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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 PRX 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.

ANEXQ No. 3
ESPECIFICACIONES TECNICAS

1. GENERALIDADES. F] servicio se prestara en la sede del Instituto Nacional de
Cancerologfa ESE, Bogotd D.C., dentro de los requerimientos institucionales.

2. PARAMETROS GENERALES EN LA PRESTACION.

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

2.1 Dehe darse cumplimiento a los estindares de los indicadores contenidos en los
presentes estudios.

2 2 Debe realizarse un informe de gestién, con la estructura e informacién contenida en el
Anexo correspondiente,

3 DESCRIPCION DEL SERVICIO.

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

4 PERFIL DEL TALENTO HUMANQO.

4.1 Perfil de Talento Humano. Se requiere que el CONTRATISTA conforme un grupo con
las caracteristicas contenidas en el Anexo No 6, dando cumplimiento a iodos los
requisitos de los esiudios previos.

4.2 Referente administrativo del contrato. Ver Anexo # 8. El Instituto requiere que para los
tramites administrativos, informacién de pagos y tode lo relacionado con gestidn
administrativa y del talento humano se cuente con una persona referente administrativa

del contrato.

4.3 Garantia de perfiles, El CONTRATISTA debe garantizar que todos los perfiles estén
durante toda la ejecucién del contrato y con la suficiencia adecuada para dar
cumplimiento oportuno, eficiente y con calidad para el cumplimiento del objeto
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contractual de acuerdo con los criterios, indicadores e informes contenidos en la
presente invitacion.

4.4 Criterios. E| CONTRATISTA seleccionado, deberd garantizar que el personal gue
dis'ponga a efecto del cumplimiento contractual, no serd utilizado para otras labores
diferentes dentro o fuera de la Institucidn, en ia jornada o tiempo que esté a disposicion
del Instituto v que estudiard, conocera, entenderd y acatara las disposiciones legales y
reglamentarias internas y que guardard la debida consideracién y respeto con los
usuarios, pacientes, visitantes, el personal de planta y demds contratistas o
colaboradores. El Instituto verificara durante la ejecucidn del contrato el cumplimiento
de los perfites requeridos y [a gestion del personal a cargo del CONTRATISTA, después
de lo cual podra realizar requerimientos especificos.

5. INFORMACION GENERAL.

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

5.2 Parametros en la prestacion: Caracteristicas o estdndares 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 ahjeto de la presente invitacion. Para
este efecto cancelara un arriendo mensual de quinientos veinticinco mil pesos {$525.000)
pesos moneda corriente. Para efecto de la entrega de bienes, en especial de equipos
biomédicos se realizard acta de entrega

5.2.2 Cancelarle al Instituto el valor comercial de los bienes, equipos y elementos
entregados para el desarrolio del objeto de la presente invitaciéon gue sean hurtados o
dafados en la ejecucion del cantrato.

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

Dar cumplimiento estricto al cuadro de control de turnos.

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

5.2.5 Entregar informe mensual segtin parametros exigidos por el Instituto.
5.2.6 Presentar [os informes de ley dentro de los términos establecidos.

5.2.7 Cumplir con las normas del Archivo General de la Nacién en los archivos documentales
generados durante [a ejecucién del contrato.

5.2.8 Gestionar paz vy salvo del supervisor al finalizar el contrato.
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5.2.9 Garantizar un 6ptimo servicio al cliente bajo los siguientes parametros: opoertunidad,
resolutividad, amabilidad, adecuadas relaciones interpersonales, calidad y calidez.

6. INFORMACION ESPECIFICA.

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

6.2 Equipos: E! Instituto cuenta con fos equipos y [a tecnologia requeridos para el desarrollo
de las actividades. Para el caso de los eguipos que sean necesarios en el proceso y que por
requerimiento técnico deban ser aportados por el Instituto, éste los aportara para la
ejecucion de los procesos y el tercero los recibird y por su uso pagara un valor de arriendo
mensual. El Instituto tendrd a su cargo el mantenimiento preventiva y correctivo. El
aseguramiento de los bienes estard a cargo 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 responderd reparando o restituyendo el bien o
pagando el valor correspondiente.

