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ANEXC TECNICO No. 3

EL INSTITUTO NACIONAL DE CANCERCLOGIA- EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO- INVITA A LAS
PERSONAS JURIDICAS LEGALMENTE CONSTITUIDAS EN COLOMBIA A PRESENTAR PROPUESTAS
PARA LA GESTION INTEGRAL DE APOYO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECAUDO
INTEGRAL DE CARTERA, GESTION DE COMPENSACIONES Y CONCILIACIONES INTEGRAL DE
GLOSAS, DE LAS DIFERENTES ENTIDADES RESPONSABLES DE PAGO QUE REQUIERE EL
INSTITUTO, EN FORMA TERCERIZADA, AUTOGESTIONARIA, CON AUTOCONTROL Y
AUTOGOBIERNQ, EN FORMA INDEPENDIENTE Y AUTONOMA..

1. GENERALIDADES:

El servicio se prestard en la sede del Instituto Nacional de Cancerologia, Bogotd D.C., dentro
de los requerimientos institucionales. '

2. CLOSARIO: Para el éptimo desarrollo de! proceso de gestion de cartera se debe tener en
cuenta el siguiente giosario técnico:

2.1. SAP: Es la plataforma tecnoldgica bajo la cual funcionan nuestros Sistemas de
informacion Gerenclales los cuales integran y manejan muchos de los negocios asociados
con las operacionas de produccién y de los aspectos de distribucién de una entidad en la
produccién de bienes o servicios, pero que ademas involucran, la gestidn médica
vinculada a cada episodio del paciente y a los procesos administrativos.

2.2. Compensacién en SAP: La compensacion es el pracedimiento que se realiza en el
sistemna SAP para extinguir las obligaciones que tiene la ERP o entidad deudora, y que se
realiza una vez se cancela efectivamente el valor total o parcial de la factura. El objetivo es
mantener actualizados los estados de cartera. Ademds debe realizarse la compensacion de
todas agquellas partidas que se encuentren en el sistema como abiertas producto de la
aplicacién de pagos parciales o abono, pagos totales, notas crédito, anulacion de facturas,
errores de interface, o documentos contables. :
2.3. Glosa: Las glosas son objeciones a las cuentas de cobro presentadas por las
Instituciones prestadoras de servicios de salud - IPS, originadas en las inconsistencias
detectadas en la revision de las facturas y sus respectivos soportes, las cuales pueden
determinarse al interiar de la misma institucion o por las entidades con las. cuales se hayan
celebrado contratos de prestacién de servicios, tales como: Empresas promotoras. de salud -
EPS, Administradoras del régimen subsidiado - ARS, Companfas de seguros, Direcciones
seccionales de salud y otras PS.

2.4. Conciliacién de glosa: Cuando la glosa definida anteriormente es ratificada o la
respuesta inicial realizada por el INC - ESE, no aceptada por la ERP, originadas en las
inconsistencias detectadas en la revision de las facturas y sus respectivos soportes o falta de
los mismos, se hace necesario realizar nuevamente su validacion y respuesta, soportando
técnicamente la respuesta tendiente al reconocimiento del pago del vator glosado.

3 5. Devoluciones: Es una no conformidad que afecta en forma total la factura por prestacion
de servicios de salud, encontrada por la entidad responsable del pago durante la revisién
preliminar y que impide dar por presentada la factura. Las causales de devolucidn son
taxativas y se refieren a falta de competencia para el pago, falta de autorizacién, falta de
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epicrisis, hoja de atencién de urgencias, soportes de medicamentos y procedimientos no
pos, servicios de soportes ordenados por tutelas, factura o documento equivalente que no
cumple requisitos legales, servicio electivo no autorizado y servicio ya cancelado. La entidad
responsable del pago al momento de la devolucion debe informar todas las diferentes
causales de la misma,

2.6. ERP: Entidad responsable de pago. 5e consideran como tales las direcciones
departamentales, distritales y municipales de safud, las entidades promotoras de salud de
tos regimenes contributivo vy subsidiade, las entidades adaptadas y las administradoras de
riesgos profesionaies.

2.7. Episodio en SAP; Es cada uno de los eventos que tiene un paciente en salud. Un episodio
puede ser ambulatorio, haspitalario o de Urgencias y en SAP equivale a un numero.

2.8. SIAPINC: Sistema de Informacidn de Apoyo a procesos del Instituto Nacional de
Cancerologia E.S.E.

2.9, Gestién de letras y demds titulos valor: Es el proceso que consiste en documentar,
soportar, evidenciar y dar cuenta de la gestion realizada para el cobro de letras o titulos
valor. Se deben llevar indicadores de valores recaudados y valores pendientes de cobro,
bases de datos de los deudores tanto clientes institucionales como particulares,
circularizaciones, llamadas telefénicas y demds actividades que demuestren la gestion

_realizada‘.

Il.- REQUERIMIENTQS PARA EL OR{ETO CONTRACTUAL:
:'I . GENERALIDADES DE CARTERA

1.1,  La cantera institucional estd clasificada asi:

» Venta de servicios: Corresponde al recaudo efectuado sobre la cartera generada por
cuenta de la venta de servicios durante el ano fiscal en curso.

