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| Nombre funcionario que

Rosa Maria Rodriguez Molano, Jesus Acosta Penaloza,
Juan José Pérez Acevedo

.realiza la solicitud.

Cargo del funcionario
i solicitante:

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
SUBDIRECTOR DE ATENCION MEDICA Y DOCENCIA -
COORDINADOR GRUPO AREA GESTION Y DESARROLLO
DEL TALENTO HUMANO

[T —

!

1. Descripcion de la necesidad
|y justificacion.

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD:

EL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA-;
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO- INVITA A
PRESENTAR PROPUESTAS PARA LA GESTION
INTEGRAL DE APOYO D PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO bt
CORRESPONDENCIA QUE REQUIERE 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

JUSTIFICACION: El Instituto Nacional de Cancerologia-
Empresa Social del Estado, es una entidad publica que
trabaja por el control del cancer en el pais a través de la
investigacién, la formacion del talento humano, Ila
prestacion de servicios y el desarrollo de acciones de
salud publica, con cerca de ochenta afios del
funcionamiento continuo y reconocida como una entidad |
especializada, de alta tecnologia, que permite a los
pacientes, sin distincion de su capacidad de pago, acceder
a servicios de salud de alta complejidad y alto costo,
especialmente en el régimen subsidiado y aquella
poblacién no cubierta con subsidios a la demanda, que le
exigen dentro de sus procesos asistenciales, proveer por
una atencion oportuna, segura y de calidad frente a cada

uno de su usuarios.
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| Dentro de dicho contexto, el Instituto ha venido dando

cumplimiento al marco de prestacion derivado del proceso
de modernizacién del ano 2009 el cual determind que
procesos se prestaban de forma directa y producto de un
analisis estratégico, técnico, financiero y legal, que
procesos debian prestarse de forma tercerizada. En este
sentido, ya definidos los procesos que se prestan en forma
tercerizada, corresponde a la entidad realizar el proceso de
invitacién correspondiente a fin de lograr las mejores
condiciones para que este proceso tercerizado se
desarrolle en las mejores condiciones técnicas y de
calidad.

En la forma en que lo determina la Circular 67 de la
| Supersalud, la tercerizacion, outsourcing o externalizacion,
es una herramienta que le permite a las empresas
enfocarse en hacer lo que realmente hacen bien, centrar
sus mayores energias en lo que realmente sabe hacer y
conoce. Basicamente se busca hacer mas eficiente la
contratacién, en términos de tiempo y costos. Las
principales ventajas que genera el outsourcing,
tercerizacion o externalizacion se presentan en la
reduccion de costos y en el aumento de la calidad como
consecuencia de que la entidad contratante se enfoca en
su verdadera competencia.

Sefiala el citado instructivo que el outsourcing,
‘tercerizacion, o externalizacion, tiene por objeto la
produccién de bienes, la ejecucion de obras y la prestacion
de servicios, cuyo proposito final sea un resultado
especifico.

La prestacion de servicios por outsourcing, tercerizacion, o
externalizacion, podra ser organizada:

a) Por profesién o especialidad, o maestria o doctorado, o
|
b) Por tecnologias, o por auxiliares, o

c) En procesos o subprocesos. Los procesos podran
contratarse en forma parcial o por subprocesos,
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correspondientes a las diferentes etapas de la cadena
productiva, siempre atados al resultado final.

Es éste ultimo aspecto, el de la tercerizacion por procesos,
el que ha determinado adoptar el Instituto, advirtiendo
siempre y en todos los casos, que este tipo de
contratacion, no generara en ningun caso conductas de
intermediacién laboral, suministro de personal ni envio de
personal en mision, asuntos proscritos claramente por el
ordenamiento juridico y en particular por la ley 1438 de
2011 y el decreto 2025 de 2011.

2. Objeto y caracteristicas,
especificaciones técnicas a
contratar

OBJETO:

El Instituto Nacional de Cancerologia Empresa Social del
Estado, esta interesado en contratar una persona juridica,
legalmente constituida en Colombia para la gestién de
procesos y procedimientos que corresponden a la
prestacion de servicios asistenciales, de apoyo vy
complementarios de salud, especificamente de Archivo y
correspondencia 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
términos de referencia, la normatividad vigente y el contrato
que se celebre para el efecto.

Especificaciones Técnicas a contratar: El Instituto Nacional
de Cancerologia Empresa Social del Estado, esta
interesado en seleccionar al proponente que le permita
llevar a cabo la gestion tercerizada de los procesos y
procedimientos enunciados dentro del modelo y en las
condiciones establecidas en los presentes términos de
referencia, la normatividad vigente y el contrato que se
celebre para el efecto.

