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Cargo del funcionario solicitante:

COORDINADORA GRUPO AREA GESTION Y
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO -
COORDINADRORA GRUPO AREA GESTION
DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

1. Descripcién de la necesidad vy
justificacién.

1.1 DESCRIPCION DE LA NECESIDAD:

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, CORRESPONDENCIA
Y SOPORTE PBX QUE REQUIERE EL INSTITUTO, EN
FORMA TERCERIZADA, AUTOGESTIONARIA, CON
AUTOCONTROL Y AUTOGOBIERNG, 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
investigacion, la formacion del talento humano, Ila
prestacion de servicios y el desarrollo de acciones de
salud publica, con cerca de ochenta afios de
funcionamiento continuo y reconocida como una entidad
especializada, de alta tecnologia, que permite a los
pacientes, sin distincién de su capacidad de pago, acceder
a servicios de salud de alta complejidad y alto costo,
especialmente en el régimen subsidiado y aquella
poblacion no cubierta con subsidios a la demanda, que le
exigen dentro de sus procesos asistenciales, proveer por
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una atencion oporiuna, segura y de calidad frente a cada
uno de su usuarios.

Dentro de dicho contexto, el Institulo ha venido dando
cumplimiento al marco de prestacién derivado del proceso
de modernizacion del afio 2009 el cual determindé 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 gue se prestan en forma
tercerizada, corresponde a la entidad realizar &l proceso de
invitacién correspondiente a fin de lograr las mejores
condiciones para que este proceso tercerizado se
desarrolie en las mejores condiciones técnicas y de
calidad.

En la forma en gue lo determina la Circular 67 de I3
Supersalud, la tercerizacion, outsourcing o externalizacién,
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
contratacion, en términos de tiempo y costos. Las
principales ventajas que genera el outsourcing,
tercerizacion o exiernalizacidon se presentan en la
reduccién 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,
tercerizacién, o externalizacién, tiene por objeto la
produccion de bienes, la gjecucion de obras y la prestacién
de servicios, cuyc proposito final sea un resultado
especifico.

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

a) Por profesion o especialidad, o maestria o doctorado, o

b} Por tecnoiogias, o por auxiliares, 0
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2. Objeto ¥
especificaciones
contratar

caracteristicas,

técnicas

a

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

Es éste Gltimo aspecto, el de la tercerizacién por procesos,
el que ha determinado adopfar el Instituto, advirtiendo
siempre y en tfodos los casos, que este tipo de
contratacion, no generard en ningln caso conductas de
intermediacién laboral, suministro de personal ni envio de
personal en mision, asunios proscritos claramente por el
ordenamiento juridico y en particular por [a ley 1438 de
2011 y el decreto 2025 de 2011.

El Instituto Nacional de Cancerologia Empresa Social del
Estado, esta interesado en contratar una persona juridica,
legalmente constituida en Colombia para [a gestion de
procesos Yy procedimientos que corresponden la
Coordinacidon de Archivo y Correspondencia como
encargada de ejecutar los procesos y procedimientos que
deben aplicarse a la gestion documental en sus diferentes
etapas, aplicando los conocimientos  propios vy
especializados en procura de la oportuna y debida
prestacion del servicio, como la efectividad de los planes,
programas y proyectos de la eniidad, conforme a las
normas y procedimienios vigentes, en forma iercerizada,
autogestionaria, con autocontrol y autogobierno, en forma
independiente y auténoma y de acuerdo con las
condiciones establecidas en los presentes términos de
referencia, la normatividad vigente y el confrato 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
Hevar a cabo la gestion tercerizada de los procesos vy
procedimientos enunciados dentro det modelo y en  las
condiciones establecidas en los presentes términos de
referencia, la normatividad vigente y el contrato que se

celebre para el efecto.
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Para el efecto podran ofertar en la presente Invitacion, las
sociedades, corporaciones, asociaciones de profesionales,
fundaciones, entidades de tipo asociativo, directamente, en
union temporal o en consorcio deniro del marco legal
vigente, que cuenten con idoneidad, experiencia,
capacidad y competencia para desarrollar el objeto de la
presente invitacion, que cbren 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 tercerizacidn que le permita dentro
de las exigencias establecidas, flevar 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.

2. CRITERIOS GENERALES DE PRODUCCION Y
OBJETO CONTRACTUAL.

2.1 Parametros generales. Deberan ser tenidos en
cuenia para la prestacién del servicio tercerizado [os
siguientes:

2.1.1 Servicio tercerizado. La relacion contractual se
hara exclusivamente con personas juridicas, o las
uniones femporales o consorcios que las mismas
constituyan para llevar a cabo el objeto del contrato.

2.1.2 Externalizacién, outsourcing o tercerizacién. Es
la practica de proveerse de un producto o servicio a
fravés de un tercero. Para ello se requiere que la
entidad identifique una porcién de su proceso de
negocic que puede ser desempefiado mas
eficientemente y/o mas efectivamente por otro. Esto
libera a [a primera organizacion para enfocarse en la
parie o funcién central de su negocio, generando la
reduccién de costos y el aumento de la calidad,
como consecuencia de dedicarse a su verdadera
competencia,
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21.3 Calidad, oportunidad, eficiencia, seguridad,
pertinencia asistencial. Son los principios bajo los cuales
se desarrollara el contrato, lo cual se manifiesta en la
gestion de los servicios del Instituto.

