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EL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO - INVITA A
PRESENTAR PROPUESTAS PARA LA PUESTA EN MARCHA DE UN SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
ARCHIVO DE GESTION ABIERTO MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE UN ESQUEMA DE
ORGANIZACION, CONFORMACION, ACTUALIZACION, DESCRIPCION, INSERCION, ADMINISTRACION,
CENTRALIZADA, CONTROL Y SERVICIOS DE PRESTAMO Y CONSULTA DE LOS EXPEDIENTES VITALES
Y ESCENCIALES DEL INC PARA GARANTIZAR SU ADECUADO Y PERMANENTE MANEJO,
CONSERVACION Y DISPONIBILIDAD CON EL CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES TECNICOS Y
ARCHIVISTICOS DE LOS PRESENTES TERMINOS DE CONDICIONES, SUS ANEXOS, ADENDAS Y EL
CONTRATO QUE SE CELEBRE PARA EL EFECTO.

ANEXO No. 5

1.1.  CUMPLIMIENTO ESPECIFICACIONES TECNICAS

La verificaci6n técnica correspondera a dichas especificaciones y tendri el resultado cumple o no
cumple. El proponente que no cumpla alguno de los requisitos técnicos habilitantes serd declarado
NO HABILITADO.

1.2. EQUIPO DE TRABAJO

El proponente debera contar con el personal idéneo para realizar las actividades de coordinacién
¥ procesamiento técnico, requeridos en el proceso de seleccidn.

Profesional en Bibliotecologia yfo C
Archivistica y/o Ciencias de Ia Esmtgt;rl;gn'Cﬁr;:e"rtzéehﬁﬁgzgo'
Informacion, Especialista en Gestién oS ob'etis\,fos gntre bl a
Documental., tecndlogo en gestion contractil ales y gables
documental o  terminacion vy ©s.
Coordina aprobacion del pensum académico de . .
dor de Uno (1) educacion superior en Bibliotecologia gtﬁ!:g::; r [ZIS Cﬁ?“ﬁ%‘?"ﬁfs dyl
Proyecto y/o Archivistica yfo Ciencia de Ia Provecto plmie €
Informacion y la Documentacion. yecto.
Experiencia general de tres (3) afios
en la Coordinacién de proyectos de
Gestion Documental.
Titulo de informacién tecnoldgica,
Auxiliares Ell_’g’;?];i fg&":ggg;gﬁ"&gifg;ﬁ;?nai' Encargados de organizar, realizar
para 9 inserciones de documentos,
organizacié _ m atender las consultas y responder
n, consuitas Cuatro (4) Exper!enc_lg general de dos afios en por las actividades designadas
organizacion, consultas e -
e inserciones por el coordinador del proyecto.
inserciones '
Calle 12 No 9-85/PBX: 4320160
WWW, L. \
® GOBIERNO DE COLOMBIA Bogets DL, Colomba

NIT: 899.999.092-7




Instituto Nacional

de Cancerologia-ESE
Colombia
Por el confrol del cancer

CONVOCATORIA PUBLICA No. 344 DE 2018

Digitadores Cuatro {4)

itulo de formacion tecnglca, titulo

de formacion técnica profesional.

Tecndlogo de Gestion documental

Experiencia general de dos (2) afios en
digitar informacion.
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Encargados de digitar la
informacion requerida ¥
responder -por . las actividades
designadas por el coordinador del
proyecto.

Digitaliza
dores y
auxiliares
de control
de calidad

Dos (2)

Titulo de informacién tecnologica,
titulo de formacién técnica profesional
titulo de formacion técnica profesional.
Tecnodlogo de Gestion documental

Experiencia general de dos (2) aflos en
Digitalizacion de documentos.

Encargados en digitalizar ia
documentacion y responder por
las actividades designadas por el
coordinador del proyecto.

Para que la propuesta pueda ser considera habilitada, resulta necesaria que todos los miembros

del equipo cumplan con los requisitos minimos de formacion académico y experiencia requeridos.

