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ANEXO TECNICO No. 3

El proponente favorecido con la adjudicacion debera efectuar y ejecutar la prestacmn de los
servicios de acuerdo con los siguientes lineamientos:

1. DESCRIPCION GENERAL DEL SERVICIO

El proceso de la gestién integral de facturacién y procedimientos relacionados incluye: orientacion
al usuario, gestién de autorizaciones de servicios y tecnologias cubiertas en el Plan de Beneficios
en Salud (PBS) y no cubiertas en el Plan de Beneficios en Salud (No PBS); referencia y contra-
referencia; elaboracién de cotizaciones; facturacion; consecuciéon de soportes; armado de
cuentas; generacion y validacion de RIPS; radicacidn efectiva de cuentas en las ERP; auditoria
médica y administrativa; gestion oportuna de giosas y devoluciones; conciliacién oportuna;
generacidn de reportes legales y contractuales; generacidn de soportes para procesos juridicos
de: tutelas, gestion de cobro, liquidacion y presentacion de acreencias; generacion de informacion
y reportes de productividad; gestion de recaudo en GAICA (urgencias); soporte administrativo en
los diferentes mecanismos de pago; re-facturacion de facturas énuladas; Generacion de informes
de la gestién realizada y contener como minimo los procedimiientos relacionados en el punto 3
(Caracteristicas especificas del servicio) de este anexo para lograr la generacién de toda la
facturacién de los servicios de manera oportuna y eficaz; evitando las devoluciones y glosas.

2. GLOSARIO

2.1. AUTORIZACION: Es ia formalizacién del consentimiento que genera la entidad aseguradora
del usuario al Instituto Nacional de Cancerologia ESE, a través de la emisién de un documento o
la generacidn de un registro en las plataformas tecnoldgicas utilizadas entre las partes, para la
prestacion de los servicios de salud requeridos por el usuario, de acuerdo con lo establecido entre
el prestador de servicios de salud y la entidad responsable del pago. En el supuesto quelia entidad
responsable del pago no se haya pronunciado dentro de los términos definidos en la normatividad
vigente, sera suficiente soporte la copia de la solicitud enviada a la entidad responsable del pago,
0 a la direccidn departamental o distrital de salud.

2.2 DEVOLUCIONES: Es una no conformidad que afecta en forma total la factura por prestacién de
servicios de salud, encontrada por la entidad responsable del pago durante la revisidén preliminar
y que impide dar por presentada la factura. Las causales de devolucién son taxativas y se refieren
a falta de competencia para el pago, falta de autorizacién, falta de epicrisis, hoja de atencion de
urgencias, soportes de medicamentos y procedimientos no pos, servicios de soportes ordenados
por tutelas, factura o documento equivalente que no cumple requisitos legales, servicio electivo
no autorizado y servicio ya cancelado. La entidad responsable del pago al momento de la
devolucién debe informar todas las diferentes causales de la misma.

2.3. ERP: Entidad Responsable de Pago. Dentro de ésta deflnlc:lon se consideran como tales los
Entes Territoriales y Distritales de salud, las
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entidades promotoras de salud de los regimenes contributivo y subsidiado, las entidades de
régimen Especial, las Industrias Farmacéuticas e IPS con las cuales se ha constituido un contrato
de prestacion de servicios en salud de acuerdo al portafolio Institucional ofertado por el INC-ESE.

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 al namero de la
prastacién.

2.5. FACTURACION RADICABLE: Facturas generadas en SAPy que disponen de todos los soportes
completos exigidos por Ia.normétividad_ vigente y relacién contractual con las ERP, para que se
genere el pago. Algunas facturas generadas como las correspondientes a cuotas de recuperacién
y particulares no son radicables.

2.6. GESTION DE GLOSA: Es el procedimiento a realizar por el CONTRATISTA de recepcion de glosa
inicial, contestacién y radicacion de la contestacién dentro de los tiempos establecidos por la
normatividad vigente.

2.6.1. GLOSA INICIAL. Es una no.conformidad que afecta en forma parcial o total el valor de la
factura por prestacion de servicios de salud, encontrada por la entidad responsable del pago
durante la revision integral, que requiere ser resuelta por parte del prestador de servicios de
salud.

2.6.2. RESPUESTA DE GLOSA. Es la respuesta dada por el CONTRATISTA a la glosa inicial reallzada
por la ERP.

2.6.3. GLOSA RATIFICADA. Es la glosa que ratifica la ERP luego de la respuesta de glosa dada por
el CONTRATISTA.

2.6.4 GLOSA ACEPTADA. ES la glosa que acepta el INSTITUTO por una razén justificable, tras
agotar el tramite de la glosa inicial.

2.6.5 GLOSA LEVANTADA. Es la glosa que levanta la ERP tenlendo en cuenta los soportes
adjuntados por el INSTITUTO, a través del CONTRATISTA. _ _
2.6.6. GLOSA DEFINITIVA. Es el valor de glosa aceptada en forma definitiva por el INSTITUTO en
un periodo dado. ' '

2.7 MEDICO CONCURRENTE: Es el profesional médico que realiza en campo o terreno la evaluacién
sistematica, la integralidad y calidad de la atencion médica del usuario o paciente hospltallzado
en tlempo real, ademas evalia Ia oportunldad pertinencia y racmnalldad de la permanencia
hospl_talana

2.8 NAVEGADOR: Individuos capacitados y aptos para gestionar y facilitar al uSuarid el acceso a
Ios servicios de salud del Instltuto Estos individuos deben ser imparciales, con principios de buen
trato oportunidad, trabajo en equo seguridad y servicio.

2.9. PAGO GLOBAL PROSPECTIVO- / PRESUPUESTO GLOBAL PROSPECTIVO: Mecanismo mediante ell
cual se pagan conjuntos de acti\ndades procedlmlentos intervenciones, insumos y
medlcamentos prestados o summlstrados a un paciente, ligados a un evento en salud,
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diagnéstico o grupo relacionado por diagnéstico. La unidad de pago la constituye cada caso,
conjunto, paquete de servicios prestados, o grupo relacionado’por diagndstico, con unas tarifas
pactadas previamente.

2.10. PAGO POR SERVICIO: Mecanismo en el cual el pagot se realiza por las actividades,
procedimientos, intervenciones y medicamentos prestados a un paciente durante un periodo
determinado y ligado a un evento de atencién en salud. La unldad de pago la constituye cada
actividad o servicio prestado con unas tarifas pactadas prewamente

2.11. PAGO POR CONJUNTO DE ATENCION INTEGRAL: Mecanfismo mediante el cual se pagan
conjuntos no discriminados de atenciones, procedimientos, intervenciones y medicamentos,
ligados a un diagndstico o evento. La unidad de pago la constituye cada caso, cdnjunto O paquete
de servicios prestados. Por paquete asociado a un diagnéstico especifico, todos los pagos
asociados a un diagndstico. '

2.12 PBS: Corresponde al Plan de Beneficios en Salud a los cuales tienen derecho todos los
afiliados al Sistema General de Seguridad Social en Salud en Colombia.

2.13 NO PBS: Hace referencia a un servicig o tecnologia no cubierta por el plan de beneficios, a
través de MIPRES, para el régimen contributivo y para el régimen cada alcalde o gobernador son
auténomos de adoptar el aplicativo o en su defecto bajo los parimetros de la Resclucién 1479
del 2015.

