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Fecha: |02 de febrero de 2017 | Numero(s) de Item(s) 455 Plan anual de adquisiciones

Seleccione la modalidad de seleccion que corresponde al presente proceso:

CONVOCATORIA PUBLICA X | INVITAGION A COTIZA|

Nombre funcionario responsable del

srea ejecutora OMAR WILSON CARRANZA BALLEN

Cargo del funcionario solicitante: COORDINADOR GRUPO CARTERA

PCION DE LA NECESIDA isep a realizar el pre p cuent:
que el Instituto Nacional de Cancerologia ESE, considera necesaric y oportuno contratar bajo la modalidad
de convocatoria publica la gestién integral de apoyo a procesos y procedimientos de recaudo integral de
cartera de las diferentes entidades responsables de pago.

1.2 JUSTIFICACION: El bien o servicio contratado es fundamental para el sostenimiento econémico y el flujo de
caja del Instituto ya que es un proceso de apoyo no misional que gestiona de manera oportuna fos cobros de
la facturacion por prestacion de servicios de salud especializados en oncologia a las diferentes aseguradoras
y particulares que hacen uso de los servicios que ofrece el Instituto, asi mismo, el cobro de la cartera por
venta de servicios docentes, venta de productos farmacéuticos, apoyo a gestion de cobros a ARL Y EPS por
otros conceptos, cobros de lefras, gestion de cobro por cuotas de recuperacion y otros servicios sobre los
cuales ¢l Instituto definid que dados los fundamentos técnicos, operativos, administratives y de experiencia
requeridos, resultaba de mayor eficiencia, eficacia y de resultado mas benéficos (costo efectlwdad) que se

realice a traves de un tercero especializado. :

2.1 OBJETO. El Instituto Nacional de Cancerologia Empresa Social del Estado, esta interesado en contratar una
persona juridica, legalmente constituida PARA LA GESTION INTEGRAL DE APOYO DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE RECAUDO INTEGRAL DE CARTERA, GESTION DE COMPENSACIONES Y
DEPURACION DE SALDOS DE CARTERA, DE LAS DIFERENTES ENTIDADES RESPONSABLES DE PAGO
| QUE REQUIERE EL INSTITUTO, EN FORMA TERCERIZADA, AUTOGESTIONARIA, CON AUTOCONTROL
Y AUTOGOBIERNO, EN FORMA INDEPENDIENTE Y AUTONOMA.
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2.2 CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS.

2.2.1. LA GESTION INTEGRAL DE CARTERA COMPRENDE: El cobro y recaudo integral de la cartera por
la venta y prestacion de servicios de salud contratados por las diferentes ERP, cobro 'y recaudo por convenios
docentes, cobro y recaudo de cartera por la venta de productos radiofdrmacos y otros productos ©
medicamentos que prepare el INC y vende a diferentes empresas, cobro y recaudo por prestacion de otros
servicios elinices y gestion de cobro y recaudo de titulos valor (letras y pagares) a usuarios y gestion juridica
que se ocasione de los procesos de cobro relacionados con el proceso de cartera; generacion de indicadores
e informes pertinentes. También la gestién de cobro por venta de servicios de investigacion, salud publica,
promocion, prevencion, -educaciéon o venta de cualquier servicio que realice el Instituto-como parie del
desarrollo de sus actividades. Asi mismo apoyo a gestion de cobro a ARL y EPS por otros conceptos (por
ejemplo incapacidades y licencias de maternidad) y gestién de cobro de cuotas de recuperacién, copagos,
cuotas moderadoras, socializacion con el usuario para reforzar los pagos en efectivo de particulares y en
* general todo pago a cargo del usuario o su familia incluso en fase activa, previo a la facturacion de servicios
ambulatorios y hospitaiario. La gestion integral de cartera tiene el siguiente alcance: Desde el cobro y recaudo
o mensual ‘de cartera, . identificacion de pagadores y consecucion de soportes necesarios para su
.. compensacion, compensacion de pagos recibidos, de notas crédito y de. facturas anufadas con error de
-interface, -depuracién y analisis de la.cartera (mcluye pagos ‘totales y parciales pendientes por aplicar,
" _centavos, errores de interface, notas crédito, anulaciones y demas documentos que se encuentren en el
sistema que afecten la cartera), conciliacion interna de saldos (de facturacion, radicacion, develuciones y
- glosas).de cada ERP, cruce y actualizacion de estados de cartera ante las ERP y el sistema de informacidn
. institucional SAP, cobro juridico, que se generen dentro de la vigencia y desarrollo del presente contrato.

Dentro de la ejecucuﬁn del documento contractual el CONTRATISTA se obltga a:

_OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: 1. ) Entregar al INSTITUTO un p]an de accion respecto de
.| los valores a recaudar durante el mes siguiente a la legalizacion del presente contrato. Este plan debe contener
cronograma de las acciones a ejecutar por cada uno de las entidades deudoras u obligaciones a recuperar. 2.) El
CONTRATISTA utilizara en arrendamiento los medios de produccion: de propiedad.o de tenencia del INSTITUTO,
| de lo cual se dejaran consignados los términos en el contrato respectlvo y se elaborar4 constancia en' inventario

