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1. MODALIDAD DE SELECCION
INVITACION A COTIZAR: ]

2.DESCRIPCION DE LA'NECESIDAD Y JUSTIFICACION

2.1 DESCRIPCION DE LA NECESIDAD: Se procede a realizar el presente estudio previo, teniendo en cuenta
que el Instituto Nacionai de Cancerologia ESE, considera necesario y oportuno contratar bajo la modalidad de
convocatoria publica la PRESTACION DE SERVICIOS ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA.

2.2 JUSTIFICACION: EI Instituto Nacional de Cancerologia ESE, es una entidad publica gue trabaja por el
control del cancer en el pais a través de la investigacion, la formacion del talento humano, la prestacién de
servicios y el desarrollo de acciones de salud publica, con ochenta y seis afios de funcionamiento continuo y
reconocida como una entidad especializada, de alta tecnologla, que permite a los pacientes, sin distincion de su
capacidad de pago, acceder a servicios de salud de alta complejidad y alto costo, especialmente en el régimen
subsidiado y aquella poblacion no cubierta con subsidios a la demanda, que le exigen dentro de sus procesos
asistenciales, proveer por una atencién oportuna, segura y de calidad frente a cada uno de su usuarios.

CONVOCATORIA PUBLICA: X ACUERDO MARCO DE PRECIOS: ]

Dentro de dicho contexto, el Instituto ha venido dando cumplimiento al marco de prestacion derivado del proceso
de modernizacion del afio 2009 el cual determind qué procesos se prestaban de forma directa y producto de un
analisis estratégico, técnico, financiero y iegal, cuales deblan prestarse de forma externalizada. En este sentido,
ya definidos los procesos que se prestan en forma externalizada, corresponde a la entidad realizar el proceso
de convocatoria correspondiente a fin de lograr las condiciones para que este proceso externalizado se
desarrolle en las mejores condiciones técnicas y de calidad.

En la forma en que lo determina la Circular 67 de 2010 de la Supersalud el outsourcing, tercerizacion, o
externalizacion, es una herramienta que le permite a las empresas enfocarse en hacer lo que realmente hacen
bien, centrar sus mayores energfas en 1o que realmente saben hacer y conocen. Basicamente se busca hacer
mas eficiente la contratacién, en términos de tiempo y costos. Las principales ventajas que genera la
tercerizacion se presentan en la reduccion de costos y en el aumento de la calidad como consecuencia de que
la entidad contratante se enfoca en su verdadera competencia.

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

La prestacién de servicios por outsourcing, tercerizacion, o externalizacién, podra ser organizada:

a) Por profesidn ¢ especialidad, o maestria o doctorado, o

b) Por tecnologias, o por auxiliares, o

¢) En procesos, subprocesos y procedimientos unidos a productos especificos. Los procesos podran contratarse
en forma parcial o por subprocesos o procedimientos, correspondientes a las diferentes etapas de la cadena
productiva, siempre unidos a productos especificos.

Es éste ultimo aspecto, el de la externalizacion por procesos, el que ha determinado adoptar el [nstituto,
advirtiendo siempre y en todos los casos, que este tipo de contratacion, no generara en ningtn caso conductas
de intermediacion laboral, suministro de personal ni envio de personal en misién, asuntes proscritos claramente
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por el ordenamiento juridico y en particular por la ley 1438 de 2011 y el decreto 2025 de 2011, los
pronunciamientos de la corte constitucional contenidos en las sentencias C-614 de 2008 y C-171 de 2012 y el
decreto 2025 de 2011.

2.3.Parametros generales. Deberan ser tenidos en cuenta para la operacién de |a tercerizacion los siguientes:

» El outsourcing, tercerizacion, o externalizacién. Es la practica de proveerse de un producto o servicio a
través de un tercero. Para ello se requiere que la entidad identifique una porcion de su proceso de negocio
que puede ser desempefado mas eficientemente y/o mas efectivamente por otro.

« Calidad, oportunidad, eficiencia, seguridad, pertinencia, racionalidad técnico-cientifica. Son los
principios bajo los cuales se desarrollara |a tercerizacion, lo cual se manifiesta en la gestion de los servicios
contratados.

= Preservacion de habilitacion propia: Es el derecho que se reserva el Instituto Nacional de Cancerologia
ESE para mantener la habilitacién de la atencidn y el servicio contratado, que desarrolla a través del contrato
seleccionado. En ningun caso este Ultime podra habilitar servicios dentro de las instalaciones del Instituto
Naciohal de Cancerologia ESE.

2.4.Productos a cargo del CONTRATISTA.

= Atencidn de excelencia al usuario. El contratista realizara una atencion de excelencia a todos los usuarios
que atienda.

= Disposicién de un sistema de gestion de la calidad asistencial alineado con el Instituto. El sistema debe
incluir. procesos documentados, seguimiento de indicadores de calidad, ejecucidon de planes de
mejoramiento.

* Uso racional de insumos, dispositives. Se buscara de forma permanente realizar un consumo racional y
eficiente de los recursos.

»  Gestion de calidad y riesgo. Ambas entidades trabajaran conjuntamente para desarrollar los sistemas de
gestién de calidad, del riesgo y |la acreditacién institucional.

* Reportes de informacion tanto de requerimientos internos como externos.

2.5. Parametros del contrato.

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

= La eleccidon del contratista se hace Unicamente respecto de personas juridicas que estén en capacidad
juridica, financiera y técnica de cumplir con los requisitos del contratoe.

= La descripcion detallada de los requerimigntos técnicos se presenta en el Anexo No. 3 de la presente
convocatoria.

= Los perfiles de talento humano que utilice el contratista para llevar a cabo sus responsabilidades dentro del
contrato seran de su exclusivo mangjo y responsabilidad en todos los aspectos, debiendo garantizar todos
y cada uno de los derechos laborales y de seguridad social que correspondan. Los perfiles de talento
humano contratados por el oferente adjudicado deben estar previamente avalado por el Grupo Area de
Gestion y Desarrollo del Talento Humano del Instituto Nacional de Cancerologla ESE.

= El Instituto procedera a pagar dentro de sus obligaciones del contrato, la prestacién del servicio realizado.
El pago se realizara de acuerdo con indicadores de desempefio.

= En desarrolio del contrato, corresponde al instituto realizar el soporte adminisirativo, logistico, de equipos y

de sistemas; adicionalmente el suministro de equipos e insumos requeridos.
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* En desarroilo del contrato, el contratista debe realizar la atencion asistencial, el registro integro y completo
de |las actividades adicionales en la historia clinica SAP, ademas de realizar una atencién al usuario de
excelencia, con calidad y calidez.

3. OBJETO

3.1 OBJETO. EL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO - INVITA
A PRESENTAR PROPUESTAS PARA LA GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDOS A
PRODUCTOS ESPECIFICOS QUE CORRESPONDEN A LA PRESTACION DE SERVICIOS DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA, QUE SE REQUIERA EN EL INSTITUTO, EN FORMA EXTERNALIZADA,
AUTOGESTIONARIA, CON AUTOCONTROL Y AUTOGOBIERNO, EN FORMA INDEPENDIENTE Y
AUTONOMA Y DE ACUERDO CON LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LA NORMATIVA VIGENTE,
LOS PRESENTES TERMINOS DE CONDICIONES, Y EL CONTRATO QUE SE CELEBRE PARA EL EFECTO.

3.2 CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS. El Instituto Nacional de Canceroclogia Empresa
Social del Estado, estd interesado en seleccionar al proponente que le permita llevar a cabo la gestion
externalizada de los procesos y procedimientos enunciados dentro del modelo y en las condiciones establecidas
en los presentes términos de referencia, la normatividad vigente y el contrato que se celebre para el efecto.

