ACUERDO 015
25 de agosto de 2022

“POR EL CUAL SE APRUEBA LA POLiTIC{\ DE COMPRAS Y CONTRATACION
DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL DE SAN
ANDRES Y PROVIDENCIA -INFOTEP”

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION
TECNICA PROFESIONAL DE SAN ANDRES Y PROVIDENCIA -INFOTEP- EN
EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES,

CONSIDERANDO

Que, la Ley 489 de 1998 consagro6 el Sistema de Desarrollo Administrativo como
un conjunto de politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de
caracter administrativo y organizacional para la gestion y manejo del talento
humano y de los demas recursos, orientados a fortalecer la capacidad
administrativa y el desempeno institucional, con el fin de aumentar la efectividad
del Estado para producir resultados que satisfagan los intereses ciudadanos, el
cual se implementara a través del modelo que se adopta en el presente acto
administrativo.

Que, el Gobierno Nacional mediante el Decreto 1499 de 2017, actualiz6 el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, para el orden nacional e hizo extensiva
su implementacion diferencial a las entidades territoriales. El nuevo Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG articula el nuevo Sistema de Gestion, que
integra los anteriores sistemas de Gestion de Calidad y de Desarrollo
Administrativo, con el Sistema de Control Interno. El objetivo principal de esta
actualizacion es consolidar, en un solo lugar, todos los elementos que se requieren
para que una organizacion publica funcione de manera eficiente y transparente, y
que esto se refleje en la gestion del dia a dia.

Que, el Consejo para la Gestion y el Desempeno Institucional, en sesiéon del once
(11) de diciembre de 2020, recomend6 al Gobierno Nacional incorporar la politica
de Compras y Contratacion Publica como politica de gestion y desempeno
institucional cuyo lider es la Agencia Nacional de Contratacion - Colombia Compra
Eficiente, con el fin de que las entidades estatales gestionen adecuadamente sus
compras y contrataciones publicas, a través de ayudas y soportes tecnolégicos,
conforme a la normatividad aplicable y demas procedimientos relacionados con la
tematica asociada.

Que, el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional de San Andrés y
Providencia — INFOTEP, formulo la Politica de Compras y Contratacion y en
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consecuencia, de conformidad con el literal a) del articulo 33 del Acuerdo 004 de
2019 - Estatuto General, corresponde al Consejo Directivo aprobar las politicas de
la Institucion.

En meérito de lo expuesto el Consejo Directivo,
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la Politica de Compras y Contratacién del Instituto
Nacional de Formacion Técnica Profesional de San Andrés y Providencia -
INFOTEP, la cual forma parte integral de este Acuerdo.

PARAGRAFO: Para todos los efectos, cuando en la presente politica se menciona
la palabra INFOTEP, se hace referencia al Instituto Nacional de Formacion Técnica

Profesional de San Andrés.

ARTICULO SEGUNDO: Este Acuerdo rige a partir de su publicacién y deroga todas
las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en San Andrés Isla, a los veinticinco (25) dias del mes de agosto de dos mil
veintidos (2022)

EDN&EL PILAR PAEZ G. MARLO ITCHELL HUMPHRIES.

Presidenta Secretario Técnico
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PRESENTACION

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG es un marco de referencia para
dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las
entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los
planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con
integridad y calidad en el servicio, segun dispone el Decreto 1499 de 2017.

Teniendo en cuenta que MIPG busca mejorar la capacidad del Estado para cumplirle
a la ciudadania, incrementando la confianza de la misma en sus entidades y en los
servidores publicos para lograr mejores niveles de gobernabilidad y legitimidad del
aparato publico, esta politica pretende alinear las practicas de contratacion en
INFOTEP con el fin de que se ejecuten de manera articulada con los demas procesos
e iniciativas de gestion, de tal forma que haya coherencia entre las actividades que
se desarrollan en cada proceso, la estrategias de la entidad y los planes del sector
educativo.

La politica de compras y contratacion permite que las entidades estatales gestionen
adecuadamente sus compras y contrataciones publicas a través de plataformas
electronicas, lineamientos normativos, documentos estandar, instrumentos de
agregacion de demanda y técnicas de aprovisionamiento estratégico que, como
proceso continuo, estructurado y sistematico de generacion de valor, les permita
mejorar constantemente los niveles de calidad, servicio y satisfaccion de las
necesidades en sus procesos de adquisicion.
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1. INTRODUCCION

A través de esta politica se busca que las entidades estatales se alineen con las
mejores practicas en abastecimiento y contratacién, para fortalecer la
satisfaccion de las necesidades publicas (eficacia), con optimizacion de recursos
(eficiencia), altos estandares de calidad, pluralidad de oferentes y garantia de
transparencia y ren,dicién de cuentas.

2. JUSTIFICACION

Con la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion se busca
generar un cambio en el fortalecimiento institucional y modernizacion de la
administracion publica, donde se lleven a cabo procesos que optimicen y
fortalezcan las competencias personales y laborales de los servidores publicos
y los procesos con el fin de alcanzar estandares superiores de calidad,
eficiencia y efectividad en la gestién institucional.

Con la puesta en marcha del MIPG, y la formulacién de la Politica de compras
y contratacion, se promueven medidas para asegurar un conjunto de
procedimientos contractuales transparentes, agiles y eficientes que permitan
garantizar el cumplimiento del objeto misional y de las funciones delegadas
por la ley. Se determinan adecuadamente principios, reglas y procedimientos
gue rigen las diferentes tipologias en la compra y contratacion de bienes, obras
y servicios que adelante la entidad, asi como la preservacién de los principios
de la gestion fiscal cuando se administran los recursos publicos y se adoptan
los procesos contractuales respectivos dentro de un ambiente de legalidad y
transparencia.

3. ANTECEDENTES

El Instituto Nacional de Formacidn Técnica Profesional de San Andrés y
Providencia Islas, INFOTEP, nacié como producto de la necesidad de la region
de tener una Institucion de Educacion Superior, que pudiera ser alternativa
para quienes desean ingresar a la educacion superior y no cuentan con los
recursos econdémicos necesarios para desplazarse a la Colombia continental o
al exterior.

También se pensd en la dinamica econdmica y turistica que se venia
presentando en las islas, desde su creacion como puerto libre y en la evolucién
de las matriculas de los estudiantes en el nivel de educacion basica, asi surgio
la necesidad de pensar en la gestacion de una Institucion que formara un
recurso humano capaz de satisfacer las necesidades de esos sectores:
turistico, comercial, financiero y educativo.

Es asi que con el concurso del Gobierno Nacional y la dirigencia local se crea
el Instituto Nacional de Formacion Intermedia Profesional INFIP en 1980,
siendo presidente el Doctor Julio César Turbay y Ministro de Educacién el
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Doctor Rodrigo Lloreda Caicedo y nombrandose como primer rector al
Licenciado Ardis Christopher, iniciandose asi las gestiones administrativas
para organizar y estructurar los programas de Formacion Intermedia
Profesional, incorporandose a la planta de personal administrativo 28
empleados, esta planta fue determinada mediante el Decreto 1526 de

junio 13 de 1981, suscrito por los Ministros de Hacienda y Educacion.

Desde la promulgacién de la Ley 24 de 1988 que reestructura el Ministerio de
Educacién, y el Decreto 758 del mismo afio, donde se erigen en
establecimientos publicos los Institutos de Formacion Técnica Profesionales y
los Colegios Mayores, ha habido una serie de cambios en las estructuras,
considerando su autonomia y funcionamiento.

En el afno de 1992, se promulgd la Ley 30 que reorganizdé el sistema de
Educacién Superior. Esta ley establecid ademas la posibilidad de que las
instituciones de Educacién Superior designen sus directivas a través de las
elecciones, se crean los Consejos Directivos como maximos Organos de
direccion en las instituciones de Formacién Técnica Profesional no
contemplados para éstas en la Ley 80 de 1980.

La Ley 489 de 1998 consagro el Sistema de Desarrollo Administrativo como
un conjunto de politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos
de caracter administrativo y organizacional para la gestién y manejo del
talento humano y de los demas recursos, orientados a fortalecer la capacidad
administrativa y el desempefo institucional, con el fin de aumentar la
efectividad del Estado para producir resultados que satisfagan los intereses
ciudadanos, el cual se implementara a través del modelo que se adopta en el
presente acto administrativo.

Posteriormente, el Decreto 1499 de 2017, actualizd el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG, para el orden nacional e hizo extensiva su
implementacion diferencial a las entidades territoriales. EI nuevo Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG articula el nuevo Sistema de
Gestidon, que integra los anteriores sistemas de Gestion de Calidad y de
Desarrollo Administrativo, con el Sistema de Control Interno. El objetivo
principal de esta actualizacion es consolidar, en un solo lugar, todos los
elementos que se requieren para que una organizacion publica funcione de
manera eficiente y transparente, y que esto se refleje en la gestion del dia a
dia.

El Consejo para la Gestion y el Desempeiio Institucional, en sesidon del Once
(11) de diciembre de 2020, recomendd al Gobierno Nacional incorporar la
politica de Compras y Contratacion Publica como politica de gestion y
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desempeiio institucional cuyo lider es la Agencia Nacional de Contratacion -
Colombia Compra Eficiente, con el fin de que las entidades estatales gestionen
adecuadamente sus compras y contrataciones publicas a través de ayudas y
soportes tecnoldgicos conforme a la normatividad aplicable y demas
procedimientos relacionados con la tematica asociada.

La normatividad que permite la aplicacion de la politica de compras y
contratacion es la siguiente:

v" Constitucién Politica

v Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacién de la Administracion Publica”

v' Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos”.

v' Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de
corrupcion vy la efectividad del control de la gestién publica.”

v' Decreto 4170 de 2011 “Por el cual se crea la Agencia Nacional de
Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente—, se determinan sus
objetivos y estructura.” )

v Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional”

v Ley 1882 de 2018 “Por la cual se adicionan, modifican y dictan
disposiciones orientadas a fortalecer la contratacion publica en
Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones”.

v' Ley 1955 de 2019 “Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo
2018-2022 “Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad”.

v Ley 2022 de 2020 “Por la cual modifica el Articulo 4 de la ley 1882 de
2018 y se dictan otras disposiciones”

v' Ley 2040 de 2020 "Por medio de la cual se adoptan medidas para
impulsar el trabajo para adultos mayores y se dictan otras
disposiciones"

4. OBJETIVO

Disefiar la politica con el fin de planear y ejecutar los procesos orientados a
las compras y contratacion de bienes, obras y servicios dentro de un ambiente
de eficiencia y eficacia para garantizar una gestion fiscal transparente y legal
con la obtencion de resultados que optimicen la administracién de los recursos
publicos del Estado.

5. DEFINICIONES
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Plan Anual de Adquisiciones: el plan general de compras al que se refiere el
articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley
Anual de Presupuesto es un instrumento de planeacion contractual que las Entidades
Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos la normatividad
vigente con las necesidades de bienes y servicios de cada vigencia y el presupuesto
definido para atenderlas.

Proceso de Contratacion: conjunto de actos y actividades, y su secuencia,
adelantadas por la Entidad Estatal desde la planeacion hasta el vencimiento de las
garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion
final o recuperacion ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo
gue ocurra mas tarde.

Proveedor: cualquier interesado en participar en el Sistema de Compra Publica
vendiendo bienes, obras o servicios a las Entidades Estatales.

Adendas: documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de
condiciones.

Acuerdo Marco: contrato celebrado entre uno o mas proveedores y la Agencia
Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las Entidades
Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma,
plazo y condiciones establecidas en este.

Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes: bienes y servicios
de comun utilizacion con especificaciones técnicas y patrones de desempeno y
calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes
y servicios homogéneos para su adquisicion y a los que se refiere el literal (a) del
numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

Catalogo para Acuerdos Marco: ficha que contiene: () la lista de bienes y/o
servicios; (b) las condiciones de su contratacion que estan amparadas por un
Acuerdo Marco; vy (c) la lista de los contratistas que son parte del Acuerdo Marco.

Clasificador de Bienes y Servicios: Sistema de codificacion de las Naciones
Unidas para estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Comprador publico: es la persona que en nombre de la Entidad Estatal toma
decisiones de gasto publico para poner a disposicion de las personas los bienes,
obras y servicios que estan a cargo de las Entidades Estatales.
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Orden de Compra: es la manifestacion de la voluntad de la Entidad Compradora
de vincularse a un instrumento de agregacion de demanda, obligarse a sus términos
y condiciones, y es el soporte documental de la relacién entre el Proveedor y la
Entidad Compradora.

Contratista o proveedor: ambos términos son sindnimos para la presente
politica, se entendera como la persona natural o juridica con quien se previé un
proceso de seleccion con el objeto de prestar un servicio, suministrar uno o varios
bienes muebles o inmuebles o ejecutar una obra.

Disponibilidad Presupuestal: Garantia de la existencia presupuestal
disponible para la asuncién de compromisos que respalden la contratacion con la
cual se ejecuta el presupuesto.

Oferta o Cotizacion: descripcion de los aspectos técnicos, comerciales y
econdmicos de los bienes o servicios que ofrece un proveedor para atender la
necesidad de la entidad.

Orden de contratacion simplificada y Contrato: Acuerdo de voluntades
celebrado entre la entidad y el cliente o contratista seleccionado en el cual se
fijan entre otros, el objeto, valores, cantidades, reglas que rigen la naturaleza de
los trabajos o actividades, los derechos y las obligaciones de las partes y los
plazos para su cumplimiento.

Pago Anticipado: Es el abono parcial e inicial que el contratista recibe del valor
total del contrato, en los casos autorizados por la ley. Dicho pago se realiza una
vez se suscriba el contrato y se aprueben las pdlizas, y en caso de existir
requisitos adicionales estos deberan cumplirse, pago que en todo caso sera
posterior al inicio del contrato. Cuando se planee que un contrato contara con un
pago anticipado, se debe solicitar al proveedor pdliza de cumplimiento con el
amparo de pago anticipado por el 100% de su valor y esta debera aprobarse
previo al inicio del contrato o la orden de contratacién simplificada. De llegarse a
pactar, en ningun caso el pago anticipado podra ser superior al 50% del valor
total de la Orden de Contratacion Simplificada o Contrato.

Anticipo: Es el préstamo que la entidad le hace al contratista con el fin de que
adquiera los insumos necesarios para poder iniciar la ejecuciéon del contrato.

Cuando se planee que un contrato contara con anticipo, se debe solicitar al
proveedor cuenta bancaria creada Unicamente para el manejo del anticipo del
contrato respectivo, previo a su desembolso y pdliza de cumplimiento con el
amparo de anticipo por el 100% de su valor y esta debera aprobarse previo al
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inicio del contrato o la orden de contratacion simplificada. De llegarse a pactar,
en ningun caso esta suma podra ser superior al 50% del valor total de la Orden
o Contrato. El anticipo se pactara de manera excepcional por la complejidad del
objeto y la necesidad de la figura.

El anticipo es un adelanto o avance del precio del contrato destinado a apalancar el
cumplimiento de su objeto, de modo que los recursos girados por dicho concepto
solo se integran al patrimonio del contratista en la medida que se cause su
amortizacion mediante la ejecucidon de actividades programadas del contrato. El
pago anticipado es un pago efectivo del precio de forma que los recursos se integran
al patrimonio del contratista desde su desembolso.

Plazo de Ejecucion: Es el periodo o término que se fija para el cumplimiento
de las prestaciones y demas obligaciones derivadas del contrato.

Plazo de Vigencia: Es el periodo durante el cual se imparte la orden de
iniciacion, se ejecutan las actividades u obligaciones necesarias para el
cumplimiento de las prestaciones propias del contrato, la terminacion y se realiza
su liquidacién.

Pdliza: Contrato expedido por una compaiiia de seguros y que se exige en las
contrataciones con el fin de garantizar las obligaciones del Contratista y asi
indemnizar los dafios con la materializacion de los riesgos asociados al contrato.

Propuesta / oferta: Son los documentos que, ademas del alcance técnico y
econdmico que presenta el proveedor, acreditan que cumple con las condiciones
juridicas, financieras y de experiencia para ejecutar el objeto contractual. La
propuesta aplica siempre para la contratacion con formalidades plenas o cuando
por la especialidad o necesidad de la seleccidn lo requiera en las demas cuantias.