2.2 Procesos Tercerizados. Los procesos tercerizados se
describen a continuacion:

DISTRIBUCION DE PROCESOS ALIANZA ESTRATEGICA,

ING ALIADO AMBOS

pporie, equipos y de

manejo del
archivo
total e
integral del
Instituto y
del proceso
de
correspond
encia

sistemas

Digitacion
en SAP

Gestion de Calidad y
Riesgo

Participacion en comi

2.2.1 Procesos a cargo del tercerizado.

Atencion de excelencia al usuario. El aliado realizara
una atencién de excelencia a todos los usuarios.

Disposicion de un sistema de gestion de la calidad
asistencial alineado con el Instituto. El sistema debe
incluir: procesos documentados; auditoria de calidad
sobre registro de historia clinica, gestion del riesgo,
deteccion y analisis de eventos adversos;
seguimiento de indicadores de calidad, gjecucién de
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2.3.1

2.3.2

2.3.3

2.34

planes de mejoramiento.

2.2.2. Procesos a cargo del Instituto y del tercerizado.

Uso racional de insumos, dispositivos elemento del
Instituto. Se buscara de forma permanente realizar
un consumo racional y eficiente de los recursos.
Gestibn de Calidad y riesgo. Ambas entidades
trabajaran conjuntamenie para desarrollar los
sistemas de gestion de calidad, del riesgo y la
acreditacién institucional.

Participacion en comités. Se realizard una
participacion comjunta en los comites que se
requieran de acuerdo con la actividad asistencial.
Reportes de informacion tanto de requerimientos
internos como externos.

2.3Parametros de contratacion.

La eleccion del contraiista, se hace mediante
Invitacidén puablica que se rige  por los requisitos
sefialados en los presentes términos, en el marco
legal vigente aplicable al Instituto.

La elecciébn del contratista se hace unicamente
respecto  de personas juridicas que estén en
capacidad juridica, financiera v técnica de cumplir
con los requisitos.

La descripcion detallada de los requerimientos
técnicos se presenta en el Anexo No. 3 de la
presente Invitacion.

Para efectos de la contratacién se celebrara un
contrato entre el Instituto Nacional de Cancerologia
Empresa Social del Estado y la empresa
contratante, exclusivamente para los fines senalados
en la Invitacion, en donde quedan individualizadas
las responsabilidades que atafien a cada uno de los
pariicipantes.
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2.3.5 El talento humano que utilice el operador para llevar
a cabo sus responsabilidades dentro del contrato,
seran de su exclusivo manejo y responsabilidad en
todos los aspectos, debiendo garantizar todos vy
cada uno de los derechos Iaborales que
correspondan. Debera garantizarse la cobertura 24
horas, con los perfiles definidos en los estudios
previos. El talento humano contratado por el
oferente adjudicado debe estar previamente avalado
por el &rea de talento humano del Instituto Nacional
de Cancerologia.

2.3.6 El| Instituto procederd a pagar dentro de sus
obligaciones de la Alianza, la prestacidn del servicio
realizado. El pago se realizara de acuerdo con
indicadores de desempefio. En caso de que el
instituto  realice incrementos globales a lo
contratado, estos incrementos se deben reflejar
proporcionalmente en la remuneracion del talento
humano det oferente adjudicado.

En la ejecucion contractual, al Instituto y el contratista, de
forma conjunta e integral les corresponde garantizar el
soporte de facturacion y glosas eficientes, el uso racional
de insumos, dispositivos y medicamentos, la gestion de
calidad y riesgo, la participacion en comités, juntas y la
seguridad del paciente.

