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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PROVEEDORES DE SERVICIOS DE SALUD

I. Introduccién

La Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automdviles (ACAA), tiene
como su primordial funcién garantizarle servicios de salud de alta calidad a los
lesionados de accidentes de automdviles que cualifiquen para recibir los mismos bajo Ia
Ley 138 de 26 de junio de 1968. Estos servicios son coordinados por la ACAA a través
de una amplia y variada red de proveedores de servicios de salud contratados para
brindar y garantizar la atencién a las diferentes necesidades de cuidados de salud que
nuestros lesionados puedan requerir.

Para poder atender esta encomienda, la ACAA atiende todo lo relacionado al proceso de
contratacidn a través de la intervencién de varios Departamentos y Oficinas como o

s0n.

Departamento de Relaciones con Proveedores y Derechos del Paciente
Departamento de Asuntos Médicos

Departamento de Operaciones

Departamento de Asuntos Legales

Departamento de Finanzas

Oficina de Auditoria Interna

Oficinas Regionales

Oficina del Director Ejecutivo

Departamento de Relaciones Plblicas

® & & o & o o 9 @

Cada uno de estos Departamentos y Oficinas representan un rol importante en el
dindmico proceso de contratacidn; proceso que puede dar inicio por una de las
siguientes razones;

» Necesidades de la agencia de contratar un servicio particular

Interés del proveedor

Nueva modalidad de servicio

Necesidades detectadas en la Regidn por el Director de una Oficina Regional
Ampliar oferta por parte de la ACAA

Unico proveedor de algin servicio

Renegociacidn de algun servicio o tarifa

La parte técnica del proceso de Contratacidn culmina con la redaccién y firma de un
documento de relacién contractual entre las partes conocido como Contrato. Con esta
accidén se activa una serie de acciones proactivas que intervienen directamente con el



proveedor de servicios de salud a fin de garantizar esas relaciones de forma saludable vy
satisfactoria.

Por ser un proceso dindmico y de constante evaluacidn, el proceso de contratacién no
concluye con la firma del documento llamado contrato, sino que se mantiene una
relacion viva entre las partes. La intervencién oportuna, eficaz y prudente de cada
funcionario que incide en el proceso de contratacién garantizara que nuestros
lesionados tengan en todo momento esa cobertura de servicios a las que tiene derecho.
Es pues, una funcién compartida entre todos y todas el mantener unas relaciones
contractuales cordiales con este proveedor de servicios de salud.

Este procedimiento de Contratacién contempla aspectos sociales de nuestra ley
habilitadora. La ACAA tiene como base filoséfica una misién social encaminada no tan
sélo a brindar atencién al lesionado, sino a atender a la familia del lesionado. Por asto
en este procedimiento de contratacion de proveedores de servicios de salud se
contempla la inclusién de otros componentes aliados a las clencias de la salud que
complementan el proceso de tratamiento, rehabilitacién y adaptacion del lesionado a su
medio ambiente nuevamente.

Con el propdsito de definir las bases de la contratacidn de nuestra red de proveedores y
mantener la pureza del proceso de contratacién, se redacta y aprueba este
Procedimiento que se conocerd como Procedimiento de Contrataciéon de
Proveedores de Servicios de Salud.

II. Base Legal

Estas normas se promulgan de acuerdo con las disposiciones de la Seccién 15 (3) de la
Ley 138 de 26 de junio de 1968, segun enmendada, conocida como Ley de Proteccion
Soclal por Accidentes de Automdviles y de la Regla 8, Seccién A, del Reglamento de
dicha Ley; la Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme, Ley 170 de 12 de agosto
de 1988, seglin enmendada y de la Ley NOm. 237 de 31 de agosto de 2004,

II1. Propdsito

El propdsito de redactar y promulgar este Procedimiento de Contratacidn de
Proveedores de Servicios de Salud es responder a la necesidad de la ACAA de
atemperarse a los cambios en la industria de la salud a la luz de su politica publica de
proveerle a los lesionados victimas de accidentes de automdviles, servicios de salud
integrales dentro de las capacidades de Ia agencia segun definido en la Seccién 15 (3)

de la Ley 138 del 26 de junio del 1968,

Con la redaccién, adaptacidn e implementacion de este procedimiento, se presentan
unas guias que deben ser revisadas periddicamente de acuerdo a los nuevos
acontecimientos tecnoldgicos del mercado de fa industria de la salud y de las tendencias



y eventos importantes en la prestacién de servicios de salud en Puerto Rico. De esta
manera, se le garantiza al lesionado una variedad de oportunidades en el proceso de su
Diagndstico, Tratamiento, Rehabilitacién y Recuperacién.,

Este Procedimiento de Contratacién de Proveedores de Servicios de Salud tiene como
funcidn principal:

e Ofrecer unas guias relacionadas a la metodologia establecida para las relaciones
contractuales con todo tipo de Proveedor de Servicios de Saiud incluyendo
profesionales del cuidado de la salud, facilidades de servicios de salud, asi como
cualquier entidad dirigida al proceso de diagnéstico, tratamiento, rehabilitacién y
recuperacion de la salud fisica y mental,

* Proveer una fuente de informacidn sobre las normas de funcionamiento
aprobadas por la Administracidn para regir cada actividad en el proceso continuo
de contratacién.

+ Proveer las gufas para que haya uniformidad y orden en la ejecucién de los
trabajos de contratacidn.

* Proveer Informacién bésica a las partes, ya sean empleados de la ACAA v de la

entidad contratante, y reducir asi errores en el funcionamiento por falta de

directrices o uniformidad.

Mantener un sistema de normas y politicas escritas como son las instrucciones

operacionales del proceso de contratacién. Asi se evita la improvisacién que

surge cuando existen instrucciones verbales.

Garantizar transparencia en el proceso mediante la mas amplia participacion de

S funcionatios claves dentro del importante proceso de contratacion, definiendo los

alcances de cada gestién.

* Garantizar participacién de varios componentes de la agencia en el proceso de
contratacion.

*» Estabiecer las guias para mantener los lazos de comunicacidn ablertos entre las
partes y no limitarlo a la firma del documento (contrato).

» Reconocer la inclusién de otros elementos, allados a las ciencias de [a salud que
intervienen en el proceso de diagndstico, tratamiento, rehabilitacién vy
recuperacion de la funcionalidad fisica y mental del lesionado, su familia y su
entorno.

1IV. Definiciones de frecuente utilizacién en el proceso de contratacion
Los términos aqui incluidos tendran las definiciones que se indican a continuacién:

1. Administracién — Administracién de Compensaciones por Accidentes de
Automdviles (ACAA).

2. Calidad - Conjunto de propiedades y caracteristicas (implicitas o establecidas)
de un producto o servicio que le confieren su aptitud para satisfacer unas
necesidades implicitas o establecidas a un cliente é usuario. FI cuidado de saiud



10.

11.

12.

13.

14.

de buena calidad significa hacer lo apropiado en el momento apropiado y en la
forma correcta para la persona apropiada y conseguir los mejores resultados
posibles.

CNC - Certificado de Necesidad y Conveniencia. Este documento es expedido
por el Departamento de Salud de Puerto Rico.

Confidencialidad - La confianza que tiene el beneficiario de servicio de salud
de que la informacién suministrada al proveedor de salud no serd divulgada a
terceros.

Contrato- pacto o convenio entre partes que se obligan sobre una materia
determinada y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas. En materia de
contratacidn gubernamental, los contratos deberan constar por escrito. Dicho
requisito es uno de cumplimiento estricto para todas las entidades
gubernamentales.

Contratista- Personal natural o juridica con quien la ACAA tenga vigente un
contrato.

Corporacién - Organismo reconocido por el Departamento de Estado de Puerto
Rico para hacer negocios dentro de los Hmites territoriales del gobierno de
Puerto Rico.

Credenciales - Documentos expedidos por una organizacién o agencia
reguladora debidamente acreditada, quien es la responsable de certificar que el
proponente cumple con las calificaciones minimas o méximas que lo facultan en
ley para ejercer ciertos procedimientos, servicios segln sea el caso. Las
credenciales representan la evidencia empirica tangible a presentar ante el
cuerpo rector que lo ha de contratar; incluye documentos como: Certificados,
Licencias, Diplomas, Certificaciones, Endosos, Permisos, Autorizaciones y otros
que acrediten al profesional o institucién de servicios de salud que se contrata.
Cuidado Diestro de Enfermeria- (“Skilled Nursing Care Facility” SNF)
Facilidad que no es un hospital ni centro de cuidado agudo que cuenta con una
plantilla de profesionales de enfermeria adiestrada y provee terapias fisicas,
ocupacionales, de rehabilitacion, entre otras.

DEA (Drug Enforcement Administration) - Organismo federal responsable
de emitir la licencia federal de sustancias controladas.

Entidad Gubernamental- Los departamentos, agencias, corporaciones
publicas, instrumentalidades y Municipios del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico. Se excluye expresamente a la Rama Judicial y a la Rama Legislativa.
Fecha de Otorgamiento — Esta fecha corresponde al dia en que todas las
partes firman el contrato. A partir de la fecha de otorgamiento se comienza a
computar el término que tienen las agencias gubernamentales para enviar copia
de los contratos que formalicen a la Oficina del Contralor.