Para el efecto podran ofertar en la presente Invitacion, las
sociedades, corporaciones, asociaciones de profesionales,
fundaciones, entidades de tipo asociativo, directamente, en
unién temporal o en consorcio dentro del marco legal
vigente,  que cuenten con idoneidad, experiencia,
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capacidad y competencia para desarrollar el objeto de la
presente invitacion, que obren por su cuenta 'y riesgo y que
funcione como operador externo, con autonomia,
autogestion, autogobierno y autocontrol, a fin de que
realice un contrato de tercerizacion que le permita dentro
de las exigencias establecidas, llevar a cabo las
actividades requeridas por el Instituto Nacional de
Cancerologia, Empresa Social del Estado, de acuerdo con
el objeto, el modelo y los requerimientos que se dan a
conocer en esta Invitacion.

3. Obligaciones del contratista
para la correcta ejecucion
del contrato

Dentro de la ejecucion del documento contractual, el
CONTRATISTA se obliga a:

1.) Cumplir y desarrollar los procesos, procedimientos y
demas relaciones conexas con todas las areas que lo
requieran del INSTITUTO, con calidad, oportunidad,
eficacia, eficiencia y efectividad, teniendo en cuenta
criterios de costo efectividad. 2.) Desarrollar actividades de
gestion de Talento Humano, a través de los programas de
Bienestar, Capacitacién y Salud Ocupacional de comun
acuerdo y de forma coordinada con las actividades del
INSTITUTO. 3.) Realizar de forma obligatoria induccién y re
induccién a sus servidores. 4.) Proveer las dotaciones de ley
(ropa y calzado de labor). Igualmente suministrar los
elementos de proteccion para la ejecucion de la labor, de
conformidad a los peligros identificados en el desarrollo de
las actividades y armonizado con la matriz de elementos de
proteccion definida en el INSTITUTO en cuanto a condiciones
de calidad y cumplimiento de normas técnicas. 5.) Dotar al
trabajador de elementos de confort vy adaptaciones
necesarias para desarrollar su labor en el caso que por una
condicion de salud por parte de la ARL o EPS le sean
emitidas recomendaciones médico-laborales. 6.) El personal

que preste servicios, debera tener un carné de ingreso (no
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de identificacion) obligatorio para acceder al INSTITUTO,
igualmente debera estar debidamente identificado con el
carné expedido por el CONTRATISTA, carné que lo identifica
como empleado de la entidad contratada. Ademas carné de
la ARL. 7.) Garantizar el cubrimiento permanente del servicio
y de los procesos, por lo que el suministro del talento
humano debe ser continuo. 8.) Contar con personal
permanente garantizando la atencion del talento humano a
su cargo que cubra todos los turnos y jornadas del
INSTITUTO (jornada ordinaria, mafana, tarde y noche), en
caso de aplicar de acuerdo con el objeto contractual vy los
turnos y jornadas solicitados. 9.) Prestar atencidn
administrativa al personal, tanto en los servicios diurnos
como en los nocturnos, para lo cual se debe informar los
puntos de atencion. 10.) Dar cumplimiento con toda la
normatividad laboral y del Sistema General de Seguridad
Social. 11.) Mensualmente se adjunte a la facturacion, el
pago de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social
(ARL, EPS y AFP), pago de Parafiscales incluyendo afiliacién a
Caja de Compensacion. 12.) Disponer de un sistema de
historias laborales acorde con las normas de gestidon
documental. 13.) Dar aviso oportuno de aquellos aspectos
que puedan generar obstaculos para el desarrollo de la
prestacion del servicio. 14.) Todo requerimiento o novedad
en la prestacion del servicio, debe ser mediante
comunicaciones escritas avaladas Unicamente por el
Supervisor del contrato. 15.) Coordinar las acciones que
exija el sistema de gestion de la calidad institucional. 16.)
Mantener los requisitos que se exige BPE Buenas Practicas
de Elaboracion (Resolucion 444 de 2008). 17.) Cumplir
con la reglamentacién vigente. 18.) El CONTRATISTA debe
cumplir con los siguientes criterios en la gestioén de talento
humano: 18.1.) A todas las personas vinculadas por el

tercero, se les debe garantizar pleno cumplimiento de las
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garantias  laborales. De ello sera responsable
exclusivamente el CONTRATISTA y en caso de ser citado el
INSTITUTO, debera salir al saneamiento de lo que hubiere,
sin perjuicio del reconocimiento de los dafios que se le
ocasionen a la entidad. 18.2.) Contar con Manual de
Funciones y Competencias. 18.3.) Contar con Plan de
Bienestar. Se armonizara con el Plan Institucional, sin que
ello signifique ningun tipo de vinculaciéon con el
INSTITUTO: 18.4.) Contar con Plan de Capacitacion. Se
armonizara con el Plan Institucional; 18.5.) Contar con
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional. Se
armonizara con el Plan Institucional; 18.6.) Contar con el
proceso de seleccion; 18.7.) Contar con Guia de Induccion
y Reinduccién. Se armonizara con el Plan Institucional;
18.8.) Novedades de retiros e ingresos. Deben reportarse
inmediatamente al supervisor del contrato; 18.9.) Contar
con historias laborales que cumplan con los
requerimientos de gestion documental armoénico con las
historias laborales del INSTITUTO; 18.10.) En general todos
los procesos de talento humano se armonizaran con los
planes institucionales, de forma que se trabaje en forma
conjunta y sinérgica. 19.) Cumplir con las normas de
seguridad y salud ocupacional asi: 19.1.) Mantener
actualizado el panorama de riesgos de la empresa acorde a
los riesgos presentes en el INSTITUTO. 19.2.) Presentar copia
del Formato Unico de Reporte de Accidente de Trabajo y
realizar la investigacion de los accidentes de trabajo
ocurridos en las instalaciones del INSTITUTO o desarrollando
actividades relacionadas con el objeto del contrato en
maximo 15 dias calendario posterior a la ocurrencia del
accidente. 19.3.) Establecer mecanismos para el reporte y
seguimiento de condiciones de salud del personal. 19.4.) Si
en el desarrollo del objeto del contrato se realizan tareas de

