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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 ARCHIVO Y
CORRRESPONDENCIA, QUE SE REQUIERA EN EL INSTITUTO, EN FORMA TERCERIZADA,
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.

ANEXO TECNICO No. 3

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

1.1. UNIFORMES, DOTACION Y EQUIPOS (S| APLICA)

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

INC.

1.2. LUGAR DE ENTREGA DEL BIEN O PRESTACION DEL SERVICIO

El 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 acuerdo con lo establecido en los presentes estudios.

1.4. TALENTO HUMANO

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

.| FORMACION
PERFILES N ACADEMICA EXPERIENCIA VALOR REFERENTE
b (12) d Ano 2020: $1.219.044,00
y . Titulo ocetlc/mesesde | Afio 2021: $1.243.425,00
Auxiliar de Oficina 10 ) experiencia con el objeto
Bachiller
a contratar
N _ , _ |Doce (12) meses de Afio 2020: $1.219.044,00
Auxiliar Motorizado 2 | Titulo Bachiller | experiencia con el objeto a ~
contratar Ano 2021: $1.243.425,00
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Auxilio de rodamiento
2020: $437.545
Auxilio de rodamiento
2021 $446.296

Titulo de Doce (12) meses de Afio 2020: $2.009.716,00

Técnico 2 L. experiencia con el objeto a
Técnico P € o0 Afio 2021: $2.049.910,00
contratar (archivo)

Nota: Los 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 las normas legales y reglamentarias.

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

e A todas las personas vinculadas 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.

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

e Contar con Plan de Capacitacién. Se armonizara con el Plan Institucional.

e Contar con Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Se armonizard con el programa

Institucional.
e Contar con Proceso de Seleccion.
e Contar con Guia de Inducciéon y Reinduccion. Se armonizara con el Plan Institucional.
e Novedades de retiros e ingresos. Deben reportarse inmediatamente al supervisor del contrato.

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

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

e Se desarrollen actividades de gestién de Talento Humano, a través de los programas de
Bienestar, Capacitacién y Sistema de seguridad y salud en el trabajo de comuin acuerdo y de
forma coordinada con las actividades del Instituto. Los Planes serdn auditados mensualmente
por la Supervision Administrativa.

e Realizar de forma obligatoria induccién y reinduccion a sus trabajadores.

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

e Dotar al trabajador de elementos de confort y adaptaciones necesarias para desarrollar su
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labor en el caso que por una condicion de salud por parte de la ARL o EPS le sean emitidas

recomendaciones médico-laborales.

e El personal que preste servicios, deberd tener un carné de ingreso (no de identificacion)
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.

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

e 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, mafiana, tarde, noche).

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

e Mensualmente se adjunte a la facturacién, el pago de afiliacién al Sistema General de
Seguridad Social (ARL, EPS y AFP), pago 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 la presentacion de la certificacién para poder tramitar las facturas

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

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

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

e Cumplir con la reglamentacion vigente.

e 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.

1.5. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Legislacion: EI 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 industriay
comercio, de contratacién, ambientales, de importaciéon y exportacion, de transportes, de seguros,
de ejercicio de oficios y profesiones, etc. En el caso de profesionales médicos, podra aceptarse
contrato de prestacidn de servicios con personas naturales, en todo caso garantizando el pago de
seguridad social y parafiscal. Durante el proceso de seleccion, 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 los profesionales para trabajar en Colombia, sean colombianos o extranjeros. De
igual forma debe dar cumplimiento a las resoluciones del Instituto como: Cédigo de ética,
procedimientos y manuales.

Perfiles para la prestacion del servicio a contratar. Se requiere que el oferente conforme un grupo
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Se debe anexar informacién relacionada con la experiencia del proponente, de acuerdo con lo

establecido en los términos de condiciones.

EL OFERENTE DEBE PRESENTAR:

Manual del sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), que incluya evaluacion
inicial o diagnéstico. Segun 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 Prevencién 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)
Matriz Legal actualizada.
Matriz de Elementos de Proteccion Personal.

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

Acta de conformaciéon 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 SST y medio ambiente incluyendo induccién y reinduccion.
Plan de Emergencias.
Programa de proteccién contra caidas y procedimiento de rescate (Sl APLICA).

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

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

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. (lll, IV, V segln 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 vacunacién 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, asi mismo la certificaciéon de equipos de altura (Sl

APLICA) C
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Hoja de vida con soportes del supervisor (Responsable) del SG-SST con licenciay curso 50 horas
SGSST.

Soportes coordinador de Alturas (SI 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 proteccién. (S| APLICA)

Reportes de dosimetria de los ultimos trabajos con exposicién a radiaciones ionizantes. (Sl
APLICA)

El personal que realice actividades con exposiciéon a Rl en el interior del Instituto Nacional de

Cancerologia E.S.E., debe contar con una capacitacion bdasica en referencia al riesgo. (S| APLICA)

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, 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 (SI APLICA)
Informe mensual de ausentismo durante la ejecucién del contrato.