Para el efecto podrén ofertar en la presente convocatoria, las sociedades, corporaciones, asociaciones de
profesionales, fundaciones, entidades de tipo asociativo, directamente, en unién temporal o en consarcio dentro
del marco legal vigente, que cuenten con idoneidad, experiencia, capacidad y competencia para desarroliar el
objeto de la presente invitacion, que obren por su cuenta y riesgo y que funcione como tercero externo, con
autonomia, autogestién, autogobierno y autocontrol, a fin de que realice un contrato de externalizacién que le
permita dentro de las exigencias establecidas, llevar a cabo las actividades requeridas por el Instituto Nacional
de Cancerologia ESE, de acuerdo con el objeto, el modelo y los requerimientos que se dan a conocer en esta
convocatoria.

4. CLASIFICADOR DE BIENES'Y SERVICIOS
El objeto contractual se enmarca dentro de los siguientes codigos del clasificador de bienes y servicios

CODIGO - NOMBRE
SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO PRODUCTO
93000000 93120000 93121600 93121615 Servicios de terceros

5. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA PARA LA CORRECTA EJECUCION DEL CONTRATO

5.1 OBLIGACIONES GENERALES:

1. Cumplir con los ofrecimientos, condiciones y términos de la propuesta que hace parte integral del contrato de
forma oportuna y con calidad

2. Cumplir con las normas ambientales y de seguridad industrial y dar cumplimiento al sistema de gestién de
seguridad y salud en el frabaje.

3. Dar cumplimiento a sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral, parafiscales (Caja de
Compensacion, Sena ICBF), por lo cual el incumplimiento de estas obligaciones seré causal para la imposicion
de multas sucesivas hasta tanto, se dé cumplimiento, pravia verificacién de la misma mediante liquidacion
efectuada por la Entidad Administradora. En general, dar cumplimiento a obligaciones laborales, y desarrollar
armonicamente con los lineamientos institucionales, los planes de bienestar, capacitacién, induccion,
reinduccion y demas planes refacionados.

4. Atender los requerimientos que efectie el Instituto a través del supervisor del contrato.
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5. Actuar con suma diligencia en la ejecucion del servicio contratado.

6. Proporcionar todos los materiales y herramientas necesarias para el desarrollo del objeto contractyal, sin
ningun costo adicional para el Instituto.

7. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales evitando las dilataciones y en trabamientos
que pudieran presentarse,

8. Responder por los dafios y perjuicios hasta por culpa leve cuando se cause perjuicio al Instituto o a terceros
en la ejecucién del objeto contratado, cuando estos sean debidamente comprobados

9. Guardar la confidencialidad de toda la informacién que le sea entregada y que se encuentre bajo su cusiodia
o que por cualquier otra circunstancia deba conccer o a la que tenga acceso y respondera patrimonialmente por
los perjuicios que sy divulgacién yfo utilizacion indebida por si o por un tercero, cause a la administracién o a
terceros.

10. Aceptar que el Instituto Nacional de Cancerologia, ESE realice auditorias de sistema de Gestion de Calidad
que haya lugar".

11. Todas las demdas que se deriven de la ejecucidn satisfactoria del mismo.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

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

1.) Garantizar que el bien o servicio contratado cumpla con las condiciones téchicas especificadas.

2.) Garantizar la atencién oportuna dentro de los pardmetros contratados.

3.) Dar cumplimiento a las garantias pactadas.

4.) Realizar la capacitacién necesaria para prestar el servicio de Archivo, Correspondencia y Soporte

Administrativo conmutador en forma idonea.

5.) Cumplir los procedimientos en los servicios contratados por el INSTITUTO.

6.) Cumplir con los requerimientos del sistema de gestion de calidad institucional (sistema de desempefio

institucional), orientados a satisfacer las necesidades y requisitos de usuarios y pacientes, contribucion y

participacion en habilitacion, procesos de certificacion, acreditacidn y en general lo concerniente al sistema de

calidad institucional.

7.) Respetar los derechos de los pacientes y cumplir el cédigo de ética médica y todas las disposiciones legales

pertinentes que como prestadores en una institucién del &rea de la salud estan obligados, en el drea asistencial.

8.) Realizar los procesos y procedimientos especiales propios de su campo de accion.

9.) Responder por la adecuada y racional utilizacion de los insumos, equipos y demas recursos del INSTITUTO

que sean destinados para €l cumplimiento de sus actividades contraciuales.

10.) Guardar la confidencialidad de toda la informacion que se sea entregada bajo su custodia 0 que por

cualquiera otra circunstancia debe conocer o manipular y responder patrimonialmente por los perjuicios de su

divulgacién y/o utilizacién indebida;

11.) PERFILES PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO A CONTRATADO: Se requiere que el CONTRATISTA

oferte los perfiles en horas acordes con la oferta.

11.1) EI CONTRATISTA debe cumplir con los siguientes criterios en la gestién de talento humano:

11.2} Novedades de retiros e ingresos. Deben reportarse inmediatamente al supervisor del contrato, quien los

avalara por escrito.

11.3) Contar con historias laborales que cumplan con los requerimientos de gestién documental armonizado con

las historias laborales del INSTITUTO.

11.4) En general todos los procesos de talento humano se armonizaran con lfos planes institucionales, de forma

que se trabaje en forma conjunta y sinérgica. Para efectos de lo anterior debera destinarse el recurso requerido

para lo cual deberan presentar un plan de contenidos y un cronograma que sera supervisado por el superviscr

administrativo con caracter obligatorio , dentro del cual por razenes de clima crganizacional deberd contener
como_minimo la participacion _en cada una de las _actividades y garantizar mecanismos de suministros de
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alimentos y bebidas; en cuanto ala necesidad de mantener las competencias del personal que prestara los
servicios deberd destinarse el rubro requerido.

11.5) Desarrollar actividades de gestion de talento humano, a través de los programas de Bienestar,
Capacitacion y Seguridad y Salud en el Trabajo de comiin acuerdo y de forma coordinada con las actividades
del INSTITUTO.

11.6) Realizar de forma obligatoria induccién y reinduccion a quienes vengan a su nombre a prestar servicios al |
Instituto y garantizar su participacién en la etapa de entrenamiento en el puesto de trabajo.

11.7) Suministrar los elementos de proteccidn para la ejecucién de la labor, de conformidad a los peligros
identificados en el desarrofto 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. :
11.8) Dotar a quienes vengan en su nombre a prestar servicios al Instituto de elementos de confort y
adaptaciones necesarias para desarrollar su labor en el caso que por una condicién de salud por parte de la
ARL o EPS le sean emitidas recomendaciones médico-laborales.

11.9) El personal que preste los servicios, debera tener un carné de ingreso (nimero de identificacion) obligatorio
para acceder al INSTITUTO, igualmente debera estar debidamente identificado con el carné expedido por el
CONTRATISTA, carné que lo identifica como empleado de la entidad contratada como también carné
correspondiente de la ARL.

11.10} Dar cumplimiento con toda la normatividad laboral y del Sistema General de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

11.11) Adjuntar mensualmente a la facturacion el pago de afiliacion at Sistema General de Seguridad Social
(ARL, EPS y AFP), pago de parafiscales incluyendo afiliacién a Caja de Compensacién. Estos pagos si son
certificados por el revisor fiscal, de todas maneras, deberan soportarse con el pago real dentro de los 5 dias
siguientes a la presentacién de la certificacion para poder tramitar las facturas. También el pago correspondiente
en caso de alto riesgo. Informe de gestion, reporte de indicadores, reporte de safud ocupacional. Toda la
informacion debe estar consolidada y debe ser revisada por parte de la supervision técnica

11.12) Disponer de un sistema de historias laborales acorde con las normas de gestién documental.

11.13) Dar aviso oportuno de aquellos aspectos que puedan generar obstaculos para el desarrollo de la
prestacion del servicio.

11.14) Todo requerimiento o novedad en la prestacion del servicio, debe ser mediante comunicaciones escritas
avaladas tnicamente por el supervisor del contrato.