Proveedor por idoneidad: Persona natural o juridica que cumpla con alguna(s)
de las siguientes condiciones: calidad, formacién, experiencia especifica,
ubicacidon estratégica, disponibilidad de recursos humanos, tecnoldgicos e
infraestructura, que lo hacen calificado, apto y apropiado para la ejecuciéon de un
contrato u orden de servicios conforme a las necesidades de la entidad lo que
garantiza la eficiencia en la continuidad del servicio.

Proveedor Unico: Se da en los siguientes eventos: 1. Cuando solamente exista
una persona que pueda proveer el bien o el servicio porque es titular de los
derechos de autor o de propiedad industrial. 2. Cuando de conformidad con la
ley es proveedor o distribuidor exclusivo en Colombia. 3. Cuando solamente
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exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio, por cuanto es titular
de los derechos de propiedad intelectual sobre alguno de los elementos
esenciales del servicio o bien requerido, tales como el know how, la marca, la
licencia, la franquicia, la exclusividad, etc.

Riesgo: evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el
logro de los objetivos del Proceso de Contratacién o en la ejecucion de un Contrato.

Términos de Referencia: Son los documentos que soportan los criterios
técnico-econdmicos de seleccidon que tienen como fin satisfacer las necesidades
de la entidad. Se proporcionan a las personas naturales y/o juridicas, interesados
en presentar propuestas.

Tienda Virtual del Estado Colombiano: es el aplicativo del SECOP que Colombia
Compra Eficiente ha puesto a disposicion de las Entidades Compradoras y de los
Proveedores a través del cual deben hacerse la transacciones del instrumento de
agregacion de demanda.

SECOP: Sistema Electronico para la Contratacién Publica conformado por el
conjunto de plataformas o soluciones tecnoldgicas puestas a disposicidon del Sistema
de Compra Publica por Colombia Compra Eficiente o quien haga sus veces.

SECOP II: Es la nueva version del SECOP para pasar de la simple publicidad a una
plataforma transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el
Proceso de Contratacion en linea. Desde su cuenta, las Entidades Estatales
(Compradores) pueden crear y adjudicar Procesos de Contratacion, registrar y hacer
seguimiento a la ejecucion contractual. Los Proveedores también pueden tener su
propia cuenta, encontrar oportunidades de negocio, hacer seguimiento a los
Procesos y enviar observaciones y Ofertas.

6. POLITICA

Optimizar la gestion del conjunto de procedimientos contractuales y de compras
de manera transparente, aqgil y eficiente para cumplir las funciones misionales de
la entidad dentro de un ambiente de legalidad que propenda por una adecuada
administracion fiscal de los recursos publicos del Estado.

Todos los procedimientos estan regidos o cumplen las disposiciones de las
siguientes normas:

v' Constitucidn Politica de 1991, “Cumplimiento de los fines esenciales del Estado”.
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v Ley 80 de 1993, “Por el cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Pablica”.

Ley 1150 de 2007, “Por medio del cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre
la Contratacion con Recursos Publicos”.

Ley 1474 de 2011, “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencidn, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la
efectividad del control de la gestion publica”.

v

Ley 1882 de 2018, “Por la cual se adicionan, modifican y dictan
disposiciones orientadas a fortalecer la contratacion publica en Colombia, la
Ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones”.

Ley 2014 de 2019, por medio de la cual se regulan las sanciones para
condenados por corrupcidon y delitos contra la Administracion publica, asi
como la cesién unilateral administrativa del contrato por actos de corrupcién
y se dictan otras disposiciones

Decretos 019 de 2012, “por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Pablica”. )
Decreto 1082 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional”.

Ley 2069 del 31 de diciembre de 2020, “Por medio de la cual se impulsa el
emprendimiento en Colombia” modifico el articulo 12 de la Ley 1150 de 2007.
Manual de Contratacion del Instituto Nacional de Formacidn Técnica
Profesional de San Andrés.

Las demas disposiciones que lo reglamenten, complementen, adicionen o
modifiquen o sustituyan.

6.1 Procedimiento para las compras

Las compras se realizan de acuerdo con lo dispuesto para la contratacion estatal
Ley 80 de 1993 y sus modificaciones. En el numeral 6.2 se describen las etapas,
las modalidades y procedimientos.

Compras por caja menor:

Anualmente, se expide una resolucion en la cual se indica el valor por el cual se
dara apertura y manejo de la Caja Menor.

Todas las compras a realizar por caja menor deberan ser hechas con facturas
electronicas, las cuales deberan ser enviados al siguiente correo:
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co con el asunto: 22-38-
00;121;almacen@infotepsai.edu.co.
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Es importante resaltar que para que las facturas sean aprobadas, estas deben
contener dentro del espacio de notas finales u observaciones la siguiente
leyenda: #$22-38-00;121; almacen@infotepsai.edu.co #$, si esta leyenda no se
ubica en la factura electronica el sistema no podra reconocer a qué unidad
ejecutora del gasto cargar la factura.

Una vez este proceso se realice de manera correcta, el responsable de la caja
menor debe ingresar al Opera tecnoldgico de Olimpia IT para aprobar las
facturas, de no hacerlo, en cinco dias habiles el sistema las aprobara
automaticamente.

Después de realizar las compras, los reembolsos se haran en la cuantia de los
gastos realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro
presupuestal, en forma mensual o cuando se haya consumido mas de un 70%,
lo que ocurra primero, de los valores de los rubros presupuestales afectados.

En el reembolso se deberan reportar los gastos realizados en todos los rubros
presupuestales a fin de efectuar un corte de remuneracion y de fechas.

6.2 Procedimiento para la contratacion

Se rige por el Proceso de Gestién Contractual, el cual es un conjunto de etapas,
actividades y tramites que el INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL DEL ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES Y PROVIDENCIA - “INFOTEP"-
debe realizar para la adquisicidén de los bienes, servicios u obras que se requieran
para el cumplimiento de sus funciones misionales.

El Proceso de Gestidon Contractual se compone de tres (3) Procesos o Etapas a saber:
Precontractual, Contractual y Post contractual.

CAPITULO I ETAPA PRECONTRACTUAL

6.2.1 Etapa precontractual

Es aquella en la que se enmarcan todas aquellas gestiones y actividades necesarias
para la correcta planeacion, identificacion de necesidades, analisis y estudios previos
y de sector necesarios para su debida y completa definicion. En esta misma etapa
se adelanta todo el proceso contractual hasta la adjudicacion del contrato,
perfeccionamiento, legalizacién del mismo.
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Durante esta etapa se propende porque el proceso de adquisicion de bienes, obras
y servicios esté enmarcado en factores de eficiencia dados por la calidad, la entrega
oportuna de la informacion y la realizacion de cada etapa conforme a los
cronogramas o plazos previstos para su realizacion.

La actividad de planeacién parte de identificar, programar y ejecutar las actividades
establecidas en el Plan Anual de Adquisiciones, el cual se convierte en uno de los
medios en los que se refleja el ejercicio de planeacion, necesario para cada
contratacion.

6.2.1.1. Estudios y documentos previos
6.2.1.1.2 Solicitud de contratacion

La solicitud de Contratacion debe ser radicada ante la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera por parte de la Dependencia que requiere el bien, servicio u obra, en
medio digital.

Documentos que se deben anexar con la solicitud de la contratacion:

v' Estudio de Mercado (Solitudes de Cotizacién y Cotizaciones / analisis historico
/ comparacion de contratos similares suscritos por otras entidades publicas /
elaboracién de APU en caso de obras).

Estudio Previo y analisis del sector.

Anexo o Ficha Técnica.

Estudios y documentos técnicos.

Permisos, autorizaciones, licencias y/o certificaciones.

Solicitud de expedicion de certificacién de disponibilidad presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Certificado de bienes, servicios y obras en el Plan Anual de Adquisiciones
(Certificado de Almacén)

Certificado de proyecto (CBPIN) cuando se requiera
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En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

» Los documentos y estudios previos correspondientes deben presentarse con
la debida antelaciéon a la fecha estimada para el inicio de ejecuciéon del
contrato, toda vez que la Vicerrectoria Administrativa y Financiera debe
revisar que la documentacion esté completa y surtir el proceso en
cumplimiento de los términos de Ley.

> Los estudios previos deberan ser cuidadosamente elaborados por la
dependencia solicitante que requiere la contratacién, de manera que no
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existan errores en la forma y el fondo, que puedan prestarse a equivocos en
la seleccidn objetiva del contratista.

> En caso de que les falte la documentacion necesaria para iniciar el proceso
de contratacidn o para la elaboracion del contrato, o cuando se advierta que
el objeto y las obligaciones no son claras, o se evidencien deficiencias en la
parte técnica, que no puedan ser corregidas de oficio por la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera, la documentacion sera devuelta a la Dependencia
respectiva, para la correspondiente modificacion o adecuacion y solo hasta
gue se corrijan empezaran a correr los términos para iniciar el proceso.

> En todo caso, la Vicerrectoria Administrativa y Financiera brindara asesoria
permanente y necesaria a las areas que lo requieran, para la consolidacién
de los estudios previos, en materia legal y normativa, siempre bajo el
cometido de lograr la consolidacion del proceso contractual.

6.2.1.1.3 Estudios del sector

Es deber del INFOTEP hacer el analisis necesario para conocer el sector relativo al
objeto del proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica, y de analisis de riesgo, para lo cual se debe atender la Guia
para la Elaboracién de los Estudios del Sector, la cual puede encontrase en la
siguiente Pagina Web: www.colombiacompra.gov.co. Deben tenerse en cuenta las
actualizaciones publicadas en la pagina de Colombia Compra Eficiente.

En consecuencia, resulta necesario considerar lo siguiente:

v El punto de partida del analisis es el objeto del contrato y el sector al cual
corresponde y, en consecuencia, de este depende el alcance del andlisis.

v Se debera dejar constancia en los estudios previos del analisis del sector que
se realice para cada contrato.

v' En el INFOTEP, las fichas técnicas o el documento que contenga las
condiciones técnicas del bien o servicio a contratar deberan ser elaboradas
por la dependencia interesada lider de la necesidad de contratacion.

v' Dicha dependencia se encargara de elaborar el estudio del sector y/o estudio
de costos con base en las fichas técnicas elaboradas por la dependencia lider
de la necesidad de contratacion.

6.2.1.1.4 Estudio del mercado

Refleja lo que de acuerdo con las reglas del mercado debe ser el costo de los bienes,
servicios, obra, monto de los honorarios/meses-horas, o jornales, perfiles,
imprevistos, impuestos, insumos necesarios para la ejecucion del servicio o entrega
de los bienes, u obras, etc., en un lugar especifico, bajo determinadas circunstancias
y conforme a las variables que el objeto del contrato implique, tales como cantidad,
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calidad, especialidad, lugar de ejecucion, logistica, transporte, tiempo de ejecucion,
condiciones geograficas, de orden publico, componentes del bien o servicio a
contratar, garantias, etc.

Es decir que el estudio de mercado debe comprender todos los costos directos e
indirectos que conlleva el proceso de seleccion (si hay lugar a ello), la celebracion
del contrato y la total ejecucion del mismo.

Este estudio debe permitir a la Entidad adquirir bienes y servicios con costos
razonables y a precios de mercado.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

v

Debe sustentarse en todas las fuentes de informacion que sean accesibles,
tales como cotizaciones, valores historicos, estudios de mercado realizados
para otros procesos, ofertas de anteriores procesos, etc., para lograr
establecer un valor estimado, evitando la subjetividad.

La dependencia que requiere la contratacion de bienes o servicios para los
cuales existan varios proveedores, debe solicitar de manera escrita como
minimo tres (3) cotizaciones.

En la solicitud deberad informarse a los proveedores en forma clara, las
condiciones particulares y los requerimientos minimos del objeto a contratar,
indicandoles que dicha solicitud se realiza con el fin de elaborar el estudio de
mercado.

Las solicitudes de cotizacion deben contener todos los requerimientos
técnicos minimos del objeto a contratar, y deben ser comparables.

Las solicitudes de Cotizacion podran ser remitidas via correo electrdnico, fax
o radicadas directamente en el Establecimiento de Comercio del proveedor
del bien, servicio u obra.

Para el efecto, la Dependencia Solicitante debera dejar constancia del envio
y recibo por parte de la persona natural o juridica a la cual se haya hecho
extensiva dicha solicitud.

Las cotizaciones allegadas deben identificar claramente el proveedor, fecha
de expedicién, vigencia de la misma y deben guardar relacion directa con las
condiciones sefialadas por la dependencia solicitante en la comunicacion de
solicitud.

En caso que no se logre por parte de la dependencia solicitante obtener la
totalidad de las cotizaciones solicitadas, se deberan adjuntar las constancias
con las cuales se evidencie la invitacion efectuada.

Las cotizaciones que no guarden relacion en su integridad con las condiciones
particulares del objeto y especificaciones a contratar y que no sean
comparables, no pueden ser tenidas en cuenta en el estudio de mercado. En
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el evento de diferir en algunos aspectos, estos deben ser determinados y
justificados por el Jefe de la Dependencia que requiere la contratacion.

Los datos obtenidos se deben analizar comparativamente, de manera que permitan
realizar la proyeccién y el analisis econdmico, especificando el costo estimado de los
bienes o servicios a contratar. Este analisis debe fundamentarse en factores
objetivos.

El presupuesto oficial debera establecerse con fundamento en el promedio que
arrojen las cotizaciones, por tanto, es deber del area solicitante e interesada en la
contratacion, remitir la precitada invitacion al mayor nimero de proveedores del
bien, servicio u obra a contratar para dar cumplimiento a la directriz mencionada.
Para el caso de contratos de prestaciéon de servicios, el costo de los honorarios se
debe realizar de acuerdo con los perfiles y tiempo de dedicacion de cada uno de
ellos, utilizando la tabla de honorarios vigente y aprobada por el INFOTEP.

6.2.1.1.5 Estudios previos.

De acuerdo con la modalidad de seleccion aplicable, la dependencia en la cual surge
la necesidad debe realizar la solicitud de contratacién y diligenciar el formato de
estudios previos correspondiente a la modalidad de contratacién, los cuales
contendran entre otros, los siguientes requisitos, sin perjuicio de incluir todos los
demas aspectos exigidos de manera puntual en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto
1082 de 2015 vy los relativos a cada una las modalidades de seleccién:

6.2.1.1.5.1 La descripcion de la necesidad que pretende satisfacer con el
proceso de contratacion.

Hace referencia a las causas que determinan a la Entidad a contratar el bien o
servicio, la utilidad o provecho que le reporta a la Entidad el objeto contratado y las
razones que sustentan la contratacién del bien o servicio. La contratacion de la
Entidad debe estar encaminada al cumplimiento de sus cometidos y fines estatales,
en consecuencia, el objeto del contrato debe tener una relaciéon con éstos.

En el analisis de la necesidad debera contar entre otros, con los siguientes aspectos:

v" Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado, cuando
aplique segun modalidad de seleccion.

v Opcién mas favorable para resolver la necesidad desde los puntos de vista
técnico, juridico y econdmico. Se debera efectuar el analisis de las diferentes
alternativas o soluciones que satisfacen la necesidad de la entidad frente a
los costos, beneficios y desventajas de cada una de ellas (V. gr. outsourcing,
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leasing, arrendamiento, etc.), cuando aplique, segin modalidad de
seleccion.

v Relacion existente entre la contrataciéon a realizar y el rubro presupuestal
del cual se derivan sus recursos.

v Cuando se trate de contratos de prestacién de servicios profesionales o de
apoyo a la gestién, la dependencia debe soportar en los casos que aplica,
que no se cuenta con personal de planta, que este no es suficiente o que
requiere un alto grado de especialidad.

6.2.1.1.5.2 El objeto a contratar, con sus especificaciones.

Se refiere a los términos y condiciones esenciales del contrato a suscribir e incluye:
Objeto, Obligaciones del Contratista, Obligaciones del INFOTEP, Valor del Contrato,
Forma de Pago, Plazo, Lugar de Ejecucidn, autorizaciones, permisos y licencias
requeridos para la ejecucidn y los demas documentos técnicos para el desarrollo del
proyecto.