3. Obligaciones del contratista para la
correcta gjecucion del contrato

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

3.1) PERFIL DE TALENTO HUMANGO: Se requiere gue el
CONTRATISTA conforme un grupo de personas con los
perfiles y competencias incluidos en el presente contrato,
3.2) El CONTRATISTA debe cumplir con los siguientes
criterios en la gestién de talento humano: 3.2.1) A todas las
personas vinculadas por el tercero, se les debe garantizar
pleno cumplimiento de [as garantias laborales. De ello sera
responsable exclusivamenie el CONTRATISTA y en caso
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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. 3.2.2) Contar con
Manual de Funciones y Competencias. 3.2.3) Contar con
Plan de Bienestar. Se armonizara con el Plan Institucional,
sin gue ello signifique ningln tipo de vinculacién con el
INSTITUTO. 3.2.4) Contar con Plan de Capacitacion. Se
armonizara con el Plan Institucional. 3.2.5) Contar con
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional.
Se armonizara con el sistema Institucional. 3.2.6) Contar
con Proceso de Seleccidon. 3.2.7) Contar con programa de
induccion y reinduccion. Se armonizara con el programa
Institucicnal. 3.2.8) Novedades de retiros e ingresos.
Deben reportarse inmediatamente al supervisor del
contrato, quien los avalara por escrito. Al inicio del contrato
y de manera mensual, deberd presentarse cuadro de
control de turnos, gue sera asi mismo avalado por el
supervisor del contrato.3.2.8) Contar con historias [aborales
gue cumplan con los requerimientos de gestion documental
armoénizado con las historias laborales del INSTITUTG.
3.2.10) En general todos los procesos de talento humano
se armonizaran con los planes institucionales, de forma
que se trabaje en forma conjunta y sinérgica. 3.2.11)
Desarrollar actividades de gestion de Talento Humano, a
través de los programas de Bienestar, Capacitacion y
Salud Ocupacional de comun acuerdo y de forma
coordinada con las actividades del INSTITUTO. 3.2.12)
Realizar de forma obligatoria induccién y reinduccion a sus
servidores y garantizar su participacion en la etapa de
entrenamiento en el puesto de trabajo. 3.2.13) Proveer las
dotaciones de ley (ropa y calzado de labor). lgualmente
suministrar los elementos de proteccidn para la ejecucion
de [a 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. 3.2.14) Dotar al trabajador de elementos de
confort y adaptaciones necesarias para desarrollar su labor
en el caso que por una cendicién de salud por parte de la
ARL o EFS le sean emitidas recomendaciones medico-
faborales. 3.2.15) El personal que preste los setvicios,
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debera tener un carné de ingreso (No. 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
fa entidad contratada como también carné correspondiente
de la ARL. 3.2.16) Garantizar el cubrimienio permanente
del servicio y de los procesos, por [0 que el suministro del
talento humano debe ser continuo. 3.2.17) Contar con
personal permanente garantizando la atencidon del talenio
humano a su cargo que cubra la jornada ordinaria  del
INSTITUTQ. 3.2.18) Dar cumplimiento con toda la
normatividad laboral y del Sistema General de Seguridad
Social. 3.2.19) Adjuntar mensualmente a la facturacion el
pago de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social
(ARL, EPS y AFP), pagc de Parafiscales incluyendo
afiliacion a Caja de Compensacion. También el pago
correspondiente en caso de alto riesgo. Adicionalimente
cuadro de turnos, informe de gestidn, reporte de
indicadores, reporte de salud ocupacional. Teda Ia
informacién debe estar consolidada y debe ser revisada por
parte de la supervision técnica 3.2.20) Disponer de un
sistema de historias laborales acorde con las normas de
gestion documental. 3.2.21) Dar aviso oportuno de aquellos
aspectos que puedan generar ohstaculos para el desarrollo
de la prestacion del servicio. 3.2.22) Todo reguerimiento o
novedad en la prestacidn del servicio, debe ser mediante
cornunicaciones escritas avaladas tnicamente por el
supervisor del contrato. 3.2.23) Coordinar 1as acciones que
exija el sistema de gestion de la calidad institucional.
3.2.24) Realizar seguimiento al cumplimiento de la
normatividad, relacionada con la jornada maxima legal.
3.2.25) Cumplir con la reglamentacién vigente. 4.)
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL: 4.1) Mantener
actualizado el panorama de riesgos de la empresa acorde
a los riesgos presentes en el INSTITUTQ. 4.2) 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.4.3) Establecer mecanismos para
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el reporie y seguimienio de condiciones de salud del
persanal. 4.4) Si en el desarrollo del objeto del contrato se
realizan tareas de alio riesgo se debe diligenciar el formato
de permiso de tareas de alto riesgo y validario con el grupo
de salud ocupacional previo al desarrollo de la actividad,
entregando copia del mismo. 4.5) Garantizar la divulgacion
del plan de emergencias al personal desde el inicio de fa
fabor. 4.6} El personal debe tener conocimiento de la ARL a
la cual se encuenfra afiliado y los procedimientos para el
reporte y atencion de accidentes de trabajo. 4.7) Presentar
un informe de seguridad y salud ocupacional que incluya
indices de accidentalidad y enfermedad laboral, actividades
de promocion y prevencion realizadas, entrega de
elementos de proteccidn personal. 4.8) El CONTRATISTA