11.15) Coordinar las acciones que exija el sisterna de gestidn de la calidad institucional, asi como el sistema de
gestién ambiental.

11.16) Mantener los requisitos que se exige BPE Buenas Practicas de Elaboracion (Resolucion 444 de 2008) o
normas vigentes, caso de aplicar.

11.17) Cumplir con la reglamentacion vigente.

12.}) SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

12.1) EL OFERENTE DEBE PRESENTAR:
» Manual del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), que incluya evaluacion inicial o
diagnostico. Segun lo establecido en el Decreto 1072/2015 y Resolucian 0312/2019
Politica de Seguridad y Salud en el trabajo firmada por el representante legal
Politica para la Prevencion del Consumo de Alcohol y sustancias psicoactivas firmadas por el representante
legal
+ Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, firmado.
» Matriz de peligros actualizada y acorde a los riesgos generados (La que tiene la empresa tiene en el momento)
e Matriz Legal actualizada.
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Matriz de Elementos de Proteccion Personal.
Acta de conformacién del COPASST o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, firmada por el representante
iegal
¢ Acta de conformacion del Comité de Convivencia Laboral, firmada por el representante legal
Plan anual de trabajo del SG-SST con objetivos, metas, indicadores, cronograma de actividades, responsables
en promocién y prevencion.
Plan anual de Capacitacion SSTy medio ambiente incluyendo induccién y reinduccion.
Pian de Emergencias.
Programa de proteccion contra cafdas y procedimiento de rescate (S| APLICA).
Certificacion y Hoja de vida de equipos o herramientas a utilizar con sus soportes de mantenimiento (S1 APLICA)
Programa de vigilancia para radiaciones ionizantes que incluya identificacion del riesgo, seguridad de los
trabajadores de acuerdo al marco normativo (SI APLICA).

12.2) EL ADJUDICADO A LA FIRMA DEL ACTA DE INICIO DEL CONTRATO DEBE PRESENTAR:

« Certificado de afiliacion de la ARL de la empresa oferente con el tipo de riesgo. (Ill, IV, V segdn la actividad),
acorde con el reglamento de higiene.

e Certificado de afiliacién de los trabajaderes a la EPS. AFP y ARL.

s Certificado de aptitud {examenes meédicos) de ingreso de los trabajadores.

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

» Certificados vigentes de trabajo en alturas avanzado y de coordinador para los trabajadores que desarrollen
actividades de 1,50 mts de altura, asl mismo |z certificacion de equipos de altura (SI APLICA)

+ Hoja de vida con soportes del supervisor (Responsable) del SG-SST con licencia y curso 50 horas SGSST.

» Soportes coordinador de Alturas (S| APLICA) para trabajos de alto riesgo.

+ Certificado de afiliacion a dosimetria personal para TOE y personal expuesto de acuerdo al manual de
contratistas y manual de radio proteccion. (S| APLICA)

e Reportes de dosimetria de los Ultimos trabajos con exposicion a radiaciones ionizantes. (Sl APLICA)

o FEl personal que realice actividades con exposicion a Rl en el interior del Instituto Nacional de Cancerologia
E.S.E., debe contar con una capacitacién basica en referencia al riesgo. (S| APLICA)

12.3) EL CONTRATISTA QUE REALIZARA ACTIVIDADES CON PERMANENCIA MAS DE 1 MES DEBE
PRESENTAR:

* Planilla vigente de pago de Seguridad Social. {Mensual)
Dosis de vacunacion al dia.
Reporte de estadisticas de accidentalidad actualizado con IF, 1S, ILI (junto ¢on el reporte de accidentalidad de
la ARL). Este reporte se debe presentar de forma mensual (los primeros 5 dlias del mes siguiente) durante el
desarrollo de actividades con el Instituto.
Informe semanal de obras (S| APLICA)
Informe mensual de ausentismo durante la ejecucion del contrato.

«  Matriz de peligros actualizada y acorde a los riesgos generados y presentes por la prestacidn del servicio en €l
intericr de! INC.

+ Procedimiento seguros para el desarrolio de actividades criticas, permiso de trabajo, ATS/JSA/ARQ, listas de
chequeo, charla pre operacional 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 desarrolio de
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la actividad, entregando copia del mismo (S| APLICA).

¢ Examenes periddicos, post incapacidad y de retiro del personal que presta los servicios en el Instituto,
incluyendo examenes complementarios a que haya lugar.(CON PERMANENCIA MAS DE 1 ANO)

» Botiquin de primeros auxilios (S APLICA O NO HAY DISPONIBILIDAD EN EL AREA)

» Presentar PVE radiaciones el cual debe incluir como minimo: procedimiento de vigilancia radiolagica de los
trabajadores para cada cargo; procedimiento de seguimiento dosimétrico por cargo, incluyendo usc comrecto
del dosimetro, recambio dosimétrico, seguimiento de los niveles de referencia establecidos para cada cargo y
cada practica, de acuerdo a los lineamientos del Instituto, incluyendao investigaciones en caso de superacion de
niveles de referencia con procedimiento de cierre. (S APLICA)

+ Reporte mensual de seguimiento dosimétrico de los trabajadores, incluyendo tendencias por trabajador. Debera
incluir los reportes de dosimetria emitidos por la empresa autorizada, en medio magnético. (St APLICA)

* Reporte semestral de historico de dosimetria de acuerdo con los lineamientos del Instituto y la Resolucién 90874
de 2014 MME. (S1 APLICA)

+ Reporte anual de gjecucion de examenes medico laborales, acorde con el profesiograma del Insfituto. (SI
APLICA)

* Plan de contingencia para garantizar la disponibilidad de trabajadores con una capacitacién bésica en referencia
al riesgo de Rl y afiliacion a dosimetria personal, si aplica. (S APLICA)

» Plan de contingencia para garantizar la disponibilidad de dosimetria personal de todos los trabajadores o al
presentarse alguna novedad (incapacidades, retiros). (S| APLICA)

o Carta de compromiso de adherencia a los protocolos de seguridad vy vigilancia radiologica del Instituto. (SI
APLICA)

13.) BIENES A CARGO DEL CONTRATISTA: 1

3.1) EI CONTRATISTA debera garantizar la proteccion y uso adecuado de los bienes, instalaciones, equipos vy
en general todo elemento o insumo del INSTITUTO, que utilice en los procesos a su cargo, independientemente
de si se le han entregado formalmente o no. En consecuencia, el CONTRATISTA respondera por los dafios
materiales que se generen durante la ejecucidn de los contratos, tales como rupturas, averias, pérdidas, extravio
o cualquier evento que afecte los bienes, equipos generales y 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 ejecutar total o
parcialmente el objeto contractual. Por el uso de los equipos, medios de produccion, areas y activos el
CONTRATISTA cancelara un valor mensual.

13.2) EI CONTRATISTA asumird la responsabilidad por los dafios o perdidas enunciados por causa suya o de
sus trabajadoraes, dependientes, y restituira el bien, lo reparara a satisfaccion, recuperara los datos, programas
o software afectados o reembolsara plenamente al INSTITUTQ, las sumas que esta entidad llegare a pagar o
requiriere cancelar por cualquier concepto a causa de estos dafios o pérdidas o los derivados de éstos. Estos
valores podran descontarse de la factura mensual ¢ de la liquidacion final, para Io cual se realizara un debido
proceso.

13.3) 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 documentos en los que se consignen
tales valores, prestan mérito de titulo ejecutivo. De acuerdo con el bien o elemento afectado, el INSTITUTO a
través del supervisor técnico del contrato, reportara el plazo y condiciones para reparar o reponer el bien.

