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ANEXO 3.
ANEXO TECNICO

EL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA ESE, INVITA A PRESENTAR PROPUESTAS PARA LA
GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE CORRESPONDEN A LA PRESTACION DE SERVICIOS
DE TERAPIA RESPIRATORIA, OCUPACIONAL, FISICA Y DEL LENGUAJE QUE SE REQUIERA EN EL
INSTITUTO, EN FORMA TERCERIZADA, AUTOGESTIONARIA, CON AUTOCONTROL Y AUTOGOBIERNO,
EN FORMA INDEPENDIENTE Y AUTONOMA Y DE ACUERDO CON LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS
EN LOS PRESENTES TERMINOS DE REFERENCIA, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y EL CONTRATO QUE
SE CELEBRE PARA EL EFECTO.

1. GENERALIDADES:

El servicio se prestara en la sede del Instituto Nacional de Cancerologia E.S.E., Bogoti D.C., dentro
de los requerimientos institucionales.

2. PRAMETROS GENERALES EN LA PRESTACION

El servicio debe prestarse con calidad, seguridad, pertinencia, oportunidad, suficiencia, dando
cumplimiento a los perfiles y competencias requeridos por el Instituto.

2.1 Debe darse cumplimiento a los estandares de los indicadores contenidos en los presentes
estudios.

2.2 Debe realizarse un informe de gestion, con la estructura e informacién contenida en el Anexo

correspondiente.
3.- DESCRIPCION DEL SERVICIO:

3.1 CARACTERISTICAS:

o Evolucion medica diaria de pacientes por los profesionales de terapia respiratoria,
ocupacional, fisica, lenguaje.

Realizacion de procedimientos a pacientes ambulatorios, hospitalizados GAICA y UCI
pediatrica, Médica y Quirtrgica

e Soporte de terapia respiratoria 7X24 en todos los servicios que lo requieran, incluyendo
hospitalizados, urgencias, cirugia, recuperacién, unidad de cuidado intensivo y en
general a todo nivel hospitalario y Terapia ocupacional, fisica, lenguaje de lunes a
sabado atencién de paciente

o Soporte en recuperacion.

e Soporte en otras areas del Instituto que lo requieran, de acuerdo a su especialidad,
incluyendo cuidado critico e intermedio.

e Cumplimiento en los protocolos y guias avalados por el Instituto. Asi mismo,
participacién en su elaboracion y actualizacion.
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o Realizacion de procedimientos.

o Soporte de facturacién, respuesta y conciliacion de glosas. Se debe garantizar la
emisién oportuna, completa y pertinente de los soportes requeridos para el proceso de
facturacion, de forma que diariamente se emitan los soportes de los procedimientos,
consultas e intervenciones que se practiquen ese mismo dia. Asi mismo, el oferente
sera responsable de las glosas atribuibles a inoportunidad, no pertinencia u otras
objeciones relacionadas con las fases descritas en los puntos anteriores.

o Participacion en junta médicas, juntas de decisiones y demas reuniones y actividades
requeridas por el Instituto.

e Actividades docentes. De acuerdo con los programas y rotaciones existentes, se
coordinara en conjunto con el Instituto la realizacién de actividades docentes.

e Actividades de investigacion (caso de aplicar). De acuerdo con las politicas, planes y
proyectos existentes se realizaran actividades de investigacion.

e Dar cumplimiento a las normas vigentes referentes a la calidad del registro de la
historia clinica. En caso de glosas, debe realizar las respuestas correspondientes

o El proveedor debe cumplir con los requerimientos del sistema de gestion de calidad
institucional (Sistema de desempefio institucional), orientados a satisfacer las
necesidades y requisitos de usuarios y pacientes.

» Disposicién ante jornadas adicionales.
3.2 Volimenes de operacién.
Se atendera el volumen institucional requerido.
3.3 Interacci6n con otros procesos.
Debe realizar un trabajo concertado con todas las areas médicas tanto a nivel ambulatorio como
hospitalario. Asi mismo con otras areas: enfermeria, terapias y en general todas las areas del
Instituto relacionadas. El servicio de Terapia Respiratoria ocupacional, fisica, lenguaje debe
trabajar coordinadamente y bajo la supervision correspondiente, cumpliendo los parametros y
criterios establecidos por este servicio. Asi mismo desarrollara las actividades que le competan en
el marco de los planes, modelos y actividades del servicio ofertado.

4.— PERFIL DEL. TALENTO HUMANO

4.1 Perfil de Talento Humano. Se requiere que el ALIADO conforme un grupo con las
caracteristicas contenidas en el Anexo No 6, dando cumplimiento a todos los requisitos de los
estudios previos.
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4.2 Referente administrativo del contrato. Ver Anexo # 8. El Instituto requiere que para los
tramites administrativos, informacion de pagos y todo lo relacionado con gestién
administrativa y del talento humano se cuente con una persona referente administrativa del
contrato.

