiento por portal (si se solicitd por portal).

Se hace envi6 3 veces en un lapso de media hora a la entidad responsable del pago y
una tltima al ente tesritorial (resolucion 3047 de 2008).
9. Realizar seguimiento a la respuesta de la EPS y subsanar requerimiento de la misma de manera
que se garantice la autorizacion de los servicios solicitados.
10. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante,

1. Realizar el anlisis técnico con lo que respecta a la pertinencia, racionabilidad y calidad de la
alencion y de esta forma dar respuesta a las objeciones presentadas.

SERVICIO 9 Reali . -
ESPECIALIZADO 12 ealizar concﬂfat_:mnes con las empresas regpnns_ables c_ie pago en acompafiamiento a la
DE AUDITOR analista ds gueqlas médicas y atodala glo_sa por pertinencia médica. _ o
3 Realizar informes de glosas y objeciones con el fin de obtener de implementar mejoramiento
MEDICO . y
continuo al proceso de facturacion.
4. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.
1. Recepclonar Objeciones y devoluciones, y organizar archivos.
2. Verificar con Registio de Control de Objeciones tiempos de extemporaneidad de las objeciones
y devoluciones. Si la objecion es superior a 20 dias hébiles después de radicada, dar respuesta de no
aceptacion a ERP. Sila devolucion es superior a 10 dias habiles después de radicada, dar respuesta
de no aceptacion a ERP,
3. Dar respuesta a Objeciones y Devoluciones en un término no superior a 15 dias habiles
después de recibida las mismas. Si acepta, realizar nota crédito e ingresar a DGH informacion,
AUXILIAR posteriormp.nte entregar a auxiliar de gestidn documenta! para enviar respuesta a ERP.
ANALISTA DE 4, Verificar en registro de contro! tiempos de respuesta por parte de ERP. Si supera los 15 dias
CUENTAS habiles Qespués de radicada: la respuesta, pasa registro a auxiljgr de cobros. Si obtiene respuesta de
MEDICAS Y ralificacion, informa a Coordinador Cartera para gestionar conciliacion o aceptacidn de la glosa.
CONGILIACIONES 5. Colaborar en el cuidado y proteccién de los equipos, materiales, instrumentos y demas
elementos gque se encuentren en las areas donde desarrolla sus actividades.
6. Participar en el desarrollo de las actividades de planeacién, ejecucion, reporte y seguimiento
del proceso al cual se encuentra asignado segun lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion
de Calidad de ESE HUEM
7. Colaborar en las labores de apoyo administrativo que le sean requeridas
8. Las demas actividades asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el 4rea de desempefio del empleo.
9.  Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
1. Solicitar Ia entrega de cuentas liquidadas y pre-auditadas al area de anélisis de cuentas medicas
2. Digitalizar la totalidad de las facluras junto & sus soportes
SERVICIODE | 3. Archivar, organizar, clasificar y tipificar los soportes de las facturas con respecio a 1a estructura
AUXILIARDE | solicitada por la entidad responsable de pago.
RADICACION | 4. Brindar informes de pendientes al coordinador del area.
5. Recepcionar, organizar y digitalizar de ser necesario lodos los soportes de radicado emitidos porla
Entidad Responsable de Pago.
1. Solicitar la entrega de documentacién al drea de gestion documental de la ESE HUEM
SERVICIODE |2 Entregar a las analistas de cuentas medicas fodas las glosas recepcionadas en la ESE HUEM
AUXILIAR DE | por medio del &rea de gestién documental
CUENTAS 3. Archivar y ofganizar la documentacion del érea acorde a los lineamientos instilucionales
MEDICAS establecidos en la circular 13-035 det 30 de agosto del 2019.
4.  Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratants.
COCRDINADOR | 1. Apoyar la realizacién del seguimiento y planes de mejoras es caso de ser requeridos al proceso en
DE EVENTOS | cuanto al cumplimento del proceso.
ACCIDENTES DE | 2. Solicitar y revisar diariamente censo diario de pacientes de ADRES.
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TRANSITOY | 3. Revisar diariamente notificaciones y autorizaciones de servicios al ingreso de! paciente ADRES a
ADRES piso.

4. Comoborar diariamente medicamentos administrados con las devoluciones realizadas por

enfermeria e informar al facturador de la diferencia.

5. Realizar diariamente la organizacion y el armado de la cuenta de los pacientes de piso asignado

con los soportes de las facturas eslipuiados en Anexo técnico No. 5, Manual de Auditoria Y Radicacion

ADRES

6. Apoyar la realizacion de un andlisis t&cnico mensuai del proceso de facturacion ADRES y realizar

los ajustes necesarios.

7. Apoyar en la realizacion de refroalimentacion al subproceso de facluracion ADRES, con

capacitacion y actualizacion normativa cada vez que se requiera.

8. Apoyar al érea financiera las actividades desarrolladas por la Coordinacién y proponer acciones ¥

métodos que contribuyan al mejoramiento permanente del personal Auxiliar de Facturacion y

Admisiones, carlera y cuentas medicas a su cargo.

9, Participar en el desarrollo de las actividades de planeacién, ejecucion, reporte y seguimiento del

proceso al cual se encuentra asignado segin lineamientos establecidos en el Sistema de Gestién de

Calidad de la ESE HUEM.

1. Verificar que los serviclos prestados estén correctamente registrados en Ia historia clinica,
garantizando su completitud, claridad y alineacion con Jos protocolos clinicos y normativos
vigentes.

2, Validar la pertinencia de los servicios brindados a victimas de accidentes de fransito, asegurando
que las intervenciones médicas y diagnosticas correspondan al evento reporiado, conforme a los
lineamientos del SOAT para el cobro o reclamacion ante la aseguradora,

MEDICO 3. Supervisar los periodos de estancia hospitalaria, evaluando su adecuacion ala condicion clinica
CONCURRENTE del paciente y a los criterios establecidos por el SOAT, para evitar sobrecostos o subutilizacion
SOAT de recursos.

4. Garanlizar la concordancia entre los datos registrados en los sislemas de ingreso {INGRESO,
DECLARACION, FURIPS, SIRAS) y la historia clinica, asegurando la integridad de la informacion
requerida para el cobro efectivo de las cuentas ante la aseguradora del SOAT.

