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1. OBJETIVO

El presente manual tiene por objeto sefialar los procedimientos internos y las actividades mediante los
cuales se llevara a cabo la actividad contractual del Instituto Nacional de Cancerologia para el desarrollo
de su objeto social, en el marco del Estatuto de Contratacion adoptado por la Junta Directiva de la entidad
mediante Acuerdo 007 de 2014, publicado en el Diario Oficial 49178 del 10 de junio de 2014.

2. ALCANCE

El presente manual debe ser aplicado por todas las dependencias y servidores publicos que conforman la
estructura organica del Instituto, en aquellos casos donde el Instituto actué en calidad de parte contratante.

Los proponentes, contratistas y demas intervinientes del proceso de contratacion del Instituto Nacional de
Cancerologia ESE, deberan acoger las disposiciones establecidas en el Acuerdo No. 007 de 2014
(Estatuto de Contratacién), modificado por el acuerdo No. 007 de 2015 y en el presente manual.

3. NATURALEZA JURIDICA

El Instituto Nacional de Cancerologia ESE, es una entidad publica del orden nacional, adscrita al Ministerio
de Salud y Proteccion Social, cuyo objeto es la prestacion de servicios de salud de IV nivel, a la docencia y
la investigacion. La entidad cuenta con patrimonio propio, integrante del Sistema General de Seguridad
Social en Salud creado por la Ley 100 de 1993 y regulada en lo pertinente por los articulos 194 y 195
siguientes de la citada ley, en la ley 1122 de 2007, los decretos 1876 de 1994, 139 de 1996 y cuya
representacion legal corresponde al Director General.

En materia de contratacién se rige por el Derecho Privado tal como lo consagra la Ley 100 de 1993, en su
articulo 195 numeral 6°, sin perjuicio de que pueda hacer uso discrecional de las clausulas excepcionales
contenidas en el Estatuto General de la Contratacion Puablica, y que en virtud de lo establecido en el
articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, aplicara en desarrollo de su actividad contractual los principios de la
funcion administrativa de que trata los articulos 209 y 267 de la Constitucidn Politica y estard sometida al
régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto legamente para la contratacion estatal.

Al Instituto también le son aplicables las disposiciones del Sistema Obligatorio de la Calidad de la Atencién
en Salud a que se refiere el Decreto 1011 de 2006 y las resoluciones relacionadas, en particular la
Resolucién 1043 de 2006, Decreto 4585 del 2009: Actualiza la norma técnica de calidad en la gestion
publica, norma técnica NTCGP 1000: 2009 y manual de calidad del INC.

La entidad es sujeto de vigilancia por la Superintendencia Nacional de Salud, por la Contraloria General de
la Republica, por la Procuraduria General de la Nacion y por las demas entidades y mecanismos que
directa o indirectamente vigilan las actividades de las instituciones del Estado.

4. REFRENCIA NORMATIVA

El Manual de Contratacion del Instituto Nacional de Cancerologia ESE, ha sido elaborado de acuerdo con
las normas del derecho privado de conformidad con lo establecido en el numeral 6 del articulo 195 de la
ley 100 de 1993, sujetandose a los principios de la funcidon administrativa y de la gestion fiscal
consagrados en los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica respectivamente, en el articulo 13 de la
Ley 1150 de 2007 y el articulo 3 de la Ley 1437 de 2011, asi como, los lineamientos establecidos en la
resolucién 5185 del 2013 expedida por el Ministerio de Salud y Proteccién Social y el acuerdo No. 007 de
2014 aprobado por la Junta Directiva del Instituto Nacional de Cancerologia ESE, el cual formara parte
integral del presente manual.
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5. DEFINICIONES TECNICAS (GLOSARIO)

Con el fin de facilitar el uso de esta herramienta y homogenizar el vocabulario que frecuentemente se
emplea en la actividad contractual del Instituto Nacional de Cancerologia ESE, se exponen los conceptos
de algunos términos, asi:

Adenda: Son los documentos que se expiden dentro de un proceso contractual con posterioridad a la
expedicion, publicacion o comunicacion de los términos de condiciones, con el fin de aclarar, modificar o
precisar los términos de este y que forman parte del mismo.

Adicién: Es la modificacion del valor o plazo de los contratos que se encuentran en ejecucién. Debe
constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion del contrato principal. Para lo cual, en alguno de estos dos casos, el Instituto elaborard un
contrato adicional o una adicion.

Adjudicacion: Es la decisiébn que pone término a un proceso de seleccion, por medio de la cual se
determina la persona natural o juridica que resultdé favorecida, por ser la propuesta mas conveniente o
favorable para el Instituto, de acuerdo con las condiciones o requisitos establecidos en los términos de
condiciones.

Acta de Inicio: Es el documento que firma el supervisor o interventor y el contratista en el cual se da inicio
a las obligaciones contractuales dentro del plazo para la ejecucion del contrato, cronograma de actividades
y demas compromisos durante la ejecucion del contrato.

Acta de liguidacion: Documento mediante el cual se realiza el balance final del contrato y el cruce de
cuentas, entre el Instituto y el contratista, con miras a finalizar la relacion juridica obligacional. En ella
constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes contratantes, para poner
fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo por todo concepto...

Anticipo: Es la suma de dinero que se entrega al contratista con anterioridad a la ejecucion de las
obligaciones contractuales para ser destinada al cubrimiento de los costos en que debe incurrir para iniciar
la ejecucién del objeto contractual, siempre se exigira que el mismo sea amparado con una garantia y que
ampare el 100% de su valor, o la constitucién de una fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable y que
se amortice durante la ejecucién del contrato.

El anticipo se podré pactar en los contratos, cuando haya justificacion que asi lo establezca, para lo cual
se requerira de autorizacion del director general o su delegado.

Certificado de disponibilidad presupuestal: Documento mediante el cual se afecta de manera preliminar
un rubro presupuestal y que garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible, libre de
afectacion y suficiente para respaldar el compromiso que se pretende adquirir con la contratacion.

Conflicto de intereses: Todo servidor publico debera declararse impedido para actuar en un asunto
cuando tenga interés particular y directo en su regulacion, gestiéon, control o decision, o lo tuviere su
coényuge, compafiero o compafiera permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o su socio o socios de hecho o de derecho. Cuando
el interés general, propio de la funcion publica, entre en conflicto con un interés particular y directo del
servidor publico debera declararse impedido. De conformidad con lo establecido en el articulo 40 de la Ley
734 de 2002.
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Consorcio: Cuando dos o0 mas personas en forma conjunta presentan una misma propuesta para la
adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente de todas y cada una de
las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato. En consecuencia, las actuaciones, hechos y
omisiones que se presenten en desarrollo de la propuesta y del contrato, afectaran a todos los miembros
que lo conformen.