Objeto: Es la descripcidn clara y precisa de los bienes o servicios o servicios que
requiere la Entidad.

Especificaciones técnicas: Definicion técnica de la forma en que el INFOTEP
puede satisfacer su necesidad, que entre otros puede corresponder a un proyecto,
estudio, disefio o predisefio.

Desde la perspectiva técnica, se deben identificar las caracteristicas y condiciones
minimas que permitan su contratacion y ejecucion segun la naturaleza del objeto a
contratar.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

v’ Las caracteristicas generales y particulares, intrinsecas y extrinsecas, fisicas
o inmateriales delos bienes, es decir: Dimensiones, medidas, peso, color,
especificaciones, elementos que lo componen, funciones que ha de
desempeiiar, utilidad, destinacion, cantidad solicitada, calidad esperada de
los bienes o servicios a adquirir, dependiendo de la utilidad y destinacion que
les confiera la entidad, y por otro lado, los costos relacionados con la
adquisicién del bien o servicio, precio de mercado, costo de flete, transporte
0 puesta en operacién, costo de mantenimiento, etc.

v' Las posibilidades futuras de actualizacién de los bienes, es decir, su vida Util.

v' La coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas.



INFOTEP?

v

AN NN N RN

AN

v

Las calidades del personal técnico que debe prestar los servicios y demas
elementos que afecten la satisfaccion de la necesidad que motiva la
contratacion.

El tiempo oportuno para recibir el bien o servicio contratado.

Compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberan efectuar los
proponentes en materia técnica.

Actividades técnicas y plazos para ejecutarlas.

Servicios conexos que se derivan del cumplimiento del contrato
(capacitaciones, mantenimiento, soportes, etc.).

Segun la naturaleza del contrato, debe obtenerse el estudio que sustente la
contratacion o la enunciacion del proyecto o la realizacidon del disefio o pre
disefio, todos ellos actualizados y con su respectivo soporte.

Garantia técnica requerida, extension de la misma y condiciones para su
mantenimiento y efectividad (Cuando a ello hubiere lugar).

Tiempos de respuesta tanto del contratista como del INFOTEP y mecanismos
de interlocucion de las partes.

Procedimiento de instalacion de los productos.

Informes o productos que debe presentar el contratista.

Lugar de prestacion del servicio o entrega de los bienes.

Certificados de calidad y de representacion comercial que deba acreditar el
proponente, cuando haya a lugar.

Actualizaciones, permisos y licencias requeridas para su ejecucién, y cuando
el contrato incluye disefios y construccion, los documentos técnicos para el
desarrollo del proyecto.

Estudio de titulos y afectaciones existentes.

Condiciones técnicas y de seguridad que debe cumplir el inmueble verificando
que tenga autorizado el uso de suelos, de acuerdo con la normatividad
urbanistica vigente (Cuando a ello hubiere lugar).

Avallio comercial del inmueble adelantado (Cuando a ello hubiere lugar).

El cumplimiento de los disefios de obras, de las normas de seguridad
industrial, salud ocupacional, manejo ambiental y demas, ordenados por la
ley.

Descripcién de los cddigos UNSPSC.

Obligaciones del Contratista: Describe las obligaciones que debe cumplir el
contratista y deben responder a las caracteristicas y calidades de los productos o
servicios que se contrataran. Se sugiere utilizar verbos rectores como: Realizar,
ejecutar, analizar, entregar, suministrar, etc.

Obligaciones del INFOTEP: Describe las obligaciones que nacen para la Entidad
con la suscripcién del contrato, tales como: realizar el pago de los bienes o servicios
recibidos, entregar bienes o informacion al contratista para la ejecucion del objeto y
obligaciones contractuales, etc.
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Forma o Cronograma de Pago: Se establece teniendo en cuenta la naturaleza
del contrato, la cual debe fijarse segun los plazos de entrega de los bienes o
Servicios.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

v' Cuando el contrato que se pretenda suscribir supere la vigencia respectiva,
debera solicitar vigencias futuras agotando el tramite pertinente que inicia
en la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

v Para la determinacién del plazo, la dependencia debe tener en cuenta los
tiempos de la etapa precontractual, hasta la legalizacién del contrato, asi
como el principio de anualidad presupuestal, las circulares o disposiciones
internas de la Entidad y el Plan Anual de Caja — PAC.

Plazo: Es el tiempo estimado para que el contratista ejecute el objeto y las
obligaciones contractuales.

Lugar de ejecucion: Es el lugar o sede principal donde se desarrollaran las
actividades del contrato.

6.2.1.1.5.3 La modalidad de seleccion del contratista.

Esto hace referencia a la modalidad por medio de la cual la Entidad seleccionara al
Contratista.

En la Ley existen cinco (5) modalidades a saber:
(i) Licitacion Publica,
(i)  Seleccién Abreviada de menor cuantia / Seleccién Abreviada por subasta
inversa;
(i)  Concurso de Méritos,
(iv)  Contratacién Directa, y
(v)  Minima Cuantia.

En los estudios previos, la dependencia solicitante debe incluir las razones y
fundamentos juridicos que soportan la modalidad seleccion elegida.

6.2.1.1.5.4 El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo.

Corresponde al valor del bien o servicio a contratar, el cual debe soportarse, a partir
del estudio de mercado y del sector, en las caracteristicas técnicas y de calidad y en
las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucion de las obligaciones
contractuales, indicando las variables utilizadas para calcular el presupuesto de la
contratacion y los rubros que la componen.

El valor debe incluir todos los costos e impuestos a que haya lugar en los que
incurrira el contratista para la ejecucion del contrato.
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Existen variables que afectan el valor del contrato, como son:

v' El lugar de cumplimiento de la prestacion a cargo del contratista.

v' La época prevista para la ejecucién del contrato.

v Las exigencias y condiciones particulares del INFOTEP frente a la calidad y
cantidad de los bienes o servicios, garantias, forma de pago, sitio de entrega,
el valor razonable de la intermediacion, costo directo de lo requerido para el
cumplimiento de la prestacion, etc.

Para la contratacion directa a través de contratos de prestacion de servicios
profesionales y apoyo a la gestién, la dependencia solicitante debera verificar el
cumplimiento del perfil del futuro contratista con base en la tabla de honorarios
vigente aprobada por el Entidad, observando el principio de austeridad en el gasto.

6.2.1.1.5.4 Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

Son las variables, condiciones o aspectos que seran objeto de verificacion,
evaluacion y calificaciéon para la seleccion del contratista dependiendo de la
modalidad de seleccién y que permiten identificar la oferta mas favorable para la
Entidad.

Requisitos Habilitantes:

Se estableceran los Requisitos Habilitantes para determinar y verificarlos entre otros,
los siguientes: Capacidad Juridica, Capacidad Técnica, Condiciones de Experiencia y
Capacidad Financiera.

Estos se determinaran en los procesos de contratacion en forma adecuada y
proporcional a la naturaleza y valor del contrato, es decir, que debera atenderse a
la relacién entre el contrato que se pretende celebrar y la experiencia del proponente
y su capacidad juridica, financiera y organizacional. (Para mayor informacién
remitirse al Manual para Determinar y Verificar los Requisitos Habilitantes en los
Procesos de Contratacion, visible en la Pagina: www.colombiacompra.gov.co.

Para determinar si los requisitos habilitantes son adecuados y proporcionales, se
recomienda hacerse las siguientes preguntas durante la elaboracion del estudio
previo:

v' ¢La experiencia exigida es apropiada considerando el valor y la complejidad
del contrato?
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v’ ¢La capacidad financiera exigida para el Proceso de Contratacién es acorde
con las condiciones financieras del sector econdmico de los bienes y servicios
a los que se refiere el Proceso de Contratacion?

v ¢Los requisitos habilitantes permiten la participacion de la mayoria de los
actores del mercado que ofrecen los bienes y servicios a los que se refiere el
Proceso de Contratacion?

v ¢Quién cumple con los requisitos habilitantes esta en posibilidad de cumplir
con el objeto del contrato dentro del cronograma y el presupuesto previstos
en el Proceso de Contratacion?

v Acto seguido se debe relacionar cual de los factores de seleccidn se eligio o
eligieron, de acuerdo con la modalidad de seleccién que aplique.

v' Por regla general, en los procesos de se,Ieccién se requiere el registro y
calificaciéon del proponente en el Registro Unico de Proponente — RUP.
Asimismo, debe identificarse el cédigo del bien o servicio en el Cddigo
Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas. Para mayor
informacion remitirse a la Guia para la Codificacién de Bienes y Servicios
visible en la Pagina Web: www.colombiacompra.gov.co.

v Por excepcion, el registro, la calificacién y clasificacion en el RUP no se
requiere en las modalidades de contratacion directa y minima cuantia.

v Conforme al articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015, en procesos de
minima cuantia no es obligatorio solicitar capacidad financiera.

Criterios de Evaluacion

En cumplimiento de la seleccién objetiva del contratista, se deberan establecer
criterios que seran objeto de evaluacidén y clasificacion, los cuales no podran
determinarse al arbitrio o capricho del funcionario publico sino que deben basarse
en los requisitos normativos y en los elementos del estudio de mercado y del sector
segun la modalidad y deberan permitir concluir de manera precisa que la escogencia
del contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento mas favorable para la
Entidad y los fines que ella busca.

Acorde con la modalidad de seleccién, se debe determinar la oferta mas favorable
teniendo en cuenta:

v En los procesos de seleccidon adelantados por la Seleccion Abreviada para la
Adquisicién de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de
Comun Utilizacién: La propuesta con el menor precio.

v En los Concursos de Méritos: Las condiciones de calidad segun los criterios
establecidos.

v En las Licitaciones y Selecciones Abreviadas para Contratacion por Menor
Cuantia: La que resulte mas ventajosa tras aplicar la ponderacion de
elementos de calidad y precio soportados en puntajes o férmulas establecidas
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o la ponderacion de elementos de calidad y precio que representen la mejor
relacion costo-beneficio.

En los procesos de Minima Cuantia: El menor precio.

Se debe otorgar un puntaje a los bienes, servicios y oferentes nacionales, a
las personas o servicios extranjeros con incorporacion de componente
nacional o aquellos considerados nacionales con los que Colombia ha
celebrado un Acuerdo Comercial aplicable al Proceso de Contratacion, trato
nacional por reciprocidad; o a los servicios de la Comunidad Andina de
Naciones —CAN-.

Siempre se debe asegurar la asignacion de puntaje a los aspectos que indica
la normatividad vigente.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

v

v

El incentivo para la industria nacional no es aplicable para la Contratacion
Directiva ni en los procesos para la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.

Para la contratacion directa de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
la dependencia debera realizar en un breve resumen de la experiencia y
formacidon académica de la persona a contratar.

6.2.1.1.5.5 Analisis del riesgo y la forma de mitigarlo.

El riesgo es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud,
en el logro de los objetivos del proceso de contratacion o en la ejecucion del
contrato.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

v

La dependencia solicitante debera evaluar los riesgos que el proceso de
contratacion representa de acuerdo con los manuales y guias expedido por
Colombia Compra Eficiente. (Manual para la Identificacién y Cobertura del
Riesgo en los Procesos de Contratacién, visible en la Pagina Web:
www.colombiacompra.gov.co.

El andlisis de riesgos previsibles se hara siempre para todas las modalidades
de contratacidon (sin excepcién alguna), teniendo en cuenta el valor y la
naturaleza del contrato, justificando su existencia.

Para hacer un adecuado analisis de riesgos es necesario que las entidades
estatales examinen en el pasado qué tropiezos o dificultades han tenido en
la ejecucidon de sus contratos, incluso la ejecucion de contratos en el sector
privado.

En aquellos contratos que por su objeto contractual no se encuentren riesgos
previsibles, debera justificarse asi en los estudios previos.
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6.2.1.1.5.6 Las garantias que la entidad estatal contempla exigir en el
proceso de contratacion.

Las garantias sirven para que el proponente o el contratista amparen los perjuicios
que le pueden generar a la entidad los incumplimientos de las obligaciones que
emanan del contrato. Las garantias pretenden entonces, reparar los danos
provocados al INFOTEP por conductas atribuibles al proponente o al contratista en
todos los momentos de la contratacion administrativa.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

v

Se debe proyectar, desde los estudios previos, el monto, vigencia y amparos
o coberturas de las garantias, teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y
las caracteristicas de cada contrato, los riesgos tipificados y estimados que se
deban cubrir segun el respectivo analisis, y las reglas propias establecidas en
la Ley.

Las garantias que los oferentes o contratistas pueden otorgar para respaldar
la seriedad de la oferta y el cumplimiento de las obligaciones son las
siguientes: (a) Contrato de seguro contenido en una pdliza; (b) Patrimonio
Auténomo; y (c) Garantia Bancaria.

Las garantias deben cubrir las contingencias que ocurran, respecto del
cumplimiento de las obligaciones surgidas a favor de las Entidades
contratantes, con ocasion de las siguientes etapas y situaciones: La
presentacion de los ofrecimientos; la ejecucion de los contratos y en su
liguidacion; los riesgos derivados de la responsabilidad extracontractual que
para las entidades publicas contratantes puedan surgir por las actuaciones,
hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas y los demas riesgos
a que se encuentre expuesta la administracién segun el contrato.

Existen ciertos tipos de riesgo amparados por el respectivo mecanismo de
cobertura asi: Seriedad, Buen manejo y correcta inversion del anticipo, Pago
anticipado; Cumplimiento, Pago de salarios, prestaciones sociales e
indemnizaciones laborales, Calidad de bienes, Calidad del servicio y
Responsabilidad extracontractual.

En la Contratacion directa la exigencia de garantia no es obligatoria y la
justificacion para exigirlas o no debe estar en los estudios previos.

No es obligatorio que se exija garantias en los contratos de empréstito, en
los interadministrativos, en los de seguro, y en los contratos cuyo valor sea
inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia prevista para cada
entidad; en todo caso se valorara la necesidad de la constitucion de las
mismas atendiendo naturaleza del objeto del contrato y la forma de pago.
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6.2.1.1.5.7. La indicacion de si el proceso de contratacion esta cobijado
por un acuerdo comercial.

Para determinar si una contratacion realizada por la Entidad esta cubierta por un
acuerdo comercial vigente o tratado de libre comercio, el area Juridica debera
verificar los siguientes aspectos, para lo cual podra tener en cuenta lo establecido
en el Manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de
Contratacién, visible en la Pagina Web: www.colombiacompra.gov.co. En
consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

Trato Nacional por reciprocidad.

De conformidad con los Acuerdos Comerciales vigentes, en las modalidades de
seleccion de Licitacion Publica, Seleccion Abreviada de Menor Cuantia y Concurso de
Méritos, el plazo entre la publicacion del aviso de convocatoria del proceso y el cierre
para presentar ofertas de este no podra ser inferior al establecido en la cartilla que
para el efecto disefid Colombia Compra Eficiente.

v En los procesos de minima cuantia no es requisito efectuar la verificacion si
esta cubierta por un acuerdo comercial vigente o tratado de libre comercio.

v En el caso de la adquisicion o suministro de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién por parte de las
entidades a través de la modalidad de seleccidon abreviada, el plazo entre
apertura y cierre de la contratacién no podra ser inferior al establecido en la
cartilla que para el efecto disend Colombia Compra Eficiente.

v Cuando se trate de concurso de méritos con precalificacion, el término de
treinta (30) dias se contara a partir del momento en que la entidad invita a
los proveedores.

v Verificar si el bien o servicio a contratar no se encuentra cobijado por alguna
excepcion en la cartilla que para el efecto disefid Colombia Compra Eficiente.

6.2.1.2 Plan anual de adquisiciones

Toda adquisicion de bienes, prestacion de servicios o ejecucion de obras del
INFOTEP, debe estar incluida en el Plan Anual de Adquisiciones.

Este instrumento de planificacién debe contener la lista de bienes, obras y servicios
gue pretenden adquirir durante el afio. Para mayor informacion remitirse a la Guia
para Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, visible en la Pagina Web:
www.colombiacompra.gov.co.

