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Fecha: . 09 Mayo 2018 Numero(s) de Item(s) 2019000494 Plan anual de édquisiciones e

Seleccione la modalidad de seleccion que corresponde al presente proceso:

CONVOCATORIA P_I:IBL1011 X INVITACION A COTIZAR .

Nombre funcionario responsable

del area ejecutora Vida Helena Bautista Romero

Cargo del funcionario solicitante: 8g$r;dlnadgra . Grupo Area  Gestion Documental y

1.1 DESCRIPCION DE LA NECESIDAD:

El Instituto Nacional de Cancerologia ESE, considera necesario y oportuno contratar bajo la modalidad
de convocatoria pdblica una empresa que Continuacién del sistema de administracion de archivo de
gestion abierto (OPEN FILE) mediante la implementacion de un esquema de organizacion,
conformacion, digitalizacion, captura de datos hojas de control, actualizacion, descripcion, insercion,
publicacion en la aplicacion propuesta para el area usuaria del INC para el area usuaria del INC,
administracién centralizada, control y servicios de préstamo y consulta de los expedientes vitales y
esenciales del INC (historias laborales) para garantizar su adecuado y permanente manejo,
conservacion y disponibilidad con el cumplimiento de los estandares técnicos.

1.2 JUSTIFICACION:

La administracion de las series documentales esenciales, especialmente la de las historias laborales,
no habia tenido estabilidad, debido al tramite interno del proceso de gestion humana, las diferentes
personas que intervienen y aportan informacion al expediente a conformar. Esto sumado a los tramites
de consulta en la fase de gestion y al cumplimiento de los diferentes estandares técnicos archivisticos,
dificulta enormemente la de organizacion, conformacién, digitalizacion, captura de datos hojas de
control, actualizacion, descripcién, insercion, administracion centralizada, control y servicios de
preéstamo y consulta de los expedientes vitales y esenciales del INC para garantizar su adecuado y
permanente manejo, conservacion y disponibilidad con el cumplimiento de los estandares técnicos.

Estas series en especial requieren de controles e instrumentos descriptivos adicionales a cualquier
unidad documental, que amerita que su administracion sea controlada y centralizada, para garantizar
que la carpeta este siempre completa, actualizada, organizada, agrupada y descrita.

Para ello se requiere continuar con el sistema de administracién de archivo de gestiéon abierto que se

contrato en el afic 2018, mediante la implementacion de un esquema de organizacion, conformacion,
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actualizacion, descripcion, insercion, administracion centralizada, control y servicios de préstamo y
consulta de los expedientes vitales y esenciales del INC para garantizar su adecuado y permanente
manejo, conservacion y disponibilidad con el cumplimiento de los estandares técnicos.

A la fecha se han procesado 7.000 carpetas de expedientes de historias laborales, historias de
coniratistas y supernumerarios y se han insertado cerca de 50.000 documentos sueltos de las mismas,
se han digitalizado cerca de 1.400 expedientes de funcionarios activos con sus respectivas hojas de
control. Igualmente se han realizado las consultas de la operacién diaria y administradod e forma segura
los documentos. '

Al implementar este sistema de administracién del archivo se tendrian los siguientes beneficios:

Garantiza de forma permanente tener organizados todos los expedientes
Gararntiza el control de las consultas y reduce el riesgo de pérdida de documentos
Garantiza el control de acceso y una custodia segura de los documentos
Se garantiza [a completitud de los expedientes
Se cumplen con los estandares de organizacion de archivos
Inventarios de archivos de gestion completos y de transferencias documentales
Se garantiza el control sobre la aplicacién de la TRD
Los expedientes tendran su inventario descriptivo actualizado
‘Los expedientes seran transferidos cuando cumplan su tiempo de retencion en el archivo central
Si existen expedientes de transferencia secundaria tendran su proceso o transferencia.
Se administran adecuadamente |as inserciones al expediente _
Preservacion de la integridad de los documentos y accesibilidad para cumplir con los requisitos
legales y administrativos.
Control de los documentos de las historias laborales para la toma de decisiones administrativas.
La solucion de problemas repetitivos en la localizacion y bisqueda de informacion.
Seguridad en la custodia de los documentos como parte de la memoria institucional de la
entidad.
Respuestas oportunas y veraces en los requerimientos de las auditorias internas y externas.

Y VYV VVVVVVVVVVVV

2.1 OBJETO

El Instituto Nacional de Cancerologia ESE, requiere contratar bajo la modalidad de convocatoria ptblica
una empresa que realice la continuacién del sistema de administracién de archivo de gestidén abierto
(OPEN FILE) mediante la implementacidn de un esquema de organizacion, conformacion,
digitalizacion, captura de datos hojas de control, actualizacién, descripcion, insercion, publicacién en la
aplicacién propuesta para el area usuaria del INC para el area usuaria del INC, administracién
centralizada, control y servicios de préstamo y consulta de los expedientes vitales y esenciales del INC
(historias laborales) para garantizar su adecuado y permanente manejo, conservacion y disponibilidad
con el cumplimiento de los estandares técnicos.
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2.2, ALCANCE

 Recibir el espacio y mobiliario destinados en la actualidad para el fun0|onam|ento del esquema
de archivo abierto.

» Efectuar los ajustes a los procedimientos actuales y a la metodologla para admlmstrar los
documentos, que sean necesarios.

+ Proporcionar y ubicar el recurso humano idéneo que efectie los procesos de recepcion,

' organizacion, digitacion, digitalizacién y conformacion de expedientes.

* Recibir el inventario de aproximadamente 7000 carpetas correspondientes a los expedientes ya
organizados, indexados y ubicados en la respectivas unidades de almacenamiento.

» Recibir el inventario correspondiente a cerca de 200.000 folios de expedientes activos de
funcionarios y contratistas del INC debidamente digitalizados con sus hojas de control.

« Contar con un equipo de trabajo minimo gue tenga un coordinador profesional de proyecto, tres

(3) auxiliares para organizacién, consultas e inserciones y control de calidad, dos (2) digitadores,
un digitalizador.

e Administrar las consultas y préstamos de la informacion a los usuarios internos del INC y
controlar la expedicién de copias fisicas y digitales.

¢ Completar e insertar los tipos documentales den los expedientes segln los principios de orden
original, integridad y procedencia.
Describir adecuadamente los expedientes segun los principios de la norma ISAD G

o Conformar y agrupar las Unidades Documentales realizando los procesos de rotulacion y
foliacion respectivos.

e Digitalizar y efectuar el control de calidad de los procesos archivisticos realizados en los
expedientes.

o Administrar el proceso de transferencias primarias y secundarias durante la ejecucion del
contrato.

s Proporcionar las herramientas de hardware necesarias para llevar a cabo las actividades,
contar como minimo con ocho (8) equipos de cémputo, una impresora y dos (2) escaner.

ERECHOS Y OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA.
31 DERECHOS DEL CONTRATISTA:
1. Recibir oportunamente el pago en la forma estlpulada en el contrato y a que e! valor intrinseco
del mismo no se aitere o modifique durante su vigencia.
2. Acudir ante las autoridades para obtener la proteccién de los derechos derivados de este
contrato y sancién para quien ios vulnere.
3.2. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Corresponde al contratista el cumplimiento de las siguientes obligaciones:
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10.

11.
12.

13.

Prestar el servicio contratado con debida diligencia y prontitud de acuerdo con los tiempos y
actividades que se exigen.

Proporcionar las herramientas de hardware necesarias para llevar a cabo las actividades (PC,
impresoras, scanner)

Efectuar los ajustes a los procedimientos y a Ia metodologia para administrar los documentos,
que sean necesarios.