2.14 PORCENTAJE DE GESTION. Es el porcentaje que cobra la entldad tercerizada por la gestion
integral del proceso.

2.15 REFACTURACIONES: En SAP es la generacidn de una nueva factura a partir de un episodio
que hizo parte de una factura anulada. '

2.16 REFERENCIA Y CONTRA-REFERENCIA: Conjunto de procesos, procedimientos y actividades
técnicos y administrativos que permiten prestar adecuadamente los servicios de salud a los
pacientes, garantizando la calidad, accesibilidad, oportunidad, continuidad e integralidad de los
servicios, en funcién de la organizacion de la red de prestacion de servicios definida por la entidad
responsable del pago.

La referencia es el envio de pacientes o elementos de ayuda diagndstica por parte de un prestador
de servicios de salud, a otro prestador para atencion o complementacién diagnéstica que, de
acuerdo con el nivel de resolucién, de respuesta a las necesidades de salud.

La Contra-referencia es la respuesta que el prestador de servicios de salud receptor de la
referencia, da al prestador que remitid. La respuesta puede ser |la Contra-referencia del paciente
con las debidas indicaciones a seguir o simplemente la informacién sobre la atencion prestada al
paciente en la institucion receptora, o el resuftado de las solicitijdes de ayuda diagndstica.
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2.17. RESPUESTA EXTEMPORANEA: Es aquella respuesta que se da por fuera de los términos
legales vigentes

2.18 RIPS: El Registro Individual de Prestaciones de Servicios de Salud - RIPS, es el conjunto de
datos minimos y basicos que el Sistema General de Seguridad Social en Salud requiere para los
procesos de direccién, regulaciéri y control, y como soporte de la venta de los servicios de salud.
2.19 SAP: Es la plataforma tecnologlca bajo la cual funcionan nuestros Sistemas de Informacién
Gerenciales los cuales integrany manejan muchos de fos negocios ‘asociados con las operaciones
de produccién y de los aspectos de distribucién de una entidad en la produccién de bienes o
servicios, perc que ademds involucran, la gestion médica vinculada a cada episodio del
paciente y a los procesos administrativos. '

2.20 SIAPINC: Sistema de Informacidn de Apoyo a procesos del Instituto Nacnonal de Cancerologia
ES.E.

2.21 VALOR FACTURADO INECIAL Es el valor facturado emitido por SAP correspondlente a un mes
completo.

2.22 VALOR FACTURADO DEFINITIVO. Corresponde al Valor Facturado In|C|aI de un mes
espeuflco restando las glosas deflmt[vas y las anulaciones.

3. CARACTERISTICAS ESPECI'FICAS DEL SERVICIO
El contratista dara cumplimiento a los principios Institucionales, asi:

* Buen Trato: Miramos a los Ojos_zy escuchamos

* Oportunidad: A tiempo en el lugar requerido

* Trabajo en Equ'ipo: Trabajamos de manera conjunta

* Orientacion a Resultados: Medimos nuestros logros

* Servicio: Ayudamos a los demas con calidez, amabilidad y humanizacion
* Seguridad: Prevenimos los riesgbs del paciente y los laborales. '

3.1 AUTORIZACIONES

En concordancia con la nhormatividad vigente se debe garantizar el tramite de las autorizaciones
ambulatorias y hospitalarias con‘las Entidades Responsables de Pago en especial de acuerdo al
Decreto 4747 de 2.007, la Ley 1438 de 2011 sus resoluciones reglamentarias, Resolucién 4331
de 2012, Decreto 780 de 2016 y demds disposiciones que las deroguen, modlflquen 0
sustituyan. Se deben adoptar paulatmamente modalidades de autorizacién que eviten
desplazamientos a los usuarios, entre otras:

3.1.1 Autorizaciones electronicas

3.1.2 Autorizaciones via pagma WEB de cada ERP

3.1.3 Autorizaciones Masivas :
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La gestidn de autorizaciones incluye los servicios hospitalarios, GAICA (Urgencias), servicios por
TUTELAS en los que medie o no un contrato y ambulatorias con todas las ERP en las que exista
contrato vigente.

En la gestion de autorizaciones no debe intervenir el usuario o, sus familiares, se debe asegurar
la interaccion directa de la ERP vy el INSTITUTO, para ello se;deben adoptar [os lineamientos
Institucionales y establecer mecanismos para evitar barrerasgde acceso a los usuarios. Para
servicios ambulatorios no autorizados se debe demostrar {a gestién de tres envios a la ERP ¥ uno
a la Secretaria de salud correspondiente como soporte de la gestién. De no obtenerse respuesta
por parte de la Entidad Responsable del Pago dentro de los términos establecidos en la
normatividad vigente o relacién contractual, se entendera como autorizado el servicio y no serd
causal de aceptacion de glosa, devolucién y/0 no pago de la factura.

La gestién de autorizacion incluye las actividades relacionadas con la capacitacién del
procedimiento que realiza cada ERP en cuanto a operaciones de autorizacién y/o registro de
servicios, perfiles de usuario con sus respectivas clave(s), que seran de conocimiento de la
interventoria.

+ Gestidn de autorizaciones.

CRITERIOQ. Gestién oportuna y con calidad. Dando cumplimiento a las normas que buscan
interaccion directa EPS-INSTITUTO. El objetivo es aportar oportunidad en el tratamiento y
evitar tramites innecesarios a los usuarios. La autorizacién debe ir dirigida al INSTITUTO,
corresponder al cédigo CUPS y descripcién de procedjmientos saolicitados en la orden
clinica o férmula médica CUMS, debe venir firmada y sellada (de ser requerido), debe estar
vigente. Al momento de facturar se debe registrar en SAP, el nimero de autorizacién
mediante el cual se prestd el servicio. '

Nota: En caso de no disponer de autorizacion o negacién por parte de la ERP, el oferente
debera reportar dicha eventualidad a la Supersalud a través de comunicacion escrita.

+ Gestion de comprobacion de derechos
CRITERIO. Hace parte de la gestion de autorizaciones. La Gestién debe ser oportuna y
eficiente, se debe corroborar que el usuario que asiste es el autorizado y que tiene
derechos. Se deben verificar las bases de datos que correspondan (Departamento
Administrativo de Planeacién Nacional o Distrital, ADRES, Secretaria Distrital de Salud o
cualquier otra base existente).

3.2 FACTURACION DE SERVICIOS Y TARIFAS.

3.2.1. FACTURACION. El INC realiza el proceso de facturacién de manera. descentralizada
mediante el sistema de informacion SAP. A su vez el sistema cuenta con interfaces para laboratorio
clinico, Imagenes diagndsticas, patologia, hospitalizados, urgencias y consulta externa para el
registro de los documentos clinicos, en los diferentes servicios de lo cual el oferente acepta
conocerlos para la presentacién de los soportes de las facturas.
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3.2.2. FACTURACION INTEGRAL POR AUTORIZACION DE SERVICIOS. El INC presta los servicios de
manera descentralizada, y se registran en el sistema de informacion SAP, sin embargo debe
realizarse la facturacién unificada de acuerdo con los servicios que correspondan a una sola
autorizaciénr(quih]rgicos con consultas pre anestésicas; terapias X 10 o 5 sesiones; laboratorios
de diferentes dias; biopsias con estudios de patologia), a través del modelo de facturacién global
implementado en SAP).