13.4) En caso de presentarse eventos adversos, servicios no conformes ¢ problemas en la atencién, de las
cuales deriven procesos juridicos con ¢ sin respensabilidad econdmica o de otro, el CONTRATISTA saldré al
saneamiento, caso que se fallare en contra.
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13.5) En caso de dafio que requiera su reposicién o reparacion inmediata por el INSTITUTO, el CONTRATISTA
se obliga a realizar el pago inmediato en que haya incurrido el INSTITUTO. EIl CONTRATISTA es responsable
de los bienes propiedad del INSTITUTO que usen o utilicen en desarrollo del contrato. 13.6) Cumplir con el
objeto contractual en las condiciones propuestas, y aceptadas por el INSTITUTO; asi mismo colaborar con el
INSTITUTO para que el contrato se cumpla dentro de las dptimas condiciones de calidad, eficacia, eficiencia,
oportunidad y economia.

14.) Las demas que se generen en el desarrollo y ejecucion del presente contrato. PARAGRAFO: El
incumplimiento de cualquiera de las obligaciones aqui sefialadas sera motivo para que el INSTITUTO declare
la terminacion anticipada o la caducidad del contrato.

15). Disposicidn de un sistema de gestion de la calidad y sistema de gestion ambiental alineado con el Instituto.
El sistema debe incluir: procesos documentados; auditoria de calidad sobre registro de historia clinica, gestion
del riesge, deteccion y andlisis de eventos adversos; seguimiento de indicadores de calidad; ejecucién de planes
de mejoramiento.

18). Cumplir requerimientos de informacién internos y externos.

17). Los perfiles que utilice el contratista seran de su exclusivo manejo y responsabilidad en todos los aspectos,
debiendo garantizar fodos y cada uno de los derechos laborales que correspondan. Debera garantizarse la
cobertura planteada por el Instituto, con los perfiles definidos en los estudios previes. Los perfiles contratados
por el oferente adjudicataric deben estar previamente avalados por el area de talentc humano del Instituto
Nacional de Cancerologia.

18). El Instituto procedera a pagar dentro de sus obligaciones la prestacion del servicio reaiizado.

19). Novedades de retiros e ingresos. Deben reportarse inmediatamente al Supervisor Administrativo del
contrato, quien los avalard por escrito.

20) Dar cumpiimiento a los esténdares establecidos en las Resoluciones 2003 de 2014 y 3100 del 2019 —
Procedimientos y condiciones de los prestadores de servicios de salud y de habilitacion de servicios de salud.
21) Dar cumplimiento a lo establecido en €l Manual de Acreditacion en Salud Ambulatorio y Hospitalario de
Colombia. 21) El contratista debera garantizar que los trabajadores firmen un documento de confidencialidad y
manejo de la informacion y Consentimiento informado.

22) El contratista debera allegar con cada hoja de vida la validacion en SARLAF.

23} Anexar documentos de confidencialidad y manejo de la informacion, conflicto de intereses y Consentimiento
para autorizacién tratamiento de datos personales

24). La propiedad moral de las investigaciones en las que participe el contratista, tal como lo determina la ley,
es exclusiva de los investigadores; la propiedad patrimonial pertenece al INSTITUTO NACIONAL DE
CANCEROLOGIA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO vy entidades patrocinadoras. Los contratistas serdn
meracedores de los agradecimientos especificos en el desarrollo de la investigacion si fuere el caso, pero ello
no los convierte en investigadores o coautores de la misma. Los productos totales o parciales obtenidos por los
contratistas no podran ser utilizados de manera total o parcial sin previa autorizacion del INSTITUTO NACIONAL
DE CANCEROLOGIA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

25). CONFIDENCIALIDAD Y MANEJO DE INFORMAGION: EL. CONTRATISTA se compromete a mantener en
total reserva cualquier informacién entregada a El por EL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO y debera realizar todas las acciones necesarias para evitar su divulgacion,
con la Onica excepcidn de su revision por parte de los funcionarios de las instituciones gque deban evaluar la
intencionalidad de participar en el proyecio de investigacion, o por los funcionarios que se encuentran bajo
similares condiciones de confidencialidad como son los pertenecientes a los comités de ética institucional. De
igual forma el contratista no podrd hacer uso o divulgacion de la informacién que a nombre del INSTITUTO
NACIONAL DE CANCEROLOGIA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO sea obtenida de personas o instituciones
publicas privadas con el objeto de dar cumplimiento a sus obligaciones contractuales.
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26) Se requiere presentar el cronograma de lista de turnos para el personal que presta los servicios en el
Conmutador en la cual se evidencie que asume la responsabilidad la persona que aparece programada,
cualquier cambio de turnos debe ser reportada a la Subdireccién General de Atencién Médica y Docencia y el
Grupo Area Gestién y Desarrollo del Talento Humano en calidad de supervisor administrativo del contrato. 27)
El contratista debera presentar los cinco primeros de cada mes, la informacién correspondiente a la base para
registro de personal para la plataforma SIAl la cual serd suministrada previamente por el Grupo Area de
Gestion y Desarrollo del Talento Humano en calidad de supervisor administrativo. 28) Utilizar de forma regular
y permanente el mecanismo de acceso institucional, sea huella, carné o el definido por el Instituto. Es
obligatorio el uso permanente del mecanismo de acceso y en caso de alguna falla, los perfiles deben
registrarse en las porterias de acceso.

6. PLAZO ESTIMADO DE EJECUCION DEL CONTRATO f
El plazo estimado para que el contratista de cumplimiento al objeto pactado sera a partir del 1 de diciembre de
2020 hasta el 30 de junio del 2021,

7. ANALISIS DEL SECTOR
Para la realizacion del objeto planteado se requiere la contratacion de una persona juridica que posea la
experiencia en contratacién de los perfiles requeridos por el Instituto, para desarrollar las obligaciones
contractuales a pactar entre ias partes; de acuerdo con la normativa, se hace necesario cubrir las necesidades
de servicios externalizados de! Instituto, se requiere de acuerdo con las necesidades de recurso humano allf
contenidas,

Se requiere que el participante en el proceso de seleccion futuro contratista, sea una persona juridica legalmente
constituida en Colombia y que cuente con experiencia en el objeto a contratar, para garantizar el menor riesgo
posible en la ejecucion de este contrato; de igual forma debe contar con toda fa estructura exigida por la ley,
permisos, autorizaciones, sistema de seguridad y salud en el trabajo, Sistema de Gestién de la Calidad, Plan de
Gestion y Desarrolio de Talento Humano.

A nivel técnico y administrativo el aliado estratégico debe garantizar el cumplimiento de los requisitos minimos
habilitacién y acreditacion en la prestacion de servicios en PRESTACION DE SERVICIOS ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA del Instituto Nacional de Cancerologia, donde se requiere la presencia de los perfiles

' prestacion del servicio.

8. VALOR
El presupuesto estimado para la presente contratacion, es de para el afio 2020: ($32.225.000.00) TREINTA'Y
DOS MILLONES DOSCIENTOS VEINTICINCO MIL PESOS M/CTE. Para el afio 2021: ($238.332.213,00)
DOSCIENTOS TREINTA Y OCHO MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y DOS MIL DOSCIENTOS TRECE
PESOS M/CTE, (Incluye incremento del 2%).

El valor del contrato es el estimado como resultante del célculo de los perfiles, con todas las garantias laborales
y el margen administrativo.

El porcentaje de cobro por margen administrativo es el siete punto cinco por ciento (7,5%), el incluye pélizas,
publicaciones, gastos de administracion.

El porcentaje de cobro hasta el seis por ciento (6%) incluird actividades de integracion laboral (mitad de afio y
fin de afio, torta de navidad), actividades de calidad de vida laboral {Incentivos, promocion de habitos saludables
— snacks, capacitacion), actividad de mejoramiento de calidad de vida personal. Valores que deberan facturarse
una vez se demuestren los respectivos soportes de gastos.
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El Instituto Nacional de Cancerologia — ESE reconocera el IVA correspondiente.
El Instituto Nacional de Cancerologia — ESE no reconocerad ningun tipo de valor o reserva por eventuales

indemnizaciones.