Proporcionar y ubicar el recurso humano idéneo que efectie los procesos de recepcion,
organizacion, digitacién, digitalizaciéon y conformacion de expedientes.

Administrar las consultas y prestamos de la informacién a los usuarios internos del INC y
controlar la expedicién de copias fisicas y digitales

Completar e insertar los tipos documentales den los expedientes seg(n los principios de orden
original, integridad y procedencia.

Describir adecuadamente los expedientes segun los principios de la norma ISAD G.

Conformar y agrupar las Unidades Documentales realizando los procesos de rotulacion y
foliacién respectivos.

Digitalizar y efectuar el control de calidad de los procesos archivisticos realizados en los
expedientes.

Administrar el proceso de transferencias primarias y secundarias durante la ejecucion del
contrato.

Cumplir satisfactoriamente con la aplicacion de la normatividad Archivistica aplicable.
Presentar el personal adecuado e idoneo para cumplir con los procesos anteriormente
mencionados.

Cumplir con todas las normas laborales, legales y al pago de todos los salarios y prestaciones
sociales que ellas establezcan en relacion con los trabajadores y empleados, bajo el entendido
due el personal que éste vincula no tendra relacién laboral directa con el Instituto Nacional de
Cancerologia, por lo que el futuro contratista debera mantener indemne a la entidad de cualquier

. lipo de reclamacion que. por la prestacién del servicio que se genere entre el contratista y sus

14.

15.

16.
17.

18.

empleados.
Cumplir en los términos de ley con las obligaciones relacionadas con los sistemas de salud,

riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacién Familiar, Instituto

Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), SENA, circunstancia que debera ser verificada
mensualmente por el supervisor del contrato, durante la ejecucion y liquidacion del mismo,
expedida por el revisor fiscal, cuando se requiera por ley, o por el Representante Legal, segun
el caso.

Adelantar todas las gestiones necesarias para la ejecuciéon del contrato en condiciones de
eficiencia y calidad, y de acuerdo con las especificaciones minimas exigidas por el Instituto.
Acatar las recomendaciones por parte del supervisor de contrato.

Ejecutar el objeto del contrato en los plazos establecidos, bajo las condiciones econémicas,
técnicas y financieras estipuladas en las clausulas correspondientes, y de acuerdo con la
propuesta presentada.

Salvaguardar la informacién confidencial que obtenga en desarrollo de sus actividades, salvo

. requerimiento de autoridad competente.

19.

20.

21.

Obrar con lealtad y buena fe durante la ejecuciéon del contrato, evitando dilaciones y en
trabamientos que pudieran presentarse.

Constituir y mantener vigentes las garantias exigidas en el contrato.

Las demas relacionadas e inherentes al objeto contractual.
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3.3 OBLIGACIONES DEL INSTITUTO

1.

2.

El plazo estifnado para que el contratista de cumplimiento al objeto pactado sera a partir del 01 de
agosto de 2019, hasta el 31 de diciembre de 2019.

UNIDAD DE toda la regiamentacion vy
SERVICIOS TEGUIA normativa vigente del Archivo

General de la Nacidén, v la ‘
PENITENCIARIOS | LOGISTICAE i i
Y CARCELARIOS | INFORMACIO | /92Nnizacion de archivos de| 01/12/2015) 1Mes | $9.475.327

(USPEC) NSAS gestion de la  subserie

Exigir al contratista la ejecucion idénea y oportuna del objeto contratado lo cual sera verlflcado
por el supervisor del contrato.

Realizar el pago de acuerdo con los soportes presentados por el contratista, previa certificacion
de cumplimiento y aprobacién del supervisor del contrato.

Acudir ante las autoridades para obtener la proteccién de los derechos derivados de la presente
contratacidn y sancion para quien fos vulnere.

Actualizar o revisar los precios 0 adoptar las medidas necesarias, cuando ocurran fenémenos
que alteren en su contra el equilibrio econémico o financiero del contrato, previo informe del
supervisor sobre la ocurrencia de tales hechos.

Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias,
para lo cual la supervision dara aviso oportuno-a la Direccién General del Instituto, sobre la
ocurrencia de hechos constitutivos de mora o incumplimiento.

Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacion de los dafios que sufran en
desarrollo o con ocasion de la presente contratacion.

Supervisar el desarrollo y ejecucion del presente contrato, y acceder a los documentos e
informacién que soportan la actividad del contratista.
Las demas que se deriven de la naturaleza del contrato.

P
del programa de gestion

documental que cumpla con

documental Historias Laborales
de la Subdireccién
Administrativa de la Unidad de
Servicios  Penitenciarios y
Carcelarios - USPEC.
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'BOLIVAR --
ALCALDIA DEL
DISTRITO
TURISTICO Y
CULTURAL DE
‘CARTAGENA DE
INDIAS

SYNERGY

educacion

Digitacidén de datos de las
historias laborales de
administrativos, docentes,
directivos docentes activos y no
activos de la secretaria de
distrital en la
plataforma humano web de
conformidad a las nomas
vigentes.

23/08/2012

15 Dias

$22.000.000

CAJA DE RETIRO
DE LAS FUERZAS
MILITARES
(CREMIL}

TOTAL
QUALITY
MANAGEMEN

TSA -

entidad, el cual

Digitalizacién e indexacién de
2.700 planos, con el propésito
de salvaguardar y facilitar la
consulta y préstamo de los
mismos, [os cuales contienen
toda la informacion
arquitectonica de - las
construcciones propiedad de
Cremil. El proceso debe
aplicarse en escala dé grises,
con 5 campos de indexacion
previamente definidos en el
software documental de la
debe ser
entregado en perfecto’
funcionamiento en el sistema
de Administracién Documental
SAD. )

23/08/2011

Meses

$21.500.000

CESAR -
ALCALDIA
MUNICIPIO DE
SAN MARTIN

‘CARLOS
ARMANDO
ANGARITA

PANTALEON,

Seleccion . abreviada no. sam-
006-2015,  cuyo objeto  es:
gestion documental
para “la organizacién de 100
metros lineales- de archivo y
digitalizacion e indexacion de
300.000 imégenes del archivo
de la alcaldia municipal de san
Martin, cesar, como faseiiide la
implementacién de un modelo
de gestion ' documental, de
acuerdo a la ley 594 del afo
2000 ley general de archivo.’

22/05/2015

Meses

$113.362.069

BOYACA - E.S.E.
CENTRODE
SALUD SAN
- RAFAEL

- ACCION -
PUBLICA
INTEGRAL -

SAS -

lineales de archivo-y revision de

Organizacién de 10 metros

65 metros lineales de historias
clinicas con.posterior aplicacién {-
de tfablas documentales e}
implementacidn de  acciones
necesarias para su acatamianto

21M11/2014 |

‘40 Dias

$10.344.828

MINCOMERCIO
INDUSTRIA Y
TURISMO

COMPANIA
DE
SERVICIOS
ARCHIVISTIC
0S LTDA.

Organizacion de 7.200 historias
laborales que conserva el
Ministerio de Comercio,
Industria ¥ Turismo
830.080.727-8

11/11/2004

Meses

$44.639.655

FISCALIA-
 GENERAL DE LA
. NACION (FGN).