5. Elaborar informes de auditoria periddicos que analicen el cumplimiento de las atenciones SOAT

en urgencias, hospitalizacion y consulta externa, identificando desviaciones, tendencias y

oportunidades de mejora en los procesos asistenciales y administrativos.

incluir en el informe un apartado especifico sobre "Cumplimiento de criterios SOAT",

destacando hallazgos como:

Adecuacion de tratamientos a las guias clinicas vinculadas a accidentes de lransito.

Justificacian de estudios diagndsticos o quiriirgicos asociades al evento.

Registro detallado de lesiones y secuelas enla historia clinica.

Manténer comunicacion constants con la aseguradora del SOAT para resolver constlias,

gestionar solicitudes de informacion adicional, realizar conclliaciones de cuentas y facilitar el flujo

eficiente de los procesos de reembolso.

7. Supervisar en tiempo real la documentacion clinica y los procedimientos realizados durante la
atencion, asegurando que cumplan con los esténdares del SOAT,

8. Identificar y corregir oportunamente inconsistencias en la codificacion diagnéstica, duracion de
eslancias o uso de recursos, previo al cierre de la cuenta.

9. Incluir en el informe de auditoria un apartado especifico sobre "Cumplimiento de criterios
SOAT", destacando hallazgos como;

e  Adecuacién de tratamientos a las guias clinicas vinculadas a accidentes de irdnsilo.
Justificacian de estudios diagndsticos o quirirgicos aseciados al evento.

» Registro detallado de lesiones y secuglas en la historia clinica.

-ﬂ'}.'.

98. El contratista debe demostrar su organizacién administrativa (mision, vision, funciones por cargo y
organigrama), Procesos y/o procedimientos de gestion de recursos humanos que evidencien la forma de seleccion,
induccion, capacitacion y evaluacion del personal, Programa de capacitacion permanente al personal que labora
en la entidad e Indicadores propuestos para-la medicion de calidad de la prestacién del servicio (oporiunidad de
respuesta). :

29. En concordancia con el capitulo 6 del Decreto 1072 de 2015y la resolucion 0312 del 19, el contratista debe
contar con los respectivos soportes de evaluacion ante la ARL donde reporte que cuenta con SG-SST.

30. El servicio ademas de incluir el talento humano necesario para desarrollar el proceso, debera incluir los equipos
tecnoldgicos (Computadores, impresoras, impresoras, impresoras multifuncionales, escaner), papeleria, toner para
impresoras e insumos y Utiles de oficina necesarios para el desarrollo de la actividad, ademas de los Insumos
requeridos para 1a ejecucion del objeto contractual, entre estos: Grapadoras industriales, grapadoras de oficina,
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perforada industrial, perforadora, marcadores, iapiceros, lapices, cd o USB, carpetas para radicaciones ¥ demas

aspectos que considere periinentes.

OBLIGACIONES ESPECIALES DEL CONTRATANTE:

Liquidar Jos impuestos que se generen del contrato.
Pagar el valor de este contralo en la forma y tiempos pactados.

Certificar el cumplimiento del contrato.
Proyectar el acta de liquidacion dentro de los términos pactados.

o0 Mo

los términos del Art. 50 de la ley 789 de 2002.

Recibir en el sitio y plazos convenidos los elementos, objeto del presente contrato.

Verificar que el contratista presente las certificaciones sobre el cumplimiento de! pago de seguridad social en

3 GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

No: AMPAROS VIGENCIA %(Valor del contrato
adjudicado)
1 ARANTIADE BEL VALORTOTAL DEL CONTRATO | 05 pEL VALOR
CUMPLIMIENTO POR EL TERMINO DEL CONTRATO | »pyuDiCAGION
Y SEIS (6) MESES MAS :
CALIDAD DEL DEL VALOR TOTAL DEL CONTRATO | 504 pEL VALOR
2 prs POR EL TERMINO DEL CONTRATO | 40 1DIGAGION
Y SEIS (6) MESES MAS ’
PAGO DE SALARIOS,
PRESTACIONES SOGIALES | DEL VALOR TOTAL DEL CONTRATO
3 LEGALESE FOR L PLAZODEL CONTRATOY | ot
INDEMNIZACIONES TRES (3) AROS MAS :
LABORALES
[GUAL AL PERIODO DE EJEGUCION FASTA
4 MANEJO DE DINERO DEL CONTRATO 38 SMLMV

EL OFERENTE DEBE OTORGAR LAS GARANTIAS DENTRO DE LOS DOS (2) DIAS HABILES SIGUIENTES

A LA CONFIRMACION DE LA OFERTA, 7
4, CLAUSULADO™]

it

1} FORMA DE PAGO: El pago se efectuara dentro de los ciento veinte (1 20)7dlas siguientes a la preséﬁtacifm

»

de la cuenta de cobro o factura respectiva. Los pagos se efectuaran y estaran sujetos ala liquidez financiera

de la institucion y al recibo a satisfaccion del cumplimiento de las actividades & desarrollar y a la consecucion
de las metas establecidas. Se cancelara tinicamente lo ejecutado por proceso. El costo calculado incluye todos
los emolumentos legalmente establecidos. Las jomadas adicionales que sean requeridas por la ESE HUEM
necesitaran previa aprobacion de la Gerencia y/o Subgerencia Administrativa con la justificacion técnica
pertinente avalada por cada Lider o coordinador de servicio y el Supervisor del contrato.

PARAGRAFO: El contralista se compromete & pagar los impuestos y demés costos fiscales a que haya lugar.

En su defecto, autoriza a la entidad a hacer las deducciones de ley.

2) PLAZO DE EJECUCION: El plazo de ejecucion sera de diecinueve (19) dias contados a partir del acta de

inicio previa legalizacion del contrato, hasta el 30 de junio de 2025.

3) LUGAR DE ENTREGA O PRESTACION DEL SERVICIO: El objeto contractual se ejecutara en las
instalaciones de la E.S.E. HUEM, localizada en la Av. 11 Este 5AN -71 Guaimaral de la ciudad de Cucuta,

Departamento Norte de Santander, Pais Colombia.

4) FORMACION DEL CONTRATO: El contrato se conforma con la oferta y la aceptacion expresa de la misma.
5) REQUISITOS DE EJECUCION CONTRACTUAL: Para la ejecucion del contrato se requiere expedicion del
registro presupuestal y aprobacin por parte de la E.S.E. HUEM de las garantias, si a ello hubiere lugar.