Fecha de vigencia: La vigencia del contrato debe ser de caracter prospectivo y
comprende desde el dia en que entra en vigor hasta la fecha de su vencimiento.
Hospital - Es una facilidad de cuidado de salud que tiene una empleomania
profesional y médica organizada que brinda cuidado Yinpatfent”. Existen cuatro



15.

16.

19.

/

21,

22.
23.

24,

20.

tipos basicos de hospitales: Medicina General y Cirugfa, Especializado,
Psiquiatrico y Rehabilitacion de Enfermedades Crénicas.

Ley HIPAA - ley Federal conocida por “Health Insurance Portability and
Accountability Act”. Todos los contratos de proveedores DEBEN incluir una
cldusula de salvedad de acuerdo a la Ley HIPAA.

"Per Diem”~ Pago que se realiza a instituciones médico-hospitalarias por dia de
servicio. Es importante se especifique cual es la cobertura por sefvicio por tarifa
de este método de pago por servicio.

. Persona —~ Cualquier individuo, profesional del campo de la salud o ciencias

aliadas, sociedad, sindicato, corporacién, asociacién, sociedad o sucesores
legales, ya sea de naturaleza natural o juridica.

. Profesionales aliados a la Salud: Profesionales del campo del

comportamiento humano, clencias de la conducta que pueden intervenir en el
proceso de diagnostico, tratamiento, evaluacién, recuperacion, rehabilitacién de
los lesionados pero que no necesariamente son profesionales de la salud. Sus
competencias, conocimientos y destrezas se reconocen en el proceso de
atencidon de pacientes y pueden formar parte del equipo multidisciplinario y de
apoyo en el cuidado del paciente.

Propuestas econdmicas - Tarifas econdémicas sugeridas por una de las partes
con el propdsito de iniciar alguna negociacién. Esta propuesta econdmica puede
venir acompafiada de servicios incluidos por una cuantfa, remuneracién
econdmica definida y por una descripcién detallada de lo incluido por una
cuantia presentada, modalidad de tratamiento o servicio por esa propuesta o
tarifa econdmica.

Proveedor - Un Profesional de Servicios de Salud o Ciencias Aliadas a Ia Salud,
institucidn o facilidades que brindan servicios de salud. Dentro de esta categoria
se encuentran profesionales como: médico, enfermerfa, trabajadores sociales,
sicologos, odontdlogos, terapeutas fisicos, terapeutas ocupaciones, instituciones
o facilidades como hospital, laboratorios, centro de imagenes, farmacia u otro
centro de cuidado de la salud que ofrecen servicios a la ACAA.,

Registro Central de Licitadores - registro plblico disponible en el Internet
en el cual constan las personas naturales o juridicas que cumplen con los
requisitos establecidos por la Administracidn de Servicios Generales del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico y que interesan hacer negocios con el Gobierno o
participar en los procesos de adquisicion de cualquier organismo
gubernamental.

Representante autorizado - Funcionario autorizado por el Director Ejecutivo
para ejecutar funciones expresadas en este Procedimiento.

Servicios Profesionales y Consultivos - Aquellos servicios cuya prestacion
principal consista del producto de la labor intelectual, creativa o artistica o en e
manejo de destrezas aftamente técnicas y especializadas.

Tribunal Examinador de Médicos (TEM) - Entidad reguladora de la
profesién médica en Puerto Rico.




A.

B.

V. Otorgantes

Director Ejecutivo o su representante autorizado- El Director Ejecutivo de
la Administracion otorgara todos los contratos de proveedores de servicios de salud que
sean necesarios para el buen funcionamiento de la Administracién. El Director Ejecutivo
podra delegar a su representante autorizado el otorgamiento de los contratos que
estime necesarios.

Entidad contratante-

1.
2. sociedades

3. agencias gubernamentales
4,

5. personas naturales

corporaciones

municipios

Cada uno de los otorgantes abajo indicados debera cumplir con requisitos particulares
para poder contratar los cuales se indicardn méas adelante en este Procedimiento.

gl. Requisitos de contratacién y credencializacién

Los requisitos que se establecen a continuacidn estan basados en la Ley 237 de 31 de

agosto de 2004, cartas circulares emitidas por el Departamento de Hacienda, Oficina de
Etica Gubernamental, cartas ejecutivas, Junta Examinadora entre otros, organismos

“~_  reguladores.

Todos los documentos deberan estar vigentes al momento de otorgar el contrato. Las
certificaciones relacionadas al aspecto de contribucién sobre ingreso tendran vigencia
del afio contributivo.

Al

Requisitos para contratacién de proveedores de servicios de salud en
todos los casos (TODOS DEBEN TENER FECHA DE OTORGAMIENTO/VIGENCIA
AL MOMENTO DE LA CONTRATACION):

Certificacion de radicacién de planillas por cinco afios del Departamento de
Hacienda.

Certificacién de No Deuda del Departamento de Hacienda.

Certificacidn de No Deuda del Centro de Recaudacién de Ingresos Municipales
(CRIM),

Pdliza de Seguro de Responsabilidad Pdblica vigente.

Certificacion de Exencién Contributiva o Relevo Parcial o Total en los casos que
aplique.



« Certificacion de la Administracién para el Sustento de Menores (ASUME)., En
los casos de Corporaciones el documento certifica si el patrono esta realizando
las retenciones al sueldo de los empleados, en ei caso que aplique.

» Certificacion del Departamento del Trabajo- Este documento certifica que el
contratista esta al dia en los pagos de seguro por incapacidad, desempleo y
seguro choferil, en los casos que aplique.

¢ Declaracion Jurada en virtud de la Ley 428 de 22 de septiembre de 2004.

B. Requisitos de contratacién para Corporaciones:

Certificacion de Incorporacidn del Departamento de Estado
Resolucién Corporativa autorizando a la persona que firma el contrato
Certificacion de Informes Anuales del Departamento de Estado
Certificacién de la Corporacién del Fondo del Seguro de Estado
Licencia del Departamento de Salud

Requisitos del inciso A (TODOS)

C. Requisitos de contratacion para Sociedades:

* Documento de constitucién de ia Sociedad
» Todos los socios residentes de Puerto Rico deben cumpliir con los requisitos

\{“ﬁ del inciso A.
» Licencia del Departamento de Salud
— * Certificacién de la Corporacién del Fondo del Seguro de Estado.
s Requisitos del inciso A '

D. Proveedores de Servicios Médicos Profesionales (persona natural) y otros
profesionales aliados a la salud:

» Copia de las licencias para el manejo de sustancias controladas estatal
expedida por ASSMCA (Aplica a médicos y dentistas)

* Copia de las licenclas para el manejo de sustancias controladas federal
expedida por el DEA (Aplica a médicos y dentistas)

+ Copia de licencia profesional expedida por la Junta Examinadora o agencia

acreditadota correspondiente - una sola vez

Recertificacion de licencia cada tres afios (ndmero de registro vigente)

Debe tener doctorado (s6lo psicélogo)-una sola vez

Permiso municipal, casos que aplique (centros de terapia, radidlogos, etc.)

Permiso de uso del local, en los casos que aplique.

Si esta incorporado, deberd presentar todos los documentos requeridos para

una Corporacidn.

¢ Requisitos del inciso A



Colegiacién

E. Laboratorios

Copia de licencias de tecndlogos médicos (de todo el personal)

Copla de recertificacidn de licencia de los tecnélogos médicos

Copia de licencia de Departamento de Salud

Si es individuo, deberd presentar todos los documentos del inciso C

Si es corporacion, deberé presentar todos los documentos del inciso B
Requisitos del inciso A

F. Ambulancias terrestres

Copia de permiso de Comisidn de Servicio Piiblico

Copta del certificado de inspeccién del Departamento de Salud (una por cada
unidad)

Copia de licencia profesional de todos los paramédicos

Copia de licencia de la ambulancia

Copia de licencia de los conductores

St es individuo, deberd presentar todos los documentos requeridos en el
inciso C.

Si es corporacidn, debera presentar todos los documentos requeridos en el
inciso B

Requisitos del inciso A

En todos los casos el contratista deberd recibir por parte del representante autorizado
copia de ia Ley de Etica Gubernamental, Ley 12 de 24 de julio de 1985 y del Cddigo de
Etica para contratistas, suplidores y solicitantes de incentivos econdmicos de las
agencias ejecutivas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley 84 de 18 de junio de

2002.

VIL. Casos exentos de presentar los documentos requeridos

En casos de proveedores de nueva contratacién o en casos de proveedores cuya
experiencia en la facturacién durante el pasado afio no exceda la suma de
$16,000.00, no serd necesario que el contratista someta los siguientes documentos:

Certificacién de radicacién de planillas por cinco aRos del Departamento de
Haclenda

Certificacion de No Deuda del Departamento de Haclenda

Certificacidn de No Deuda del Centro de Recaudacién de Ingresos Municipales
(CRIM)



+ Certificacion de la Administracién para el Sustento de Menores (ASUME)

 Certificacion del Departamento del Trabajo- Este documento certifica gue el
contratista estd al dia en los pagos de seguro por incapacidad, desempleo y
seguro choferil.