El proponente deberd aportar por cada profesional propuesto los siguientes documentos:

1. Copia del titulo profesional y.de posgrado y/o actas de grado.

2. Copia de los certificados laborales o contractuales expedidos por la entidad contratante o
actas de liquidacion que acrediten la expenenaa las cuales deben contener minimo la

siguiente informacion:

+« Nombre del contratante o empleador.

» Nombre del contratista o empleado.

¢ Objeto y/o descripci(’)h del contrato o del cargo ocupado*.
s Funciones o actividades del contratista o empleado.

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

e Fecha de terminacidon del contrato o del ejercicio del cargo (dd/mm/aa).
« Nombre, cargo y firma de quien expide la certificacion

*Si del objeto del contrato certificado se desprende con total certeza cuales fueron las actividades
ejecutadas, y que con éstas se demuestra o no el cumplimiento de la experiencia requerida, no es

necesario que en el contenido de la certificacién se describa de manera separada las funciones o
actividades del contratista o empleado.

3. En los casos que determine la ley se deberd aportar la tarjeta profesional o matricula
profesional, sin perjuicio que el Instituto Nacional de Cancerologia pueda verificar su

validez en los sistemas de informacién disponibles para el efecto.

4. En caso de no dlllgenaarse o no encontrarse en los documentos aportados las fechas de
inicio, terminacién del contrato y expedicion de la certificacién con dia, mes y afio, el
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5. Instituto tomara el dltimo dia de cada mes como fecha de inicio y el primer dia de cada mes
como fecha de terminacién, y el Gltimo mes del afio como mes de inicio y el primer mes del
afio como mes de finalizacion.

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

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

Para la verificacidn de la experiencia del personal propuesto no se tendrd en cuenta la experiencia
profesional simultdnea, es decir, que no se contard mas de una vez el tiempo de experiencia valida
para una misma persona.

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

Nota 1. Para efectos de facilitar |a labor de verificacién, el proponente debera acompanar el Anexo
Técnico No 2: Formato para la presentacién de la experiencia del personal propuesto. La
experiencia del personal que se relacione en el Anexo Técnico No 4 deberi corresponder a las
certificaciones de experiencia o actas de liquidacién que se presenten en fisico para acreditar la
experiencia de cada miembro del equipo de trabajo. En caso de diligenciarse en este anexo
experiencia adicional o diferente a la certificada, esta no seri tenida en cuenta.

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

Nota 3. Los integrantes del equipo de trabajo no podran ser el mismo para dos perfiles.
Nota 4: La informacion inexacta e inconsistente que sea presentada en las certificaciones o

documentos técnicos del proceso por parte del oferente o la que Ilegare a verificar el INC dara
Iugar al rechazo de las propuestas

2. FACTORES DE EVALUACION Y CALIFICACION DE LA OFERTA TECNICA Y VERIFICACION DE LA
OFERTA ECONOMICA.
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Las ofertas que no resulten habilitadas seran rechazadas y las que resulten habilitadas se evaluaran
sobre un total de MIL (1000) puntos, se aplicara la siguiente metodologia de evaluacion, teniendo
en cuenta los siguientes criterios: '

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

PUNTAJE
FACTOR . TOTAL
Eencr valor: Ei propenente que ofrezca el menar precio del total de
P a oferta a través del diligenciamiento del ANEXO 4 QOFERTA
PROPUESTA ECONGMICA CONOMICA de los términos de condiciones, obtendra 300 puntos, 300
los demas obtendrin puntaje en forma proporcional. :
i Se asignara un maximo de doscientos (200) puntos a la propuesta que
EXPERIENCIA ESPECIFICA  [contenga mayor experiencia especifica en procesos de organizacién 200

CERTIFICADA e expedientes y digitalizacién sustentada a través de cerfificaciones
or cada contrato.
EXPERIENCIA ESPECIFICA  [Se asignara un maximo de doscientos (200} puntes & la propuesta que
CERTIFICADA EN PROCESOS DE [contenga mayor experiencia especifica retacionada con gestion 200 R
GESTION DPOCUMENTAL DE ocumental de expedientes médicos con entidades del Estado
EXPEDIENTES MEDICOS ustentada a través de certificaciones por cada contrato. ]

Se asignara un maximo de cien (100) puntos a la propuesta que
s?%ﬂ%%gggfﬁg%%i presente la certificacion de Registro de Soporte Logico de fa Direccion 100

Nacional de Derechos de Autor, con respecto a un Sistema de Gestion
Docurnental para la administracién y digitalizacion de documentos de
ropiedad del oferente a utilizar en la digitalizacion.