) Vigencia anterior: Corresponde a la facturacién dejada de recaudar en el periodo
correspondiente entre el 1 de Entero al 31 de Diciembre del afio anterior.

° Otras vigencias: Corresponde a la cartera por recaudar de las vigencias fiscales
precedentes a la del afio inmediatamente anterior.

1.2. Componentes del recaudo.

Hace parte del recaudo para efectos del contrato cualquier ingreso que perciba el INC - ESE,
como consecuencia de fa venta de servicios de salud independientemente del modo de
ingreso, anticipo, pago anticipado, page directo. (Salvo las exclusiones manifestadas en la

convocatoria)

ta meta de recaudo institucional promedio mensual es de hueve mil quinientos (9.500)
millones de pesos, para un total de veintinueve mil ciento cincuenta (29.150) millones de
pesos en tres (3) meses y dos (2) dias de contrato. Este Gltimo valor es la meta de recaudo.
El valor es aproximado y sera ajustado a la meta institucional anual en la siguiente vigencia,
1.3.  Glosa y estado de cartera. Se anexa reporte con corte a 31 de Octubre de 2014 el
cual solo constituye un referente de informacion para el oferente.
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[ CUENTAS POR CO_B_R_A_R SERVICIOS DE SALUD A OCTUBRE DE 2014

T ITOTAL CUENTAS POR COBRAR DE EXGBILIDAD INVIEDIATA ~55.870.907.695
2 [FACTURACION MES DE OCTUBRE DE 2014 13.162.428.475
3 |CUENTAS POR COBRAR NO VENCIDAS 8.595.945.184
4 |CUENTAS POR COBRAR NO RADICADAS (SEPTIEMBRE DE 2014) 1.082.796.654
5 |GLOSAS Y DEVOLUCIONES { A OCTUBRE DE 2014) 28.769.755.930
§ [CUENTAS POR COBRAR ENTIDADES EN LEY 550 98,681,663
7 IEN COBRO JURIDICO 20.399.682.383
g |ENTIDADES EN LIQUIDACION 6,917 128,124
9 |TOTAL CUENTAS POR COBRAR 133.997.956.125

2. DESARROLLAR LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES PARA LA GESTION INTEGRAL DE CARTERA Y
CONCILIACION DE GLOSAS:

2.1.). Gestién de cobro: a). Circularizacion de saldos a las diferentes Entidades Responsables
de Pago. b). Solicitud mediante oficio a cada deudor los soportes del pagos efectuados vy [a
relacién de facturas a aplicar los pagos. ¢). Circularizacion o solicitudes de pago de titutos
valor ante los usuarios particulares que presenten deudas respaldas por titulos valor. d).
Cruce vy conciliacion contable de la cartera, identificando los pagos o abonos, los montos
glosados o en devolucion y demas situaciones que afectan el pago oportuno de fa factura. e).
Recaudo integral de cartera por prestacién de servicios de satud contratados por- las
diferentes ERP, recaudo por convenios docentes, gestion de cobro de titulos valer a usuarios.
F). Realizar reuniones vy visitas de acercamiento a las diferentes ERP que permitan la gestién
de cartera.

2.2.). identificacién, aplicacién y compensacién de pagos: a). Identificacién y anilisis de la
cartera. b). Aplicacién y compensacion en el sistema de informacién institucional (SAP) de los
pagos parciales o abonos, de pagos totales, de notas crédito, de facturas anuladas, de
diferencias de pagos en cantidades autorizadas, de errores de interface, vy dei_'n:—.’ts
documentos y registros de SAP gue afecten la cartera. ). Selicitud de notas crédito al area
contable y compensacién de las mismas, actas de conciliacion de glosas y demas
documentos necesarios para compensaciones. d). Depuracion de la cartera de la vigencia

actual y vigencias anteriores.

EL CONTRATISTA debera realizar la gestidn integral del 100% de las compensaciones totales,

parciales y de todo origen gque se requieran.

Todos los soportes de pago que remitan las Entidades Responsables de Pago, deben: ser
compensados en e} sistema SAP de forma permanente regular, continua y calidad en el

registro, y por ningln motivo se deben acumular.

Para efecto de las compensaciones, éstas se harin a los montos totales o parciales. Asi
rnismo, al finalizar el contrato, el contratista contara con un término no mayor a dos meses
para efectuar las compensaciones gue tenga pendientes, de igual manera, el contratista
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deberi realizar la entrega de un informe de los pagos pendientes de compensar, que
contenga como minimo: la ERP, cuenta de cobro y detallado de facturas y valor por
compensar. Las actividades de compensaciéon no realizadas, seran descontadas del pago
final del contrato o reclamadas en la liquidacién final del mismo.

2.3.). Gestion juridica para recaudo: a). Desarrollar las actividades inherentes a la gestion de cobro
pre juridico y juridico. b). Alistar y aportar el material probatorio y demas soportes para
inicio de cobro juridico. c). Presentar ante comité de direccion de cartera, las entidades que
presenten mora en los pagos y que se consideren para cobro juridico, con el fin de que sea
autorizado el inicio del proceso por éste comité.

2.3.1.). Cobro juridico

COBRO JURIDICO

Fesponderda como compensacién por la gestion judicial adelantada, el valor que fije el respectivo

despacho judicial como costas judiciales, a cargo del demandado.