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

Procedimiento seguros para el desarrollo de actividades criticas, permiso de trabajo,
ATS/JSA/ARO, 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 (Sl
APLICA).

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

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

Presentar PVE radiaciones el cual debe incluir como minimo: procedimiento de vigilancia
radioldgica 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 histérico de dosimetria de acuerdo con los lineamientos del Instituto y la
Instituta Nocienal
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1

Resoluciéon 90874 de 2014 MME. (SI APLICA)

Reporte anual de ejecuciéon de exdmenes médico laborales, acorde con el profesiograma del
Instituto. (SI APLICA)

Plan de contingencia para garantizar la disponibilidad de trabajadores con una capacitacién basica
en referencia al riesgo de Rl y afiliacién 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). (SI APLICA)

Carta de compromiso de adherencia a los protocolos de seguridad y vigilancia radiolégica del
Instituto. (SI APLICA)

.6. EVIDENCIAS DE CALIDAD Y GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

Participar en los procesos que adelante el sistema de desempefo 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 gestién de calidad institucional (Sistema de
desempefio institucional) y los requisitos establecidos en el Sistema de Informacion
Institucional, en especial SIAPINC.

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 vy
verificacién de los estandares de calidad en los procesos del oferente.

Generar informacidon 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 prestacion
del servicio. Los criterios de la evaluacién estdn enmarcados en el cumplimiento de los
requisitos de habilitaciéon, 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 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, segln el

caso.

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

Garantizar el mantenimiento y conservaciones de los bienes institucionales (Infraestructura y
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o MANTENIMIENTO Y REPARACION DE LOS EQUIPOS (SI 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 cronograma de mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos puestos a disposicion del Instituto Nacional de Cancerologia ESE.

o ARRIENDO DE EQUIPOS, PUESTOS DE TRABAJO (SI APLICA)

Por concepto de equipos, puestos de trabajo e instalaciones se pacta un arriendo mensual de
acuerdo con el siguiente cuadro para el 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 ]

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.

e El Contratista debera someterse en todo a las leyes colombianas que sean aplicables en los
aspectos laborales, de salud ocupacional y seguridad social, tributarios, de industria y
comercio, de contratacién, ambientales, de importacion y exportacion, de transportes, de
seguros, de ejercicio de oficios y profesiones, etc. El INSTITUTO no aceptara 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 demds normatividad vigente aplicable para el suministro e incorporacién
de personal en mision.

e De igual forma debe dar cumplimiento a las resoluciones del INSTITUTO como: Coédigo de
ética, Manual de Supervisiéon, procedimientos y manuales.

e Mantener buenas relaciones interpersonales con los usuarios y demds personal del
instituto.

e 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.

e Ubicar las historias clinicas de los pacientes que van a ser hospitalizados haciendo el
respectivo tramite en archivo de historias clinicas, siendo responsable de la devolucién
inmediata de las mismas en caso de que éste no sea hospitalizado. (caso de aplicar segin
perfil).

e Verificar que los requisitos administrativos para el ingreso y el egreso del paciente estén
completos y hacer el registro correspondiente.
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e Se prestard el servicio integral de archivo y correspondencia, BAJO LAS NORMAS DE GESTION
DOCUMENTAL, incluyendo mensajeria.

e El proveedor debe cumplir con los requerimientos del sistema de gestion de calidad

institucional (Sistema de desempefio institucional), incluyendo los de acreditacién,

orientados a satisfacer las necesidades y requisitos de usuarios y pacientes.

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

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
gestion de seguridad y salud en el trabajo.

3. Dar cumplimiento a sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral, parafiscales
(Caja de Compensacién, Sena ICBF), por lo cual el incumplimiento de estas obligaciones sera causal
para la imposicién de multas sucesivas hasta tanto, se dé cumplimiento, previa verificacién de la
misma mediante liquidacién efectuada por la Entidad Administradora. En general, dar
cumplimiento a obligaciones laborales, y desarrollar armoénicamente con los lineamientos
institucionales, los planes de bienestar, capacitacién, induccién, reinduccién y demas planes
relacionados.

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

6. Proporcionar todos los materiales y herramientas necesarias para el desarrollo del objeto
contractual, sin ningln 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
0 a terceros en la ejecucion 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 custodia o que por cualquier otra circunstancia deba conocer o a la que tenga acceso y
respondera patrimonialmente por los perjuicios que su divulgacion y/o utilizacién indebida por si
0 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 demas que se deriven de la ejecucion satisfactoria del mismo.
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