6) CLAUSULAS EXCEPCIONALES: La E.S.E. HUEM podra interpretar, modificar, terminar y declarar la

caducidad del presente contrato, de manera unilateral, en los eventos previstos en el Manual de Contratacion

de Ia Institucion.

7) CLAUSULAPENAL PECUNIARIA: Se estipula una Clausula penal equivalente al veinte por ciento (20%) del
valor total del Contrato, suma que cancelara EL CONTRATISTA en el evento de incumplir sus obligaciones y

que podra ser cobrada por la via judicial.

8) TERMINACION: De conformidad con el articulo 119 del Manual de Contratacion, la terminacion del contrato
procedera en los siguientes eventos: 119.1. Causas Normales: Los contratos que celebre la empresa se
terminaran, normalmente, por las causas previstas dentro de los mismos. 119.2. Causas anormales 119.2.1.
Terminacion anticipada: Consiste enla manifestacion de las partes de dar por terminado el conirato antes del
vencimiento del plazo establecido en el mismo, en el evento de incumplimiento debidamente comprobado
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9)

podrda el HOSPITAL dar por terminado de manera anticipada. 119.2.2. Para efectos de terminar
anticipadamente el contrato se seguira el siguiente procedimiento: 119.2.2.1. Se debera realizar solicitud de
terminacion del contrafo por parte del contratista o del supervisor en [a cual se sustenten las razones que
hacen necesaria la aplicacion de esta figura. En caso de que la solicitud no provenga del supervisor del
contrato, este debera realizar un informe en el cual analice la viabilidad de la terminacién y sefiale de manera
detallada el estado de ejecucion del contrato. 119.2.2.2. Proyectada el acta de terminacion anticipada del
conirato, esta debera ser suscrita por las partes, y en ella se ordenara al area financiera la reversion del
presupuesto registrado para el contrato que no haya sido ejecutado, de ser el caso.

LIQUIDACION: De conformidad con el articulo 131 del Manual de Contratacién Por regla general los contratos
que celebre el HOSPITAL no seran objeto de liquidacion. Solamente sera necesario proceder a fa liquidacién
cuando entre las partes existan cuentas que deban ser objeto de precision. Los contratos de adhesion no
seran objeto de liquidacion. 131.1. EIHOSPITAL procedera a liquidar los coniratos una vez expirado el plazo
de su ejecucian, o una vez suscrita el acta de terminacion anticipada, o con posterioridad a la declaratoria de
caducidad o de incumplimiento de un contrato, dentro del término y en la forma sefialada en el respectivo
contrato. 131.2. Seran objeto de liquidacién los contratos de obra piiblica, los de tracto sucesivo en que se
haya estipulado un plazo superior a tres (3) meses, los que arrojen saldos sin ejecutar a favor de la entidad y
todos aquellos en los que se estipule la obligacion de liquidarlos. 131.3. Seran objeto de terminacion y
liquidacion anticipada aquellos contratos cuando por necesidad del servicio o de adquisicion de los bienes o
servicios contratados, en ellos se encuentre debidamente soportado el incumplimiento del mismo o de un item
y se haya solicitado su renuncia y terminacién de comtn acuerdo sin respuesta del contratista o cuando su
respuesta no justifique el incumplimiento requiriéndose la adquisicién de los bienes o servicios. 131.4. No
requieren liquidacion los contratos de prestacién de servicios, los de ejecucion instantanea o aquellos que
siendo de tracto sucesivo se suscriben con un plazo inferior a tres (3) meses. 131.5. El supervisor o inferventor
es el responsable de realizar la Liquidacion del contrato. En el Acta de liquidacién constaran los acuerdos,
conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las discrepancias presentadas y
declararse a Paz y Salvo.

10) INDEMNIDAD: El contratista mantendra indemne a la E.S.E. HUEM contra todo reclamo, demanda, accion

legal y costo que pueda causarse o surgir por dafios o lesiones a personas o propiedades de terceros, durante
la ejecucion del objeto contractual y hasta la liquidacion definitiva del confrato, si a ello hubiere lugar. Se
consideran como hechos imputables al contratista, todas las acciones u omisiones y en general, cualquier
incumplimiento de sus obligaciones contractuales.

11) SUPERVISION: Para el control y seguimiento del cabal cumplimiento del objeto contractual la Gerencia

designara al supervisor del presente contrato, quién se encargara de velar por la observancia plena de las
clausulas pactadas entre las pares.

Atentamente,

el o
fn

MIGUEL ALEXANDER NOGUERA QUINTERO

Subgerente Administrativo

Revisd y Aprobd: Jorge Roosevelt Davila Luna, Coordinador Actisalud GABYS
Proyecto. Angélica Maria Chaparro Quintero, Abogado Actisalud GABYS q(l)—a'
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DESCRIPCION TECNICA DE LA PROPUESTA

COOTRASMAR CTA, tiene como misidn prestar los servicios de asesoria, implementacién y puesta
en marcha de sistemas de informacidn y facturacidn, siendo su principal objetivo la consecucion
de procesos con altos indices de eficiencia y calidad.

Sea esta la oportunidad para presentar nuestra propuesta para facturacién, revisorfa y auditoria
de cuentas médicas de los servicios de salud que la ESE presta a los diferentes usuarios teniendo _
claro el concepto que la FACTURACION es el MOTOR DE LA REORGANIZACION INSTITUCIONAL Y
de SU FINANCIAMIENTO y que la misma es un COMPROMISO DE TODOS Y PARA TODOS.

La propuesta se fundamenta en cuatro pilares fundamentales:

1, Experlencia del grupo hurmano de COOTRASMAR CTA, Nuestro equipo humano estd conformado por
profesionales del drea de sistemas y medicina, con amplia experiencia en la facturacion y auditor(a de
servicios médicos, que combinan su experiencia con las herramientas tecnoldgicas desarrolladas por
la cooperativa que nos permite conocer en cualquier momento [a informacién detallada sobre el
proceso de facturacién.

2. Conocimiento y Reorganizacién de los contratos de la Entidad. Nuestra Cooperativa parte de un
principio fundamental: SI no conozco mi contratacidn, écémo sé qué y-a quién cobrar? Por lo
anterior, se plantea inicialmente el diligenciamiento de la hoja de vida de cada contrato firmado con
las diferentes EAPB, cuyo propdsito final es conocer a quien le puedo cobrar, que tarifas debo ™
facturar y que condiciones operan en el momento de la atencidn de nuestros usuarios.