Juez decide no fijar costas o estas son inferiores al 12%, el Instituto concurrira hasta completar el

porcentaje antes indicado, sobre el total de la liquidacién del crédito, mas IVA.

Lmas de lo anterior sera del contratista un porcentaje equivalente al 30% mas IVA del valor liquidado

como intereses, indexaciones o actualizaciones a cargo del demandado.

inguno de los casos anteriores se afectara o disminuird como consecuencia de esta operacion el valor
del capital cobrado judicialmente de propiedad del Instituto. Los dineros que le correspondan al

contratista en este caso seran retirados directamente de los despachos judiciales.

hiciado el proceso el demandado entra en liquidacion, es intervenido o se acoge a restructuracién
empresarial, se continuaré la representacién y percibira a titulo de compensaciones el 10% mas Iva

del valor efectivamente reconocido y pagado a cargo del Instituto.

obstante si en aras de obtener un ingreso rapido de recursos el INSTITUTO decide conciliar y concurrir
al pago de la compensacion del contratista, el valor reconocido a su cargo no podra ser superior al
del 5% del valor del capital que se reconozca. En todo caso, la sumatoria de las compensaciones
reconocidas por el INSTITUTO y el demandado no podradn superar, en este caso, el 10% del valor

efectivamente reconocido y pagado.

bntratista asumird el valor de las fotocopias, pélizas, honorarios de peritos o cualquier otro auxiliar de
la justicia que se requiera dentro del proceso, autenticaciones y demds gastos exceptuando
Gnicamente las fotocopias de los documentos iniciales de la presentacion de la demanda las cuales
seran a cargo del INSTITUTO.

viaticos del personal que utiliza el contratista en el desarrollo del objeto contractual seran a cargo de

este.

2.3.2.). Especificaciones del cobro juridico. La gestion juridica se realizara de acuerdo con
instrucciones generales que suministra el Instituto. El comité de cartera en cabeza del
Director del Instituto definird a qué entidades se les realizara cobro juridico.
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oEl cobro se realizara por el sistema de cuota Litis, en orden a que el oferente adjudicatario
s6lo recibird compensacién por la labor contratada en la medida que se obtengan resultados
favorables al Instituto, con el ingreso efectivo de los dineros y siempre a cargo del
demandado o deudor. El cobro juridico se pagard de acuerdo con lo pactado, teniendo en
cuenta que siempre se respetard el capital inicial de la deuda en favor del Instituto.

eLos cobros que se tramiten por via judicial y para los que se hayan conferido poder en favor
del contratista durante la ejecucién, serdn ejecutados por éste hasta la finalizacion del
proceso judicial por cualquier causa legal. No obstante las actividades de cobro cesaran en
caso de renuncia aceptada del poder, o revocatoria por parte del Instituto por justas causas
que impidan su continuidad en el marco de la normatividad vigente. En éste ultimo evento el
reconocimiento de honorarios se realizara de acuerdo con las obligaciones existentes en
vigencia del contrato, independiente de la finalizacién o liquidacion del mismo y sin
perjuicio de lo que defina el juez competente dentro del tramite incidental de regulacion de
honorarios.

2.3.3.). Especificaciones de la gestién de cartera. Los acuerdos de cartera y conciliaciones
extrajudiciales deben tener el aval del supervisor del contrato o del Director General. Los
viiticos y gastos de viaje del personal que utilice el oferente en desarrollo del objeto
contractual, estaran a cargo del contratista. Los pagos quedan subordinados a las sumas
efectivamente recaudadas a favor del Instituto, previa verificacién de su ingreso a través del
area de Tesoreria, para los casos que aplique y en lo demds, segtn los términos del contrato

y del poder respectivo.
2.4). Conciliacién de glosas: a.) Analisis, revision y preparacién de toda la informacion

necesaria (documentos soporte) para llevar a la cita de conciliacion, los cuales puede
consultar en el sistema de informacion institucional SAP. b.) Programar o solicitar cita de
reunién de conciliacién con auditores de las entidades. c.) Realizar acta de conciliacién con
los temas tratados en la reunién, incluyendo los acuerdos de pago y fechas de pago. d.)
Revision, andlisis y compensacion en el sistema SAP, de las facturas conciliadas y
legalizadas. e.) Rendir los respectivos informes de gestion donde se detallen los resultados
de indicadores de eficacia y oportunidad. f.) Informar oportunamente las situaciones
adversas del proceso que no permitan la respuesta oportuna de la conciliacion. g). Realizar
informe de las glosas a conciliar ante el supervisor del contrato que incluya el valor glosado,
el valor a aceptar y la justificacion de la aceptacion. h). Realizar las actas de conciliacion ante
las entidades responsables de pago. i). Solicitar el aval de conciliacion al supervisor del
contrato. j). Realizar las notas crédito necesarias para compensar la facturacion de glosa
aceptada en conciliacion.

