Monteria, diciembre 16 de 2019
TERMINOS DE CONDICIONES

La Empresa Social del Estado VIDASINU, mediante la modalidad de
selecciéon directa, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 15 del
Manual de Contratacion de la Empresa, invita a las personas naturales y
juridicas que cumplan con los requisitos de participacion y demas
especificaciones contenidas y exigidas en los presentes Términos de
condiciones, a fin de que presenten propuestas técnico econdmicas para
la ejecucidn del objeto contractual.

Los interesados podran acceder a la informacion referente a los procesos
de contratacion que adelanta la E.S.E. VIDASINU, a través de la pagina web
de la empresa www.esevidasinu.gov.co Yy en las carteleras ubicadas en la
sede administrativa de la Entidad de conformidad con los siguientes
detalles:

1.- Objeto del Contrato.

El objeto del contrato es la prestacion de los procesos y subprocesos en el
area de facturacion para la consolidaciéon y validaciéon de la informacion,
desde la admision del usuario hasta el egreso del mismo, incluido el servicio
de urgencia de la E.S.E. VIDASINU.

El presente objeto contractual se desarrollara segun la prestacion de los
servicios de la entidad, en coordinacién con el interventor y/o supervisor
del contrato que se designe, vy de acuerdo a la normatividad legal vigente
para la prestacion de cada servicio.

2.- Modalidad de seleccidon del contratista y fundamentos juridicos que
soportan la modalidad de seleccidon

De conformidad a lo establecido en los articulos 194 y 195 de la Ley 100 de
1993, las Empresas Sociales del Estado se rigen en materia de contratacion
por el derecho privado con observancia de los principios de la contratacion
estatal establecidos en el articulo 209 y 267 de la Constitucion Politica de
Colombia, a fin de no vulnerar los fines de la contratacién publica.

En el caso de la ESE, el procedimiento a seguir es el sefalado en la
Resoluciéon No. 277 de fecha septiembre 5 de 2014, por medio del cual se
adoptd el Manual de Contratacion de la E.S.E.

Finalmente, la Empresa debe definir y adoptar normas, procedimientos y
tramites que garanticen racionalidad en el uso de los recursos, eficiencia
en la atencion de sus responsabilidades y transparencia de sus actuaciones,
por lo tanto, los contratos que celebre la ESE se rigen por las normas del
Derecho Privado sin embargo el Gerente podrd pactar o imponer las
clausulas exorbitantes previstas en el estatuto contractual de la
administracion publica.


http://www.esevidasinu.gov.co/

3.- Caracteristicas de los servicios o bienes que requiere la empresa.

La prestacion de servicios por proceso y subprocesos para el manejo
integral de servicios de facturacion para la consolidacién y validacion de la
informacion, desde la admision del usuario hasta el egreso del mismo,
incluido el servicio de urgencia, deben ser prestados por personal idoneo
de acuerdo a la necesidad logistica y operativa requerida por la E.S.E.
VIDASINU, siendo indispensable contar con el recurso humano adicional al
va existente en la planta de personal:

- SERV.

ITEM PROCESOS DE FACTURACION REQUERIDOS
1 Coordinador de Procesos de Facturacion 1

2 Profesional Universitario Ingeniero de Sistemas 1

3 Técnico de Informatica 1

4 Recaudador 1

5 Auxiliar Contable 2

6 Auxiliar de facturacion - Digitador 6

7 Operador Call Center ) 21

8 Auxiliar de facturacion - Area Consulta Externa 27
9 Auxiliar de facturacién - Area Urgencia 29

Asi mismo el Proponente escogido se deberd comprometer a:

1.- Garantizar que el personal que utilice para la ejecucion del contrato
deben ser personas idéneas y capacitadas a fin de dar cumplimiento del
objeto contratado, de forma continua y oportuna. 2.- Prestar un servicio
eficiente y eficaz, con calidad y oportunidad. Asi como respetar los
protocolos de manejo de historias clinicas. 3.- El contratista garantizara la
prestacion del servicio con el personal debidamente entrenado en el
proceso de facturacion. 4.- Garantizar la adecuada admision del usuario en
atencion al plan de beneficios y entidad aseguradora. 5.- Ingresar al
programa de facturacion la informacidon consignada en los registros
individuales (RIPS) y validar los mismos. 6.- Elaborar los reportes de
promocion, prevencion y morbilidad que genera EL CONTRATANTE. 7.-
Elaborar las estadisticas del rendimiento de los profesionales y personal
técnico y auxiliar por actividades en la EMPRESA. 8.- Facturar el servicio
de Urgencia durante las 24 horas al dia y cada factura generada debe ir
acompafiada de los diferentes soportes definidos por LEY. 9.- Brindar
soporte y mantenimiento técnico a los equipos de EL CONTRATANTE, que
se utilicen con ocasion a la ejecucion del presente contrato. 10.- Garantizar
la integridad y consistencia de la informacion digitada en el proceso de
facturacion, existencia efectiva de anexos gue sirven de soporte para la
facturacion y cobro de los servicios, de acuerdo con el régimen de
beneficios y las exigencias de la respectiva entidad aseguradora de
servicios de salud y la normatividad vigente. 11.- Implementar un proceso
agil y efectivo en el cien por ciento de gestidon de facturacion. 12.- Presentar
ante el Supervisor del Contrato, los primeros cinco (5) dias del mes
siguiente, la informacion validada y en los formatos de presentacion de
informes de promocion y prevencion. 13.- Desglosar la informacion de



Promocion y Prevencion por A.R.S. y de acuerdo a lo establecido por el
Acuerdo 229 de mayo 27 del 2002, expedido por el Consejo Nacional de
Seguridad Social en Salud. 14.- Garantizar la facturacion de la totalidad de
los servicios prestados a cada uno de los usuarios y reportado por cada
uno de los diferentes Centros y puestos de Salud. 15.- Suministrar un
reporte mensual de venta y facturacion de servicios, relacionando por
entidad aseguradora y monto. 16.- Garantizar la oportunidad y calidad en
el ingreso de los cargos al sistema, de tal manera que permita la expedicion
de la factura en la fecha y hora del egreso del usuario de la institucion. 17.-
Dar respuesta escrita a las solicitudes formuladas por el personal de EL
CONTRATANTE. 18.- Presentar informe mensual al supervisor del contrato.
19.- Capacitar al personal que labore en LA EMPRESA y que tenga
inherencia con el objeto del contrato. 20.- Reportar en forma cuantificada
y oportunamente a EL CONTRATANTE, los insumos y procedimientos que
no fueron reportados en notas de cargo para efectos de facturacién por
servicios. 21.- Verificar con EL CONTRATANTE aseguradora o entidad que
solicite el servicio, la veracidad de la misma. 22.- Verificar los derechos del
usuario, base de datos de la E.P.S.,, E.P.S.-S o Aseguradoras. 23.-
Suministrar a EL CONTRATANTE, en medio magnético lo siguiente: a)
Estadisticas de produccidn de servicios por especialidad a la Subdireccion
Cientifica, b) Estadisticas de facturacion por tipo de régimen, ¢c) Copia de
la base de datos de facturacidon, d) cumplir los requisitos de la DIAN en la
facturacion. e) Generar los datos requeridos para elaborar el informe que
define el Decreto 2193 de 2004.

El proponente escogido vy sus trabajadores deben estar afiliados al régimen
de seguridad social (salud, pensién y riegos laborales) en la forma
establecida en la ley 100 de 1993, que establece que todos los trabajadores
dependientes o independientes del sector publico o privado deben estar
afiliados al sistema de seguridad social. No se hara pago alguno al
contratista mientras este no demuestre el cumplimiento de esta
obligacion.

3.1.- ESTIMACION, TIPIFICACION Y ASIGNACION DE LOS RIESGOS
PREVISIBLES QUE PUEDAN AFECTAR EL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL
CONTRATO.

El contratista escogido se compromete a mantener indemne a la E.S.E. de
cualquier dano o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se
deriven de sus actuaciones o de las de sus subcontratistas o dependientes.

Riesgo  Soberano:  Cambios ) Realizacion de los ajustes
normativos o regulatorios para la E.S.E. VIDASINU / gue sean requeridos en el
prestacién del servicio que CONTRATISTA contrato. 50% E.S.E.
puedan afectar el equilibrio VIDASINU y 50%
econdémico del contrato CONTRATISTA

No prestacidon del servicio: Se Pdliza de cumplimiento
presenta cuando el contratista no general del contrato: Por un
preste el servicio de acuerdo a la valor equivalente al 10% del
oferta presentada y a la que esté CONTRATISTA valor total del contrato y
obligado con ocasiéon  del por un término igual al de la
contrato suscrito y condiciones




el contratista no preste el servicio
en la calidad ofertada y definida
en el contrato.