debe garantizar que el personal conoce los procesos y
procedimientos definidos en el INSTITUTO para la
prestacion de sus servicios tales como protocolos de
atencion, manual de bioseguridad, manual de proteccion
radiologica, entre ofros. Para elio debe realizar las
capacitaciones correspondientes. 4.9) El personal que se
desempefie en areas asistenciales debe tener el esquema
de wvacunacidon definido en el manual de bioseguridad
institucional. 4.10) Participar en las actividades de
promocion y prevencion en seguridad y salud ocupacional
que sean organizadas por el INSTITUTO. 4.11) Garantizar
la realizacidn de valoraciones meédicas de ingreso,
periddicas, pos incapacidad y de retiro del personal con los
respectivos examenes complementarios a gue haya lugar.
5.) SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.
GUIA DE COMPONENTES: 5.1) Politica de Seguridad y
Salud Ocupacional. 5.2) Politica para la Prevencion del
Consumo de Alcohol, Tabaco y Drogas. 5.3) Actividades
propuestas en los subprogramas de higiene industrial,
segunidad industrial y medicina preventiva y del trabajo.
54) Modelo de reporte mensual de estadisticas de
accidentalidad con los indices de severidad, frecuencia vy
lesiones incapacitantes. 5.5) Cronograma de entrenamiento
y capacitacion en Ambiente, Seguridad Industrial y Salud
Qcupacional. 5.6) Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial. 5.7) Acta de conformacion del Comité Paritario
de Salud Ocupacional o vigia ocupacional y Uitima acta de
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reunion. 5.8) Acta de conformacién del comite de
convivencia laboral. 5.9) 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. 5.10)
Realizar los examenes médicos de ingreso previo al inicio
de las actividades del personal que laborara en el
INSTITUTO incluyendo examenes complementarios a que
haya lugar. 5.11) Entrega periddica de dosimetria de
radiaciones ionizantes y reporte oportuno de los informes
de dosimetria riesgo si el contrato tiene relacion con éstas
actividades. 5.12) Certificados de trabajo en alturas de los
tfrabajadores si el contrato tiene relacién con éstas
actividades. 5.13) Formato de permiso de trabajo para
actividades de alto riesgo si el confrato tiene relacion con
éstas actividades. 5.14) Nombre y datos de contacto del
responsable de Salud Ocupacional del CONTRATISTA vy
del delegado para e! INSTITUTO en los temas de
seguridad vy salud ocupacional. 6.) BIENES A CARGO
DEL. CONTRATISTA: 6.1) EI CONTRATISTA debera
garantizar la proteccién y uso adecuado de los bienes,
instalaciones, equipos vy en general todo elemento o
insumo del INSTITUTO, que utilice en los procesos ©
funciones a su cargo, independientemente de si se le han
entregado formalmente © no. En consecuencia, el
CONTRATISTA respondera por los dafios materiales que
se generen durante la ejecucion de los contratos, tales
como rupiuras, averias, pérdidas, extravio o cualquier
evento que afecte los bienes, equipos biomédicos, equipos
generales vy en general todo activo del INSTITUTO,
originados en acciones voluntarias o por culpa, negligencia,
imprudencia, impericia o descuido, por la inobservancia de
las politicas, normas o procedimientos establecidos, dentro
o fuera de las areas donde se ha de ejecuiar total o
parcialmente el objeto contractual. Por el uso de los
equipos, areas y activos el CONTRATISTA cancelara un
valor mensual. 6.2) EI CONTRATISTA asumira la
responsabilidad por los dafios o perdidas enunciados por
causa suya o de sus trabajadores, dependientes, vy
restituira el bien, lo reparara a satisfaccion, recuperara los
datos, programas o software afectados o reembolsara
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plenamente al INSTITUTO, las sumas que ésta entidad
llegare a pagar o requiriere cancelar por cualquier
concepto a causa de estos dafios o pérdidas o los
derivados de éstos. Estos valares podran descontarse de la
factura mensual o de la liquidacién final, para lo cual se
realizara un debido proceso. 6.3) En caso de no realizarse
por estos mecanismos, el INSTITUTO, podra proceder por
via ejecutiva, para el cobro de los valores mencionados,
para lo cual este Contrato junto con los documenios en los
que se consignen tales valores, prestan el mérito de titulo
ejecutivo. De acuerdo con el bien o elemento afectado, ei
INSTITUTO a través del supervisor del contrato, reportara
el plazo y condiciones para reparar o reponer el bien. 6.4)
En caso de presentarse eventos adversos, servicios no
conformes o problemas en la afencién, de las cuales
deriven procesos juridicos con o sin responsabilidad
econdmica o de otro, el CONTRATISTA saldra al
saneamiento, caso que se fallare en contra. 6.5) En caso
de dafio que requiera su reposicion o reparacion inmediata
por el INSTITUTO, el CONTRATISTA se obliga a realizar
el pago inmediato en que haya incurrido el INSTITUTO. El
CONTRATISTA es responsable de los bienes propiedad
del INSTITUTO que usen o utilicen en desarrolic del
contrato. 6.6) Cumplir con el objeto contractual en las
condiciones propuestas, y acepiadas por el INSTITUTO;
asi mismo colaborar con el INSTITUTO para que el
contrato se cumpla dentro de las optimas condiciones de
calidad, eficacia, eficiencia, oportunidad y economia. 7.)
Las demas que se generen en el desarrollo y ejecucién del
presente contrato. PARAGRAFQO:. El incumplimiento de
cualquiera de las obligaciones aqui sefialadas sera motivo
para que el INSTITUTO declare la terminacion anticipada o
la caducidad del contrato.