3.2.3 FACTURACION POR SERVICIO: Mecanismo en el cual el pago se realiza por las actividades,
procedimientos, intervenciones, insumos y medicamentos prestados o suministrados a un
paciente durante un perl'ddo determinado y ligado a un evento de atencién en salud. La
unidad de pago la constituye cada actividad, procedimiento, intervencién, insumo o
medicamento prestado o suministrado, con unas tarifas pactadas previamente con la ERP.

3.2.4 FACTURACION POR PRESUPUESTO GLOBAL PROSPECTIVO: Para esta modalidad la totalidad
de una poblacidn asignada bajo un estudio epidemiolégico y pactada bajo una nota técnica
acordada contractualmente con la ERP y este a su vez pagard mediante la aplicacion de
unas frecuencias de uso con un piso y/o techos establecidos los cuales estan sujetos a
ajustes de conformidad con la nota técnica. -

El presupuesto se define ‘con base en la prestacién de servicios a demanda de referencia
ejecutados en fa vigencia anterior y con base en la demanda global de servicios a la
Institucion. Se paga en forma prospectiva, con base en un plan de desembolsos. Tiene
relacién directa entre la capacidad instalada del Instituto y la-demanda esperada de la
poblacidn. Se debe realizar a través de la facturacién por PGP implementada en SAP dentro
de los diez primeros dias del mes en el que se va a prestar el servicio.

3.2.1.3 FACTURACION POR CONJUNTO DE ATENCION: Mecanismo mediante el cual se pagan
conjuntos de actividades, procedimie’ntos, intervencion'es,'insumos y medicamentos, prestados o
suministrados a un paciente, ligados a un evento en salud, diagndstico o grupo relacionado por
diagnostico. La unidad de pago la constituye cada caso, conjunto, paquete de servicios prestados,
o grupo relacionado por diagnéstico, con unas tarifas pactadas previamente.

El CONTRATISTA debe g:jalramtizau‘5 la completa y oportuna facturacion de los servicios prestados;
Imprimir todas las facturas al momento del egreso del paciente, y capturar la firma del paciente o
familiar de este en las mismas, como constancia de haber recibido el servicio; Organizar la
totalidad de las facturas impresas con todos los soportes definidos por la normatividad vigente o
relacién contractual con las ERP. Presentar dentro de los primeros cinco (5} dias un informe
men":;ual de facturacion por las diferentes ERP, informe mensual acumulado por ERP e informe
mensual de la facturacién por régimen; informes de ejecucién por ERP y contrato, informes de
productividad, informe SIHO dentro de los plazos legales garantizando su adecuado cargue en el
sistema, Realizar revision yauditbria médica y administrativa diaria en los servicios donde se carga
la facturacién del paciente y presentar la evidencia del mismo, a fin de evitar la subfacturaciény/o
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sobrefacturacién; realizar informes mensuales de las facturas que no pueden ser armadas por falta
de soporte y sugerir soluciones.

3.2.1.4. FACTURACION ELECTRONICA Es el documento que soporta transacciones de venta de
bienes y/o servicios y que operativamente tiene Iugar a través de sistemas computacionales y/o
soluciones informaticas que permiten el cumplimiento de las caracteristicas y condiciones
establecidas en la normatividad vigente para su operacion. En eila misma se expresan condiciones
para expedicion, recibo, rechazo y conservacion. El proponente favorecido con la adjudicacion,
sera el responsable de dar cumplimiento al registro oportuno y confiable para que el operador
encargado de la transmision pueda realizar la tarea correspondiente y asi dar cumplimiento a lo
establecido por la normatividad vigente, la que aclare, modifique, sustituya o los lineamientos
que disponga el Gobierno Nacional para el sector Salud..

. Atencidén e informacion al usuario al facturar con calidad, calidez y oportunidad.
CRITERIO. Brindar servicio de excelencia, con buen trato, adecuada informacién y dentro del
menor tiempo posible. Se deben realizar encuestas de satisfaccion mensuales a una muestra de
usuarios y dar tramite adecuado y oportuno a las quejas por causas relacionadas.

. Facturacidén de servicios.

CRITERIO: La facturacion debe reflejar todas las actividades realizadas, de acuerdo con las normas
-vigentes, los tarifarios contratados y las directrices y resoluciones internas del INSTITUTO. La
facturacion debe realizarse como norma general, previa al momento de realizar la prestacion, con
las excepciones que se planteen y previo aval del INSTITUTO. '

. Reunién mensual de retroalimentacién con el INSTITUTO. Se realizard una reunién mensual
entre el INSTITUTO y el CONTRATISTA  a fin de hacer retroalimentacién conjunta de:
¥v" Mejoramiento de procesas.
Depuracion de informacion.
Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias ,
Revision especifica de indicadores: Facturacion, Autorizaciones, Radicacidn,
anulaciones, episodios sin cerrar, indice de devoluciones, indice de glosa inicial, indice
de glosa aceptada, causales de glosa, indice de conciliaciones realizadas.
¥ Propuestas de mejoramiento. Debe generarse un plan de mejoramiento mensual de
facturacién de acuerdo con las causales de glosa, al cual se hard seguimiento
permanente.
¥"  De esta reunidn debera dejarse acta escrita.

AENIEN

3.3 TARIFAS. La facturacidon debe realizarse con las tarifas pactadas en los contratos institucionales
con las ERP, las cuales estin contempladas contractualmente en SAP. El CONTRATISTA debe
retroalimentar al INSTITUTO sobre la calidad, consistencia y actualizacién de las tarifas existentes.

En ningdn caso un mismo servicio podra pagarse dos veces. Es decir no se pagara la re facturacion
del mismo servicio, que ya hubiere sido reconocido previamente a la entidad CONTRATISTA.
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Dentro de las obligaciones contractuales se cuentan las de levantar, implementar, documentar,
revisar y adecuar los procesos 'y procedimientos definiendo actividades, responsabilidades,
puntos de control del sistema de facturaciéon, auditoria concurrente de calidad y pertinencia
médica con el acompanamlento de la oficina del Calidad del Instituto Nacional de ‘Cancerologia
ESE v en la estructura del SIAPINC. Igualmente se aclara que los procesos deben ajustarse a los
requerlmlentos institucionales entre los cuales se cuentan el uso de las herramlentas tecnoldgicas
SAP y SIAPINC

3.4 TRAMITE PRESTACIONES NO INCLUIDAS EN EL PBS

El CONTRATISTA serd responsable por el tramite oportuno y de acuerdo a la normatividad vigente
del reporte del area asistencial ante las ERP de los conceptos técnicos cientificos por dispositivos
médicos, procedimientos y medicamentos NO PBS. No incluidos en el PBS. El tramite debe hacerse
con la eficiencia debida, a fin de contrlbulr a garantlzar el cumpllmlento dentro de los términos
legales. . '

Realizar seguimiento de los servicios NO PBS a través del MIPRES vy las juntas de Profesionales y
demas soportes requeridos por la ERP.

3.5 CONTROL DE FACTURAS Y ARMADO DE CUENTAS

Las facturas deben ser entregadas diariamente a! grupo de revisién y control donde se procede a
la revisién de las mismas y se determina si se deben devolver para anulacién y/o correccion o las
gue haya lugar. ‘ ' '

Una vez superada la revision se realiza la entrega al grupo de armado de cuentas quienes tienen
a su responsabllldad la verificacién de la facturacion causada en el ‘mes y cumpllr las
espeaﬂcacmnes del armado de cuentas contempladas en los contratos con cada ERP.