2.5.). Informacién: a). Generar, analizar y hacer entrega de los informes e indicadores de
recaudo, de conciliacién de glosas, cumplimiento a metas, rotacion de cartera, cartera
vencida, cartera por edades, entidades en liquidacion, gestion de letras, partidas abiertas,
partidas compensadas en el periodo y demds informes que la Institucién solicite en relacién
con la gestion de cartera. b). Presentar el informe de gestién ante el comité de direccion de

cartera.
Se debe dar cumplimiento oportuno a todos los informes internos y externos, incluyendo los

entes de control, de acuerdo con los contenidos de SAP y las normas contables vy legales
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que rigen al Instituto. Se resaltan los reportes siguientes: Circular dnica de la Supersalud,
Circular 035 de 2000, resolucién 421 de 2011 e Informe SIHO decreto 2193 de 2004. Todo
Jo anterior dentro de los plazos, calidad de registro y formalidades establecidos institucional
y legalmente.

De igual manera el contratista serd responsable de la presentacién y entrega de todos los
informes requeridos por las areas internas del Instituto para que se puedan hacer los cierres
contables en las fechas establecidas por los entas de control, colaborande con la debida
celeridad y eficiencia para no entorpecer las actividades propias del Instituto.

3. VALOR A PAGAR POR GESTION INTEGRAL DE RECAUDO DE CARTERA,
COMPENSACIONES Y CONCILIACION DE GLOSAS, El valor a pagar mensualmente por la
gestién integral de cobro de cartera y conciliacion de glesas, corresponde al resuitado: a). Al
recaudo efectivo total de cartera del mes correspondiente (descontando el valor de ingresos
por giro directo), se pagara sobre el 100% del ingreso, y b). A los ingresos totales por giro
directo del mes se pagara sobre el 80% del ingreso por esta modalidad. La sumatoria de
estos dos valores (100% ingreso gestién de cartera {exceptuando el valor por giros directos)
y 80% de ingreso por giro directo} serd la base de ingresos para el cdlculo del pago por la
gestion integral de cartera y conciliacion de glosas. (BASE DE INGRESOS PARA EL CALCULO
DE PAGO = 100% INGRESOS - TOTAL GIRO DIRECTO + 80% GIRQ DIRECTO). Para cada pago
debe presentarse la factura correspondiente con el lleno de los requisitos legales y el
certificado de ingresos expedido por la Cooerdinacion de tesoreria.

Nota: El recaudo efectivo del mes corresponde al total de ingresos por [a gestin integral de
cobro de cartera por prestacién de servicios de salud, gestion juridica para recaudo, recaudo
por convenios docentes, los pagos provenientes de usuarios particulares, Entidades
Responsables de Paga (ERP) o clientes que realizan los pagos por consignacién o pago
previo al servicio requerido, diferentes a giro directo. Se exceptta del recaudo por gestion
de cobro de cartera, los ingresos correspondientes al giro directo del régimen contributive y
subsidiado que efectiia el Fosyga, en cumplimiento de las normas legales vigentes.

Para proceder a realizar et page mensual al contratista, éste deberd entregar al dia de forma
integral, completa y a satisfaccion del supervisor, el informe mensual de la gestion a su
cargo.

El oferente adjudicado debera adelantar las gestiones de cobro, andlisis, registro de cartera y
compensaciones de pagos o abonos, notas crédito, anulaciones o demds documentos
contables gue afecten la cartera en el sistema SAP de forma permanente, regular y continua.
De igual manera debe proceder con la gestion de conciliacién de glosas.

Al terminar el contrato, contard con un término no mayor a dos (2) meses a partir de la
finalizacidn del contrato, para poner al dia toda la informacion requerida que estuviera
pendiente. La gestion no realizada por parte del contratista y atribuible a éste, sera
descontada del pago final o de 1a liguidacion dei cantrato.

3.1. El porcentaje de pago se distribuye asi: EL VALOR FINAL DEL PAGO MENSUAL por la
gestién integral de cartera, compensaciones y conciliacion de glosas, se calculard aplicando
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a la base de ingresos para el cdlculo, el porcentaje ofertado por el CONTRATANTE. VALOR
FINAL DEL PAGO MENSUAL = (BASE DE INGRESOS PARA CALCULO*%OFERTADOQ) v el pago se
realizarda de acuerdo a! porcentaje de valoracién de las actividades tal como se describe en la
siguiente tabla:

ACTIVIDAD % A PAGAR POR ACTIVIDAD
1. RECAUDO Y
CONCILIACION 80,00%
2. COMPENSACION 15%
3. LIQUIDACION 5%
TOTAL 100,00%

3.1.1. Primer pago. Pago por gestién de cartera y conciliacion de glosas: El valor a pagar
mensualmente por {a gestién integral de cartera y conciliacién de glosas, corresponde al
resultado de aplicar el ochenta por ciento {80%) descrito en |a tabla de actividades, al VALOR
FINAL DE PAGO MENSUAL. (80%*VALOR FINAL DE PAGO MENSUAL).

3.1.2. Segundo pago. Pago por compensacion: Una vez el contratista adjudicado de gestién
integral de cartera realice la entrega del informe de gestién correspondiente a las partidas
compensadas en el periodo en el cual se evidencie:

) La compensacién del total de pagos parciales o totales correspondientes a ingresos
por facturacién de la radicacién del mes inmediatamente anterior que cuenten con los
soportes de pago expedidos por la Entidad Responsable de Pago, para su aplicacion,

. La compensacién como minimo de 25000 registros de depuracion correspondientes

a partidas abiertas represadas.