En estos casos se incluiran en el contrato clausulas en las que el contratista certifique
que ha cumplido con sus responsabilidades contributivas o, de existir deuda, que se
encuentra acogido a un plan con cuyos términos y condiciones est3 cumpliendo y no
tendra que presentar los documentos requeridos en la seccién anterior, esto en virtud
de la Ley 237 de 31 de agosto de 2004 y Carta circular del Departamento de Haclenda
CC 1300-21-06.

Se debera incluir en el expediente del contrato de estos proveedores
evidencia que justifique que dicho contrato no excederid/no excedié Ia
cantidad antes indicada. Esto puede ser el historiai de pagos realizados a
dicho proveedor el afio anterior,

El Oficial de Relaciones Profesionales encargado de la contratacién de los proveedores
que se beneficien de esta excepcidn deberd mantener un constante monitoreo de estos
contratos para que no excedan el pago conforme en ley. Si en el transcurso de la
vigencia del contrato se estima que se excederad de la cantidad maxima pactada de
$16,000.00 serd su responsabilidad notificar que se proceda a enmendar el mismo para
aumentar la cuantia del contrato y solicitar los documentos antes mencionados.

VIII. Requisitos Generales del Contrato

Los contratos otorgados por la Administracién de Compensaciones por Accidentes de
Automoviles tienen que cumplir con toda la normativa y la legislacién vigente

- relacionada a la contratacién gubernamental que sea aplicable a una corporacion

ptiblica, Entre estos requisitos se encuentran los siguientes:

A. El otorgamiento de los contratos que otorgue la ACAA con los proveedores de
servicios de salud en virtud de este procedimiento deberd ser prospectivo. La
ACAA debera pagar Gnicamente por los servicios rendidos por estos contratistas.

B. Debera formalizarse por escrito e incluirse en el texto del mismo la disposicidn
legal que faculta a la Administracién a otorgar contratos.

C. El contrato deberd incluir el nombre completo del contratista. Cuando se
contrate con una persona juridica, tiene que indicarse el nombre integro segin
surge del Registro de Corporaciones o Sociedades del Departamento de Estado o
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del Departamento de Hacienda, segun sea el caso, e identificar el nombre de Ia
persona que comparece en su representacion.

D. El contrato debe detallar las circunstancias personales del contratista. Como
parte de la descripcion del contratista, el contrato debe indicar el estado civil, la
mayoria de edad, el lugar de residencia y la profesidn. Si el contratista es un
ente corporativo, debera suministrar copia certificada de su certificado de
incorporacion expedida por el Departamento de Estado.

E. El contrato debe indicar el nimero de seguro social de quien va a contratarse.
Cuando se contrate con una persona juridica, se debe indicar el nimero de
seguro social patronal. Cuando la parte contratante sea extranjera y no tenga
nimero de Seguro Social, se utilizard su nmero de pasaporte o visa.

F. El contrato debe establecer la fecha de otorgamiento v la fecha de vigencia del
contrato. Por regla general, las entidades gubernamentales no podran otorgar
contratos que cubran mas de un afio fiscal para no comprometer presupuestos
futuros. A modo excepcional, la ley permite contratos gubernamentales

ultianuales cuando el servicio se pueda obtener de forma més eficiente y
econdmica, y sea imprescindible para garantizar el servicio publico.
Debido a que los servicios de los proveedores de salud que son contratados por
la ACAA son de tal naturaleza que requieren que tengan una continuidad Y no se
vean interrumpidos, se podran otorgar por una vigencia de mas de un
afio. Ademas, en el caso particular de la ACAA, los fondos contra los cuales se
pagan estos servicios no estan limitados a un afio especifico.

G. El contrato debe indicar de forma precisa cudles son los servicios u obligaciones
que se requieren por el gobierno. Los servicios que se contraten tienen que
estar descritos detalladamente en el texto del contrato.

H. Para lograr un control fiscal adecuado es necesario que en el contrato se
establezca la cuantfa maxima a pagarse (estimada).

I. El contrato debe establecer la forma de pago.

J. Se debe establecer en el contrato que el Proveedor se compromete a radicar las
facturas por serviclos prestados en los formularios que para estos propdsitos le
proveera ACAA no mas tarde de los ciento veinte ( 120) dias siguientes a la fecha
en que se prestaron dichos servicios. Disponiéndose que aquellas facturas que
sean radicadas transcurrido el plazo de caducidad de los ciento veinte (120) dias
de haberse rendido los servicios a la victima no serdn pagadas por ACAA ni
podran ser cobradas al lesionado. Aclardndose que el término comenzard a




contar desde la fecha en que preste un servicio, independientemente del hecho
de que la victima necesite continuar recibiendo tratamiento o servicios
posteriores. Entendiéndose que siempre que el Gitimo dia para radicar las
facturas por reclamaciones a tiempo sea sabado, domingo, dia feriado o no
laborable en la Administracién, dichas facturas se consideraran radicadas a
tiempo siempre y cuando sean radicadas en el préximo dia laborable.

Se debe indicar que ningln servidor publico de fa entidad contratante es parte o
tiene algiin interés en las ganancias o beneficios producto del contrato, objeto de
esa factura, y de ser parte o tener interés en las ganancias o beneficios producto
del contrato debe especificar si ha mediado una dispensa.

IX. Clausulas mandatorias del Contrato

A

Ningin funclonarlo o empleado piblico que esté autorizado para contratar a
nombre de la ACAA podra llevar a cabo un contrato entre fa ACAA y una entidad
0 negocio en que él o algin miembro de su unidad familiar tenga o haya tenido
durante los Gltimos cuatro (4) afios antes de ocupar su cargo, directa o
indirectamente, interés pecuniario.

Ninguna agencia ejecutiva podra llevar a cabo un contrato en el que cualquiera
de sus funcionarios o empleados o algin miembro de las unidades familiares de
éstos tenga o haya tenido durante los Gltimos cuatro (4) afios antes de ocupar
su cargo, directa o indirectamente, interds pecuniario, a menos que el
Gobernador, previa recomendacién del Secretario de Hacienda y del Secretario
de Justicia, lo autorice.

Ningln funcionaric o empleado publico podra ser parte a tener algin interés en
las ganancias o beneficios producto de un contrato con cualquier otra agencia
ejecutiva o dependencia gubernamental a menos que el Gobernador, previa
recomendacién del Secretario de Hacienda y del Secretario de Justicia, lo
autorice,

Ningln funcionario o empleado plblico que tenga la facultad de aprobar o
autorizar contratos podrad evaluar, considerar, aprobar o autorizar un contrato
entre una agencia ejecutiva y una entidad o negocio en que él o alglin miembro
de su unidad familiar tenga o haya tenido durante los Gltimos cuatro (4) afios
antes de ocupar su cargo, directa o indirectamente, interés pecuniario.

Ning(n funcionario 0 empleado publico podr4 otorgar o autorizar un contrato con
persona privada o sabiendas de que esta persona a su vez, esté representando
intereses particulares en casos o asuntos que involucren conflictos de intereses o



de politica pablica entre la agencia gubernamental contratante y los intereses
particulares que representa dicha persona privada. A esos efectos, se requerird
de toda persona privada con quien contrate la ACAA la inclusidn de una cldusula
contractual en la que dicha persona privada certifique que no estd incursa en un
conflicto de intereses o de politica ptblica conforme a lo descrito en este inciso.

. Se debe incluir una cldusula que disponga sobre las retenciones correspondientes

establecidas en el Codigo de Rentas Internas.

. Se debera indicar la partida presupuestaria de la cual se pagaran los honorarios

del contratista.

. Una cldusula que disponga que la persona contratada no estid obligada a

satisfacer una pension alimentaria o que de estarlo, estd al dia o tlene un plan de
pagos al efecto,

Una cldusula que Indique que la ACAA podrd resolver el contrato mediante
notificacién con treinta (30) dias de anticipacién a la resolucién, o en un término
menor, dependiendo de los servicios a contratarse.,

Una cldusula que indique que la ACAA podrd dejar sin efecto el contrato
inmediatamente en caso de negligencia, abandono de deberes o incumplimiento
por parte del contratista.

. El contrato debera contener una clausula que exprese que, se ha obtenido Ia

dispensa necesaria de cualquier entidad de! gobierno y dicha dispensa se hara
parte del expediente de contratacidn, en los casos que aplique.

El contratista debera certificar en el contrato de servicios profesionales gue no ha

sido convicto de delitos contra la integridad publico segln definido en el Cédigo

Penal o malversacion de fondos pblicos y que no se ha declarado culpable de
este tipo de delito en los Tribunales Federales o los Tribunales de cualquier
jurisdiccidn de los Estados Unidos de América. De resultar culpable de los delitos
antes mencionados, el contrato de servicios profesionales ¢ consultivos quedara
resueito.

. En contratos con individuos se debe incluir una cldusula donde se indique que el

contratista no recibe pago o compensacién alguna por servicios regulares
prestados bajo nombramiento en otra entidad publica, excepto los autorizados
por Ley.