Este iter, serd realizado por nuestra entidad y se entregar al final un informe detallado sobre los
contratos de la entidad, observaciones y recomendaciones sobre los mismos, Este servicio es un valor
agregado de nuestra propuesta para con la entidad.

3. Capacitacién y actualizacién Permanente dei grupo de facturacién. Se plantea un cronograma de
capacitacidn al grupo encargado de la facturacion, este incluye facturadores, y personal de revisoria y
auditorfa de cuentas médicas. :

lgualmente, se hace necesario Involucrar a la parte asistencial al proceso de capacitacion, ya que son
ellos los generadores de los servicios a facturar, pero principalmente y es de vital importancia
éntender que, son ellos, los generadores de los soportes para la efectiva facturacién,

4. Parametrizacién del software de facturacidn. Una vez conocldas las condiciones de contratacidn es
necesario ajustar el software para que las aplique. El grupo de sistemas se encargard de revisar y
ajustar el aplicativo, dando aplicabilidad a las condiciones de contratacién establecidas entre la ESEy
las diferentes EPS.

.,

‘L] esnawosesiesz @ Callel2No5-82.Centro $« Gerencio@cootrasmarcta.com

o Cucuta~Norte de Santander i

¢, (037)5942503




-

- COOTRASMARCTA

3 ATy  SISTEMAS ADMINIETRATIVOS Y AUDITORIA OF GALIPAR EN BALUD
YL )
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PROCESO DE FACTURACION, REVISORIA Y AUDITORIA DE CUENTAS MEDICAS

GENERALIDADES

El entorno actual de seguridad social obliga a la creacién o al mejoramlento de un proceso
realmente antiguo en las instituciones prestadoras de serviclos de salud en todo el pals, que es la
facturacién de servicios asistenciales, con lo cual se pretende generar los recursos necesarios
para brindar una atencién éptima a los usuarios y darle a conocer a la poblacion usuaria del
servicio los beneficios cuantificados en la atencién recibida, ademas de posiclonar
financieramente la institucion.

La Ley 100 de 1993, busca con la descentralizacion técnica, administrativa y financiera, que la
asignacion de sus recursos sea a través de la facturacién por venta de servicios de salud, de
acuerdo a los manuales de tarifas establecidas en los convenios con las diferentes EPS, ARL,
entidades territoriales y demds entes responsables de pago a los que se les oferta y se contrata
dicha venta de servicios. Los manuales estan disefiados para compray venta de servicios de salud
por parte de las iP5, por lo tanto, un adecuado conocimiento, entendimiento y manejo es la
férmula adecuada para lograr una facturacion ideal, es decir, con el maximo aprovechamiento de
las normas y un minimo de glosas por parte de los entes contratantes, a fin de obtener la mayor
rentabilidad de esta venta de servicios.

Outsourcing en la facturacién de servicios de salud, es una modalidad de contratacién que apoya
a las instituciones de salud en la bisqueda de fa rentabilidad de la IPS por venta de serviclos de
salud, esto le permite a la IPS contar con un grupo de expertos en la materia, utilizando
herramientas de software y hardware, con el fin de lograr el mejoramiento de los procesos con el
objetivo primordial de lograruna verdadera rentabilidad a bajos costos.

dQué es la facturacién? Es el proceso de registro, valorizacién v liquidacion de los

procedimientos, actividades y consumos prestados a un paciente hospitalario o ambulatorio,
para efectos de cobro.

.
* ¥
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OBIJETIVO GENERAL

Facturar las actividades y procedimientos, realizados a cada paciente teniendo en cuenta los
suministros y medicamentos utilizados en cada uno de los servicios prestados e informar los

ingresos con los cuales se financiara [a IPS.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

o Disefiar e implantar fos instrumentos de captura de informacion.

e Crear mecanismos de control en las diferentes etapas del proceso.

%

e FEfectuar andlisis de participacion de cada drea dentro del proceso, y por-ende del” ~

presupuesto de la [PS.

e  Suministrar informacién estadistica y contable de andlisis y soporte del drea financiera.

e Generar factura por servicios prestados.

e Andlisis de rentabilidad de cada uno de los servicios de la IPS.

e Dotar de herramientas que permitan a los gerentes la toma de decisiones oportunas y

acertadas.

.
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LA CONTRATACION DE LA ESE

Previo a la planeacién, implementacién, mejoramiento o simplemente la puesta en
funcionamiento de un adecuado proceso de facturacién es necesario que se tenga un
conocimiento amplio y actualizado de la contratacion existente en la ESE, como se puede
observar en el esqguema del proceso de facturacién, la contratacion es la entrada basica al
proceso, es el punto inicial donde se conoce cada uno de los responsables de pago, las
condiciones contractuales, las tarifas, los reguisitos del contrato para la presentacion de las
cuentas y los usuarios a atender.

La contratacién, es el punto clave de la facturacidn, si no se conocen los contratos antes de
facturar, la facturacién tiene las mayores posibilidades de ser devueltas u objetadas. El personal
operativo de la institucion, tanto asistencial como administrativo, dentro del que se encuentra,
admisiones, facturacién deben saber y responder estas preguntas: ¢A quién atender?, ¢Cudndo
atender?, $A qué tarifas?, ¢Bajo qué modalidad {evento o capitacidn) ?, éCudles son los soportes
de la atencién?, ¢éCuando y cdmo presentar fas facturas?, dCuando pagan la factura?

Definir una ficha técnica de cada uno de los contratos firmados por la institucién se contempla
como el primer objetive del proceso a implementar en la ESE.

o ey &
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EL PROCESO DE FACTURACIGN

Comprende la generaclén de la factura de los servicios prestados a un usuario de la entidad, debe
recopilar el costo de todas las atenciones médicas generadas al paciente desde su Ingreso hasta el egreso
hospitalario. Médulo integrado con la historia clinica digital que resume las actividades médicas
expresdndolas en un valor cobrable por la ESE/IPS a las diferentes EAPB. ’

El sistema se convierte en una herramienta ideal para realizar las diversas etapas del proceso de
facturacién: Admisién del Usuario, Recoleccién de documentos al tenerlo integrados a través de [a
interface con la historia clinica sistematizada, Clasificacién y digitacion, Liquidacién y elaboracion de la
factura. Arreglo y envio de la cuenta y 1a Produccién de Informes.

Permite el control del detalle de los servicios, identificando las entidades responsables de pago, los
contratos firmados con estas entidades y los usuarios asignados a estas entidades.