Reaiizér brigadas de capacitacion en puesto de trabajo para
BRIGADAS DE ARCHIVO organizacién de expedientes ANEXO § BRIGADAS DE 100
ICAPACITACION

APOYO A LA INDUSTRIA Conforme a la Ley 816 de 2003 se asignaran 100 puntos al :
NACIONAL roponents que ofrezca componente de manc de cbra naciocnal 100
: F\NEXO 6 APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL.

TOTAL _ _ _ 1000

2.1 PROPUESTA ECONOMICA: (MAXIMO 300 PUNTOS) | AN
La oferta econémica debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) la oferta debe presentarse en moneda legal colombiana.

b) El proponente deberd cotizar la totalidad del servicio.

¢) Elvalor debe incluir la totalidad de los costos directos o indirectos que genere la prestacién del
servicio y demds inherentes a la ejecucién del contrato y por ningin motivo se consideraran
costos adicionales. ' _

d) En caso de no discriminar todos los costos directos e indirectos, 0 no expresar que estos se
encuentran incluidos en el valor de la propuesta, los mismos se entenderan comprendidos '_en
dicho valor.

e} Se deberd incluir en el valor unitario de la oferta.

f) Por ninglin motivo se reconocerd reajuste del precio durante la vigencia del contrato.

g) El proponente debe proyectaf el valor de ia oferta por el tiempo de ejecucion del contrato
respectivo de forma responsable y previendo la totalidad de factores que integran los costos y
gastos de la ejecucién del contrato.
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h) h)Seradn de la exclusiva responsabilidad del proponente, los errores U omisiones en que incurra
al indicar los costos y valores totales en su propuesta debiendo asumir los mayores costos o
pérdidas gue se deriven de dichos errores u omisiones.

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

i) 1) Son de cargo del adjudicatario el pago de los derechos, impuestos, tasas y otros conceptos
que genere el contrato.

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

El Instituto asignard un puntaje maximo de trescientos (300) puntos a la propuesta que dentro de
los pardmetros anteriores, ofrezca el precio mas bajo, con sujecién a las condiciones del proceso.
Los demds obtendran un puntaje proporcional con relacién al menor valor ofertado, de acuerdo a
la siguiente formula;

Puntos: Menor precio ofrecido X mdximo puntaje (300 puntos)
Precio ofrecido por proponente a calificar

El menor precio ofrecido corresponde a la oferta econémica més baja ofrecida entre todas las
propuestas presentadas.

NOTA 1: Para efectos de calificacion, EL INSTITUTO solo tendra en cuenta como maximo dos (2)
decimales, en caso de realizar aproximaciones, si el decimal es superior a 0.5 se aproximara al
digito mayor y en caso contrario se aproximard al digito menor.

2.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA PROCESOS DE ORANIZACION Y DIGITALIZACION (200 PUNTOS)

Se asignara un maximo de doscientos (200) puntos a la propuesta que contenga mayor
experiencia especifica en procesos de organizacion de expedientes y digitalizacién sustentada a
través de certificaciones por cada contrato. A la propuesta con mayor numero de certificaciones
se le asignara doscientos (200) puntos, a las demas se les asignard proporcionalmente. No se
tendran en cuenta propuestas sin dicha experiencia especifica certificada.

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

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

Deben indicar: _
"« Nombre del contratante, con direccién y teléfono
e Objeto del contrato claramente definido.
e Valor contratado o ejecutado. _ _
o Fecha de inicioy terr_nihacién del contrato (dia, mes,'aﬁo). Si no indica dia especifico,
se asignara el ultimo dia del mes correspondiente referido en la certificacion.
+« Calidad y cumplimiento.