9. FORMA DE PAGO
« E! contratista realizara un descuento por pronto pago del uno por ciento (1%), en el eventc que el
Instituto efectué el pago dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la radicacion de la factura, de
conformidad a la validacién del cumplimiento del objeto del contrato, previa expedicién de la
certificacion de recibo a satisfaccion por parte el supervisor o interventor designado por el INC ESE y
en cumplimiento de los tramites legales, fiscales y administrativos a los que haya lugar.

NOTA: La factura correspondiente, debera incluir una observacion referente a los descuentos
anteriormente mencionados.

10. GARANTIAS EXIGIBLES EN EL PROCESO CONTRACTUAL
10.1. FASE DE LA SELECCION:

CUANTIA DEL
GARANTIA SOLICITADA AN VIGENCIA DEL AMPARO APLICA
POLIZA DE SERIEDAD DE LA -
OFERTA
10.2. FASE DE LA CONTRATACION
CUANTIA DEL
GARANTIA SOLICITADA T VIGENCIA DEL AMPARO APLICA
POR EL TIEMPO DE
CALIDAD DEL SERVICIO 10% EJEGUCION Y 2 AROS s
CALIDAD Y CORRECTO
POR EL TIEMPQ DE
FUNCiONgI;&gEE'SI'O DE LOS 20% EJECUGION ¥ XXX MAS St
POR EL TIEMPO DE
CUMPLIMIENTO 10% EJEGUCION Y 2 AROS Si
PAGOQ DE SALARIOS,
PRESTACIONES SOCIALES O 5% c JEgﬁglg‘ﬂ%MApﬂoogEM AS S
INDEMNIZACIONES LABORALES
RESPONSARILIDAD CIVIL 0% POR EL TIEMPO DE sl
EXTRACONTRACTUAL o EJECUCION Y 3 ANOS MAS '
POR EL TERMINO DE 5
ESTABILIDAD Y CALIDAD DE 209 ANOS A PARTIR DE LA NG _
OBRA 2 ENTREGA DE LA OBRA A
SATISFACCION
CORRECTA INVERSION DEL 200 POR EL TIEMPO DE NO
ANTICIPO ¢ EJECUCION Y 1 ANO MAS
POLIZA DE RESPONSABILIDAD i
CIVIL PROFESIONAL

Cuando el INC 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.
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11. REQUISITOS HABILITANTES Y CALIFICACION TECNICA DE PUNTAJE

Habilita ¢ deshabilita, cuyos requerimigntos seran definidos en los
términos de condiciones.

Habilita o deshabilita, cuyos requerimientos seran definidos en los
términos de condiciones.

Sera realizada de acuerdo con los criterios establecidos en el anexo No.
4

Establece la calificacién o puntuacion de acuerdo con la valoracion de
cada uno de los elementos que hacen parte de la calificacion técnica de

1. JURIDICOS:

2. FINANCIEROS:

3. TECNICOS:

4. CALIFICACION TECNICA DE

PUNTAJE :
puntaje
12. ANALISIS DEL RIESGO'Y LA FORMA DE MITIGARLO
TIPO DE - A
No. RIESGO DESCRIPCION PROBABILIDAD  ASIGNACION
1 Operacional | El proponente y/o contratista no firma el contrato Posible Contratista
2 Operacional | El contratista no cumple con las obligaciones contractuales Posible Contratista
) ) Incumplimiento en ef pago a las persenas vinculadas al ) :
3 Financiero contratista a través de una relacidn laboral y/o contractual Pozible Contratista
4 Operacional | Errores en los términos, de caracter involuntario Posible Contratante
. Errores en la propuesta cometidos por el proponente y/o :
5 Operacional contratista Probable Contratista
6 Operacional | Propuesta del contratista con precios artificiaimente bajos Posible Contratista
7 Operacional Errores cometidos por el confratista durante la ejecucion del Posible Contratista
contrata
8 Operacional | Demora o incumnplimiento de las obligaciones del contratista. Posible Contratista
9 Financiero Insolvencia del Contratista Posible Contratista
10 Qperacional | Mala calidad de los servicios adquirides. Posible Contratista
Efectos provenientes de la variacion de las tasas de interés, de
11 Econdmico | cambio, devaluacion real y ofras variables del mercado frente a Probable Contratista
las estimaciones iniciales del contratista.

14, NUMERO DE LA SOLICITUD DE PEDIDO
Y POSICION

13. NUMERO DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL QUE RESPALDA LA SOLICITUD

15. LUGAR DE EJECUCION O ENTREGA
El lugar de la prestacién de los servicios es en el Instituto Nacional de Cancerologia ESE, en la ciudad de Bogota
D.C.

16. SUPERVISION DEL CONTRATO
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La supervision del contrato en representacion del Instituto Nacional de Cancerologia ESE acorde con la
normatividad vigente y los lineamientos del manual de contratacion, serd realizada por la Coordinadora del
Grupo Area Gestién Documental y Correspondencia superviso técnico y el Coordinador del Grupo Area Gestién
y Desarrolio del Talento Humano ( E ) supervisor administrativo quienes certificaran el correcto cumplimiento
de lo contratado en concordancia con lo establecido en el Manual de Supervisién e interventoria.

Ll oof

Firma supervisor Técnico
Nombre: VIDA HELENA BAUTISTA ROMERO
Coordinadora Grupo Area Gestién Documental y Correspondencia

L
7| Firma supervisor Administrativo, Financiero y Contable

Nombre: JUAN JOSE PEREZ ACEVEDO

Coordinador Grupo Area Gestion y Desarrollo del Talento Humano (E)

Elaborado por: GAGYDTHAUPA/GGCVL/SPAVIGAGDYC/VHBR/MAGM

No es requisito el diligenciamiento de los puntos 14 y 15 del presente

Nota: documento.
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ANEXO TECNICO

ANEXO TECNICO No. 3

EL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO — INVITA A PRESENTAR
PROPUESTAS PARA PRESTACION SERVICIOS ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA, ACORDE A ESTA
INVITACION, SUS ANEXOS Y EL CONTRATO QUE SE CELEBRE PARA TAL EFECTO.

1. CARACTERISTICAS O ESPECIFICACIONES TECNICAS
Continuidad. Los proponentes deberan presentar un Plan de Continuidad del Servicio
Oportunidad. Deben cumplirse los parametros de oportunidad establecidos.
Calidad. Cumplir con parametros de calidad.
Servicio al cliente. El servicio debe ofertarse con calidez, amabilidad y humanizacion.
Debe garantizarse el buen trato a pacientes y familiares.

1.1. UNIFORMES, DOTACION Y EQUIPOS (Sl APLICA)

Los uniformes, distintivos, insumos, dotacion y elementos de proteccion los debe proporcionar el contratista; ademas
debera suministrar toda la dotacién necesaria al personal de la firma contratista para el correcto desempefio sus
actividades. El color de los uniformes se pactara con el INC.

1.2. LUGAR DE ENTREGA DEL BIEN O PRESTACION DEL SERVICIO

E! lugar de la prestacion de los servicios es en el Instituto Nacional de cancerologia E.S.E., en la ciudad de Bogota
D.C.

1.3. EXPERIENCIA DEL PROPONENTE: Se debe presentar la certificacion de experiencia del proponente, de
acuerda con lo establecido en los presentes estudios.