La planificacion de la contratacion en el INFOTEP debe estar alineada con el Plan
Anual de Gestidn y debe cumplir con el principio de anualidad, es decir, el ano fiscal
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comienza el 1° de enero y termina el 31 de diciembre de cada afo; a excepcion de
aquellas contrataciones que se pretendan soportar con vigencias futuras.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

v La dependencia solicitante debe indicar en los estudios previos el programa
y proyecto del Plan de Gestion Anual del INFOTEP registrado en el Grupo de
Compras, al cual se ajusta la contratacion, anexando la respectiva ficha
técnica cuando los recursos estan sujetos un proyecto de inversion.

v Las dependencias del INFOTEP son responsables de efectuar el seguimiento
al cumplimiento de los cronogramas pactados dentro del Plan Anual de
Adquisiciones; en caso de identificar rezagos u otras situaciones diferentes a
lo programado como resultado del seguimiento, se deben tomar acciones
pertinentes para dar cumplimiento a su ejecucion.

v' En caso que se requiera realizar ajustes en los cronogramas, incluir nuevas
obras, bienes y/o servicios; incluir o excluir obras, bienes y/o servicios o
modificar el presupuesto en el Plan Anual de Adquisiciones, el jefe de la
Dependencia, debera enviar la solicitud debidamente justificada al area
competente para realizar el cambio y podra ser modificado de acuerdo a las
necesidades.

v La dependencia donde surja la necesidad de realizar la contratacion, debe
efectuar previamente la correspondiente verificacion en el Plan Anual de
Adquisiciones y hacer referencia a ella en los estudios previos.

6.2.1.3 Certificado disponibilidad presupuestal

La dependencia solicitante debera aportar con los estudios y documentos previos el
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL -CDP, el cual debe
corresponder al presupuesto al valor de la contratacion y a lo definido en el Plan
Anual de Adquisiciones y la normatividad presupuestal vigente.

6.2.1.4 Proyecto y pliego de condiciones

El Pliego de condiciones es el documento que establece las reglas de juego o bases
trazadas por la Entidad convocante que define los parametros legales, el objeto, las
condiciones de participacion y los requisitos del contrato a celebrar, en un plano de
igualdad para todos los interesados en participar. Debe contener reglas objetivas,
justas, claras y completas, que permitan a los interesados en participar, definir
ofertas de la misma indole y aseguren una seleccién imparcial.

El pliego de condiciones es indispensable para la realizacion de los procedimientos
de seleccion del contratista, salvo en la modalidad de seleccion de Contratacion
Directa.
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La Vicerrectoria Administrativa y Financiera, debe elaborar el Proyecto y el Pliego de
Condiciones Definitivo, el cual debe contener como minimo los requisitos
establecidos en el articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015 y demas normas
gue lo modifiquen o complementen. Ademas de los anteriores, se deben incluir los
requisitos particulares que deben exigirse en la reglamentacion de cada una de las
modalidades de seleccion.

Los pliegos de condiciones pueden modificarse a través de adendas. Cuando la
adenda modifique los plazos del proceso debe incluir el nuevo cronograma.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

o No se requiere de pliego de condiciones cuando se seleccione al
contratista bajo alguna de las causales de contratacion directa.

o Para los Procesos de Minima Cuantia, se debe elaborar la Invitacion
Publica, la cual debe cumplir con las reglas aplicables a la contratacion
cuyo valor no exceda el 10% de la menor cuantia del INFOTEP.

6.2.1.5 Inicio y desarrollo del procedimiento contractual

De conformidad con la normatividad vigente, la cuantia y el tipo de contrato a
celebrar, vicerrectoria Administrativa y financiera dara inicio al proceso de
contratacion y/o elaboracion del contrato, previa verificacion de la documentacion
necesaria para tal efecto.

La Vicerrectoria Administrativa y Financiera es responsable de garantizar la
publicidad de todos los procedimientos y actos asociados a los procesos de
contratacion, salvo los asuntos expresamente sometidos a reserva. Para ello, debe
publicar, entre otros, toda la informacién y los documentos relacionados en el
articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015, segun corresponda a cada
modalidad de seleccidn, a través del Sistema Electrdnico para la Contratacion Publica
/ SECOP en el sitio dispuesto para tal efecto www.colombiacompra.gov.co.

La publicacién electronica de los actos y documentos debera hacerse en la fecha de
su expedicién, o, a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

El plazo general de su permanencia se extendera hasta tres (3) afos después de la
fecha de liquidacidon del contrato o del acta de terminacidon segun el caso, o de la
ejecutoria del acto de declaratoria de desierta segun corresponda.

6.2.1.6 Seleccion de los contratista
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El INFOTEP seleccionara los contratistas mediante las modalidades de Licitacion
Publica, Concurso de Méritos, Seleccion Abreviada, Minima Cuantia o Contratacion
Directa, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007,
y el Decreto 1082 de 2015, asi como las demas normas que las complementen,
reformen o sustituyan.

Segun el proceso de seleccidén que corresponda, existen unos factores especiales de
evaluacion que permiten seleccionar el ofrecimiento mas favorable a la entidad.

Para establecer la modalidad de seleccion se debe atender los siguientes
aspectos:

Lo primero que debe precisarse es el objeto que se pretende contratar.

Por el Objeto:

* Los contratos de consultoria, referidos a los estudios necesarios
para la ejecucidn de proyectos de inversion, estudios de
diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de
coordinacién, control y supervision y, los que tienen por objeto
la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos,
direccidén, programacién y la ejecucion de disefos, planos,
anteproyectos y proyectos se a través del Proceso de Seleccion
“Concurso de Méritos”.

= Cuando se trate de adquirir bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacién, como aquellos que
poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas
y que comparten patrones de desempefo vy calidad
objetivamente definidos debe utilizarse el Proceso de Seleccion
por “Acuerdo Marco de Precios”, “Subasta inversa” o Bolsa de
Productos.

= Si el objeto no se enmarca dentro de los descritos
anteriormente, la modalidad de seleccién del contratista se
determina por la cuantia.

= No obstante, lo anterior, debe tenerse en cuenta que, en
algunos eventos, el tipo de proceso se determina por la
combinacion de objeto y cuantia.

Por la Cuantia:
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» Cuando la adquisicion de bienes, servicios y obras no exceda el
10% de la menor cuantia, se debe adelantar el Proceso de
Seleccidon de “Minima Cuantia”.

» Cuando la cuantia exceda el 10% de la menor cuantia y no
supere la menor cuantia del presupuesto de la Entidad, se debe
adelantar el Proceso de Seleccidon de “Menor Cuantia”.

» Cuando la cuantia supere la menor cuantia del presupuesto de
la Entidad, se debe adelantar el Proceso de Seleccion de
“Licitacion Pudblica”.

Se presentan algunos casos especificos en los que, segun el objeto puede
presentarse la seleccion de los contratistas de manera directa, dentro de estos se
encuentran los siguientes eventos:
- Urgencia manifiesta,
- Contratacién de empréstitos,
- Contratos o Convenios interadministrativos,
- Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas,
- Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado,
- Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion o para
la ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales,
- Arrendamiento o adquisicién de inmuebles.

6.2.1.6.1 Modalidades de contratacion

A continuacién, se muestran a titulo de referencia, las modalidades de contratacién
que se aplican en el INFOTEP.

6.2.1.6.1.1 Licitacion publica

La seleccidn de los contratistas, por regla general, es a través de Licitacion Publica,
cuando el costo de los bienes o servicios a contratar se enmarquen en la Mayor
Cuantia establecida para cada vigencia fiscal y no proceda ninguna causal de
contratacion de bienes y servicios para los que la Ley sefale un procedimiento
diferente.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

v En promedio, el proceso implica un término aproximado de dos (2) meses
para cumplir los términos de ley, el cual puede modificarse de acuerdo a la
complejidad del bien o servicio a contratar.

v' En este tipo de proceso el factor de escogencia es el precio y la calidad.

v En la licitacion es necesario adelantar una audiencia para precisar el contenido
y el alcance del Pliego de Condiciones.
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v' Las adendas (modificaciones al pliego de condiciones) deben ser expedidas
hasta con tres (3) dias de anterioridad del cierre previsto para el proceso.

v' El término para publicacion del proyecto de pliego de condiciones es de diez
(10) dias habiles.

v El término de traslado a los proponentes del informe de evaluacién es de
cinco (5) dias habiles, contados desde la publicacion en el SECOP, y la
adjudicacion se realiza en audiencia publica.

6.2.1.6.1.2 Seleccidn abreviada

EL INFOTEP realizara la contratacion mediante la modalidad de seleccion abreviada
en los siguientes casos:

Subasta Inversa. Corresponde a la modalidad de seleccidn objetiva prevista para
contratar bienes y servicios que requiera la entidad cuando se trate de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.

La Subasta Inversa es una puja dinamica, mediante la reduccion sucesiva de precios
durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el Pliego
de Condiciones y en la normatividad vigente.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

v

En promedio el proceso implica un término aproximado de un mes y quince
dias (1.1/2) para cumplir los términos de ley, el cual puede modificarse de
acuerdo con la complejidad del bien o servicio a contratar.

En este tipo de proceso, la adjudicacién se da a través de subasta publica, en
la cual sélo se verifica el precio a través de la puja a la baja. Todos los demas
requisitos y condiciones son habilitantes, de manera que no se asigna
puntaje.

En los estudios previos y en el pliego de condiciones se debe indicar el margen
minimo de mejora por lance durante el evento de la subasta.

Si la cuantia no supera los US125.000, el proceso podra limitarse a MIPYMES.
El término para publicacion de proyecto de pliego de condiciones es de cinco
(5) dias habiles.

Para realizar la subasta se requiere por lo menos dos (2) proponentes
habilitados en el proceso.

Si los oferentes no efectian lances en la subasta, se debe adjudicar el
contrato al oferente que haya presentado el precio inicial mas bajo.

Si en el proceso se presenta un Unico oferente, cuyos bienes los servicios
cumplen con la ficha técnica y esta habilitado, la Entidad adjudicara el
contrato al Unico oferente, siempre que su oferta no exceda el presupuesto,
caso en cual no hay lugar a subasta.
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Se debe elaborar la correspondiente ficha técnica de cada bien o servicio.

Dicha ficha debe contener, como minimo los siguientes datos:

i
ii.
iii.
iv.
V.

La Clasificacion de Bienes y Servicios
La identificacion adicional requerida
La Unidad de medida

La Calidad Minima

Los Patrones de desempefio minimos

Contratacion de Menor Cuantia.

Se aplica cuando el bien o servicio no es de caracteristicas técnicas uniformes y la
cuantia supera el 10% de la menor cuantia e inferior a la mayor cuantia. (Para esto,
remitase a las cuantias establecidas en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007).

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

v

AN

En promedio el proceso implica un término aproximado de un mes y quince
dias (1.1/2) para cumplir los términos de ley, el cual puede modificarse de
acuerdo con lo complejo del bien o servicio a contratar.

En este tipo de proceso el factor de escogencia es el precio y la calidad.

Si la cuantia no supera los US125.000, el proceso podra limitarse a MIPYMES.
La seleccién abreviada de menor cuantia integra una actividad que no se va
a observar en los demas procesos, esto es, la presentacion de expresiones
de interés dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la apertura y su
consecuente sorteo en caso de presentarse mas de diez (10) manifestaciones
dentro de un mismo proceso de seleccion.

El término para publicacion del proyecto de pliego de condiciones es de cinco
(5) dias habiles, en tanto que el término de traslado a los proponentes de la
publicacion de la evaluacién es de tres (3) dias habiles y la adjudicacién se
realiza mediante resolucion.

La contratacién cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado
desierto, si persiste la necesidad de contratar, dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la declaratoria de desierto del proceso de licitacion, el INFOTEP
puede iniciar un proceso de seleccion abreviada de menor cuantia.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

v

v

La Entidad debe expedir el acto administrativo dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la declaratoria de desierta.

Contratos de prestacién de servicios de salud: El INFOTEP adelantara el
tramite contractual conforme a los parametros establecidos en el Articulo
2.2.1.2.1.2.21 del Decreto 1082 de 2015.
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v Enajenacién de Bienes del Estado: EI INFOTEP adelantard el tramite
contractual conforme a los parametros establecidos en el Articulo
2.2.1.2.2.1.1 y s.s., del Decreto 1082 de 2015.

v Acuerdo Marco de Precios. El INFOTEP esta obligada a adquirir Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes a través de los Acuerdos
Marco de Precios vigentes.

El Acuerdo Marco de Precios es el contrato celebrado entre uno o mas
Proveedores y Colombia Compra Eficiente, para la provision a las Entidades Estatales
de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, que contiene la
identificacion del bien o servicio, el precio maximo de adquisicidn, las garantias
minimas y el plazo minimo de entrega, asi como las condiciones a través de las
cuales un comprador puede vincularse al acuerdo.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

v’ La Vicerrectoria Administrativa y Financiera debe verificar en el catalogo
publicado por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Eficiente, los Acuerdos Marco de Precios vigentes, y determinar si el objeto a
contratar se encuentra dentro de éstos, lo cual podra ser consultado en el
siguiente link: http://www.colombiacompra.gov.co/lista-de-acuerdos-marco.

v' Para la adquisiciones de bienes y servicios a través de acuerdos marco, debe
tenerse en cuenta el acuerdo marco del bien o servicio a adquirir y los
siguientes manuales y guias expedidos por Colombia Compra Eficiente:
(Manual para la Operacion Secundaria de los Acuerdos Marco de Precios, Guia
para Entender los Acuerdos Marco de Precios y Guia para Comprar en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano - Pagina:
www.colombiacompra.gov.co.), asi como las actualizaciones o modificaciones
publicadas en la pagina de Colombia Compra Eficiente.

v" Los compradores se vinculan a un Acuerdo Marco de Precios mediante una
manifestacién de su compromiso de cumplir las condiciones del mismo vy la
colocacion de una orden de compra para la adquisicion de los bienes o
servicios previstos en el acuerdo.

v" No se exigiran las garantias en las érdenes de compra derivadas de los
acuerdos marco de precios, a menos que el acuerdo de precios respectivo
disponga lo contrario.

6.2.1.6.1.3 Concurso de méritos
Esta modalidad de seleccion se adelantara cuando se requiera contratar los servicios

de consultoria referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de
inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
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proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y
supervision.

Son también contratos de consultoria los que tiene por objeto la interventoria,
asesorias, gerencia de obra o de proyectos, direccion programacion y la ejecucion
de anteproyectos, proyectos disefios, planos y proyectos de arquitectura que
requiera la Entidad.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

v En promedio el proceso implica un término aproximado de dos meses y medio
(2 1/2) para concurso de méritos abierto y cuatro (4) meses para concurso
de méritos precalificado para cumplir los términos de ley, el cual puede
modificarse de acuerdo con lo complejo del bien o servicio a contratar.

v" En ningln caso el precio de la propuesta se constituye como factor de
escogencia en la seleccion. El ofrecimiento mas favorable se otorga a partir
de la calificacidon exclusivamente de la calidad de la oferta técnica.

En la seleccién de consultores se podra utilizar el sistema de concurso abierto o
concurso con precalificacion.

v' El concurso abierto, procede cuando la Entidad define los requerimientos
técnicos la metodologia exacta para la ejecucidon de la consultoria, asi como
el plan y cargas de trabajo para la misma.

v" El Concurso con precalificacion cuando los servicios de consultoria sefialados
en los requerimientos técnicos para el respectivo concurso de méritos puedan
desarrollarse por el Contratista con diferentes enfoques, metodologias o la
complejidad que la misma asi lo exija.

El concurso de méritos precalificado consta de dos partes.