GESTION
DOCUMENTA
LiTDA

{ SISTEMATIZACION,
| FOLIATURA . Y

ORGANIZACION DE 318
HISTORIAS LABORALES
ACTIVAS Y 239 HISTORIAS
LABORALES INACTIVAS
ACTWVIDAD QUE INCLUYE:

ORGANIZACION, 05/12/2011

DIIGENCIAMIENTO DE LA|
PLANILLA

1 Mes

$20.606.215
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Servicics profesionaies y de
apoyo a la gestién para brindar
asistencia técnica para realizar
el acompafiamiento a la
secretaria general de gobierno
y desarrollo social en Ia

. SANTANDER - COOMULTIS elaboracion de tablas de

ALCALDIA ERVICIOS EL | retencion documental, 7
MUNICIPIO DE EL VERGEL reglamlento 4 ) 08/05/2013 Meses $43.550.802
PALMAR LTDA.  |9eneral ~ de archivo,
: reglamentacion para la

organizacién de archivos de
gestién, ventanilla (nica de
correspondencia y organizacion
de historias laborales en el
municipio del palmar,
Santander.
Prestacion de los servicios de
Organizacion, Digitalizacién e
Indexacién en el Sistema de
Gestion Docurmental Orfeo, de
las Historias Laborales
Inactivas de la
: Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios.
SKP[I)EERISNETRE\?:(?E% SERVICIOS Y | Aplicando  la  nomnatividad
PUBLICOS SISTEMAS | archivistica expedida - por - el
DOMICILIARIOS DE ARCHIVO : Archive General de la Nacion 19/08/2015 Meses
(SSPD) E IMAGENES | (AGN), el Departamento
SAS Administrativo de la Funcion
Publica (DAFP) y demas
concordantes, de conformidad
con los requerimientos técnicos
de la entidad, apoyado en los
instructivos y manuales con los
que cuenta la Coordinacién de
Talento Hurnano para el manejo
de las Historias Laborales
El objeto cenfral del contrato
consiste en la prestacion de
EMPRESA DE servicio para realizar el

fortalecimiento de los procesos
VALLE DEL RECURSOS i
CAUCA - TEGNOLOG! |98 gestion documental de| o5501013

38.000  historias  laborales, Meses
GOBERNACION ggSEESR; archivos de gestion de 16

oficinas y fondos acumulados
de la secretaria de educacién
departamental.

$54.037.979

$808.486 366

6.1 VALOR

El instituto Nacional de Cahcerologia tiene como presupuesto oficial estimado para la presente
contratacion hasta la suma de 210.000.000 M/CTE, incluidos todos los costos a que haya lugar.
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6.2 FORMA DE PAGO
El valor del contrato sera pagado de ia siguiente forma:

* Costo Fijo mensual segun los recursos dispuestos segun el cargo y tiempo efectivo puesto a
disposicion del INC.

¢ Valor Fijo mensual por concepto de infraestructura, dispositivos y equipos.

NOTA 1. Presentacion de documentos para el pago: El proponente debera presentar al Instituto para
cada pago la siguiente documentacién: 1. Producto(s) radicado(s) en medio fisico y en magnético,
debidamente aprobados por el supervisor del contrato, 2. Constancia(s) de encontrarse a paz y salvo
en parafiscales y/o seguridad social acompafiados de las planillas de pago respectivas y, 3. Factura,
luego de haber sido emitido el recibo a satisfaccion por el supervisor del contrato.

Nota 2. Supervisor del contrato: En cualquier caso, el proponente debera adoptar las
recomendaciones del supervisor del contrato, quien transmitira las sugerencias del Grupo Area de
Gestion Documental y Correspondencia para efectuar los ajustes en la toma de informacion. Asi mismo,
todos los informes deberan ser aprobados por el supervisor del contrato previo concepto favorable por
parte del Area de Gestion Documental y Correspondencia.

Requisitos para el Pago:

a) El contratista debera entregar al supervisor del contrato los siguientes soportes:
= Informe de actividades correspondiente al periodo para el que se va a solicitar el pago.

¢ Constancia de encontrarse al dia en el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral
y parafiscales, asi:

Persona juridica: certificacion expedida por el revisor fiscal, si estd obligado a tenerlo, o por el
representante legal y el contador puiblico, en caso de no estar obligado a tener revisor fiscal.

Persona natural: Copia de la planilla de pago a EPS, pension y Administradora de Riesgos
Laborales.

Las g_aatiaxigibles en €l proceso de contratacién son
FASE DE LA SELECCION |
XD Pdliza de seriedad de la oferta.

'FASE DE LA CONTRATACION
X[] Calidad del servicio

X[] Caiidad y correcto funcionamiento de los bienes
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de cond|0|ones Ver anexo 1

X[] Cumplimiento

I:I Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales
[1 Responsabilidad civil extracontra_ctuaf

[] Estabilidad y calidad de la obra

[[] Correcta inversion del anticipo

Cuando el INC requiera el amparo de otros riesgos, estos seran establecidos en los termmos de
condiciones junto con los porcentajes y vigencias de cada riesgo alli descritos.

REQUISITOS HABILITANTES:

JURIDICOS: no tiene puntaje. Habilita o Deshabilita, cuyos documentos seran solicitados en los
términos de condiciones.

- Si en la Evaluacién Juridica no se habilita al Oferente, no se evaluaran los demas criterios y
serd causal de Rechazo.

- Lainformacidn inexacta e inconsistente que sea presentada en las certificaciones o documentos
técnicos del proceso por parte del oferente o la que llegare a verificar el INC dara lugar al rechazo
de ias propuestas.

- No tener sanciones de incumplimiento en contratos con empresas del Estado.

FINANCIEROS: No tiene puntaje. Habilita o Deshabilita. Cuyos indicadores seran establecidos en los
términos de condiciones.
- Si en la Evaluacion Financiera no se habilita al Oferente, no se evaluaran los demas criterios y
sera causal de Rechazo.

TECNICOS: Sera realizada de acuerdo con los siguientes critetios seran establemdos en los términos

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

a.} Incumplimiento en el ofrecimiento econdémico

b.} El no perfeccionamiento del contrato

¢.) Incumplimiento de las obligaciones contractuales
d.}) Mala calidad de los hienes o servicios adquiridos
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Para mitigar los riesgos antes descritos se utilizaran los mecanismos de cobertura mediante las pélizas
requeridas en los términos de condiciones. Asi mismo se vigilara permanentemente la correcta
ejecucion del contrato, para lo cual el director general o su delegado nombrard un supervisor o
interventor del contrato segun corresponda. En el evento de incumplimiento se adelantara el proceso
administrativo sancionatorio que sefiala la ley 1437 de 2011 (Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo), garantizando en todo caso el debido proceso y los derechos de
defensa y contradiccién.

Oftros riesgos previsibles que pueden afectar los procesos de seleccion seran las declaratorias desiertas
por concepto técnico, precio y oferente, para lo cual el Instituto optara por surtir nuevos procesos de
seleccién replanteando la modalidad del proceso.

Riesgos Juridicos

%

sgo por cambio del régimen de contratacién que afecte el conirato | PROPONENTE Y/O

y [as condiciones pactadas en él. CONTRATISTA

Incumplimiento de los ofrecimientos que se hacen dentro del proceso | PROPONENTE Y/O MEDIO 30%

de Seleccidn. CONTRATISTA

Revocar o retirar la oferta durante el proceso de Seleccion. PROPONENTE Y/O MEDIO 10%
CONTRATISTA

No firma del contrate dentro del término establecido para ello. PROPONENTE Y/O MEDIO 10%
CONTRATISTA

No constitucion de la garantia dentro del término establecido para ello. | PROPONENTE Y/O MEDIO 10%
CONTRATISTA

La falta de pago de los derechos de publicacion en el diario {inico de | PROPONENTE Y/O MEDIO 10%

contratacion previstos como requisitos de legalizacion del contrato. CONTRATISTA

Incumplimiento total del contrato. PROPONENTE Y/O MEDIO 20%
CONTRATISTA

Incumplimiento parcial del contrato. PROPONENTE Y/O MEDIO 30%
CONTRATISTA

Incumplimiento de las obligaciones. PROPONENTE Y/Q MEDIO 20%
CONTRATISTA

Riesgos Técnicos
e i

Fallas en Ia logistica, equipos y organizacion para la prestacion | PROPONENTE Y/O MEDIO 30%
eficiente del servicio. - ) CONTRATISTA

Dafos-fortuitos por ocasidn de la ejecucién de las instalaciones | PROPONENTE Y/O

y .configuraciones del Hardware o Software, por parte del | CONTRATISTA MEDIO 30%
contratista.