alto riesgo se debe diligenciar el formato de permiso de
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tareas de alto riesgo y validarlo con el grupo de salud
ocupacional previo al desarrollo de la actividad, entregando
copia del mismo. 19.5.) Se debe garantizar la divulgacion del
plan de emergencias al personal desde el inicio de la labor.
19.6.) El personal debe tener conocimiento de la ARL a la
cual se encuentra afiliado y los procedimientos para el
reporte y atencién de accidentes de trabajo. 19.7.) Presentar
un informe de seguridad y salud ocupacional que incluya
indices de accidentalidad y enfermedad laboral, actividades
de promocién y prevencion realizadas, entrega de elementos
de proteccidon personal. 19.8.) EI CONTRATISTA debe
garantizar que el personal conoce los procesos vy
procedimientos definidos en el INSTITUTO para la prestacion
de sus servicios tales como protocolos de atencidon, manual
de bioseguridad, manual de proteccion radiologica, entre
otros. 19.9.) El personal que se desempefie en areas de
archivo, y correspondencia, debe tener el esquema de
vacunacién definido en el manual de bioseguridad
institucional. 19.10.) Participar en las actividades de
promocién y prevencion en seguridad y salud ocupacional
que sean organizadas por el INSTITUTO. 19.11.) Garantizar
la realizacion de valoraciones médicas de ingreso,
periddicas, pos incapacidad y de retiro del personal con los
respectivos examenes complementarios a que haya lugar.
20.) Brindar al sistema de seguridad y salud ocupacional.
Guia de componentes: 20.1.) Politica de Seguridad y Salud
Ocupacional. 20.2.) Politica para la Prevencion del Consumo
de Alcohol, Tabaco y Drogas. 20.3.) Actividades propuestas
en los subprogramas de higiene industrial, seguridad
industrial y medicina preventiva y del trabajo. 20.4.) Modelo
de reporte mensual de estadisticas de accidentalidad con los
indices de severidad, frecuencia y lesiones incapacitantes.
20.5.) Cronograma de entrenamiento y capacitacion en

Ambiente, Seguridad Industrial y Salud Ocupacional. 20.6.)
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Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial. 20.7.) Acta de
conformacion del Comité Paritario de Salud Ocupacional o
vigia ocupacional y Gltima acta de reunion. 20.8.) Acta de
conformacion del comité de convivencia laboral. 20.9.)
Listado de elementos de proteccion a utilizar durante la
actividad referenciando el tipo de elemento, normas técnicas
que debe cumplir, personal al que se le entrega y frecuencia
de cambio. 20.10.) Exdmenes médicos de ingreso previo al
inicio de las actividades del personal que laborara en el
INSTITUTO incluyendo examenes complementarios a que
haya lugar. 20.11.) Compromiso de entrega periodica de
dosimetria de radiaciones ionizantes y reporte oportuno de
los informes de dosimetria riesgo si el contrato tiene
relacion con éstas actividades. 20.12.) Certificados de
trabajo en alturas de los trabajadores si el contrato tiene
relacién con éstas actividades. 20.13.) Formato de permiso
de trabajo para actividades de alto riesgo si el contrato tiene
relacién con éstas actividades. 20.14.) Nombre y datos de
contacto del responsable de Salud Ocupacional de la
Empresa y del delegado para el INSTITUTO en los temas de
seguridad y salud ocupacional. 21.) Dar cumplimiento a sus
obligaciones frente al sistema de seguridad social integral,
parafiscales (Caja de compensacion, Sena, ICBF), por lo
cual el incumplimiento de ésta obligacion sera causal para
la imposicion de multas sucesivas hasta tanto, se dé
cumplimiento previa verificacion de la mora mediante
liquidacion efectuada por la entidad administradora.
Cuando durante la ejecuciéon del contrato se observe la
persistencia de este incumplimiento por cuatro (4) meses,
la entidad estatal dara aplicacion a la Clausula excepcional
de caducidad administrativa. PARAGRAFO PRIMERO: El
CONTRATISTA se obliga a remitir las constancias de pago
al INSTITUTO dentro de dos (02) dias habiles siguientes a
su causacion. PARAGRAFO SEGUNDO: Dentro de los cinco
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(05) dias siguientes al vencimiento del plazo del contrato,
el CONTRATISTA debera enviar a la oficina de Compras,
Contratacion e Interventoria del INSTITUTO certificacion de
cumplimiento de dicha obligacién, incluido el mes en el
cual termine el plazo contractual; 22.) Presentar la factura
con los documentos y requisitos exigidos por la DIAN vy el
INSTITUTO. 23.) Al terminar el Contrato colaborar para la
realizacion de la liquidacién del presente contrato.24.) Las
demas que se generen en el desarrollo y ejecucién del
contrato. PARAGRAFO TERCERO: El incumplimiento de
cualquiera de una de las obligaciones aqui sefialadas sera
motivo para que el INSTITUTO declare la terminacién
anticipada o la caducidad del contrato.