| aue se le entregara, y dara a.elios un:uso- adecuado, acorde con su naturaleza, eficaz y eficiente.Dichos medios,
bienes o elementos, seran utilizados a titulo de mera tenencia, 'y respondera por dafio o pérd|da de los.mismos,
salvo el deterioro-normal, para lo cual firmara las actas de recibo y entrega dé inventarios al inicio y terminacion
| del ‘¢ontrato. 3.) Las.obligacienes especificas; particulares y concretas del servicio contratado seran ademas de
las sefialadas en el presente documento, las descritas en los anexos de los términos de condiciones de la
convocatoria publica, de. sus adendas y del conirato que para este fin se llevare a cabo. 4} Guardar la
-| confidericialidad de- toda la informacion que se-sea: entregada bajo. su- custodia 0-que por cualguiera ofra
| circunstancia debe conocer o manipular'y responder patrimonialmente por los perjuicios de 'su divulgacion y/o
utilizacion. indebida.: 5.) Dar cumphmlento a sus obligamones frente al ‘sistema de" segurldad social ‘integral,
parafiscales (Caja de ‘compensacion, Sena, ICBF) porlo cual el mc:umpllm:ento de ésta obllgamon sera causal
para la imposicion de multas sucesivas hasta tanto, se dé-cumplimiento prewa verificacion de-la mora mediante
liquidacion efectuada por la entidad administradora. Cuando durante la ejecucién del conirato se observe la
persistencia de este incumplimiento por cuatro (4) meses, la entidad estatal dard aplicacién a la Clausula
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excepcional de caducidad administrativa. Dentro de los cinco (05} dias siguientes al vencimiento del plazo del
contrato, el CONTRATISTA debera enviar a |a oficina de Compras, Contratacion e Interventoria del INSTITUTO
certificacion de cumplimiento de dicha obligacion, incluido el mes en el cual termine el plazo contractual. 6.)
Participar en los procesos que 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 relacién mutuamente beneficiosa.
7.) Participar activamente en los proyectos especificos del sistema de desempefio institucional, como son
Acreditacién, certificacion 1SO y NTCGP 1000, y demas que desarrolle el INSTITUTO. 8.) Demostrar la
implementacion de controles de calidad tanto de proceso como de resultado. EI CONTRATISTA aceptara que la
Oficina de Gestian de la Calidad realice en cualquier tiempo el control de calidad y verificacion de los estandares
de calidad de los servicios ofrecidos como de los inventarios minimos para el desarrollo de su gestion; asi como
las certificaciones correspondientes a los mantenimientos preventivos y correctivos realizados a los equipos que
se utilicen para la realizacion de la prestacién y que no pertenezcan al INSTITUTO. 9.) Aceptar la evaluacion y
reevaluacion en términos de la calidad. de la prestacidon del servicio. Los criterios de la evaluacion estan
enmarcados en el cumplimiento de los requisitos de calidad. 10.) Acatar las recomendaciones de la supervision
de acuerdo a los informes mensuales que elaborara dicha oficina y en caso de incumplimiento por parte del
CONTRATISTA, establecer las responsabilidades, correctivos y sanciones a que haya lugar. 11.) Gestionar los
planes de mejora que sean de su competencia de manera efectiva, desde ios hallazgos detectados hasta el
cumplimiento de las acciones correctivas y preventivas, segun el caso. 12.). Participar activamente en la
implementacion, actualizacién o mejora de los sistemas de informacion institucional (SAP, SIAPINC IV y los
sistemas de informacion que la institucion adopte) a fin de mantener actualizada la informacién relacionada con
la gestion de cartera. 13.) Presentar la factura con los documentos y requisitos exigidos por la DIAN y el
INSTITUTO. 14.) Al terminar el Contrato colaborar para la realizacién de la liguidacion del presente contrato. 15.).
Al terminar el contrato, realizar la entrega de la gestion total del area a quien el INC - ESE determine, por puestos
de trabajo, entidades, procesos juridicos, procesos, procedimientos, procesos judiciales y las actividades
pendientes, sin interrupciones o situaciones que interrunpan la correcta continuidad de la gestion de cartera. Para
la entrega de archivos documentales debe tenerse en cuenta la normatividad vigente. 16.) Cumplir con las demas
funciones y requerimientos establecidos en el anexo No. 3 de los términos de condiciones de la convocatoria
publica y sus adendas, documento que forma parte integral del contrato a celebrar o redunden en beneficio del
mismo. 17.) Realizar los pagos al Instituto por concepto del uso de equipos e infraestructura, de acuerdo a lo
sefialado en la convocatoria, de acuerdo a los canones, tarifas y aumentos fijados por el INC-ESE, por cambio de
tecnologia o vigencia, los cuales son de obligatorio cumplimiento. 18.) Garantizar que el bien o servicio contratado
cumpla con las condiciones técnicas especificadas. 19.) Garantizar una entrega oportuna del bien o servicio
contratado. 20.) Dar cumplimiento a las garantias pactadas. 21.) Realizar la capacitacion pertinente a sus
colaboradores en relacién con el sistema de informacion institucionai y gestion de cartera. 22.) Las demas que se
generen en el desarrolle y ejecucion del presente contrato; aquellas que resulten necesarias para el cumplimiento
del objeto de esta invitacidn, de manera gque las anteriores obligaciones no resultan taxativas sino enumerativas
e implica el desarrollo de cualquier ofra obligacidon u accién necesaria para llevar a feliz término |a gestion integral
de apoyo de procesos y procedimientos de recaudo integral de cartera, gestion de compensaciones y depuracién
de saldos de cartera, de las diferentes entidades responsables de pago que requiere el instituto.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1.) Desarrollar todas las acciones requeridas a fin de alcanzar o superar la meta de recaudo institucional,
cuyo monto sera informado al CONTRATISTA a través del supervisor del contrato. 2.) Revisar, analizar,
conciliar y depurar la cartera asistencial, convenios docentes, recaudo de cartera por la venta de
productos radiofarmacos que prepara el INC y vende a diferentes empresas y otros servicios clinicos y
particulares. Incluye la gestidn de cartera de la vigencia actual, de vigencias anteriores, entidades en
conciliacion, entidades en liguidacion, en intervencion, acuerdo de pago y Ley 550 de 1999 y normas
posteriores. Incluye la gestién de recaudo y depuracion y analisis de letras, pagares o documentos por
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pagar a cargo de usuarios. Se excluye la gestion de cartera por otras fuentes diferentes a la venta de
servicios de salud y de convenios docentes, como son el recaudo de cartera por pago de contratos de
investigaciones y salud pablica. De estas exclusiones en la gestion de cartera, si debe realizarse toda la
labor de registro, compensacion y demas actividades inherentes al médulo de cartera. 3.) a). Identificacion
y analisis de la cartera. El oferente adjudicado debera adelantar las gestiones de cobro, analisis, registro
de cartera y compensaciones de pagos o abonos, notas crédito, facturas anuladas con error de interface
y demas documentos contables que afecten la cartera en ef sistema SAP de forma permanente, regular
y continua. La trazabilidad se hara por factura y debera reflejarse en los informes de cartera de cada
periodo. En el evento que se tengan pagos por compensar deben descontarse de las facturas que éste
afecte. b). Aplicacidén y compensacion en el sistema de informacion institucional (SAP) de los pagos o
abonos, de notas crédito, de facturas anuladas que presentan error de interface, de diferencias de pagos
en cantidades autorizadas, de pagos totales y parciales pendientes por aplicar, centavos, errores de
interface, notas crédito, anulaciones y demas documentos relacionados con la cartera, de vigencias
anteriores y los generados en el desarrollo del contrato producto de la presente convocatoria. ¢). Solicitud
de notas crédito al area contable, actas de conciliacion de glosas y deméas documentos necesarios para
compensaciones. d). Depuracién de la cartera de la vigencia actual y vigencias anteriores 4.) Interactuar
permanentemente con las 4reas correspondientes del INSTITUTO a nivel de facturacion, glosas, area
comercial, contabilidad, juridico y demas procesos administrativos y financieros y la gestién con entidades
externalizadas, utilizando para ello el conducto regular y haciéndolo a través del Supervisor del contrato
en el caso de los procesos externalizados. 5.) Realizar las gestiones necesarias para el recaudo de la
totalidad de la cartera en el menor tiempo posible. 8.) Adelantar procesos de circularizacién de cartera
minimo los exigidos por la ley y conciliacion de saldos. 7.} Realizar los informes correspondientes que
requiera el INSTITUTO para los entes de control como: Contraloria General de fa Republica, Ministerio
de Salud y Proteccion Social, Contaduria General de la Republica, Superintendencia Nacional de Salud,
Asociacién de Hospitales y Clinicas, entre ofros, de cualquier indole relacionada con el recaudo cartera,
con la oportunidad requerida. 8.) Realizar la gestién necesaria para el recaudo de la cartera
correspondiente a letras, pagarés y de cualquier titulo valor que el INC — ESE adopte para el manejo de
saldos por pagar de pacientes y reportar mensualmente los avances al respecto, dejando la respectiva
evidencia. Debe dejarse registro ordenado de la gestion de letras. La gestion incluye llamadas, oficios y
en casos especiales gestion juridica cuando el monto lo amerite. Todo debe quedar documentado e incluir
informe mensual de dicha gestion. Elaborar soporte documental para castigo de este tipo de cartera. 9.)
Realizar procesos de conciliacion de movimientos y saldos con todas las areas de la Institucion, tales
como: Tesoreria, Contabilidad, Auditoria Médica, Facturacion y demas areas que lo requieran. 10.)
Concurrir a procesos de conciliacion judicial y en los procesos de liquidacion de contratos, en los procesos
pertinentes. 11.) Recibir y entregar al supervisor del contrato, los inventarios que le sean asignados para
la adecuada gestion del contrato, quien entregara el respectivo paz y salvo. 12.) El valor correspondiente
a gastos por traslado de! personal de la empresa encargada de recaudo lo asume el CONTRATISTA. 13.)
Colaborar con las areas del INSTITUTO relacionadas con la gestion de cobro de cartera, sus entidades |
externalizadas y dependencias administrativas en general para lograr los mejores resultados en el
recaudo de la cartera y realizar gestién conjunta con los outsourcing, considerando que no son entes
independientes y por el contrario sus actividades son complementarias que deben trabajar como aliados
por el beneficio del INSTITUTO. En este orden de ideas es necesaria la efectiva colaboracién para cumplir
con el proceso de radicacion y mantenimiento de los registros contables al dia. 14.) Mantener el archivo
con la normatividad vigente y asl mismo entregarlo. 15.) Elaborar un informe mensual de gestién de
cartera, ‘cuya estructura la define el INSTITUTO ‘a través del Area Comercial. 16.) Recopilar y organizar
la informacion necesaria para la presentacion oportuna del INSTITUTO ante las entidades que se
encuentran en proceso de liquidacién y representar al INSTITUTO en el desarrollo de la misma. 17.)
Gestién inicial de cartera. Incluye gestidn telefonica, circularizacion de cartera, visitas a las entidades,
tanto dentro de 1a ciudad como en el pais. Estos gastos estaran a cargo del CONTRATISTA. 18.) Gestion
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prejudicial. Acciones relacionadas que avisan sobre la inminencia de cobro juridico de no realizarse el
pago. 19.) Gestion pre juridica y juridica. Desarrollar todas las acciones correspondientes, incluidas las
descritas en el anexo 7. 20.) Buscar en todo momento con su gestion, reducir el periodo promedio de
cobro de la cartera comercial del INSTITUTO y alcanzar las metas proyectadas de recaudo teniendo como
objetivos los indicadores que se fijen a la luz del Plan Operativo Anual y los demas pardmetros que oriente
la Coordinacién del Area Comercial del INSTITUTO. Debe entenderse que los indicadores de cartera
estan conformados por los diferentes item que componen la cartera comercial como ia cartera vigente,
cartera vencida, en cobro juridico y entidades en liquidacion. Todos ellos deben trabajarse y gestionarse
de manera integral con los actores que conforman el proceso para reducir el periodo de cobro y
mantenerlo en niveles adecuados. 21.) Realizar mensualmente la conciliacion financiera entre
contabilidad, cartera y facturacidon para determinar inconsistencias y proceder con los ajustes
administrativos y financieros necesarios que permitan mantener informacion econémica y financiera al dia
y confiable de conformidad con la normativa aplicable al INSTITUTO. 22.) Suministrar al INSTITUTO los
reportes e informes solicitados y que sean requeridos para fa evaluacion del servicio suministrado, para
la toma de decisiones institucionales, asi como para el reporte de indicadores internos o externos a entes
de control. 23.) Realizar reunién mensual de retroalimentacidn con el Instituto. Se realizarad una reunion
mensual entre el INSTITUTO y el CONTRATISTA a fin de hacer retroalimentacion conjunta de:
Mejoramiento de procesos; depuracion de informacion; revision especifica de indicadores: cartera, entre
otros relacionados que solicite el Instituto. Debe generarse un plan de mejoramiento mensual de cartera
de acuerdo con los hallazgos, al cual se hara seguimiento permanente. De esta reunién debera dejarse
acta escrifa; 24.) Levantar, implementar, documentar, revisar y adecuar los procesos y procedimientos
definiendc actividades, responsabilidades, puntos de control del sistema de cartera, con el
acompafamiento de la oficina del Calidad del INSTITUTO y en la estructura del SIAPINC. lgualmente se
aclara que los procesos deben ajustarse a los requerimientos instifucionales entre los cuales se cuentan
el uso de las herramientas tecnolégicas SAP y SIAPINC; 25.) Eniregar al INSTITUTO dentro de los
noventa {90) dias calendario siguientes a la firma del contrato, un documento imprese y en medio
magnético que contenga detallados y actualizados el flujograma, los procedimientos y actividades de
cartera siguiendo los parametros, estandares y politicas del sistema de gestion de calidad y SIAPINC
institucionales, para esto recibira el acompafiamiento de las areas de Planeacidén y Calidad del
INSTITUTO. Sin embargo, el CONTRATISTA se ceiiira a los procedimientos establecidos en el Manual
de procedimientos institucional publicado en SIAPINC IV y de acuerdo al anexo No. 7 del presente
documento. En ningln caso un mismo recaudo podra pagarse dos veces. Es decir no se pagara el
recaudo, que ya hubiere sido reconocido previamente al CONTRATISTA; 26.) Dar cumplimiento oportuno
a todos los informes, requerimientos o reportes internos y externos, incluyendo los entes de control, de
acuerdo con los contenidos de SAP y las normas contables y legales que rigen al INSTITUTO. Se resaltan
los reportes siguientes: Circular Unica de la Supersalud, Circular 035 de 2000 de la Contaduria General
de la Republica, resolucion 421 del 21 de diciembre de 2011, catdlogo general y manual de
procedimientos del régimen de contabilidad publica, 422 del 21 de diciembre de 2011 de la contaduria
general de la nacién relacionada con el boletin de deudores morosos del estado (BDME}), Informe SIHO
decreto 2193 de 2004 del Ministerio de Salud y la Proteccion Social, el informe SISPRCO del Ministerio de
Salud la Proteccion Social. No obstante la relacion, esta no es taxativa de manera que los reportes,
informes o reportes serén todos aquellos gue tengan relacion con el objeto contractual solicitados por
cualquier autoridad publica o privada, judicial o administrativa o del Instituto Nacional de Canceroclogia.
Todo lo anterior dentro de los plazos, calidad de registro y formalidades establecidos institucional y
legalmente. De igual manera el CONTRATISTA sera responsable de la presentacion y entrega de todos
los informes inherentes a la cartera, requeridos por las areas internas del INSTITUTO para que se puedan
hacer los cierres contables en las fechas establecidas por los entes de control, colaborando cen la debida
celeridad y eficiencia para no entorpecer las actividades propias det INSTITUTO; 27.) Garantizar que
todos los perfiles estén durante toda la ejecucion del contrato y con la suficiencia adecuada para da

\
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cumplimiento oportuno, eficiente y con calidad al objeto contractual de acuerdo con los criterios,
indicadores e informes contenidos ‘en el presente estudio previo y sus anexos; 28.) Cumplir con las
obligaciones descritas en el presente estudio previo, en la convocatoria plblica y en el contrato a
celebrarse. 29) Presentar las reclamaciones en caso de liquidacion de las ARL, ERP, EPS, EAPB,
- entidades territoriales o cualquier otro actor del sistema de salud que presente cartera a favor del INC -
ESE, realizando el séguimiento periddico y continuo sobre el desarrollo de los procesos liquidatorios y
entidades en ley 550. 30) Las demas que se generen en el desarrollo y ejecucion del presente contrato;
aquellas que resulten necesarias para el cumplimiento del objeto de esta invitacion, de manera que fas
anteriores obligaciones no resultan taxativas sino enumerativas e implica el desarrollo de cualquier otra
cbligacion u accién necesaria para llevar a feliz término la gestion mtegral de apoyo de procesos y
procedimientos de recaudo mtegral de cartera gest[on de compensamones y depuracion de saldos de
el Institut

El plazo estimado es de doce (12)'meses, a partir del 01 de abril de 2017 y hasta el 31 de marzo de 2018

sector salud, para lo cual requiere contratar de forma externalizada la gest:on integral de cobro y recaudo de
cartera, servicio que ofertan emprésas nacionales 0 extranjeras en condiciones de éptima calidad, eficiencia y
eficacia, lo que permite al INC — ESE dedicar toda su fuerza operativa y capacidad técnica — cientifica al desarrollo

6.1. VALOR: El valor a pagar mensualmente por la gestion integral de cartera (cobro, depuracion y compensacion
de cartera), corresponde al resultado de aplicar el 100% de la tarifa acordada con el contratista al valor total del
recaudo efectivo del periodo, el cual se estima en $16.700 millones mensuales. —
6.2. FORMA DE PAGO: El pago se realizara de acuerdo al porcentaje de valoracion de las actividades tal como
se describe en'la siguiente tabla:

% A PAGAR POR
ACTIVIDAD " ACTIVIDAD
1. RECAUDO -~ 85,00%
2. COMPENSACION 10%
3. RESERVA DE LIQUIDACION _ _ 5%
TOTAL : —100,00%
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| FASE DE LA SELECCION
Poliza de seriedad dela oferta.