En primer lugar, la conformacion de la lista corta o de la lista multiusos y, en segundo
lugar, el concurso de méritos propiamente dicho.

v Se puede hacer una precalificacion de oferentes cuando dada la complejidad
de la consultoria lo considere pertinente.

v" En los Estudios Previos y Pliegos de Condiciones se debe indicar la forma
como se calificara, entre otros los siguientes criterios: La experiencia del
interesado y el equipo de trabajo, la formacién académica y las publicaciones
técnicas cientificas del equipo de trabajo.

v" Si la cuantia no supera los US125.000, el proceso podra limitarse a MIPYMES

Se debe elaborar el Anexo Técnico, que debe contener los requerimientos técnicos
de la consultoria y entre otros lo siguientes:
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i. Los objetivos, metas y alcances de los servicios que se encomienden al
consultor, para lo cual puede hacer mencién de los antecedentes de la
contratacion.

ii. La descripcion detallada de los servicios requeridos y los resultados o
productos esperados, los cuales pueden ser: informes, diagndsticos,
disenos, datos, procesos, entre otros, segun el objeto de la consultoria.

iii. El cronograma de la ejecucidn del contrato de consultoria.

iv. El listado y ubicacién de la informacién disponible para ser conocida por
los proponentes para facilitarles la preparacion de sus propuestas, tales
como estudios, informes previos, analisis o0 documentos definitivos.

V. La determinacion del tipo de propuesta que se exige en el concurso.

v En la audiencia de adjudicacién se da a conocer el orden de elegibilidad que
haya arrojado la calificacion de la propuesta técnica y se revisa la oferta
econdmica (la cual se presenta aparte y en sobre sellado), para constatar su
coherencia y consistencia.

v' El término para publicacion de proyecto de pliego de condiciones es de cinco (5)
dias habiles, en tanto que el término para publicacidn de la evaluacién es de tres
(3) dias habiles.

6.2.1.6.1.4 Contratacion directa

Se podra contratar directamente en los siguientes casos:

- Urgencia Manifiesta.

- Contratos o convenios Interadministrativos.

- Contratos de empréstitos.

- Los Contrato para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

- Inexistencia de pluralidad de oferentes en el mercado.

- Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

- Ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales,

- Arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

v Para esta modalidad se deben tener en cuenta las restricciones en periodo
electoral que regula la Ley 996 de 2005,

v El INFOTEP a través del Ordenador del Gasto, justificara mediante un acto
administrativo el uso de la modalidad de seleccién de contratacidon directa,
salvo cuando el contrato a celebrar es de prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion.
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v' La justificacion de la no obligatoriedad ni exigencia de garantias en virtud de
lo consagrado en el Articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015 debera
incorporarse en el estudio previo.

Contratos Interadministrativos:

Se debe hacer referencia en los estudios y documentos previos a las condiciones y
calidades de la entidad publica con la que se pretende contratar. Para el efecto es
importante tener en cuenta las normas de creacion de las entidades, las funciones,
capacidad técnica y misional para desarrollar la labor.

Igualmente, es necesario demostrar que las obligaciones del contrato a celebrar
tienen relacion directa con el objeto, mision y funciones de la entidad ejecutora.

Contratacion directa cuando no exista pluralidad de oferentes.
Se considera que no existe pluralidad de oferentes:

» Cuando existe solamente una persona que puede proveer el bien o servicio
por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de
autor, o

> Por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional.

Es preciso que la dependencia solicitante de la contratacion manifieste de manera
clara y precisa dicha circunstancia en el estudio previo y que anexe como soporte
del mismo la prueba documental que acredite al contratista como proveedor Unico
y exclusivo (registros de propiedad o de autoria intelectual). Si el proveedor es
extranjero, dicho documento debe estar apostillado o legalizado, segun corresponda.

Contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento
de las funciones de la entidad; asi como los relacionados con actividades operativas,
logisticas, o asistenciales.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:
Para la contratacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion, la persona

natural aspirante a ser contratada debera allegar como minimo los documentos
descritos en la lista de chequeo respectiva.
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La Vicerrectoria Administrativa y Financiera verificara la situacion militar y los
antecedentes fiscales, disciplinarios y penales a través de las paginas web de la
Procuraduria General de la Nacion, de la Contraloria General de la Republica, de la
Policia Nacional y del Ejército Nacional.

Para este tipo de contratos, la dependencia que solicita la contratacién debera
elaborar los estudios previos respectivos, y debera tener en cuenta adicionalmente,
los siguientes aspectos:

O

Se debe determinar el perfil de la persona natural o juridica que se
requiere contratar, indicando el nivel de estudios y la experiencia
general y/o especifica que se requiera de acuerdo con el acto
administrativo que establezca la tabla de honorarios.

El andlisis en el estudio previo implica un estudio amplio y juicioso, no
solo del perfil del contratista asociado a la tabla de honorarios, sino
ademas de las responsabilidades, actividades, obligaciones y en
general del objeto que se pretende contratar.

La contratacidon directa para prestacion de servicios personales no
requiere la realizacion de una seleccidon previa o lista de candidatos
para su definicidn. Es una atribucién discrecional de la Administracion,
atendiendo las necesidades que soportan el contrato a celebrar y el
perfil definido de la persona natural o juridica que pueda desarrollar el
objeto.

No obstante, la definicidon del perfil, implica una serie de requisitos de
idoneidad y experiencia de la persona a contratar, las cuales deberan
ser previamente verificadas por parte de la Dependencia o Area que
solicita la contratacion y posteriormente validadas en la Vicerrectoria
administrativa y financiera al momento de efectuar la revisidon general
de la documentacién allegada para tal fin.

Las obligaciones del contratista deben ser claras y precisas, asi como
los productos o servicios que debe entregar a la Entidad.

En cuanto al andlisis que soporta el valor del contrato debe tenerse en
cuenta como referente la tabla de honorarios vigente y aprobada por
el INFOTEP.
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o En los eventos en que se requiera asignar honorarios por fuera de la
tabla, esta situacion debera estar debidamente justificada y soportada
por el area o dependencia solicitante de manera técnica.

o La dependencia solicitante debe aportar la constancia escrita de las
condiciones de idoneidad del contratista. Dicha constancia deberd
estar suscrita por el Jefe del Area solicitante.

Los contratos de prestacidon de servicios con personas naturales o juridicas, sélo se
podran celebrar cuando no exista personal de planta con capacidad para realizar las
actividades que se contrataran, de acuerdo con el manual de funciones y se presente
alguna de las siguientes tres situaciones:

i. No existe personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere
contratar la prestacién del servicio;

ii. Cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacion
que implica la contratacion del servicio; o

iii. Cuando aun existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente.

Esta prohibido el pacto de honorarios de contratistas por un valor mensual superior
a la remuneracion total mensual del Jefe de la Entidad.

Contratos de arrendamiento y Adquisicion de bienes Inmuebles

La entidad puede alquilar o arrendar inmuebles teniendo en cuenta las siguientes
reglas:
o Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la
que se requiere el inmueble.
o Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que
satisfagan las necesidades identificadas y las opciones de
arrendamiento.

El INFOTEP puede adquirir bienes inmuebles, siguiendo las siguientes reglas:

o Avaluar con una institucién especializada el bien o los bienes inmuebles
identificados que satisfagan las necesidades que tiene la entidad
estatal.

o Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que
satisfacen las necesidades identificadas y las opciones de adquisicion.

Convenios de Asociacion

El INFOTEP podra asociarse con personas juridicas particulares, mediante la
celebracién de convenios de asociacion o la creacion de personas juridicas, para el
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desarrollo conjunto de actividades en relacidén con los cometidos y funciones que les
asigna a aquéllas la ley.

v" Los convenios de asociacion se celebraran de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 355 de la Constitucion Politica, en ellos se determinara con
precision su objeto, término, obligaciones de las partes, aportes,
coordinacion y todos aquellos aspectos que se consideren pertinentes.

v" Cuando surjan personas juridicas sin animo de lucro, éstas se sujetaran a las
disposiciones previstas en el Codigo Civil para las asociaciones civiles de
utilidad comun.

v Para la celebracion de contratos con entidades privadas sin animo de lucro y
de reconocida idoneidad se aplicaran las reglas previstas en el Decreto 092
de 2017 y las normas que los modifiquen o sustituyan y la Guia que para el
efecto Colombia Compra Eficiente expida.

Convenios especiales de cooperacion:

Estos son Acuerdos suscritos entre la Nacidon o sus entidades descentralizadas y
particulares para adelantar actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de
investigacion y creacion de tecnologias que no dan lugar al nacimiento de una nueva
persona juridica.

En virtud de estos convenios las partes aportan recursos de distinto tipo para
facilitar, fomentar, desarrollar y alcanzar en comun algunos de los propdsitos
contemplados en el Decreto 391 de 1991 (Ley 1286 de 2009) y el Decreto 591 de
1991.

Convenios o contratos con organismos internacionales.
Para la celebracion de contratos o convenios con Organismos Internaciones se debe
tener en cuenta lo siguiente:

v Se debe verificar si es viable la aplicacion de la normatividad del organismo
internacional para la contratacién, la cual resulta procedente si la financiacion
del convenio por parte del organismo es igual o superior en un 50%.

En caso contrario, los contratos o convenios que se celebren en su totalidad o en
sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento con recursos publicos, se
someteran a la normatividad legal colombiana.

v Los convenios financiados con organismos multilaterales de crédito, entes
gubernamentales extranjeros o personas extranjeras de derecho publico, asi
como aquellos referidos al desarrollo de programas de promocion, prevencion
y atencion en salud se ejecutaran de conformidad con lo establecido en los
tratados internacionales marco y complementarios y en los convenios
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celebrados o sus reglamentos, segun sea el caso, incluidos los recursos de
aporte de fuente nacional o sus equivalentes vinculados a tales operaciones.

Contratos y Convenios para el Desarrollo de Actividades Cientificas,
Tecnologicas y de Innovacion

Los contratos que se celebren con el objeto de fomentar la ciencia y tecnologia se
encuentran sujetos a la Ley 80 de 1993, en todo aquello que no esté expresamente
regulado en las normas especiales del Decreto Ley 591 de 1991 y del Decreto Ley
393 de 1991, resaltando que el Estatuto General de Contrataciéon de la
Administracion Publica, desde su entrada en vigencia, es aplicable a los contratos
que la Nacion y sus entidades descentralizadas celebren para el desarrollo de las
actividades de ciencia y tecnologia.

Respecto a los convenios especiales de cooperacion éstos se rigen por el derecho
privado, salvo lo expresamente regulado en la ley de contrataciéon publica y en las
normas especiales en materia de ciencia y tecnologia (Decretos — Ley 393 y 591 de
1991)

La celebracién de contratos y convenios para el desarrollo de actividades cientificas
y tecnoldgicas, deben referirse a alguna de las siguientes actividades:

= Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico: desarrollo de
nuevos productos y procesos, creacidn y apoyo a centros
cientificos y tecnoldgicos y conformaciéon de redes de
investigacién e informacion.

= Difusién Cientifica y Tecnoldgica: informacion, publicacion,
divulgacion, y, asesoria en ciencia y tecnologia.

= Servicios Cientificos y Tecnoldgicos: realizacién de planes,
estudios, estadisticas y censos de ciencia y tecnologia; la
homologacion, normalizacién, metodologia, certificacion vy
control de calidad; la prospeccién de recursos, inventario de
recursos terrestres y ordenamiento territorial; la promocién
cientifica y tecnoldgica; la realizacién de seminarios, congresos
y talleres de ciencia y tecnologia; y, la promocion y gestién de
sistemas de calidad total y de evaluacion tecnoldgica.

* Proyectos de Innovacidén que incorporen tecnologia, creacion,
generacion, apropiacion y adaptacion de la misma, asi como la
creacion y el apoyo a incubadoras de empresas, a parques
tecnoldgicos y a empresas de base tecnoldgica.

» Transferencia Tecnoldogica: comprende la negociacion,
apropiacién, desagregacion, asimilacién, adaptacion vy
aplicacion de nuevas tecnologias nacionales o extranjeras.

= Cooperacion Cientifica y Tecnoldgica nacional e internacional.
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Los contratos y convenios de actividades cientificas y tecnoldgicas de acuerdo con
la normatividad contractual vigente, se rigen por la modalidad de contratacion
directa, es decir, que pueden suscribirse sin necesidad de realizar un proceso de
seleccién (convocatoria publica).

Lo anterior de conformidad con lo establecido en el literal €) del nhumeral 4 del
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 que establece que “Los contratos para el
desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.” se pueden celebrar en forma
directa, en concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.4.7 del Decreto Reglamentario
1082 de 2015 que prevé que: “La contratacion directa para el desarrollo de
actividades cientificas y tecnoldgicas debe tener en cuenta la definicion contenida
en el Decreto-ley 591 de 1991 y las demas normas que lo modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan.”

Para el desarrollo de las actividades de los procesos contractuales asociados con
actividades Cientificas, Tecnoldgicas y de Innovacién se deben consultar los
siguientes procedimientos que hacen parte del SGC:

Marco Legal:

El Decreto extraordinario 393 de 1991 en concordancia con el Decreto Extraordinario
591 de ese mismo afo, en sus articulos vigentes sefala que para adelantar
actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacién y creacién de
tecnologias, la Nacién y sus entidades descentralizadas podran asociarse con los
particulares o con otras entidades publicas, mediante la creacidn y organizaciéon de
sociedades civiles y comerciales y personas juridicas sin animo de lucro como
corporaciones y fundaciones y la celebracion de convenios especiales de
cooperacion.

Los convenios especiales de cooperacion a suscribir por EL INFOTEP procuraran
concretar el logro de sus funciones misionales, mediante la asociacién con otras
entidades, publicas o privadas, con el propdsito de cooperar en cumplimiento de
politicas de ciencia tecnologia e innovacion.

La funcion administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla
con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y
la desconcentracidon de funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar
sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado.

El convenio puede sintetizarse como el negocio juridico bilateral de la administracion
en virtud del cual ésta se vincula con otra persona juridica publica o con una persona
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juridica de caracter privado, para alcanzar fines de interés mutuo en el marco de la
ejecucion de funciones administrativas; fines que, como es obvio, siempre deberan
coincidir con el interés general consagrado en el articulo 209 de la Constitucion
Politica.

Caracteristicas:

Estos acuerdos pueden celebrarse con particulares o con otras entidades publicas
de cualquier orden y surgen de concertaciones sobre planes, programas o
actividades que las entidades interesadas comparten, por regla general, se pretende
aunar esfuerzos aportando recursos de distinto tipo (dinero, especie, o de industria)
para facilitar, fomentar, desarrollar y alcanzar en comun algunos propdsitos.

Estos convenios especiales estan sometidos a las siguientes reglas:

i. Se rigen por las normas del derecho privado.

ii. La entidad cooperante contribuira en el cumplimiento del objeto
convenido.

iii. No existe régimen de solidaridad entre las partes que lo
celebren, pues cada una responde por las obligaciones que
especificamente asume en virtud del convenio.

iv. En el texto de los mismos se debe precisar la propiedad de los
resultados que se obtengan y los derechos de las partes sobre
los mismos; las obligaciones de orden laboral, que asumen cada
una de las partes; y, los mecanismos de administracion,
sistemas de contabilizacidon, las causales de terminacion y
cesion.

v. Los aportes en especie se deben cuantificar. Los aportes en
dinero se podran entregar en uno (1) o mas desembolsos.

vi. El manejo de recursos aportados para la ejecucion del convenio
podra efectuarse mediante encargo fiduciario o cualquier otro
sistema de administracion.

Se debe tener en cuenta:
= El area técnica correspondiente realizara los estudios previos los
cuales deben incluir la justificacion de la necesidad, la
conveniencia técnica y describir la causal de ciencia y tecnologia
establecida en la Ley.
Los siguientes documentos son instrumentos auxiliares para determinar si alguna
actividad corresponde a Ciencia y Tecnologia: Manual Metodoldgico general para la
identificacion, preparacion, programacion y evaluaciéon de Proyectos de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion de COLCIENCIAS (actualmente Ministerio de
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Ciencia Tecnologia e Innovacion, Manual de Frascati, Manual de Oslo, Documento
CONPES 3582 de 2009 y el Instructivo para el uso del clasificador de politica
transversal de ACTIC’S.

6.2.1.6.1.4.5 Minima cuantia

Se adelantara el procedimiento de minima cuantia para la adquisicién de bienes,
servicios y obras, cuyo valor no exceda el 10% de la menor cuantia tomando como
base el presupuesto del INFOTEP, independiente de su objeto.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

» No se exigira la inscripcion en el RUP.