4. Plazo estimado de ejecucion
del contrato.

El plazo es del 1 de Junio hasta el 31 de diciembre de
2014,

|

|

|

.]5. Anélisis del riesgo y la forma
de mitigarlo

Los riesgos previsibles que pueden afectar la correcta
ejecucion del proceso de contratacion, estan relacionados
con el cumplimiento del oferente y el contratista, entre los
cuales tenemos:

a.) Incumplimiento en el ofrecimiento economico

b.) El no perfeccionamiento del contrato

c.) Incumplimiento de las obligaciones contractuales
d.) Mala calidad de los bienes o servicios adquiridos.

Para mitigar los riesgos antes descritos se utilizaran los
mecanismos de cobertura mediante las polizas requeridas
en los términos de condiciones. Asi mismo se vigilara
permanentemente la correcta ejecucion del contrato, para
lo cual el director general o su delegado nombrara un

supervisor o interventor del contrato segun corresponda.

‘Z VERSION: MARZO 19 /2014




GDG-P02-F-29

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA E.S.E. | cODIGO:

GESTION DEL SISTEMA DE DESEMPENO ;
INSTITUCIONAL it i

FORMATO ESTUDIOS PREVIOS PARA VIGENCIA: | 25-01:2014

CONVOCATORIA PUBLICA

En el evento de incumplimiento se adelantara el proceso
administrativo sancionatorio que sefala la ley 1437 de
2011 (Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo), garantizando en todo caso el
debido proceso y los derechos de defensa y contradiccion.
Las garantias exigibles en el proceso de contratacion son:

FASE DE LA SELECCION
[X] Poliza de seriedad de la oferta.

FASE DE LA CONTRATACION

6. Garantias exigibles en el
proceso de contratacion. K] CALIDAD

[X] CUMPLIMIENTO

.| ] SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES c|
INDEMNIZACIONES LABORALES.

n el evento que el Instituto requiera el amparo de otros
riesgos, estos seran establecidos en los términos de
condiciones junto con los porcentajes y vigencias de cada
riesgo alli descritos. -9

El Instituto evaluara las propuestas presentadas dentro d
la convocatoria teniendo en cuenta las siguientes
calificaciones:

- EVALUACION JURIDICA: La evaluacion, no tiene
puntaje. Habilita o Deshabilita, cuyos documentos seran

bl solicitados en los términos de condiciones.
7. Justificacion de los factores

de seleccidon que permiten 4 = . »
9 P Si en la Evaluacion Juridica no se Habilita al Oferente,

escoger la oferta mas : " = Wil ;
no se evaluaran los demas criterios y sera causal de
favorable
Rechazo.

- EVALUACION FINANCIERA: No tiene puntaje. Habilita
o Deshabilita. Cuyos indicadores seran establecidos en
los términos de condiciones.

= \ : LT
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causal de Rechazo.

términos de condiciones.

Si_en la Evaluacion Financiera no se Habilita al
Oferente, no se evaluaran los demas criterios y sera

- EVALUACION TECNICA: Sera realizada de acuerdo

con los siguientes criterios eestablecidos en los

8. Numero de CDP  que
respalda financieramente la
atlioitcl. 12014000407

9. Numero de solpe. |

Fingn: . (—7
- i 7 2 - i - = Ve W o | )?

JUAN JOSE PER RAUL HEANANDO
Director General

Subdirectqr la Gestion

ILLO MORENO

| OBSERVACIONES:

NOTA: NO DILIGENCIAR LAS CASILLAS SOMBREADAS.
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REQUISITOS TECNICOS HABILITANTES

ANEXO No 1.

e Modelo de Gestion de Servicios. Presentar modelo de prestacion de

servicios.