El supervisor aplicard el quince por ciento (15%) descrito en la tabla de actividades por
concepto de compensaciones, al VALOR FINAL DE PAGO MENSUAL. (15% "VALOR FINAL DE

PAGO MENSUAL).

£n tanto no se cumplan los dos criterios (compensacion del total de pagos parciales o totaies
correspondientes a ingresos por facturacién de la radicacion del mes inmediatamente
anterior y la compensacién como minimo de 25000 registros de depuracién
correspondientes a partidas abiertas represadas) no se autorizard el pago por
compensaciones.

Es responsabilidad del contratista compensar la totalidad de partidas abiertas
correspondientes a pagos totales y parciales, que cuenten con los soportes necesarios
expedidos por las Entidades Responsabies de Pago. De igual manera, es responsable de la
solicitud de notas crédito al drea contable y compensacion de notas crédito, anulaciones, y
demas documentos contables referentes a la cartera. Se exceptdan los casos debidamente
justificados y debidamente soportados y validados por el supervisor del contrato.

3.1.3. Tercer pago. Pago para liguidacién del contrato: Et Instituto reservara el cinco por
ciento (5% del VALOR FINAL DE PAGO MENSUAL, para realizar una conciliacién definitiva al
momento de liquidar el contrato de acuerdo con los siguientes criterios:

Version ENE-2012



instituto Nacional
de Cancerologio-ESE

Colombia
Por el control del cancar

CONVOCATORIA PUBLICA No. 117 DE 2014

Fagina 8 de 15

. La fiquidacién incluye la responsabilidad integral de gestién de cartera y conciliacidn
de glosas.

. Compensacién de pagos totales y parciales, anulaciones, notas crédito, conciliaciones
y demds documentos contahles que afecten la cartera.

. La liquidacién del contrato se debe adelantar dentro de los seis meses (6) siguientes
a la terminacion del contrato y debera gestionarse finalizando el sexto mes de liguidacion
del contrato, con el fin de contar con la informacién completa.

. Para la liquidacién se tendrd en cuenta la informacion oficial del Instituto incluida en
el sistema de informacién SAP, incluyendo las médulos contable, facturacion, cartera.
. En caso de que como resultado del analisis para la liquidacién, se dé un valor a favor

del Instituto, el contratista deberd pagar el valor resultante al Instituto dentro de los cinco
{5} dias siguientes a la firma del acta de liquidacién.

Para proceder a realizar el pago final al contratista, éste deberd entregar al dia de forma
integral, completa y a satisfaccidn el informe de la gestion a su cargo, en especial;

. tnforme de gestidn de cartera Informe de la gestion juridica

. Informe de gestion de conciliaciones

N Informe de gestién de compensaciones pendientes y realizadas
. Informe de gestion de letras

Los informes deben entregarse por separado y deben contar con las mismas caracteristicas
de calidad de los informes mensuales.

EXCLUSION DE RESERVA. El [Instituto no hard reserva del porcentaje tratado en el punto
anterior para liquidacién del contrato, en los periodos que el CONTRATISTA supere el
minimo de registros establecidos en la compensacion, es decir:

. Que se realice la compensacién del total de pagos parciales o totales
correspondientes a ingresos por facturacién de la radicacion def mes inmediatamente
anterior gue cuenten con los soportes de pago expedidos por la Entidad Responsable de
Pago, para su aplicacion.

. Que la compensacidn de depuracidn correspondientes a partidas abiertas represadas,
supere los 25.000 registros.

En ningln caso un misma recaudo podrd pagarse dos veces. Es decir no se pagard el
recaudo, que va hubiere sido reconocido previamente a la entidad conitratista,

4, INFORMACION GENERAL.

4.1. La presente convocatoria incluye gestién de cartera entre los que se encuentra el
cobro por prestacién de servicios de salud y convenios docentes, cobro juridico vy
preparacion de soportes, informes de gestién, compensacion en SAP de todos los valores
recaudados y aquelios que se generen por aplicacidon de pagos, notas crédito, conciliaciones,
anulaciones, y refacturaciones.
4.2. Pardmetros en la prestacion:

4.2.1. Recibir y entregar en buen estado al Instituto el inventario de bienes, equipos y
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elementos que sean entregados para el desarrglio del objeto de la presente
convocatoria.

4.2.2. Cancelarle al Instituto el valor comercial de los bienes, equipos y elementos
entregados para el desarrollo del objeto de la presente convocatoria gue sean
hurtados o dafiados en la gjecucién del contrato.

4.2.3. Garantizar una reserva de talento humano disponible y entrenado para proveer
las auserncias que se presenten de alguno de sus asociados o trabajadores
(licencias de maternidad, incapacidad, permisos, retirg) con el fin de no alterar la
prestacion del servicio,

4.,2.4. Alinear su sistema de control de calidad con el sistema de control de calidad del
instituto que permita monitorear el procesc de gestion de recaudo de cartera,

4.2.5. Conciliar mensualmente la informacion generada con las Areas de cartera y
contahilidad.

4.2.6. Entregar informe mensual segln parametros exigidos por el Instituto.

4.2.7. Presentar los informes de ley dentro de los términos establecidos.

4.2.8. Cumplir con las normas. del Archive General de la Nacién en los archivos
documentales generados durante la ejecucién del contrato.