3 B
3 "

Generacién de RIPS consolidando la informacién de facturacién y la del médulo de historia clinicas.

Control de facturas generadas por usuario, control de recaudos de caja y generacién de estadisticas del
proceso.

El proceso de facturacion consta de los siguientes pasos:

Identificacién y Admisién del Usuario. Al ingresar el usuario a la Institucién se precisa quien es el
beneficiario o deniandante de atencién en los diferentes servicios de 1a ESE Hospital San Juan de Dlosy su.
Red prestadora se establece el Régimen al que pertenece y la entidad aseguradora responsable de pago,
solicitando cuando sea el caso, los documentos y requisitos exigidos para la atencién de acuerdo al plan
de beneficios. Es el momento en el que identificamos Quién es el responsable del pago de la cuenta?

| contratacion |— S W
[ apmiston usuamio t---~----

o s ot

RECOLECCION DOCUMENTOS I

CLASIFICACION Y DIGITACION I

[ RETROALIMENTACION |

|

[ Liauinacton v ELasoracion |
AUDITORIA i
PREPARACION CUENTA |
—_—

[ Raicacion be cuentas |

Asignacién de citas: Comprende el contro! de las cltas de los paclentes mediante el agendamiento a los
diferentes profesionales, control de los procedimientas, consultas y eventos realizados en sus respectivas
cltas, generando una informacién detallada, para ser utilizada en las etapas que el beneficiario tendrd y asl
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llevar una estadistica de los recursos utilizados para su atencién. El namero de cita asignado debe enlazar
el profesional, el diagndstico y los servicios generados.

Reglstro de Procedimientos y Servicios Prestados. Es el mecanismo mediante el cual se recopila toda la
informacién de las actividades, procedimientos y consumos registrados en los formatos médicos del
paciente que se producen en cada uno de los servicios, departamentos: 0 centros de costo de la
institucién. Este paso es uno de los mds importantes del proceso, pues si esta informacion no llega
correctamente, en los pasos siguientes, [a informacion que se produzca va a ser errénea. Se hara una
verificacidn de los insumos y medicamentos suministrados en la atencién del usuario para controlar que .
estos despachos sean facturados en su totalidad.

¥
Clasificacién y digitaclén. Una vez recolectada la informacidn, se debe clasificar en grupos de acuerdo a
cada unidad funcional, entidades responsables de pago, tipo de riesgo, etc. Se digita en el sistema de
facturacién en forma diaria evitando con esto el répresamiento de registro de pacientes pendientes. Es el
paso de carga en el sistema de informacién y conformacion del archivo personal donde reposa la
informacion de cada paciente en cada unidad funcional.

Liquidacién y elaboracién de la factura. Una vez digitada la cuenta queda codificada y liquidada de
acuerdo al manual requerido, pudiendo asf analizar y valorizar la liquidacién final, para lo cual es necesario
tener presente los manuales tarifarios y la tarifa contratada con cada entidad. Se procede a emitir la
factura o la liquidacién individual de caja usuario, emitlendo st es el caso el recibo de caja. Se realizard la
liquidacién de los servicios prestados, de acuerdo a los contratos, tarifas establecidas y planes de
beneficio, elaborando las facturas que soporten las actividades realizadas. Se adjuntard cada uno de los
soportes exigidos por cada plan de beneficios mencionados en la resolucién 3374 del 2000 {Documentos,
Hoja de Admisién, Epicrisis, etc.) Para los pacientes de Eventos Catastréficos y Accidentes de Transito se
anexaran los soportes complementarios exigidos por las aseguradoras, Para la presentacién de facturas de
alto costd 1a Institucién debe garantizar el fotocopiado de la Historia Clinica como requisito para que las
aseguradoras realicen los respectivos recobros.

Proceso de Facturacién Electrdnica. A partir del mes de octubre de 2020 las entidades del estado iniciaron
a facturar electrénicamente de conformidad con lo previsto en el articulo 616-1 del Estatuto Tributario y
demds decretos reglamentarios entre ellos el Decreto 358 de 2020.

Con lo anterior se hace necesario realizar ajustes al proceso de facturacién con el fin de enviar de manera
oportuna las facturas electrénicas a la DIAN y a los adquirientes, en este caso, fas entidades
administradoras de planes de beneficlos; por lo que igualmente se considera necesario ajustar el personal
operativo asignado al proceso con una persona adicional a la que actualmente desarrolla el proceso de
facturacién ya que el mencionado proceso incrementd las actividades para poder cumplir con este
requisito.

Arreglo y envlo de la cuenta. En este paso se recibe la facturacién realizada durante ¢l dia, se le realiza la
auditoria previa con el fin de detectar los posibles errores y la correccion de los mismos; se le da el visto
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bueno y se arma cada cuenta por ente responsable y por periodo. Se envia al drea de cartera para que
realice la radicacidn y gestione el cobro con el ente responsable del pago.

Ef proceso de radicacion también ha sufrido cambios significativos con la pandemia y fas condiciones de
aislamiento decretadas por el Gobierno Nacional ya que las EPS han establecido nuevos métodos de
radicacién lo que conllevé a la implementacién del proceso de digitalizacion de los soportes a radicar y el
uso de nuevas plataformas de radicacién, con lo cual para cumplir este proceso se hace necesario
escanear la factura con todos los soportes y grabar !a imagen de acuerdo a los pardmetros de cada EPS.

Registro de informacion RIPS. Una vez elaborada la factura y de acuerdo a los datos diligenciados en la
Historia Clinica por el personal asistencial se generaran los medios magnéticos con los RIPS para elenvioa
las entidades aseguradoras a las cuales se les presté el serviclo a sus usuarios.

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROCESO DE EACTURACION B

COOTRASMAR CTA, plantea la implementacién del proceso de facturacidn siguiendo las sigulentes etapas
cuyas actividades bdsicas son las siguientes.

Dlagnéstico. Ei diagndstico es lo que permite establecer las fortalezas para reproducirlas y detectar las
debilidades para mejorarlas, nada més y nada menos, para lo cual revisaremos cada uno de los siguientes
{tems dentro de la institucion.

e Anilisis del estado actual del proceso de facturacién y admisiones.
Revision de formatos de captura de informacién actuales.
Revision del flujo de informacion.

Verificacién de funciones def personal involucrado en el proceso.
Determinacién de procedimientos actuales del drea.