FASE DE LA CONTRATACION
X Calidad del servicio

X] Calidad y correcto funcionamiento de los bienes

Cumplimiento

X Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales
[X] Responsabilidad civil extracontractual

(] Estabilidad y calidad de |a obra

Otra ¢, Cual? POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL PROFESIONAL

En el evento que el Instituto requiera el amparo de otros riesgos, estos seran establecidos en los términos de
condiciones junto con los porcentajes y vigencias de cada riesgo alli descritos.

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.

REQUISITOS HABILITANTES:

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

- FINANCIERQS. No tiene puntaje. Habilita o Deshabilita. Cuyos indicadores serdn establecidos en los
términos de condicicnes. '

- TECNICOS: Se realiza Gnicamente a los habilitados juridica y financieramente. No tiene puntaje. Habilita o
Deshabilita, cuyos indicadores seran establecidos en los términos de condiciones. Sera realizada de acuerdo |-
con los criterios. establecidos en el anexo 1 de los términos de condiciones. Para acceder a la calificacion
técnica de puntaje (anexo 2), se requiere que cumpla la evaluacion juridica, técnica habilitante y financiera.
Si no cumple alguno de los tres criterios, no pasa a la calificacion de puntaje y la oferta sera rechazada.
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Los riesgos previsibles que pueden afectar la correcta ejecucion del proceso de contratacion, 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

c.) Incumplimiento de las obligaciones contractuaies
d.) Mala calidad de los bienes o servicios adquiridos

Para mitigar los riesgos antes descritos se utilizaran los mecanismos de cobertura mediante las polizas requeridas
en los términos de condiciones. Asi mismo se vigilara permanentemente fa correcta ejecucion del contrato, para
lo cual el director general o su delegado nombrara 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 (Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo), garantizando en todo caso el
debido proceso y los derechos de defensa y contradiccion.

Otros 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 seleccion
replanteando la modalidad del proceso.

NOTA: Los demas riesgos que la parte técnica identifique que pueden afectar el proceso de seleccion y el contrato.

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA ES.E. CODIGO: |GDG-P02-F-29|

10. Numerc de Certificado de L
Disponibilidad Presupuestal - que CDP No. 1201700256 Vigencia 2017

respalda la solicitud CDP No. 1201700412 Vigencia futura

11. Numero de la solicitud de pedido. | SOLPE No. 10011102 Posiciones 1 a 4 — CDP 1201700256
SOLPE No. 10011240 CDP 1201700412 VF

e

Coordinador Grupo Cartera N~

SAFIJJPA/GAGF/MMIGC/Ccarranza

.
OBSERVACIONES: \ \L | K&C
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ANEXOS
Anexo 1. REQUISITOS TECNICOS HABILITANTES.

1. Presentar detallado y descrito el procedimiento a utilizar para realizar las actividades de gestion integral
de recaudo de cartera, compensacion de pagos totales y parciales, de notas crédito, de facturas
anuladas que presentan error de interface y demas documentos inherentes a la-depuracion de cartera.

2. Certificacion escrita que realizara uso de las herramientas tecnolégicas SAP y Siapinc IV, para lo cual
el proponente debera realizar el ajuste y la implementacion de los procesos teniendo en cuenta las
herramientas tecnolégicas sefialadas. Asi mismo, empleara las herramientas del 5|stema de calidad y
las demas del Instituto, con la correspondiente autorizacion. .

3. Plan de gestion y-desarrollo de ‘talento humano, que incluya proceso de seleccion, programa de
induccion y reinduccién, programa de bienestar e incentivos.

4, " Adjuntar plan o procedimiento de salud ocupacional. (basado en ley 1562 de 2012), que desarrolla la
empresa.

5. Plan de capacitacion para el personal operativo para desarrollar durante la ejecucién del contrato. Los
temas minimos basicos a incluir en el plan son; normatividad relacionada, gestion de cartera ante las
diferentes Entidades Responsables de Pago, POS vigente, manuales tarifarios, modulo de cartera en
SAP, auditoria médica, conciliacién de glosas. Se pueden proponer temas adicionales. El plan debe
incluir duracion y periodicidad de reuniones de capacitacion.

6. Modelo de gestion de la calidad que aplica el oferente.

7. Presentar compromiso escrito de cumplimiento de perfiles minimos de acuerdo al numeral 3.1 del
anexo No. 2

8. Adjuntar hoja de vida del lider o coordinador técnico de cartera, de un gestor de cartera, del profesional
en derecho, de un técnico en compensaciones y de uh auxiliar en compensaciones.

9. Certificar que las personas presentadas son las que haran parte del equipo humano en la ejecucion -
efectiva del contrato, en caso de ser adjudicados y desarrollar su gestién en tiempo completo en el
Instituto. Los perfiles deben relacionarse en el Anexo # 6

10. Presentar autorizaciones de cada una de las personas que haran parte del proyecto, donde manifiesten
que autorizan al OFERENTE a presentar su hoja de vida a la presente convocatoria. (_’

\J

A
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Anexo 2. FACTORES DE CALIFICACION

La calificacion de las propuestas se hara sobre la base de 1.000 puntos que se aplicaran a los siguientes
factores asi:

xperiencia y cumplimiento
Valor de la oferta. Porcentaje ofertado 300
Capacidad técnica 400

Las propuestas que al momento de ser evaluadas obtengan un puntaje inferior a 600 puntos, no se tendran en
cuenta para la presente adjudicacion y se consideraran que no cumplen técnicamente. Asi mismo, no se tendran
en cuenta ofertas que no cumplan con un puntaje minimo de 240 en la evaluacion de capacidad técnica (sobre
400 puntos).

1.

1.1.

EXPERIENCIA Y CUMPLIMIENTO EN CONTRATOS ANTERIORES

Requisitos de las certificaciones: Las referencias contractuales deben ser directamente relacionadas

~ con los servicios a contratar en la presente convocatoria y deben contener los siguientes requisitos:

a)

c)

d)

e

g)
h)

Objeto del contrato claramente definido. _

Nombre del contratante, con direccion y teléfono

Valor contratado y ejecutado. Las certificaciones de valor ejecutado deben sustentarse a través de
certificaciones de experiencia de objeto contractual similar al de la presente convocatoria, con IPS
ptiblicas o privadas, debidamente certificadas por cada contrato. Las certificaciones que cubran mas
de un afio de vigencia, deben tener desagregado el valor de ejecucion para cada afio. Las
certificaciones que no cumplan con dicho requisito no seran tenidas en cuenta.

Término de duracion del contrato. Debe indicar claramente la fecha de inicio y terminacién del contrato
(dia, mes, afo). Sino indica dia especifico, se asignara el ltimo dia del mes correspondiente referido
en la certificacion.

Calidad y cumplimiento. Debe mencionar claramente el concepto de cumplido a satisfaccion o no del
servicio por parte de la entidad contratante.

Las certificaciones deben manifestar que se refieren efectivamente a gestion integral de recaudo de
cartera de instituciones prestadoras de salud (IPS) publicas o privadas correspondientes a prestacion
de servicios de salud. No es necesario que el objeto, pero si la certificacion, incluya gestion integral de
recaudo de cartera ante las diferentes Entidades Responsables de Pago.

Las 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.

El proponente debera certificar (esquema Anexo No. 4) y relacionar (Anexo No. 5) los contratos
celebrados con IPS plblicas o privadas a partir del 1 de Enero de 2005, indicando el nombre y nimero
de teléfono de los supervisores y/o aquellas personas responsables def seguimiento de los mismos y
nombre de las entidades a las cuales les ha prestade el servicio igual o similar al solicitado en esta
convocatoria. Para el caso de los contratos en ejecucion, seran validos aquellos que certifiguen una
ejecucion no inferior al 50% del monto y tiempo del contrato. No serén vélidas certificaciones anteriores
al 1 de Enero de 2005.

Las certificaciones tanto de monto como de tiempo deben consolidarse y digitarse en el formato
consolidado de certificaciones. Anexo No 5.
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NOTA: Si las referencias presentadas no cumplen con las caracterisficas 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 cero (0). Las certificaciones deben manifestar que se refieren efectivamente a gestion
de cartera. No seran validas expresiones genéricas como como interventoria a procesos de facturacion y
cartera, interventoria o gestion a la calidad de procesos de facturacion y cartera, recaudo de caja, prestacién
de servicios temporales en cartera. La experiencia minima requerida en la gestion integral de recaudo de cartera
es de dos afios. Las certificaciones deben manifestar que se refieren efectivamente a gestion integral de
recaudo de cartera de instituciones prestadoras de salud (IPS) publicas o privadas. correspondientes a
prestacion de servicios de salud. No es necesario que el objeto, pero si.la certificacion, incluya gestion integral
de recaudo de cartera ante [as diferentes Entidades Responsables de Pago. No se aceptaran certificaciones
de gestion de cobro y recaudo de cartera de entidades diferentes al sector salud y que no sean producto de
prestacion de servicios de salud.

Para efectos de la experiencia y cumplimiento se revisaran dos criterios: monto y tiempo de contratacion.

PARAMETROS DE EXPERIENCIA TECNICA Y CUMPLIMIENTO EN CONTRATOS

ANTERIORES 300

Para estos parametros, se pueden adjuntar UNICAMENTE las certificaciones que cumplan con los requisitos
establecidos en el anexo 2 numeral 1.1 de la presente convocatoria. Deben cumplir todos los criterios en
especial, el concepto satisfactorio de los servicios prestados.

Monto ejecutado. Se tendran en cuenta todas las certificaciones por monto gjecutado o que
detallen el monto gjecutado que se presenten y que cumplan 1os requisitos enunciados. Se
establece como tope el monto de cinco mil (5000) millones de pesos y al oferente que certifique
este monto se le adjudican ciento cincuenta (130) puntos. A los demas proveedores que
certifiquen montos inferiores al tope se les asignard un puntaje inferior proporcional. Si se
presenta un solo oferente se le medira con el referente de cinco mil (5.000) millones que es el
100%; si se certifica al menos este valor se le adjudican ciento cincuenta (150) puntos, en caso 150
de ser menor el valor certificado se le asignara un puntaje proporcionalmente inferior. Las
certificaciones que cubran mas de un afio de vigencia, deben tener desagregado el valor de
ejecucién para cada afio. Las certificaciones gue no cumplan con dicho requisito no seran
tenidas en cuenta. Las certificaciones deben ser sustentadas a través de certificaciones de
experiencia de objeto contractual similar al de la presente convocatoria, con IPS publicas o
privadas, debidamente cerlificadas por cada contrato.

Tiempo contratado. Se tendran en cuenta todas las certificaciones por tiempo gjecutado o que
detallen el tiempo ejecutado que se presenten y que cumplan los requisites enunciados. Se
establece como tope el tiempo de setenta y dos (72) meses y al oferente que certifique este
tiempo se le adjudican ciento cincuenta (150) puntos. A los demias proveedores que certifiquen
tiempos inferiores al tope se les asignara un puntaje inferior proporcional. Si se presenta un
solo oferente se le medira con el referente de setenta y dos (72) meses que es el 100%; si se
certifica al menos este tiempo se le adjudican ciento cincuenta (150) puntos, en caso de ser
menor el tiempo certificado se le asignara un puntaje preporcionalmente inferior. La
experiencia debe estar sustentada a través de certificaciones de experiencia del cbjeto
contractual similar al de la presente convocatoria, con [PS, publicas o privadas, debidamente
certificadas por cada contrato. No se tendran en cuenta fracciones de meses, luego de la
sumatoria total.