1.4. TALENTO HUMANO

Perfil de Talento Humano. Se requiere que el oferente conforme un equipo con fas caracteristicas incluidas en el
presente estudio

. FORMACION

PERFILES N ACADEMICA EXPERIENCIA VALOR REFERENTE
Afio 2020: $1.219.044,00
Daoce (12) meses de Afio 2021: $1.243.425,00
Auxiliar de Oficina 10 | Titulo Bachiller | experiencia con el ohjeto a
coniratar
Afio 2020: $1.219.044,00
AR 2021: $1.243.425,00
- . . . Doce (12) meses de experiencia | Auxilio de rodamiento 2020:
Augxiliar Motorizado 2 | Titulo Bachifler con el abjeto a contratar $437.545
Auxilio de rodamiento 2021
$446.296
.. y - Doce {12) meses de experiencia | Afio 2020: $2.009.716,00
Técnico 2 |Titulo de Técnico con el objeto a contratar {(archivo} | Afie 2021: $2.049.910,00
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Nota: l.os auxiliares motorizados realizaran cobro mensual de parqueaderos producto de la prestacion del servicio
previa presentacion del soporte.

El instituto podra adicionar nuevos perfiles de acuerdo a las necesidades.

Calidades del personal requerido. El proponente deberd ofertar un grupo de trabajo que cumpla el objeto
contractual acorde a los manuales, protocolos y criterios establecidos por el INC y cumpliendo todas [as normas
legales y reglamentarias.

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

* A todas las personas vincuiadas por el tercero, se les debe garantizar pleno cumplimiento de las garantias
laborales. De ello sera responsable exclusivamente el contratista y en caso de ser citado el Instituto, debera salir
al saneamiento de lo que hubiere, sin perjuicio del reconocimiento de los dafios que se le ocasionen a la entidad.

+ Contar con Plan de Bienestar. Se armonizara con el Plan Institucional, sin que ello signifique ningun tipo de

vinculacion con el INC.

Contar con Plan de Capacitacion. Se armonizara con el Plan Institucional.

Contar con Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Se armonizara con el programa Institucional.

Contar con Proceso de Seleccion.

Contar con Gula de Induccion y Reinduccion. Se armonizara con e! Plan Institucional.

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

Contar con historias laborales que cumplan con los requerimientos de gestién documental arménico con las

historias laborales del instituto.

El beneficiario de la adjudicacién debera acreditar el cumplimiento de las siguientes obligaciones

» Sedesarrollen actividades de gestion de Talento Humano, a través de los programas de Bienestar, Capacitacion
y Sistema de seguridad y salud en el trabajo de comUln acuerdo y de forma coordinada con las actividades del
instituto. Los Planes seran auditados mensualmente por la Supervisién Administrativa.

Realizar de forma obligatoria induccién y reinduccion a sus trabajadores.

Proveer las dotaciones de ley (ropay calzado de labor). Igualmente suministrar los elementos de proteccidn 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 labor en el caso que
por una condicién de salud por parte de ia ARL o EPS le sean emitidas recomendaciones médico-laborales.

» Elpersonal 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
lo identifica como empleado de la entidad contratada. Ademas, carné de la ARL.

» 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 atencién del talento humano a su cargo que cubra todos
los turnos y jornadas del Instituto (jornada ordinaria, mafana, tarde, noche).

*__ Se dé cumplimiento con toda la normatividad laboral y del Sistema General de Seguridad Social.

ELABORO REVISO _ APROBO
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1.5. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL. TRABAJO

Legislacién: El CONTRATISTA debera someterse en todo a las leyes colombianas que sean aplicables en los
aspectos laborales, de seguridad y Salud en el Trabajo, tributarios, de industria v comercio, de contratacion,
ambientales, de importacidn y exportacion, de transportes, de seguros, de ejercicio de oficios y profesiones, etc. En
el caso de profesionales médicos, podra aceptarse contrato de prestacion de servicios con personas naturales, en
todo caso garantizando el pago de seguridad social y parafiscal. Durante el proceso de seleccidn, 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
y las normas que las modifiquen, especialmente, en lo que respecta a los requisitos que deben cumplir fos
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.

Perfiles para la prestacion del servicio a contratar. Se requiere que el oferente conforme un grupo humano con las
caracteristicas descritas en la presente invitacién.

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

EL OFERENTE DEBE PRESENTAR:

» Mensualmente se adjunte a la facturacion, el pago de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social (ARL,
EPS y AFP), page de aportes legales. Estos pagos si son certificados por el revisor fiscal, de todas maneras,
deberan soportarse con el pago real dentro de los 5 dias siguientes a [a presentacién de ia certificacién para
poder tramitar las facturas
Disponer de un sisterna de historias laborales acorde con las normas de gestion documental.

Dar aviso oportuno de aquellos aspectos que puedan generar obstaculos para el desarrollo de 1a prestacion del
servicio.

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

Cumplir con la reglamentacion vigente.

Utilizar de forma regular y permanente el mecanismo de acceso institucional, sea huella, carné o el definido
por el Instituto. Es obligatorio el uso permanente del mecanismo de acceso y en caso de alguna falla, los
perfiles deben registrarse en las porterias de acceso.

Manual del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), que incluya evaluacién inicial o
diagnéstico. Segtn lo establecido en el Decreto 1072/2015 y Resolucion 0312/2019

Politica de Seguridad y Salud en el trabajo firmada por el representante legal

Politica para la Prevencion del Consume de Alcohol y sustancias psicoactivas firmadas por el representante legal
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, firmado.

Matriz de peligros actualizada y acorde a los riesgos generados (La que tiene la empresa tiene en €l momenio)
Matriz Legal actualizada.

Matriz de Elementos de Proteccién Personal.

Acta de conformacion del COPASST o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, firmada por el representante legal

Acta de conformacion del Comité de Convivencia Laboral, firmada por el representante legal

APROBO
Coordinador Grupo Area de

REVISO
Coordinador Grupo Area de

ELABORO
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‘ Dependencia: y Sistemas Dependencia: Contractual Dependencia: Contractual
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+ Plan anual de trabajo del SG-SST con objetivos, metas, indicadores, croncgrama de actividades, responsables en
promocion y prevencion.

» Plan anual de Capacitacion SST y medioc ambiente incluyendo induccion y reinduccion.

¢ Plan de Emergencias.
Programa de proteccion contra caidas y procedimiento de rescate (S| APLICA).
Certificacion y Hoja de vida de equipos o herramientas a utiizar con sus soportes de mantenimiento (Sl APLICA)

» Programa de vigilancia para radiaciones ionizantes que incluya identificacion del riesgo, seguridad de los
trabajadores de acuerdo al marco normativo (S| APLICA).

EL ADJUDICADO A LA FIRMA DEL ACTA DE INICIO DEL CONTRATO DEBE PRESENTAR:

+ Certificado de afiliacién de la ARL de la empresa oferente con el tipo de riesgo. (Ili, IV, V segin la actividad), acorde
con el reglamento de higiene.

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

» Certificado de aptitud {examenes médicos) de ingreso de los trabajadores.

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

» Certificados vigentes de trabajo en alturas avanzado y de coordinador para los trabajadores que desarrollen
actividades de 1,50 mts de altura, asi mismo la certificacion de equipos de altura (S| APLICA)

s Hoja de vida con soportes del supervisor {Responsable) del SG-S8T con licencia y curso 50 horas SGSST.

¢ Soportes coordinador de Alturas (Sl APLICA) para trabajos de alto riesgo.

» Certificado de afiliacién a dosimetria personal para TOE y personal expuesto de acuerdo al manual de contratistas
y manual de radio proteccion. (Sl APLICA)

* Reportes de dosimetria de los Gltimos  trabajos con exposicion a radiaciones ionizantes. (St APLICA)

¢ El personal que reafice actividades con exposicion a Rl en &l interior del Instituto Nacional de Cancerologla E.S.E.,
debe contar con una capacitacion basica en referencia al riesgo. (S| APLICA)

EL. CONTRATISTA QUE REALIZARA ACTIVIDADES CON PERMANENCIA MAS DE 1 MES DEBE PRESENTAR:

¢ Planiila vigente de pago de Seguridad Social. (Mensual)

s Dosis de vacunacién al dia.