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

4.2.10.Contar con un Lider de cartera quien serd el interlocutor vdlido ante el Instituto.

4.2.11.Realizar la revisién y hacer la validacidén de SAP al inicié del contrato, lo cual
constard en el acta de inicio del mismo.

4.2.12.Garantizar un optimo servicio al cliente bajo los siguientes parametros:
oportunidad, resolutividad, amabilidad, calidad y calidez.

4.2.13.Desarrollar los procesos y procedimientos definidos por el Sistema de Calidad
Institucional y publicados en SIAPINC (VER ANEXO 7}

5. MATERIALES E REQUERIDOS:

5.1. Papeleria y elementos de oficina: E|l CONTRATISTA suministrard la papeleria requerida
para sus actividades, asi como los elementos bdsicos de operacien: esferos, cinta,
cosedoras, saca ganchos, etc., que se requieran para la operacidgn en ! Instituto.

6. SQPORTE LOGISTICO;
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 usp de esta
herramienta La informacion se registra y procesa en SAP.

6.2. Seguridad. El CONTRATISTA contribuird a la seguridad y dard cumplimiento a las
politicas y procesos de seguridad institucional.

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

6.4. Archivo documental. El CONTRATISTA acepta las politicas, normas y criterios para el
archive de la documentacion, establecidas por el Instituto. En todo caso se dard
cumplimiento a Jos procesos institucionales relacionados con archive y gestién
documental, permitiendo de esta manera uniformidad y continuidad en fa gestién
dacumental que lieva a cabo el operador.

6.5. Carnetizacién e ingresos. €l ingreso al Instituto se realizard de acuerdo con las
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politicas, normas y criterios establecidas 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, deberdn usar y portar el carné en desarrollo de sus
actividades. E] CONTRATISTA cancelard al Instituto el vaior de los carnés generados
para sus trabajadores. El valor a cancelar serd el vigente al momento de la expedicién
del carné.

6.6. Inventarios. E! [nstituto 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.

6.7. Dotacién y elementos de proteccion. E! contratista dard cumplimiente a los
requerimientos legales de dotacion y proteccién, en especial cumplimiento de
acuerdo con el tipo de riesgo establecido.

6.8. Traslado de personal. El responsable en Seguridad y Salud Ocupacional de la Empresa
proveedora, en especial para el levantamiento de la matriz de riesgos, deherd tener
disponibilidad para desplazarse a la sede del Instituto y fos gastos que se generen
por este concepto estardn a cargo exclusivo del proveedor.

6.9. Situaciones especiales. Para tode efecto la entidad CONTRATISTA, tiene las
responsabilidades legales y exclusivas derivadas de su caricter de empleador.

7. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

7.1. Continuidad. Los proponentes deberdn presentar un Plan de Continuidad del Servicio
7.2. Oportunidad. Deben cumplirse los pardmetros de oportunidad establecidos.

7.3. Calidad. Cumplir con parametros de calidad.
7.4,  Servicio al cliente. El servicio debe ofertarse con calidez, amabilidad y humanizacion.

8. DESCRIPCION DEL SERVICIO:

8.1. Procedimientos requeridos: Desarrollar los procedimientos conforme a lo establecido
en el Manual de Procesos y Procedimientos publicado en el Sistema de Apoyo a Procesos
(SIAPINGC) (ver anexo 7)

9. DISPOSICIONES GENERALES PARA LA EJECUCION DEL CONTRATO

« El oferente se obliga a no CONTRATAR personal menor de 18 afios de edad.

« El contratista deberd presentar una relacién de los trabajadores que ocupard para la

ejecucidn del contrato, quienes ademas, deberdn presentar ei correspondiente doecumento

de identidad a la entrada del Instituto. Asi mismo el contratista deberd informar al

supervisor del contrato oportunamente todos los cambios que efectuard en el personal y

acreditar iguales condiciones regueridas.

e £l INC suministrard un carné para el ingreso a la entidad. El contratista debera cancelar
fa suma estipulada por el Instituto por cada carné. En caso de pérdida el responsable
deberd cancelar el valor correspondiente. Este carné debe entregarse al término del
contrato y/o vinculacién de la persona.

e Fi personal del contratista cumplira con el Cédigo de Etica institucional, asi como todas
fas normas legales y reglamentarias.
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+ Todo el personal del contratista deberd estar debidamente capacitado en relaciones
humanas, atencién humanizada, servicio al cliente, gestion de cartera, narmatividad
refacionada con la cartera hospitalaria, SAP, entre otras.

« Todos los datos e informaciones a los cuales tuviera acceso el contratista desde cuando
se encuentre preparando la propuesta v durante la ejecucion del posible contrato seran
mantenidas en forma confidencial. Esta confidencialidad serd continua y no vence ni por
terminacién ni por caducidad del contrato.

s Fl contratista debera hacer entrega de soportes, e informes solicitados por los
supervisores del contrato o a través de requerimiento realizados por la Subdireccién
Administrativo y financiero.