Evaluacién del personal involucrado.

e Andlisis de produccién vs facturacién actual.

planeacidn. La planeacidn consiste en fijar el curso concreto de accién que ha de seguirse, estableciendo
los principlos que habrén de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y la determinacion de
tiempao y nlimeros necesarios para su realizaclon.

+ Descripcién del proceso de Admisiones Y Facturacidn dptimas.
e Elaboracidn de Manuales de Procesos y Procedimientos.

» Elaboracién de flujogramas de los procesos.

» Establecer los formatos de captura de informacion adecuados.
e Elaboracidn de indicadores de gestion de cada drea.

Organizacién y Ejecuclén. Es el establecer o reformar el proceso de facturacién, sujetando a reglas el
ntimero, orden, armonia y dependencia de las partes que la componen o han de componerla buscando el
mejoramiento continuo de los procesos establecidos en la organizacidn.
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e Establecer los Grupos de Trabajo para organizacion de las dreas

» Capacitacién de los Grupos de Trabajo

e Crear el compromiso en las diferentes dreas involucradas en los procesos, es decir trabajo de
campo con todo el personal de la institucién con miras a crear el compromiso institucional al
proceso.

» Capacitacion institucional.

e Implementacién de los procesos en cada una de las dreas de trabajo

e Formacion y actualizacién permanente al personal.

Y.

Vale la pena aclarar, que el proceso de facturacién es un proceso constante, por lo cual las etapas
anteriores se ejecutan sobre la marcha del proceso, analizando el desarrollo del mismo y avanzando en el
tiempo con el compromiso de fijar estandares de calidad del proceso en el menor tiempo posible.

Ejecuctén del proyecto de facturacién: Teniendo en cuenta las etapas del proceso de facturacidn, las dreas
administrativas y asistenciales involucradas, COOTRASMAR CTA se permite presentar el modelo de
estructura organizacional para la ejecucion del Proyecto.

FACTURACION AREA DE URGENCIAS

£ of 4rea critica de la entidad, tendrd a cargo la facturacidn de los servicios prestados en el drea de
urgencias durante las 24 horas del dia, ademds de! registro de los servicios de apoyo dlagndstico y de los
egresos hospitalarios generados durante la nache.

Igualmente, esta unidad serd [a encargada de la realizar la admisién del paciente a los servicios de
hospitalizacién.

Facturadores. El facturador de urgencias debe realizar el registro de atencién inicial con el fin de que el
sistemna del TRIAGE defina entre la atencidn en el servicio de urgencias o la remision al drea de consulta’
externa, en caso de requerir {a atencién de urgencias, realiza la admisién del paciente, define la causa del
servicio con el fin de identificar el pagador de la cuenta y la documentacién inicial necesaria para el
soporte de la misma. .

Ademés de lo anterior se encarga de enviar a las diferentes aseguradoras el Aviso de Atencién Inicial de
Urgencias {Anexa 2 Resolucién 3047 de 2008) y las autorizaciones del drea de urgencias en el caso de
servicios adicionales a la atencidn inicial (Anexo 3 Resolucidn 3047 de 2008). Luego de haberse brindado
la atencidn al paciente, el facturador se encarga de registrar la Informacién de los servicios suministrados
en el 4rea de urgencias y de generar la respectiva factura ai usuarlo. Debe corroborar que los datos de la
admisién concuerden con el paciente a facturar y de realizar el proceso de aviso de atencién de usuarios
en el horario nocturno.

Si el paciente Ingresa a Hospitalizacién debe solicitar la autorizacién de la estancia y si aplica el servicio
requerido con esta a las diferentes empresas {Anexo 3 Resolucién 3047 de 2008).
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FACTURACION AREA DE CONSULTA EXTERNA

Es el drea que mayor nimero de facturas genera y por ende el de usuarios atendidos. Tiene momentos
criticos como el inicio de mes ya que en este periodo se hace necesaria la asignacion de citas y el proceso
de facturacién de los servicios prestados por la ESE.

Facturacidn Consulta Externa. El usuario pasa al drea de liquidacidén con la hoja de citas, el dia de la
realizacion de la consulta, el facturador de consuita externa lo identifica, clasifica y solicita los documentos
soporte, ingresa al sistema y le realiza la liquldacién de la consulta, se emite factura en original y una copla
(origina! para la cuenta de cobro y'copia para el paciente). Si el usuario no debe cancelar, firma la factura y
su copia para posteriormente sellarle la autorizacién de la prestacién del servicio en la copia de la factura
{visado).

Asignacién de citas y atencidn: La central de citas con anterioridad recibe al usuario, le asigna la cita y el
consultorio de acuerdo a la especialidad y médico. El dfa de |a consulta el paciente asiste ala cita, pasa a la
ventanilla de facturacién, se lleva a cabo el proceso de liguidacién y con la copia de factura el paciente se
dirige al consultorio respectivo.

El responsable de la asignacién de citas no podra realizar cambios de agendas médicas sin la autorizacién
de las subdirecciones previa formato de autorizacion por parte de la ESE.

Facturaclén de ayudas diagndsticas. El usuario pasa al drea de facturacién con la orden de paraclfnicos, el
facturador lo identifica, clasifica y solicita fos documentos soporte, ingresa al sistema de cada centro de
costos que cuenta con el mismoy le realiza la liquidacién de las actividades, se emite factura en orliginal
para la entidad responsable, una copla para el paciente. Se elabora recibo de caja con el monto a cancelar
por concepto de cuota moderadors, copago o cuota de recuperacion en el avento de ser necesario, del
que se emite un original y dos copias para ser distribuidos asf: Original para el paciente, una copia para
tesorerfa y una copia para archivo de caja.

FACTURACION AREA DE HOSPITALIZACION

Facturacién serviclos hospitalarios. Una vez sea informado facturacién de la salida o alta del paciente con
la orden de salida se ubica la carpeta correspondiente del paciente por medio del nimero de historia
clinica o consecutivo donde reposan todos los documentos soporte para el cobro, procede a efectuar la
liquidacién final en el sistema, impresién de la factura y copia. El original para la entidad responsable,
copia para facturacién y una copia para el paciente, las cuales deben estar firmadas por el usuario o su
acompafiante en el evento de no poder firmar. Se elabora recibo de caja con el monto a cancelar por
concepto de cuota moderadora, copago o cuota de recuperacién en el evento de ser necesario, del que se
emite un original y dos copias para ser distribuidos asf: Original para el paciente, una copla para
facturacién y una copila para archivo de caja; una vez devuelto el recibo de caja sellado de cancelado se
procede a registrarlo en la factura original firmada y la documentacién del paciente.