CONTRATISTA

definidas solicitadas por el ejecucién del mismo vy
interventor del contrato. cuatro
meses mas. 100%
CONTRATISTA
Mala Calidad: Se presenta cuando Péliza de Calidad del

Servicio: Por una suma
equivalente al 10% del valor
total del contrato y por un
término igual al de la
ejecucién del mismo vy
cuatro meses mas. 100%
CONTRATISTA

Incumplimiento
como empleador:
Incumplimiento en el pago de
salarios y prestaciones sociales
del personal destinado para la
ejecucidén del contrato

obligaciones

CONTRATISTA

Constituir poliza que
ampare el pago de salarios
y prestaciones sociales.
100%

CONTRATISTA

Accidente laboral: Accidente
derivado de la prestacion del
servicio que involucre solamente
al personal del contratista

CONTRATISTA

Se exigird al contratista
mantener vigente la
afiliacion de sus empleados
al sistema de riesgos
profesionales. 100%
CONTRATISTA

Riesgo de fuerza mayor no
asegurable: ocurrencia de hechos
derivados de terrorismo vy
desastres naturales

E.S.E. VIDASINU /
CONTRATISTA

Los costos seran asumidos
por las partes, en la
proporciéon en que afecten
a cada una 50% E.S.E.
VIDASINU 50%
CONTRATISTA.

El contratista escogido avalard el cumplimiento de las obligaciones
contraidas en este documento con podlizas constituidas en una compania

de seguros legalmente reconocida que ampare:

a) Cumplimiento:

Por el 10% del valor del contrato, con una vigencia igual al término
del contrato y cuatro meses mas.

b) Calidad del servicio:

Por el 10% del valor del contrato con una vigencia igual a la del
contrato y cuatro meses mas.

c) Pago de prestaciones y salario:
Por el 10% del valor del contrato, con una vigencia igual al termino
de duracidén del contrato y 3 anos mas.

En el evento que el Contratista escogido, no constituya las garantias
exigidas en el contrato en el término de cinco (5) dias habiles contados a
partir del dia siguiente a la fecha de suscripcion del contrato, se entenderd
gue el contrato no se ha iniciado y no puede ejecutarse.

4.- Requisitos que deben acreditar los oferentes.

Las personas naturales interesadas en presentar propuestas, deberan
presentar propuesta técnico-econdmica deberd contener como anexos los

siguientes documentos:




Fotocopia de la cédula de ciudadania.

Fotocopia del Rut cuya fecha de generacién no supere 90 dias.
Formato unico de hoja de vida.

Formato unico declaracion juramentada de bienes.

Certificado vigente de antecedentes disciplinarios expedido por la
Procuraduria.

e Certificado vigente de antecedentes fiscales expedido por la
contraloria.

Las personas juridicas interesadas en presentar propuestas deberan estar
debidamente inscritas ante la Camara de Comercio con una actividad
comercial afin al objeto contractual, asi mismo debera contar con una
vigencia cuya duracion sea por lo menos igual al término del contrato y un
afRo mas. La propuesta técnico-econdmica debera contener como anexos
los siguientes documentos:
e Fotocopia del Rut de la persona juridica cuya fecha de generacion
no supere 90 dias.
Certificado de existencia y representacion no mayor a 30 dias.
Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal.
Formato uUnico de hoja de vida de la persona juridica.
Certificado vigente de antecedentes disciplinarios expedido por la
Procuraduria de la persona juridica y el representante legal.
e Certificado vigente de antecedentes fiscales expedido por la
Contraloria de la persona juridica vy el representante legal.

5.-Presupuesto estimado.
El valor se estima aproximadamente en la suma CUATROCIENTOS
CATORCE MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL

~
DOSCIENTOS NOVENTA Y CUATRO PESOS M/CTE. ($414.455.294,00).
PERIODO CONTRATACION ENERO 2020 1 1 | 1 1 2 6 21 56
DETALLE COORDINADOR | ING. SISTEMAS [EC. INFORMATIC| RECAUDADOR [AUX. CONTABLE DIGITADOR | CALL CENTER | FACTURADOR | TOTAL MES