4, Plazo estimado de ejecucion del
contrato.

El plazo estimado para que el contratista de cumplimiento
al objeto pactado sera del 1 de Mayo hasta el 31 de
diciembre de 2016. El contrato podra adicionarse con
vigencias futuras.
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5.

Garantias exigibles en el proceso
de contratacion.

Las garantias exigibles en el proceso de contratacion son:
FASE DE LA SELECCION

Péliza de seriedad de la oferta.
FASE DE LA CONTRATACION

E CALIDAD

[ A CUMPLIMIENTO

m SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E
INDEMNIZACIONES LABORALES.

Por un valor equivalente al 5% del valor total del contrato,
por el término de este y 3 afios mas.

En 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.

Supervisién y/o interventoria

No diligenciar este campo.

La supervision v/o interventoria sera delegado por el ordenador o su
delegado.

Justificacion de los factores de
seleccién que permiien escoger la
oferta mas favorable

El proceso de evaluacion consta de dos fases: evaluacion
de requisitos habilitantes y calificacion de puntaje.

1. Evaluacién de requisitos habilitantes. El Instituio
evaluarad las propuestas presentadas dentro de |[a
convocatoria teniendo en cuenia las  siguientes
calificaciones:

- EVALUACION JURIDICA: La evaluacion, no tiene
puntaje. Habilita 0 Deshabilita, cuyos documentos seran
solicitados en los términos de condicicnes.

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

- EVALUACION TECNICA DE REQUISITOS
HABILITANTES. La evaluacion, no tiene puntaje.
Habilita © Deshabilita, cuyos documenios seran
solicitados en los términos de condiciones.

Estos criterios se evaluaran simultaneamente y se
publicaran, para la respuesta respectiva de los
oferentes. El incumplimiento definitivo de al menos un
criterio, genera rechazo final de la propuesta.

2. CALIFICACION DE PUNTAJE: Sera realizada de
acuerdo con los criterios establecidos en el anexo de los
términos de condiciones.

8. Analisis del riesgo vy la forma de
mitigarto

lL.os riesgos previsibles que pueden afectar la correcta
ejecucién del proceso de contratacion, estan relacionados
con el cumplimiento del oferente y &l contratista, entre los
cuales tenemos:

a.) Incumpiimiento en el ofrecimienio econdmico
b.) El no perfaccionamiento del contrato
¢.) Incumplimiento de las obligaciones contractuales

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 ¢ su delegado nombrara un
supervisor ¢ interventor del contrato segun corresponda.
En el evento de incumplimiento se adelantara el proceso
administrativo sancionatorio que sefiala la ley 1437 de
2011 (Codigo de Procedimienio Administrativo y de lo
Contencioso Administrative), garantizande en todo caso el
debido proceso y los derechos de defensa y contradiccion.
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9. Numero de Certificade de
Disponibilidad Presupuestal que (1201600317
respalda la solicitud
10. Nomers de la solicitud de pedido. [ 10010275

Firman:

VIDA HELENA BAUTISTA ROMERQ

Coordinadora Grupo Area Gestidn Documental y

Correspondencia.

OBSERVACIONES:

B
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ANEXO No 1.

Anexo 1. Requisitos técnicos habilitantes.

Modelo de Gestion de Servicios. Presentar esquema de prestacion de servicios, perfiles
certificando cumplimiento de acuerdo con requisitos legales y de los presentes estudios;
hojas de vida de todas las personas ofertadas, cuadro de control de turnos. En especial
cumplimiento a los perfiles y competencias establecidas por las resoluciones de habilitacion
en salud.

Sistema de Gestion de la Calidad que aplica el oferente. Debe incluir auditoria general y de
la calidad de registro de historias clinicas, indicadores requeridos por el Instituio, deteccidn y
analisis de eventos adversos, gestidn del riesgo, planes de mejora.

Plan de Gestién y Desarrolio de Talento Humano. Debe incluir documentalmente minimo los
siguientes componentes: Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo (programa de Salud
Ocupacional), Plan de Bienestar, Plan de Capacitacion; Proceso de Induccion y reinduccion,
Proceso de Seleccion,

Oferta economica: L.a oferta econdmica de los perfiles debe cumplir con los requisitos
normativos vigentes y estar acorde con la valoracién institucional de los mismos.
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ANEXO No 2.
1. METODOLOGIA, CRITERIOS Y FACTORES DE CALIFICACION DE PUNTAJE.

La calificaciéon de las prapuestas se hard sobre la base de 1.000 puntos gue se aplicaran a
los siguientes factores asi:

FACTOR PUNTAJE
Experiencia y cumplimiento en contratos anteriores 300
Precio 300
Capacidad técnica 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 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 0% del valor total de la capacidad técnica.

EXPERIENCIA GENERAL.

Se asignara un maximo de trescientos (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 invitacién, con
IPS de mediana o alta complejidad segun habilitacion, 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 frescientos puntos (300), a los
demas se les asignara un puntaje proporcionalmente inferior.

Las certificaciones de experiencia deben ser directamente relacionadas con los servicios a
contratar en el estudio previo.

Deben indicar:

Nombre del contratante, con direccidn y teléfono.

Objeto del contrato.

Tiempo de prestacion del servicio. inicio y terminacion.
Tiempo contratado o gjecutado en meses:

Calificacion del servicio prestado (satisfactorio, insatisfactorio)

Estas certificaciones deben ser expedidas por el representante legal de la entidad
contratante o por la persona a gquien este delegue o esté autorizada para tal fin.

T
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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 esguema del Anexo # 7. Para un mismao objeto contractual, con una
misma entidad, en un mismo tiempo, sélo 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 cerlificaciones, deben hacer parte de la oferta
integral del proveedor para el cumplimiento del objeto contractual.

NOTA: Si las referencias presentadas no cumplen con las caracieristicas enunciadas, no se
tendrén en cuenta para su calificacion y por lo tanto se les asignara un puntaje de 0. La
experiencia minima requerida sera doce {12) meses, si es inferior se asignara un puntaje de
cero. Seran vélidas como experiencia, para la calificacion de puntaje, la certificacion de
empresa o la certificacion de las personas naturales que la conforman. En este caso, debe
anexarse la correspondiente certificacion de las personas naturales.