Bafios. por ocasion de vandalismo, asonada, terrorismo, | CONTRATANTE MEDIO 30%
inundacién, incendio.

Dafios por ocasidn de inundacion, terremoto, u ofros fenémenos | CONTRATANTE MEDIO 30%
naturales.
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“Cambio en la legisl
contrato.

10. Nimero de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal que 123188831;
respalda la solicitud

11. Nimero de la solicitud de|10013681
pedido. 10013796

Firman:

Vida Helena Bautista Romero
Coordinadora de Gestion Documental y Correspondencia .

OBSERVACIONES:
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ANEXO 1

1. REQUISITOS PREVIOS A LA CALIFICACION TECNICA
1.1. Certificaciones Experiencia

Para acreditar la experiencia, el proponente podra hacerlo a través del Registro Unico de Proponentes
(RUP), las certificaciones de contratos, los contratos o las respectivas actas de liquidacion de los
mismos, en donde conste la ejecucion de por lo menos tres (3) contratos relacionados con la
~organizacion, organizacion e indexacién, u, organizacién de expedientes médicos, historias clinicas,
historias médicolaborales, historias ocupacionales o historias laborales de entidades del estado, cuya
sumatoria sea igual o superior al valor del presupuesto estimado para este proceso y que tengan
ejecucion dentro del periodo que va desde el el 1 de enero de 2011 hasta la fecha de cierre de la
convocatoria.

No se admiten subcontratos, ni certificaciones expedidas entre miembros de una misma sociedad ya
sea directamente o por medio de sus empresas de las que sean duefios o representantes legales o
pertenezcan al mismo grupo empresarial.

Cada uno de los contratos debe tener los siguientes codigos del RUP.

Servicios de gestién - " Desarrollo de
’ consultoria de
{F) sefvicios s profesionales Senncaos: de N ; Politicas u
801015 Servici d - asesoria egocios y Obieti
ervicios e empresa y servicios de gestién Administracion je wpsl
administrativos Corporativa Empresariales
. . Servicios de
(F) sesrvei:;"i‘g:sioss drif%iis(t)lr?a:]l;es Servicios de consultoria de Gerencia de
801018 Servici P L asesoria Negocios y
ervicios de empresa y servicios d G Administracié proyectos
administrativos e gestion ministracién
Corporativa
Servicios Basados en - Servicio de
811120 Ser(v?:ios Ingenieria, Investigacién y in?c;rr:l;tli?:so s Servicios de datos escaneo de
Tecnologia documenios

1.2. Causal de rechazo Especifica

Adicional a las causales de rechazo sefialadas en los términos de referencia del proceso y las
especificadas en el estatuto de contratacion del Instituto, se incluird una causal de rechazo de la oferta
~ cuando el oferente o algin miembro de la unién temporal, hayan sido proveedores del Instituto, y se
‘haya calificado por un puntaje inferior al 80% en la certificacion del contratista efectuada por el
supervisor del Instituto.

Si no ha sido proveedor del Instituto o en caso de serlo y su calificacion es mayor al 80%, se rechazara
la oferta cuando aparezcan sanciones o incumplimientos en el registro de la Camara de Comercio.
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ANEXO 2

1. REQUSITOS HABILITANTES TECNICOS

1.1.

CUMPLIMIENTO ESPECIFICACIONES TECNICAS

La verificacion técnica correspondera a dichas especificaciones y tendra el resultado cumple o no
cumple. El proponente que no cumpla alguno de los requisitos técnicos habilitantes sera declarado NO
HABILITADO.

1.2.

EQUIPO DE TRABAJO

El proponente debera contar con el personal idéneo para realizar las actividades de coordinacion y
procesamiento técnico, requeridos en el proceso de seleccion y anexar las hojas de vida.

Coordinador de

Profesional en Biblictecologia y/io Archivistica
yfo Ciencias de [a Informacidn, Especialista en
Gestion Documental

Técnicamente, el
establecer y hacer seguimiento a los
objetivos y entregables contractuales.

Dirigir proyecio,

Adelantar las contingencias y monitorear

Provecto Uno (1) Experiencia general de cinco (5) afics en la el cumplimiento del Proyecto.
y Coordinacion o supervision de proyectos de
Gestion Bocumental.
Titulo de informacion tecnoldgica o técnica en
Gestion documerital, administracion documental Encargados de organizar, realizar
Auxiliares para 0 archivistica inserciones de documentos, atender las
“consultas o Tres(3) | Experioncia goneral de dos @) afios en | GOETELY RN PO SR ATICaces
. - : organizacién de expedientes, administracién, :
inserciones proyecto.

consultas e inserciones.
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Titulo de informacion tecnolégica o técnica en
Gestion documental, administracion documental
o archivistica Encargados de digitar la informacion
requerida y responder por las actividades
Digitadores Dos(2) Experiencia general de dos (2) afios en designadas por el coordinador
digitacién de expedientes, administracion, proyecto.

consultas e inserciones.

Titulo de informacidn tecnolégica o t&cnica en L
Gestion documental, administracién documental Encargados en.  digitalizar

Digitalizadores Uno (1
g ® Experiencia general de dos (2) afios en | delproyecto.

digitalizacion de expedientes, administracicn,
consultas e inserciones.

Para que la propuesta pueda ser considera habilitada, resulta necesaria que todos los miembros del
equipo cumplan con los requisitos minimos de formacion académico y experiencia requeridos, por lo
tanto se debe anexar las respectivas hojas de vida.

El proponente debera aportar por cada recurso propueéto los siguientes documentos:

-1.

Copié del titulo profesional y/o actas de grado; titulo de técnico o tecnélogd profesional y/o actas
de grado

Copia de los certificados laborales o contractuales expedidos por la entidad contratante o actas
de liguidacion que acrediten la experiencia, las cuales deben contener minimo la siguiente
informacién:

Nombre del contratante o empleador.

Nombre del contratista o empleado.

Objeto y/o descripcidn del contrato o del cargo ocupado®.

Funciones o actividades del contratista o empleado.

Fecha de inicio del contrato o del ejercicio del cargo (dd/mm/aay).

Fecha de terminacion del contrato o del gjercicio del cargo (dd/mm/aa}).

Nombre, cargo y firma de quien expide la certificacion

*Si del objeto del contrato certificado se desprende con total certeza cuales fueron las actividades
ejecutadas, y que con éstas se demuestra 0 no el cumplimiento de la experiencia requerida, no es
necesario que en el contenido de la certificacién se describa de manera separada las funciones o
actividades del contratista o empleado.

- 3. ‘Enlos casos que determine la ley se debera aportar la tarjeta profesional o matricula profesional,

sin perjuicio que el Instituto Nacional de Cancerologia pueda verificar su validez en los sistemas
de informacién disponibles para el efecto.