N. En contratos con profesionales se incluird una cldusula bajo la cual el contratista
acepta que conoce las normas éticas de su profesidn y asume la responsabilidad
después de su aprobacidn,

O. Cldusulas relacionadas al cumplimiento con la Health Insurance Portability and
Accountability Act of 1996 (HIPPA)

X. Disposiciones Generales

1. Si el contratista tiene deudas con alguna de las agencias mencionadas
anteriormente, la ACAA no_otorgard el contrato hasta tanto el mismo evidencie haber
aclarado su situacién contributiva.

2. Si el contratista esta de acuerdo con la deuda y no esta acogido a un plan

de pago, la agencia establecerd una clusula en el contrato en la cual e} contratista se

compromete a cancelar dicha deuda mediante retencién con cargo a los pagos que

tiene derecho a recibir por virtud del contrato. En los casos en que la deuda exceda el

valor total del contrato, la cldusula pertinente debera indicar qgue el contratista ha

establecido un plan de pago con la agencia correspondiente, el cual debers formalizarse -
antes de la aprobacién del contrato y el mismo deberd estipular los pagos necesarios

para satisfacer la deuda en su totalidad durante la vigencia del contrato.

3. Si el contratista no estd de acuerdo con la informacién indicada en las
o certificaciones emitidas debera presentar a la agencia correspondiente la evidencia de
pago o cualquier otra evidencia que aplique.

4. En aquellos casos en que se refleje en alguna certificacién de deuda que e
contratista tiene alguna deuda contributiva, pero la misma estd en un proceso de
revision por solicitud del contratista o est4 en un proceso de ajuste, éste lo hard constar
por escrito en el proceso de firma del contrato, certificando que de no proceder [a
revision o el ajuste, se compromete a cancelar la deuda mediante retencién en los
pagos que tiene derecho recibir por el contrato. FEl contratista debera entregar,
ademas, una certificacion a esos efectos del organismo gubernamental correspondiente.
Es necesario cumplir con lo antes indicado, para que, de ser ésta la Cnica condicidn que
impide la otorgacién del contrato, el organismo gubernamental pueda autorizar el
contrato. Sin embargo el contratista tendra la obligacidn de informar trimestralmente al
organismo gubernamental del progreso o denegacidn de fa revisién o el ajuste.

5. En los casos en que el contratista preste servicios a varios organismos

gubernamentales simultaneamente, no serd necesario que para cada contrato se

entregue el original de cada documento requerido. Se podrd aceptar copia fiel y exacta
! de las certificaciones originales.
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XI. Rol de los Departamentos y Oficinas en el Proceso de Contratacién

Segln expuesto en los Propdsitos y en la Introduccién de este Procedimiento, la
Administracion interesa mantener una red de participacidn activa dentro del proceso de
contratacién por parte de distintos componentes de la agencia, brindando intervencién
proactiva en cada uno de sus pasos a distintos departamentos u oficinas y no limitar el
proceso de contratacion a una sola divisién o funcionario de la agencia.

El propdsito de que varios sectores de la Administracién participen en el proceso de
contratacion garantiza apertura hacia otros escenarios, aumenta la posibilidad de atraer
mas recursos, distribuye el riesgo y las responsabilidades, mas funcionarios estin en
conocimiento y pueden aportar para beneficio de los lesionados. Ademds, permite que
los proveedores se sientan y se evita improvisacidn en la blsqueda de soluciones a sus
planteamientos.

A continuacidn se presenta una breve descripcidn de la funcién de varios
Departamentos y Oficinas durante el proceso de contratacién:

A. Departamento de Relaciones con Proveedores y Derechos del Paciente
Este departamento mantiene el rol principal en todo este proceso de contratacidn.

a. Unidad de contratacion de proveedores de servicios de
salud - Se encarga de la contratacion de todos los proveedores de
servicios de salud de la ACAA y de mantener unas relaciones satisfactorias
con cada uno de éstos. Lleva a cabo investigaciones de tarifas y estudio
de mercado. Tiene la encomienda de mantener el directoric de
proveedores actualizado y mantener informado a todos los Directores
Regionales, Presidente del Comité de Contratacién y Directores
Departamentales sobre todos los cambios en el directorio de proveedores
de la agencia. Cuenta con una red de apoyo de los Oficiales de
Relaciones Profesionales para ayudar en su gestién.

Prepara los expedientes de los casos que han de presentarse ante la
consideracion del Comité de Contratacidn, brinda el monitoreo continuo a
los casos aprobados hasta la culminacién de la contratacién.

b. Area de Calidad - Atiende, maneja y canaliza las quejas y
planteamientos de los lesionados y proveedores con relacidn a pagos no
recibidos, facturas, servicios prestados, queja del servicio prestado por el
proveedor, etc. al departamento que aplique. Es la responsable de velar
por la calidad en los servicios ofrecidos a nuestros lesionados. En caso de
que se esté renegociando algin contrato en particular, esta oficina puede
llevar fa voz de alerta y presentar los resultados de cualquier investigacion



que sea importante relacionada a este proveedor. Deberd informar al
Comité de Contratacidn sobre cualquier planteamiento o queja que los
lesionados o los proveedores hayan realizado y que merezca la atencion
de estos.

C. Oficial de Relaciones Profesionales - Personal ubicado
regularmente en las Oficinas Regionales de la ACAA. Se encargan de
establecer contacto con proveedores potenciales, orientarlos, notificarle
los requisitos para contratacién, suplirle el correspondiente contrato,
recoger el mismo completado en todas sus partes y firmado por el
proveedor de servicio de salud. Luego lo remiten al Departamento de
Relaciones con Proveedores y Derechos del Paciente para proseguir el
tramite correspondiente hasta culminar con la firma del Director Ejecutivo
de la ACAA y envio a la Oficina del Contralor. Mantiene informado a los
miembros del comité de contratacidn sobre planteamientos de los
proveedores en caso de canalizarlos hacia este departamento. Mantiene
informado a los miembros del comité sobre las necesidades de
proveedores en las diferentes regiones de acuerdo a las necesidades
planteadas por los diferentes Directores regionales.

d. El Area de Validacién - se encarga de validar en sistema
computadorizado todos los cambios en programacién relacionados a los
proveedores, mantiene el archivo de datos actualizado, mantiene activo
con la informacién relacionada a los proveedores nuevos con toda la
informacion pertinente a su contrato, mantiene periddicamente, por lo
menos dos veces al afio, una depuracién del sistema e inactiva cualquier
proveedor que no esté activo en servicio de acuerdo a los pardmetros de
inactivar que se establezcan para ello. Actualmente el sistema utilizado
por la ACAA para estos fines es GHIAS PC (Ver Manual de Usuario de
GHIAS PC preparado por JTA Inc., 2002).

B. Departamento de Asuntos Médicos

Este Departamento tiene un rol medular en este proceso, ya que es aqui en donde se
formula la Politica Médica que ha de promulgar el Director Ejecutivo de Ia Agencia. La
Facultad Médica o Asesores Médicos de acuerdo a su peritaje profesional y
especializacion médica, asesoran en materla de establecer esta Politica Médica. Es
responsabilidad del Director del Departamento de Asuntos Médicos notificar a otros
componentes de la Administracidn la promulgacién de esta politica médica. Esta
politica médica servird de base para la contratacién, ya que de acuerdo a esto es que se
establecen los parametros de ciertos servicios a contratarse.



Este Departamento tiene la responsabilidad de asesorar a los miembros del Comité de
Contratacién en la elaboracion de documentos de trabajo, en la relacién contractual
como puede ser desarrollo de definiciones técnicas y de terminologfa con inherencia en
el campo de la salud, definiciones operacionales no incluidas en este procedimiento,
materia de negociacidn, cualquier consulta sobre servicios clinicos, necesidad de
contratacion de algln proveedor de servicios de la salud en particular, solicitar
presentaciones a los proponentes, rendir informes especiales a los miembros del Comité
de Contratacion, presentacién de blsqueda de estudios y bibliografia relacionada y
adaptada clinica y cientifica sobre algiin caso en particular, entre otros. Debe participar
de forma activa en los procesos de negociacion, evaluacién de las facilidades y
modalidades de servicio a contratar.

a. Area de Codificacién - Esta es una unidad técnica que cuenta con
profesionales que tienen el peritaje para desarrollar una investigacién de
mercado de acuerdo a las tarifas para ciertos procedimientos, asi como
investigar la experiencia de mercado en servicios especificos a negociar.
Colabora en la creacién de cddigos, definicién de términos y apoyo en
estudios de tendencias, utilizacién e incidencia.

b. EI Area de Validacién - se encarga de validar en sistema
computadorizado todos los cambios relacionados a los proveedores,

\ mantiene el archivo de datos actualizado, mantiene activo con la
informacién relacionada a los proveedores nuevos con toda la informacién
pertinente a su contrato, mantiene periédicamente, por lo menos dos
veces al afio, una depuracién del sistema e inactiva cualquier proveedor
que no esté activo en servicio de acuerdo a los pardmetros de inactivar
que se establezcan para ello. Actualmente el sistema utilizado por la ACAA
para estos fines es GHIAS PC (Ver Manual de Usuario de GHIAS PC
preparado por JTA Inc., 2002).