Si se presenta un solo oferenie, debe cumplir con el requisito minimo de doce (12) meses
de experiencia como persona juridica o como persona natural. Se asignara el puntaje iotal
de trescientos (300) puntos si al menos tiene doce meses de experiencia.

2. PRECIO

Se asignaran trescientos (300) puntos a la oferta que ienga menor precio. A las demas
ofertas se les asignara un puntaje proporcionalmente inferior.

Para que la oferta de precio sea valida se requiere, que la oferta total, no supere el valor
presupuestado por el Instituto. Si se presenta un solo oferente, y cumple con el requisito
anterior, de no superar el valor presupuestado, se le asignara el puntaje total.

3. CAPACIDAD TECNICA

Para la evaluacion de la capacidad técnica se tendrdn en cuenta los siguientes criterios,
siendo el puntaje maximo de cuatrocientos (400) puntos:
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DESCRIPCION PUNTAJE
Se asignaran cuatrocientos (400) puntos a la entidad que certifique el
mayor namero de meses de experiencia en el manejo de archivo y
correspondencia en IPS de alta complejidad. A los demas se les asignara
un puntaje proporcionalmente inferior,
400
Si se presenta un solo oferente, debe cumplir con el requisito minimo de
12 meses de experiencia como persona juridica. Se asighara el puntaje
fotal de cuatrocientos (400) puntos si al menos tiene doce meses de
experiencia.
TOTAL 400

NOTA. Si una misma certificacion cumple para la evaluacion de experiencia general y para
los criteriocs de capacidad técnica, podra tenerse en cuenta para efectos de puntaje, en forma
independiente para cada criteric 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, CORRESPONDENCIA y SOPORTE
PBX, 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. E! 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.

Ei 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 informacion contenida en el
Anexo correspondiente.

3 DESCRIPCION DEL SERVICIO.

- Se prestara el servicio integral de archivo y correspondencia, BAJO LAS NORMAS
DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Y OTRAS NORMAS VIGENTES,
ncluyendo mensajeria y soporte al PBX.

4 PERFIL DEL TALENTO HUMANO.

4.1 Perfil de Talentoc Humano. Se requiere que el CONTRATISTA conforme un grupo con
tas 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, informacién de pagos y todo lo relacionado con gestion
administrativa y del talento humano se cuente con una persona referente administrativa
del contrato.

4.3Garantia de perfiles. El CONTRATISTA debe garantizar que todos los perfiles estén
durante toda la ejecucion del contraioc 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. EIl CONTRATISTA 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 disposicion
del Instituto y que estudiara, conocera, entendera 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 confratistas o
colaboradores. El Instituto verificara durante la ejecucién del contrato el cumplimiento de
los perfiles requeridos y la gestion del personal a cargo del CONTRATISTA, después de lo
cual podra realizar requerimientos especificos.

5. INFORMACION GENERAL.

51 Procesos y procedimientos. El contratista adjudicado cumplira los procesos y
procedimientos institucionales.

5.2 Parametros en la prestacion; Caracteristicas o estandares en la prestacién 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. Para
este efecto cancelara un arriendo mensual de quinientos veinticinco mit pesos ($525.000)
pesos moneda corriente. Para efecto de la entrega de bienes, en especial de equipos
biomeédicos 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 de la presente invitacion que sean hurtados o
dafiados en la ejecucion del contrato.

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

@‘/
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5.2.4 Alinear su sistema de control de calidad con el sisiema de control de la calidad del
Instituto.

5.2.5 Entregar informe mensual segin parametros exigidos por &l Instituto.
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 gjecucion del contrato.

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

5.2.9 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 Instifuto cuenta con un Sistema de Informacion SAP en
linea. La historia clinica es electronica y se capacitara al grupo en el uso de esta herramienta
La informacion se regisira y procesa en SAP.

6.2 Equipos: El Instituto cuenta con los equipos vy la techologia requeridos para el desarrollo
de las actividades. Para el caso de los eguipos gue sean necesarios en el proceso y que por
requerimiento técnico deban ser aportados por el Instituto, éste los aportara para la ejecucion
de [os procesos y el tercero los recibira y por su uso pagara un vaior de arriendo mensual. El
Instituto tendra a su cargo el mantenimienio preventivo y correctivo. El aseguramiento de
fos bienes estara a cargo del Instituto. La custodia, cuidado y responsabilidad de los
elementos estara 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
correspaondiente.

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,
efc que se requieran para la operaciéon en el Instituto y la papeleria para la gestion
administrativa de su proceso.

6.4 Seguridad. Et CONTRATISTA contribuirda a la seguridad y dard cumplimiento a las
politicas y procesos de seguridad institucional.

6.5 Adecuaciones. Toda adecuacion fisica de las dreas requiere el visto bueno o Ia
aprobacidn del Instituto.
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6.6 Archivo documental. £l CONTRATISTA acepta las politicas, normas y criterios para
el archivo de la documentacion, establecidas por el Instituto. En fodo caso se dara
cumplimiento a los procesos institucionales relacionados con archivo y gestion documental,
permitiendo de esta manera uniformidad y continuidad en la gestion documental gue lleva a
cabo el operador.