¢ Modelo de Gestién de la Calidad que aplica el oferente.

e Plan de Gestion y Desarrollo de Talento Humano.
e Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional.

e Descripcion de la organizacion y su infraestructura.
e Documentos de sistema de gestion de la calidad.

e Presentacién del grupo administrativo de soporte, con nombres, direccion,
teléfonos, celular y correo electrénico. Debe plantearse cual es la persona
de contacto para seguimiento al desarrollo del contrato.

e Plan de Talento humano.

VERSION: MARZO 19 /2014
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ANEXO No 2.
METODOLOGIA, CRITERIOS Y FACTORES DE CALIFICACION

La calificacion de las propuestas se hara sobre la base de 1.000 puntos que se aplicaran a
los siguientes factores asi:

2 FACTOR PUNTAJE
Experiencia y cumplimiento en contratos anteriores 300
Precio 300
Capacidad téecnica 400
TOTAL PUNTAJE 1.000

Las propuestas que al momento de ser evaluadas obtengan un puntaje inferior a 700
puntos, no se tendran en cuenta para la presente adjudicacion y se consideraran que no
cumplen técnicamente. Asi mismo, no se tendran en cuenta ofertas que no cumplan con un
puntaje minimo de 240 puntos equivalente al 60% del valor total de la evaluacién técnica.

EXPERIENCIA GENERAL.

Se asignara un maximo de ftrescientos (300) puntos a la propuesta que presente una
sumatoria mayor de meses completos certificados de experiencia, sustentada a través de
certificaciones de experiencia de objeto contractual similar al de la presente invitacion, con
entidades  publicas o privadas, debidamente certificadas por cada contrato. Las
certificaciones que no cumplan con dicho requisito no seran tenidas en cuenta. Al mayor
puntaje se le asignaran trescientos puntos (300), a los demas se les asignhara
proporcionalmente.

Las certificaciones de experiencia deben ser directamente relacionadas con los servicios a
contratar en la presente invitacion y se deben elaborar con el esquema planteado en el

Anexo # 7.
Deben indicar:

e Nombre del contratante, con direccion y teléfono.

e Objeto del contrato.

e Tiempo de prestacion del servicio. inicio y terminacion.

e Tiempo contratado o ejecutado en meses:

e Calificacion del servicio prestado (satisfactorio, insatisfactorio)

¢ Desarrollo actividades docencia
o Desarrollo actividades de investigacion
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Estas certificaciones deben ser expedidas por el representante legal de la entidad
contratante o por la persona a quien este delegue o esté autorizada para tal fin.

Son validas certificaciones personales de los profesionales que hayan desarrollado en sus
contratos, funciones similares al objeto contractual. Las certificaciones personales deben
realizarse en el mismo esquema del Anexo # 7. Para un mismo objeto contractual, con una
misma entidad, en un mismo tiempo, solo se tendra en cuenta una de las dos certificaciones
(la persona del profesional o la empresarial). Cada certificacion profesional se tendra en
cuenta en forma independiente.

Los profesionales de los cuales se presenten certificaciones, deben hacer parte de la oferta
integral del proveedor para el cumplimiento del objeto contractual.

NOTA: Si las referencias presentadas no cumplen con las caracteristicas enunciadas, no se
tendran en cuenta para su calificacion y por lo tanto se les asignara un puntaje de 0.

2. PRECIO

Al precio mas bajo, se le asignaran trescientos (300) puntos y a los siguientes proponentes
se les asignara un puntaje inversamente proporcional.

3. CAPACIDAD TECNICA

Para la evaluacion de la capacidad técnica se tendran en cuenta los siguientes criterios,
siendo el puntaje maximo de trescientos (300) puntos:

3 DESCRIPCION _ ' PUNTAJE
Se evaluaran las tres hojas de vida de Archivo y correspondencia
presentadas. Al que presente una sumatoria mayor de experiencia 100

adicional a los dos afios de base, se le asignaran 200 puntos, a los
demas un puntaje inversamente proporcional.

Al oferente que presente certificacién con el mayor numero de meses de 300

experiencia en IPS de alta complejidad, con servicios integrales de cancer,
a nivel de quimioterapia, radioterapia, cirugia oncologica y cuidado
paliativo, se les asignara 200 puntos, a los demas se les asignara un
puntaje proporcionalmente inferior.

TOTAL 400

NOTA. Si una misma certificacién cumple para la evaluacién de experiencia general y para
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los criterios de capacidad técnica, podra tenerse en cuenta para efectos de puntaje, en forma
independiente para cada criterio evaluado.
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ANEXO No 3.
ESPECIFICACIONES TECNICAS

EL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA- EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO-
INVITA A PRESENTAR PROPUESTAS PARA LA GESTION INTEGRAL DE APOYO DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA, QUE
REQUIERE 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. EIl servicio se prestara en la sede del Instituto Nacional de
Cancerologia ESE, Bogota D.C., dentro de los requerimientos institucionales.
2. Parametros generales en la prestacion.

E| 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 la presente
invitacion.

2 2 Debe realizarse un informe de gestion, con la estructura e informacion contenida en el
Anexo No 5.