4. En caso de no diligenciarse o no encontrarse en los documentos aportados las fechas de inicio,

terminacion del confrato y expedicion de la certificacién con dia, mes y afio, el Instituto tomara

o archivistica documentacién_ y responder por las
actividades designadas por el coordinador
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el Ultimo dia de cada mes como fecha de inicio y el primer dia de cada mes como fecha de

terminacion, y el dltimo mes del afio como mes de inicio y el primer mes del afio como mes de
finalizacién.

El Instituto podra verificar los soportes de hoja de vida de los miembros del equipo y toda la
documentacion aportada de cada proponente con el fin de corroborar su veracidad.

La experiencia profesional general exigida contara, para cada profesional, de acuerdo con lo sefialado
en el Articulo 229 del Decreto Ley 19 de 2012.

Para la verificacién de la experiencia del personal propuesto no se tendra en cuenta la experiencia
profesional simultanea, es decir, que no se contara mas de una vez el tiempo de experiencia valida
para una misma persona.

Si verificada la documentacién aportada, se evidencia que alguno de los integrantes del equipo de
trabajo no cumple con el perfil minimo solicitado o debe subsanar [a informacién o documentacion
aportada, podra solicitar el reemplazo del profesional o solicitar subsanar la informacion o documentos
aportados y dicho profesional sera habilitado y se le otorgara un puntaje igual a cero (0). Igual regla se
aplicara en el caso que el proponente solicite el reemplazo de algun integrante del equipo de trabajo.

Nota 1. Para efectos de facilitar la labor de verificacién, el proponente debera acompafiar el Anexo
Técnico No 2: Formato para la presentacion de la experiencia del personal propuesto. La experiencia
del personal que se relacione en el Anexo Técnico No 2 debera corresponder a las
certificaciones de experiencia o actas de liquidacion que se presenten en fisico para acreditar
la experiencia de cada miembro del equipo de trabajo. En caso de diligenciarse en este anexo
experiencia adicional o diferente a la certificada, esta no sera tenida en cuenta.

Nota 2. En el evento que los certificados presentados por el equipo de trabajo sean expedidos por las
mismas personas naturales o juridicas proponentes o integrante del equipo de trabajo, se debera
declarar bajo la gravedad del juramento, que se entendera prestada con la presentacion de la oferta, la
autenticidad de la informacién contenida en el certificado o anexar algln soporte adicional, de lo
contrario no seran tenidos en cuenta por el Instituto

Nota 3. Los integrantes del equipo de trabajo no podran ser €l mismo para dos perfiles.

Nota 4: La informacién inexacta e inconsistente que sea presentada en las certificaciones o
documentos técnicos del proceso por parte del oferente o la que liegare a verificar el INC dara lugar al
rechazo de las propuestas.

1.3. FACTORES DE EVALUACION Y CALIFICACION DE LA OFERTA TECNICA Y
VERIFICACION DE LA OFERTA ECONOMICA.

Las ofertas que no resulten habilitadas seran rechazadas y las que resulten habilitada_s se evaluaran
sobre un total de MIL (1000) puntos, se aplicara la siguiente metodologia de evaluacion, teniendo en
cuenta los siguientes criterios:




INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA ESE CcODIGO: GDG-P02-F-29
I N GESTION DEL GASTO VERSION: 05
ESTUDIOS PREVIOS PARA CONVOCATORIA PUBLICA | VIGENCIA: | 18/11/2018

E INVITACION A COTIZAR

Pagina 16 de 30

De conformidad con el articulo 26 del Decreto 1510 de 2013, los factores de ponderacién para
identificar la propuesta mas favorable, son los siguientes:

1.4.

PUNTAJE
FACTOR TOTAL
Ee asignara un puntaje maximo de 300 puntos a la propuesta que
, entro de los pardmetros ofrezca un valor més cercano a la media
PROPUESTA ECONOMICA ritmética por debajo, segin lo descritc en el numeral 1.5 del Anexo 800
No., 2
Se asignara un maximo de doscientos (200) puntos a la propuesta que
EXPERIENCIA ESPECIFICA contenga mayor numero de contratos con experiencia especifica en
CERTIFICADA procesos de organizacion de expedientes o digitalizacion de 200
documentos sustentada a través de certificaciones por cada contrato con
empresas publicas y privadas dentro de los ultimos ocho (8) afios
EXPERIENCIA ESPECIFICA iSe asignard un maximo de doscientos (200) puntos a la propuesta que
GERTIFICADA EN PROCESOS DE contenga mayor ntimere de certificaciones acreditando experiencia
GESTION DOCUMENTAL DE especifica relacionada con gestidn documental de expedientes 200
EXPEDIENTES MEDICOS médicos, medico iaborales o laborales con entidades del Estado
sustentada a través de certificaciones dentro de los Ultimos ocho (8) afios
'Se asignaréd un méx'imo de cien (100) puntos a la propuesta que
S%Egaﬂgé%ggg?gﬁg%%i presente la certificacion de Registro de Soporte Légico de la Direccién 100
Nacional de Derechos de Autor, con respecto a un Sistema de Gestion
Documental para la administracion y digitalizacion de documentos de
ropiedad del oferente a utilizar en la digitalizacion.
' Realizar brigadas de capacitacion en puesto de trabajo de diferentes
BRIGADAS DE ARCHIVO areas del INC para organizacion de expedientes ANEXQO § 100
BRIGADAS DE CAPACITACION
APOYO A LA INDUSTRIA Conforme a la Ley 816 de 2003 se asignaran 100 puntos al
NACIONAL proponente que ofrezca componenteé de mano de obra nacional 100
IANEXO 6 APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL.
TOTAL 1000

PROPUESTA ECONOMICA: (MAXIMO 300 PUNTOS)

La oferta econémica debe cumplir con los siguientes requisitos:

a)
b)
c)

d)

La oferta debe presentarse en moneda legal colombiana.

El proponente debera cotizar la totalidad del servicio.

El valor debe incluir 1a totalidad de los costos directos o indirectos que genere la prestacion del
servicio y demas inherentes a la ejecucion del contrato y por ninglin motivo se consideraran costos

-adicionales. :

En caso de no discriminar todos los costos directos e indirectos, o no expresar que estos se
encuentran incluidos en el valor de la propuesta, los mismos se entenderan comprendidos en dicho
valor.

Se debera incluir en el valor unitario de la oferia.

Por ningln motivo se reconocera reajuste del precio durante la vigencia del contrato.



INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA ESE cODIGO: GDG-P02-F-29
GESTION DEL GASTO VERSION: |~ 05

' ESTUDIOS PREVIOS PARA CONVOCATORIA PUBLICA | VIGENCIA: | 18/11/2016

E INVITACION A COTIZAR Pégina 17 de 30

g)

h)

)

El proponente debe proyectar el valor de la oferta por el tiempo de ejecucion del contrato respectlvo
de forma responsable y previendo la totalidad de factores que integran los costos y gastos de la
ejecucion del contrato.

Seran de la exclusiva responsabilidad del proponente, los errores u omisiones en gue incurra al
indicar los costos y valores totales en su propuesta debiendo asumir los mayores costos o pérdidas
que se deriven de dichos errores u omisiones.

En caso de existir discrepancias entre los valores unitarios, et subtotal de la propuesta, o el valor
total de la oferta, El Instituto tomara como valor correcto para la evaluacién de las propuestas, los
valores unitarios para efectuar las operaciones aritméticas que correspondan, sin que esta
correccion pueda considerarse modificacion de la propuesta.

son de cargo del adjudicatario el pago de los derechos, impuestos, tasas y otros conceptos que
genere el contrato.

En caso de que el valor total de la propuesta supere el valor total del presupueste oficial destinado para
la presente contratacion, la propuesta sera RECHAZADA.

1.5.