150
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1. VALOR DE LA OFERTA (Porcentaje ofertado)

Se asignaran trescientos (300) puntos, al proponente que oferte menor porcentaje. A las demas ofertas se les
asignara un puntaje proporcionalmente inferior: A mayor porcentaje ofertado, menor puntaje asignado.

El rango de recaudo de cartera neto espérado mensualmente para la vigencia 2017, es de dieciséis mil

setecientos (16.700) a diecisiete mil (17.000) miliones de pesos mensuales; sin embargo pueden presentarse

oscilaciones por debajo o por encima de este rango, que en caso de manifestarse no implican modificaciones

en el porcentaje o én las condiciones pactadas con el Instituto. En todo caso, para efectos del calculo de la

oferta y de la poliza de seriedad de la oferta, los calculos deben realizarse con un recaudo de cartera mensual
- esperada de dieciséis mil setecientos (16.700) millones de pesos mensuales.

Nota: El rango de cartera neto esperado para los anos 2018 sera aJustado por el INC — ESE e informado al
contratista adjudicado con oportunidad.

La fuente oficial de informacion para tedos los criterios a nivel de facturacion, y recaudo' es la consignada en
SAP INC. No se acepta informacion paralela que registre el contratista en otro tipo de sistemas.

Las propuestas deben presentarse entre los rangos de cero punto setenta.por ciento (0,70%) a cero punto
setenta y siete por ciento (0,77%). No se aceptan propuestas mayores ni inferiores al rango descrito de 0, 70%
a 0,77%. No se aceptaran reclamaciones futuras sobre el porcentaje pactado, independientemente de la
variacion que exista en la contratacion o facturacion o glosa. La tarifa planteada incluye el cumplimiento integral
del objeto contractual y todas las condiciones contractuales. Es de anotar que el Instituto esta gestionando la
contratacion con otras modalidades. (pago global, conjuntos de atencion, paquetes) que facilitan la gestion de
recaudo, lo cual se revisara en el curso del contrato, a fin de que se oriente la gestion y recursos en otros frentes
de trabajo incluidos en el objeto contractual.

2. CAPACIDAD TECNICA

Para la evaluacmn de la capacidad tecmca se tendran en cuenta Ios srgmentes criterios, siendo el puntaje
maximo de cuatrocientos (400) puntos discriminados de la manera que muestra el cuadro

1. Presentar evidencia (certificaciones de entidad donde la misma certifique el uso del médulo |
Fl en SAP en su gestion de recaudo de cartera y que hubo relacion contractual-con dicha |
entidad) Se otorgaran cincuenta (50) puntos a la propuesta que presenté mayor numero | =
de certificaciones validas de éntidades diferentes y-'a los demas se les dsignara puntaje de-
manera proporcional.-Seran validas también certificaciones personales donde se certifique
experiencia en SAP del médule Flo cartera: En caso’de haber simultaneamente parauna|
misma relacion contractual certifi cado de persona natural y jurldlca solo se tendra en|
cuenta una certificacién.

2. El proponente presentara la tabla de los mgmentes perf' iles ofertados temendo en' o

cuenta el minimo emgudo en el numeral 3 1

50

Perfil del leer decartera: 'Si oferta profesmnal con formacuon academlca ¥ lo experiencia | _
superior a la exigidaen el Anexo # 1 se otorgaran cinco (5) puntos - por cada especializacion 7 70
o maestria o por cada afio de experiencia, que superen el requisito establecido en dicho anexo’| .. =~ ™~
y hasta un maximo de setenta (70) puntos. Se debe anexar la hoja de vida de la persona que
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desarrollara esta coordinacién y esta persona sera la que en definitiva esté asignada al

Instituto en caso de ser adjudicados. Anexar hoja de vida. La experiencia debe ser certificada |

por IPS publicas o privadas de tercer o cuarto nivel de complejidad donde el profesional haya
actuado como lider de cartera (de forma directa o vinculada a una persona juridica). Seran
validas las certificaciones expedidas por el propio oferente, siempre y cuando mencione en
cual IPS publicas o privadas prest6 los. servicios el profesmnal a nombre de la compafiia
oferente, el periodo durante el cual estuvo a cargo y el nimero de contrato, sin perjuicio de

las verificaciones que puedan realizarse por parte del Instituto para evaluar su idoneidad vy

validez. Se evalda un solo perfil propuesto por el oferente.

Perfil del gestor de cartera: Si oferta profesional con formacion académica y /o experiencia
superior a la exigida en el Anexo # 1 se otorgaran cinco (5) puntos por cada especializacion
o maestria o por cada afio de experiencia, que superen el requisito establecido en dicho anexo
y hasta un méaximo de sesenta (60) puntos. Se debe anexar la hoja de vida de un (1) perfil
profesional y esta persona sera una de las que en definitiva esté asignada al Instituto en caso
de ser adjudicados.

60

Perfit del gestor de cartera: Sicuenta con experiencia en IPS publicas o prlvadas recibira
un punto por cada afo de experiencia en este tipo de entidades, hasta un maximo de diez
(10 puntos). Se evalia un solo perfil propuesto por el oferente. La experiencia debe ser
certificada por Instituciones Prestadores de Servicios de salud .donde el profesional haya
actuado como profesional o gestor de cartera. Seran validas las certificaciones expedidas por
el propio oferente, siempre y cuando mencione en cual entidad de salud prestd los servicios
el profesional a nombre de la compaiiia oferente, el periodo durante el cual estuvo a cargo y
el numero de contrato. En este caso debe aportar el contrato correspondiente.

10

Perfil de técnico en compensaciones: Si oferta técnico con experiencia superior a la
exigida en el Anexo # 1 se otorgaran 5 puntos por cada afio de experiencia que superen el
establecido en dicho anexo y hasta un maximo de sesenta (60) punios.

60

Perfil técnico en compensaciones: Si cuenta con experiencia en IPS publicas o privadas,
recibira un punto por cada afio de experiencia en este tipo de entidades, hasta un maximo de
diez (10 puntos). Se evalia un solo perfil propuesto por el oferente. Se debe anexar hoja de
vida. La experiencia debe ser certificada por Instituciones de salud donde haya actuado como
técnico de cuentas médicas o técnico de cartera o contable. Seran valfidas las certificaciones
expedidas por el propic oferente, siempre y cuande mencione en cual entidad de salud presto
los servicios a nombre de la compafiia oferente, el periodo durante el cual estuvo a cargo y el
namero de contrato.

10

Perfil de Auxiliar de compensaciones: Si oferta auxiliar con experiencia superior a la
exigida en el Anexo # 1 se otorgaran 5 puntos por cada afio de experiencia que superen €|
establecido en dicho anexo y hasta un maximo de sesenta (60) puntos. Se debe anexar hoja
de vida.

60

Perfil de auxiliar de compensaciones: Si cuenta con experiencia en IPS Publicas o
Privadas, recibira un punto por cada afio de experiencia en este tipo de entidades, hasta un
maximo de diez (10 puntos). Se evalla un solo perfil propuesto por el oferente. La
experiencia debe ser ceriificada por Instituciones Prestadoras de Servicios de salud donde
haya actuado como auxiliar contable o de cartera. Seran validas las certificaciones expedidas
por el propio oferente, siempre y cuando mencione en cual entidad de salud presto los
servicios el profesional a nombre de la compaiia oferente, el periodo durante el cual estuvo
a cargo y el numero de contrato.

10

Perfil del abogado de cobro juridico: Si oferta profesional con formacion académica y /o
experiencia superior a la exigida en el Anexo # 1 se otorgaran cinco (5) puntos por cada
especializacion 0 maestria o por cada afio de experiencia, que superen el requisito establecido

60

W
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en dicho anexo y hasta un maximo de sesenta (60) puntos. Se debe anexar la hoja de vida
del profesional en derecho y esta persona sera la que en deﬁn:twa esté asignada al Instituto
en caso de ser adjudicados. Anexar hoja de vida.

Perfil del abogado de cobro juridico: Sicuenta con experiencia en IPS Publicas o privadas,
recibira un punto por cada afic de experiencia en este tipo de entidades, hasta un maximo de
diez (10 puntos). Se evalGia un solo perfil propuesto por el oferente. La experiencia debe ser
certificada por Instituciones Prestadoras de Servicios de salud donde el profesional haya
actuado como abogado en cobro juridico de cartera. Seran validas las certificaciones
expedidas por el propio oferente, siempre y cuando mencione en cual entidad de salud presto 10
los servicios el profesional a nombre de la compafia oferente, el periodo durante el cual
estuvo a cargo y el nimero de contrato. De igual manera si es profesional independiente, sera
valida la experiencia certificada por los clientes a los cuales les lieva procesos o en su defecto
por los juzgados en los cuales hayan radicado los respectivos procesos relacionados con el
objeto de la presente convocatoria '

Nota: Se entiende que las personas presentadas en la hoja de vida han dado al oferente el debido compromiso
y aceptacion para participar en la oferta y desarrollar la actividad, en caso de ser ad jUdICadDS Las certificaciones
en donde no se exprese claramente la experiencia y la institucion Prestadora de Servicios de Salud donde se
adquirio la experiencia, y que no cumplan con los criterios de la convocatoria, no seran tenidas en cuenta. Las
hojas de vida del personal ofertado, deben contener la autorizacion y compromiso de que prestaran los servicios
personales en la presente convocatoria. En este sentido, el oferente adjudicado se obliga a prestar el servicio
. con todos los perfiles ofertados.

Los perfiles relacionados son sélo parte del equipo de trabajo que debe conformar y ofrecer el proponente.

3.1. PERFILES MINIMOS REQUERIDOS: El oferente debera componer su equipo de trabajo garantizando
como minimo los siguientes perfiles:

item PROCEDIMIENTO o ' PERFIL

' ' Profesional en Derecho, administracién de empresas, economia,
ingeniero industrial, contadurla ‘publica o profesion afin, certificado
en SAFP modulo FI expedida por un centro de entrenamlento
reconocido por SAP, gque cuente con minimo tres (3) afios de
experiencia como Coordinador, referente administrativo, lider de
grupo o director de proyécto para la gestion de cartera en IPS
Publicas o Privadas de tercer o cuarto nivel de complejidad.
El proponente debe asignar el recurso necesario para el cubrimiento
' o ‘de minimo ciento noventa y dos (192) horas hombre mes en este
Lider de Cartera : perfll Nota. No se acepta profesmnal que no cuente con certificacion
: e - | SAP.
Ef perfll de lider de cartera debera permanecer en las instalaciones
del Instituto como minimo en el mismo horario de atencion al ptiblico
“len ‘el area -administrativa, salvo gestion “documentable extra
institucional del contrato. Debera contar con equipo de comunicacién
que permita al INSTITUTO contactarlo, con dlsponlbllldad efectiva y
permanente EIINSTITUTO no aceptara como interfocutor vélido. a
una-persona-con perfil diferente al’ ofertado como I[der de cartera
1 oo e s o Layien serd responsable de la gestion. L }
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Titulo de formacidn profesional en areas administrativas, juridicas o
financieras, con minimo dos afos (2) de experiencia en gestion de
cartera.
El proponente debe asignar €l recurso necesario para el cubrimiento
o | de minimo guinientos setenta y seis. (576) horas hombre mes en este
2 perfil.
Profesional en Derecho con espemahzamon en areas afines, con
: - _ minimo cinco afios (5) de experiencia en gestioén de cartera.
Cobro juridico. El proponente debe asignar el recurso necesario para el cubrimiento
. : de minimo ciento noventa y dos {192} horas hombre mes en este
3 perfil.
. .| Técnico. contable, de cuentas médicas ¢ en area administrativa,
financiera o afin, con minimo un (1) afio de experiencia en manejo
contable de cartera.
: ‘ El propcnente debe asignar el recurso necesario para el cubrimiento
Técnico en compensaciones  |de minimo C|ento noventa y dos (192) horas hombre mes en este
perfil.
El perfil de técnico en, debe permanecer en las instalaciones del
[nstitutc come minimo en el mismo horario de atencnon al pablico en
4 ¢l area administrativa.
Auxiliar Contable, financiero o afin, con minime un (1) afio de
experiencia en el area.
El proponente debe asignar el recurso necesario para el cubrimiento
de minimo trescientos ochenta y cuatro (384) horas hombre mes en
este perfil.
El perfil de auxiliar de compensaciones, debe permanecer en las
instalaciones del Institufo .como minimo en el mismo horario de
5 atencion al plblico en el area administrativa.