Para el PGP u otros modelos, se'armaran y radicardn las cuentas teniendo en cuenta el modelo
pactado contractualmente con la ERP

En el evento que una ERP realice pagos anticipados por la atencién y prestacion de procedimientos
a sus afiliados, el CONTRATISTA adjudicado debe garantizar que se cumplan los procedimientos
correspondientes de facturacién, armado y envio de las cuentas para legalizar dichos pagos
anticipados. "

L.a facturacidn se presentara de manera separada, es decir lo incluido en el PBS y lo NO PBS.

« Soporte adecuado de facturas.
CRITERIO. Todas las facturas deben acompafiarse de:
:  Facturacién correspondiente. Con cumplimiento de requisitos legates, contractuales e
institucionales. Debe estar firmada por el paciente o el acompafiante responsable.
- Autorizacién escrita, vahdayvngente
- Soporte NO POS (caso de requerirse - MIPRES)
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- Soporte de tutela (caso de requerirse)

- Soporte de la atencion realizada.

- Cualquier otro soporte pactado o requerido. _

NOTA 1. No deberan enviarse ninguna factura que no tenga los requisitos anteriores,
siendo responsable el CONTRATISTA en todo caso de garahtizar su envio oportuno,
completo y con calidad. '

» Armado de cuentas. ;
CRITERIO. Realizar armado permanente y continuo. Realizar listas de chequeo para
verificar que se encuentren todos los soportes requeridos para cada tipo de factura. El
armado debe realizarse de acuerdo a las normas vngentes atendiendo las especnfmldades
de los contratos con las ERP.

« Control de calidad y pre auditoria. :
CRITERIO. Realizar revision previa a facturas y soportes a fin de garantizar calidad.

3.6 AUDITORIA CONCURRENTE

Ejercer la auditoria concurrente de la calidad, pertinencia médica y otras variables que puedan
afectar la correcta facturacién en las diferentes Areas asistenciales.

Presentar informe semanal a la oficina de calidad del INSTITUTO de las actividades de auditoria
de concurrencia de calidad, pertinencia médica y de cuentas al INSTITUTO.

CRITERIO. Realizar auditoria médica buscando mejoramiento de facturacién, mejoramiento de
soportes y retroalimentacion con auditores y representantes de.las ERP.

3.6 RADICACION DE CUENTAS .

La radicacidn de las facturas y/o cuentas de cobro ante las diferentes ERP, sera de su z_ibsoluta
responsabilidad, con los soportes determinados en la normatividad vigente y en los contratos
suscritos por el INSTITUTO.

El proceso de radicacion de cuentas se debe surtir dentro de los términos de ley o lo que este
pactado contractualmente. Paragrafo Primero: En caso de negacién de aceptacion de radicado por
parte de la ERP, deberan radicar las facturas a través de correo certificado. Paragrafo SegundO' En
el evento de devolucion de estas cuentas, el CONTRATISTA se obliga a gestionar ante el grupo de
cartera en un término no mayor a diez (10) dias calendario, para hacer la entrega de las cuentas
con el soporte de radicacién por correo certificado, reclamaciones y otras pruebas documentales,
para iniciar las acciones juridicas correspondientes.

Se aclara que la radicacién de cuentas incluye la generacién, éntrega y validacién de RIPS a las
ERP. Dichos RIPS por considerarse los datos minimos y béasicos gue el Sistema General de
Seguridad Social son de reporte obligatorio. Asi mismo deberan ser consolidados mes a mes y
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entregados dentro de los prlmeros diez (10) dias habiles de cada mes al Grupo de Vigilancia
Epidemiolégica del INSTITUTO Nacional de Cancerologia ESE.

En_e'l evento que una ERP realice pagos anticipados por la atencién y prestacion de procedimientos
a sus afiliados, CONTRATISTA debe garantizar que se cumplan los procedamnentos
correspondlentes de facturaaon armado y envio de las cuentas para legalizar dichos pagos
anticipados, con la debida |dent|ﬂcacuon.

Para la radicacién de proyectos de investigacion es necesario tener en cuenta, si el convenio esta
legalizado con fa industria_ farmacéutica, asociacion de exalumnos o tualquier otra entidad de
acuerdo a los ¢onvenios que man'eje el Instituto. Para ello se debe tener en cuenta lo pactado en
el contrato.

El CONTRATISTA tiene la responsabilidad de radicar las cuentas mediante mecanismos que
generen soportes de radicacion vilidos legalmente (mensajero o correo certificado). * Dichos
soportes deberdn ser entregados de manera mensual dentro de los quince (15) dias siguientes a
la radicacién efectiva mediante relacién al Coordinador de Facturacién del INSTITUTO con el
debido recibo a satisfaccién por las partes, dejando una copia de seguridad en el Grupo de
Facturacion. Adicionalmente asumlra cualguier otro costo que se genere en el proceso de
radicacidn de cuentas.

£l CONTRATISTA deberd presentar:

Informe mensual de las cuentas radicadas que contenga la siguiente estructura: Entidad, cuenta
de cobro, valor, fecha de radicacién, periodo facturado y observaciones. Dentro del mismo
informe se debe evidenciar facturas no radicadas discriminadas por mes facturado, indicando la
causa de no radicacién. Toda la informacién debe ser registrada en SAP vy provenir de este
sistema. Si existieren eventos de no radicacién no contemplados en la normatividad vigente, ni
pactadbs contractualmente es también responsabilidad del aliado formular la queja formal es
decir mediante oficio, ante los entes de control (Supersalud, Ministerio; etc.) con el fin de ajustar
dicha obligatoriedad a la normatividad y a su vez conservar dichas evidencias ya que son
requeridos en procesos de conciliacién juridica o por los mismos entes de control. Con esta
medida se pretende la radiacion del ]00% de la facturacmn agotando los medlos pactados en la
normatlwdad vigente. ' ' '

« Generacién de RIPS
CITERIO: Generacién de RIPS de forma idénea con calidad y oportunamente. En el caso
que se requiera, debera garantlzarse el paso por las mallas validadoras y dentro de los
plazos requerldos

« Elaboracién de cuentas de cobro.
CRITERIO. Cumplimiento de requisitos legales y contractuales.

~»  Radicacién de cuentas debidamente soportadas ¥ con los RIPS debidamente validados.
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CRITERIO. Radicacién dentro de los términos de ley y con los soportes contractuales
correspondientes y por los medios acordados contractualmente con las diferentes
entidades responsables de pago (incluye via electrdnica).

3.7 AUDITORIA DE CUENTAS, RESPUESTA DE OBJECIONES, _DEVQLUCIONES Y REFACTURACIONES.
Con relacién a este puhto_ EL CONTRATISTA, debera:

» EL CONTRATISTA dispondra del horario de lunes a viernes 4:00 a 5:00 p.m. para recibo
de las glosas, devoluciones y ratificaciones por parte del Grupo de Cartera; para la gestion
y respuesta, radicacion y conciliacién de las mismas.

o El CONTRATISTA debera dar respuesta a las devoluciones objeciones y re facturacién del
100% de los servicios facturados que se genere en la ejecucién del contrato y que sean
reportadas por las ERP y recibidas en el INSTITUTO durante la ejecucién del contrato
independiente de la vigencia de las facturas, acorde con la normatividad vigente.

* En el evento que la ERP constituya una glosa extemporanea se seguird el trAmite normal
y se le dard respuesta de no aceptacidon por vencimiento de términos y como
extemporanea.