Contratista: Persona natural o juridica, Consorcio o Unidon Temporal a quien se le ha adjudicado un
contrato de acuerdo con las modalidades de seleccién previstas en el presente Manual.

Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado entre el Instituto y el oferente favorecido con la adjudicacion
de un proceso contractual, en el cual se establece el objeto, valor, plazo y las demas pautas que rigen la
naturaleza de los bienes o servicios, derechos y obligaciones de las partes y los términos para su
liquidacion.

Control ciudadano. El control ciudadano es una modalidad de participacion ciudadana en los asuntos
publicos con contenidos de vigilancia, critica, seguimiento, evaluacion, deliberaciéon y sancion social,
condicionada a la autonomia e independencia de los actores y poderes sociales.

Convenio. Acuerdo suscrito entre dos 0 mas personas juridicas de derecho publico o privado, entre una o
varias entidades publicas y una o varias personas juridicas privadas sin animo de lucro, tendiente a aunar
esfuerzos para el logro de un objetivo comun.

Criterios de seleccion: Parametros definidos por el Instituto, para evaluar las ofertas, para efectos de
adjudicar el contrato a la propuesta mas favorable para la entidad, cuyos requisitos estan establecidos en
los términos de condiciones

Declaracion de desierta: Acto mediante el cual se declara fallido un proceso de seleccion, a causa de
falta de concurrencia de oferentes, por el no ajuste al presupuesto, o por el no cumplimiento de los
requisitos establecidos en los términos de condiciones.

Ejecucion: Es la fase del desarrollo del contrato la cual corresponde al periodo comprendido entre la
legalizacion del contrato y hasta su liquidacion.

Estudios previos o justificacion técnica: Es el conjunto de documentos que sirven de soporte para la
elaboracién de los términos de condiciones, en los cuales la parte técnica correspondiente consigna la
justificacion, oportunidad y conveniencia de la celebracién del contrato.

En consecuencia los estudios previos y la justificacién técnica son el soporte para tramitar los procesos de
contratacion del Instituto.

Factores de seleccién o criterios de seleccion: Son los parametros que el Instituto utiliza para la
comparacion de las propuestas que se presentan en un proceso de seleccion de contratista.

Garantias: Es el mecanismo de cobertura del riesgo y por lo cual los contratistas prestaran garantia Unica
para el cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato.

Las garantias consistiran en polizas expedidas por compafiias de seguros legalmente autorizadas para
funcionar en Colombia, en garantias bancarias y en general, en los demas mecanismos de cobertura del
riesgo autorizados.

Inhabilidades e incompatibilidades: Circunstancias previstas por la Constitucion y la Ley que impiden a
una persona participar en un proceso de seleccidn especifico o celebrar un determinado contrato con el
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Instituto. Tienen caracter particular y concreto (no general), aplican a una persona para un caso
determinado (no para todos). Se constituyen en una prohibicién o restriccién para contratar con el Instituto.
Y, tienen caracter general las previstas en los articulos 8° de la Ley 80 de 1993, 18 de la Ley 1150 de
2007, las previstas en la Ley 1474 de 2011 y las demas normas que establezcan inhabilidades e
incompatibilidades.

Pago anticipado: Es el pago que se realiza por adelantado, antes que el contratista haya entregado el
bien, servicio u obra. Dichos dineros entran al haber del contratista desde el momento en que el Instituto
realice su transferencia, razén por la cual el contratista dispone totalmente de la administraciéon y manejo
de los mismos a menos que en el contrato respectivo se acuerde algo diferente.

El contratista debera constituir la péliza de seguros correspondiente, la cual debera amparar el 100 % del
valor cancelado por el pago anticipado.

El pago anticipado podra pactar en los contratos, cuando haya justificacion y motivacién que asi lo
establezca, para lo cual se requerird de autorizacion del director general o su delegado.

Persona juridica: Segun el articulo 633 del Cdodigo Civil se llama persona juridica una persona ficticia,
capaz de ejercer derechos y contraer obligaciones civiles y de ser representada judicial y
extrajudicialmente.

Persona natural: De acuerdo con el articulo 74 del Cédigo Civil, es todo individuo de la especie humana,
cualquiera que sea su edad, sexo, estirpe o condicion.

Plan anual de adquisiciones: Es aquel Plan que consiste en una estimacion razonable de los bienes,
obras o servicios que se requieren para realizar las actividades que le permitan al Instituto cumplir con los
objetivos y fines misionales.

Plan de necesidades: Consolidacién de las necesidades institucionales, las cuales son organizadas por
prioridad, para posteriormente construir el plan anual de adquisiciones

Planeacion: Es la fase en la cual se fijan los requerimientos de la contratacion, tales como necesidades
institucionales, la planificacién, conveniencia y oportunidad de la contratacién, los estudios de mercado,
elaboracién de los documentos técnicos, econdémicos y juridicos, determinaciéon de los riesgos previsibles,
con el objeto de dar cumplimiento a los fines institucionales, para la continua y eficiente prestacién de los
servicios,

Plazo: Periodo comprendido entre la fecha de iniciacion y el vencimiento del término para la ejecucion del
contrato o de una de las etapas del contrato.

Plazo de ejecucion: Es el periodo dentro del cual se deben cumplir las obligaciones pactadas por las
partes en el contrato.

Plazo presentacion de propuestas: Es la fecha y hora de cierre de un proceso contractual.

Proceso de contratacion: Es el conjunto de actos y actividades relacionadas entre si, desde la fase de
planeacion hasta la fase de liquidacion del contrato

Modalidades del proceso de seleccién: Es el procedimiento mediante el cual el Instituto procedera a
escoger a los contratistas, acuerdo con los criterios y requisitos establecidos en los términos de
condiciones. En el Instituto existen tres modalidades de seleccion, a saber: Convocatoria publica,
Invitacion a cotizar y contratacion directa.
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Pluralidad de oferentes: Cuando existe en el mercado mas de una persona natural o juridica, que puede
proveedor el bien o servicio a contratar.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proponente: Es la persona natural, juridica, consorcio o uniéon temporal, que bajo cualquier modalidad de
asociacién permitida por la ley presenta una propuesta para participar en un proceso de seleccion de
contratistas.

Propuesta: se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un proponente dentro de un
proceso de seleccion.

Prérroga: Consiste en acuerdo celebrado entre el Instituto y el Contratista para la ampliacion del plazo de
ejecucion inicialmente previsto en el contrato. Debe constar en un documento firmado con antelacion al
vencimiento del plazo inicial por las partes y cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion del contrato inicial.

Proveedor: Persona natural o juridica con quien se suscribe un contrato de suministro.

Registro presupuestal: Es el documento que certifica la operacién presupuestal, mediante la cual se
perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que ésta no sea
desviada a ningun otro fin.