» Reporte de estadisticas de accidentalidad actualizado con IF, IS, ILI {junto con el reporte de accidentalidad de la
ARL). Este reporte se debe presentar de forma mensual {los primeros 5 dias del mes siguiente} durante el desarrollo
de actividades con el Instituto.
informe semanal de obras (S| APLICA)

Informe mensual de ausentismo durante la ejecucién del contrato.

+ Matriz de peligros actualizada y acorde a los riesgos generados y presentes por la prestacion del servicio en el
interior del INC.

+ Procedimiento seguros para el desarrollo de actividades criticas, permiso de trabajo, ATS/SA/ARQ, listas de
chequeo, charla pre operacional 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 {SI APLICA).

+ Examenes periddicos, post incapacidad y de retiro del personal que presta los servicios en el Instituto, incluyendo

ELABORO REVISO APROBO
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1.6. EVIDENCIAS DE CALIDAD Y GESTION DEL TALENTO HUMANO

examenes complementarios a que haya lugar.(CON PERMANENCIA MAS DE 1 ANO)

Botiguin de primeros auxilios (S APLICA O NO HAY DISPONIBILIDAD EN EL AREA)

Presentar PVE radiaciones el cual debe incluir como minimo: procedimiento de vigilancia radiologica de los
trabajadores para cada cargo; procedimiento de seguimiento dosimétrico por cargo, incluyendo uso correcto del
dosimetro, recambio dosimétrico, seguimiento de los niveles de referencia establecidos para cada cargo y cada
practica, de acuerdo a los lineamientos del Instituto, incluyendo investigaciones en caso de superacién de niveles de
referencia con procedimiento de cierre. (S| APLICA)

Reporte mensual de seguimiento dosimétrico de los trabajadores, incluyendo tendencias por trabajador. Debera
incluir los reportes de dosimetria emitidos por la empresa autorizada, en medio magnético. (S| APLICA)

Reporte semestral de historico de dosimetrla de acuerdo con los lineamientos del Instituto y la Resolucion 90874 de
2014 MME. (S| APLICA)

Reporte anual de ejecucion de examenes médico laborales, acorde con el profesiograma del Instituto. (SI APLICA)
Plan de contingencia para garantizar la disponibilidad de trabajadores con una capacitacion basica en referencia al
riesgo de Rl y afiliacion a dosimetria personal, si aplica. (Sl APLICA)

Plan de contingencia para garantizar la disponibilidad de dosimetria personal de todos los trabajadores o al
presentarse alguna novedad (incapacidades, retircs). (St APLICA)

Carta de compromiso de adherencia a los protocolos de seguridad y vigilancia radiolagica del Instituto. (S| APLICA)

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

Participar en los procesos gue adelante el sistema de desempefio institucional (Modelo integrado de gestion de
la calidad) con el objeto de crear valor en la prestacion de los servicios, en una relacion 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 Sistera de Informacién Institucional, en especial SIAPINC.

Debe garantizar la implementacion de controles de calidad tanto de proceso como de resuitado. El provesdor
aceptara que el Instituto realice en cualquier tiempo el control de calidad y verificacién de los estandares de
calidad en los procesos del oferente.

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

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

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).

Cargo: Profesional Universitario Cargo:
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1.7. MANTENIMIENTO Y REPARACION DE LOS EQUIPOS (S1 APLICA)

Los equipos que se empleen para el desarrollo del contrato deben encontrarse en excelente estado de
funcionamiento.

El proponente debera presentar un Plan y ¢ronograma de mantenimiento preventivo y corrective de los equipos
puestos a disposicidon del Instituto Nacional de Cancerologia ESE.

1.8. ARRIENDO DE EQUIPOS, PUESTOS DE TRABAJO (S| APLICA)

Por concepto de equipos, puestos de trabajo e instalaciones se pacta un arriendo mensual de acuerdo con el
siguiente cuadro para e! afio 2020, la suma de SEISCIENTOS MIL PESOS M/TE ($600.000).

Cantidad de elementos objeto del arrendamiento:

ELEMENTO ARCHIVO CORRESPONDENCIA CONMUTADOR
Puestos de trabajo 9 6 4
Escaner 3 1 No aplica
Equipos de computo 5 6 4
Impresora 1 1
Fotocopiadora No aplica 1 1

2. DESCRIPCION DE LAS CARACTERISTICAS TECNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR

e Suministro de perfiles que cubran los diferentes servicios en las areas que sean requeridos.

» El Contratista deberd someterse en todo a las leyes colombianas que sean aplicables en los aspectos
laborales, de salud ocupacional y seguridad social, fributarios, de industria y comercio, de contratacién,
ambientales, de importacién y exportacion, de transportes, de seguros, de ejercicio de oficios y profesiones,
etc. El INSTITUTQ no aceptarda como causal de incumplimiento la ignorancia de la ley colombiana,
igualmente, se debe dar total cumplimiento de la Ley 50 de 1990 en lo que respecta a los articulos 71 al 94,
al Decreto 4369 de 2006 y demas normatividad vigente aplicable para el suministro e incorporacidn de
personal en misién.

» De igual forma debe dar cumplimiento a las resoluciones del INSTITUTO como: Codigo de ética, Manual de
Supervision, procedimientos y manuales.

« Mantener buenas relaciones interpersonales con los usuarios y demas personal del instituto.

¢ Participar en programas educativos y promover su desarrollo tecnolégico.

e Contribuir a mantener al dia el movimiento de pacientes en el sistema de informacion, generar y distribuir los
censos diarios a las diferentes dependencias.

+ Ubicar las historias clinicas de los pacientes que van a ser hospitalizados haciendo el respectivo framite en
archivo de historias clinicas, siendo responsable de la devolucién inmadiata de las mismas en caso de que
este no sea hospitalizado. {caso de aplicar segun perfil).

o Verificar que los requisitos administrativos para el ingresec y el egreso del paciente estén completos y hacer
el registro correspondiente.

ELABORO REVISO APROBO
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« Se prestara el servicio integral de archivo y correspondencia, BAJO LAS NORMAS DE GESTION
DOCUMENTAL, incluyendo mensajeria.

» El proveedor debe cumplir con los requerimientos del sistema de gestion de calidad institucional (Sistema de
desempefio institucional), incluyendo los de acreditacion, orientados a satisfacer las necesidades y requisitos
de usuarios y pacientes.

* La ejecucion del servicio a contratar debe garantizarse de forma continua y permanente durante el plazo
contractual.

1. SUPERVISION DEL CONTRATO
La supervision del contrato en representacion del Instituto Nacional de Cancerologia ESE acorde con la normatividad
vigente y los lineamientos del manual de contratacién, sera realizada por la Coordinadora Grupo Area Gestion
Documental y Correspondencia supervisor técnico y el Coordinador del Grupo Area Gestién y Desarrollo del Talento
Humano (E) supervisor administrativo quienes certificaran el correcto cumplimiento de lo contratade en concordancia
con lo establecido en el Manual de Supervisidn e interventoria.

L‘al:_ {_L&j.? ,

Firma supervisor Técnico
Nombre: VIDA HELENA BAUTISTA ROMERO
Coordinadora Grupo Area Gestion Documental y Correspondencia

L

e
irma supervisor Administrativo, Financiero y Contable
Nombre: JUAN JOSE PEREZ ACEVEDO

Coordinador Grupo Area Gastion y Desarrollo del Talento Humano ( E )

Elaborado por:GAGYDTH/JJPA/GGCVL/SPAVIGAGDYC/VHBR/MAGM

_—
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ANEXO No. 4

1. REQUISITOS HABILITANTES TECNICOS
Relacion de los requisitos habilitantes de orden técnico.

. Presentar documento de modelo de Gestion de Servicios. Presentar esquema de prestacién
de servicios.
. Presentar documento de Sistema de Gestién de la Calidad y Sistema de gestion Ambiental

que aplica el oferente. Dabe incluir referencias a auditoria de la calidad, gestidn del riesgo,

planes de mejora.