* Laglosa inicial que no sea contestada dentro de los términos legales y que sea notificada
por la ERP como rechazada por vencimiento de términos serd asumida por el
CONTRATISTA.

« El 'valdr de la glosa definitiva que sea por causa publica del CONTRATISTA, atribuible a un
error o descuido en el proceso de la facturacién, como falta de soportes, autorizaciones
ngo gestionadas y no acompanadas en el_ddcumento, errada radicacion ante |la ERP, entre
otras, sera asumida por el CONTRATISTA.

e Realizar todo el soporte requerido a nivel documental, técnico para que el CONTRATISTA
correspondiente realice la conciliacién de los valores gldsa'dos en forma definitiva por las
diferentes ERP en las condiciones y dentro de los tres (3) meses siguientes a la entrega
de la reglosa (ver indicador), para ello se dejara un acta de conciliaciéon como evidencia.

o Deben conservar los soportes escaneados de autorizaciones, respuestas de objeciones
radicadas. Estos archivos pertenecen al INSTITUTO y quedaran disponibles para éste, una
_ vez termine el contrato..

e Informes: Presentar dentro de los diez (10) dias calendario del mes siguientea la
facturacidén, un informe detallado y en resumen mensual con la siguiente estructura; ERP,
valor facturado por régimen, valor radicado, valor de devoluciones y glosas, fecha de
recibido de la glosa (radicada en correspondencia INC), fecha de respuesta de la glosa,

=
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motivo de aceptacmn valor aceptado Dentro del primer mes, se dejard acta de los
“informes estandarizados que requiere el INSTITUTO.

- EIINSTITUTO se reserva eI derecho de realizar auditoria selectiva durante la ejecucmn del

contrato y a todo nivel del proceso.

Estaran a su cargo, las glosas que hayan sido recibidas y radicadas en el INSTITUTO desde el inicio
del contrato.

Gestion de respuesfa de devoluciones. :
CRITERIO. Las devoluciones deben tramitarse dentro de los (15) quince dias calendario
siguiente a su recibo.

Gestion de glosa inicial.
CRITERIO. Tramite de respuesta exacta, eficiente, con calidad y de fondo, anexando los
soportes correspondientes. Radicaciéon dentro de los términos legales y contractuales.

Gestion activa de glosa inicial y respuesta de glosa.

CRITERIO. Si al momenito del cierre del término legal, la ERP no ha radlcado glosas 0 no se
ha manifestado respecto de la respuesta a la glosa inicial enviada por el INSTITUTO, el
CONTRATISTA debera enviar oficio a2 dichas entidades notificando esta situacion. Este
proceso debe realizarse péra todas las cuentas de cobro y facturas que se géneren.

Re facturacion.
CRITERIQ: En cualquier fase del proceso, incluyendo la fase de conciliacién de glosa o el
tramite juridico. Incluye re facturacién de servicios facturados previos al inicio del
contrato, la cual se reconocera como produccion mensual, siempre que no hayan sido
previamente reconocidos a otra entidad de tercerizacién.

Generacién de soportes para procesos juridicos, de tutela, cartera liquidacion y
presentacién de acreenmas '

CRITERIO. El alcance de este punto serda la consecucién de soportes para procesos
juridicos, de tutelas, cartera, liquidacidn y presentacion de acreencias.

3.8 CONCILIACION OPORTUNA DE GLOSA Y REGLOSA, DEVOLUCIONES

La re glosa'o' glosa y deVquciones ‘para cohci"liar o identificada en los cruces de cartera serd
gestionada por el CONTRATISTA, con el fin de conciliar y definir valores de pago, por cada una de
las Aseguradoras. E| CONTRATISTA debera:

v Realizar la contestacién y 'soporte de la re glosa, y devoluciones.
v Gestionar y cumplir las citas de conciliacién ante las ERP y enviar el cronograma mensual

de conciliaciones al supervisor técnico del contrato. En caso de no tener respuestas de
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citas de conciliacién con las ERP, se debe dejar la evidencia mediante oficio notificando tal
situacion, con copias a los entes de control debidamente autorizados por fa supervisién
del contrato.

v Cuando no exista acuerdo en las conciliaciones, deberd notificar al supe'rvisor del
Contrato, junto con el acta de conciliacidn sin acuerdo‘y los soportes de las objeciones
correspondientes con el fin de que el Grupo de cartera adelante el proceso de conciliacion
ante los entes de control (Supersalud o Procuraduria). ‘

v Cumplir a cabalidad el proceso de gestion de conciliaciorfles con el fin de que las Entidades
Responsables de Pago realicen el pago dentro de los plazos, condiciones, términos y
porcentajes establecidos con el objetivo de buscar y asegurar la sostenibilidad del Instituto
Nacicnal de Cancerologia E.S.E.

v" El CONTRATISTA sera responsable de la depuracidn, ahélisis, revision y preparacion de
toda la informacién necesaria (documentos soporte) pa}‘a llevar a la cita 'de conciliacién,
los cuales deben quedar en el sistema de informacién institucional SAP y debidamente
escaneados. ‘

v" Realizar acta de conciliacion discriminando los valores .de facturacién, valores glosados,
aceptados y no aceptados y demds observaciones, incluyendo temas tratados en la
reunion, y en caso de aplicar, los acuerdos de pago y fechas de pago.

v Entrega de la informacién de conciliacion al Grupo de ¢artera de las facturas conciliadas
y legalizadas con el fin de ser COMPENSADAS en SAP.
: ;
v Rendir los respectivos informes de gestidn donde se detallen los resultados de indicadores
como: eficacia y oportunidad.

v Para proceder a realizar el pago final al CONTRATISTA, éste deberd entregar al dia de
forma integral, completa y a satisfaccion el informe de la gestién a su cargo, donde se
incluya toda la gestién de la conciliacién gestionada durante el mes y la conciliacién total
durante la ejecucion de contrato.

v El CONTRATISTA se obliga cubrir gastos que |mpl|quen desplazamientos de su Grupo
fuera de Bogota.

3.9 ANULACION DE FACTURAS NOTAS CREDITO Y COMPENSACIGN DE FACTURAS ANULADAS Y
DE NOTAS CREDITO

El CONTRATISTA sera responsable de la anulacién de facturas, notas crédito y compensacion de
facturas anuladas de la facturacién institucional generada durante la ejecucion del contrato
independiente de la vigencia de las facturas. Este procedimiento debe realizarse dentro de los
estindares institucionales que serdn presentados al CONTRATISTA por parte del INSTITUTO.
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Para las facturas anuladas atribuibles a errores al proceso de facturacién se llevara un registro de
anulacién, con su justificacién y aprobacién previa del interventor técnico del contrato el cual
sera entregado mensualmente y dentro de los primeros cinco (5) dias de cada mes con el informe
de facturacién. :

o Anulacién de facturas en SAPy re facturacién de episodios.
CRITERIO: Llevar el registrb y control de todas las anulaciones. Elaboracién de notas crédito
en SAP de glosa aceptada, compensacion en SAP de facturas anuladas y notas crédito
elaboradas '

3.10 REFERENCIA, CONTRA-REFERENCIA

El CONTRATISTA sera responsable del proceso de referencia y Contra-referencia en el INSTITUTO
con una cobertura de 24 horas los siete (7) dias de la semana y deberd cefiirse a lo normado en
el Decreto 4747 de 2007; Resolucién 4331 de 2012 y cualquier norma que lo adicione o lo
sustituya.

s Gestion de referencia y Contra-referencia _
CRITERIO. Gestién oportuna y con calidad. Da'n'do'cumplim'iehto a las normas vigentes que
buscan interaccién directa EPS-INSTITUTO. El objetivo es ahorrar tlempo brindar
informacién oportuna, clara y tramites innecesarios al usuario.