6.3 Papeleria y elementos de oficina: El INSTITUTO suministrara la papeleria requerida
exclusivamente para la gestion directa del proceso tercerizado; el CONTRATISTA
suministrara los elementos basicos de operacidn: esferos, cinta, cosedoras, sacaganchaos,
etc que se requieran para la operacién en el Instituto y la papeleria para la gestion
administrativa de su proceso,

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

5.5 Adecuaciones. Toda adecuacion fisica de las areas requiere el visto bueno o la
aprobacion del Instituto. '

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

6.7 Carnetizacién e ingresos. El ingreso al Instituto se realizard de acuerdo con las
politicas, normas y criterios establecidos por el Instituto. El uso del carné es obligatoric y
ce usara el carné establecido por el Instituto. Sin excepcién todos los integrantes del
operador, deberdn usar y portar el carné en desarrollo de sus actividades. El CONTRATISTA
cancelarad al Instituto el valor de los carnés generados para sus trabajadores. Al inicio del
contrato debe realizarse una compra global de todos los carnés requeridos para iniciar la
operacién, para lo cual se entregara el listade con nombre y cédula de las personas
integrantes, al rea de talento humano para el control correspondiente, Ei valor a cancelar
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serd el vigente al momento de la expedicion del carné. El uso del camé es personal e
intransferible y el uso inadecuado dard lugar a un proceso administrativo por parte del
instituto.

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

6.9 Dotacién y elementos de proteccién. El contratista dara cumplimiento a los
requerimientos legales de dotacién y proteccion, en especial cumplimiento de acuerdo con
el tipo de riesgo establecido.

6.10 Traslado de personal. El responsable en Seguridad y Salud Ocupacional de la Empresa
proveedora, en especial para el levantamiento de la matriz de riesgos, debera tener
disponibilidad para desplazarse a la sede del Instituto y los gastos que se generen por este
concepta estardn 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. EVIDENCIAS 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
- cumplimiento de las actividades.

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

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

« Definir de 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.

e Demostrar la implementacién de controles de calidad tanto de proceso como de
resultado. El proveedor aceptard que la oficina de gestion de fa calidad realice en
cualquier tiempo el control de calidad y verificacion de los estandares de calidad de
las servicios ofrecidos.
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» Generar informacién tanto para reportes obligatorios de calidad como los que
requiera ef sistema de calidad institucional de manera oportuna y veraz. Se tomara
como referente la normatividad vigente,

+ Aceptar la evaluacion y reevaluacién del proveedor en términos de la calidad de la
prestacion del servicio. Incluye la obligacién de dar respuesta a guejas dadas {::or 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
fas responsabilidades, correctivos y sanciones a que haya lugar.

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

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

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

e GCarantizar el mantenimiento vy conservacién de los bienes institucionales
{Infraestructura y equipamiento),

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

e CGarantizar los estindares de Talento Humano en acreditacion, lo cuales serdn
auditados permaneniemente,

o Garantizar el cumplimiento de las competencias comunes de cada perfil que prestara
el servicio en el Instituto (orientacién a resultados, orientacidn al usuario y
ciudadano, transparencia y compromiso con la organizacién). Se debe presentar
propuesta modelo de evaluacién de dichas competencias.

8. GESTION DEL TALENTO HUMANO:

8.1 Legislacién: El CONTRATISTA deberd someterse en todo a las leyes colombianas gue
sean aplicables en los aspectos laborales, de salud ocupacional y seguridad social,
tributarios, de industria y comercio, de contratacion, ambientales, de importacion y
exportacion, de transportes, de seguros, de ejercicio de oficios y profesiones, etc. El
Instituto no aceptara como causal de incumplimiento la ignorancia de la ley colombiana;
igualmente, se debe dar total cumplimiento de la Legislacion Laboral Colombiana,
especialmente el cumplimiento de la laboralizacion del empleo; el respeto de los derechos,
econdémicos, prestacionales, horarios, salarios, jornada, etc. de los trabajadores que
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empleen, con apega igualmente a 1a jurisprudencia de la Corte Constitucional y demas
tribunales del pais. En el caso de profesionales médicos, podra aceptarse contrato de
prestacién de servicios con personas naturales, en todo caso garantizando el pago de
seguridad social y parafiscales. Durante el proceso de convocatoria publica asi como
durante la ejecucién del contrato, el contratista debe dar cumplimiento a lo estipulado en
las leyes 842 de 2003 y 51 de 1986 vy las normas que las modifiquen, especiaimente, 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: Cadigo de ética, procedimientos y manuales.

. Contar con acciones de formacion continua del talento humaneo.

Perfil de Talento Humano. Se reguiere que ¢l oferente conforme un grupo humano con
las caracteristicas incluidas en la prasente invitacién.

Se debe anexar informacidn relacionada con la experiencia del proponente, de acuerdo
con lo establecido en los términaos.

£l oferente debe cumplir con los siguientes criterios en la gestién de talento humanao:

s A todas las personas vinculadas por el Contratista, se les debe garantizar pleno
cumplimiento de las garantias Jaborales. De elio sera 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 fe ocasionen a la entidad.