C. Departamento de Operaciones

a. Oficina Regional - Es la autoridad maxima en la regidn en donde
estd ubicado el servicio objeto de negociacion. Puede ser el primer
contacto entre la institucidn, proveedor y la ACAA. Se encarga de
mantener relaciones satisfactorias con ese proveedor y la agencia. Visita y
se relne con el proveedor. Presenta ante la consideracién de los
representantes de ACAA cualquier situacién que entienda importante entre
la agencia y el proveedor, representa a la agencia ante la comunidad de
proveedores.

h. Directores Regionales - El Director Regional es la representacién
maxima de la ACAA en la regidn que representa. Esto lo obliga a
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mantener una estrecha comunicacidn con el Cuerpo Directivo de Ia
institucion contratante o de los proveedores dentro del entorno de su
regién. Dentro de este proceso de mantenimiento de relaciones
contractuales efectivas, es responsabilidad del Director Regional coordinar
reuniones con estos representantes, atender sus reclamos, mantenerlos
informados sobre la promulgacidn de nuevas politicas y procedimientos
que le competan de acuerdo a los servicios ofrecidos. Ademas, puede
instruir al Oficial de Relaciones Profesionales adscrito a su Regién a
coordinar y realizar visitas de cortesfa y atender situaciones importantes,
El Director Regional es el responsable de mantener unos lazos de
comunicacién abiertos con distintos funcionarios de la agencia a otros
niveles y esos proveedores que brinden sus mejores servicios a nuestros
lesionados y a sus familiares. Participa de las reuniones de negociacién
con los proveedores de su regidn.

C. Inspectores de Cumplimiento — Funcionarios adscritos a las
Oficinas Regionales, que entre otras funciones, preparan un informe de
evaluacién de las facilidades que se presentardn a la consideracién del
Comité. Para esto se trabaja con unas guias especificas que provee el

b Presidente del Comité de Contratacién o el Director del Departamento.
También puede llevar a cabo alguna monitoria de cumplimiento de las
relaciones contractuales,

D. Departamento de Asuntos Legales

Asesora a los miembros del Comité en materia legal, establece controles legales v los
presenta para analisis. Emite cualquier opinién legal que se le requiera, consulta a otros
foros en caso de necesidad. Cualquier cambio § cldusulas nuevas en los modelos de
contrato son referidas para su analisis y aprobacién.

a. Area Antifraude - tiene Ia responsabilidad de notificar sobre
cualquier incidente objeto de Investigacién y que pudiera ser determinante
al momento de otorgar!e un contrato como proveedor a un individuo,
facilidad, corporacidén, etc. En caso de que se detecte alguna
eventualidad que merezca ser investigada, se le refiere el caso para su
analisis e intervencidn.

b. Unidad de Recobro - Creada bajo la Ley 159 de 10 de agosto de
2006 para recobrar los gastos incurridos en aquellos accidentes en que el
conductor responsable del mismo causé los dafios intencionalmente o por
estar conduciendo bajo los efectos del alcohol o de drogas narcdticas, o
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conduciendo un automovil sin tener autorizacién para ello o mientras
cometia un acto criminal,

E. Oficina de Auditoria Interna - Oficina que asesora y ofrece apoyo técnico.
No es miembro del Comité de Contratacidn.

Presenta datos relacionados a la utilizacion de servicios de las unidades bajo
consideracion del Comité, cualquier sefialamiento de la Institucién que merezca la
atencidn de los miembros. Alerta a los miembros del Comité sobre cualquier hallazgo
significativo de las auditorias.

F. Departamento de Finanzas

Vela por las finanzas de la agencia en materia de negociacién. Asesora al Comité en
materia econdmica de impacto econémico de disponibilidad de fondos para negociar
Ciertas tarifas, establece comparables con otras instituciones similares ya sea por
servicios, por regiones, por institucidn, presenta datos estadisticos de utilizacidn, gasto,
por servicios. Garantiza que con ia prontitud requerida los pagos de los proveedores
fluyan sin que cause mayor preocupacion a los proveedores una vez brindado el servicio
y atendido la facturacion en todas sus partes. Prepara un andlisis de proyeccién de
gastos o de impacto econdmico una vez se aprueben las tarifas en el Comité de
Contratacion.

a. Pre-Intervencién de Facturas - Asesora e informa al Comité
sobre los asuntos relacionados en renegociacién, proceso de pago por
servicios, historial de pagos, atrasos en los pagos, etc. Este Departamento
debe mantener la vigilancia, rapidez, premura, atencién a todo lo
relacionado con los procesamientos de las facturas de los proveedores y
garantizar que exista una coordinacion y comunicacién efectiva entre las
partes con necesidad de intervencién indebida por parte de otros
componentes de la administracion y sin necesidad de lacerar las finanzas
del proveedor.

G. Departamento de Relaciones Piblicas

Tiene la encomienda de trabajar el arte y disefio del directorio de proveedores. Es
responsabilidad de este departamento incluir en el directorio informacién relevante
como: mensaje del Director Ejecutivo, mensajes de prevencin, politicas médicas,
politicas de pago, cartas circulares importantes y cualquier informacion relevante,

H. Comité de Contratacion
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Presentaremos brevemente este aspecto ya que existe un procedimiento exclusivo de
las funciones del Comité de Contratacidn aparte. Este Comité tiene como parte de sus
funciones principales garantizar que la Administracién cuente con una representacién
de una red de proveedores que pueda atender las necesidades de salud de los
lesionados de accidentes de automdvil cubiertos por los beneficios de la Ley 138 de 26
de junio de 1968. Esto se pretende mediante la evaluacién de las diferentes propuestas
de servicios, credencializacidn, andlisis de necesidades de oferta y demanda en el
Mercado de Servicios de Salud y una efectiva negociacién a los fines de garantizar una
relacién que beneficie a ambas partes.

Dicho Comité estd compuesto por varios funcionarios de la Administracién que
representan diversos departamentos incluyendo las &reas de asuntos legales, finanzas,
asuntos médicos y relaciones con proveedores y derechos del paciente, debidamente
designados por el Director Ejecutivo.

El Presidente del Comité tiene la funcidn de dirigir los trabajos del mismo, convocar a
los miembros a reuniones para evaluar las diversas propuestas presentadas, solicitar
informacion que estime necesaria para tomar decisiones a los diversos departamentos
de la Administracion y negociar las tarifas una vez aprobadas por el Director Ejecutivo
luego de ser recomendadas por el Comité.

I. Departamento de Recursos Humanos

Es responsabilidad de este departamento amonestar, sancionar o destituir a cualquier
funcionario o empleado de la ACAA que en el ejercicio de sus funciones recomiende,
asesore, coordine y refiera a un proveedor sin contrato, teniendo fa ACAA disponible
otros proveedores que cumplen con la reglamentacidn descrita en este procedimiento
toda vez que estaria cometiendo una accién violatoria de la ley y poniendo en riesgo a
la ACAA de cualquier sancién que en derecho corresponda.

XII. Proceso de Contratacidén:

El proceso de contratacién es una actividad dindmica que conlleva la integracién de
varios Departamentos y Oficinas de la ACAA, en donde cada uno tiene una importante
tarea y responsabilidad desde el mismo momento en que se detecta la necesidad de Ia
Administracién de adquirir un servicio mediante la contratacién. Incluye el proceso de
establecer la oferta de tarifa, la negociacién, solicitud de documentos mandatarios,
redaccién del contrato, monitorias de cumplimiento de las relaciones contractuales y el
mantener unas relaciones cordiales con los potenciales proveedores de servicios de
salud. Este proceso se estara observando a lo largo de todos fos capitulos y secciones
de este procedimiento,
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La ACAA puede iniciar un proceso de contratacidn por varias vertientes:
¢ Mediante la busqueda directa de proveedores para aumentar la oferta de
servicios en general o algln servicio en particular.
« El proveedor directamente solicita formar parte de la red de proveedores
nuestros.
» Renegociacion de un contrato ya existente.
e El proveedor adiciona nuevos servicios a los existentes.

Ya sea que el proveedor de servicios de salud presente su disponibilidad para formar
parte de la red de proveedores de servicios de la ACAA, que la agenc:a inicie un proceso
de bilsqueda de proveedores o que se inicie una renegociacién de un contrato
existente, los elementos de intervencion variaran de acuerdo a las necesidades de la
agencia, de la region en particular, de los servicios presentados por el proveedor y dela
oferta en cuestion. .

A. Consideraciones generales del proceso de contratacion

Estas son algunas de las consideraciones generales que se deberan tomar en cuenta
durante el proceso de orientacion:

1. Contacto inicial:

El proveedor o potencial proveedor puede iniciar el proceso de contratacién mediante
un acercamiento directo formal o informal a un representante de ACAA. Puede
comunicarse con el Director Reglonal, con el Presidente del Comité de Contratacidn, con
un Oficial de Relaciones Profesionales, con el Especialista en Contratacién o con
cualquier representante de la ACAA ya sea mediante;

Comunicacion Escrita

Correo Electrdnico

Llamada Telefénica

Anuncio en la prensa, radio, televisidn
Visita a una de las facmdades de ACAA
Visita al proveedor

Conversacién formal/informal
Comunicacion via facsimile

Cualquiera otra
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2. Departamento de Relaciones con Proveedores y Derechos del Paciente:

El funcionario representante de la ACAA que inicia ese primer contacto con el proveedor
o potencial proveedor, deberd comunicarse con el Departamento de Relaciones con
Proveedores y Derechos del Paciente para que éste inicie los tramites de contratacién
correspondientes,

Dicho Departamento debera comunicarse con el Director Regional en donde ubica este
proveedor o potencial proveedor, esto dentro de los limites geograficos de cada una de
las Oficinas Regionales de la ACAA y le informa sobre el interés del proveedor de
formalizar un contrato con la ACAA y de cualquier futura reunién con dicho proveedor
para que este participe.