6.7 Carnetizacién e ingresos. El ingreso al Institutc se realizara de acuerdo con las
politicas, normas y criterios establecidos por el Instituto. Et uso del carne es obligatorio y se
usara el carné establecido por el Instituto. Sin excepcidn todos los infegrantes del operador,
deberan usar y portar el carné en desarrollo de sus actividades. EI CONTRATISTA cancelara
al Instituto el valor de los carnés generados para sus trabajadores. Al inicio det contrato debe
realizarse una compra global de todos los carnés requeridos para iniciar la operacion, para
fo cual se entregara el listado con nombre y cédula de las personas integrantes, al area de
talento humano para el control correspondiente. El valor a cancelar sera el vigente al
momenio de la expedicién del carné. El uso del carné es personal e intransferible y el uso
inadecuado dara tugar a un proceso administrativo por parte del Instituto.

6.8 Inventarios. El instituto establecera los mecanismos de controi, usg, 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 Dotacién 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 fener
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. EVIDENGIAS DE CALIDAD Y CUMPLIMIENTO DE ESTANDARES DE ACREDITACION Y EN GESTION
DEL TALENTO HUMANO:

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

+ Presentar un equipo humano con la calidad requerida y certificada para el proceso. El
proveedor debera disponer de un talento humano idéneo y suficiente para el

y,

W
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cumplimiento de las actividades.

Participar en los procesos que adelante el sistema de desempefio institucional (sistema
infegrado de gestién de la calidad y acreditacion) con el objeto de crear valor en la
prestacion de los servicios, en una relacidon mutuamente beneficiosa.

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

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

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

Generar informacién tanto para repories obligatorios de calidad como los que requiera
el sistema de calidad institucional de manera oportuna y veraz. Se tomara como
referente la normatividad vigente.

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, [0s
demas incluidos en fa normatividad vigente y los demas que el supervisor solicite.

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, segtn el caso.

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

Garantizar el mantenimiento y conservacion de los bienes institucionales
(Infraestructura y equipamiento).
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Contribuir a la resclucién de los hallazgos establecidos por la auditoria concurrente de
las EPS. En caso de no resolucion, asumir la responsabilidad a que haya lugar.

« Qaraniizar los estandares de Talento Humano en acreditacidn, lo cuales serén
auditados permanentemente.

s Garantizar el cumplimiento de las competencias comunes de cada perfil que prestara
el servicio en el Instituto (orientacion a resultados, orientacion al usuario y ciudadano,
transparencia y compromiso con la organizacion). Se debe presentar propuesta
modelo de evaluacion de dichas competencias.

8. GESTION DEL TALENTO HUMANO:

8.1 Legislacién: 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 contratacién, ambientales, de importacion y
exportacion, de transportes, de seguros, de ejercicio de oficios y profesiones, etc. & Instituto
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, efc. de los trabajadores que empieen, 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 casc garantizando el pago de seguridad social y parafiscales.
Durante el proceso de convocatoria 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 [as modifiguen, especialimente, 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: Codigo de ética,
procedimientos y manuales.

«  Contar con acciones de formacion continua del talento humano.

Perfil de Talento Humano. Se requiere que el oferente conforme un grupo humano con
las caracteristicas incluidas en la presente invitacion.

Se debe anexar informacion relacionada con la experiencia del proponente, de acuerdo
con lo establecido en los términos,

7
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El oferente debe cumplir con los siguientes criterios en la gestion de talento humano:

o A todas las personas vinculadas por el Confratista, se les debe garantizar pleno
cumplimiento de las garantias laborales. De ello sera responsable exclusivamente el
coniratista 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.

» Contar con Plan de Bienestar. Se armonizara con el Plan Institucional, sin que ello
signifique ningtin tipo de vinculacion con el Instituto.

+ Contar con Plan de Capacitacion. Se armonizara con el Plan institucional.

» Contar con Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud Ocupacional. Se armonizara con
el programa Institucional.

» Contar con Proceso de Seleccion.

o Contar con Guia de Induccion y Reinduccion. Se armonizara con el Plan Institucional.

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

e Contar con historias laborales que cumplan con los requerimientos de gestion
documental armonico con las historias laborales del Instituto.

£ oferente adjudicado debera garantizar:

e Se desarrollen actividades de gestion de Talento Humano, a través de los programas de
Bienestar, Capacitacion y Salud Ocupacional de comin acuerdo y de forma coordinada con
las actividades del Instituto.

Realizar de forma obligatoria induccién y reinduccién a sus servidores.

Proveer las dotaciones de ley (ropa y calzade de labor). |lgualmente suministrar los
elemenios 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.

» Dotar al trabajador de elementos de confort y adaptaciones necesarias para desarrollar su
fabor en el caso que por una condicion de salud por parte de la ARL o EPS le sean emitidas
recomendaciones médico-laborales.

« El personal que preste servicios, debera tener un carné de ingreso (no de identificacién)
obligatorio para acceder al Instituto, igualmente debera estar debidamente identificado con
el carné expedido por el oferente, carné que o identifica como empleado de la entidad
confratada. Ademas came de la ARL.

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

+ Se cuente con personal permanente garantizando la atencion del talento humano a su cargo
que cubra todos los tumos y jornadas del Insiituto (jornada ordinaria, mafiana, tarde y
noche), en caso de aplicar de acuerdo con el objeto contractual y los turnos y jornadas
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solicitados.