10.  TALENTO HUMANO

10.1. Perfil de Talento Humano. Se requiere que el CONTRATISTA conforme un grupo con
las caracteristicas contenidas en el Anexo # 1,

10.2. Lider de gestion de cartera. El lider de gestién de cartera debera ejercer un liderazgo
y gestién permanente de manera que se garantice la ejecucion efectiva del objeto
contractual. Asi mismo, dispondrd de mecanismos efectivos de comunicacién cuando
se requiera contactarlo. El Instituto no aceptarda como interfocutor vélido a una
persona con perfil diferente al ofertado como lider del proceso de cartera quien sera
responsable de la gestion del proceso de cartera y conciliacion de glosas.

10.3. Garantia de perfiles, £l CONTRATISTA debe garantizar que todas los perfiles estén
durante toda la ejecucidn 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 cgnvocatoria.

10.4. Competencias adicionales que se requieren del talento humano y que serdn
verificadas en el Acta de Inicic del contrato:

. Conocimientos en modulo de cartera en SAP.

El Instituto verificara durante la ejecucién del contrato el cumplimiento de tos perfiles
requeridos y la gestion del personal a cargo del CONTRATISTA, después de lo cual podra
realizar requerimientos especificos.

10.5. Se debe anexar informacién relacionada con la experiencia del proponente, de
acuerdo con lo establecido en los términos
10.6. El oferente debe cumplir con los siguientes criterios en la gestion de talento

humaneo:

o A todas las personas vinculadas por el tercero, se les debe garantizar plenc
cumplimiento de las garantias laborales. De ello serd responsable exclusivamente el
contratista y en caso de ser citado el Instituto, deberd salir al saneamiento de lo que
hubiere, sin perjuicio del reconocimiento de los dafios que se te ocasionen a [a entidad.
s Contar con Plan de Bienestar. Se armonizard con el Plan Institucional, sin que ello
signifique ningln tipo de vinculacién con el Instituto.

? « Contar con Plan de Capacitaciér. Se armonizara con el Plan Institucional.
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» Contar con Sistera de Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional. Se armonizara con
el programa Institucional.

» Contar con Proceso de Seleccién.

+ Contar con Guia de Induccidn y Reinduccién. Se armonizara con el Plan Institucional.

« Novedades de retiros e ingresos. Deben reportarse inmediatamente al supervisor del
contrato.

« Contar con historias laborales gue cumplan con los requerimientos de gestion
documental armdnico con las historias laborales det Instituto.

10.7. E! oferente adjudicado debera garantizar:

e Se desarrollen actividades de gestion de Talento Humano, a través de los programas de
Bienestar, Capacitacién y Salud Ocupacional de comiin acuerdo y de forma coprdinada con
las actividades del Instituto,

« Realizar de forma obligatoria induccion y reinduccion a sus servidores.

« Dotar al trabajador de elementos de confort y adaptaciones necesarias para desarrollar
su labor en el caso que por una condicién de salud por parte de la ARL o EPS fe sean
emitidas recomendaciones médico-laborates.

e El personal que preste servicios, deberd tener un carné de ingreso (no de identificacion)
obligatorio para acceder al Instituto, igualmente deberd estar debidamente identificado con
el carné expedido por el oferente, carné que lo identifica como empleado de fa entidad
contratada. Ademas carné de la ARL.

» Garantizar el cubrimiento permanente del servicio y de fos procesos, por lo que el
suministro del talento humano debe ser continuo.

» Se cuente con personal permanente garantizando la atencién del talento humano a su
cargo gque cubra todos los turnos vy jornadas del Institute (jornada ordinaria, mafiana, tarde
y noche), en caso de aplicar de acuerdo con el objeto contractual y los turnos y jornadas
solicitados.

e Se dgé cumplimiento con toda la normatividad laboral y del Sistema General de
Seguridad Social.

« Mensualmente se adjunte a [a facturacién, el pago de afiliacién al Sistema General de
Seguridad Social (ARP, EPS y AFP), pago de Parafiscales incluyendo afiliacion a Caja de
Compensacién.

« Disponer de un sistema de historias laborales acorde con las normas de gestion
documental,

« Dar aviso oportuno de aquellos aspectos que puedan generar obstaculos para el
desarrolo de la prestacidn del servicio,

+ Todo requerimiento o novedad en la prestacion del servicio, debe ser mediante
comunicaciones escritas avaladas Unicamente por el Interventor del contrato.

» Cumplir con la reglamentacidn vigente.

10.8, Seguridad y salud ocupacional
Mantener actualizado el panorama de riesgos de la empresa acorde a los riesgos presentes en
el Instituto,

Presentar copia del Formato Unico de Reporte de Accidente de Trabajo y realizar la
investigacién de Jos accidentes de trabajo ocurridos en las instalaciones del Instituto o
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desarrollandc actividades relacionadas con el objeto del contrato en méaxime 15 dias
calendario posterior a la ocurrencia del accidente.

Establecer mecanismaos para el reporte y seguimiento de condiciones de salud del personal,

Si en 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 validarle con el grupo de salud ocupacional
previo al desarrollo de la actividad, entregando copia del mismao.

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

El personal debe tener conocimiento cde ia ARL a la cual se encuentra afiliade vy los
procedimientos para el reporte y atencidn de accidentes de trabajo.

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

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

El personal que se desempefie en dreas asistenciales debe tener el esquema de vacunacion
definido en el manual de bioseguridad institucional.

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

Garantizar la realizacién de valoraciones médicas de ingreso, periddicas, pos incapacidad y de
retiro del personal con los respectivos exdmenes cormplementarios a que haya lugar.