» La garantia no es obligatoria.

» La entidad estatal podra adquirir bienes hasta por el monto de
su minima cuantia a través de “Grandes Superficies”.

= El menor valor es el Unico factor de ponderacion.

= Convocatoria limitada a MIPYME (Articulo 5° Decreto 1860 de
2021)

Nota: Para las contrataciones de minima cuantia los estudios previos contendran
los numerales senalados anteriormente, salvo en lo relacionado con la indicacion de
si el Proceso de Contratacion esta limitado a un Acuerdo Comercial.

CAPITULO II ETAPA CONTRACTUAL
6.2.2. Del perfeccionamiento y requisitos de ejecucion

Esta etapa inicia con la firma del contrato, la aprobacidn de la garantia por parte del
INFOTEP, y con la suscripcion del Acta de Inicio segun corresponda; en cualquiera
de los eventos se requiere previamente el registro presupuestal, y dentro de la
minuta debe sefalarse expresamente la condicién que da comienzo a la ejecucion
del contrato.

El registro presupuestal del contrato debe hacerse por el valor total del mismo. En
los procesos de minima cuantia, la Oferta y la Aceptacion de Oferta constituyen para
todos los efectos, el contrato celebrado.

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato, la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera informara al Supervisor o Interventor dicha
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situacidn, para que proceda a firmar el acta de inicio con el contratista, en aquellos
casos que asi se establezca.

6.2.3. Adiciones, prorrogas, aclaraciones y modificaciones

Durante la ejecucion de los contratos se pueden presentar modificaciones, adiciones,
prorrogas o aclaraciones, sin embargo, estas en ninguin caso pueden variar el objeto
contractual.

Las modificaciones, adiciones, prérrogas o aclaraciones de los contratos solamente
proceden cuando sea estrictamente necesario para el cumplimiento de las funciones,
en desarrollo de los programas, planes, y proyectos de competencia de INFOTEP.

Para el efecto, el supervisor y/o interventor del contrato debera llevar a cabo el
respectivo tramite ante el Ordenador del Gasto con suficiente antelacién a la fecha
en que se requiera suscribir el documento. Dicha solicitud debe estar debidamente
justificada y acompafada de todos los soportes a que haya lugar.

Para efectos de las adiciones, prdrrogas, aclaraciones y modificaciones, se deben
remitir los soportes de cumplimiento en el pago de aportes al Sistema de Seguridad
Social y obligaciones parafiscales del contratista (articulo 50 de la Ley 789 de 2002
y articulo 23 de la Ley 1150 de 2007) a la fecha en que se solicita la adicidn,
prorroga, modificacion o aclaracion, adjuntando el respectivo informe detallado del
estado de ejecucion del contrato y la justificacion firmada por el supervisor o
interventor.

6.2.4. Adiciones

Se presentan cuando se incrementa el valor inicialmente pactado del contrato.
En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:
v Las adiciones en valor deben contar con el correspondiente certificado de
disponibilidad.
v' Los contratos no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%)
de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos legales mensuales.
v La Vicerrectoria administrativa y financiera verificara los antecedentes del
contratista.

6.2.5. Prérrogas
Consisten en la ampliacion del plazo de ejecucion o de entrega inicialmente pactado,

para lo cual, se debe justificar las razones o motivos por los cuales se requiere la
ampliacién de dichos términos.
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En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:
v Que la prérroga no obedezca a incumplimientos.
v' Solicitar el tramite (prérroga) con una antelacién no menor cinco (5) dias
habiles al vencimiento del contrato.

6.2.6. Aclaraciones

Las partes pueden de comun acuerdo suscribir las respectivas aclaraciones de los
contratos, cuando se presenten errores de digitacion, aritméticos, o conceptuales,
gue no incidan o modifiquen el contenido sustancial y permitan la correcta ejecucion
del contrato.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

v Cuando se trata de correcciones matematicas, y que, como consecuencia de
ello, incrementen el valor del contrato, se debe analizar y justificar en debida
forma la procedencia, y siempre y cuando, no configuren hechos cumplidos,
para lo cual se debe contar con el correspondiente certificado de
disponibilidad presupuestal.

6.2.7. Modificaciones

Se presentan cuando es necesario cambiar cualquier otro aspecto del contrato como
obligaciones o actividades. En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta que
dicha modificacién no podra cambiar el objeto.

6.2.8. Cesion del contrato

Esta se presenta cuando una de las partes del contrato es sustituida por un tercero.
La sustitucion respecto de las obligaciones contractuales puede ser total o parcial.
En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

v Siempre se requiere la autorizacidn previa, expresa y escrita del INFOTEP
v El cesionario debe tener iguales o superiores calidades y condiciones que el
cedente.

6.2.9. Suspension del contrato

Durante el desarrollo del contrato se pueden presentar hechos y circunstancias de
fuerza mayor, caso fortuito, interés, conveniencia o interés publico, en que las partes
pueden, de mutuo acuerdo y por escrito, pactar la suspension del contrato.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:
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v' La suspension se hara por el tiempo que se estime necesario para superar los
hechos que dieron lugar a la misma y constara en un acta suscrita por el
Ordenador del Gasto y el contratista en la cual consten los motivos que dieron
lugar a la suspension.

v' El Supervisor o Interventor debera presentar la solicitud de suspension con
su respectiva justificacion, antes del vencimiento del plazo de ejecucion
estipulado en el contrato. En todo caso el contratista debe ajustar la vigencia
de las garantias por el término de la suspension.

v' Para el efecto, el contratista y el interventor/supervisor deben manifestar
dicha situacion al Ordenador del Gasto, indicando el término exacto de
suspension.

v En el mismo documento se establecera la fecha en la cual se reinicia la
ejecucion del contrato.

v' Se debe tener presente que la finalidad de la contratacién de bienes y
servicios es satisfacer las necesidades publicas, cumplir la misién y funcion
institucional, por tal razén, solamente y por excepcion se suspenden los
contratos.

v/ Suscrita el acta de suspension, debera comunicarse a la Compaiiia
Aseguradora que expidio la garantia Unica de cumplimiento a efectos de que
conozcan de dicha novedad.

6.2.10. Supervision e interventoria y seguimiento a la ejecucion del
contrato.

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos
de corrupcién y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, el INFOTEP
esta obligada a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado
a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda.

A través de la interventoria o supervision de un contrato se garantizara el
seguimiento permanente a la ejecucion de un contrato, el cumplimiento del mismo
o0 el ejercicio oportuno de las actuaciones que deba adelantar la entidad para hacer
cumplir el objeto del mismo, con ajuste a las obligaciones contraidas en el por las
partes que lo suscribieron, o a aplicar las sanciones o efectividad de las pdlizas que
correspondan en defensa de los intereses del INFOTEP durante la ejecucion y hasta
la liquidacion del contrato.

Para el efecto, el INFOTEP debera designar la supervision o contratar la interventoria
de los contratos o convenios que celebre la entidad cualquiera que sea su naturaleza
a personas con acreditados conocimientos técnicos o especializados que se
relacionen con el objeto contractual, con el fin de que se realice la vigilancia,
cuidado, control, seguimiento, verificacion y evaluacién de los bienes, servicios u
obra contratados.
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6.2.10.1. Designacion

La designacion de las labores de Interventoria y Supervision recaera en la persona
sefalada en el respectivo contrato para tal fin, quien desarrollara su labor de
conformidad con las obligaciones contenidas en la normatividad vigente y el
presente manual.  Ademas, el supervisor y/o interventor debera tener en cuenta
las disposiciones normativas contenidas en la Ley 1474 de 2011 (Estatuto
Anticorrupcion), y las demas normas que lo complementen, adicionen o modifiquen.
La persona designada como interventor y/o supervisor debera tener acreditados
conocimientos técnicos o especializados que se relacionen con el objeto contractual,
preferiblemente con experiencia en la intervencidon de objetos relacionados al que
se le va a designar.

La Vicerrectoria administrativa y financiera, comunicara al supervisor su designacion
por escrito, indicandole las obligaciones correspondientes y remitiéndole copia del
Contrato y la propuesta correspondiente e indicandole la fecha en que se cumplieron
los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del mismo, los cuales son necesarios
para dar inicio a la ejecucion.

6.2.10.2. Obligaciones del Supervisor y/o Interventor

Las personas que sean designadas como interventores y/o supervisores de los
contratos que celebre el INFOTEP, tendran las siguientes obligaciones,
responsabilidades y atribuciones de acuerdo con el rol asignado:

1. Elaborar y suscribir con el contratista Acta de Iniciacion de la ejecucion del
contrato, cuando haya lugar y en razén del tipo de contrato que se supervise.

2. Efectuar la vigilancia, cuidado, control, seguimiento, verificacion y evaluacién de
los bienes, servicios u obra contratados de conformidad con lo senalado en los
estudios previos, pliegos de condiciones, el contrato, la propuesta, cronograma de
ejecucion y cualquier otro documento que haga parte del contrato, desde su inicio
hasta la suscripcion del acta de liquidacion bilateral o ejecutoria de la resolucion de
liquidacion unilateral.

3. Exigir al contratista el cumplimiento del contrato, obligaciones, especificaciones
técnicas minimas y productos a su cargo, cualitativa y cuantitativamente, asi como
de las prérrogas, adiciones, modificaciones y demas actos suscritos por las partes
contratantes a fin de lograr la ejecucién adecuada e idénea del contrato.

4. Verificar los soportes administrativos, financieros y legales que sustentan el
contrato celebrado.

5. Asegurar que la entrega de bienes o la prestacion de servicios contratados se
realice de conformidad con lo estipulado en el contrato y conceptuar sobre el
cumplimiento estricto de la calidad, cantidad y especificaciones técnicas exigidas.
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6. Adelantar los tramites necesarios para el ingreso al almacén de los bienes objeto
de contratacion.

7. Solicitar al contratista las pruebas de calidad que estime convenientes para
establecer y evaluar el correcto funcionamiento de bienes adquiridos.

8. Rechazar los servicios, bienes, obras, productos u objetos que no se ajusten a las
condiciones pactadas, exigiendo, si es el caso su respectivo cambio de manera
inmediata.

9. Inspeccionar, verificar y exigir la calidad y correcto funcionamiento de los bienes,
productos, obra y servicios contratados, como también el cumplimiento de las
especificaciones técnicas establecidas en el Contrato, Anexo Técnico, Pliegos de
Condiciones, como también a los requisitos minimos exigidos en las normas técnicas
obligatorias nacionales o internacionales, segun la naturaleza del bien o servicio,
para lo cual debera comprobar su funcionamiento, verificando su calidad, utilizacion
y almacenamiento.

10. Sustentar y justificar sobre la viabilidad de atender positiva o negativamente las
solicitudes de prérroga, aclaracion, modificacion, adicion y terminaciones anticipadas
de la que deba ser objeto el contrato. Tendra en consecuencia facultad para requerir
la informacién necesaria que le permita ilustracion respecto a los argumentos
presentados por el contratista, teniendo en consideracion la satisfaccion de los
intereses de la entidad.

11. Informar oportunamente cuando se presente alguna irregularidad o
incumplimiento en la ejecucion del contrato, con el fin de que de conformidad con
la gravedad presentada, se formulen los requerimientos pertinentes, se adelanten
oportunamente las gestiones necesarias para la aplicacion de las sanciones que
correspondan y/o se demande la efectividad de las garantias que se encuentren
amparando el respectivo contrato, con el fin de que la entidad sea indemnizada y
no se afecten sus intereses.

12. Informar oportunamente y conceptuar sobre cualquier circunstancia que dentro
de la ejecucion del contrato genere un desequilibrio econdmico, ya sea porque lo
detecte como consecuencia de su supervision o seguimiento.

13. Efectuar inspecciones y revisiones periddicas sobre la ejecucién del contrato con
el fin de verificar el cumplimiento del objeto y obligaciones previstas en el mismo.
14. Establecer mecanismos de seguimiento y control sobre el cumplimiento de las
obligaciones pactadas en los contratos.

15. Verificar que los recursos asignados se ejecuten de acuerdo con lo pactado en
el objeto y obligaciones del contrato y llevar el control del gasto del contrato de
manera que no exceda el valor del mismo.

16. Verificar que el INFOTEP esté amparado por las garantias contractuales
establecidas en la legislacion vigente. Asi mismo exigir con la debida anticipacion su
renovacion, y/o modificacion, si fuere el caso.

17. Atender las reclamaciones, sugerencias y demas solicitudes elevadas por el
contratista, resolviendo aquellas que sean de su competencia y dando traslado de
las que no lo sean, a la dependencia competente.
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18. Exigir y verificar el pago oportuno y suficiente de los aportes parafiscales, como
de los aportes a salud y pensidn de los empleados del contratista. Como
consecuencia de esta labor debera advertir cuando deba realizarse retencion en los
pagos por no comprobarse el cumplimiento de estos pagos de aportes.

19. Exigir a los contratistas los informes y documentos que consideren pertinentes
sobre el desarrollo del objeto y obligaciones estipuladas en las clausulas
contractuales, con el fin de optimizar, ajustar y corregir situaciones relacionadas con
la ejecucién de los contratos para el logro de los resultados.

20. Elaborar y rendir, en forma oportuna, los informes, -certificaciones vy
autorizaciones sobre el estricto cumplimiento de las obligaciones del contratista, la
calidad del servicio y la procedencia de los pagos para que se hagan efectivos, de
acuerdo con los compromisos contractuales adquiridos.

21. Certificar, garantizando la normal ejecucién del contrato y la satisfaccion de los
bienes y servicios recibidos.

22. Presentar en forma oportuna a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera -
Grupo de Contabilidad o a quien haga sus veces, y para efectos de los pagos al
contratista, el respectivo informe de actividades, en el cual debera certificar de
manera clara y precisa el porcentaje de cumplimiento del objeto, obligaciones y
productos contractuales, el valor a pagar acorde con lo pactado en el contrato, asi
como la verificacion del pago de los aportes al sistema general de seguridad social
integral por parte del contratista, verificando y anexando la documentacién soporte
respectiva. Copia de este informe debera presentarlo y radicarlo en la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera, luego debe ser radicado en el- Grupo de Contabilidad,
previa verificacion del PAC por parte del Grupo de Tesoreria.

23. Velar para que la ejecucion del contrato no ocasione dafios a terceros y si esto
llegare a suceder, tomar las medidas necesarias para evitar o aminorar el riesgo de
futuras reclamaciones a el INFOTEP.

24. Responder ante el Ordenador del Gasto por el estricto seguimiento para obtener
el cumplimiento del objeto y obligaciones pactadas contractualmente.

25. Requerir oportunamente al Contratista cuando se advierta retraso, mora o
cualquier incumplimiento e informar al ordenador del gasto a través de informe con
los soportes respectivos para el tramite de la actuacién administrativa sancionatoria
correspondiente.

26. Advertir cualquier incumplimiento de las obligaciones del contratista que tengan
como consecuencia los requerimientos correspondientes, la aplicacion de sanciones,
la efectividad de las pdlizas o garantia Unica del contrato, asi como la caducidad si
fuere necesaria e informar oportunamente al Ordenador del Gasto sobre los hechos
y circunstancias que generen incumplimiento de las estipulaciones del contrato, para
la adopcién de las medidas pertinentes, sustentando las razones de incumplimiento
parcial o total en que incurra un contratista.

27. Presentar ante el Ordenador del Gasto, informes sobre el estado del contrato y
de manera cuando al supervisor interventor se le presente alguna de las siguientes
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situaciones: traslado, vacaciones, comisiones (mayores a 15 dias) y demas
situaciones administrativas.

28. Realizar la correspondiente entrega de las interventorias o supervisiones que
tenga a su cargo mediante informe escrito indicando el estado de ejecucion de cada
una, al Ordenador del Gasto en caso de retiro definitivo del cargo.

29. Remitir a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, el informe y certificacion
final de supervision o interventoria dentro de los quince (15) dias siguientes a la
fecha de terminacion del contrato, con el fin que se elabore y tramite el acta de
liquidaciéon por mutuo acuerdo o unilateral segin corresponda, como consecuencia
de terminacién del contrato.