3 Descripcion del Servicio.
Se prestara el servicio integral de archivo y correspondencia.
4 PERFIL DEL TALENTO HUMANO.

4.1 Perfil de Talento Humano. Se requiere que el CONTRATISTA conforme un grupo con
las caracteristicas contenidas en el Anexo No 6.

4.2 Referente administrativo del contrato. Ver Anexo # 8. El Instituto requiere que para los
tramites administrativos, informacion de pagos Yy todo lo relacionado con gestion

VERSION: MARZO 19 /2014



INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA E.S.E. | CODIGO: GDG-P02-F-29

GRS GESTION DEL SISTEMA DE DESEMPENO -
INSTITUCIONAL ) o

FORMATO ESTUDIOS PREVIOS PARA VECENCER: | a8 s

CONVOCATORIA PUBLICA

administrativa y del talento humano se cuente con una persona referente administrativa
del contrato.

4.3Garantia de perfiles. EIl CONTRATISTA 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 el cumplimiento del objeto contractual’
de acuerdo con los criterios, indicadores e informes contenidos en la presente invitacion.

4.4 Criterios. EI CONTRATISTA seleccionado, debera 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 disposicion
del Instituto y que estudiara, conocera, entendera y acatara las disposiciones legales y
reglamentarias internas y que guardard la debida consideracion y respeto con los
usuarios, pacientes, visitantes, el personal de planta vy demas contratistas o
colaboradores. El Instituto verificara durante la ejecucion del contrato el cumplimiento de
los perfiles requeridos y la gestion del personal a cargo del CONTRATISTA, despues de lo

cual podra realizar requerimientos especificos.

5. INFORMACION GENERAL.

51 Procesos y procedimientos. El contratista adjudicado cumplira los procesos vy
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 vy
elementos que sean entregados para el desarrollo del objeto de la presente invitacion.

5.2.2 Cancelarle al Instituto el valor comercial de los bienes, equipos y elementos
entregados para el desarrollo del objeto de la presente invitacion que sean hurtados o

danados 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 prestacion del servicio.

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 segun parametros exigidos por el Instituto.
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5.2.6 Presentar los informes de ley dentro de los términos establecidos.

5.2.7 Cumplir con las normas del Archivo General de la Nacion en los archivos documentales
generados durante la ejecuciéon del contrato.

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

5.2.9 Garantizar un 6ptimo servicio al cliente bajo los siguientes parametros: oportunidad,
resolutividad, amabilidad, calidad y calidez.

6. INFORMACION ESPECIFICA.

6.1 SISTEMA DE INFORMACION: El Instituto cuenta con un Sistema de Informacién SAP
en linea. La historia clinica es electrénica y se capacitara 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 bajo la figura de mera tenencia. 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
estarda a cargo del contratista. En caso de dafio o pérdida de elementos, atribuibles al
contratista 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 exclusivamente para la gestion directa del proceso tercerizado; el CONTRATISTA
suministrara los elementos basicos de operacién: esferos, cinta, cosedoras, sacaganchos,
etc que se requieran para la operacién en el Instituto y la papeleria para la gestion
administrativa de su proceso.

6.4 SEGURIDAD. El CONTRATISTA contribuira a la seguridad y dara cumplimiento a las
politicas y procesos de seguridad institucional.

6.5 ADECUACIONES. Toda adecuacion fisica de las areas requiere el visto bueno o la
aprobacién del Instituto.

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

6.7 CARNETIZACION E INGRESOS. El ingreso al Instituto se realizara de acuerdo con las
politicas, normas vy 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 CONTRATISTA cancelara
al Instituto el valor de los carnés generados para sus trabajadores. El valor a cancelar sera el

vigente al momento de la expedicion del carné.

6.8 INVENTARIOS. El Instituto establecera 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 PROTECCION. El contratista dara 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 CONTRATISTA, tiene las
responsabilidades legales y exclusivas derivadas de su caracter de empleador.

7. SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

o Mantener actualizado el panorama de riesgos de la empresa acorde a los riesgos presentes
en el Instituto.

e Presentar copia del Formato Unico de Reporte de Accidente de Trabajo y realizar la
investigacion de los accidentes de trabajo ocurridos en las instalaciones del Instituto o
desarrollando actividades relacionadas con el objeto del contrato en maximo 15 dias
calendario posterior a la ocurrencia del accidente.

o Establecer mecanismos para el reporte y seguimiento de condiciones de salud del personal.

o Sien el desarrollo del objeto del contrato se realizan tareas de alto riesgo se debe diligenciar
el formato de permiso de tareas de alto riesgo y validarlo con el grupo de salud ocupacional
previo al desarrollo de la actividad, entregando copia del mismo.