Requerimiento: Se entiende como el documento mediante el cual se exige a un proponente informacién
adicional sobre la propuesta presentada y/o los documentos que certifican su capacidad juridica, las
condiciones de experiencia, capacidad administrativa, operacional y financiera, para poder realizar a
cabalidad el procedimiento de evaluacién de propuestas. La exigencia de informacion adicional en cuanto
a criterios técnicos y econdémicos, a través de requerimiento no admite de manera alguna, la posibilidad de
que el oferente pueda completar, adicionar, modificar o mejorar su propuesta, por el contrario esta
informacion es requerida para garantizar el cumplimiento de los principios de transparencia y seleccion
objetiva.

Requisitos habilitantes: Miden la aptitud del proponente para participar en un proceso de seleccion como
oferente y estan referidos a su capacidad juridica, financiera, organizacional y su experiencia, los cuales
son requeridos en los estudios previos o justificacién técnica y en los términos de condiciones, de acuerdo
con la naturaliza del contrato a contratar.

El propésito de los requisitos habilitantes es establecer unas condiciones minimas para los proponentes de
tal manera que el Instituto sélo evalle las ofertas de aquellos que estan en condiciones de cumplir con el
objeto del proceso de contratacion.

El Instituto debe verificar si los oferentes cumplen o no los requisitos habilitantes, para lo cual surte las
evaluaciones que establezca en los términos de condiciones.

Riesgo: Todo aquello que pueda incurrir y que impacte el logro o cumplimiento del proceso de
contratacion, los cuales deben ser tratados a través de la administracion de riesgos que permite reducir la
probabilidad de ocurrencia del evento y de su impacto en el Proceso de Contratacion.

Subasta inversa: Se entiende por subasta inversa, la puja dindAmica mediante la cual los oferentes
durante un tiempo determinado, ajustan su oferta respecto de aquellas variables susceptibles de ser




INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA ESE CODIGO: GDG-P02-M-01

GESTION DEL GASTO VERSION: 02

I N VIGENCIA: 15-09-2017

MANUAL DE CONTRATACION
Péagina 8 de 22

mejoradas, con el fin de lograr el ofrecimiento que por tener el menor costo evaluado, represente la mejor
relacion costo beneficio para la entidad, de acuerdo con lo sefialado en el pliego de condiciones.

Supervision o Interventor: Es la persona natural o juridica que representa al Instituto en el contrato y que
esta encargada de vigilar su ejecucién y hacer cumplir las obligaciones que de este se derive, realizando
una supervision, coordinacion y control a los diferentes aspectos que intervienen en el desarrollo del
contrato o de una orden, llAmese de servicio, consultoria, obra, trabajo, compra, suministro, etc., que se
ejerce a partir de la firma y perfeccionamiento del mismo y hasta la liquidacion definitiva.

Términos de condiciones: El término de condiciones esta definido como el reglamento que disciplina el
procedimiento de seleccidon del contratista y delimita el contenido y alcance del contrato. En éste
documento se establece una preceptiva juridica de obligatorio cumplimiento para la Instituto, los oferentes
y el futuro contratista, no sélo en la etapa precontractual sino también en la de ejecucion y en la fase final
del contrato. En los términos de condiciones son fundamentales para la efectividad del principio de
transparencia y del deber de seleccion objetiva del contratista, determinar desde el comienzo, las
condiciones claras, expresas y concretas que revelan las especificaciones juridicas, técnicas y
econdmicas, a que se sometera el correspondiente contrato.

Union Temporal: Cuando dos 0 mas personas en forma conjunta presentan una misma propuesta para la
adjudicacién, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente por el cumplimiento
total de la propuesta y del objeto contratado, pero las sanciones por el incumplimiento de las obligaciones
derivadas de la propuesta y del contrato se impondran de acuerdo con la participacién en la ejecucion de
cada uno de los miembros de la unién temporal
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6. PROCEDIMIENTOS Y ACTIVIDADES DE LAS FASES DE LA ACTUACION CONTRACTUAL

El proceso de contratacion del Instituto Nacional de Cancerologia ESE, comprende las siguientes
actividades dentro de fases de la actividad contractual, asi:

6.1. EN LA FASE DE PLANEACION.

En esta etapa, se realiza la planeacion del contrato a celebrar por el Instituto, y por tanto se concentra en
la planificacién y el analisis de conveniencia y oportunidad de la contratacion, los estudios de factibilidad,
los documentos y estudios previos, las autorizaciones que el contrato demanden, la apropiacion
presupuestal, capacidad e idoneidad del contratista y demas presupuestos que deben materializarse con la
debida antelacién a la apertura de los procesos de seleccion, lo que a su turno constituye la base
sustancial de cualquier procedimiento de escogencia de contratista.

En cumplimiento del principio de planeacion, le corresponde a la subdireccién general de la gestion
administrativa y financiera, velar porque las dependencias que integran la estructura organica del Instituto
presenten y proyecten las necesidades de bienes, servicios y obras que requiera el Instituto para lograr la
mision institucional en términos de eficiencia y eficacia, en cumplimiento de los fines del Estado.

En el caso de reactivos, insumos, elementos de papeleria y aseo, el grupo almacén general y activos fijos,
verificard los consumos registrados en el inventario y se determinaran las necesidades para el afo
siguiente.

Evaluadas las diferentes necesidades institucionales, estas se remitiran a las areas correspondientes con
el fin de ser incorporadas al presupuesto de la siguiente vigencia fiscal.

Una vez aprobado el presupuesto del Instituto, se ajustaran las necesidades Institucionales al mismo y se
procedera a elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.

6.1.1. Plan Anual de Adquisiciones

El plan anual de adquisiciones debe ser diligenciado de acuerdo con los lineamientos y formato
establecido por la Agencia Nacional de Contratacion — “Colombia Compra Eficiente”, para lo cual se debe
sefialar la descripcién del bien, obra o servicio que se pretende adquirir satisface esa necesidad,
identificacién de la necesidad utilizando el clasificador de bienes y servicios (c6digos UNSPSC), la fecha
estimada del inicio del proceso de seleccion, duracién estimada del contrato, la modalidad de seleccion por
medio de la cual se llevara a cabo la escogencia del contratista, la fuente de los recursos con la cual el
Instituto pagaré el bien, servicio u obra, la estimacion presupuestal de los mismos, el requerimiento de
vigencias futuras (si a ello hubiere lugar) y el estado de las mismas y los datos de contacto del responsable
del proceso.

Todos los bienes, servicios u obras a contratar deben ser concordantes con la definicién de los respectivos
rubros que integran el presupuesto de la entidad, de acuerdo con la naturaleza y el objeto contractual.