4.3 Representante legal de las entidades. El representante legal de las entidades oferentes, no
puede ser un funcionario activo que labore en el Instituto.

4.4 Garantia de perfiles. El ALIADO debe garantizar que todos los perfiles estén durante toda la
ejecucion del contrato y con la suficiencia adecuada para dar cumplimiento oportuno, eficiente
y con calidad para un 6ptimo desarrollo del objeto contractual de acuerdo con los criterios,
indicadores e informes contenidos en la presente invitacion.

4.5 Criterios. El ALIADO seleccionado, deberd garantizar que el personal que disponga a efecto del
cumplimiento contractual, no sera utilizado para otras labores diferentes dentro o fuera de la
Institucion, en la jornada o tiempo que esté a disposicién del Instituto y que estudiara,
conocerd, entenderd y acatara las disposiciones legales y reglamentarias internas y que
guardara la debida consideracion y respeto con los usuarios, pacientes, visitantes, el personal
de planta y demas aliados o colaboradores. El Instituto verificard durante la ejecucion del
contrato el cumplimiento de los perfiles requeridos y la gestién del personal a cargo del
ALIADO, después de lo cual podra realizar requerimientos especificos.

5. INFORMACION GENERAL

5.1 Procesos y procedimientos. El aliado adjudicado cumplird los procesos y procedimientos
institucionales.

5.2 Parametros en la prestacion: Caracteristicas o estandares en la prestacion del servicio.

5.2.1. Recibir y entregar en buen estado al Instituto el inventario de bienes, equipos y elementos
que sean entregados para el desarrollo del objeto de la presente invitacién. Para este efecto
cancelara un arriendo mensual de quinientos mil (500.000) pesos moneda corriente. Para efecto
de la entrega de bienes, en especial de equipos biomédicos se realizara acta de entrega

5.2.2 Cancelarle al Instituto el valor comercial de los bienes, equipos y elementos entregados para
el desarrollo del objeto que sean hurtados o dafiados en la ejecucion del contrato.

5.2.3 Garantizar una reserva de talento humano disponible y entrenado para proveer las ausencias
que se presenten de alguno de sus asociados o trabajadores (licencias de maternidad,
incapacidad, permisos, retiro) con el fin de no alterar la prestacién del servicio. Dar cumplimiento
estricto al cuadro de control de turnos.

5.2.4 Alinear su sistema de control de calidad con el sistema de control de la calidad del Instituto.

5.2.5 Entregar informe mensual segin pardmetros exigidos por el Instituto.

5.2.6 Realizar auditoria y seguimiento de la estrategia multimodal de lavado de manos de
acuerdo a los protocolos y guias institucionales
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5.2.7 Presentar los informes de ley dentro de los términos establecidos.

5.2.8 Cumplir con las normas del Archivo General de la Nacién en los archivos documentales
generados durante la ejecucion del contrato.

5.2.9 Gestionar paz y salvo del supervisor al finalizar el contrato.

5.2.10 Garantizar un optimo servicio al cliente bajo los siguientes parametros: oportunidad,
resolutividad, amabilidad, adecuadas relaciones interpersonales, calidad y calidez.

6. INFORMACION ESPECIFICA.

6.1 Sistema de informacién: El Instituto cuenta con un Sistema de Informacién SAP en linea. La
historia clinica es electrénica y se capacitard al grupo en el uso de esta herramienta. La
informacion se registra y procesa en SAP.

6.2 Equipos: El Instituto cuenta con los equipos y la tecnologia requeridos para el desarrollo de las
actividades. Para el caso de los equipos que sean necesarios en el proceso y que por
requerimiento técnico deban ser aportados por el Instituto, éste los aportara para la ejecucion de
los procesos y el tercero los recibird y por su uso pagara un valor de arriendo mensual. El Instituto
tendra a su cargo el mantenimiento preventivo y correctivo. El aseguramiento de los bienes
estard a cargo del Instituto. La custodia, cuidado y responsabilidad de los elementos estard a
cargo del aliado. En caso de dafio o pérdida de elementos, atribuibles al aliado éste respondera
reparando o restituyendo el bien o pagando el valor correspondiente.

6.3 Papeleria y elementos de oficina: El INSTITUTO suministrara la papeleria requerida para las
actividades asistenciales: el ALIADO suministrara los elementos para su operacion administrativa:
esferos, cinta, cosedoras, sacaganchos, etc.

6.4 Seguridad. El ALIADO contribuird a la seguridad y dara cumplimiento a las politicas y procesos
de seguridad institucional.