« Se debe garantizar la divulgacion del plan de emergencias al personal desde el inicio de la

labor.
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o El personal debe tener conocimiento de la ARL a la cual se encuentra afiliado y los
procedimientos para el reporte y atencién de accidentes de trabajo.

e Presentar un informe de seguridad y salud ocupacional que incluya indices de
accidentalidad y enfermedad laboral, actividades de promocién y prevencion realizadas,
entrega de elementos de proteccion personal.

o El oferente debe garantizar que el personal conoce los procesos y procedimientos definidos
en el Instituto para la prestacién de sus servicios tales como protocolos de atencion, manual
de bioseguridad, manual de proteccidn radiolégica, entre otros.

e El personal que se desempene en areas asistenciales debe tener el esquema de
vacunacion definido en el manual de bioseguridad institucional.

e Participar en las actividades de promocion y prevencion en seguridad y salud ocupacional
que sean organizadas por el Instituto.

e Garantizar la realizacion de valoraciones médicas de ingreso, periddicas, pos incapacidad vy
de retiro del personal con los respectivos examenes complementarios a que haya lugar.

7.1 Sistema de Seguridad y salud ocupacional. Guia de componentes:

o Politica de Seguridad y Salud Ocupacional

e Politica para la Prevencion del Consumo de Alcohol, Tabaco y Drogas.

e Actividades propuestas en los subprogramas de higiene industrial, seguridad industrial y
medicina preventiva y del trabajo.

e Modelo de reporte mensual de estadisticas de accidentalidad con los indices de severidad,
frecuencia y lesiones incapacitantes.

e Cronograma de entrenamiento y capacitacion en Ambiente, Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional.

¢ Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

e Acta de conformacion del Comité Paritario de Salud Ocupacional o vigia ocupacional y
ultima acta de reunién.

¢ Acta de conformacion del comité de convivencia laboral

e Listado de elementos de proteccion a utilizar durante la actividad referenciando el tipo de
elemento, normas técnicas que debe cumplir, personal al que se le entrega y frecuencia de
cambio.

e Examenes médicos de ingreso previo al inicio de las actividades del personal que laborara
en el Instituto incluyendo examenes complementarios a que haya lugar.

e Compromiso de entrega periddica de dosimetria de radiaciones ionizantes y reporte
oportuno de los informes de dosimetria riesgo si el contrato tiene relacion con éstas

actividades.
e Formato de permiso de trabajo para actividades de alto riesgo si el contrato tiene relacion

con éstas actividades.
o« Nombre y datos de contacto del responsable de Salud Ocupacional de la Empresa y del
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delegado para el Instituto en los temas de seguridad y salud ocupacional.

8.EVIDENCIAS DE CALIDAD Y GESTION DEL TALENTO HUMANO:

o El oferente adjudicado se compromete a participar y a contribuir en la socializacion vy
desarrollo del sistema integrado de calidad, y adicionalmente a cumplir las obligaciones y
planes institucionales a nivel de habilitacién, certificacion y acreditacion. :

e Participar en los procesos que adelante el sistema de desempeno institucional (Modelo
integrado de gestion de la calidad) con el objeto de crear valor en la prestacion de los
servicios, en una relacién mutuamente beneficiosa.

o Debe contribuir al conocimiento del sistema garantia de calidad en salud y contribuir al
establecimiento y desarrollo del modelo de gestion de calidad institucional (Sistema de
desempeno institucional) y los requisitos establecidos en el Sistema de Informacion
Institucional, en especial SIAPINC version 2.

+ Debe garantizar la implementacion de controles de calidad tanto de proceso como de
resultado. El proveedor aceptara que el Instituto realice en cualquier tiempo el control de
calidad y verificacion de los estandares de calidad en los procesos del oferente.

e Generar informacion tanto para reportes obligatorios de calidad como los que requiera el
sistema de calidad institucional de manera oportuna y veraz.

o Aceptar la evaluaciéon y reevaluacion del proveedor en términos de la calidad de la
prestacion del servicio. Los criterios de la evaluacion estan enmarcados en el
cumplimiento de los requisitos de habilitacion, acreditacion y NTCGP. Incluye la
obligacion de dar respuesta a quejas dadas por los usuarios del servicio. Acatar las
recomendaciones de la supervision de acuerdo a los informes mensuales que elaborara
dicha oficina y en caso de incumplimiento por parte del proveedor, establecer las
responsabilidades, correctivos y sanciones a que haya lugar.

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,
segun el caso.

« Resolver las discrepancias de la calidad esperada por el Instituto en el contexto de la
prestacion del servicio. Incluye la participacion de reporte de evento adverso.

o Garantizar el mantenimiento y conservaciones de los bienes institucionales

(Infraestructura y equipamiento).
9. GESTION DEL TALENTO HUMANO.