En cada uno de los servicias, diariamente se procede a archivar las facturas por orden consecutivo, por
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entidad responsable de pago junto con sus formatos de captura de informacién coma soporte. Estas
facturas deben ser confrontadas con el listado de facturas generadas por el sistema y entregadas al grupo
de armado de cuentas. Los recibos y el dinero recaudado son entregados a la tesorer(a de la ESE.

Se realizard la solicitud de las autorizaciones de los servicios adicionales a la estancia, ademds se verificard
a través del correo establecido para tal fin que las mismas hayan sido autorizadas y dar gestion a las
posibles solicitudes realizadas por las EPS para dar trémite a la autorizacidn.

REVISORIA DE CUENTAS MEDICAS
Los Auxiliares de Facturacién entregaran a las personas encargadas de la Revisoria de Cuentas Médicas las
facturas generadas diariamente con sus respectivos soportes, quienes revisaran teniendo en cuenta la
Historia Clinica y la normatividad vigente, generando las respectivas observaciones a que hubiere lugar

con el fin de que sean corregidas y asf radicar en la entidad, con el fin de garantizar una factura 100% °

cobrable. .

Para lo anterior se tendrén en cuenta las sigulentes consideraciones:

« Se establecen horarios de recepcidn de documentos con admisiones, drea hospitalaria, ambulatoria,
urgencias, etc.

 Son recepcionados por cada uno de los Auxiliares de Revisoria de Cuentas Médicas, quien son los
responsables de revisar la liquidacidn, recibos de caja con la comprobacién del pago a que haya lugar,
documentos soporte de derechos del paclente y toda la documentacién de soporte para las
actlvidades, procedimientos y consumos realizados, este paso es denominado Revisoria de Cuentas
Médicas. ]

e Los errores o documentacion faltante en algunas de las cuentas son causal de devolucién para la
correspondiente correccidn y retroalimentacién del proceso de liquidacion y armado de cuentas.

» Cualquier error encontrado al momento de presentar cuentas, es responsabilidad del grupo de
Revisorfa de Cuentas Médicas y por ende es el responsable de su oportuna correccién para
contestacion de objeciones.

e Se debe ingresar al software establecido la informacién de las devoluciones y ademds reportar a la
coardinacién de facturacién los errores de cardcter administrativo y médico encontrados con el
objeto de lograr una tabulacién de errores y de esta forma establecer la retroalimentacidn al equipo
de facturacian.

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE OBJECIONES Y GLOSAS

Este proceso incluye los procesos relacionados con el manejo de las objeciones ¥ glosas presentadas a la
facturacion. Se entiende por objecidn, las observaciones de las aseguradoras por las inconsistencias
presentadas a una cuents, las cuales son devueltas por la entidad aseguradora para su respectiva
correccién. Las glosas, pueden ser iniciales, desde la misma presentacién de la cuenta, 0 posteriores a la
contestacién de las objeciones, las cuales son inconsistencias definitivas que no estdn sujetas a
contestacidn. :
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El proceso de seguimiento, control y respuesta de las objeciones conlleva a tres etapas.

Recepcién. Encaminado a garantizar que las EPS cumplan con los requisitos exigidos para la presentacion
de Ias objeciones o glosas, establecer exactamente la fecha de entrega y recepcion de la comunicacién y
se deje constancia de su realizacion. El proceso de recepcion de objeciones termina con el registro de las
mismas en el sistema de informacidn.

Trémite de objeciones o glosas. Registradas las objeciones inicia su estudio que incluye los siguientes
pasos: *

- Distrlbucién. Al recibir la objecién se analiza su causa y acorde a éstas se determina que dreas
funcionales o funcionario se debe remitir los documentos equivalentes a las facturas objetadas para
dar la respuesta pertinente. Su distrlbucién debe ser en el menor tiempo posible para que las
unidades cuenten con el tiempo suficlente para el andlisis y reallzacidn del tramite requerido para su
respuesta oportuna.

- Correccién o aclaracién. Los funcionarios designados para analizar y hacer el trémite deben evaluar si
es o no pertinente o infundada Ia objecidn, si no es pertinente se formula la respuesta sustentando la
no pertinencia; si es pertinente se procede a verificar si la causa es subsanable o no, si lo es, se
procede a su reparacién (completar la informacion o documentacién requerida, realizar las
correcciones, etc.,), si no lo es, se procede a informar la aceptacién de la glosa y generar la respectiva
nota crédito para que este valor sea descontado de la cartera de la entidad, Las correcciones,
aclaraciones, complementaciones deben ser informadas, documentadas y entregadas a la unidad
encargada de dar respuesta.

- Respuesta de objeciones y glosas. Todas las objeciones o glosas presentadas por la aseguradora
deben ser respondidas por la ESE., la aceptacién de la totalidad de la glosa no exime de no dar
respuesta a las mismas. Estas deben ser presentadas en |os términos previstos por la normatividad.
Esta respuesta debe relacionar el monto facturado, el valor objetado, su motivo, monto aceptado,
monto soportado o no aceptado, ¥ monto definitivo a pagar por la aseguradora.

- Registro de la respuesta. lgual que al presentar las facturas, es necesario dejar constancia de la fecha
de entrega de la respuesta de las objeciones o glosas, para certificar su presentacién dentro de los
términos establecidos.

- Evaluacién de las glosas. Es importante-llevar.un registro minucioso de las causas de las glosas y
hacer evaluaciones mensuales del mismo, ya que permite Identificar: la calidad o su déficit, en
algunos de los productos del area asistencial y de las unidades de facturacion; fallas en los procesos
técnico administrativos y clentlficos que deben ser susceptibles de mejoramiento. .

- Conciliacién de Glosas: Esta actividad se genera cuando ninguna de las partes estd de acuerdo con la
respuesta a la glosa, las partes se retinen buscando llegar a un punto en comtn de acuerdo a los
argumentos de cada una.
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EQUIPOS ASIGNADOS AL PROYECTO

Para la ejecucion del objeto del proyecto, COOTRASMAR dispone de los siguientes equipos de

cémputo e impresoras:

Equipos de Cémputo e impresoras

Cantidad

Equipos de Computo

Core I5 8 de Ram 500 GB SSD
windows 10 Pro

Equipo de Escritorio Monitor de 21.5" pulgadas, CPU Procesador Intel

91

Impresora Muitifuncional de Alto Rendimiento
Escéner, Copla & Impresidn:

Impresién Léser con Velocidad de Impresién en Negro
Hasta 45 ppm, impresién a doble cara.