Este plan anual de adquisiciones debera ser publicado a mas tardar el 31 de enero de cada afio en la
pagina de Web del Instituto y en el Sistema Electronico de Contratacion Pablica (SECOP), en la forma que
disponga Colombia Compra Eficiente.

Toda necesidad presentada o solicitada, debera estar inscrita en el plan anual de adquisiciones, el cual
podra ser modificado de acuerdo con las necesidades Institucionales, previa justificacion de las
dependencias solicitantes y autorizacion del director general o su delegado.
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6.1.2. Estudios y documentos previos.

Una vez aprobado el plan anual de adquisiciones, el area técnica que identifique la necesidad de la
contratacion del Instituto, debera aportar los documentos necesarios para tramitar los procesos de
seleccion y elaborar los estudios previos o la justificacion técnica, los cuales son el soporte para tramitar
los procesos de contratacion en el Instituto Nacional de Cancerologia ESE, de acuerdo con los criterios
establecidos en el numeral 1.) del articulo décimo sexto del Estatuto de Contratacion (Acuerdo No. 007 de
2014).

El estudio previo sera elaborado para las convocatorias publicas y deberan ser publicados en la pagina
Web del Instituto y se pondran a disposicion de los interesados de manera simultanea con los términos de
condiciones cuando asi se requiera; para el caso de la contratacién directa y la invitacion a cotizar se
requerird de la justificacién técnica, para lo cual se deberan diligenciar los siguientes formatos, asi:

e GDG-P02-F-01 Justificacion técnica contratacion directa
GDG-P02-F-02 estudio previo para convocatoria publica e invitacion a cotizar

Una vez elaborado y aprobado el estudio previo o la justificacion técnica por el director general o su
delegado debera ser remitido al grupo compras para la elaboracién de los términos de condiciones.

6.1.3. Términos de condiciones

El Instituto Nacional de Cancerologia ESE, debera elaborar términos de condiciones en los casos de la
contratacién publica, los cuales deberan contener los criterios establecidos en el numeral 2.) del articulo
décimo sexto del Estatuto de Contratacion (Acuerdo No. 007 de 2014).

Los términos de condiciones seran publicados en la pagina de Web del Instituto Nacional de Cancerologia
ESE, salvo en los casos de contratacién directa, cuya invitacion serd comunicada a oferente con el cual se
pretende contratar, a través de los medios electrénicos (correo electrénico, etc.) o cualquier otro medio que
se disponga para tal fin.

6.1.4. Responsables de la fase de planeacion

En la fase de planeacion intervendran las areas y responsables descritos en las actividades que sefialan a
continuacion:
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ACTIVIDAD A EJECUTAR

RESPONSABLE

Estudios de las necesidades de la entidad

Director General / Subdirectores / Jefes de Oficina /
Asesores | Coordinadores Grupos Areas /
Coordinadores grupo / o la persona que tiene el
conocimiento técnico de la necesidad.

Consolidacion del Plan Anual de Necesidades

Consolidacion parcial

Profesionales especializados y Universitarios de
las Subdireccion (con funciones de asistentes) y
Coordinadora Grupo Almacén General y activos
Fijos.

Consolidacion total y ajustado
al presupuesto del Instituto

Profesional Universitario de las Subdireccion
General de la Gestion Administrativa (con
funciones de asistente)

Elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones

Registro en el formato,
expedido por la Agencia
Nacional de Contratacion, la
siguiente informacién:

1) Cédigo UNSPSC

2.) Descripcion

Profesionales Especializados y Universitarias de
las Subdireccién (con funciones de asistentes)

Funcionarios designados para tal fin.

3.) Fecha estimada de
inicio del proceso
de seleccién

4.) Duracién estimada
del contrato

5.) Modalidad de
seleccion

Coordinador Grupo Area Gestion Contractual /
Técnico / Auxiliar Administrativo y con el apoyo de
las areas técnicas y Profesionales Especializados y
Profesionales Universitarios de las Subdirecciones
(con funciones de asistente)

6.) Fuente de los
recursos

7.) Valor total estimado

8.) Valor estimado para
la vigencia actual

9.) Requerimiento de
las vigencias
futuras

10.) Estado de la
solicitud de las
vigencias futuras

Funcionarios designados para tal fin.

Presentacion ante el Comité de
Apoyo a la Actividad
Contractual

Subdirector General de la Gestion Administrativa y
Financiera y Coordinador Grupo Area Gestion
Contractual

Aprobacioén

Director General (Ordenador del Gasto)

Publicacién en la pagina de
internet y Secop

Funcionarios designados para tal fin

Actualizaciones del Plan

Coordinador Grupo Area Gestion Contractual /
Técnico / Auxiliar administrativo y con el apoyo de
las areas técnicas y Profesionales Especializados y
Profesionales Universitarios de las Subdirecciones
(con funciones de asistente)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Solicitud

El responsable del area que tiene la necesidad
(Subdirectores, Jefe de oficina, asesores,
Coordinadores Grupo Areas, Coordinadores Grupo
— Profesionales que cumplen las funciones de
asistentes administrativos, o la persona que tenga
el conocimiento técnico de la necesidad.

Aprobacién

Ordenador del Gasto

Expedicién

Coordinador Grupo Presupuesto

Estimacion y cobertura de los riesgos

Las diferentes areas técnicas del Instituto que
tienen la necesidad

Elaboracion de los estudios y documentos previos

Subdirectores / Jefes de oficina / Asesores /
Coordinadores Grupo Areas / Coordinadores
Grupo / o la persona que tiene el conocimiento
técnico de la necesidad.

Elaboracién de los términos de condiciones

Funcionarios designados para tal fin del Grupo
Area Gestion Contractual

Publicacion de los términos de condiciones

Funcionarios designados para tal fin del Grupo
Area Gestién Contractual
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6.2. EN LA FASE DE SELECCION
Esta fase consiste en establecer la forma de seleccién del contratista.

El Instituto debe determinar la oferta mas favorable teniendo en cuenta las normas aplicables a cada
modalidad de seleccién y se acudira a la solicitud de ofertas o cotizaciones, las que se formularan segin
las normas que se establecen a continuacion:

6.2.1. Convocatoria publica

El Instituto Nacional de Cancerologia ESE, convocara publicamente a través de la pagina de Web del
Instituto, por un término no inferior a cinco (5) dias habiles a las personas naturales o juridicas, nacionales
0 extranjeras de forma individual o conjunta (Consorcios o Uniones Temporales) que cuenten con la
idoneidad, experiencia, capacidad y competencia para desarrollar el objeto contractual y cumplan con los
reguerimientos establecidos en los términos de condiciones de cada convocatoria.

Para las convocatorias publicas se podra hacer uso de cualquier medio de publicidad que determine el
director general o su delegado.