Se exhorta que los Directores Regionales participen de todos los procesos de
contratacion, en especial en la fase de negociacion. Resulta significativa su presencia
por dos razones primordiales. Primero, para que el proveedor identifique un
representante de la Administracidon cercano a su drea donde ofrece servicios. En
segundo lugar, para que la actividad de negociacién revista una mayor transparencia ya
que se garantiza una doble observacién en el proceso.

De esta manera, el Director Regional esta en mejor disposicidn para ayudar durante el
proceso que ha de iniciarse de forma que tiene cierto grado de inherencia, control y
conocimiento desde su misma Oficina Regional. Este contacto facilitara la interaccidn
entre la gestidn que realizaran otros componentes de la Administracién como lo es el

Hrea de contratacidn y el proveedor, ya que se brinda una presencia fisica cercana al
lugar de sus instalaciones y se crea un intercambio de informacidn maés directo y
personalizado.

El Departamento de Relaciones con Proveedores y Derechos del Paciente a través de
sus representantes a nivel central o del Oficial de Relaciones Profesionales
correspondiente al area geografica donde ofrece servicios el proveedor de salud, inicia
un proceso de contactar al proveedor o potencial proveedor a los fines de comenzar a
establecer una relacién entre las partes, si es posible con el maximo representante de la
potencial unidad contratante como puede ser el Director Ejecutivo, Administrador,
Presidente, etc. de una facilidad de servicios de salud o con el proveedor profesional
directamente. El propdsito de este primer encuentro es auscultar el interés entre las
partes en establecer relaciones contractuales, de esta forma se puede dilucidar Ia
posible inclusién de este potencial proponente, descartarlo, posponer las acciones o
activar el proceso de inmediato.

3. Niimero de Proveedor:
Actualmente, en ambos casos, el personal encargado del Area de Contratacién del

Departamento de Relaciones con Proveedores y Derechos del Paciente le asignard un
nimero de proveedor al contratista, el cual no puede haber sido asignado antes a otro
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proveedor. En caso de que un contratante anteriormente hubiere tenido contrato y
nimero de proveedor, se repetird este (ltimo. Se utilizar el sistema de GHIAS PC para
la entrada de datos al sistema de la ACAA. Prdximamente este nimero serd sustituido
por ef NPI (National Provider Identification).

4. Expedientes

Todos los originales de los contratos otorgados con los documentos complementarios
correspondientes se mantendrdn en un expediente en el archivo que para esto
disponga el Departamento de Relaciones con Proveedores y Derechos del Paciente.
Estos expedientes estaran bajo la custodia del Departamento de Relaciones con
Proveedores y Derechos del Paclente y sélo podran inspeccionarse los mismos en dicho
Departamento con autorizacién previa del Director o Sub-director(a).

5. Lista de proveedores contratados

El Departamento de Relaciones con Proveedores y Derechos del Paciente serd
responsable de enviar periédicamente al Director del Departamento de Operaciones y a
los Directores Regionales la lista de los proveedores contratados para su conocimiento.
Estos a su vez seran responsables de mantener debidamente informados a su personal
sobre esta lista de proveedores y velard que se utiliza exclusivamente dicha lista para
referir a los lesionados. Es responsabilidad de los gerenciales y directores velar por el
fiel cumplimiento de las comunicaciones, cartas circulares en donde se exponen las
condiciones de participacidn con los proveedores.

6. El proceso de contratacion puede ir dirigido a la contratacién de
Profesionales Proveedores de Servicios de Salud o la contratacién de
Facilidades de Servicios de Salud.

XIII. Contratacion de Facilidades de Servicios de Salud

En el caso que el proveedor es una facilidad se referird al Comité de Contratacion la
propuesta de servicios del proveedor para la evaluacién correspondiente. Estos
proveedores pueden ser los siguientes:

Hospitales

Salas de Emergencia

Casas de convalecencias (centros de cuidado diestro de enfermerfa)
Centros de cirugfa ambulatoria

Programas de salud en el hogar

Unidades de cuidado especial

Servicios de alimentacion enteral o parenteral

Servicios de antibidtico terapia endovenosa
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Se debe tomar en cuenta que la oferta de servicios para nuestros lesionados no debe
estar basada en ofrecer el mayor nlimero de proveedores por regidn o por especialidad,
existen otras consideraciones como la calidad en servicio, experiencia previa con e
proveedor, necesidad real de contar con ese proveedor en particular, satisfaccién de los
lesionados, evaluacidn de los informes de utilizacién de la compaififa auditora, entre
otros.

1. Propuesta de servicios y tarifas

La propuesta econdmica puede llegar directamente a las Oficinas Centraies ya sea a
uno de los siguientes funcionarios: Director Regional o el Oficial de Relaciones
Profesionales que le corresponde por el drea geografica, Director del Departamento de
Relaciones con Proveedores y Derechos del Paciente, Director Ejecutivo.

El personal secretarial designado del Departamento de Relaciones con Proveedores vy
Derechos del Paciente registrard el recibo de la propuesta en la Tabla de Contratacidn,
prepara el expediente y le notifica al Presidente del Comité de Contratacién de
Proveedores de Serviclos de Salud para el tramite correspondiente de preparar la
agenda de casos a evaluarse en las reuniones ordinarias del Comité. Se prepara una
comunicacion al proveedor indicindole que se ha recibido la propuesta y que
proximamente se presentard la misma ante el Comité de Contratacidn para su
evaluacion correspondiente. Este caso (una vez preparado) pasa a formar parte de la
préxima agenda del Comité.

2. Recopilacidn de la informacion del proveedor

El Departamento de Relaciones con Proveedores y Derechos del Paciente buscard toda
la informacion del proveedor que haya disponible en los registros y archivos de la ACAA.
Por ejemplo, si mantiene o ha mantenido contrato con la ACAA, servicios contratados,
historial de pago, si existen facturas pendientes, utilizacién, historial de contratacidn
previo, etc. Asi como cualquier informacién pertinente que el Comité de Contratacién
deba conocer para poder contar con todos los criterios de evaluacidn.,

De igual manera, deben el personal del departamento debe proveerle al Presidente del
Comité toda la Informacién necesarla para realizar el andlisis de la propuesta incluyendo
la preparacidn de un estudio de las tarifas vigentes en el drea para ese servicio; estudio
de servicios similares en otras dreas en Puerto Rico; preparacion de una relacidn de
tarifas por servicios similares provistos por otros proveedores; de ser posible,
conseguird informacién sobre las tarifas que otros planes médicos pagan por el servicio
ofrecido, entre otras. El subdirector o personal a cargo de la contratacion solicitara al
Director de Operaciones que los Inspectores de cumplimiento lleven a cabo una visita
de evaluacidn a las facilidades en la préxima agenda del Comité. Deben presentar
dicho informe antes de la reunién. En los casos que entienda pertinente, el presidente
0 los miembros del Comité pueden proceder a visitar la facilidad antes de la reunidn de!
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Comité para poder evaluar la misma y obtener informacidn mas detallada de los
servicios.

Toda esta informacion descrita en esta seccién, deberd ser solicitada y suministrada por
los otros departamentos de la ACAA como Asuntos Médicos, Asuntos Legales, Finanzas,
Auditoria, Informatica entre otros.

3. Rol del Comité de Contratacion

(Esta seccién se amplia en el procedimiento de tareas y funciones del Comité de
Contratacion). El Comité de Contratacidn es una estructura semi-auténoma que
responde directamente al Director Ejecutivo de la Administracién. El mismo fue creado
para garantizar la pureza de la contratacién mediante fa discusion, analisis, evaluacién y
toma de decisiones finales con relacién a potenciales proveedores a contratar o en la
renegociacién de proveedores ya existentes.

Este Comité es uno cuyos miembros son nombrados por el Director Ejecutivo de la
Administracién. Podra tener representacién de las 4reas de Finanzas, Asuntos Médicos,
Asuntos Legales, Departamento de Relaciones con Proveedores y Derechos del Paciente
y como apoyo de la Oficina de Auditorfa Interna. En el caso de estimarlo necesario, el
Director Ejecutivo podra ampliar el Comité con otros miembros representantes de otros
Departamentos. Todos estos miembros funclonan bajo la designacién del Director
Ejecutivo y no devengan compensacién alguna adicional por estas funciones ya que se
realizan como parte de su experiencia en materia del drea que representan y como
parte de sus funciones en la agencia como tareas adicionales. La representacion de
estos miembros ante el Comité de Contratacion debe garantizar que tienen las
competencias para poder tomar decisiones y asesorar al Director Ejecutivo en materia
de contratacién de las propuestas presentadas ante la consideracién del Comité.