16.9. Sistema de Seguridad y salud ocupacional. Gufa de componentes:

Politica de Seguridad y Salud Ocupacional

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

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

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

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

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

Acta de conformacion del Comité Paritario de Salud Ocupacional o vigla ocupacional y Gltima
acta de reunidn,

Acta de conformacion del comité de convivencia laboral

Listade de elementos de proteccién a utilizar durante la actividad referenciando el tipo de
elemento, normas técnicas que debe cumplir, personal al que se le entrega y frecuencia de
cambig.

Examenes médicos de ingreso previe al inicio de las actividades del personal que laborard en el
Instituto incluyende exdrmenes complementarios a gue haya lugar,

Compromiso de entrega periédica de dosimetria de radiaciones ionjzantes y reporte oporiuno
de los informes de dosimetria riesgo si el contrato tiene relacién con éstas actividades.

Formato de permiso de trabajo para actividades de alto riesgo si el contrato tiene refacion con
éstas actividades.

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.
11.  PARAMETROS DE CALIDAD:
El CONTRATISTA, en caso de ser escogido se debe comprometer a:

11.1. Presentar un eguipo humano con la calidad requerida y certificada para el proceso. El
proveedor deberd disponer de un recurso humano iddneo y suficiente para el
cumplimiento de las actividades.

11.2. Participar en los procesos gue adelante el sistema de desempeno institucional
(Modelo integrado de gestién de la calidad} con el objeto de crear valor en la
prestacidn de los servicios, en una refacidn mutuamente beneficiosa.

11.3. Participar activamente en los proyectos especificos del sisterma de desempefio
institucional, comao son Acreditacién, NTCGP 1000-2009 y las demds que el Instituto
decida implementar.

11.4. Definir de manera conjunta fos criterios de evaluacién en calidad para la prestacion de
sarvicio, con el Instituto; teniendo presente Ia independencia de las partes dentro del
contexio contractual.

11.5. Demostrar fa implementacion de controles de calidad tanto de proceso como de
resultado. El proveedor aceptard que la oficina de gestién de la calidad realice en
cualquier tiempo el control de calidad y verificacién de los esténdares de calidad de
los servicios ofrecidos.

11.6. Generar informacién 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.

11.7. 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 de 1a supervisora de acuerdo a los
informes mensuales que elaborard dicha oficina y en caso de incumplimiento por
parte del proveedor, establecer {as responsabilidades, correctives y sanciones a que
haya lugar.

11.8. Aportar los indicadores requeridos en los presentes términos de referencia y los
demds que el supervisor selicite.

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

11.10.Resolver las discrepancias de la calidad esperada por ei Instituto en el contexto de la
prestacién del servicio,

11.11.Garantizar el mantenimiento y conservaciones de los bienes institucionales
{Infraestructura y equipamiento).

11.12.Contribuir a la resolucidn de los hallazgos establecidos por fa auditoria concurrente
de las ERP. En caso de no resolucidn, asumir la responsabilidad a que dé lugar.

12.  ARRIENDO DE EQUIPOS, PUESTOS DE TRABAJO.

12.1. Equipos: Ei Instituto cuenta con los equipos y la tecnologfa requeridos para el
desarrollo de las actividades. Para el caso de los equipos que sean necesarios en el proceso
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y que por requerimiento técnico deban ser aportados por el Instituto, éste los aportara
para la ejecucidn de los procesos y el tercero [os recibird bajo la figura de mera tenencia. El
Instituto tendrad a su cargo el mantenimiento preventivo y correctivo. El aseguramiento de
los bienes estard & cardo del Instituto. La custodia, cuidado y responsabilidad de los
elementos estard a cargo del contratista. En caso de dafio o pérdida de elementos,
atribuibles al contratista éste respondera reparando o restituyendo €l bien o pagando el
valor correspondiente. El proveedor cancelard como compensacion de la utitizacién de la
infraestructura y logistica del Instituto descrita mas adelante. Estos valores se descontardn
mensualmente del valor neto a pagar al CONTRATISTA,

L.os equipos estdndar requeridos y su costo se presentan a continuacién.

1 ITADOR ALL-IN-ONE 10 104.400,00 .044.000,00

ORA LASER .

2 ] 93.600,00 93.600,00
MULTIFUNCIONAL
DAMIENTO PUESTOS DE

3 10 40.000.00 400.000,00

TRABAJO _
_ TOTAL A PAGAR POR CONCEPTO ARRENDAMIENTOS

En caso de modificarse el nimero de equipos, impresoras o puestos de trabajo, se realizard
el ajuste correspondiente. Para ampliacién de equipos se realizara evaluacion de viabilidad y
aprobacidén previa por parte del Instituto. Para el cdlculo final se tendrd en cuenta el nimero
exacto de cada una de los tipos de puestos de trabajo, multiplicado por el valor
correspondiente.

13, INTERACCION CON OTROS PROCESOS.

£] desarrollo de los procedimientos de cartera y sus actividades requieren de ta participacion
activa, concertada, y colaborativa con diferentes areas del Instituto como son: contabilidad,
presupuesto, tesoreria, facturacion, financiero, mercadeo y contratacion y con las dreas de
gestién de calidad, control interno y revisoria fiscal.
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