Gestores de cartera

Auxiliares de compensaciones

Nota: Los perfiles aqui descritos no correspenden a la totalidad de perfiles que se requieren para la
prestacién del servicio objeto de la presente convocatoria, s6lo son la referencia para el cumplimiento
de caracteristicas referentes a profesion y experiencia. Las horas hombre en cada perfil la define el
oferente, teniendo en cuenta que se debe desarrollar el proceso de gestion de cartera en la totalidad de
Entidades Responsables de Pago y demas perscnas juridicas o naturales descritas en los estudios
previos o en el contrato que se llegare a establecer y con la informacién contenida en los estudios
previos, salvo gestion documentable relacionada. Todos los perfiles ofertados deben consolidarse y
digitarse en el formato Anexo No 6. No se acepta ningln perfil incluyendo el lider, con tiempos
compartidos o con asignacion a contratos diferentes al del Instituto. La realizacidn de actividades
paralelas de otros contratos por parte de los perfiles asighados al Instituto, sera causal de
incumplimiento e implicara el inicio de los framites de sancion correspondiente. 3\
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ANEXO 3.
L GENERALIDADES:

1. El servicio se prestara en la sede del Instituto Nacional de Cancerologia, Bogota D.C., dentro de los
requerimientos institucionales.

2. GLOSARIO: Para el 6ptimo desarrollo del proceso de gestion de cartera se debe tener en cuenta el siguiente
glosario técnico:

2.1 SAP: Es la plataforma tecnologica bajo la cual funcionan nuestros Sistemas de Informacion Gerenciales
los cuales integran y manejan los negocios asociados con las operaciones de produccion y de los aspectos de
distribucion de una entidad en la produccion de bienes o servicios, pero que ademas involucran, la
gestion meédica vinculada a cada episodio del paciente y a los procesos administrativos.

2.2, Compensacién en SAP: L.a compensacion es el procedimiento contable que se realiza en el sistema
"SAP para extinguir las obligaciones que tiene la ERP o entidad deudora, y que se realiza una vez se cancela
efectivamente el valor total o parcial de la factura. El objetivo es mantener actualizados los estados de cartera.
Ademas debe realizarse la compensacion de todas aquellas partidas que se encuentren en el sistema como
abiertas producto de la aplicacion de pagos parciales o abono, pagos totales, notas crédito, anulacion de
facturas, errores de interface, o documentos contables.

2.3, ERP: Entidad responsable de pago. Se consideran como tales las direcciones departamentales,
distritales y municipales de salud, las entidades promotoras de salud de los regimenes contributivo y subsidiado,
las entidades adaptadas y las administradoras de riesgos profesionales y aquellas que por determinacion de la
ley se incluyan como responsables de pago para el Sistema de sequridad Social en Salud

2.4.Episodio en SAP: Es cada uno de los eventos que tiene un paciente en salud. Un episodio puede ser
ambulatorio, hospitalario o de Urgencias y en SAP equivale a un namero.

2.5.SIAPINC: Sistema de Informacion de Apoyo a procesos del Instituto Nacional de Cancerologia E.S.E.
2.6.Gestion de letras y demas titulos valor: Es el proceso que consiste en documentar, soportar, evidenciar
y dar cuenta de la gestion realizada para el cobro de letras o titulos valor. Se deben llevar indicadores de valores
recaudados y valores pendientes de cobro, bases de datos de los deudores tanto clientes institucionales como
particulares, circularizacién, llamadas telefénicas y demas actividades que demuestren la gestion realizada.
2.7. Anticipo con destinacion especifica: Son los pagos previos a la prestacion del servicio efectuados por
alguna entidad (ERP o EPS) o persona natural, con destinacion especifica a la atencion de un paciente
determinado por el mismo pagador. Estos pagos deben ingresar a la cuenta de anticipos establecida por el area
contable y se deben legalizar con la facturacion radicada y autorizada por la ERP en los cruces de cartera, para
lo.cual debe compensarse y llevar control estricto de los saldos pendientes de legalizar. El valor de las facturas
legalizadas por las partes formara parte del ingreso efectivo de cartera para efectos del pago al contratista. De
ninguna manera se realizara pago por gestién de cartera al contratista sobre saldos de la cuenta de anticipos
en el entendido que sobre estos pagos previos no se ha ejercido gestion de cobro.

2.8. Anticipo a radicacién de cuentas de cobro de facturacién. Son los pagos que por la prestacion de
servicios de salud realizan las ERP una vez se radican las cuentas del periodo. Se entiende que son pagos por
anticipado teniendo en cuenta que aunque se presto el servicio al usuario, no se ha dado terminacion al proceso
de cuentas médicas o auditoria y por tanto pueden ser afectadas por glosas. Estos pagos por anticipo deben
compensarse con la factura de servicios prestados que autorice la ERP y se debe llevar el control de los pagos
pendientes por legalizar y los saldos de facturas en los correspondientes cruces de cartera.
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Il.- REQUERIMIENTOS PARA EL OBJETO CONTR_ACTUAL:
4.  GENERALIDADES DE CARTERA

1.1.  La cartera institucional esta clasificada asi:

1.1.1 Venta de servicios asistenciales.

. Venta de servicios: Corresponde al recaudo efectuado sobre Ia cartera generada por cuenta de la
venta de servicios durante el afio fiscal en curso.

. .- Vigencia anterior: Corresponde a la facturacion dejada de recaudar en el perlodo correspondiente
-entre &l 1 de Enero al 31 de Diciertibre dél afio anterior. .

. Otras vigencias: Corresponde ala cartera por recaudar de las vigencias fiscales precedentes ala del
afio inmediatamente anterior.

1.1.2 Investigaciones.

1.1.3 Docencia.

1.1.4 Fuentes especificas: Productos farmacéuticos.

1.2, Componentes del recaudo.

El recaudo efectivo del mes corresponde al total de ingresos por la gestion integral de cobro de cartera por
prestacion de servicios de salud a las ERP, gestién juridica para recaudo, recaudo por convenios docentes,
recaudo por venta de servicios a convenios de investigacion, recaudo de cartera por la venta de productos
radiofarmacos que prepara el INC y vende a diferentes empresas y otros servicios clinicos, gestion de cobro de
titutos valor (letras y pagarés) a usuarics, pagos de las ERP por anticipo a radicacion de cuentas de cobro de
facturacion y los pagos provenientes de usuarics particulares que realizan pagos con cargo a letras o titulos
valor. Se exceptlia del recaudo el pago de usuarios particulares por conceptos diferentes a letras o titulos valor,
pagos de cuotas moderadoras, copagos, cuotas de recuperacién, y los ingresos de anticipos con destinacion
especifica a paciente.

Nota. Los anticipos con destinacién especifica a pacientes que cancelen las ERP, haran parte del ingreso para
pago al contratista s6lo cuando sean legalizados de manera parcial o total por la ERP, es decir que haya
superado la etapa de auditoria y cuentas médicas y se hayan autorizado ef abono de pagos por la ERP. Estos
pagos o sus saldos permaneceran en la cuenta contable de anticipos que el area contable destine para tal fin.

Las metas de recaudo de cartera seran para la vigencia de 2017 de diecisgis mil setecientos millones de pesos
{$16.700.000.000) mensuales durante la duracién del contrato en la vigencia 2017 y para las vigencias de 2018,
seran determinadas por el Instituto e informadas al contratista al inicio de cada vigencia. Estas seran metas
ajustadas de acuerdo al comportamiento histdrico de la facturacion y el recaudo, en todo caso serdn metas
alcanzables. De igual manera, €l recaudo de acuerdo a la clasificacion de las vigencias debe responder a los
siguientes porcentajes:

Clasificacion de vigencia % Recaudo k

Venta servicios vigencia fiscal 56% .

| Vigencia anterior 1% \\f
Ofras vigencias 23%

Nota: En cualquier caso, la sumatoria total del recaudo, debe ser igual o superior a la meta proyectada.

1.3.  PRIMA DE EXITO: Si el contratista supera fa meta de recaudo establecida para cada vigencia fiscal, el
INSTITUTO reconocera al CONTRATISTA una prima de éxito de Veinte millones de pesos ($20.000.000) al
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término de cada vigencia fiscal. Esta prima sera reconocida de manera proporcional al tiempo de ejecucion del
contrato en cada vigencia fiscal. Para las vigencias de 2017 y 2018, las metas de recaudo seran determinadas
por el Instituto e informadas al contratista al inicio de cada vigencia.

1.4 Glosa y estado de cartera. Se anexa reporte con corte a 31 de diciembre de 2016 el cual solo
constituye un referente de informacion para el oferente.

TOTAL CUENTAS POR COBRAR DE EXIGIBILIDAD INMEDIATA 47.679,71 26,5%

1

2 FACTURACION MES DE DICIEMBRE PENDIENTE X RADICAR ' 18.247,32 10,6%
3 CUENTAS POR COBRAR NO VENCIDAS 18.287,04- 12,4%
4 CUENTAS PENDIENTES POR RADICAR A DICIEMBRE (periodos anteriores) 5.915,26 1,9%
5 GLOSAS Y DEVOLUCIONES OCTUBRE DE 2016 . 61.054,21 29,2%
6 CUENTAS POR COBRAR ENTIDADES EN LEY 550 . 349,99 0,1%
7 CUENTAS POR COBRAR ENTIDADES EN INTERVENCION 206,89 0,1%
g g:;g;l:\ss; POR COBRAR ENTIDADES EN DEMANDA (CARTERA MAYQOR A 8.662,00 5.3%
9 CUENTAS POR COBRAR ENTI DADES EN LIQUIDACION 23.493,43 13,9%

1. DESARROLLAR LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES PARA LA GESTION INTEGRAL DE CARTERA :

1.1.). Gestion de cobro: a). Circularizacion de saldos a las diferentes Entidades Responsables de Pago,
universidades con convenio, y demas deudores del INC — ESE relacionados. b). Solicitud mediante oficio a cada
deudor los soportes del pagos efectuados y la relacion de facturas a aplicar los pagos. ¢). Circularizacion o
solicitudes .de pago de titulos valor ante los usuarios particulares que presenten deudas respaldas por titulos
valor. d). Cruce y conciliacién contable de la cartera, identificando los pagos o abonos, los montos glosados o
en devolucion y demas situaciones que afectan el pago oportuno de la factura. e). Recaudo integral de cartera
por prestacion de servicios de salud contratados por las diferentes ERP, recaudo por convenios docentes,
recaudo por venta de productos farmacéuticos, recaudo por venta de servicios clinicos, gestion de cobro de
titulos valor a usuarios. F). Realizar reuniones vy visitas de acercamiento a las diferentes ERP que permitan la
gestion de cartera.

1.2.). Identificacién, aplicacién y compensacion de pagos: a). Identificacién y andlisis de la cartera. b).
Aplicacion y compensacién en el sistema de informacion institucional (SAP) de los pagos parciales o abonos,
de pagos totales, de notas crédito, de facturas anuladas con error de interface, de diferencias de pagos en
cantidades autorizadas, y demas documentos y registros de SAP que afecten la cartera. c¢). Solicitud de notas
crédito al area contable y compensacion de las mismas, actas de conciliacién de glosas y demas documentos
necesarios para compensaciones. d). Depuracién de la cartera de la vigencia actual y vigencias anteriores.