SALARIO 4.992.000 3.800.000, 1.985.000, 1.011.000] 2.426.000) 6.874.000 21.231.000] 60.727.000] 103.046.000
AUX TRANSPORTE 0) i) 1) 85.712f 205.708| 582.840| 1.799.952 5.365.558| 8.039.770)
RECARGO NOCTURNO Y HORAS EXTRAS 0) i) 218.400| 120000 [y 1) 0] 5.377.741] 5.716.141
SUB TOTAL 4.992.000 3.800.000| 2.203.400 1.216.712) 2.631.708 7.456.840 23.030.952 71.470.299] 116.801.911]
PENSION 599.040) 456.000) 238.200| 121.320] 291.120) 824.880) 2.547.720] 7.287.240) 12.365.520}
ARP 121.805] 92.720 48.434] 24.668 59.194 167.726) 518.036 1.481.739] 2.514.322,
PARAFISCALES 199.680} 152.000} 79.400 40.440} 97.040 274.960 849.240 2.429.080) 4.121.840
TOTAL APORTES PATRONALES 920.525 700.720 366.034) 186.428, 447.354 1.267.566 3.914.996 11.198.059 19.001.682,
CESANTIAS 415.834 316.540 183.543) 101.352f 219.221] 621.155) 1.918.478 5.953.476 9.729.599
INTERESES CESANTIAS 49.920] 38.000 22.034f 12.167| 26.317 74.568 230.310] 714.703] 1.168.019]
PRIMAS 415.834 316.540 183.543 101.352f 219.221] 621.155) 1.918.478 5.953.476 9.729.599
VACACIONES 208.166) 158.460] 91.882 47.163 101.164] 286.646) 885.333 2.756.568| 4.535.381
TOTAL PRESTACIONES SOCIALES 1.089.754 829.540) 481.002) 262.034 565.924] 1.603.524 4.952.599 15.378.223 25.162.599
DOTACION 0) 0] 1) 70.000 140.000} 420.000, 1.470.000 3.920.000) 6.020.000)
TOTAL SERVICIOS PERSONALES 7.002.278| 5.330.260| 3.050.436 1.735.174 3.784.986 10.747.929 33.368.547| 101.966.580| 166.986.192
ADMINISTRACION 1.050.342] 799.539 457.565 260.276 567.748) 1.612.189] 5.005.282] 15.294.987| 25.047.929]
SUB TOTAL 8.052.620 6.129.799| 3.508.002] 1.995.450) 4.352.734] 12.360.119 38.373.829| 117.261.567| 192.034.121
IVA 199.565 151.912] 86.937 49.452] 107.872] 306.316) 951.004 2.906.048| 4.759.106
RETENCION 280.091] 213.210, 122.017, 69.407, 151.399] 429.917, 1.334.742 4.078.663 6.679.448
CREE 6.302] 4.797 2.745 1.562 3.406) 9.673) 30.032 91.770] 150.288|
TOTAL 8.538.578 6.499.719| 3.719.702] 2.115.871] 4.615.412] 13.106.025 40.689.606] 124.338.048| 203.622.962

Los procesos de Recaudador, Auxiliar de facturacion - Digitador, Operador
Call Center y Auxiliar de facturacion - Area Consulta Externa, iniciaran
actividades el dia 7 de enero de 2020.



PERIODO CONTRATACION FEBRERO 2020 1 1 1 1 2 6 21 56
DETALLE COORDINADOR | ING. SISTEMASS [EC. INFORMATIC| RECAUDADOR |AUX. CONTABLE DIGITADOR CALL CENTER | FACTURADOR TOTAL MES