3.11 GESTIGN DE ORIENTACION:

EL CONTRATISTA serd responsable de garantizar la gestion de orientacién con navegadores que
te'ndféh fas funciones de escuchar, direccionar, acompafar, gestionar y dar solucién a los
procesos requeridos por el usuario y aplicables a la facturacidn integral de todas las sedes del
Instituto (incluyendo al CPred).

Se réquiere para los puntos de mayor concurrencia o de acuerdo a los mecanismos de contratacién
con' las ERP por lo menos de veinte (20) navegadores (Auxiliares de oficina), quienes tendran
funciones de orientar, direccionar, acompafiar, gestionar y dar solucién a los procesos requeridos

por el usuario y aplicables a la facturacién integral de todas las sedes del Instituto (incluyendo al
CPred). ' '

Se debe presentar un informe trimestral mediante el cual se evidencie el impacto relacionado con
el uso del recurso y que exceda lo expectativas de los usuarios. '

CRITERIO: El alcance de este punto serd evitar desplazamientos innecesarios del usuario, por
lo tanto el CONTRATISTA a través de los Navegadores debe dar solucién al 100% de los
requerlmlentos del usuario.

I : | callerneoespax 4320160
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3.12 COTIZACIONES

El CONTRATISTA serd el responsable de las cotizaciones solicitadas por las ERP de las que no
exista relacién contractual y Particulares, y dara estricto cumplimiento al procedimiento descrito
por el Instituto.

CRITERIO: Se realizard cotizacién de los servicios ordenados por el médico tratante, con la
observacion de que los insumos y/o medicamentos utilizados en el tratamiento, se facturaran de
manera adicional y no incluye complicaciones.

3.13 COMITE TECNICO CIENTIFICO Y TUTELAS

El CONTRATISTA sera responsable de la relacién y control de [;os servicios prestados a usuarios
gue instauren tutelas en las cuales involucren al INSTITUTO Nacional de Cancerologia E.S.E.

Deberd llevarse un registro en Excel de estos pacientes que permitan su identificacion y
seguimiento.

3.14 INFORMES REQUERIDOS.

Se debe dar cumplimiento oportuno a todos los informes internos y externos, incluyendo los entes
de control, de acuerdo con los contenidos de SAP y las normas contables y Iegaiés que rigen al
INSTITUTO. Se resaltan los reportes siguientes: Circular dnica de la Supersalud, Circular 035 de
2000,'resolucién 421 de 2011, Informe SIHO decreto 2193 de 2004, informe de radicacidon
mensual a la Supersalud e informe de la matriz de productividad, informes de ejecucion de la
ERP por contrato. Todo lo anterior dentro de los plazos, calidad de registro y formalidades
establecidos institucional y legalmente. '

De igual manera el CONTRATISTA serd responsable de.la presentacién y entrega de todos los
informes requeridos por las areas internas del INSTITUTO puedan hacer los cierres contables en
las fechas establecidas por los entes de control, colaborando con la debida celeridad y eficiencia
para no entorpecer las actividades propias del INSTITUTO.

Especificamente serd responsable de los informes de produccién que se requieran por parte del
INSTITUTO, el cual incluird entrega de reportes, depuracion de informacion, diligenciamiento de
cuadros estandar, participacidn en reuniones de analisis de informacion y adicionalmente
ejecucién de planes de mejora. ; '

o Entrega de informes:

CRITERIO: Elaboracién, registré y entrega de informes de ley, informes requeridos en los
presentes términos e informes solicitados por el INSTITUTO a través del supervisor del
contrato, con oportunidad y confiabilidad. 5
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Ei Contratista deberd presentar informe ejecutivo de PGP, el cual debera contener como
minimo las siguientes caracteristicas: Indicadores del contrato, distribucidn de pacientes por
diagnéstico y facturacién promedio del tratamiento y encuestas de satisfaccién.

3.15 GESTION DE RECAUDO EN GAICA.

El CONTRATISTA adjudicado debe realizar la gestién de recaudo de los valores correspondientes
en el servicio de GAICA (urgenuas) y en el CPred que comprende el recibo de los valores
correspondientes de pago, la gestidn de titulos valores (letras, pagarés), y en ambos casos el
tramite, custodia, recepcidon y responsabilidad sobre el recaudo o el diligenciamiento de los titulos
valores. Debe dar cumplimientos a los procedimientos y normativa Vigentes al respecto.

En el evento que se realicen brigadas de salud en lugares diferentes al Instituto o CPre'd, el
CONTRATISTA debera notificar a la ARL el traslado del funcionario. Y el recaudo de dineros debera
estar respaldado por una pdliza de seguro de transporte de valores asumida por el CONTRATISTA.

3.16 OTRAS ACTIVIDADES

El Instituto Nacional de Cancerologia ESE ha implementado el sistema de informacién SAP por lo
que se requiere que el talento humano posea entrenamiento en manejo del mismo y tenga la
capacidad de generar los informes requeridos por el INSTITUTO.

Gestionar los tramites administrativos ante Tesoreria y con los procedimientos institucionales
para la devolucién de dineros atnbu:dos a mayores valores cobrados ante una prestacion de un
servicio cuando se presente el caso. ‘

Control de correspondencia y cierre de tareas uso apropiado de la gestion dotumental a través
de la herramienta SIAPINC; incluye la generacién de documentos internos y externos, soportes de
la tutelas instauradas por usuarios del INSTITUTO cierre de tareas asignadas con sus ‘soportes,
soporte a indicadores POA, PDI, matriz de rlesgos

4. UNIFORMES, DOTACION Y EQUIPOS (SI APLICA)

Los uniformes, dlstmtlvos insumos, dotacion y elementos de proteccién los debe proporcronar el
contratlsta ademas deberd suministrar toda la dotacién necesaria al personal de la firma
contratista para el correcto desempefio sus funciones,

5. LUGAR DE ENTREGA DEL BIEN O PRESTACION DEL SERVICIO 7

El servicio se prestard en la sede del Instituto Nacional de Cancerologia E.S.E., Bogbté D.C.,
ubicado en la avenida 1 No. 9-85, y en Centro de Prevencion y Diagndstico Temprano CPreD en
las instalaciones del complejo Ho$pitalario San Juan de Dios, Cra. 10 No. 1-59 sur y en las demas
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sedes que cuente la entidad.

El Instituto Nacional de Cancerologia E.S.E. bajo la demanda actual cuenta con los siguientes
puntos descentralizados de facturacion. ' '

De cualquier manera se deberan cumplir con los siguientes criterios minimos:

5.1 TIEMPO DE ESPERA PARA LA ATENCION
* LABORATORIO CLINICO: Tiempo de espera maximo treinta (30) minutos
o IMAGENES DIAGNOSTICAS: Tiempo de espera maximo treinta (30.) minutos

e CONSULTA EXTERNA Y DEMAS SERVICIOS AMBULATORIOS: En todos los servicios maximo
treinta (30) minutos.

e HOSPITALIZACION: Maximo sesenta (60) minutos

5.2 DISPONIBILIDAD DEL SERVICIO

GAICA: 7x 24 horas.
e - REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA: 7x 24 horas
e HOSPITALIZACION: Lunes a Sdbado: 12 horas

e Domingo y festivos: 8 horas

¢ CIRUGIA: De lunes a viernes de 6 am a 6 pm y sdabados de 7am a 12m

e SERVICIOS AMBULATORIOS: Lunes a Viernes para todos los servicios y adicional los
séb_ados, para servicios seleccionados. El horario debe corresponder con las necesidades
del servicio.