EL CONTRATISTA debera reafizar la gestion integral del 100% de las compensaciones totales, parciales y de
todo origen que se requieran.

Todos los scportes de pago que remitan las Entidades Respensables de Pago, deben ser compensados en el
sistema SAP de forma permanente regular, continua y con calidad en el registro, y por ningin motivo se deben
acumular.
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Para efecto de las compensaciones, éstas se haran a los montos totales o parciales, el INSTITUTO tiene como
meta compensar la totalidad de los registros generados durante la ejecucion del contrato. Al finalizar el contrato,
el contratista contara con un término no mayor a tres (3) meses para efectuar todas las compensaciones que
tenga pendientes, de igual manera, el contratista deberad realizar la entrega de un informe de los pagos
pendientes de compensar, gue contenga como minimo: la ERP, cuenta de cobro y detallado de facturas y valor
por compensar. Las actividades de compensacion no realizadas, seran descontadas del pago final del contrato
o reclamadas en la liguidacion final del mismo.

" 1.3.). Gesti6n judicial para recaudo: Evaluar y determinar el mecanismo mas expedito que permita el cobro
de la cartera, garantizando su efectividad y contrtbuyendo a mejorar el flujo de recursos y la auto — sostenibilidad
financiera del Instituto, para lo cual se llevara a cabo el proceso de cobro pre juridico o Jundlco segun
corresponda v de acuerdo al esquema del anexo 7 -

1.3.1.). Gestion Judlclal: Es toda actividad directa o complementaria que sea desarrollada por el contratista
para el cobro de cartera y que se adelante ante la jurisdiccidon competente 0 ante quienes ejerzan funciones
judiciales en los casos de liquidacion.

La gestion judicial se realizaré previa autorizacién escrita del INSTITUTO. El INSTITUTO no pagara ningun
valor distinto al del reconocimiento por la gestion de cartera, y lo aqui establecido en lo judicial. El cobro judicial
se pagara de acuerdo con lo pactado, teniendo en cuenta que siempre se respetara el capital inicial de la deuda
a favor del INSTITUTO. En ningln caso la gestion del cobro judicial podra afectar el capital adeudado al
INSTITUTO. ' ) )

CRITERIOS DE COBRO JURIDICO Y PREJURIDICO: a.) El Comité de Cartera definird a qué entidades se les
realizara cobro por via judicial; b.) No se puede realizar cobro judicial sin haber realizado y comprobado
previamente &l cobro prejudicial; ¢.) Los acuerdos de cartera y conciliaciones extrajudiciales deben tener el aval
del supervisor del contrato; d.) Todo acuerdo de pago debe ir firmado por el Director del INSTITUTO. En todos
los casos se debe buscar mantener el poder adquisitivo del capital teniendo en cuenta la inflacién del periocdo,
en los casos donde esto no ocurra se debe obtener la autorizacion del Director General.

E! reconocimiento por dicha actividad se remunerara asi:

1.-}) Un primer pago que corresponcde a la totalidad de costas judiciales y agencias en derecho que fije el
respectivo despacho judicial o quien haga sus veces a cargo del demandado. De ninguna manera, se
comprometera el capital inicial de propiedad del Instituto ni se reconocera ningtin otro valor, por este
concepto, ni el contratista exigira pagos sobre el capital def INC — ESE. De igual manera, El INC — ESE,
no realizara anticipos sobre costas judiciales y agencias en derecho. El cobro por este concepto sera
adelantado directamente por el contratista.

2. Unsegundo y dltimo pago equivalente al 30% del valor liguidado exclusivamente como intereses, indexaciones
¢ actualizaciones a cargo del demandado y que sean efectivamente pagados por el demandado. Se excluye,
para efectos de esta liguidacién, ademas del capital, el valor de costas agencias en derecho, penalidades
procesales o cualquier otro concepto diferente a lo sefialado en el punto anterior y a que sea condenado el
demandado.

3. En ninguno de los casos anteriores se afectara o disminuira como consecuencia de esta operacion el
valor del capital cobrado, reconocido y recaudado judicialmente, de propiedad del Instituto, el cual sera
cancelado directamente a nombre de la Entidad, junto con el excedente de los intereses, indexaciones o x




INSTITUTO NACIONAL DE CANCER_OLOGiA E.S.E. cODIGO: | GDG-P02-F-29
GESTION DEL SISTEMA DE DESEMPENO VERSION: 04

l N & INSTITUCIONAL
VIGENCIA: | 18-01-2016

ESTUDIOS PREVIOS PARA CONVOCATORIA PUBLICA

Pagina 20 de 38

actualizaciones, si existiere remanente. Los dineros que le correspondan al contratista, por concepto de
honorarios derivados de las costas, agencias en derecho, intereses indexaciones o actualizaciones, podran ser
retirados directamente de los despachos judiciales o los que hagan sus veces, siempre que se trate y determinen
los citados concretos, efectivamente pagados por el demandado.

4. El contratista asumira el valor de las fotocopias, polizas, honorarios de peritos o cualquier otro auxiliar de la
justicia que se requiera dentro del proceso, autenticaciones y demas gastos procesales. Ademas tendra a cargo
las expensas, elementos materiales, caratulas, fotocopias de los documentos iniciales de la presentacién de la
demanda y, en general todo gasto que se genere para iniciar el tramite judicial, dar impulso procesal,
notificaciones procesales, desplazamientos, aranceles o todo gasto judicial.

5. Los viaticos, gastos de transporte y, en general toda erogacioén para tramites, comparecencia a audiencias o
tramites judiciales que deba realizar el contratista o su personal en el desarrollo de! objeto contractual seran por

cuenta del propio contratista.

1.3.2.). Especificaciones del cobro judicial. La gestion judicial se realizara bajo la autonomia y
responsabilidad profesional del contratista o el personal que delegue para el efecto. El comité de cartera en
cabeza del Director General del Instituto definira a qué entidades se les realizara cobro judicial.

. El reconocimiento y pago de honorarios de que tratan los puntos anteriores se realizara por el sistema
de cuota Litis, en orden a que el oferente adjudicatario solo recibird compensacion por la labor contratada en la
medida que se obtengan resultados favorables al Instituto.

» Los cobros que se tramiten por via judicial y para los que se hayan conferido poder en favor del
contratista durante la ejecucién del contrato que resulte de la presente invitacién, seran ejecutados por éste
hasta la finalizacion del proceso judicial por cualquier causa legal, en la misma forma de remuneracion pactada
en el contrato que se suscriba. No obstante las actividades de cobro y los derechos por compensacion u
honorarios cesaran en caso de renuncia aceptada del poder.

) En caso de revocatoria del poder por parte del Instituto se reconocera aquellas sumas gue fije el Juez
en el correspondiente incidente de regulacion de honorarios que podra intentar el contratista, No existira ningin
reconocimiento cuando la revocatoria del poder obedezca a causas imputables a la conducta del contratista o
de cualquiera de los profesionales a su servicio, cuando le sea declarada la perencidn del proceso u obedezca
a incumplimiento de las obligaciones contractuales relacionadas con el cobro judicial.

No hara parte de los cobros judiciales dentro del contrato que se celebre con ocasion de la invitacion presente,
aquellos procesos que se estén adelantando actualmente y sobre los cuales el Instituto haya celebrado contrato
de cobro judicial u otorgado poder para el mismo efecto.

1.3.3.). Especificaciones de la gestion de cartera. Los acuerdos de cartera y conciliaciones extrajudiciales
deben tener el aval del supervisor del contrato o del Director General. Los viaticos y gastos de viaje del personaf
que utilice el oferente en desarrollo del objeto contractual, estardn a cargo dei contratista. Los pagos guedan
subordinados a las sumas efectivamente recaudadas a favor del Instituto, previa verificacion de su ingreso a
través del area de Tesoreria, para los casos que aplique y en lo demas, segln los términos del contrato y del
poder respectivo.

1.4.). Informacién: a). Generar, analizar y hacer entrega de los informes e indicadores de recaudo, ,
cumplimiento a metas, rotacion de cartera, cartera vencida, cartera por edades, entidades en liquidacion, gestion
de letras, partidas abiertas, partidas compensadas en el periodo y demas informes que la Institucion solicite en
relacion con la gestion de cartera. b). Presentar el informe de gestién de cartera por prestacion de servicios de
salud, por convenios docentes, por'venta de radiofarmacos, por corivenios de patologia y demas entidades a
cargo de cartera ante el comité de direccion de cariera ¢). Preparar, publicar o enviar los diferentes informes a

N
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entes de control (SISPRO ~ SIHO BDME) y demas entes solicitantes publicas o pnvadas en los términos y
por los medios previstos por las entidades mencionadas.

2. VALOR Y FORMA DE PAGO: .

21.VALOR: El valor a pagar mensualmente por la gestién mtegral de cartera (cobro depuracién y
compensacion de cartera), corresponde al resultado de aplicar el 100% de la tarifa ofertada y acordada con
el oferente seleccionado al valor total del recaudo efectlvo del periodo. _

Nota: El recaudo efectivo del mes corresponde al total de ingresos por la gestion integral de cobro de cartera
por prestacion de servicios de salud a las ERP, gestion juridica para recaudo, recaudo por convenios docentes,
recaudo por venta de servicios a convenios de investigacion, recaudo por venta de productos de Radiofarmacia,
cuyo valor anual de venta se estima en cuatrocientos (400) millones de pesos, pagos de las ERP por anticipo a
radicacion de cuentas de cobro de facturacién y los pagos provenientes de usuarios particulares que realizan
pagos con cargo a letras o titulos valor. Se exceptlia del recaudo el pago de usuarios particulares por conceptos
diferentes a letras o titulos valor, pagos de cuotas moderadoras, copagos, cuotas de recuperacion, y los ingresos
de anticipos con destinacion especifica a paciente.

Para proceder a realizar el pago mensual al contratista, éste debera entregar al dia de forma integral, completa
y a satisfaccion del supervisor, el informe mensual de la gestion a su cargo, incluyendo reportes de avance de
recaudo de cartera y compensacion de pagos. .

El oferente adjudicado debera adelantar las gestiones de cobro, analisis, registro de cartera y compensaciones
de pagos o abonos, notas crédito, anulaciones por error de interface o demas documentos contables que afecten
la cartera en el sistema SAP, labor que gjercera de forma permanente, regular y continta. La trazabilidad se
hara por factura y debera reflejarse en los informes de cartera de cada periodo. En el evento que se tengan
pagos por compensar deben descontarse de las facturas que éste afecte.

Al terminar el contrato, contaré con un término no mayor a tres (3) meses a partir de la finalizacion del mismo,
para poner al dia toda la informacion requerida que estuviera pendiente. La gestién no realizada por parte del
contratista y atribuible a éste, sera descontada del pago final o de la liquidacion del contrato.

2.2.FORMA DE PAGO: El pago se realizara de acuerdo al porcentaje de valoracién de las actividades tal
como se describe en la siguiente tabla: :

% A PAGAR POR
ACTIVIDAD ACTIVIDAD
4_RECAUDO 85,00%
5. COMPENSACION 10%
6. RESERVA DE LIQUIDACION 5%
TOTAL 100,00%

Nota: Si se evidenciara un retraso mayor a dos meses en las actividades de compensacion, el
Instituto podra realizar la reserva del 10% y por consiguiente disminuir en 5% e! pago por recaudo
mensual, el cual quedaria en el 80%.