6.5 Adecuaciones. Toda adecuacion fisica de las dreas requiere el visto bueno o la aprobacion del
Instituto.

6.6 Archivo documental. El ALIADO acepta las politicas, normas y criterios para el archivo de la
documentacidn, establecidas por el Instituto. En todo caso se dard cumplimiento a los procesos
institucionales relacionados con archivo y gestion documental, permitiendo de esta manera
uniformidad y continuidad en la gestién documental que lleva a cabo el operador.

6.7 Carnetizacién de ingreso. El ingreso al Instituto se realizard de acuerdo con las politicas,
normas y criterios establecidos por el Instituto. El uso del carné es obligatorio y se usara el carné
establecido por el Instituto. Sin excepcion todos los integrantes del operador, deberan usar y
portar el carné en desarrollo de sus actividades. El ALIADO cancelara al Instituto el valor de los
carnés generados para sus trabajadores. Al inicio del contrato debe realizarse una compra global
de todos los carnés requeridos para iniciar la operacion, para lo cual se entregara el listado con
nombre y cédula de las personas integrantes, al area de talento humano para el control
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correspondiente. El valor a cancelar sera el vigente al momento de la expediciéon del carné. El uso
del carné es personal e intransferible y el uso inadecuado dara lugar a un proceso administrativo
por parte del Instituto.

6.8 Inventarios. El Instituto establecerd los mecanismos de control, uso, ingreso y salida de
elementos. Asi mismo los mecanismos de control y vigilancia sobre los elementos en general que
hagan parte del contrato.

6.9 Dotacion y elementos de proteccién. El aliado dard cumplimiento a los requerimientos legales
de dotacion y proteccion, en especial cumplimiento de acuerdo con el tipo de riesgo establecido.

6.10 Traslado de personal. El responsable en Seguridad y Salud Ocupacional de la Empresa
proveedora, en especial para el levantamiento de la matriz de riesgos, debera tener disponibilidad

para desplazarse a la sede del Instituto y los gastos que se generen por este concepto estaran a
cargo exclusivo del proveedor.

6.11 Situaciones especiales. Para todo efecto la entidad ALIADO, tiene las responsabilidades
legales y exclusivas derivadas de su caracter de empleador.

7. PARAMETROS DE CALIDAD

El Aliado, en caso de ser escogido se debe comprometer a:

Presentar un equipo humano con la calidad requerida y certificada para el proceso. El
proveedor deberd disponer de un talento humano idéneo y suficiente para el cumplimiento
de las actividades.

e Participar en los procesos que adelante el sistema de desempefio institucional (sistema
integrado de gestion de la calidad) con el objeto de crear valor en la prestacién de los
servicios, en una relacion mutuamente beneficiosa.

e Participar activamente en los proyectos especificos del sistema de desempefio institucional,
como son acreditacion, NTCGP 1000-2009 y las demdas que el Instituto decida
implementar.

e Definir de manera conjunta los criterios de evaluacién en calidad para la prestacion de
servicio, con el Instituto; teniendo presente la independencia de las partes dentro del
contexto contractual.

e Demostrar la implementacion de controles de calidad tanto de proceso como de resultado.
El proveedor aceptara que la oficina de gestidn de la calidad realice en cualquier tiempo el
control de calidad y verificacion de los estandares de calidad de los servicios ofrecidos.

e Generar informacion tanto para reportes obligatorios de calidad como los que requiera el
sistema de calidad institucional de manera oportuna y veraz. Se tomara como referente la
normatividad vigente.
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o Aceptar la evaluacién y reevaluacion del proveedor en términos de la calidad de la
prestacion del servicio. Incluye la obligacion de dar respuesta a quejas dadas por los
usuarios del servicio. Acatar las recomendaciones del supervisor de acuerdo a los informes
mensuales y en caso de incumplimiento por parte del proveedor, establecer las
responsabilidades, correctivos y sanciones a que haya lugar.

« Aportar los indicadores requeridos en los presentes términos de condiciones, los demads
incluidos en la normatividad vigente y los demas que el supervisor solicite.

o Gestionar los planes de mejora que sean de su competencia de manera efectiva, desde los
hallazgos detectados hasta el cumplimiento de las acciones correctivas y preventivas,
segln el caso.

e Resolver las discrepancias de la calidad esperada por el Instituto en el contexto de la
prestacion del servicio.

o Garantizar el mantenimiento y conservacién de los bienes institucionales (Infraestructura y
equipamiento).

e Contribuir a la resolucién de los hallazgos establecidos por la auditoria concurrente de las
EPS. En caso de no resolucion, asumir la responsabilidad a que haya lugar.

o Reportar los eventos adversos en el sistema SAP y realizar el respectivo plan de mejora con
el apoyo de la oficina de calidad y la subdireccion de atencion médica y docencia.