Lunes a Sabado de 6:00 a.m. a 11:00 a.m.
Facturacién Laboratorio Clinico Después de 11:00 a.m. hasta las 4:00 p.m.
Disponibilidad de un facturador.

Facturacion cabeza y cuello,

siquiatria, oftalmologia, o
. P q’ . . 9 , Lunes a Viernes de 6:30 a.m. a 05.00 p.m.
psicologia, maxilofacial, urologia,

cuidados paliativos y otorrino
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Facturacion cirugia de térax,
cardiologl’a, anestesia,
neumologia, endocrinologia,
terapias.

Lunes a Viernes de 06:30 a.m. a 05.00 p.m.

Facturacion ginecologia,

j Lunes a Viernes de 06:30 a.m. a 05.00 p.m.
dermatologia

Facturacion medicina nuclear Lunes a Viernes de 06:30 a.m. a 05.00 p.m.

Factur_acién patologia 1 Lunes a Viernes de 06:30 a.m. a 05.00 p.m.

Facturacion radioterapia y

psicologia Lunes a Viernes de 06:30 a.m. a 05.00 p.m.

.

Facturacion seno, cirugia plastica,

u! _I . CIrL,'gla p_a-s-llca Lunes a Viernes de 06:30 a.m. a 05.00 p.m.
ortopedia, infectologia, nutricion.

' e e, Lunes a viernes de 6:00 am a 6:00 pm
Facturacion Cirugia .
, Sabado de 7ama 1 pm
Facturacion gastroenterologia Lunes a Viernes de 06:30 a.m. a 05.00 p.m.
Facturacion hematologia,
. 9 Lunes a Viernes de 06:30 a.m. a 05.00 p.m.
pediatria _
., ; Lunes a Viernes de 06:30 a.m. a 07.00 p.m.
Facturacion ancologia i
Sabado de 06:30 a.m. a 01:00 p.m.
Facturatién Imigenes Lunes a Viernes de 06:30 a.m., a 09.00 p.m.
acton fmagenes Sdbado de 06:30 a.m., a 7.00 p.m.
Diagnosticas . . s
Domingo de disponibilidad
Facturacion GAICA : Domingo a domingo 24 haras. —
Facturaciéon fal_'macia. Lunes a Viernes de 06:30 a.m. a 05.00 p.m.
Facturacion haospital dia ' Lunes a Viernes de 06:30 a.m. a 05.00 p.m.

Domingo a Domingo 12 horas diurnas. En la noche el

Referencia y Contra-referencia - _ _ -
Y proceso lo asume el facturador de GAICA.

Lunes a Viernes de 06:30 a.m., a 05.00 p.m.

Facturacidn hospitalizados . ] )
Sabados, domingos y festivos. 8 am a 3 pm

" Facturacién CPred | : Lunes a Viernes de 06:30 a.m.. a 05.00 p.m.

NOTA: El nlfimero"de'perfiles no condiciona el numero de personas asigna'das a la facturacion. Se
debe garantizar el proceso integral requerido para cubrir los puntos, los horarios y el volumen de
atencién. En consecuencia en el evento que la prestacion del servicio requiera ampliacion del
horario el CONTRATISTA deberd aceptar el mismo.
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6. EXPERIENCIA DEL PROPONENTE: Se. debe presentar la certificaciones de experiencia del
proponente, de acuerdo con lo establecido en el los presentes estudios.

7. TALENTO HUMANO
7.1 PERFIL.DEL TALENTO HUMANO.

Perfil de Talento Humano. Se requiere que el CONTRATISTA conforme un grupo con las
caracteristicas contenidas en el Anexo No. 4. ‘

7.2 GARANTIA DE PERFILES.

El CONTRATISTA debe garantizar que todos los perfiles ofertados estén durante toda la ejecucién
del contrato y con la suficiencia adecuada para dar cumplimienté oportuno, eficiente y con calidad
para el cumplimiento del objeto contractual de acuerdo con Io:é criterios, indicadores e informes
contenidos en la presente convocatoria,

El proponente favorecido con la adjudicacién debera garantizar la permanencia del servicio, por
lo también debera garantizar una reserva de talento humano disponible y entrenado para proveer
las ausencias que se presenten de algunos de sus trabajadores (licencias de maternidad,
incapacidades, permisos, vacaciones, retiros, etc.}, con el fin de no alterar la prestacién del
servicio.

7.3 CUMPLIMIENTO DE LOS PERFILES El INSTITUTO verificara durante la ejecucién del contrato el
cumplimiento de los perfiles requeridos y la gestién del personal a cargo del CONTRATISTA,
después de lo cual podra realizar requerimientos especificos El oferente debe cumplir con los
siguientes criterios en la gestion de talento humano:

» Atodas 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, deberd salir al saneamiento de lo que hubiere, sin perjuicio del
reconocimiento de los dafios que se le ocasionen a la entidad.

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

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

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

e Contar con Proceso de Seleccion.

» Contar con Guia de Induccidn y Reinduccidn. Se armonizara con el Plan Instltuuonal

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

o Contar con historias laborales que cumplan con los requerimientos de gestién documental
armonico con las historias laborales del INSTITUTO.
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7.8 COMPETENCIAS ADICIONALES Competencia adicionales que se requieren del talento humano
v que seran verificadas en el Ac¢ta de Inicio del contrato: ' :

= Conocimientos obligatorios en mddulo de facturacion en SAP.

El CONTRATISTA seleccionado, debera garantizar que el personal gue disponga a efecto del
cumplimiento contractual, no sera utilizado para otras labores diferentes dentro o fuera de la
Institucién, en la jornada o tiempo que esté a disposicion del INSTITUTO y que estudiara,
conocera, entenderd y acatard las disposiciones legales y reglamentarias internas y que guardara
la debida consideracidn y respeto con los usuarios, pacientes, visitantes, el personal de planta y
demas CONTRATISTAS o colaboradores

7.9El beneficiario de la adjudicacion deberda acreditar el cumplimiento de las siguientes
obligaciones: :

« Se desarrollen actividades de gestién de Talento Humano, a través de los programas de
Bienestar, Capacitacion y Sistema de seguridad y salud en el trabajo de comiin acuerdo y de
forma coordinada con las actividades del INSTITUTO. Los planes serin auditados por el
Instituto cuando se considere necesario verificar su cumplimiento.

s Realizar de forma obligatdria induccidn y reinduccidn a sus servidores.

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

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

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

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

s 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 contractual y los turnos y jornadas
solicitados.

» Que se preste atencion administrativa al personal, tanto en los servicios diurnos como en los
nocturnos, para lo cual se debe informar los puntos de atencidn.

e Se dé cumplimiento con toda la normatividad laboral y del Sistema General de Segurldad

" Social. '

* Mensualmente se adjunte a la facturacién, el pago de afiliacién aI Sistema General de
Seguridad Social (ARL, EPS y AFP), pago de aportes legales.