2.21. Primer pago. Pago por gestion de cartera: El valor a pagar mensualmente por la gestion integral
de cartera (cobro, recaudo, depuracion y compensacion), corresponde al resultado de aplicar el
ochenta y cinco por ciento (85%) descrito en la tabla de aclividades, al porcentaje ofertado por el

W
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contratista adjudicado y éste resultado sera el que se aplica al valor de recaudo-efectivo del periodo,
de acuerdo al numeral 2.1 del presente anexo.

2.2.2. Segundo pago. Pago por compensacion: Una vez el contratista adjudicado de gestién integral
de cartera realice |a entrega del informe de gestion correspondiente a las partidas compensadas en
el periodo, en el cual se evidencie la compensacion de la totalidad de lo compensable, o como
minimo de cuarenta mil (40.000) registros correspondientes a pagos totales o pagos parciales,
notas crédito, errores de interface, anulaciones, partidas en cero, centavos y demas documentos
contables que afectan fa cartera. (Se debe dar prioridad a la compensacion de pagos recientes que
cuenten con los soportes de pago expedidos por fa Entidad Responsable de Pago). El supervisor
aplicara el diez por ciento (10%) descrito en la tabla de actividades por concepto de

“compensaciones al porcentaje acordado con el contratista y éste resultado sera el que se aplica al
valor de recaudo efectivo del periodo, de acuerdo al numeral 2.1 del presente anexo.

En tanto no se cumpla con este criterio (La compensacion como minimo de cuarenta mil (40.000)
registros de depuracién correspondientes a partidas abiertas, estén represadas o correspondan a pagos
totales o parciales de la facturacion reciente, si es el caso) no se autorizara el pago por compensaciones.
En cualquier caso, el nimero de registros por compensacion y depuracion mensual es minimo de
cuarenta mil (40.000). Al término del contrato, el contratista contara con dos (2) meses para ponerse
al dia en las compensaciones que se hayan originado durante el periodo de vigencia de! contrato y que
‘se encuentren atrasadas. Si en algun mes, especialmente los primeros meses de ejecucion de contrato,
no hubiere sustrato para realizar el tope minimo de cuarenta mil {40.000) registros, podra realizarse
compensacion de registros correspondientes a periodos de tiempo anteriores al inicio del contrato. La
base de compensacién minima sera revisada por el supervisor del contrato y puede ajustarse de
acuerdo al rendimiento del sistema.

Es responsabilidad del contratista compensar la totalidad de partidas abiertas correspondientes a pagos
totales y parciales, que cuenten con los soportes necesarios expedidos por las Entidades Responsables
de Pago. De igual manera, es responsable de la solicitud de notas crédito al area contable y
compensacion de notas crédito, facturas anuladas por error de interface, y demas documentos
contables referentes’a la cartera. Se exceptiian los casos debidamente justificados y debidamente
soportados y validados por el supervisor del contrato.

2.2.3. Tercer pago. Pago para liquidacién del contrato: El Instituto reservara el cinco por ciento (5%}
del VALOR FINAL DE PAGO MENSUAL, para realizar una conciliacién definitiva al momento de
liquidar el contrato de acuerdo con los siguientes criterios:

e La liquidacion incluye la gestion integral de cartera

Compensacién de pagos totales y parciales, anulaciones, notas crédito, - conciliaciones y demas
documentos contables que afecten la cartera.

¢ La liguidacion final del contrato se debe adelantar dentro de los sels meses (6) s:gmentes ala

terminacion del contrato. Sin embargo, se podran realizar liquidaciones parciales cada seis (6) meses,
contados a partir del inicio del contrato, las cuales se pagaran dentro de los treinta dias siguientes a
la firma por ambas partes.

»-  Para la liquidacion se tendra en cuenta la informacién oficial del Instituto incluida en el sistema de

informacion SAP, incluyendo los médulos contable, facturacién, cartera.

¢ En caso de que como resultado del andlisis para la liquidacion, se dé un valor a favor del Instituto, el

contratista debera pagar el valor resultante al Instituto dentro de los cinco (5} dias siguientes a la firma
de! acta de liquidacion.
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Para proceder a realizar el pago final al contratista, éste deberé entregar al dia de forma integral, comp[eta ya
satisfaccion el informe de la gestion a su cargo, en especial:

Informe de gestion de cartera por prestacion de servicios de salud, por convenios docentes
(universidades). Por convenios de investigacion {patologias), por contratos de radiofarmacos y demas
convenios que el INC — ESE incluya dentro de los ingresos por prestacion de servicios.

Informe de la gestién juridica

informe de gestidon de compensaciones pendientes y reallzadas

Informe de gestion de letras

Evidencia de reportes a las entidades de control y diferentes entidades sollcnantes {8IHOQ, SISPRO,
BDME, ACHC entre otros). . .

Los informes deben entregarse por separado y deben contar con Ias mismas caracteristicas de calidad de los
informes mensuales.

En ningan caso un mismo recaudo podra pagarse dos veces. Es decir no se pagara el recaudo, que ya hublere
sido reconocido previamente a la entidad contratista.

3.

INFORMACION GENERAL.

3.1. La presente convocatoria incluye gestion de cartera entre los que se encuentra el cobro por

prestacion de servicios de salud y convenios docentes, cobro juridico y preparacion de soportes,

informes de gestion, compensacion en SAP de todos los valores recaudados y aquellos que se generen
por aplicacion de pagos, notas crédito, conciliaciones, anulaciones, y re facturaciones.

3.2 Parametros en la prestacion:

3.2.1. Recibir y entregar en buen estado al Instituto el inventario de bienes, equipos y
elementos que sean entregados para el desarrollo del objeto de la presente convocatoria.
3.2.2, Cancelarle al Instituto el valor comercial de los bienes, equipos y elementos entregados

para el desarrollo del objeto de la presenie convocatoria que sean hurtados ¢ dafiados en la
ejecucion del contrato.

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

3.24. Alinear su sistema de control de calidad con el sistema de control de calidad del Instituto
que permita monitorear el proceso de gestion de recaudo de cartera.

3.25. Conciliar mensualmente la informacidon generada en cartera con las areas de
presupuesto y contabilidad.

3.2.6. Entregar informe mensual segin parametros exigidos por el Instituto.

3.27. Presentar los informes de ley dentro de los términos establecidos.

3.2.8. Cumplir con las normas del Archivo General de la Nacion en los archivos documentales
generados durante la gjecucion del contrato.

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

3.2.10. Contar con un Lider de cartera quien sera el interlocutor valide ante el Instituto.

3.2.11. Realizar la revisién y hacer la validacion de SAP al inici6 del contrato, lo cual constara
en el acta de inicio del mismo.

3.2.12. Garantizar un éptimo servicio al cliente bajo los 3|gu|entes parametros. oportunidad,
resolutividad, amabilidad, calidad y calidez.

3.2.13. Desarrollar los procesos y procedimientos definidos por el Sistema de Calidad

Institucional y publicados en SIAPINC V. (VER ANEXQO 8)
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- 4. MATERIALES REQUERIDOS:

4.1.Papeleria y elementos de oficina: El CONTRATISTA suministrara la papeleria requerida para sus
actividades, incluyendo la papeleria necesaria para los procesos juridicos que se inicien previa
autorizacion del INC — ESE. Asi-como los elementos basicos de operacion: esferos, cinta, cosedoras,
saca ganchos, etc., que se requieran para la operacion en el Instituto.

5. SOPORTE LOGISTICO:

5.1.Sistema de informacioén: E! Instituto cuenta con un Sistema de Informacién SAP en linea. La historia
clinica es electronica y se capacitara al grupo en el uso de esta herramienta. La informacion se registra
y procesa en SAP.

5.2, Seguridad. El CONTRATISTA contnbuxra ala seguridad y dara cumplimiento a las politicas y procesos
de seguridad institucional. .

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

5.4. Archivo documental. El CONTRATISTA acepta Ias politicas, normas y criterios para el archivo de la
documentacion, establecidas por el Instituto. En todo caso se dard cumplimiento a los procesos
institucionales relacionados con archivo y gestion documental, permitiendo de esta manera uniformidad

-y continuidad en la gestion documental que lleva a cabo el operador.

5.5. Camnetizacion e ingresos. El ingreso al Instituto se realizard de acuerdo con las politicas, normas y
criterios establecidos por el Instituto. El uso del carné es obligatorio y se usara el carné establecido por
el Instituto. Sin excepcion todos los integrantes del operador, déberan usar y portar el carné en
desarrollo de sus actividades. E! CONTRATISTA cancelara al Instituto el valor de los carnés generados
para sus trabajadores. €l valor a cancelar sera el vigente al momento de la expedicion del carné y en
caso de dafio o pérdida del mismo, su reposicién tendra el valor que el INC — ESE establezca a la fecha
de ocurrencia del hecho.

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

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

5.8. Traslado de personal. El responsable en Seguridad y Salud Ocupacional de la Empresa proveedora,
en especial para el levantamienio de fa matriz de riesgos, debera tener disponibilidad para desplazarse
a la sede del Instituto y los gastos que se generen por este concepto estaran a cargo exciusivo del
proveedor.

5.9.Situaciones especiales. Para todo efecto la entidad CONTRATISTA, tiene las responsabliidades
legales y exclusivas derivadas de su caracter de empleador.

6. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

6.1.Continuidad. Los proponentes deberan presentar un Plan de Continuidad del Servicio
6.2. Oportunidad. Deben cumplirse los parametros de oportunidad establecidos.
6.3.Calidad. Cumplir con parametros de calidad.

8.4.Servicio al cliente. El servicio debe ofertarse con calidez, amabilidad y humanlzamon
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7. DESCRIPCION DEL SERVICIO:

~ 7.1.Procedimientos requeridos: Desarrollar los procedimientos conforme a lo establecido en el Manual de
Procesos y Procedimientos publicado en el Sistema de Apoyo a Procesos (SIAPINC) (ver anexo 8)

8. DISPOSICIONES GENERALES PARA LA E._JECUCI()N DEL CONTRATO

» FEl oferente se obliga a no CONTRATAR personal menor de 18 afios de edad.

El contratista debera presentar una relacién de los trabajadores que ocupara para la.ejecucion del contrato,
quienes ademas, deheran presentar el correspendiente documento de identidad a la entrada del Instituto.
Asi mismo el contratista debera informar al supervisor del contrato oportunamente todos los camblos gue
efectuara en el personal y acreditar iguales condiciones requeridas.

e El INC suministraré un carné para el ingreso a la entidad. El contratista debera cancelar la suma estipulada
por el Instituto por cada carné. En caso de pérdida el responsable debera cancelar el valor correspondiente.
Este carné debe entregarse al término del contrato y/o vinculacion de la persona.

e El personal del contratista cumplira con el Cédigo de Etica institucional, asi como todas las normas legales
y reglamentarias.

e Todo el personal del contratista debera estar debidamente capacitado en relaciones humanas, atencidn
humanizada, servicio al cliente, gestién de cartera, normatividad relacionada con la cartera hospitalaria,
SAP, entre otras.

e Todos los datos e informaciones a los cuales tuviera acceso el contratista desde la preparacion de la
propuesta y durante la ejecucion del posible contrato seran mantenidas en forma confidencial. Esta
confidencialidad sera continua y no vence ni por terminacion ni por caducidad del contrato.

s El contratista debera hacer entrega de soportes, e informes solicitados por los superwsores del contrato o
a través de requerimiento realizados por la Subdireccién Administrativa y financiero.

9. TALENTO HUMANO

9.1. Peffil de Talento Humano. Se requiere que el CONTRATISTA conforme un grupo con las caracteristicas
contenidas en el cuadro del numeral 3.1 del anexo 2.