8. GESTION DEL TALENTO HUMANO.

8.1 LEGISLACION: El ALIADO debera someterse en todo a las leyes colombianas que sean
aplicables en los aspectos laborales, de salud ocupacional y seguridad social, tributarios, de
industria y comercio, de contratacién, ambientales, de importacion y exportacion, de transportes,
de seguros, de ejercicio de oficios y profesiones, etc. El Instituto no aceptara como causal de
incumplimiento la ignorancia de la ley colombiana; igualmente, se debe dar total cumplimiento de
la Legislacion Laboral Colombiana; especialmente el cumplimiento de la laboralizacién del empleo;
el respeto de los derechos, econémicos, prestacionales, horarios, salarios, jornada, etc. de los
trabajadores que empleen, con apego igualmente a la jurisprudencia de la Corte Constitucional y
demas tribunales del pais. En el caso de profesionales médicos, podra aceptarse contrato de
prestacion de servicios con personas naturales, en todo caso garantizando el pago de seguridad
social y parafiscal. Durante el proceso de convocatoria publica asi como durante la ejecucién del
contrato, el aliado debe dar cumplimiento a lo estipulado en las leyes 842 de 2003 y 51 de 1986y
las normas que las modifiquen, especialmente, en lo que respecta a los requisitos que deben
cumplir los profesionales para trabajar en Colombia, sean colombianos o extranjeros. De igual
forma debe dar cumplimiento a las resoluciones del Instituto como: Cddigo de ética,
procedimientos y manuales.



Instituto Nacional

CONVOCATORIA PUBLICA No.115 DE 2014

Pagina 7 de 8

8.2 CUMPLIMIENTO DE COMPETENCIAS Y REQUISITOS DE HABILITACION.

El oferente debe dar cumplimiento a las competencias y requisitos de habilitacién en salud, de
acuerdo con resoluciones vigentes. Especificamente:

COMPETENCIAS:

e Contar con acciones de formacion continua del talento humano en salud, en los procesos
prioritarios asistenciales ofertados.

= Contar con profesionales y auxiliares que cumplan los requisitos establecidos

e Todo el equipo tratante debe demostrar disponibilidad para atender urgencias.

* Y se le debe dar estricto cumplimiento las contempladas en la Resolucién No 2003 de
2014, "Por la cual se definen los procedimientos y condiciones de inscripcion de los
Prestadores de Servicios de Salud y de habilitacién de servicios de salud”.

8.3 INTERACCION CON OTROS PROCESOS.
Debe realizar un trabajo concertado con todas las &areas que lo requieran.
9. OFERTA.

El oferente debe realizar dos ofertas de acuerdo con los estudios previos y los términos de
referencia.

9.1 Oferta técnica:

De acuerdo con los contenidos en los estudios previos y términos de condiciones..

9.2 Oferta econdmica:

La oferta realizada debe incluir el valor por perfil y acumulado por proceso, asi mismo total
mensual y  por la duracion de la convocatoria, por el manejo integral de todo el proceso
asistencial. Asi mismo, dicho valor debe incluir el cumplimiento de todas las garantias laborales
correspondientes. El porcentaje maximo de cobro por margen administrativo es del 5%.

10. DOCENCIA: Para las actividades docentes se debe dar cumplimiento a:

Las actividades docentes deben estar sujetas a los procesos de regulacién institucionales (Comité
de Docencia). Asi mismo, en la parte operativa deben coordinarse con la interventoria del contrato.

En funcion con la Vinculacién con las L.E.S. (Institucién de Educacién Superior), cumplir con los
requisitos exigidos por el Estatuto docente de las LE.S., para ser acreedores de los
reconocimientos que sobre el particular se tengan en los convenios.

Estar en capacidad de:

o Coordinar o participar en la programacion de rotaciones y cumplimiento de las mismas.
e Contribuir a la induccion en su dependencia a los mencionados estudiantes.
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e Realizar y coordinar actividades Docentes (Club de Revistas, Revision de
Tema, Clase Magistral, Seminario, Junta de decisiones, Caso clinico, C.P.C.)

s Dar cumplimiento a los planes de trabajo para las practicas.

e Realizar supervisién y acompanamiento a los estudiantes

o Hacer evaluacién e informe oportuno de las actividades académicas con los estudiantes
asignados

« Programacion de turnos del personal en formacion cuando apligue.

e Participar en el Comité Docente o en los Comités Docentes asistenciales cuando se
requiera.

11.INVESTIGACION (EN CASO DE APLICAR). -

EL oferente podra participar de los procesos de investigacion que adelante el Instituto. Para el
desarrollo de investigaciones que no adelante el Instituto, se requiere la autorizacion expresa del
Instituto.

12. VALORES AGREGADOS

El contenido de la presente oferta es bésico, pudiendo el oferente ampliar o superar la oferta, en
beneficio de la buena prestacion del servicio y de la calidad de atencién a los pacientes.