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

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

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

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

2.3 EXPERIENCIA ESPECIFICA CERTIFICADA EN PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE
EXPEDIENTES MEDICOS (200 PUNTOS)

Se asignard un maximo de doscientos (200) puntos a la propuesta'que contenga maybr'
experiencia especifica relacionada con gestién documental de expedientes médicos con
entidades del Estado sustentada a través de certificaciones por cada contrato. A la propuesta con
mayor nimero de certificaciones se le asignard doscientos (200) puntos, a los demas se les

asignara proporcionalmente. No se tendran en cuenta propuestas sin dicha experiencia especifica
certificada. ‘ '

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

Para que las referencias contractuales sean tenidas en cuenta, deberan anotar adicionalmente el
monto o valor total del contrato, término de duracién y concepto de cumplido a satisfaccién o no
del servicio por parte de la entidad contratante. Las referencias contractuales deben ser
directamente relacionadas con los servicios a contratar en la presente invitacion. '
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Deben indicar: . _
» Nombre del contratante, con direccién y teIéfono" '
» Objeto del contrato claramente definido.
» Valor contratado o ejecutado
¢ Fecha de inicio y terminacién del contrato (dia, mes, afio). Si no indica dia especifico,
se asignara el dltimo dia del mes correspondiente referido en la certificacion.
s Calidad y cumplimiento.

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

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

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

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

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

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

2.5 BRIGADAS DE ARCHIVO (MAXIMO 100 PUNTOS)

Se asignhara una calificacion de cien puntos asi: (100 puntos).

Esta asignacion de puntaje se otorgara al proponente que dentro de su oferta técnica se
comprometa a realizar brigadas de Archivo dentro de la Entidad; esta brigada consistird en que un
profesional archivista del proponente debera realizar jornadas de un (1) dia en las instalaciones

sobre la aplicacion de las TRD, a manera de taller, para 10 dependencias durante el tiempo de
ejecucion del contrato gue se celebre.
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Por lo menos una (1} de capacitacioén en puesto de trabajo para
organizacién de expedientes 10
De mas de una (1) y hasta cinco(5) de capacitacion en puesto '
. de trabajo para organizacién de expedientes 60
De més de cinco (5) y hasta diez (10) de capacitacién en '
puesto de trabajo para organizacién de expedientes 00

Con el fin de que se asigne el puntaje indicado, en el parrafo anterior, el proponente debers
diligenciar el ANEXQ 7 BRIGADAS DE ARCHIVO y remitirlo juntc con su ofefta, firmado, en caso
de tratarse de persona natural, o por el representante, en caso de tratarse de persona juridica
o de consarcio o unién temporal, segiin corresponda.

2.6 APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL: (MAXIMO 100 PUNTOS)

Dando cumblimiento a lo establecido en la Ley 816 de 2003 y el articulo 151 del decreto 1510 de
2013, se asignaran cien (100) puntos en este criterio a los proponentes nacionales o extranjeros
que dentro de su equipo humano de trabajo incorporen componente 100% de mano de obra
nacional. Se valorara de acuerdo al documento presentado para acreditar la misma asi:
uando e OPONENTE ceifique personal cien por cien ) (0)

nacional colombiano o por residentes en Colombia de acuerdo con la

legisiacion nacional o aplica principic de reciprocidad para la prestacion del 100

servicio. . ) : _ o

Cuando EL PROPONENTE certifique personal nacional minimo en un 85% y

extranjero maximo en un 15% para la prestacion del servicio. 50

Cuando EL PROPONENTE certifique personal cien por ciento (100%) de

mano de obra extranjera no exista convenio infernacional o no anexe 0

certificacion. ;
Lo anterior debe ser sefalado y firmddo por el Representante Legal del proponente mediante el S

diligenciamiento del ANEXQ 8 APOYQ A LA INDUSTRIA NACIONAL adjunto a la oferta.
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