6.2.2. Contratacion directa

La contratacién directa es la que se realiza con un oferente sin que sea necesario obtener varias ofertas
cuando se presente una de las causales descritas en el articulo décimo noveno del Estatuto de
Contratacién (acuerdo No. 007 de 2014).

La invitacién se realizar4 por comunicacién enviada por correo electrénico, fax o por cualquier otro medio
que cuente el Instituto.

6.2.3. Invitacion a Cotizar

Se tramitara por invitacién a cotizar, los bienes, servicios y obra que no supere los doscientos salarios
minimos legales mensuales (200 SMLMV).

El proceso se cursara con los posibles proveedores que tenga identificados el Instituto, cuya invitacion se
realizara a través de comunicaciones enviadas por correo electronico a los participantes y los términos de
condiciones seran publicados en la pagina de Web del Instituto por un término no inferior a tres (3) dias
habiles.

6.2.4. Reglas aplicables a las modalidades de seleccidn

a.) Invitados

Los invitados a los procesos de seleccion dependeran de la modalidad de seleccion que se adelante de
acuerdo con el objeto a contratar.

En la adquisicion de bienes o servicios, el Instituto no hara referencia a marcas o nombres comerciales,
patentes, disefios, fabricantes, ni demas descripciones que orienten la contratacion a determinada marca,
fabricante o tipo de producto, salvo cuando en los procesos de contratacion directa o cuando el Director
General o su delegado lo autoricen, en razén a que el bien o servicios sean necesarios para la adecuada
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prestacion del servicio o para mantener u optimizar la infraestructura existente, circunstancia que se hara
constar en el estudio correspondiente.

b.) Audiencias y visitas

En los procesos de seleccidn, el Instituto podra celebrar audiencias y visitas para precisar el alcance de la
contratacion, el contenido de los documentos y resolver las dudas e inquietudes que tengan los oferentes
frente al proceso en curso. Las audiencias y visitas que se celebren no seran habilitantes en ningun caso.

En las audiencias se elaborara acta, la cual sera publicada en la pagina de Web del Instituto.

c.) Observaciones y aclaraciones alos términos de condiciones

Dentro del plazo establecido en los términos de condiciones, los interesados en participar en los procesos
de seleccién del Instituto podran hacer observaciones o solicitar aclaraciones a los mismos, a través de
comunicaciones escritas radicas en la ventilla de recepcién de la correspondencia del Instituto o al correo
electrénico que se indique en los términos de condiciones. Antes del cierre del proceso, el Instituto debera
responderlas mediante respuestas 0 adendas cuyo contenido se dara a conocer a todos los interesados
mediante la simple publicacion en la pagina de Web del Instituto.

En el caso de la contratacioén directa, las respuestas seran enviadas al correo electrénico del proponente.

d.) Adendas

El Instituto podrd modificar los términos de condiciones a través de adendas, las cuales firmaréa el Director
General o su delegado, y se publicaran en la pagina de Web del Instituto hasta el dia h&bil anterior al cierre
del proceso. Con dicha publicacion se entiende que los interesados han conocido el contenido de la
adenda asi publicada.

En la contratacién directa, las mismas seran enviadas al correo electrénico del oferente convocado en el
proceso.

e.) Suspensiény cancelacion del proceso de seleccién

El Director General o su Delgado competente podra cancelar o suspender el proceso de seleccién de
manera total o parcial en cualquiera de sus etapas, en el evento que aparezcan circunstancias técnicas,
operativas, econémicas, de mercado o de fuerza mayor, orden de autoridad o acto irreversible de terceros
que justifiquen la decisidon. La decisibn de suspender el proceso serd motivada e informada a los
proponentes y demas interesados en el proceso.

f.) Participacion de oferentes

En los procesos de seleccion que adelante el Instituto, podran participar todas las personas naturales,
juridicas, nacionales o extranjeras, en forma individual o conjunta (Consorcios 0 Uniones Temporales) que
cuenten con la idoneidad, experiencia, capacidad y competencia para desarrollar el objeto del proceso de

seleccién y cumplan con los requerimientos establecidos, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Las personas naturales acreditaran su condicion con la cédula de ciudadania legalmente expedida.
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Las personas juridicas deberan estar registradas en la Camara de Comercio del lugar de su domicilio
principal, al igual que sus agencias o sucursales.

Los términos de condiciones sefialaran expresamente los casos en que para el proceso de seleccién se
requiera el Registro de Proponentes (RUP) de conformidad con la legislacion vigente.

Las personas juridicas extranjeras con domicilio o sucursal en Colombia deberan cumplir con cada uno de
los requisitos exigidos para entidades nacionales, sin excepcién.

Las sociedades extranjeras que no ejerzan negocios permanentes en Colombia y que deseen participar en
los procesos de contratacion con el Instituto, deberan constituir apoderado judicial para que las represente,
de conformidad con el articulo 74 de la Ley 1564 de 2012 (Cédigo General del Proceso). El Consulado el
cual le otorgd el poder debe hacer constar que tuvo a la vista las pruebas de la existencia vy
representacion de la respectiva sociedad y deberan cumplir con los requisitos establecidos en los Articulos
251 del ordenamiento antes citado, sin perjuicio de las excepciones consagradas en el Convenio de la
Haya de 1961. Igual requisito se aplicara respecto de los deméas documentos que sean expedidos en el
extranjero y que pretendan presentarse en tales procesos, los cuales deberan traducirse al castellano por
traductor oficial, consularizarse en la forma establecida por el articulo 480 del Cédigo de Comercio y surtir
el tramite de apostillaje ante la autoridad competente. Lo anterior aplica para los titulos obtenidos en el
exterior, con la convalidacién y homologacion de los mismos ante el Ministerio de Educacién Nacional.

En los contratos de cooperacién internacional celebrados con Universidades Extranjeras para llevar a
cabo Investigaciones Cientificas de interés para el Instituto no se requerira la constitucion de apoderados
de tales entidades, sin perjuicio de que las mismas deban remitir consularmente con las exigencias
sefialadas en el parrafo anterior, los documentos que permitan celebrar los convenios o contratos
correspondientes, que permita el recibo de muestras y el reconocimiento de los insumos que haya
requerido la institucién para el adelantamiento de la respectiva investigacion.

g.) Presentacion de las propuestas

Las propuestas deben presentarse por escrito, cumpliendo las condiciones establecidas en los términos de
condiciones respectivos.

Se podréa autorizar la presentacién de propuestas o cotizaciones por correo certificado, fax, en mensaje de
datos y por medios electrénicos, siempre y cuando aquellas cumplan los requisitos establecidos en los
términos de condiciones o proceso respectivo, en la ley 527 de 1999 y demas normas sobre documentos
electrénicos. En cada convocatoria se dejard constancia expresa de la posibilidad de participacién bajo
mecanismos electrénicos, sus condiciones y requisitos.