4. Negociacién de Oferta:

» El Comité de Contratacién evalla las propuestas presentadas en pleno y acepta o
rechaza las tarifas sugeridas para cada caso. Las decisiones tomadas se recogen
en una minuta que serd firmada por los miembros al momento de la reunidn.

* El Presidente del Comité de Contratacién delega en el Director del Departamento
de Relaciones con Proveedores y Derechos del Paciente que se proceda a
coordinar una reunion o visita con el proveedor para informarle la decisién de la
Administracion, ya sea que se aprobd la oferta presentada integramente o para
ofrecer una contra oferta. A esta reunién o visita se puede Invitar al Director
Regional, el Oficial de Relaciones Profesionales, el Director Ejecutivo y algin otro
miembro del Comité.,

« En casos meritorios, puede asistir el Presidente del Comité y se recomienda que
algin otro miembro del Comité participe de los mismos en todo momento.
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e De aceptar la oferta y haber acuerdo entre las partes, se le notifica al Presidente
del Comité quien somete la aceptacién por escrito al proveedor y al mismo
tiempo al personal encargado de preparar los contratos de servicios de salud en
el Departamento de Relaciones con Proveedores y Derechos del Paciente. Este
personal se encargard de solicitar todos los documentos necesarios para
formalizar el contrato, redactara el mismo de acuerdo a las condiciones pactadas
y las tarifas negociadas. Una vez listo todo este trdmite, se comunicara con el
proveedor para la firma del contrato.

¢ De no ser aceptada la contra oferta de la ACAA y no mediar acuerdo entre las
partes, se procede a presentar nuevamente al Comité la nueva oferta presentada
por el proveedor. Se repiten los procesos del Comité de Contratacién antes
mencionados hasta concluir en un acuerdo satisfactorio entre las partes.

s La renegociacién de contratos seguird los mismos pasos esbozados en este
Procedimiento. En el caso de renegoclacién, el Presidente del Comité de
Contratacion solicitara al Departamento de Informética datos referentes al dinero
pagado el afo anterior y la cantidad de lesionados atendidos para tener un
cuadro mas amplio sobre los servicios ofrecidos, de igual forma se le solicitard a
la Compafiia Auditora datos relevantes a esta facilidad.

5. Preparacion del contrato y certificacion de la Oficina del Contralor:

El personal del drea de contratacién del Departamento de Relaciones con Proveedores y
Derechos del Paciente preparara el contrato con los términos vy las tarifas acordados.
Ademas, preparard un borrador de la Certificacién del Contralor segiin Reglamento 33
de la Oficina del Contralor con la informacidn del contrato y la tramitard a la persona
designada por el Director Ejecutivo para que prepare la Certificacidn.

Una vez recibida la Certificacién dei Contralor final la Oficina, el personal del Area de
Contratacién se comunica con el contratista para la firma del contrato y la Certificacién
de ia Oficina dei Contralor.

6. Firma del Contrato:

Una vez firmado el contrato por el proveedor, con todas las péginas iniciadas y la
certificacién de la Oficina del Contralor firmada, el Director o Sub-Director(a) del
Departamento de Relaciones con Proveedores y Derechos del Paciente deberan
certificar con su firma que el contrato ha sido debidamente revisade y que a su
entender cumple con todos los requisitos para su otorgamiento. Posteriormente, El
personal del Area de Contratacion tramitaré el Contrato y la Certificacién firmadas por el
proveedor a la atencién del Director Ejecutivo para su firma.
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7. Registro y envio a la Oficina del Contralor

Una vez el contrato y la certificacién han sido debidamente firmados por el Director
Ejecutivo, ambos documentos son devueltos al Departamento de Relaciones con
Proveedores y Derechos del Paciente. Este Departamento se encarga de enviarlos a la
persona encargada del registro y envio a la Oficina del Contralor en el tiempo requerido
en ley. :

8. Envio de copia del contrato:

Completada toda la gestién de contratacién, se le enviard por correo ordinario la copia
del contrato una vez firmado por el Director Ejecutivo al Proveedor su copia del
contrato.

9. Public Folder

Una vez finalizado el proceso de contratacién con una facilidad, el contrato se incluye
en el "Public Folder” del sistema de la ACAA para que cualquier funcionario de la ACAA
pueda tener acceso al mismo. También, se notifica por escrito a los departamentos
claves como: Operaciones, Asuntos Médicos y Auditoria.

10. Informes

El Subdirector o personal a cargo de la contratacidn del Departamento de Relaciones
con Proveedores y Derechos del Paciente preparard un informe detallado de las
gestiones de negociacidn y contratacin a la atencién del Presidente del Comité. Dicho
informe formard parte de la agenda de trabajo del Presidente.

X1V. Contratacion con Proveedores de salud- Profesionales

En caso de que el potencial proveedor sea un profesional de servicios de salud de
acuerdo a lo definido a continuacion. Estos profesionales o servicios de salud se
pagaran a base de las tarifas ya acordadas en el Manual de Tarifas de la ACAA, Por lo
tanto, en estos casos la tarifa de servicio no seré objeto de negoclacién ya que cuentan
con las tarifas y los cddigos para llevar a cabo la facturacién, Los profesionales a
contratarse podran ser uno de los siguientes profesionales del campo de la salud o
ciencias del comportamiento humano:

» Radidlogo « Oftalmdlogo

« Neumdlogo o Alergista

« Psiquiatra s ENT

+ Fisiatra ¢ Anestesidlogo

e Ortopeda ¢ Médico Generalista
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+ Médico de familia ¢ Neurdlogo

¢ (Odontdlogo ¢ Pediatra

e Psicologo s Internista

¢ Farmacia e Dermatdlogo

« Laboratorio e Cardidlogo

e Profesional de Enfermeria e Cirujano

e Ambulancias » Cualquier otro profesional o

o Terapista ocupacional, fisico, servicio que se pague
del habla mediante manual de tarifas

1. Orientacion al proveedor

Una vez el Oficial de Relaciones Profesionales identifica a un proveedor que interesa
pertenecer a la red de la ACAA, procede a visitarlo para orientarle sobre los requisitos
de contratacién, tarifas y cualquier norma, carta circular y leyes relacionadas al
procedimiento de contratacidén. El personal del drea de contratacién llevard a cabo
talleres de capacitacién de informacién y de temas de impacto hacia los proveedores
con el propdsito de comunicar y mantener los Oficiales de Relaciones Profesionales

positivos.
2, Documentos solicitados y entregados

El Oficial de Relaciones Profesionales sera responsable de solicitar al proveedor los
siguientes documentos y de impartir la informacién a continuacion para formalizar el
contrato:

o Lista de requisitos necesarlos para contratar ese profesional de servicios de

salud. (Ver seccidn VI)

Informacidn relacionada a la ACAA.

Copia de la Ley y Reglamento de la ACAA.

Copia del Manual de Tarifas ACAA.

Copia del modelo de facturas que utilizara el profesional.

Copia de las hojas usadas para referirle casos y las que él usard para rendir sus

informes,

Lista de Documentos que el Profesional debe exigir al lesionado.

Modelo de Informes que debe rendir, cdmo rendirlos, a quién deberan remitir los

mismos.

+ Orientacién relacionada a como y cudndo facturar,
De asi requerirlo, se le entrega copia del modelo de contrato para su evaluacién
previo a fa firma.

» Cualquier Politica Médica, Politica de Pago, Carta Circular de la ACAA relacionada
con los servicios a contratar.

s Mantendrd registro de las orientaciones que lleve a cabo en cada visita con el
proveedor.



28

3. Entrega de documentos al nivel central

Una vez completado todos los documentos, el Oficial de Relaciones Profesionales
enviard en sobre sellado, preferiblemente utilizando correo certificado con acuse
de recibo, los documentos a la atencidn del Director del Departamento de Relaciones
con Proveedores y Derechos del Paciente. Este tramite se hara utilizando el
procedimiento normal de correo y envio de correspondencia establecido en su oficing,
asegurandose de que su entrega fue tramitada. (Es importante que el Oficial de
Relaciones Profesionales se asegure que todos los documentos estan
vigentes antes de solicitar la Certificacion del Contralor).

El Oficial de Relaciones Profesionales mantendrd una copia de los documentos
enviados para sus archivos y futuras referencias.

4. Cotejo de documentos en nivel central

Recibidos todos los documentos en Oficina Central (Departamento de Relaciones con
Proveedores y Derechos del Paciente) los mismos seran debidamente cotejados
nuevamente (conforme a la lista de cotejo correspondiente) por uno de los secretarios
del area de contratacion.

5. Certificacion de la Oficina del Contralor

El Oficial de Relaciones Profesionales debera preparar el borrador de la Certificacion de
la Oficina del Contralor con toda la informacion del contrato. Esta la enviara por fax o
por correo electrénico al area de contratacion a nivel Central. Ver Anejo (Hoja del
Contralor). Es responsabilidad del Oficial de Relaciones Profesionales
establecer una fecha de otorgamiento que le brinde suficiente margen de
tiempo para tramitar la firma del contrato con el proveedor, enviar el
contrato al area central y que finalmente permita registrarlo y enviarlo a la
Oficina del Contralor antes de que transcurra el término de quince (15) dias
posterior a la fecha de otorgamiento.