FACTOR CALIFICABLE ECONOMICO

Se asignara un puntaje maximo de 300 puntos a la propuesta que dentro de los parametros anteriores
ofrezca un valor mas cercano a la media aritmética por debajo, una vez cumplidos los requisitos
habilitantes. Los demas obtendran un puntaje proporcional de acuerdo a su valor ofertado.

La media aritmética se obtendra aplicando la siguiente formula:

z (P1+P2+Pn)

Donde:

MA: Media Aritmética

P1, P2: Son los valores de las propuestas presentadas

Pn: Es el valor de la enésima propuesta presentada

n: Nomero de Propuestas Habilitadas

Obtenida la media aritmética se procederd a ponderar las ofertas de acuerdo con la siguiente formula.
Recibira el mayor puntaje (300 puntos) quien haya obtenido e! valor mas cercano por debajo a la media
aritmética.

H
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Los demas oferentes obtendran un puntaje proporcional de la siguiente manera:
« Sise encuentra por arriba de la media aritmética la formula es:

300 x valor mas cercano a la media por debajo

Valor de la propuesta evaluada

s Sise encuentra por debajo de la media aritmética la férmula es:

300 x valor de la propuesta evaluada

Valor mas cercano a la media por debajo

1.6. EXPERIENCIA ESPECIFICA PROCESOS DE ORGANIZACION Y DIGITALIZACION (200
PUNTOS)

Se asignara un maximo de doscientos (200) puntos a la propuesta que contenga mayor experiencia
especifica relacionada con la organizacion o digitalizacion de expedientes y unidades documentales
de entidades del Estado, sustentada a través de certificaciones de cada contrato, los contratos o las
respectivas actas de liquidacion y que tengan ejecucion dentro del periodo que va desde el el 1 de
enero de 2011 hasta la fecha de cierre de la convocatoria.

A la propuesta con mayor numero de certificaciones se le asignara doscientos (200) puntos, a las
demas se les asignara proporcionalmente. No se tendran en cuenta ni se asignara puntaje sin dicha
experiencia especifica certificada. Los contratos deben sumar un valor superior ejecutado al 70% del
presupuesto de este proceso y una ejecucion superior al 90% si ain no han terminado.

El proponente debera certificar y relacionar los contratos celebrados, indicando el nombre y nimero
de teléfono de los supervisores y/o aquellas personas responsabies del seguimiento de los mismos y
nombre de las entidades a las cuales les ha prestado el servicio igual o similar al solicitado en esta
invitacion.

Para que las referencias contractuales sean tenidas en cuenta, deberan anotar adicionalmente el
monto o valor total del contrato, término de duracion y concepto de cumplido a satisfaccion o no del
servicio por parte de la entidad contratante. Las referencias contractuales deben ser directamente
relacionadas con los servicios a contratar en la presente invitacién.
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Deben md;car
* Nombre del contratante, con direccién y teléfono
* Objeto del contrato claramente definido.
e Valor contratado o ejecutado.
* Fecha de inicio y terminacion del contrato (dia, mes, afio). Si no indica dia especifico, se
asignara el ultimo dia del mes comrespondiente referido en la certificacion.
o Calidad y cumplimiento.

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

NOTA 1: Si las referencias presentadas no cumplen con las caracteristicas enunciadas, o tienen un
nivel de calidad y cumplimiento insatisfactorios, no se tendran en cuenta para su calificaciéon'y por lo
tanto se les asignara un puntaje de 0.

NOTA 2: La informacion inexacta e inconsistente que sea presentada en las certificaciones o
documentos técnicos del proceso por parte del oferente o la que llegare a verificar el INC dara lugar al
rechazo de las propuestas.

NOTA 3: No se admiten subcontratos, ni certificaciones expedidas entre miembros de una misma
sociedad ya sea directameénte o por medio de sus empresas de las que sean duefios o representantes
legales o pertenezcan al mismo grupo empresarial,

1.7. EXPERIENCIA ESPECIFICA CERTIFICADA EN PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL DE EXPEDIENTES ESPECIALES (200 PUNTOS)

Se asignara un maximo de doscientos (200) puntos a la propuesta que contenga mayor experiencia
especifica relacionada con la organizacién, organizacidon e indexacion, u, organizacién y
digitalizacion de expedientes médicos, historias clinicas, historias medico laborales, historias
ocupacionales o historias laborales con entidades del Estado sustentada a través de cerhﬁcamones
de cada contrato, los contratos o actas de liquidacion de los mismos y que tengan ejecucion dentro del
periodo que va desde el el 1 de enero de 2011 hasta la fecha de cierre de la convocatoria.

A la propuesta con mayor nimero de certificaciones se le asignaré doscientos (200) puntos, a los
demas se les asignara proporcionalmente. No se tendran en cuenta ni se asignara puntaje sin dicha
experiencia especifica certificada. Los contratos deben sumar un valor superior ejecutado al 70% del
presupuesto de este proceso y una ejecucion superior al 90% si alin no han terminado.

El proponente debera certificar y relacionar los contratos celebrados, indicando el nombre y ndmero
de teléfono de los supervisores y/o aquellas personas responsables del seguimiento de los mismos y
nombre de las entldades a las cuales les ha prestado el servicio igual o similar al solicitado en esta
invitacién.

Para que las referencias contractuales sean tenidas en cuenta, deberan anotar adicionalmente el
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monto o valor total del contrato, término de duracién y concepto de cumplido a satisfaccion o no del
servicio por parte de la entidad contratante. Las referencias contractuales deben ser directamente
relacionadas con los servicios a contratar en la présente invitacién.

Deben indicar: _

Nombre del contratante, con direccion y teléfono

Objeto del contrato claramente definido.

Valor contratado o ejecutado

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

s (Calidad y cumplimiento.

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

NOTA 1: Si las referencias presentadas no cumplen con las caracteristicas enunciadas, o tienen un
nivel de calidad y cumplimiento insatisfactorios, no se tendran en cuenta para su calificacion y por lo
tanto se les asignara un puntaje de 0.

NOTA 2: La informacion inexacta e inconsistente que sea presentada en las ceriificaciones o
documentos técnicos del proceso por parte del oferente o la que llegare a verificar el INC dara lugar al
rechazo de las propuestas.

NOTA 3: No se admiten subcontratos, ni certificaciones expedidas entre miembros de una misma
sociedad ya sea directamente o por medio de sus empresas de las que sean duefios o representantes
legales o pertenezcan al mismo grupo empresarial.

1.8. CERTIFICACION REGISTRO DE SOFTWARE DE DIGITALIZACION (100 PUNTOS)

Se asignara un maximo de cien (100) puntos a la propuesta presente la certificacién de Registro de
Soporte Légico de la Direccién Nacional de Derechos de Autor, con respecto a un Sistema de
Gestién Documental para la administracion y digitalizacion de documentos de propiedad el oferente.
No se tendran en cuenta para el puntaje propuestas sin este certificado de Registro de Soporte Légico
del Software.

1.9. BRIGADAS DE ARCHIVO (MAXIMO 100 PUNTOS)
Se asignara una calificacion de cien puntos asi: (100 puntos).

Esta asignacién de puntaje se otorgara al proponente que dentro de su oferta técnica se comprometa
-a realizar. brigadas de Archivo dentro de la Entidad; esta brigada consistira en que un profesional
archivista del proponente debera realizar jornadas de un (1) dia en las instalaciones sobre la aplicacién
de las TRD a manera de taller, para 10 dependencias durante el tiempo de ejecuciéon del contrato que
se celebre.
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Por lo menos una (1) de capacitacion en puesto de trabajo para organizacion
de expedientes 10
De mas de una (1) y hasta cinco(5) de capacitacion en puesto de trabajo para
organizacion de expedientes - 80
De mas de cinco (5} y hasta diez (10) de capacitacion en puesto de trabajo
para organizacién de expedientes 100

Con el fin de que se asigne el puntaje indicado, en el parrafo anterior, el proponente debera
diligenciar el ANEXO 5 BRIGADAS DE ARCHIVO y remitirlo junto con su oferta, firmado, en caso
de tratarse de persona natural, o por el representante, en caso de tratarse de persona juridica o de
consorcic o unidon temporal, segln corresponda.