+ Presentar el manual de funciones de los carges que laboran en el proyecto.

» Disponer de un sistema de historias laborales acorde con las normas de gestién documental.
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o Dar aviso oportuno de aquellos aspectos que puedan generar obstaculos para el desarrollo
de la prestacién del servicio. ' '

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

¢«  Cumplir con la reglamentacién vigente.

7.10 Sistema de gestidn de seguridad y salud en el trabajo:

El CONTRATISTA, debe cumplir el Manual del Sistema de Gestidon de Segquridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), que incluya diagnéstico, segin lo establecido en el Decreto 1072 de 2015) y
Resolucién 111 de 2017. '

El CONTRATISTA deberd someterse en todo a las leyes colombianas que sean aplicables en los
aspectos laborales, de seguridad y Salud en el Trabajo, tributarios, de industria y comercio, de
contratacion, ambientales, de importaciéon y exportacion, de transportes, de seguros, de ejercicio
de oficios y profesiones, etc. En el caso de profesionales médicos, podra aceptarse contrato de
prestacion de servicios con personas naturales, en todo caso garantizando el pago de seguridad
social y parafiscal. Durante el proceso de seleccién asi como durante la ejecucién del contrato,
el CONTRATISTA debe dar cumplimiento a lo estipulado en las leyes 842 de 2003 y 51 de 1986 y
las normas que las modifiquen, especialmente, en lo que respecta a los requisitos que deben
cumplir los profesionales para trabajar en Colombia, sean colombianos o extranjeros. De igual
forma debe dar cumplimiento a las resoluciones del INSTITUTO como: Codigo de ética,
procedimientos y manuales.

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

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

7.11. EL PROPONETE ADJUDICATARIO A LA FIRMA DEL ACTA DE INICIO DEL. CONTRATO DEBERA
PRESENTAR

 Manual del sistema de gestidon de seguridad y salud en el Trabajo (SG-SST), que incluya
diagndstico. "

s+ Manual de Funciones.

+ Politica de Seguridad y Salud_ en el trabajo firmada

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

* Reglamento de Higiene y seguridad industrial firmado.

» Matriz de peligros '

* Matriz de Elementos de Proteccion Personal

¢ Matriz Legal actualizada

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

s Acta de conformacién del comité de convivencia laboral
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Plan anual de trabajo del SG-SST con metas, indicadores, cronogra.mei de attividades,
responsables en promocion y prevencion. '
Plan anual de Capaqtacmn SST y medio ambrente incluyendo induccién y reinduccién.
Plan de Emergencias
Certificacién y Hoja de vida de equipos o herramientas a utilizar con sus soportes de
mantenimiento (S| APLICA)
Certificado de afiliacién de la ARL de la empresa oferente con el tipo de riesgo. (lll, IV, V segiin
la actividad).
Certificado de afiliacién de los trabajadores a la EPS, AFP, ARL
El personal que realice actividades al interior del Instituto debe contar con el esquema de
vacunacion compieto definido el manual de bioseguridad institucional (Tetanico, Hepatitis B e
Influenza).
Hoja de vida con soportes del supervisor (responsable) del SG-SST- con IlcenC|a y curso de 50
horas SGSST. . _
Certlfl_cados vigentes de trabajo en alturas avanzado y de coordinador para los trabajadores que
_ desarrollen actividades de 1,50 mts de altura, asi mismo la ceritifcacion de equipos de altura (Si
APLICA): '

" EVIDENCIAS DE CALIDAD Y GESTION DEL TALENTO HUMANO (S| APLICA)

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

Participar en los procesos que adelante el sistema de desempefio institucional (Modelo
integrado de gestion de la calid.ad) con el objeto de crear valor en la prestacion de los servicios,
en una relacidon mutuamente beneficiosa. '
Debe contribuir al conocimiento del sistema garantia de calidad en salud y contribuir al
estab!'ec'imiehto'y' desarrollo’ del modelo de gestion de calidad institucional (Sistema de
desempefio institucional) y los requisitos establecidos en el Sistema de Informacion
Institucional, en especial SIAPINC 1V,

Debe garantizar la implementacién de controles de calidad tanto de proceso como de
resultado. El proveedor acepfaré que el INSTITUTO realice en cualquier tiempo el control de
calidad y verificacién de los estindares de calidad en los procesos del oferente.

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

Aceptar la evaluacién y reevaluacién del proveedor en términas de la calidad de la prestacién
del servicio. Los criterios de la evaluacién estan enmarcados en el cumplimiento de los
requisitos de habllltacmn acreditacion y NTCGP. Incluye la obligacién de dar respuesta a
quejas dadas por los usuarios del servicio. Acatar las recomendaciones de la supervisién de
acuerdo a los informes mensuales gque elaborara dicha oficina y en caso de mcumpllmlento
por parte del proveedor, establecer las responsabilidades, correctlvos y sanciones a que haya
lugar.
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e 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. | _

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

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

9 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE LOS EQUIPOS (SI APLICA)

Los -equipos que se empleen para el desarrollo del contrato ‘deben encontrarse en excelente
estado de funcionamiento. '. '
El proponente debera presentar un Plan y cronograma de mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos puestos a disposicién del INSTITUTO Nacional de Cancerologia ESE,

10 ARRIENDO DE EQUIPOS, PUESTOS DE TRABAJO

ARRENDAMIENTO POR PUESTOS DE TRABAJO. El proponente adjudicado pagara al INSTITUTO la
suma que corresponda segun los puestos de trabajo, equipos de cémputo, multifuncionales y
Escaner utilizados de acuerdo a la siguiente tabla:

IMPRESORAS
TOTAL UNITARIO
EQUIPO MODELO INCLUIDO IVA
OKI MPS5502mb $ 224.109,13
OKI ES8473 $ 480.332,79
,» EBRA GK 420T ; § _45.941,14
EQUIPO DE COMPUTO Y SCANER
ESCANER HP SCANJET ENTERPRISE FLOW § 320.989.38
7500
PORTATILES HP ProBook 430 $ 108.200,75
PUESTO DE TRABAJO
PUESTO DE TRABAJO CON SILLA $  58.000,00
PUESTO DE TRABAJO SIN SILLA , : $ 50.000,00

Los equipos sefialados son suministrados por el INC - ESE con base en requerimientos técnicos
establecidos por el drea de sistemas por razones de seguridad e integralidad de la informacion,
por lo cual no es permitido que el oferente aporte su propia dotacion de equipos sin la
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autorizacion tinica del drea de sistemas. En caso de modificarse el niimero de equipos, impresoras
o puestos de trabajo, se realizara el ajuste correspondiente. Para ampliacién de equipos se
realizara evaluacién de viabilidad Y aprobacidn previa por parte del INSTITUTO.

Para el calculo final se tendrd en cuenta el ndmero 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 2018 por lo cual estan sujetos a
variacién o ajuste al iniciar el contrato para lo cual se haré la aclaracién de nuevos valores en el
acta de inicio. De igual manera, las tarifas se ajustaran para cada vigencia o de acuerdo at cambio
de tecnologia. Estos valores seran determinados por el INC - ESE y comunicados aI CONTRATISTA
en su oportunidad.

Como base para estimar costos, el valor aproximado Corresponde a la suma de VEINTICUATRQ
MILLONES SEISCIENTOS TRECE MIL SESENTA Y Cl_JATRO PESOS MCTE. - ($24.61 3.064,00)
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