« Contar con Plan de Bienestar. Se armonizard con el Plan Institucional, sin gue ello
signifique ningln tipo de vinculacién con ef instituto.

« Contar con Plan de Capacitacién. Se armonizard con el Plan Institucional.

o Contar con Sistema de Gestidn de [a Seguridad y Salud Ocupacional. Se armonizard con
el programa Institucional.

« Contar con Proceso de Seleccidn.

e« 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.

s Contar con historias laborales que cumplan con los requerimientos de gestidn
documental armoanico con las historias laborales del Instituto.

El oferente adjudicado debera garantizar:

+ Se desarrollen actividades de gestién de Talento Humano, a través de fos programas de
Bienestar, Capacitacion y Salud Ocupacional de comiin acuerdo y de forma coordinada con
las actividades del Instituto,

+ Realizar de forma obligatoria induccidn y reinduccion a sus servidores.

o Proveer las dotaciones de ley (ropa v calzado de labor). Igualmente suministrar los
elementos de proteccién para la ejecucién de la labor, de conformidad a los peligros
identificados en el desarrollo de las actividades y armonizado con la matriz de elementos
de proteccién definida en el Instituto en cuanto a condiciones de calidad y cumplimiento
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de normas técnicas.

Dotar al trabajador de elementos de confort v adaptaciones necesarias para desarrollar su
labor en el caso que por una condicién de safud por parte de la ARL o EPS le sean emitidas
recomendaciones médico-iaborales.

El personal que preste servicios, debera 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 la entidad
contratada. Ademas carné de la ARL.

Garantizar el cubrimiento permanente del servicio v de los procesos, por lo que €l
suministro del talento humana debe ser continuo.

Se cuente con personal permanente garantizando la atencién del talento humano a su
cargo gue cubra todos fos turnos y jornadas del Instituto (jornada ordinaria, mafana,
tarde y noche), en caso de aplicar de acuerdo con el objete contractual y los turnos y
jornadas solicitados.

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

Se dé cumplimiento con toda la 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 gestién
documental.

Dar aviso oportuno de aguellos aspectes que puedan generar obstaculos para el desarrollo
de la prestacion 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 reglamentacion vigente.

Mantener actualizado el panorama de riesgos de la empresa acorde a |os riesgos presentes
en el Instituto.

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

Establecer mecanismos para el reporte y seguimierito 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 desarrofle de la actividad, entregando copia del mismo.

Se debe garantizar la divulgacién del plan de emergencias al personal desde el inicia de la
tabor.

£l personal debe tener conocimiento de la ARL a la cual se encuentra afiliado y 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 promecion y prevencion realizadas,
entrega de elementos de proteccidn personal.
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« Eloferente debe garantizar gue el personal conoce os procesos y procedimientos definidos
en él Instituto para la prestacion de sus servicios tales como protocolos de atencidn,
manual de bioseguridad, manual de proteccion radiolégica, 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 prevencion en seguridad y salud ocupacional
que sean organizadas por-el Instituto.

« Carantizar la realizacion de valoraciones médicas de ingreso, periddicas, pos incapacidad
y de retiro del personal con los respectivos examenes complementarios a que haya lugar.

Sistemna de Seguridad y salud ocupacional. Guia de componentes:

» Politica de Seguridad y Salud Ocupacional

e 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 capacitacién en Ambiente, Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional.

s Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

»  Acta de conformacién del Comité Paritario de Salud Ocupacional o vigia ocupacional vy
dltima acta de reunion.

s Acta de conformacion del comité de convivencia laboral

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

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

« Compromiso de entrega periddica de dosimetria de radiaciones ionizantes y reporte
oportuno 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 relacion
con éstas actividades.

e Nombre y datos de contacto del respansable de Salud Ocupacional de la Empresa y del
delegado para el Instituto en 1os temas de seguridad y salud ocupacional.

8.2 Interaccibn con otros procesos.
Debe realizar un trabajo concertado con todas fas dreas que lo requieran.
9. OFERTA.

De acuerdo con los contenidos en os estudios previos y términos de condiciones.
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9.1 Oferta técnica:

De acuerdo con los contenidos de la invitacion, en especial los contenidos del presente
anexo vy 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 duracidn de la invitacion, por el manejo integral de todo el proceso
asistencial. Asi misme, dicho valor debe incluir el cumplimiento de todas las garantias
laborales correspondientes. El porcentaje méximo de cobro por margen administrativo es
del 5%.

10. VALORES AGREGADOS

Ei 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 atencién a los
pacientes.

11. ARRIENDQO 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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