13

Impresora Multifuncional de Medio Rendimiento
Escaner, Copla e Impresion:

Impresion Léser con Velocidad de impresidn en Negro
Hasta 33 ppm, impresién a doble cara.

Impresora de Medlano Rendimlento
Impresora laser con velocidad de impresidn en negro
, | Hasta 33 ppm, impresion a doble cara

Escéner de alto rendimiento

Escéner con alimentador automético de 50 hojas
Resolucién &ptica: 600 dpl

Velocidad: 35 ppm

22

adulto (cartuchos)

Pulseras térmica lmpresora Zebra 2d510, identificacién paciente

30

infante {cartuchos)

Pulseras térmica Impresora Zebra zd510, identificacion paciente

10

Téner para Impresora

80

papeleria {Resmas de Papel Tamafio Carta)

500

Ademis de lo enunciado anteriormente, s€ dispondra de los demas insumos necesarios.para la
gjecucion del objeto contractual, como grapadoras industriales, grapadoras de oficing,
perforadora industrial, perforadoras, marcadores, lapiceros, lapices, CD o USB, carpetas para

radicaciones y demas que puedan requerirse.
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OFERTA ECONGMICA
Descripclén Cantidad Valor Mensual Valor Total
COORDINADOR DE CUENTAS MEDICAS 1 6,065,203 6,065,203
VEDICO CONCURRENTE SOAT 1 6,989,058 6,989,058
SERVICIO ESPECIAUZADO OE AUDITOR MEDICO 1 9,553,754 9,553,754
SERVICIO TECNICO ADMINISTRATIVO {CUENTAS MEDICAS Y CONCILIACIONES) 3 3,363,858 10,091,573
SERVICIO AUXILIAR DE CUENTAS MEDICAS 2 3,053,492 6,106,984
SERVICIO AUXILIAR DE CU ENTAS MEDICAS Y CONCILIACIONES ] 3,053,492 18,320,952
COORDINADOR DEL PROYECTC . ! 1 12,000,000 12,000,000
APOYO PROFESIONAL 5150 1 5,000,000 5,000,000
COORDINADOR DE EVENTOS ACCIDENTES Y ADRES 1 5,000,000 5,000,000
COORDINADOR DE FACTU RACION 1 9,553,754 9,553,754
COORDINADOR DE RADICACION 1 5,018,338 5,018,338
PROFESIOMNAL ESPECIALIZADO EN SISTEMAS 1 3,217,124 3,217,124
SERVICIO TECNICO ADMINISTRATIVO {FACTURACION) [ 4,104,547 24,627,281
SERVICIO AUXILIAR DE FACTURADOR {CENTRAL DE AUTORIZACIONES) 4 3,794,009 15,176,034
SERVICIO AUXILIAR DE RADICACION 3 3,268,854 26,150,829
SERVICIO DE AUXILIAR DE FACTURADOR, SIN TURNO 32 2,758,333 88,298,642
SERVICIO DE AUXIUAR FACT URADCR CON TURNOS 31 3,694,961 114,543,793
SERVICIO DE AUXILIAR REVISORIA DE CUENTAS MEDICAS 20 3,031,684 60,633,681
Total Costo Personal Asodiado al Proyecto 426,347,000
Total Infraestructura Tecnoldglca y Papelerfa
Cancepto Cantidad Total
Papeleria (Remas de papel tamafio Carta) 500 8,500,000
pPapelerfa v ttiles de oficina {grapadoras, lapiceros, marcadares, ldplces) 1 1,000,000
Pulseras térmica Impresera Zebra 20510, identificacidn paclente adulto 30 7,500,000
pulseras térmica Impresora Zebra 24510, Identificacidn paciente infante 10 3,500,000
Téner Imprescra taultfuncional de alto rendimiento 33 6,171,000 .
Téner Imptesora Multifuncional de Medlo rendimiento 24 4,488,000
Taner Impresoras de Mediano Rendimiento 21 1,617.000
Equipos de Computo 91 : 11,375,000
Imptescra Multifuncional de alto rendimtenta - 13 2,496,000
Irpresora Multifuncional de Medio rendimiento 8 . 1,280,000
Impreseras de Mediano Rendimiento 7 448,000
Escéner de alto rendimiento 22 v 2,750,000
_ Subtotal Infraestructura Tecnotoglca y Papeleria 51,125,000
OTROS COSTOS .
Asesoria Jur(dico Procesa Cuentas Médlcas 5,000,000
Auditorla de Calidad Revisién v Adres 10,660,000
Envié de correspondencia (472) P 700,000
Gastos de legalizacién pdlizas 500,000
Cuatro por Mil . 2,500,000
Impuasto pro deportest subclentifica 3.50% 21,409,000
1CA 0.80% 4,893,000
Estampllia Erasmo Meoz 2.00% 12,233,000
TOTAL OTROS COSTOS 57,895,000
TOTAL COSTOS DEL PROYECTO {Otros Costos +Costo Personal Asodado al Proyecta) 434,242,000
TOTAL COSTO SERVICIOS GRAVADOS 45,431,000
VALOR FINAL DEL CONTRATO 635,884,890
Subtotal Gravados [Infraestructura Tecnolbgica y Papelerfa) 53,125,000
WA Gravados 19.0% 4,713,750
Subtotal Exento 484,242,000
Utilidad Administrativa 12.0% 76,306,000
A de la Utilidad Administrativa 19% 14,498,140

635,884,890

TOTAL DEL CONTRATO ANTE ENTIDAD
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valor Mensual. Seiscientos Treinta y Cinco Millones Ochocientos Ochenta ¥ Cuatro Mil Ochocientos Noventa
Pesos ($635.884.890).

Duracién: 19 dfas
valor Total: Cuatrocientos Dos Millones Setecientos Veintisiete Mil Noventay Siete pesos ($402.727.097).
validez de la propuesta: Noventa (90) dias contados a partir de la presentacidn de la presente propuesta.

Se firma en San José de ChGicuta, a los once {11) dfas del mes de junio de 2025.

gar Pefiaranda Peftaranda
Representante Legal

Mario Ed
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