El informe final debera contener como minimo:

1 Identificacion general del contrato (contratista, identificacion, objeto, plazo
de ejecucién, fecha de iniciacién y finalizacion, prérrogas, adiciones,
suspensiones, etc.

1 Concepto y porcentaje de cumplimiento de cada una de las obligaciones y/o
productos contractuales, dejando constancia de igual forma sobre el
porcentaje de incumplimiento, cuando a ello hubiere lugar, sustentando tal
concepto con la documentacion soporte respectiva.

] Conclusiones sobre la ejecucion administrativa, financiera y técnica del
contrato.

1 Balance financiero, sefialando: valor del contrato, valor adicional, valor total,
valor ejecutado, valor pagado y/o girado, saldos a favor y/o a reintegrar por
las partes, valor a liberar y/o liberado.

] Conclusion final sobre el cumplimiento y/o incumplimiento de las obligaciones
contractuales y las recomendaciones pertinentes.

30. Velar porque los saldos a favor del INFOTEP sean reintegrados junto con sus
rendimientos financieros y/o indexacion a que haya lugar e informar oportunamente
a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera y al Ordenador del Gasto respectivo, la
no consignacion a favor del INFOTEP de saldo a cargo del contratista, cuando a ello
hubiere lugar.

31. Gestionar oportunamente el pago al contratista, cuando resulten saldos a su
favor.

32. Responder conforme a la ley, por los hechos u omisiones que sean imputables
y que causen dafio o perjuicio a el INFOTEP, en el desarrollo y ejecucién de cada
uno de los contratos, sobre los cuales ejerza interventoria y/o supervision técnica,
financiera y administrativa.

33. Informar de manera inmediata a su comunicacion de designacion de
interventoria o supervisién de la existencia de cualquier causal de inhabilidad,
incompatibilidad o conflicto de intereses.

34. Responder por todas aquellas acciones u omisiones que generen implicaciones
disciplinarias de conformidad con lo establecido en la Ley 734 de 2002 y la Ley 1474
de 2011 (Estatuto Anticorrupcién).
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6.2.10.3 Actas de entrega y recibo a satisfaccion

El funcionario encargado de ejercer el control en la ejecucién de los contratos,
coordinara la fecha de la entrega de los bienes de acuerdo con los plazos
establecidos en el contrato e informara la fecha en que se entregaran los bienes a
fin de que se realice la respectiva entrada al almacén y disponga lo necesario para
su recibo.

6.2.10.4. Responsabilidad contractual.

El articulo 53 de la ley 80 de 1.993 y la Ley 1474 de 2011 regulan la responsabilidad
de los Supervisores e Interventores.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:
Los Interventores y Supervisores pueden incurrir en responsabilidad civil, penal,
fiscal o disciplinaria por razones relacionadas con:
> El incumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria
(cuando sea contratado), asi como al funcionario por el incumplimiento de las
obligaciones asignadas en relacién con la supervision.
> Por los hechos u omisiones que causen dano o perjuicio a las entidades, en
relacion con la celebracion y ejecucion de los contratos que supervisan o
ejercen interventoria.

Los consultores y asesores externos responderan civil, fiscal, penal vy
disciplinariamente por:

> El cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de consultoria o
asesoria.

> Por los hechos u omisiones que les fueren imputables y que causen dano o
perjuicio a las entidades, derivados de la celebracidon y ejecucidon de los
contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las actividades de
consultoria o asesoria.

6.2.10.5. Sujetos disciplinables

Los particulares que cumplan labores de interventoria o supervision en los contratos
estatales; también a quienes ejercen funciones publicas, de manera permanente o
transitoria, en lo que tienen que ver con estas, y a quienes administren recursos
publicos u oficiales.

6.2.10.6. Inhabilidad
El sujeto disciplinable que incumpla el deber de entregar informacién a la entidad
contratante relacionada con el incumplimiento del contrato, con hechos o
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circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas
punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato podra
ser sancionado con inhabilidad.

Esta inhabilidad se extendera por un término de cinco (5) afnos, contados a partir de
la ejecutoria del acto administrativo que asi lo declare.

El interventor que no haya informado oportunamente a la entidad de un posible
incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total, de alguna de las
obligaciones a cargo del contratista, sera solidariamente responsable con este de los
perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los danos que le sean
imputables al interventor.

El Codigo Disciplinario Unico, prevé como una falta gravisima para el interventor, no
exigir la calidad de los bienes y servicios adquiridos, o en su defecto, los exigidos
por las normas técnicas obligatorias, o certificar como recibida a satisfaccion, obra
que no ha sido ejecutada a cabalidad.

La responsabilidad fiscal de los Interventores se fundamenta en la disposicidn
contenida en el Articulo 1 de la Ley 610 de 2000 por la cual se establece el tramite
de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias. Asi los
particulares son responsables “cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o con
ocasién de ésta, causen por accidén o por omision y en forma dolosa o culposa un
dafo patrimonial al Estado”. Para efectos penales, el Interventor contratado se
considera particular que cumple funciones publicas en todo lo concerniente a la
celebracién, ejecucion y liquidacion de contratos que celebre con la Entidad.

6.2.10.7. Accion de repeticion

En caso de condena a cargo de una entidad publica, por hechos u omisiones
imputables a titulo de dolo o culpa grave de un servidor publico, la entidad, el
Ministerio Publico, cualquier persona u oficiosamente el juez competente, inician la
respectiva accion de repeticion, siempre y cuando aquel no hubiere sido llamado en
garantia de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

CAPITULO III
ETAPA POSTCONTRACTUAL

6.2.11. Liquidacion de los contratos

Es el procedimiento mediante el cual una vez terminado el contrato, las partes
verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones de él
derivadas, con el fin de establecer si se encuentran o no a paz y salvo por todo
concepto relacionado con su ejecucion.

También en la liquidacion, las partes acordaran los ajustes, revisiones de cuentas,
el reconocimiento de saldos a favor de alguna de las partes y constaran los acuerdos,
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conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las
divergencias presentadas.

La liquidacidn de contratos procede en los siguientes casos:

- Contractos de tracto sucesivo.

- Cuando exista obligacién u obligaciones cuya cuantificacion y pago esta pendiente
al finalizar la ejecucion del contrato.

- Cuando se incluya dentro del contrato la obligacion de liquidarlo.

Tipos de liquidacion y término para realizar la liquidacion

De los términos legales fijados para liquidar un contrato se pueden deducir dos tipos
de liquidacién, a saber:

1. Liquidacion de comin acuerdo

Las partes pueden establecer en el contrato el plazo para proceder a la liquidacion
en el contrato, o dicho plazo se puede establecer en los pliegos de condiciones. Si
no se estipuld este acuerdo de plazo, en estas instancias, la liquidacion procede
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la finalizacion del contrato, o a la
expedicidn del acto administrativo que ordene la terminacion del contrato.

2. Liquidacion unilateral
Si no se logra acuerdo sobre el contenido de la liquidacién o el contratista no
concurre al acto de liquidacién, la Entidad puede practicar la liquidacion unilateral
mediante acto administrativo debidamente motivado, y para el cual procede el
recurso de reposicion.

Esta liquidacién unilateral se debe realizar, en principio, dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del plazo convenido por las partes o al vencimiento del
plazo previsto por la ley para que se practique de comun acuerdo.

Para tener en cuenta:

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la
misma puede ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes,
de mutuo acuerdo o unilateralmente, término durante el cual se podra realizar la
liguidacion de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el
articulo 164 del Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.
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6.2.12. Terminacion y liquidacion anticipada

La terminacion anticipada de los contratos estatales, antes del vencimiento del plazo
de ejecucion pactado, puede provocarse en los siguientes casos:

L
II.

III.

Por el mutuo acuerdo de las partes contratantes.

Por el ejercicio de la potestad unilateral del INFOTEP para resolver o terminar
el contrato estatal, de conformidad con los requisitos establecidos en la ley;
Y

En los casos en que se declara el incumplimiento o la caducidad del contrato
estatal por parte de la entidad.

En caso que la terminacion anticipada del contrato sea solicitada por el contratista,
el tramite es el siguiente:

>

El contratista debera radicar su solicitud al Supervisor o Interventor donde
informe los motivos, la justificacion y el dia a partir del cual pretende la
terminacién anticipada de su contrato con minimo cinco (5) dias habiles de
antelacion.

Recibida esta comunicacion, el supervisor solicitara a la vicerrectoria
Administrativa y Financiera la terminacién anticipada del contrato, junto con
el documento de paz y salvo otorgado por el Grupo de Inventarios.

Una vez recibido el memorando de solicitud la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera procedera a elaborar el acta de terminacidn anticipada vy
liquidaciéon por mutuo acuerdo.

Cumplida la fecha solicitada por el contratista para la terminacién anticipada
del contrato, el Supervisor debera solicitar al contratista los documentos
indicados en el numeral del presente documento.

6.2.13. Responsabilidad del supervisor

El Supervisor o Interventor del Contrato debe presentar a la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera la solicitud de liquidacién del contrato, acompanada de
los siguientes documentos:

VVVYVYY

Informe final de ejecucion.

Balance Financiero del Contrato.

Certificacién de cumplimiento.

Constancias de pagos de aportes a seguridad social (salud, pensiéon y ARL)
del Ultimo mes.

Los demas documentos que se requieran para la liquidacion del contrato.



INFOTEP?

Tenga en cuenta que:

> La proyeccion del acta de la liquidacion de contratos o convenios.

> Una vez suscrita por las partes el acta de liquidacion de Mutuo Acuerdo o
ejecutoriada la Resolucién por la cual se liquida un contrato o convenio
unilateralmente debe remitirse memorando a la Vicerrectoria Financiera y
Administrativa, solicitando el pago del saldo a favor del contratista en caso
que exista y la liberacién de recursos que corresponda y con copia al
Supervisor o Interventor del Contrato o Convenio.

> Los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucién o cumplimiento se
prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran, seran objeto de
liquidacion.

> La liquidacién no sera obligatoria en los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion.

> Para la liquidacion se exigira al contratista la extensién o ampliacién, si es del
caso, de la garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la 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
extincion del contrato.

> Se deben liquidar los contratos en los cuales se haya declarado la caducidad
o0 en los que se haya proferido el acto de terminacion unilateral.

6.2. Cierre del expediente

Una vez vencidas los términos de las garantias de calidad, estabilidad vy
mantenimiento o las condiciones de disposicidn final o recuperacion ambiental de
las obras o bienes, debe dejarse constancia del cierre del expediente del proceso de
contratacion de acuerdo con el formato que se adopte en el Sistema Integrado de
Gestion de la Calidad.

6.2.15 Funciones y responsabilidades de los actores que intervienen en la
contratacion

6.2.15.1 Ordenador del gasto

La competencia para ordenar, dirig

ir los procesos de seleccion, la escoger contratistas y la celebracién y suscripcion de
los contratos en el INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
DEL ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES Y PROVIDENCIA -INFOTEP- esta a cargo de
Rector o Rectora de la Institucion.

No podra autorizar la delegacién de la facultad de ordenacion del gasto en ninguin
otro servidor publico.
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Del Rector

El Rector y/o Rectora del el INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL DEL ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES Y PROVIDENCIA -INFOTEP-
tiene las siguientes responsabilidades en relacion con la gestién contractual de la
Institucion:

1.

8.

9.

La ordenacién del gasto y capacidad de contratacién como contratante, con
cargo al presupuesto del INFOTEP, sin consideracién a la naturaleza o la
cuantia, o el tipo de proceso de seleccion, de conformidad con las normas
legales vigentes anteriormente sefalada.

La capacidad de contratacion en calidad de contratante sin consideracion a la
naturaleza o a la cuantia, o al tipo de proceso de seleccién, de conformidad
con las normas legales vigentes en cuanto a las competencias del Consejo
Directivo.

Expedir los actos administrativos que sean necesarios para el cumplimiento
del objeto del INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL DEL ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA'Y SANTA
CATALINA “INFOTEP”, adjudicar y suscribir los contratos y/o convenios
ajustandose a las disposiciones legales y reglamentarias.

Propender porque los procesos juridicos y contractuales y las actuaciones de
los servidores publicos que en ello participen se gestionen con sujecion a las
normas legales y reglamentarias acordes con los principios y parametros
contenidos en el presente manual.

La coordinacion de todos los actos precontractuales, contractuales y post
contractuales.

La designacion y/o modificacion de la supervision de los contratos o convenios
que suscribe el INFOTEP.

La adiciéon, modificacidn, prorroga, terminacion y liquidacion de los contratos
que se suscriban de conformidad con la normativa vigente previa justificacion
del area responsable.

La suscripcién de todos los actos administrativos inherentes a la actividad
contractual de la Entidad.

Suscripcion, aprobacidon ejecucién y seguimiento del Plan Anual de
Adquisiciones.

10.La competencia para ordenar el pago de todo concepto y cuantia de las

obligaciones contraidas que se deriven de la ordenacion del gasto, de acuerdo
con la disponibilidad de fondos y el programa anual mensualizado de caja
asignado; procedimientos y requisitos legales vigentes.

11. Adoptar, o modificar mediante acto administrativo, el Manual de Contratacion,

del INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL DEL
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES Y PROVIDENCIA -INFOTEP-.
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6.2.15.2. De las solicitudes de la contratacion
6.2.15.2.1 Area ejecutora

La dependencia o area ejecutora que requiere la contratacion del bien, servicio u
obras es la encargada de realizar e impulsar con apego a la normativa vigente la
etapa preparatoria de los procesos de contratacién lo cual implica las siguientes
actividades:

v' La elaboracidn de los estudios previos y analisis del sector,

v' La realizacion del estudio de mercado en los casos que se requiera,

v' La evaluacion de los riesgos.

v La determinacion de los requisitos habilitantes y criterios de evaluaciéon de
experiencia y técnicos, los cuales seran incorporados al respectivo proyecto
de pliego de condiciones y los pliegos de condiciones definitivos, para el inicio
del proceso contractual, que estara a cargo de la Vicerrectoria Administrativa
y Financiera del INFOTEP

Los estudios previos deberan ser cuidadosamente elaborados por el area que
requiere la contratacién, de manera que no existan errores en la forma y el fondo,
gue puedan prestarse a equivocos en la seleccidn objetiva del contratista, los cuales
seran de mayor o menor complejidad segun la naturaleza y caracteristicas del objeto
contractual.

En caso de que se presenten estas situaciones y no puedan ser corregidas de oficio
por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera del INFOTEP, la documentacion sera
devuelta a la Dependencia respectiva, para la correspondiente modificacién o
adecuacion.

6.2.15.2.1.1 Del funcionario del area ejecutora

El funcionario superior del area ejecutora, entiéndase vicerrector, Jefe o
Coordinador, que tenga bajo su competencia la identificacion, definicion vy
justificacion de las necesidades de bienes, servicios u obras a contratar tendra las
siguientes responsabilidades:

1. Formular y justificar la necesidad para que sea aprobada e incorporada en el
Plan Anual de Adquisiciones de su area o dependencia, acorde con los
objetivos o lineamientos del plan operativo anual de accién e inversion
previamente aprobado.

2. Elaborar los estudios previos, con la identificacion y justificacion de las
necesidades del area o dependencia y la valoracién y determinacion de las
especificaciones técnicas del bien, servicio u obra requerido a contratar, con
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el cumplimiento de las reglas y procedimientos sefialados por la Entidad para
el efecto.

3. Tratandose de procesos de minima o menor cuantia, concurso de méritos y
licitacion publica, integrar el comité que se conforme para la revision y
evaluacion de los requisitos del proceso de contratacidon en los componentes
técnicos, de experiencia y econdmicos.

4. Realizar el seguimiento y control a la gestion contractual, con la verificacion
de cumplimiento a las funciones de supervision y de ejecucion del personal
contratista, adscrito a su area o dependencia.