SALARIO 4.992.000 3.800.000, 1.985.000 1.213.000] 2.426.000) 7.278.000 25.473.000 64.203.000] 111.370.000
AUX TRANSPORTE 0) i) 0| 102.854] 205.708| 617.124) 2.159.934] 5.348.408| 8.434.028
RECARGO NOCTURNO Y HORAS EXTRAS 0) 0] 218.400| 120000 0j i) 0) 4.263.628 4.602.028
SUB TOTAL 4.992.000 3.800.000 2.203.400 1.435.854] 2.631.708| 7.895.124 27.632.934 73.815.036| 124.406.056
PENSION 599.040) 456.000, 238.200| 145.560] 291.120) 873.360) 3.056.760 7.704.360) 13.364.400
ARP 121.805 92.720 48.434] 29.597, 59.194 177.583 621.541) 1.566.553 2.717.428]
PARAFISCALES 199.680 152.000 79.400 48.520) 97.040 291.120, 1.018.920 2.568.120] 4.454.800)
TOTAL APORTES PATRONALES 920.525 700.720 366.034| 223.677, 447.354 1.342.063| 4.697.221 11.839.033) 20.536.628,
CESANTIAS 415.834 316.540) 183.543 119.607, 219.221 657.664 2.301.823 6.148.792] 10.363.024]
INTERESES CESANTIAS 49.920) 38.000 22.034] 14.359) 26.317 78.951 276.329) 738.150) 1.244.061
PRIMAS 415.834 316.540) 183.543 119.607} 219.221] 657.664 2.301.823 6.148.792] 10.363.024]
VACACIONES 208.166) 158.460 91.882 55.586) 101.164] 303.493) 1.062.224 2.855.058 4.836.034
TOTAL PRESTA CIONES SOCIALES 1.089.754 829.540 481.002) 309.158| 565.924 1.697.771 5.942.200| 15.890.794 26.806.143
DOTACION 0) 1) 1) 70.000, 140.000} 420.000, 1.470.000 3.920.000) 6.020.000,
TOTAL SERVICIOS PERSONALES 7.002.278| 5.330.260| 3.050.436 2.038.689 3.784.986 11.354.959 39.742.355| 105.464.863| 177.768.827
ADMINISTRACION 1.050.342] 799.539 457.565 305.803] 567.748) 1.703.244] 5.961.353] 15.819.729 26.665.324]
SUB TOTAL 8.052.620| 6.129.799| 3.508.002] 2.344.492] 4.352.734] 13.058.203 45.703.709| 121.284.592| 204.434.151
VA 199.565| 151.912] 86.937 58.103 107.872] 323.616) 1.132.657] 3.005.749) 5.066.412,
RETENCION 280.091] 213.210, 122.017, 81.548] 151.399] 454.198 1.589.694 4.218.595 7.110.753)
CREE 6.302 4.797 2.745 1.835 3.406) 10.219 35.768 94.918] 159.992|
TOTAL 8.538.578 6.499.719| 3.719.702| 2.485.978 4.615.412] 13.846.237 46.836.366] 124.290.341] 210.832.332

Observacion: Los valores relacionados deben incluir el IVA, en caso de ser
necesario.

El contrato a suscribir serd financiado con cargo al certificado de
Disponibilidad Presupuestal expedido por el Analista de Presupuesto de la
Empresa.

6.- Forma de pago:

Se cancelara teniendo en cuenta los procesos facturados, previo concepto
del interventor del contrato, para lo cual deberd presentar cuenta de
cobro/factura y demas requisitos que se requieran para legalizar el pago.

7.- Duracion del contrato.
La duracion del contrato tendra un plazo aproximado de dos (2) meses.

8.-Plazo para presentacion de propuestas.

Las propuestas técnico econdmicas y sus anexos, deben ser presentadas
en la sede Administrativa de la E.S.E. ante la Secretaria de la Gerencia, del
23 al 27 de diciembre de 2019, horario comprendido de 8:00 a 12:00 a.m. y
de 2:00 a 5:00 p.m.

Las propuestas deben presentarse en sobre cerrado y se recibiran
solamente en el dia, hora y lugar sefalado anteriormente. No se recibiran
propuestas por correo o por medios electronicos ni extemporaneas.

9.- Evaluacién y adjudicacion.

Las ofertas serdn evaluadas por el Comité de Contratacion el dia 30 de
diciembre del ano 2019, para tal efecto, el comité analizara las propuestas
presentadas de manera objetiva, cinéndose exclusivamente a las reglas
contenidas en los Términos de condiciones.

El comité evaluador, mediante acta recomendara al gerente de la Empresa
la propuesta seleccionada, sefialando los motivos por los cuales se hizo la
seleccion de conformidad con la evaluacion efectuada. En la misma acta
se adjudicara el contrato.



En el evento en que Gerente de la entidad no acoja la recomendacion
efectuada por el comité evaluador, debera justificarlo en el acto
administrativo con el que culmine el proceso.

10.- Fecha de suscripcion del contrato.
El contratista seleccionado debera firmar el contrato el dia 1° de enero del
ano 2020.

La presente convocatoria serda publicada en la pagina web
www.esevidasinu.gov.co y en las carteleras ubicadas en la sede
administrativa de la Entidad.