1.10. APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL: (MAXIMO 100 PUNTOS)

Dando cumplimiento a [o establecido en la Ley 816 de 2003 y el articulo 151 del decreto 1510 de 2013,
se asignaran cien (100) puntos en este criterio a los proponentes nacionales o extranjeros que dentro
de su equipo humano de trabajo incorporen compenente 100% de mano de obra nacional. Se valorara
de acuerdo al documento presentado para acreditar la misma asi:

nto (100%
residentes en Colombia de acuerdo con la legislacion nacicnal o aplica principio de reciprocidad
para la prestacion del servicic. 100

Cuando EL PROPONENTE certifique personal nacional minime en un 85% vy extranjero maximo
en un 15% para la prestacion del servicio. 50

Cuando EL PROPONENTE certifique personal cien por ciento (100%) de mano de obra
extranjera no exista convenio intermacional o no anexe certificacién. 0

Lo anterior debe ser sefialado y firmado por el Representante Legal del proponente mediante el
diligenciamiento del ANEXO 6 APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL adjunto a la oferta
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1.

ANEXO 3

GENERALIDADES

El servicio se prestara en la sede del Instituto Nacional de Cancerologia, Bogota D.C., dentro de los
requerimientos institucionales y en las instalaciones del proveedor cuando asi se requiera.

2.

CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS.

Establecer junto con el INC las necesidades de ubicacion y espacio para implementar el
esquema. '

Efectuar los ajustes a los procedimientos y a la metodologia para administrar los documentos,
que sean necesarios.

Proporcionar y ubicar el recurso humano idoneo que efectiie los procesos de recepcion,
organizacion, digitacion, digitalizacién y conformacion de expedientes.

Contar con un equipo de trabajo minimo que tenga un coordinador profesional de proyecto, tres
(3) auxiliares para organizacion, consultas e inserciones y control de calidad, dos (2) digitadores,
un digitalizador.

Administrar las consultas y prestamos de la informacién a los usuarios internos del INC y
controlar la expedicidn de copias fisicas y digitales

Completar e insertar los tipos documentales den los expedientes segun los principios de orden
original, integridad y procedencia.

Describir adecuadamente los expedientes segin los principios de la norma ISAD G

Conformar y agrupar las Unidades Documentales realizando los procesos de rotulacién y
foliacion respectivos.

Digitalizar y efectuar el control de calidad de los procesos archivisticos realizados en los
expedientes.

Administrar el proceso de transferencias primarias y secundarias durante la ejecuciéon del
contrato.

Proporcionar las herramientas de hardware necesarias para llevar a cabo las actividades,
contar como minimo con ocho (8) equipos de compute, (1) una impresora y dos (2) escaner.
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3. MATRIZ DE ACTIVIDADES

ESTRUCTURA Y ACTIVIDADES OPEN FILE

4. REQUERIMIENTOS PARA EL OBJETO CONTRACTUAL:

A continuacion, se detallan las especificaciones que el proponente debe tener en cuenta para presentar
su oferta, la cual debe estar directamente relacionada con el objeto de esta invitacion, la informacion
que se detalla adelante y las consideraciones de fodo orden que estime para ofrecer mejores
condiciones a la Entidad. :

5. INDICACIONES PARA PRESTAR EL SERVICIO.

El servicio sera prestado con base en las siguientes especificaciones o segin sea determmado por el
Instituto: :

El oferente adjudicado debera garantizar:

El personal, debera tener un camné de ingreso (no de identificacion) obligatorio para acceder al Instituto,
iguaimente debera estar debidamente identificado con el carné expedido por el oferente, camé que lo
identifica como empleado de la entidad contratada. Ademas carné de la ARL.
Los distintivos, insumos, dotacién y elementos de proteccion los debe proporcionar el contratlsta
ademas debera suministrar toda |a dotacién e insumos necesarios al personal de la firma contratlsta

para el correcto desempenio sus funciones.

Se de cumplimiento con toda la normatividad laboral y del Sistema General de Seguridad Social.
Dar aviso oportuno de aquellos aspectos 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 Gnicamente por el Interventor del contrato.
Cumplir con la reglamentacion vigente.
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* Debe garantizar la implementacién de controles de calidad tanto de proceso como de resultado. El
proveedor aceptara que el Instituto realice en cualquier tiempo el control de calidad y verificaciéon
de los estandares de calidad en los procesos del oferente.

» Aceptar la evaluacién y reevaluacion del proveedor en términos de la calidad de |a prestacion del
servicio. Los criterios de la evaluacion estan enmarcados en el cumplimiento de los requisitos de
habilitacion, acreditacion y NTCGP. Incluye la obligaciéon de dar respuesta a quejas dadas por los

* usuarios del servicio.

» Acatar las recomendaciones de ia supervision de acuerdo a los informes mensuales que elaborara
dicha oficina y en caso de incumplimiento por parte del proveedor establecer las responsabilidades,
correctivos y sanciones a que haya lugar.

6. DESC'U.ENTO DE TIEMPOS NO TRABAJADOS EN LA OPERACION

El proveedor de tener disponible el personal en el open file todos los dias de lunes a viernes de 7:00 A
a 5:00 PM con una hora para el almuerzo y 20 minutos de break. Todo el tiempo inactivo del proveedor
y ausencias del personal sera monitoreado por el INC y descintado de la factura del mes respectivo.

7.

METAS MENSUALES POR ACTIVIDAD

Con el fin de controlar la operacion, las metas minimas de produccidn en el esquema de archivo abierto
es el siguiente:

8.

Folios minimos a organizar diario por recurso: 600
Folios minimos a digitalizar diario por recurso: 1200
Folios minimos a insertar diario por recurso: 150
Tipologias minimas diarias a digitar. 350

ASIGNACIONES SALARIALES MINIMAS.

De acuerdo a los parametros internos en materia de personal contratado por terceros que prestan
servicios al interior es necesario sefialar las asignaciones salariales minimas del personal de la
siguiente forma:

Coordinador profesional arc

d - . S 3.100.000
esguema de archivo abierto.
Auxiliares de organizaci6n, consultas y control de calidad. S 1.174.200
Digitalizador de documentos S 1.174.200
Digitadores para capturar lo datos de los expedientes. _ S 1.174.200
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9. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Dada la naturaleza de las actividades a realizar en desarrollo del objeto contractual, ef contratista debe
garantizar la preservacion de la integridad y confidencialidad de la informacion institucional a la cual
llegare a tener acceso directamente o por intermedio de terceros; en tal virtud, adoptara todas las
medidas necesarias para impedir su duplicacion, sustraccion, divulgacién, alteracion, ocultamiento o
utilizacion indebida.

10. ESPECIFICACIONES A CUMPLIR EN MATERIA DE SEGURIDAD SOCIAL Y
OCUPACIONAL

10.1 ANTES DE LA CONTRATACION.

El oferente debe presentar:

Manual del sistema de gestion de seguridad y salud en el Trabajo (SG-SST), que incluya
diagnostlco

Politica de Seguridad y Salud en el trabajo firmada

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

Reglamento de Higiene y seguridad industrial firmado

Matriz de peligros

Matriz de Elementos de Protecciéon Personal

Matriz Legal actualizada

Acta de conformacion del COPASST o Vigia en seguridad y salud en el trabajo.