9.1 LEGISLACION: El CONTRATISTA 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 contratacion, ambientales, de importacion y

exportacion, de transportes, de seguros, de ejercicio de oficios y profesiones, etc. El Instituto
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no aceptara como causal de incumplimiento la ignorancia de la ley colombiana; igualmente,
se debe dar total cumplimiento de la Legislacién Laboral Colombiana; especialmente el
cumplimiento de la laboralizacion 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.
Durante el proceso de invitacion publica asi como durante la ejecucion del contrato, el
contratista debe dar cumplimiento a lo estipulado en las leyes 842 de 2003 y 51 de 1986 y 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: Cdédigo de ética,
Manual de Supervisor, procedimientos y manuales.

10. INTERACCION CON OTROS PROCESOS.

Debe realizar un trabajo concertado con todas las areas que lo requieran.
11. OFERTA.

El oferente debe realizar dos ofertas:

11.1 Oferta técnica:

De acuerdo con los contenidos de la invitacion, en especial los contenidos del presente
anexo y los términos de referencia.

11.2 Oferta econémica:

La oferta realizada debe incluir el valor por perfil y acumulado por proceso, asimismo total
mensual y por la duracion de la invitacion, 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%.
12.INVESTIGACION

EL oferente participara 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.

13.VALORES AGREGADOS
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El contenido de la presente oferta es basico, pudiendo el oferente ampliar o superar la oferta,
en beneficio de la buena prestacién del servicio y de la calidad de atencion a los pacientes.

14. ARRIENDO DE EQUIPOS, PUESTOS DE TRABAJO.

Por concepto de equipos, puestos de trabajo e instalaciones se pacta un arriendo mensual

de $500.000,00.
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ANEXO NO. 4
INDICADORES
OBJETO DE INDICADOR DE
INVITACION Y INDICADOR DE INDICADOR DE CALIDAD Y SATISFACCION AL
MODELO OPORTUNIDAD. CONTINUIDAD EN EL SERVICIO USUARIO
ESPERADO ESPERADO ESPERADO
DESCRIPCION MINIMO DESCRIPCION MINIMO DESCRIPCION MINIMO
Oportunidad Interrupciones en la
del ; prestacion del servicio. 0
GESTION requerimiento ALETRIT Tasa de
PROCESOS satisfaccién de 90%

ADMINISTRATIVO

Cumplimiento
de los tiempos
establecidos

Calidad evaluada por el
interventor en la prestacion

del servicio

80%

usuarios

NOTA: Este esquema es basico, y podra ampliarse o modificarse por parte del Instituto.
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ANEXO No. 5

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
(Para ser diligenciado por el contratista)

PROCESO:

MES EVALUADO:

FECHA:

1. Descripcion del Servicio Prestado:
2. Tabla de Indicadores.
3. Oportunidades de Mejora y Eventos Adversos.

4. Planes de Mejora

FIRMA
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ANEXO No 6

PERFILES REQUERIDOS

FORMACION ACADEMICA:  EXPERIENCIA .
Titulo de bachiller para el person:\al de ’ . 6 meses. -
auxiliar de oficina. Cantidad requerida

(14).
6 meses
Para el personal motorizado se requiere
de titulo de bachiller. Cantidad requerida
(B2
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ANEXO No 7

MODELO DE CERTIFICACION DE EXPERIENCIA

FORMATO CON LOGO INSTITUCIONAL

Fecha:

1 Nombre del contratante, con direccidn y teléfono
2. Objeto del contrato claramente definido.

3 Valor ejecutado

4. Fecha de inicio y terminacion del contrato (dia, mes y afio). Si no indica dia especifico,
se asignara el ultimo dia del mes anterior correspondiente referido en la certificacién.

5. Calificacion del servicio prestado (satisfactorio, insatisfactorio) ,

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
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ANEXO No 8.
DATOS DEL REFERENTE ADMINISTRATIVO DEL CONTRATO.

A. DATOS DE LA EMPRESA.
Empresa:

Direccion de la Sede:
Teléfono:

Correo empresarial:

B. DATOS DE LA PERSONA REFERENTE
Persona Referente del contrato.

Nombre:

Documento de identificacion.

Direccion:

Teléfono:

Correo electronico.

Si hay mas de una persona diligencie la parte B nuevamente.
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ANEXO No 9.
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y VOLUMEN REQUERIDO

Para efectos de la oferta se ha realizado un calculo aproximado de 561 horas para personal
motorizado y 2.618 horas para auxiliar de oficina mes. Para el inicio efectivo del contrato, se
evaluara la dimension efectiva del requerimiento. Los perfiles requeridos son los siguientes:
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ANEXO No 10
CONSOLIDADO DE EXPERIENCIA.
INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA . n iy
ANEXO No. 9. Invitacion  de 2014 - ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
s REGISTRO DE EXPERIENCIA Y CUMPLIMIENTO P
MONTO Y TIEMPO CONTRATADO. S el
" item #Folio | Nombr | Contrat | Direcci | Teléfon | Nombr | Objeto Valor Valor Fecha Fecha | Meses
enla edela o No. én o edel contrat Adicio final inicio termina | comple
propue | entidad entidad | entidad | supervi ado nes cion tos
sta con s0r inicial conirat
quien ados
contrat
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