La presentacién de cualquier propuesta al Instituto se acompafiard de una manifestacion expresa del
respectivo proponente en la que conste que conoce el Acuerdo No. 007 de 2014 (Estatuto de
Contratacion), el presente manual de contratacion, los términos de condiciones de manera completa y su
aceptacion de todas las condiciones y las normas establecidas en los mismos, la cual se entregara
conjuntamente con la propuesta.

h.) Actade cierre del proceso

En la fecha y hora sefialada en los términos de condiciones, se efectuara la apertura y cierre del proceso
de seleccién, previa registro de los oferentes en la planilla de recepcion de ofertas.
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De la diligencia de cierre del proceso por convocatoria publica e invitacién a cotizar se levantara acta, la
cual sera suscrita por quienes intervinieron en ella y contendra los siguientes aspectos:

Nombre del proponente

Numero de folios de la propuesta, copias presentadas, anexos y los demas documentos verificables.
Valor de la propuesta econdmica

NUmero de la péliza de seriedad a la oferta y el valor asegurado.

Observaciones de los oferentes si las hubiere

agrwONE

El acta de apertura y cierre del proceso se dara a conocer a todos los interesados, mediante la publicacién
en la pagina Web del Instituto.

Para el caso de la contratacion directa, no se requerira del acta de apertura y cierre del proceso, bastara el
registro de los proponentes en la planilla de recepcion de ofertas.

i.) Evaluacion de las propuestas

Para las diferentes modalidades de seleccion se deberan verificar que los proponentes cumplan con los
requisitos de participacion, requisitos habilitantes y los criterios de evaluacién que se establecieron en los
términos de condiciones; asi mismo realizara la comparacion técnica, el estudio de las ofertas econémicas
y la verificacién de las evaluaciones de los proveedores.

La ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la contratacién no servirdn de criterio
suficiente para el rechazo de la oferta. En consecuencia, todos aquellos requisitos de la propuesta que no
afecten la asignacion de puntaje, podran ser solicitados en cualquier momento hasta la adjudicacién, pero
en todo caso sujetandose al vencimiento de cada etapa dentro del proceso. En los procesos de seleccion
de contratistas primard lo sustancial sobre lo formal. Por lo anterior, no podra rechazarse una propuesta
por la ausencia de requisitos o la falta de documentos que verifiquen las condiciones del proponente o
soporten el contenido de la oferta, y que no constituyan los factores de escogencia establecidos por la
entidad en los términos de condiciones. Se rechazara la oferta del proponente que dentro del término
previsto no responda al requerimiento que le haga la entidad para subsanarla. En ningln caso la entidad
sefialara taxativamente los requisitos o documentos subsanables o no subsanables en el pliego de
condiciones, ni permitira que se subsane la falta de capacidad para presentar la oferta, ni que se acrediten
circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.

Las ofertas seran evaluadas asi:

1. Contrataciones Publicas:
1.1. Evaluacién juridica
1.2. Evaluacion Financiera
1.3. Evaluacién técnica

2. Contratacion directa

2.1. Verificacién de los documentos de orden legal.
2.2. Verificacion de las condiciones técnicas.

3. Invitacién a cotizar

3.1. Verificacion de los documentos de Orden Legal.
3.2. Verificacion de las condiciones técnicas.
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Para el caso de emitir el concepto técnico de reactivos, insumos para equipos de apoyo tecnoldgico,
elementos de papeleria y aseo y demas dispositivos adquiridos por el Instituto, la evaluacion técnica de los
productos sera verificada en el banco de los conceptos técnicos del Instituto. En el evento que un producto
ofertado no cuente con calificacion en el banco de conceptos técnicos, el Instituto Nacional de
Cancerologia — ESE, solicitara las muestras correspondientes, documentos o trabajo de campo para
efectuar la evaluacion del elemento, para lo cual se fijaran los lineamientos en los términos de condiciones.

j.) Criterios de desempate

Los criterios de desempate seran establecidos en los términos de condiciones, de acuerdo con la
modalidad del proceso de seleccion, la naturaleza y el objeto a contratar. En los casos de que se guarde
silencio sobre el particular, los factores de desempate seran los sefialados por el decreto 1510 de 2013,
articulo 33 o las normas que lo modifiqguen o sustituyan.

k.) Adjudicacion del contrato o declaratoria de desierto del proceso de seleccion

La adjudicacion se realizara a través del comité de apoyo de la actividad contractual, donde se verifican los
documentos, evaluaciones y conceptos por los evaluadores, y se seleccionara la propuesta mas favorable
para el instituto, de acuerdo con lo establecido en los términos de condiciones.

La decisién del comité se hara constar en el “cuadro de adjudicaciones”, el cual constituye el acto de
adjudicacién con firma del director general o su delegado (como ordenador del gasto), el subdirector
general de la gestion administrativa y financiera y la coordinadora del grupo area gestién contractual o
quien haga sus veces, y serd dado a conocer a todos los oferentes y al publico en general a través del
cuadro soporte del comité de apoyo a la actividad contractual, que se publicar4 en la pagina Web del
Instituto para conocimiento de todos los interesados en el proceso sin que haya necesidad de formalidad
adicional.

El Instituto Nacional de Cancerologia ESE, comunicara por correo electrénico al proponente que resulte
favorecido con la adjudicacion, quien debera suscribir el contrato dentro de los términos sefalados en los
respectivos términos.

En el evento de declarar desierto el proceso de seleccion de acuerdo con los requisitos y criterios
establecidos en los términos de condiciones, el Instituto elaborara el acta de declaratoria de desierta, la
cual se publicara en la pagina de Web del Instituto. Una vez surtido el proceso de declaratoria de desierto
y publicada la decision en la pagina de Web del Instituto, se dara inicio al nuevo proceso de seleccién si
asi lo considera necesario el Instituto.

6.2.5. Responsables de la fase de seleccion

En la fase de seleccién intervendran las areas y responsables en las actividades que se sefialan a
continuacion:
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ACTIVIDAD A EJECUTAR RESPONSABLE
Recepcion de preguntas realizadas por los proveedores Coordinador Grupo Area Gestion Contractual (o quién haga sus veces)
Respuesta a proveedores Las diferentes
Recepcion de ofertas Funcionarios designados para tal fin (Coordinador Grupo Area Gestién Contractual)
Acta de apertura y cierre del proceso Coordinador Grupo Area Gestién Contractual (0 quién haga sus veces) funcionario

designado para tal fin

Evaluacion de las | Convocatoria publica Evaluacién Juridica
propuestas

Asesoria Juridica

Evaluacién Financiera

Coordinador Grupo Area Financiera o Coordinador
Grupo Contabilidad

Evaluacién Técnica

Subdirectores / Jefes de oficina / Asesores /
Coordinadores Grupos Areas / Coordinadores
Grupo / o la persona que tiene el conocimiento
técnico de la necesidad.