El secretario(a) del area de contratacidn verificard el borrador de la Certificacién del
Contralor y la tramitara a la persona designada por el Director Ejecutivo para que
prepare la Certificacion.

6. Firma de la Certificacion de la Oficina del Contralor
Una vez recibida la Certificacién del Contralor final la Oficina Central hard entrega de la

misma al Oficial de Relaciones Profesionales utilizando los mecanismos de correo
interno o correo certificado con acuse de recibo. El Oficial de Relaciones Profesionales
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deberd encargarse de obtener la firma de dicha Certificacién asi como del contrato por
parte del proveedor.

7. Envio de contrato y certificacion firmada al nivel central

Una vez el Oficial de Relaciones Profesionales tenga el contrato firmado por el
proveedor, con todas las paginas iniciadas y la certificacion de la Oficina del Contralor
firmada, procede a enviar ambos a Oficina Central de Ia misma forma, preferiblemente
utilizando correo certificado directamente a la atencién del Director dei Departamento
de Relaciones con Proveedores y Derechos del Paciente.

8. Certificacion del contrato
El Director o Sub-Director(a) del Departamento de Relaciones con Pr \édores y
Derechos del Paciente deberan certificar con su firma que el contfato ha sido

debidamente revisado y que a su entender cumple con todos los requisitos para su
otorgamiento.

9. Firma del Director Ejecutivo

La Oficina Central (Departamento de Relaciones con Proveedores y Derechos del
Paciente) tramitara el Contrato y la Certificacién firmadas por el proveedor a la atencidn

del Director Ejecutivo para su firma.

10. Envio a la Oficina del Contralor

Una vez el contrato y fa certificacion ha sido debidamente firmada por el Director
Ejecutivo, ambos documentos son devueltos al Departamento de Relaciones con
Proveedores y Derechos del Paciente. Este Departamento se encarga de enviarlos a la
persona encargada del registro y envio a la Oficina del Contralor en el tiempo requerido
en ley.

11. Copia al proveedor

Completada toda la gestidn de contratacion, se le enviard por correo ordinario la copia
del contrato una vez firmado por el Director Ejecutivo al Oficial de Relaciones
Profeslonales asi como se le enviard al Pr%coaia del contrato.

XV. Entrada de datos al sistema

Una vez concluido el firmado el contrato y debidamente enviado a la Oficina del
Contralor, el personal encargado del Departamento de Relaciones con Proveedores y
Derechos del Paciente debera entrar los datos del contrato al sistema computadorizado
de la ACAA.(Refiérase al Manual de GHIAS PC de JTA Inc. 2002)
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XVI. Certificacién sobre el Otorgamiento del Contrato de la Oficina del
Contralor

(1) Cédigo de Entidad: Cddigo de cuatro digitos asignado por la Oficina del
Contralor a la unidad. En el caso de la ACAA es 3080.

(2) Namero del Contrato: Nimero que identifica el contrato, en orden correlativo.
Este consiste de un prefijo, el nimero asignado por la entidad gubernamental y un
sufijo. El prefijo identificard los cuatro digitos del afio fiscal en que se otorga el
contrato. El ndimero asignado por la entidad gubernamental identificara el contrato en
orden de otorgamiento dentro del afio fiscal. El sufijo se utilizara para indicar las
enmiendas que pueda tener el contrato. Estas se identificardn con una letra de la “A” a
la “Y” en orden alfabético. Las enmiendas llevaran el mismo afio y ndmero original del
contrato y en ef sufijo se le agregard una letra comenzando con la “A”.

(3) Fecha de Otorgamiento (dd/mm/aa): Identificard el dia mes y el afio en que
las partes firman el contrato.

(4) Cuantia Total: Significard el valor o la cantidad de dinero total envuelta en e
contrato.

(5) Cddigo de Tipo de Contrato: Significara el propésito especifico para el cual se
otorga el contrato. La lista de los Cédigos es provista por la Oficina del Contralor.

(6) Exento: Cddigo de un digito para indicar si los contratos estan o no exentos de
ser remitidos a la Oficina del Contralor (Art. 9, Reglamento Nim. 33)

(7) Orden (Aprobacién o dispensa de algin organismo del Gobierno):
mencionar si se trata de un contrato o documento que requiere la aprobacién previa o
dispensa de algin funcionario del Gobierno para su otorgamiento.  Ejemplo:
Gobernador de Puerto Rico Secretario de Justicia, Director Ejecutivo de la Oficina de
Etica Gubernamental, Administrador de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y
Administracién de Recursos Humanos (OCALARH) u otro organismo gubernamental.

(8) Vigencia, Desde (dd/mm/aa) — Hasta (dd/mm/aa): Significard la duracién
del contrato. Deberd incluir las fechas de comienzo y terminacion. Ejemplo: desde 12
de noviembre de 1999 hasta el 30 de junio del 2000.

(9) Seguro Social Personal o Patronal: Nimero de Seguro Social federal para
individuos o de cuenta patronal para sociedades, corporaciones u otras entidades.

(10) Contratista(s): Indicarda el nombre completo de la persona o entidad
contratada.
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(11) Representante(s) de la(s) Entidad(es) Gubernamental(es): Indique e
nombre completo de la(s) persona(s) que comparece(n) en representacion de la
entidad.

(12) En (ciudad) , hoy (dd/mm/aa): Indique ciudad y fecha de
otorgado.

(13) Firma(s) Contratista(s):

(14) Firma(s) Funcionario(s) Gubernamental(es): Firma de persona que
representa la entidad.

XVII. Cambios en informacion de proveedores

Todo proveedor vendra obligado a informar a la ACAA por escrito con la mayor
brevedad posible, cualquier cambio en su institucién que pueda afectar el contrato
vigente y la comunicacién entre las partes: nombre, ubicacién fisica de la instalacion,
direccidn postal, teléfono, otros. EL personal del Departamento de Relaciones con
Proveedores y Derechos del Paciente realizara el cambio en el sistema computadorizado
de la ACAA (GHIAS PC) y creard un Informe de Incidente para reportar el mismo.
(Reftérase al Procedimiento de Informes de Incidentes). Cualquier cambio que afecte
las condiciones y términos pactados sélo podran efectuarse habiendo mediado acuerdo
entre las partes y una enmienda al contrato a los efectos. (Ej. cambios en tarifa,
vigencia, cambio en servicios, etc.)

Esta informacién se actualizard por Departamento de Relaciones con Proveedores y
Derechos del Paciente en el sistema computadorizado de la ACAA. Esta informacidn se
le debera proveer al Director de Relaciones Plblicas para mantener actualizado el
directorio de proveedores.

XVIII. Informes

El Area de Contratacién y el Presidente del Comité de Contratacién, rendirdn un informe
sobre el total de contratos formalizados y aquellos recibidos y procesados durante el
mes, total de contratos terminados, nimeros asignados, cambios procesados vy
cualquier otra informacién pertinente. Estos informes le seran dirigidos por el Director
del Departamento a:

Director Ejecutivo

Miembros del Comité de Contratacidn
Directores Regionales

Director de Operaciones

Director de Relaciones Publicas
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XIX. Clausula de Saivedad

En caso de cualquier disposicién, palabra, oracién, frase, seccién o topico cuya
interpretacion sea contraria a lo dispuesto en este procedimiento, prevalecera lo
establecido en este procedimiento.

Igualmente, si alguna disposicién, palabra, oracién, frase, seccién o tépico de este
Procedimiento fuera declarado inconstitucional o nulo por un Tribunal de Justicia, tal
determinacién no afectard, ni habra de invalidar las restantes disposiciones de este
Procedimiento.

XX. Derogacion de Procedimientos Anteriores

Este Procedimiento derogara cualquier procedimiento anterior sobre este mismo asunto.
XXI. Enmiendas al Procedimiento

Este Procedimiento séio podrd ser enmendado por el Director Ejecutivo de la
Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automdviles a los fines de
atemperarlo a cambios en la legislacién, recomendaciones o sefialamientos de
organismos evaluadores o por drdenes de un tribunal competente.

XXII. Disposicién de Documentos

La disposicion de estos documentos dependerd del sistema y de la politica aplicable
tanto de la agencia como de otras entidades gubernamentales con relacién a la
disposicion de documentos pUblicos que estén vigentes en el momento de la
disposicidn.

XXIII. Vigencia

Este procedimiento tendra vigencia inmediatamente después de su aprobacidn. Se
sugiere que el mismo sea revisado cada dos afios o cuantas veces el Director Ejecutivo
lo determine en un periodo menor a los dos afios.

XXIV. Aprobacion

En virtud de las disposiciones de la Ley N(m. 138 de 26 de junio de 1968, segtin
enmendada (9 LPRA Seccién 2062), apruebo este procedimiento hoy _2 £ de

LA M?ﬂ,o—"‘ de 2007.



ANEJOS

Modelos de Informes y otros documentos que se utilizan en el Relaciones
con Proveedores y Derechos del Paciente
I.  Lista de Documentos Requeridos para el Contrato-Corporacion

II. Lista de Documentos Requeridos para el Contrato de Servicios
Profesionales Médicos

III. Certificacién de Orientacidn a Proveedores
IV. Certificacion de la Oficina del Contralor

V.  Evaluacidn casos Presentados ante el Comité