Acta de conformacién del comité de convivencia laboral '
. Plan anual de trabajo del SG-SST con metas, indicadores, cronograma de actlwdades
responsables en promocion y prevencion.

Plan anual de Capacitacién SST y medlo ambiente incluyendo induccion y reinduccion.

Plan de Emergencias
Programa de proteccion contra caidas y procedimiento de rescate (S| APLICA).

Certificados vigentes de trabajo en alturas avanzado y de coordinador para Ios trabajadores que
desarrollen actividades de 1, 5 mts de altura (Sl APLICA)

Certificacién y Hoja de vida de equipos o herramientas a utilizar con sus soportes de
mantenimiento (S| APLICA)

Listado de productos quimicos a utilizar, las respectivas fichas técnicas de seguridad (16 items)
de cada uno de los productos listados, garantizar la marcacion y etiquetado de cada uno de fos
productos quimicos listados y contar con los registros de capacitacién en sustancias quimicas del
personal con quien dispone prestar los servicios (S| APLICA).



INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA ESE CODIGO: GDG-P02-F-29

GESTION DEL GASTO VERSION: 05

ESTUDIOS PREVIOS PARA CONVOCATORIA PUBLICA | VIGENCIA: | 18/11/2018

E INVITACION A COTIZAR Pagina 26 de 30

10.2 DURANTE DE LA CONTRATACION.
Certificado de aptitud (examenes médicos) de ingreso de los trabajadores.

Certificado de afiliacion de la ARL de la empresa oferente con el tipo de riesgo. (lll, IV, V segln
la actividad).

El personal que realice actividades el interior del Instituto Nacional de Cancerologia ESE, debe
contar con el esquema de vacunacién completo definido en el manual de bioseguridad Institucional
(Toxoide Tetanico, Hepatitis B e Influenza).

Certificado de afiliacion de los trabajadores a la EPS, AFP y ARL.

10.3 DESPUES DE LA CONTRATACION (EJECUCION)

Reporte de estadisticas de accidentalidad actualizado con IF, 1S, ILI (junto con el reporte de
accidentalidad de la ARL). Este reporte se debe presentar de forma mensual durante el desarrollo de
actividades con el Instituto.

Informe mensual de ausentismo durante la ejecucion del contrato.

Procedimiento seguros para el desarrollo de actividades criticas, permiso de trabajo,
ATS/IJSA/ARQ, listas de chequeo, charla 5 minutos para el desarrollo de todas las actividades y en
especial las consideradas como de alto riesgo, firmado por el coordinador e interventor y validado por
el Grupo de SST previo al desarrollo de la actividad, entregando copia del mismo (S| APLICA).

Examenes periodicos, post incapacidad y de retiro del personal que presta los servicios en el
Instituto, incluyendo examenes complementarios a que haya lugar.

Botiquin de primeros auxilios {SI APLICA O NO HAY DISPONIBILIDAD EN EL AREA)

10.4 EVIDENCIAS DE CALIDAD Y GESTION DEL TALENTO HUMANO,

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

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

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

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

. _Generar informacion tanto para reportes obligatorios de calidad como los que requaera el

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

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

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

Garantizar el mantenimiento y conservaciones de los bienes institucionales (Infraestructura y
equipamiento). ' : '

10.5 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE LOS EQUIPOS (SI APLICA)

Los equipos que se empleen para el desarrollo det contrato deben encontrarse en excelente estado
de funcionamiento. El proponente debera al iniciar el contrato presentar un Plan y cronograma de
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos puestos a disposicion del instituto Nacional de
Cancerologia ESE.

10.6 MIGRACION DE DATOS E IMAGENES

En caso que el proveedor adjudicado sea distinto al que actualmente presta el servicio se
comprometera a recibir del proveedor actual lo datos e imagenes de los expedientes que han sido
digitalizados junto con sus hojas de control, en la estructura sefialada y acordada con el Instituto. Esta
informacién debe ser cargada con las mismas especificaciones en la aplicacion que va a poner a
disposicion del Instituto hasta finalizar el contrato. Una vez terminado el contrato debera efectuar el
mismo procedimiento con ef nuevo proveedor si es el caso.
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ANEXO 4
PROPUESTA ECONOMICA
(nombre representante legal), identificado con Ila Cédula de Ciudadania namero

de en calidad de representante legal de la firma
por medio de la presente oferto en firme,

irrevocablemente y como precio fijo y global con destino a la celebracién del contrato de este proceso
en los términos y conforme a las condiciones y cantidades, previstos para el efecto, por un valor total
fijo de _ pesos colombianos ($ )

nador profesional archivista para liderar la operacién en el esquema
. i lrecurso 1
de archivo abierto.
Auxiliares de organizacién, consultas y control de calidad. 1recurso 2
Digitalizador de documentos 1recurso i
Digitadores para capturar lo datos de los expedientes. 1recurso 2
Valor mensual Componente de infraestructura, equipos, escanner,
. - . Valor mes 5
software y dispositivos necesarios
VALOR TOTAL {5) MESES
VA
TOTAL

FIRMA

NOMBRE OFERENTE
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ANEXO 5

BRIGADAS DE ARCHIVO

El suscrito , identificade con la Cédula de Ciudadania
No. de en calidad de representante legal de la
firma

por medio de la presente ofrezco lo siguiente:

Por lo menos una (1) de capacitacion en puesto de
trabajo para organizacién de expedientes

De mas de una (1) y hasta cinco(5 de capacitacion en
puesto de trabajo para organizacion de expedientes:

De mas de cincos (5) y hasta diez (10) de capacitacion en
puesto de trabajo para organizacion de expedientes

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPONENTE
Y/O REPRESENTANTE LEGAL




INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA ESE CODIGO: | GDG-PO2-F-29

GESTION DEL GASTO VERSION: 05

ESTUDIOS PREVIOS PARA CONVOCATORIA PUBLICA | VIGENCIA: | . 18/11/2016

E INVITACION A COTIZAR Pagina 30 de 30

ANEXO 6

PROTECCION INDUSTRIA NACIONAL
LEY 816 DE 2003

NOTA: Sirvase diligenciarla casilla de Nacionalidad sefialando con una equis "X" si el talento humano

que ofrece es nacional o extranjero de acuerdo con la condicion establecida, "Proteccién a la Industria
Nacional”.

Si todo el personal que trabajara en la ejecucién de la obra
es de nacionalidad colombiana. Este aspecto se acreditara
mediante fa informacidon que sobre la nacionalidad del
personal suministre el proponente o el representante legal
del proponente en la carta de presentacion de la propuesta
y/o el anexo "Proteccién a la industria nacional”.

Si dentro del personal que trabajara en la ejecucion de la
obra hay personal de nacionalidad colombiana y extranjera.
Este aspecto se acreditara mediante la informacion que
sobre la nacionalidad del personal suministre el proponente
o el representante legal del proponente en la carta de
presentacién de la propuesta y/o el anexo "Proteccion a la
industria nacional".

Si todo el personal que trabajara en la ejecucion de la obra
es de nacionalidad extranjera. Este aspecto se acreditara
mediante la informacién que sobre |la nacionalidad del
personal suministre el proponente o el representante legal
del proponente en la carta de presentacion de la propuesta
y/o el anexo "Proteccion a la industria nacional”.

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPONENTE
Y/O REPRESENTANTE LEGAL