Atentamente,

NAYIBE LUCIA JULIO SIMANCA
Gerente


http://www.esevidasinu.gov.co/

) ANEXO No. 1
CARACTERISTICAS UNIFORMES DEL SERVICIO A CONTRATAR

FUNCIONES POR CARGOS DEL RECURSO HUMANO QUE REQUIERE LA
E.S.E VIDA SINU PARA EL DESARROLLO DEL OBJETO CONTRACTUAL

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL - COORDINADOR
FACTURACION

NIVEL JERARQUICO: Administrativo

N° DE CARGOS: 1

FUNCIONES ESENCIALES

. Dirigir, planear, controlar, coordinar, asesorar e implementar todas
las actividades, politicas y estrategias propias de la Seccidn de
Facturacion, acatando las normas legales vigentes, que le garantice a la
institucion el cobro exacto y oportuno de todos los servicios prestados a
los pacientes.

. Disenar, adaptar y adoptar las politicas, planes y programas que
surgen del nivel directivo y velar por su cumplimiento.

. Generar la facturacidon segun lo especificado en el proceso
establecido.

. Diseflar mecanismos de control en las diferentes etapas del proceso
de facturacion.

. Responder por el suministro de informacion estadistica y contable
gue permitan al gerente la toma de decisiones oportunas y acertadas.

. Promover y verificar el cumplimiento de los objetivos misionales de
la empresa.

. Coordinar y dirigir los equipos de trabajo en el area de facturacion.
. Brindar informacién como insumo para la elaboracién del
presupuesto de gastos.

. Garantizar la oportunidad en la entrega de la informacion requerida
intra y extra institucionalmente segun la necesidad.

. Disenar, ejecutar y evaluar el plan de capacitacion institucional segun
la necesidad de los clientes internos.

. Participar en la actualizacidon de manuales y documentos afines.

. Participar en reuniones, seminarios o eventos que tengan relacion
con los programas o actividades al cargo.

. Presentar informes y resultados de medicion de la facturacion.

. Cumplir con la radicacion de las facturas tanto capita, como evento,
en el tiempo estipulado.

. Realizar la auditoria final tanto a las facturas de eventos, como
capita, antes de su entrega final para la radicacion.

. Velar por el cumplimiento de horarios, desempeio del personal a
cargo.

. Planear, coordinar, asesorar, controlar e implementar las actividades

politicas y estrategias relacionadas con la respuesta a las glosas u



objeciones realizadas a la facturacidon de la E.S.E VIDASINU por causas
administrativas otras.

. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios del personal a cargo.
. Coordinar las actividades de admision, facturacion y central de
autorizaciones con las demas areas asistenciales.

. Evaluar y promover la calidad de diagndsticos y conceptos clinicos,
analizando con los responsables de |la atencidn su congruencia, pertinencia
e integridad.

. Mantener actualizado al personal a cargo en lo relacionado a la
normatividad vigente en salud.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL - INGENIERO SISTEMAS
NIVEL JERARQUICO: Administrativo
N° DE CARGOS: 1

FUNCIONES ESENCIALES

. Participar en el analisis, interpretacion, presentacion y publicacién de
la informacidon generada por las diferentes areas funcionales de la Empresa
(Rips).

. Poner en practica las normas sobre el manejo de Rips, generacion de
archivos planos, soportes de las facturas en los procesos de atencion y
registros de informacion requeridos.

. Organizar procesos y procedimientos que agilicen el flujo de
informacion y desarrollar instrumentos basicos, de acuerdo a programas,
necesidades y propodsitos del sistema de informacion.

. Organizar, almacenar y custodiar toda la informacion que genera la
empresa en cada una de las areas funcionales.
. Realizar copias de seguridad y actualizar las aplicaciones necesarias

en la Empresa.

. Generar RIPS de las bases de datos de SOINFOS y CLINTOS desde
el drea de trabajo haciendo uso de las herramientas para juntar los archivos
planos.

. Manejo de bases de datos y validacion de RIPS.

. Reportar los diagnosticos de interés en salud publica.

. Preparar la informacion del total de atenciones brindadas a usuarios
de las diferentes EPS mes a mes para ser entregada a la Secretaria de salud
municipal. )

. Acompanar a la Epidemidloga de la E.S.E VIDASINU en el proceso de
subir mensualmente la informacion al Sivigila.

. Validacién en plataforma de RIPS a Diferentes EPS.

. Ajustar la informacidon trimestral acorde a las exigencias del Decreto
2193, para reporte de la E.S.E Vida Sinu a la Superintendencia Nacional de
salud.

. Consolidad la informacién que produce la E.S.E VIDASINU a nivel de
los centros de salud urbanos vy rurales.



DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO - TECNICO DE INFORMATICA
NIVEL JERARQUICO: Administrativo
N° DE CARGOS: 1

FUNCIONES ESENCIALES

. Recepcidn, consolidacion, organizacion, revision, procesamiento y
validacion de la informaciéon de facturacion producida de los servicios del
primer nivel de atencién de la ESE VIDASINU, de manera agil y oportuna
gue permita el cobro por la prestacion de servicios de salud de la ESE.

. Presentar informes estadisticos encomendados por usuarios internos
y externos propios a desarrollar en el area.

. Manejo de bases de datos, paquete de office, sistema de gestion en
salud (SOINFOS/CLINTOS).

. Generar los RIPS y organizarlos respecto a las cuentas de cobro que
por prestacion de servicios se generan a diferentes instituciones
incluyendo el SOAT, consolidadas para cada entidad (EPS), sea por
capitacion, eventos y demas.

. Realizar la correccion de errores encontrados en las facturas
generadas por los diferentes servicios de la institucion diariamente.

. Asignacion de facturas en RIPS consolidados y validar en todas vy
cada una de las plataformas establecidas para ello por cada EPS.

. Enviar informacion de manera oportuna a los organismos superiores
gue le soliciten.

. Apoyar el proceso de glosas mediante la revision de RIPS y tramites
de validacion correspondiente.

. Participar en la actualizacién continua de la normatividad
correspondiente al proceso de facturacion.

. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad

competente y que ademas tengan relacion con el cargo y la dependencia
de facturacion.

. Elaborar manualmente los RIPS magnéticos a todas las atenciones
por accidente de transito se atiendan en la empresa.
. Validar los archivos planos de capita y eventos y posteriormente

subir a la plataforma la informacidn y corregir los errores presentados,
entregando certificado de validaciéon correcta.

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR - RECAUDADOR
NIVEL JERARQUICO: Administrativo
N° DE CARGOS: 1

FUNCIONES ESENCIALES

. Recolectar la informacion de las facturas de los eventos en las
urgencias de las ESE Vida Sinu.

. Recibir de la oficina de facturacidon los paquetes de facturas de capita
y por evento y hacer el registro en la herramienta de control.

. Realizar la radicacion de facturas por evento y capita, ejerciendo
estricto control de estas y haciendo uso de la herramienta estipulada.



. Hacer entrega de las facturas radicadas con su respectivo sello y
firma de recibido.

. Desempefar las demas funciones asignadas que ademas tengan
relacién con el cargo.

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR - SECRETARIA / AUXILIAR
CONTABLE

NIVEL JERARQUICO: Administrativo

N° DE CARGOS: 2

FUNCIONES ESENCIALES

. Mantener informada al jefe inmediato de la correspondencia recibida
y ubicarla en el area correspondiente.

. Enviar los anexos 1.3 de la Resolucidon No. 3047 segln requerimiento
a las diferentes EPS.

. Organizar y legajar las facturas que por prestacion de servicios se
generan a diferentes empresas del régimen subsidiado, contributivo,
aseguradores de accidente de transito y consorcio SAYP como también a
los no asegurados.

. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad
competente.

. Manejo de bases de datos, paquete de office, sistema de gestion en
salud (SOINFOS/CLINTOS).

. Recibir los documentos de acuerdo con la politica institucional vy
normativa vigente.

. Archivar los documentos institucionales.

. Escanear el T00% de las facturas por evento cada mes y organizar el
archivo correspondiente.

. Consolidar la informacion de los eventos en Excel cada mes para
envio a la oficina de cartera.

. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad

competente y que ademas tengan relacion con el cargo y la dependencia
de facturacion.

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR - DIGITADOR
NIVEL JERARQUICO: Asistencial
N° DE CARGOS: 6

FUNCIONES ESENCIALES

. Procesar informacion relacionada con el proceso asignado.

. Recopilar, clasificar, organizar y articular la documentacion
relacionada con el proceso asignado.

. Digitar, registrar y verificar la conformacion que se origina en el
proceso asignado ya sea manual o automatizado.

. Verifica los derechos del usuario, en las diferentes bases de datos

identificando un pagador y asigna la cita correspondiente.



. Entrega cada viernes a la enfermera jefe la informacion de IRA por
grupo atareo para epidemiologia de la E.S.E.

. Adelantar las gestiones encomendadas para que el proceso asignado
se cumpla eficaz y eficientemente.

. Proyectar los informes que de acuerdo con las normas vy
procedimientos correspondan al proceso asighado.

. Mantener al dia las actividades propias del proceso y recomendar
actividades de mejora en el proceso asignado.