) Presentar documento de Plan de Gestion y Desarrollc de Talento Humano. Debe incluir
documentalmente minimo los siguientes componentes:

- Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo (Ver Punto 3 obligaciones del contratista
literal 12),

- Proceso de seleccion.

- Manual de funciones y competencias.

- Plan de bienestar (El plan de bienestar debe tener una descripcion de las actividades a
realizar y un cronograma, con los respectivos indicadores de impacto y resultado de las
encuestas) que sera auditado por la supetvision administrativa).

- Plan de capacitacién. (El plan de capacitacién debe tener el consoclidado de las
capacitaciones a realizar con los respectivos indicadores de impacto, evaluacion pre y
post), que serd auditado por la supervision administrativa).

- Proceso de induccion y reinduccion,

. Certificar que se va a presentar de manera mensual el informe de la ejecucién del Plan de

Gestion y Desarrollo del Talento Humano

. Certificar que se va a presentar mensualmente la informacién de la capacidad de
conformidad al formato establecido por la supervisién administrativa

- Presentar la oferta econémica dentro de los margenes establecidos.

. Relacionar el equipo de trabajo de acuerdo con los perfiles exigidos por el Instituto en el
Anexo 3 numeral 1.4, adjuntando los certificados acadéemices y lahorales correspondientes.

. El contratista debera allegar con cada hoja de vida la validacion en SARLAF.

. Anexar documentos de confidencialidad y manejo de la informacion, conflicto de intereses
y Consentimiento para autorizacién tratamiento de datos personales

- Se requiere presentar el cronograma de lista de turnos en la cual se evidencie que asume
la responsabilidad la persona que aparece programada, cualguier cambio de turnos debe
ser reportada a la Subdireccién General de Atencién Médica y Docencia y el Grupe Area
Gestién y Desarrollo del Talento Humano en calidad de supervisor administrativo del
contrato.

ELABORO " REVISO APROBO
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- El representante legal de las entidades oferentes, no puede ser un funcionario active que
labore en el Instituto. ]
2. SUPERVISION DEL CONTRATO

La supervision def contrato en representacién del Instituto Nacional de Cancerologia ESE acorde
con la normatividad vigente y los lineamientos del manual de contratacion, sera realizada por la
Coordinadora Grupo Area Gestion Documental y Correspondencia supervisor técnico y el
Coordinador del Grupo Area Gestion y Desarrollo del Talento Humano (E) supervisor
administrativo quienes certificaran el correcto cumplimiento de 1o contratade en concordancia con
lo establecido en el Manual de Supervision e interventoria.

Ll cad

Firma superviscr Técnico
Nombre: VIDA HELENA BAUTISTA ROMERO
Coordinadara Grupo Area Gestion y Documental y Correspondencia

Firma supervisor Administrativo, Financiero y Contable
Nombre: JUAN JOSE PEREZ ACEVEDO
Coordinador Grupo Area Gestion y Desartollo del Talento Humano ( E )

Elaborado por: GAGYDTH/JJPA/GGCVL/SPAVIGAGDY C/NHBR/MAGM/TPE.
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ANEXO No. 5

1. CRITERIOS DE CALIFICACION TECNICA DE PUNTAJE

METODOLOGIA, CRITERIOS Y FACTORES DE CALIFICACION

La calificacion de las propuestas se hara sobre |a base de 1000 puntos que se aplicaran a los
siguientes factores asi:

CRITERIO PUNTAJE

1. Experiencia y cumplimiento en contratos anteriores 300
2, Precio 300

3. Capacidad Tecnica 400
TOTAL PUNTAJE 1000
La calificacion técnica de puntaje total minima es de 600 puntos y el puntaje minimo en el criterio

de capacidad técnica ne podra ser inferior al 60% asignado a este criterio.

1. EXPERIENCIA Y CUMPLIMIENTO EN CONTRATOS ANTERIORES
Para efectos de la experiencia se revisaran dos subcriterios: monto y tiempo de ejecucion.

» Monto contratado. Se asignaréd un méaximo de (100) puntos a la propuesta que presente una
sumatoria mayor de los montos contratados, sustentada a través de certificaciones de
experiencia en el objeto contractual similar al del presente proceso, con IPS de mediana o aita
complejidad segun la habilitacion, pablicas o privadas, debidamente certificadas por cada
contrato. Las certificaciones que cubran mas de un afio de vigencia deben tener desagregada
el valor de ejecucion para cada afno. Las certificaciones que no cumplan con dicho requisito
no seran tenidas en cuenta. Al mayor monto contratado totalizado se le asignaran cien puntos
{100), a los demas se |les asignara un puntaje inversamente proporcional.

+« Tiempo ejecutado. Se asignara un maximo de doscientos (200) puntos a la propuesta que
presente una sumatoria mayor de meses completos ejecuiados, sustentada a través de
certificaciones de experiencia de objeto contractual similar al del presente proceso, con IPS
de mediana o alta complejidad segin la habilitacién, publicas o privadas, debidamente
certificadas por cada contrato. Las certificaciones que no cumplan con dicho requisito no seran
tenidas en cuenta. A la propuesta con mayor tiempo (en meses} contratados se le asignara
doscientos (200) puntos, a los demas se les asignara proporcionaimente. No se tendran en
cuenta fracciones de meses, luego de la sumatoria total.

Para que las referencias contractuales sean tenidas en cuenta, deberan anotar adicionalmente el
monto o valor total del contrato, término de duracién y concepto de cumplido a satisfaccion o no
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del servicio por parte de [a entidad contratante.

Las referencias contractuales deben relacionarse directamente con los servicios o bienes a
contratar en el presente proceso.

Deben indicar:

« Nombre del contratante, con direccion y teléfono

¢ Objeto del contrato claramente definido.

* Valor contratado o ejecutado

* Fecha de inicio y terminacién del contrato (dia, mes, afio}. Si no indica dia especifico, se
asignara el ditimo dia del mes correspandiente referido en la certificacion.

+ Calidad y cumplimiento.

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

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

2. PRECIO

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

3. OFERTA TECNICA

Para la evaluacidon de la oferta técnica se tendran en cuenta los siguientes criterios, siendo el
puntaje maximo de cuatrocientos {(400) puntos:

DESCRIPCION PUNTAJE

Experiencia especifica en manejo y conservacion de archivo documental
en entidades del Estado, en distribucion de correspondencia y soporte: Se
asignaran doscientos (200) puntos a las personas juridicas que certifique el
mayor nimero de meses de experiencia correspondiente ai objeto a contratar,
en entidades del Estado. A los demas se les asignara un puntaje
proporcionalmente inferior.

Experiencia especifica de perfiles: Se asignaran doscientos (200) puntos al
oferente que certifique en sus perfiles presentados, el mayor numere de meses 200
de experiencia correspondiente al objeto a contratar en entidades del Estado. A

200
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los demas proponentes se les asignara un puntaje proporcionalmente inferior,

2. SUPERVISION DEL CONTRATO
La supervision del contrato en representacion del Instituto Nacional de Cancerologia ESE acorde
con la normatividad vigente y los lineamientos del manual de contratacién, sera realizada por la
Coordinadora Grupo Area Gestién Documental y Correspondencia supervisor técnico y el
Coordinador del Grupo Area Gestion y Desarrollo del Talento Humano (E) supervisor
administrative quienes certificaran el correcto cumplimiento de lo contratado en concordancia con
lo estabiecido en el Manual de Supervision e interventoria.

Ll

Firma supervisor Técnico
Nombre: VIDA HELENA BAUTISTA ROMERO
Coordinadora Grupo Area Gestion Documental y Correspondencia

/-
%rma supervisor Administrativo, Financierc y Contable
Nombre: JUAN JOSE PEREZ ACEVEDO

Coordinador Grupo Area Gestién y Desarrollo del Talento Humano (E)

Elaborado por: GAGYDTH/JJPA/GGCVL/ISPAV/GAGDYC/VHBR/MAGMITPE.
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