9.2 Lider de gestion de cartera. El lider de gestiéon de cartera debera ejercer el liderazgo y gestion
permanente de manera que se garantice la egjecucion efectiva del objeto contractual. Asi mismo,
dispondra de mecanismos efectivos de comunicacién cuando se requiera contactarlo. El Institufo no
aceptard como interlocutor valido a una perscna con perfil diferente al ofertado como lider del proceso
de cartera quien sera responsable de la gestion del proceso de cartera y conciliacion de glosas.

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

9.4. Competencias adicionales gue se requieren del falento humano y que seran verificadas en el Acta de
Inicio del contrato:

= Conocimientos en mddulo de cartera en SAP.

El Instituto verificara durante la ejecucion del contrate el cumplimiento de los perfiles requeridos y la gestién del
perscnal a cargo del CONTRATISTA, después de lo cual podra realizar requerimientos especificos.

9.5.Se debe anexar informacion relacionada con la experiencia del proponente, de acuerdo con lo \
establecido en los términos \
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9.6. El oferente debe cumplir con los siguientes criterios en la gestion de talento humano:

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. _

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

Contar con Plan de Capacitacion. Se armonizara con el Pian Insﬂtucmnal

Contar con Proceso de Seléccidn.

Contar con Guia de Induccién y Reinduccion. Se armonizara con el Plan Instltucuonal

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

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

9.7.El oferente adjudicado debera garantizar:

 Que la vinculacion gue realice a su personal, cumpla las normas vigentes y debe dar cumplimiento a
todas las garantias y prestaciones laborales de acuerdo a lo establecido por la ley 1429 de 2010 y Ia
ley 1438 de 2011; en caso de comprobarse su incumplimiento o intermediacion laboral de cualquier tipo,
incluyendo las previstas por el decreto 2025 de 2011, el contrato con el Instituto podra darse por
terminado en cualquier momento, sin perjuicio de las demas sanciones legales y contractuales.

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

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

» El personal que preste servicios, debera tener un camé de ingreso (no de identificacion) obligatorio para
acceder al Instituto, igualmente debera estar debidamente identificado con el camé expedido por el
oferente, camné que lo identifica como empleado de fa entidad contratada. Ademas carné de la ARL.

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

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

+ Se dé cumplimiento con toda la normatividad laboral y del Sistema General de Seguridad Social.
Mensualmente se adjunte a la facturacion, el pago de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social
(ARP, EPS y AFP), pago de Parafiscales incluyendo afiliacion a Caja de Compensacion.

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

s 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 escrltas
avaladas Unicamente por el Interventor del contrato. ;

e Cumplir con la reglamentacion vigente.

R
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10.

9.8. Seguridad y salud ocupacional

Mantener actualizado el pancrama de riesgos de la empresa acorde a los riesgos presentes en el Instituto.
Presentar copia del Formato Unico de Reporte de Accidente de Trabajo y realizar la investigacion de los
accidentes de trabajo ocurridos en las instalaciones del Instituto o desarrollando actividades relacionadas con
¢! objeto del contrato en maxime 15 dias calendario posterior a la ocurrencia del accidente.

Establecer mecanismos para el reporte y seguimiento de condiciones de salud del personal.

Si en el desarrolio del objeto del contrato se realizan tareas de alto riesgo se debe diligenciar el formato de
permiso de tareas de alto riesgo y validarlo con el grupo de salud ocupacional previo al desarrollo de ta actividad,
entregando copia del mismo.

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

El personal debe tener conocimiento de la ARL a ia cual se encuentra afiliado y los procedimientos para el
reporte y atencién de accidentes de trabajo.

Presentar un informe de seguridad y salud ocupacional que incluya indices de accidentalidad y enfermedad
laboral, actividades de promocién y prevencién realizadas, entrega de elementos de proteccion personal.

El oferente debe garantizar que el personal conoce los procesos y procedimientos definidos en el Instituto para
la prestacion de sus servicios tales como protocolos de atencién, manual de bioseguridad, manual de proteccion
radiclogica, entre ofros.

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

Participar en las actividades de promocidn y prevencion en seguridad y salud ocupacicnal que sean organizadas
por el Instituto.

Garantizar la realizacion de valoracicnes médicas de ingreso, periédicas, pos incapacidad y de retiro del
personal con los respectivos examenes complementarios a que haya lugar.

9.9. Guia de componentes:

Politica de Seguridad y Salud Ocupacional

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

Actividades propuestas en los subprogramas de higiene industrial, seguridad industrial y medicina preventiva y
del trabajo.

Modelo de reporte mensual de estadisticas de accidentalidad con los indices de severidad, frecuencia y lesiones
incapacitantes.

Cronograma de entrenamiento y capacitacion en Ambiente, Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

Acta de conformacion def Comité Paritario de Salud Ocupacional o vigia ocupacional y ultima acta de reunidn.
Acta de conformacion def comiteé de convivencia laboral

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

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

Compromiso de entrega periddica de dosimetria de radiaciones ionizantes y reporte oportuno de los informes
de dosimetria riesgo si el contrato tiene relacién con éstas actividades.

Formato de permiso de trabajo para actividades de alto riesgo si el contrato tiene relacién con éstas actividades.
Nombre y datos de contacto del responsable de Salud Gcupacional de la Empresa y del delegado para el
Instituto en los temas de seguridad y salud ocupacional.

PARAMETROS DE CALIDAD: E| CONTRATISTA, en caso de ser escogido se debe comprometer a:

10.1. Presentar un equipo humano con la calidad requerida y ceriificada para el proceso. El proveedor @
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debera disponer de un recurso humano idéneo y suficiente para el cumplimiento de las actividades.

10.2. Participar en los procesos que 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.

10.3. Participar activamente en los proyectos especificos del sistema de desempefio institucional,
como son Acreditacién, NTCGP 1000-2009 o las normas de calidad actualizadas y las demas que el
Instituto decida implementar.

10.4. Participar activamente en los programas y etapas de actualizacion del Sistema de Informacion
Institucional (SAP — SERTISOF — SIAPINC y aquellos gue el INC - ESE adopte para el cumplimiento
de su mision), a fin de crear valor en la prestacién de los servicios y mantener actualizada Ia mformamon
inherente-a la cartera.

10.5. Definir de manera conjunta los criterios de evaluacion en caiidad para la prestacion de servicio,
con el Instituto; teniendo presente la independencia de las partes dentro del contexto contractual.
10.6. Demostrar la implementacion-de controles de calidad tanto de -procesc como de resultado. El

proveedor aceptara que la oficina de gestion de la calidad realice en cualquier tiempo el control de
calidad y verificacion de los estandares de calidad de los servicios ofrecidos.

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

10.8. Aceptar la evaluacion y reevaluacion del proveedor en términos de la calidad de la prestacif'an
“del servicio. Incluye la obligacion de dar respuesta a quejas dadas por los usuarios del servicio. Acatar
' las recomendaciones de la supervisora 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.

10.9, Aportar los indicadores requeridos en los presentes términos de referencia y los demas que el
supervisor soliciie.

10.10. 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.

10.11. Resolver las discrepancias de la calidad esperada por el Instituto en el contexto de la prestacion
del servicio. _

10.12. Garantizar el mantenimiento y conservaciones de los bienes institucionales (Infraestructura y
_ equipamiento).

10.13. Contribuir a la resolucion de los hallazgos establecidos por la auditoria concurrente de las ERP.

En caso de no resolucidn, asumir la responsabilidad a que dé lugar.
11. ARRIENDO DE EQUIPOS, PUESTOS DE TRABAJO.

11.1. Equipos: E! instituto cuenta con los equipos y la tecnologia requeridos para el desarrollo de las
actividades. Para el caso de los equipos que sean -necesarios en el proceso y que por requerimiento
técnico deban ser aportados por el instituto, éste los entregara para la ejecucién de los procesos y el
tercero los recibird bajo la figura de mera tenencia. El Instituto fendra a su cargo el mantenimiento
preventivo y correctivo. El aseguramiento de los bienes estara a cargo del Instituto. La custodia, cuidado
y responsabilidad de los elementos estard a cargo del contratista. En caso de dafio o pérdida de
elementos, atribuibles al contratista éste respondera reparando o restituyendo el bien o pagando el valor
correspondiente. El proveedor cancelard como compensacion de la utilizacion de la infraestructura y
logistica del Instituto descrita mas adelante. Estos valores se descontaran mensualmente del valor neto
a pagar al CONTRATISTA.

Los equipos estandar requeridos y su costo se presentan a continuacion:

pa—
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; ggll\;qPUTADOR ALL-IN- . S 140.000 $ 980.000
IMPRESORA LASER
MULTIFUNGIONAL 1 $ 262.000 $ 262.000
PUESTOS DE TRABAJO 7 $ _ 58.000 ~$___ 406.000

Los equipos sefialados son suministrados por el INC —ESE con base en requerimientos técnicos establecidos
por el area de sistemas por razones de seguridad e integralidad de la informacién, por lo cual no es permitido
que el oferente aporte su propia dotacién de equipos sin la autorizacién Unica del area de sistemas. En caso de
modificarse el nimero de equipos, impresoras o puestos de trabajo, se realizara el ajuste correspondiente. Para
ampiiacién de equipos se realizara evaluacion de viabilidad y aprobacion previa por parte del Instituto. Para el
calculo final se tendra en cuenta el nlimero exacto de cada una de los tipos de puestos de trabajo, multiplicado
por el valor correspondiente.

Nota: Los costos de arrendamiento se encuentran con tarifas 2016 por lo cual estan sujetos a variacion o ajuste
al iniciar el contrato para lo cual se hara la aclaracién de nuevos valores en el acta de inicio. De igual manera,
las tarifas se ajustaran para cada vigencia y/o de acuerdo al cambio de tecnologia. Estos valores seran
determinados par el INC — ESE y comunicados al CONTRATISTA en su oportunidad.

12. INTERACCION CON OTROS PROCESOS. El desarrolio de los procedimientos de cartera y sus
actividades requieren de la participacion activa, concertada, y colaborativa con diferentes areas del
Instituto como son: contabilidad, presupuesto, tesoreria, facturacién, financiero, mercadeo vy
contratacion y con las areas de gestion de calidad, conirol interno y revisoria fiscal.
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ANEXO #4
ESQUEMA DE CERTIFICACION DE EXPERIENCIA
FORMATO CON LOGO INSTITUGIONAL
Fecha
1 Nombre del contratante, con direccion y teléfono
2 Objeto del contrate claramente definido.
3. Valor ejecutado
4. Fecha de inicio y terminacion del contrato (dia, mes y afio). Si no indica dia especifico, se asignara el
tltimo dia del mes anterior correspondiente referido en la certificacién.
5 Calificacion del servicio prestado (satisfactorio, msatlsfactorlo)

No se requiere una certificacién dirigida al Instltuto sino que la certlf' icacion cumpla los requisitos

establecidos en la convocatoria.

NOMBRE Y FiRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

S
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ANEXO #5

CONSOLIDADO DE EXPERIENCIA Y MONTO CONTRATADO.

# Folloan . e valor
Ite Nombra de la e - - Nombre dek _ Focha caliafa el
m fa «con quien camtratd Na. Dircccier ertidad. | Veiéfonoentidad. | o Objeta mi: “.mld" Adiclonas Valor final | Fechalmica | @ ccin completos | U

Se anexa archivo en Excel.
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ANEXO #6
CONSOLIDADO DE PERFILES PROFESIONALES.

PERFILES OFERTADOS .
PERFIL NOMBRES Y PROFESION | ESPECIALIZACION | EXPERIENCIA NU“D"ERO FOLIO
APELLIDOS (ES) (ES) (ENTIDAD) | jetee | (S)

Se anexa archivo en Excel.
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