. Responder por los bienes y los elementos entregados para el

cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de
la Empresa.

. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con
la naturaleza del cargo.

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR - OPERADOR CALL CENTER
NIVEL JERARQUICO: Asistencial
N° DE CARGOS: 21

FUNCIONES ESENCIALES

. Estimar con el superior inmediato el plan de trabajo a su cargo vy
responder por el cumplimiento.

. Registrar todos los documentacion y correspondencia fisica vy
electronica generada interna y externamente para su respectivo tramite.

. Verificar derechos de Usuarios en bases de datos.

. Asignar citas a los usuarios segun sus necesidades y segun las
directrices de su jefe inmediato.

. Realizar control de las comunicaciones oficiales efectivamente
entregadas o devueltas, de acuerdo a los procedimientos aprobados.

. Registrar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que

se requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los
procedimientos establecidos.

. Ejecutar las normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada
prestacion del servicio.
. Informar oportunamente al superior inmediato acerca de las

inconsistencias o anomalias presentadas con los asuntos, elementos,
documentos y/o correspondencia encomendada para el control de los
MismMmos.

. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza de
su empleo y area de desempeio.

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR - FACTURADOR CONSULTA
EXTERNA

NIVEL JERARQUICO: Asistencial

N° DE CARGOS: 27

FUNCIONES ESENCIALES



. Verificar los derechos del usuario, en las diferentes bases de datos
identificando un pagador y asigna la cita correspondiente.

. Brindar informacion al usuario con amabilidad y respeto y lo
direcciona segun necesidad.

. Ingresar al usuario en la agenda de Clintos si se requiere y lo
direcciona al | consultorio realizando a la vez la demanda inducida.

. Cumplir con el envio de los anexos de la Res. 3047 (1, 2,3) en los
términos descritos en la norma.

. Facturar los servicios por evento cumpliendo con los requisitos
establecidos con las diferentes empresas.

. Imprimir la agenda médica y odontoldgica diariamente en caso de
operar solo en el centro de atencion.

. Asignar la cita de los usuarios crénicos (HTA, DBT etc.) en la agenda

en Excel de inmediato termine la atencién médica y entrega el recordatorio
de citas al usuario.

. Asignar los turnos de RX en Clintos teniendo en cuenta que sean
estudios de baja complejidad y entrega el recordatorio al usuario.
. Monitorear las agendas manuales de los usuarios cronicos para

enviar listado a los operarios del Call Center para asignar citas en Clintos y
[lamar al usuario para recordarle el control médico.

. Liquidar el 100% de las atenciones registradas en los registros fisicos
RIPS de cada centro de atencidon ambulatoria

. Presentar mensualmente el informe de la productividad médica vy
odontoldgica.

. Entrega cada viernes a la enfermera jefe la informacion de IRA por
grupo atareo para epidemiologia de la E.S.E.

. Fomentar el trabajo en equipo y cumplir érdenes del jefe del centro
de atencioén.

. Asistir a las reuniones de trabajo y de capacitacion.

. Cumplir con el horario asignado y con el uniforme establecido.

. Responder por las herramientas de trabajo a su cargo.

Desempefar las demas funciones que sean asignadas a su cargo.

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR - FACTURADOR URGENCIA
NIVEL JERARQUICQO: Asistencial
N° DE CARGOS: 29

FUNCIONES ESENCIALES

. Verificar los derechos del usuario, en las diferentes bases de datos,
identificando un pagador.

. Procesar informacion relacionada con el proceso asignado.

. Recopilar, clasificar, organizar y articular la documentacion
relacionada con el proceso asignado.

. Verificar nuevamente los derechos del usuario, en los casos de
asignaciones de citas prioritarias.

. Adelantar las gestiones encomendadas para que el proceso asignado

se cumpla eficaz y eficientemente.



. Cumplir con el envio de los anexos de la Res. 3047 (1,2,3) en los
términos descritos en la norma.

. Organizar los eventos presentados segun lista de chequeo y hacer
entrega semanal para la oficina de facturacion.

. Proyectar los informes que de acuerdo con las normas vy
procedimientos correspondan al proceso asighado.

. Verificar los cargos que se realizan en el software por parte del
personal médicos y de enfermeras durante la atencion del Usuario.

. Mantener al dia las actividades propias del proceso y recomendar
actividades de mejora en el proceso asignado.

. Responder por los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de
la Empresa.

. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con
la naturaleza del cargo.