Que se preste atencién administrativa al personal, tanto en los servicios diurnos como en los
nocturnos, para lo cual se debe informar los puntos de atencidn.

Se dé cumplimiento con toda ta normatividad laboral y del Sistema General de Seguridad
Social. :

Mensualmente se adjunte a la facturacion, el pago de afiliacion al Sistema General de
Seguridad Social (ARL, EPS y AFP), pago de Parafiscales incluyendo afiliacion a Caja de
Compensacion.

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

Dar aviso oportuno de aquelios aspectos que puedan generar obstaculos para el desarroilo
de la prestacion del servicio.

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

Cumplir con Ja reglamentacion vigente.

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
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.

Establecer mecanismos 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 validarlo con el grupo de salud ocupacional
previo al desarrolio de la actividad, entregando copia del mismo.

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

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.

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 proteccién 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 protocolos de atencion, manual
de bioseguridad, manual de proteccion radiclogica, entre otros.

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

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

<
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Garantizar la realizacion de valoraciones meédicas de ingreso, periddicas, pos incapacidad y
de retiro del personal con los respectivos examenes complementarios a que haya lugar.

Sistema de Seguridad y salud ocupacional. Guia 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
Qcupacional.

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

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

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

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

Compromiso de enfrega periédica de dosimetria de radiaciones ionizantes y reporte
oportuno de los informes de dosimetria riesgo si el contrato tiene relacion con éstas
actividades.

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

Nombre y daios de contacto del responsable de Salud Ocupacional de la Empresa y del
delegado para el Instituto en los temas de seguridad y salud ocupacional.

8.2 Interaccidon con otros procesos.

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

9. OFERTA.

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

8.1 Oferta técnica:
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De acuerdo con los contenidos de la invitacion, en especial los contenidos del presente

anexo Y los términos de referencia.

9.2 Oferta econdmica:

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

5%.

10.VALORES AGREGADOS

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

11. 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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INDICADORES
OBJETO DE INDICADOR DE CALIDAD Y NDICADOR DE
INVITACION Y INDICADOR DE CONTINUIDAD EN EL SATISFACCION AL
MODELO OPORTUNIDAD. SERVICIO USUARIO
ESPERAD ESPERAD | DESCRIPCI | ESPERAD
DESCRIPCION | o'pnimo | PESCRIPCION | 5 painimo ON O MINIMO
Interrupcione
Oportunidad senla .
del prestacion
o . | servicio. 0
GESTION requerimiento | A definir del ser Tasa de
PROCESOS satisfacci 90%
ADMINISTRATIV | Cumplimiento . on de ?
Calidad _ .
O de los : usuarios
tiempos evgluada por : ‘i
. el interventor | 80% i
establecidos : !
en la ;
prestacion
del servicio
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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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PERFILES REQUERIDOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titudo de bachilter { Estudios basicos
en sistemas de informacién,
archivistica) para los Perfiles de 12 meses. (Gestion Documental y
Auxiliar de Oficina archivo)
Titulo de bachiller para ics Perfiles
de Auxiliar de Oficina - (Apoyo PBX) 12 meses
Titulo de bachiller para Perfil de
Auxiliar Motorizado. 12 meses
Titl.”o de TéC!‘lICO en ArCthiStICa pal'a 6 meses de experiencia re]ac;lonada
Perfil de Técnico de Archiva.

Nota: Se debe dar cumplimiento a la normatividad reguerida con relacién a la
jornada maxima, en especial la duracién de los turnos, caso de aplicar.
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ANEXO No 7

MODELO DE CERTIFICACION DE EXPERIENCIA

FORMATO CON LOGO INSTITUCIONAL

Fecha:
Certificacion dirigida al Instituio Nacional de Cancerologia.
Nombre del Contratante, Direccion y teléfono.

1. OBJETO DEL SERVICIO:
2. TIEMPO DE PRESTACION DEL SERVICIO. Inicio y terminacion.

TIEMPQO CONTRATADO EN MESES:
3. CALIFICACION DEL SERVICIO PRESTADO (Satisfactorio, Insatisfactorio)

OBSERVACIONES.

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL:
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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.

Direccidn:

Teléfono:

Correo electronico.

Si hay mas de una persana diligencie |la parte B nuevamente.
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Se adoptan los procesos y procedimientos. Se debe garantizar el servicio para el
volumen requerido.

PERFILES - No. de Pertiles Horas Sueldo Auxilio
Hombre Basico Rodamiento
| requeridas
Auxiliar motorizado 3 5786 689.455,00 115.507,00
| Auxiliar de oficina [ 19 3648 689.455,00 115.507,00
Técnico de Archivo ' 1 192 689.455,00 584.027,00
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ANEXO No 10

CONSOLIDADO DE EXPERIENCIA.

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

ANEXO No. 9. Invitacion  de 2016 - ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA y SOPORTE
PBX

REGISTRO DE EXPERIENCIA Y CUMPLIMIENTO

MONTO Y TIEMPO CONTRATADO.

kem # Falle en Nombre | Contrato Diragcld Telétano Nembre Objeto Yalor T Fech Facha Meses
ta dela No. n entidad, del coniratacta | Adiclone | Valer | a2 tarminacién complet
propussta entidad entldad. superviso inlciat E] final : Inicio rontratados
o r )
fuian
contraté