Contratacion Directa e Invitacién a | Verificacion de los documentos
Cotizar de orden legal

Coordinador Grupo Area Gestién Contractual (o
quién haga sus veces)

Verificacion de las condiciones
técnicas

Subdirectores / Jefes de Oficina / Asesores

Presentacion de las propuestas ante el comité de Apoyo a la Actividad Contractual para su
adjudicacion

Coordinador Grupo Area Gestion Contractual, (0
quién haga sus veces)

Adjudicacion

Director General o su delegado (Ordenador del
Gasto)

6.3. EN LA FASE DE CONTRATACION

La fase contractual corresponde al periodo comprendido entre la suscripcion del contrato y la publicacion
en el SECOP, pasando por la obtencion del registro presupuestal, la aprobacion de las garantias si estas

fueron exigidas.

6.3.1. Documentos contractuales

Para el desarrollo de sus fines y garantizar el cumplimiento de su misién, el Instituto podra celebrar todo
tipo de contratos previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o los contratos
innominados derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad, y todos aquellos expresamente
regulados en la ley, contratos con personas naturales o juridicas de derecho publico o privado, nacionales
0 extranjeras, para crear, modificar o extinguir obligaciones

El Instituto Nacional de Cancerologia clasifica sus contratos de la siguiente manera:

6.3.1.1. Aprobacién de Cotizacion
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Aplica para las adquisiciones de bienes, obra o servicios, cuando la parte técnica invoque la causal 22 del
numeral 3.2.1.2. — Contratacion directa, numeral 22), para lo cual solo se requerira de la aprobacién de la
cotizacion enviada por el proveedor, por parte del director general o su delegado.

6.3.1.2. Aceptacion de Oferta

Estan disefiadas para la contratacion de bienes, servicio u obra, por valor menor a cincuenta (50) salarios
minimos legales mensuales vigentes (SMLMV). El documento contractual sera firmado por ambas partes.

6.3.1.3. Contratos
Para las contrataciones de bienes, servicio u obra, cuando su valor sea igual o superior cincuenta (50)
salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV) y los que por su naturaleza requieran tramitarse

conforme a lo establecido en el presente capitulo.

Para estos contratos se haran constar en documento escrito en el que se estableceran los elementos
esenciales del contrato y demas clausulas a que haya lugar de acuerdo con su naturaleza.

6.3.2. Requisitos de perfeccionamiento, ejecucioén y legalizacion de los contratos
6.3.2.1. Perfeccionamiento

El contrato se entendera perfeccionado cuando se eleve a escrito el acuerdo de voluntades sobre el objeto
y la contraprestacion y sea suscrito por ambas partes.

6.3.2.2. Ejecucion

Para iniciar la ejecucion del contrato se requerira de:

a) La expedicion de registro presupuestal, por parte del funcionario competente, salvo que se trate de la
contratacién con recursos de vigencias futuras de conformidad con lo previsto en la ley organica de
presupuesto.

b) La aceptacion de los seguros y de las garantias, no se requerird de una formalidad especial,
solamente se requerira de aprobacion por parte del Grupo Area Gestion Contractual (o quien haga sus
veces), si estas fueron solicitadas en los términos de condiciones o en el contrato.

¢) Pago de impuestos, y a ellos hubiere lugar.

6.3.2.3. Legalizacion

Cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion se legalizara el contrato por parte de la

coordinadora del Grupo Area Gestion Contractual (o quien haga sus veces), y posteriormente se procedera

a ser notificado al supervisor, con el fin de dar inicio a su ejecucion.

En el caso de la aprobacion de cotizacion, esta sera legalizada una vez sea expedido el registro
presupuestal.
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6.3.3. Publicacion del contrato

El Instituto publicara oportunamente su actividad contractual en el Sistema Electrénico de Contratacion
Publica (SECOP), conforme con lo establecido en la normatividad vigente que regula la materia, para lo
cual utilizara la clasificacion de régimen especial.

6.3.4. Responsables de la fase de contratacion

En la fase de seleccion intervendran las areas y responsables en las actividades que se sefialan a
continuacion:

ACTIVIDAD A EJECUTAR RESPONSABLE

Elaboracion del contrato Funcionarios designados para tal fin del Coordinador Grupo Area
Gestion Contractual

Perfeccionamiento Contratista y director General o su delegado

Expedicién del Registro Presupuestal Coordinador Grupo Presupuesto

Aprobacion de Garantias o Seguros Coordinacién Grupo Area Gestién Contractual (o quién haga sus
veces)

Legalizacion del Contrato Coordinador Grupo Area Gestién Contractual (o quién haga sus veces)

Notificaciéon del Contrato al Supervisor Coordinador Grupo Area Gestién Contractual (o quién haga sus veces)

6.4. EN LA FASE DE EJECUCION

La fase de ejecucién corresponde al periodo comprendido entre la legalizacion del contrato hasta su
liquidacioén.

El inicio de la ejecucién del contrato se podra dejar constancia escrita en un acta de inicio cuando esta
fuere pertinente.

6.4.1. Documentos o actuaciones contractuales realizadas durante la ejecucion del contrato

Durante la ejecucion de los contratos, el Instituto Nacional de Cancerologia ESE podra acordar las
modificaciones o adiciones que estime conveniente y necesarias previa justificacion técnica en forma
expresay previa.

En el evento de ser necesario modificar el contrato, la entidad podrd hacerlo mediante un modificatorio,
prorroga para la ampliacion de plazos que se realizard mediante un contrato adicional o una adicién en
plazo, y si se requiere adicionar recursos se debe elaborar una adicién al contrato y si se refiere a
actividades, bienes u obras adicionales, del objeto contratado se debera suscribir un contrato adicional.

6.4.2. Supervisién o interventoria
El Instituto Nacional de Cancerologia cuenta con el “GDG-P02-M-02 MANUAL DE SUPERVISION E

INTERVENTORIA INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA -ESE, el cual, podréa ser consultado en
el Siapinc.
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6.4.3. Responsables de la fase de ejecucién

En la fase de seleccion intervendran las areas y responsables descritos a continuacion:

ACTIVIDAD A EJECUTAR

RESPONSABLE

Supervision o Interventoria Supervision

Técnica

Subdirectores / Jefes de oficina / Asesores / Coordinadores
Grupos Areas / Coordinadores Grupo / o la persona que tiene
el conocimiento técnico de la necesidad.

Administrativa, Financiera,

Contable, Legal

Coordinadores Grupo Areas/ Coordinadores Grupo /
Profesionales  Especializados / Universitarios de la
Subdireccién (con funciones de asistentes) y demas
profesionales que se designen para tal fin.

Interventoria

Externa

El contratista a quién sea adjudicado el contrato.

6.5. EN LA FASE DE LIQUIDACION

Seran objeto de liquidacién, los contratos de tacto sucesivo o aquellos que el director general o su

delegado asi lo determinen.

En el acta de liquidacion constara el porcentaje del objeto contractual ejecutado, el cumplimiento de las
obligaciones a cargo de las partes, y los saldos a favor de las partes, si los hubiere. También se
determinaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las
divergencias presentadas vy, si es del caso, se declararan a paz y salvo.

En los casos que se requiera, se exigira al contratista la extension o ampliacién, de la garantia del contrato
a la estabilidad de la obra, calidad del bien o servicio suministrado, a la provision de repuestos y
accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general,
para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincién del contrato.

6.5.1. Responsables de la fase de liquidacion

En la fase de liquidacion intervendran las areas y responsables descritos a continuacién:

ACTIVIDAD A EJECUTAR

RESPONSABLE

Elaboracion de la Liquidacién Bilateral

Coordinadores  Grupo Areas/ Coordinadores Grupo / Profesionales

Especializados / Universitarios de la Subdireccién (con funciones de asistentes)
con apoyo de funcionario designado para tal fin del Grupo de Contratacion,
Supervision e Interventoria.

Comunicacion a los contratistas para firma

Funcionarios designados para tal fin del Coordinador Grupo Area Gestién
Contractual

Acta de Liquidacion Unilateral

Funcionarios designados para tal fin Coordinador Grupo Area Gestion
Contractual

Archivo del Expediente Contractual

Funcionarios designados para tal fin del Coordinador Grupo Area Gestion
Contractual
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7. DISPOSICIONES VARIAS
7.1. Control ciudadano

Sin importar la modalidad de seleccion del contratista, el objeto y el valor del contrato, en todas las
actuaciones contractuales se propiciara la participacion de las veedurias ciudadanas y se garantizara la
participacion ciudadana en general, de conformidad con lo previsto en la Constitucion y la ley.

7.2. Prohibiciones constitucionales y legales

Los servidores publicos y contratistas del Instituto Nacional de Cancerologia ese, en desarrollo de los
procesos de contrataciéon, deberan abstenerse de realizar conductas expresamente prohibidas en la
Constitucion y la Ley y en especial las consagradas en el Codigo Unico Disciplinario (Ley 734 de 2002) y
demds normas concordantes con la materia.

7.3. Indemnidad

En los contratos que celebre el Instituto se deber& incorporar la clausula de indemnidad conforme a la
legislacion vigente, mediante la cual el contratista se obliga a mantener indemne al Instituto de cualquier
reclamacién proveniente de terceros que tenga como causa las actuaciones del contratista.

7.4. Utilizacion de medios y herramientas electrénicas

En todos los tramites regulados en el presente manual, se podran utilizar los medios electrénicos, con el
cumplimiento de los requisitos sefalados en la ley de comercio electrénico y en las normas que la
reglamenten, la modifiquen o complementen y de conformidad con las directrices internas del Instituto.

El Instituto, cuenta con medios y herramientas informaticas, las cuales son utilizadas en cada una de las
fases de la actividad contractual, entre las cuales cuenta con:

Pagina de Web del Instituto (www.cancer.gov): Es la herramienta mediante la cual, el Instituto puablica sus
procesos de contratacién y los documentos de los mismos, donde la ciudadania en general podra ingresar
a nuestro portal con el animo de consultar y visualizar cada uno de nuestros procesos de seleccion bienes,
servicios y obra, cursados mediante convocatorias publicas, invitaciones a cotizar y contratacion directa.

En ésta pagina también podran consultar los procesos en curso, los adjudicados, los procesos que han
sido declarados desiertos, soporte del acta de adjudicados, y el plan anual de adquisiciones, el manual de
contratacion, notificas, etc.

SIAPINC: Es el Sistema de informacion de apoyo a los procesos del Instituto, que permite a los
funcionarios y demés personal vinculado con la entidad a consultar en linea por medio de la intranet del
Instituto los diferentes procesos y procedimientos. Entre ellos el proceso de gestion de gasto y los
procedimientos para la Gestién Contractual, su desarrollo al interior de la entidad y formatos establecidos
para la ejecucion de los mismos.

SECOP: Sistema Electrénico de la Contratacion Publica, donde a través del link régimen especial se publica los
tres (3) estados de la actividad contractual del Instituto Nacional de Cancerologia (convocado, celebrado y liquidado).

SERTISOF: es la herramienta a través de la cual se maneja la correspondencia tanto interna como externa
del Instituto, la expedicion de circulares, memorando, asignacién y control de las tareas a ejecutar.
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Sistema de Informacién SAP, es una herramienta que lleva la trazabilidad de los bienes, servicios y obras,
por fecha determinada, proveedor, material, almacén, sociedad, mandante, etc. De igual manera esta
herramienta facilita la generacion de reportes para el analisis de precios, verificacion de insumos, estado
de los contratos, informes a los entes de control, etc.

CORREO ELECTRONICO: se encuentra con un correo electrénico institucional, el cual es sefialado en los
términos de condiciones de cada proceso de seleccion y es utilizado como medio de comunicacién entre el
Instituto, proponentes y demas interesados en los procesos de seleccion.

También se dispone de un correo electrénico de notificaciones judiciales.

SERVIDOR NAS: Es una herramienta desarrollada al interior del Instituto, que permite a los supervisores,
coordinadores, asistentes administrativos, etc, a acceder a la informacion del estado de cada proceso de
seleccibn y de cada contrato celebrado. Asi mismos se puede descargar en PDF los documentos
contractuales celebrados, registro presupuestal, entre otros.

El Instituto podra utiliza plataforma de comercio electronico la cual podrd ofrecer interaccion entre el
Instituto y miles de proveedores de diferente gama de productos y articulos relacionados con el area
hospitalaria, cuyos bienes o servicios podran ser requeridos, ofertados y adquiridos on-line.

Colombia compra eficiente: El Instituto Nacional de Cancerologia E.S.E., podra acceder a procesos de
seleccion efectuados por Colombia Compra Eficiente y adquirir los bienes o servicios independientemente
de su monto a través de la tienda virtual del Estado Colombiano, bien sea por acuerdos marco de precios,
compra de bienes de grandes superficies, conforme lo determine o lo reglamente Colombia Compra
Eficiente.

7.5. Procesos en curso
Los procesos de contratacion o convenio que se encuentren en curso en cualquiera de las fases a la fecha

de expedicion del presente manual continuaran su tramite teniendo en cuenta las competencias,
facultades, deberes, prohibiciones y demas condiciones establecidas en los términos de condiciones.
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