5. Aprobar las garantias de los contratos y/o convenios, asi como sus
modificaciones, cuando haya lugar a ello.

6.2.15.2.3. Vicerrectoria administrativa y financiera

La Vicerrectoria Administrativa y Financiera en cabeza del Vicerrector@, tendra las

siguientes responsabilidades en materia de gestion contractual:

1. Dirigir, coordinar y adelantar los procesos de contratacion del
INFOTEP.

2. Dirigir, orientar y vigilar la aplicacion de normas en materia de
contratacion estatal, con el asesoramiento a las areas o dependencias
del INFOTEP, garantizando el cumplimiento y aplicacién del
ordenamiento juridico vigente en la gestidn de la actividad contractual
de la Entidad, en cada una de sus etapas e independientemente de la
naturaleza, objeto o modalidad de seleccién contractual.

3. Asesorar y revisar los estudios previos, los proyectos de pliegos de
condiciones, los pliegos de condiciones definitivos, elaborados por las
areas para los procesos de contratacion, ejerciendo control de
legalidad y unificando el criterio juridico.

Emitir los conceptos juridicos en materia contractual que se requieran.

Realizar la publicacion oportuna de los documentos precontractuales,

contractuales y pos contractuales que la ley y el Manual de

Contratacién exijan, en el Sistema Electronico para la Contratacion

Publica, SECOP I y SECOP II segun corresponda.

6. Realizar la revision y verificacion de los documentos que sustenten las
solicitudes de contratacion.

7. Proyectar, elaborar y revisar las minutas de contratos y convenios que
el INFOTEP celebre, sus adicciones, prérrogas, modificaciones, y
adelantar los tramites para el perfeccionamiento y ejecucion.

8. Proyectar para la firma del ordenador del gasto, los actos
administrativos inherentes al desarrollo de la actividad contractual de
la Entidad, en las fases precontractual, contractual y post contractual,
de conformidad con el estatuto de contratacion publica y demas

vk
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normas y procedimientos que rigen la materia contractual del
INFOTEP.

9. Certificar la veracidad de los datos que se suministren que se deben
presentar a la Camara de Comercio sobre contratos, multas y
sanciones de los inscritos en el RUP y sobre licitaciones o concursos
gue se adelante por la institucion.

10.Revisar y someter para aprobacién las garantias de los contratos y/o
convenios, asi como sus modificaciones, cuando haya lugar a ello.

11.Adelantar, a instancia del supervisor o interventor respectivo, el
procedimiento para la imposicion de las multas, sanciones vy
declaratorias de incumplimiento a que haya lugar en materia
contractual.

12.Adelantar las reclamaciones a que haya lugar frente a entidades
aseguradoras.

13.Rendir informes a la Contraloria General de la Republica sobre la
contratacion celebrada por la Entidad; con el apoyo, en la remision de
informacion, por parte de las Areas que intervienen en la contratacion
y de conformidad con los términos reglamentarios sefialados por las
autoridades e instancias administrativas de control interno o externo.

14.Realizar el mantenimiento, disposicién y conservacién del registro
documental y de archivo de los expedientes de evidencia contractual,
acorde con las normas y procedimientos de gestion de calidad y
aplicacion de las tablas de retencion documental del INFOTEP.

15. Consolidar ara la aprobacién del rector el plan anual de adquisiciones,
remitida por las diferentes dependencias, areas o unidades ejecutoras.

16.Publicar oportunamente el plan anual de adquisiciones y sus
modificaciones, previa justificacion.

6.2.15.2.4. Comité asesor de contratacion

El Comité de Contratacion del INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL DE SAN ANDRES Y, PROVIDENCIA -INFOTEP, sera un cuerpo
consultivo y de asesoria al rector que estara integrado por funcionarios publicos que
podran estar apoyados por contratistas idoneos segun la materia designados por el
Ordenador del Gasto.

Seran de conocimiento del comité asesor de contratacion los procesos de seleccion
cuyo valor supere la minima cuantia de la entidad exceptuando los contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion a suscribir con persona
natural, o aquellos que en forma particular solicite el (la) ordenador (a) del gasto.

La recomendacién de adjudicacion o declaratoria de desierta debe ser emitida y
suscrita por todos los miembros del Comité de Contratacion.
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6.2.15.2.4.1 Conformacion:

1. Vicerrector Administrativo y Financiero, (quien la presidira y ejercera las
funciones de Asesoria juridica)

Vicerrector Académico

Jefe de Planeacion

Jefe de la oficina de control interno como invitado (Con voz, pero sin voto).
Asesor Juridico como invitado (Con voz, pero sin voto).

abrwbd

6.2.15.2.5. Comité evaluador

El Comité Evaluador estara integrado por funcionarios publicos que podran ser
apoyados y acompanfados de los contratistas iddneos segun la materia, previamente
designados por el ordenador del gasto.

Funciones del Comité Evaluador
1. Verificar el cumplimiento de los requisitos habilitantes en los aspectos juridico,
técnico y financiero acorde con lo establecido en la norma juridica, el Pliego
de Condiciones o la Invitacién Publica segun corresponda.
Evaluar y calificar las propuestas presentadas dentro del proceso de seleccion.
3. Proyectar y coordinar con la vicerrectoria administrativa y financiera, los
requerimientos juridicos, técnicos y financieros que se consideren pertinentes
en relaciéon con los documentos subsanables teniendo en cuenta los términos
del pliego de condiciones y la normatividad legal vigente.
4. Realizar los informes de verificacion y evaluacion y recomendar al Ordenador
del Gasto:

g

(a) Declarar desierto el proceso contractual.
(b) La adjudicacion.
(c) La aceptacion de oferta.
5. Proyectar las respuestas a las observaciones formuladas a los respectivos
Informes de verificacion de la evaluacion.
6. Asistir y asesorar en la celebracion de las audiencias de adjudicacién o de
Subasta Inversa, cuando haya lugar a ello.

Los informes de evaluacion y los documentos soportes de la respectiva evaluacion,
con las respectivas subsanaciones declaradas como cumplidas o incumplidas, con
su respectivo efecto, seran enviados y/o presentados debidamente suscritos por el
equipo de evaluadores, sin que sobrepase el vencimiento del término establecido
para la evaluacion, a la Vicerrectoria administrativa y financiera del INFOTEP.

El encargado de consolidar el informe final consolidado de la evaluacion tanto
habilitante como puntuable, serd el grupo interdisciplinario de la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera.
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Una vez se dé traslado del informe de evaluacién, y sean presentadas las
observaciones al mismo por parte de los oferentes, estas seran remitidas
inmediatamente por la Vicerrectoria administrativa y financiera a los demas
miembros del Comité de Contratacion.

En el evento de requerir mayor tiempo para el analisis de observaciones, que
generen la prérroga de la respectiva adjudicacion o evento de subasta, el miembro
que asi lo considere le informara a la Vicerrectoria administrativa y financiera de
manera oportuna, para que éste realice el procedimiento juridico y administrativo
que sea pertinente.

En el evento en el cual el Ordenador del Gasto no acoja la recomendacion efectuada
por el Comité, lo justificara en el acto administrativo motivado con el que culmine el
proceso.

6.3. PROCESOS FINANCIEROS RELACIONADOS CON LA GESTION
CONTRACTUAL

La Gestiéon Contractual y los procesos financieros se relacionan en el aspecto
presupuestal de la siguiente manera:

Toda necesidad de contratacién, debe estar soportada con un certificado de
disponibilidad presupuestal CDP que se adjunta a los estudios previos aprobados
por el jefe del area solicitante.

Para la solicitud del CDP tenga en cuenta:

La necesidad a contratar debe estar incluida en el plan anual de adquisiciones.
> La solicitud de CDP debe diligenciarse en el formato vigente para el Sistema
Integrado de Gestion.
» Las solicitudes de CDP solo pueden estar aprobados por los jefes de area,
para posterior aprobacion del Ordenador del gasto.

Surtido el tramite anteriormente descrito, el Grupo de Presupuesto emite el CDP de
acuerdo con el valor solicitado en los estudios previos, respetando el Plan Anual de
Adquisiciones y la normatividad presupuestal vigente.

En el evento que se requiera de vigencias futuras, la dependencia solicitante de la
contratacion, previamente a la radicacion de los estudios previos a la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera, debe adelantar los tramites requeridos de conformidad
con la normatividad legal vigente.

Reservas: La programacion financiera y economica del contrato debe ser realizada
de tal manera que los bienes y servicios contratados se entreguen y cumplan a 31
de diciembre de cada vigencia fiscal. Un comportamiento contrario a lo anterior
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puede vulnerar el principio de anualidad y de planeacién contractual. Las reservas
son excepcionales y deben ser justificadas ante el Ordenador del Gasto, quien
autoriza la creacién de la reserva.

6.4. BUENAS PRACTICAS PARA EL DESEMPENO DE LA GESTION
CONTRACTUAL

6.4.1. En la etapa de precontractual:

- Esindispensable elaborar juiciosamente el Plan Anual de Adquisiciones, el cual
debe ajustarse al Plan Anual de Gestidén y debe ser aprobado y publicado en el
SECOP a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal.

- Utilizar siempre las ultimas versiones de formatos del proceso de contratacion,
los cuales han sido disefiados como estandares minimos requeridos para un
adecuado proceso contractual. En aquellos casos en los que la informacion
solicitada en el formato, no corresponda, se debe colocar (No aplica o N/A), en
ningun caso se debe cambiar el nombre o las etiquetas del formato o quitarle
secciones, por el contrario, se podra adicionar informacién a partir del campo
“Observaciones y Anexos”.

- Gestionar vigencias futuras para aquellos contratos cuyo plazo de ejecucion
supera la vigencia fiscal.

- En caso de contradiccion entre lo consignado en el presente Manual y las
normas legales y reglamentarias vigentes en la materia, prevaleceran estas
ultimas.

- La Vicerrectoria Administrativa y Financiera, es responsable de garantizar la
publicidad de todos los procedimientos y actos asociados a los procesos de
contratacion, salvo los asuntos expresamente sometidos a reserva. La falta de
publicacion en el SECOPII constituye la vulneracion de los deberes funcionales
de los responsables.

- Consultar el marco juridico que regula el bien, servicio u obra que se pretende
contratar, para determinar los requisitos de orden legal que deben verificarse.

- Enlos procesos de licitacion publica, seleccidon abreviada y concurso de meéritos
deberan respetarse los términos establecidos para aquellos procesos a los que
le apliquen acuerdos comerciales.

- Los anexos de los estudios previos deben llevar el nombre y la firma de quien
los elabord y revisé.
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- Todos los documentos deben ir con la fecha en la cual son elaborados.

- La publicacién electrénica de los actos y de todos los documentos que se
generen en desarrollo del Proceso de Contratacion debera hacerse en la fecha
de su expedicion, o a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

- Publicar las propuestas econémicas de los procesos de contratacion en formato
PDF, para evitar que los proponentes adulteren los mismos.

- Los informes de verificacién y evaluacion deben ser detallados, no basta con
decir "no cumple”, hay que indicar la justificacion, para que los informes sean
claros y permitan el derecho de contradiccion. De igual forma, se deben sefalar
las fechas de traslado.

- Entre el plazo para que los proponentes presenten sus observaciones y el plazo
maximo para expedir adendas debe existir por lo menos un dia habil, para que
el Comité evaluador tenga el suficiente tiempo de analizar la pertinencia de
modificar el pliego de condiciones.

- En los procesos de minima cuantia para respetar el término de publicacion de
la invitacién publica, el cual debe ser de minimo un dia habil.

- No pactar prorrogas automaticas por ser contrarias al principio de libre
concurrencia y seleccion objetiva.

- Al momento de elaborar los pliegos de condiciones deben establecerse
requisitos y exigencias coherentes al objeto y valor del proceso, que no
constituyan condiciones y exigencias de imposible cumplimiento, ni exenciones
de la responsabilidad derivada de los datos, informes y documentos que se
suministren.

- Los procesos de seleccion deben tener reglas claras que no induzcan a error a
los proponentes y que impidan la formulacion de ofrecimientos de extension
ilimitada o que dependan de la voluntad exclusiva de la entidad.

- El cronograma de los procesos de seleccion debe contener plazos de acuerdo
a la ley para que los interesados analicen la informacion del proceso y puedan
preparar y disefar sus ofertas, de igual forma debe fijar un plazo acorde al
ordenamiento juridico para la evaluacién de las ofertas, de acuerdo con la
naturaleza del objeto a contratar.

- Durante la etapa de evaluacion de las ofertas, el Comité evaluador atendera las
reglas de subsanabilidad, establecidas en la ley y las directrices de la Agencia
Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente en su manual para
determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de contratacion.
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En todo proceso de seleccién de contratistas primara lo sustancial sobre lo
formal. En consecuencia, 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 el pliego de condiciones.

Tales requisitos o documentos podran ser requeridos por la entidad en
condiciones de igualdad para todos los proponentes hasta la adjudicacion, sin
que tal prevision le reste importancia al principio de que lo sustancial prima
sobre lo formal.

En ningun caso la entidad podra sefialar taxativamente los requisitos o
documentos subsanables o no subsanables en el pliego de condiciones.

En los pliegos de condiciones e invitaciones publicas debe indicarse que en la
plataforma electronica de SECOPII es donde se recibiran las observaciones,
manifestaciones de interés u ofertas.

En ningun caso, dentro de los pliegos de condiciones o invitaciones publicas,
se podran establecer limites a partir de los cuales se presuma que la propuesta
es artificial.

Toda comunicacion con los oferentes debe realizarse por los medios plataforma
electrénica de SECORPII.

Atendiendo al Plan Anticorrupcion, se han identificado los riesgos contractuales
dentro de la Matriz de Riesgos de la entidad, con el fin de realizar el seguimiento
y control de los mismos.

Los funcionarios deben seguir los principios de buen gobierno relacionados con
la gestion contractual, con el fin de promover la seleccion objetiva, la adecuada
gestion y la construccion de compromisos éticos con los contratistas vy
proveedores de la entidad.

Se debera adoptar y mantener las disposiciones que garanticen el cumplimiento
de las normas de seguridad y salud en el trabajo.

6.4.2. En la etapa contractual

En el expediente del contrato deben reposar los documentos originales que se
generen durante todo el Proceso de Contratacion.

La designacion de supervision debe hacerse a mas tardar en la fecha de inicio
del contrato. Es designacion de supervisiéon no delegacion y debe hacerse por
escrito.
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- No solo la garantia que se constituye para el inicio del contrato debe ser
revisada y aprobada, sino también aquellas que se expiden para las
modificaciones al contrato, esto es, para adiciones, modificaciones, prorrogas,
suspensiones y reanudaciones.

- Cuando durante la ejecucion del contrato hay un cambio de supervisor,
inmediatamente se debe designar otro funcionario que se encargue de dichas
funciones previo informe que entregare el supervisor saliente, o si la ausencia
del supervisor es temporal debera designarse un supervisor suplente
unicamente por el tiempo que dure la ausencia del supervisor principal.

- En la minuta del contrato y cuando proceda debe sehalarse el término para
liquidar el contrato.

- Toda modificacion a los contratos que implique una modificacién del riesgo
deber ser notificada a la compafia aseguradora que expidi6 la poliza.

- Durante la ejecucion del contrato se deben revisar y monitorear los riesgos de
la contratacién y adoptar las medidas necesarias para mitigarlos.

- El supervisor debe asegurar que las garantias se encuentren vigentes por el
término previsto en el contrato, de ahi la importancia de comunicar a las
compaiias aseguradoras las suspensiones y reinicios de los contratos.

- Antes de cualquier modificacion unilateral por parte de la entidad se deben
agotar todos los instrumentos y mecanismos que le permitan una solucion de
comun acuerdo.

- Cuando se esté frente a modificaciones con las cuales se pretende incluir bienes
0 servicios no pactados dentro del contrato inicial, en la justificacion debe
quedar consignado como se obtuvo el presupuesto de la adicion y consultar los
precios de mercado.

- Suspendido un contrato no pueden ejecutarse actividades.

- El supervisor del contrato debera hacer seguimiento a las actividades
posteriores a la liquidacion del contrato, como las de velar por la calidad,
estabilidad y mantenimiento del bien o servicio entregado durante el término de
duracion de las garantias, las condiciones de disposicion final o la recuperacion
ambiental de las obras o bienes.

- Las comunicaciones que con ocasion a la ejecucion del contrato se realicen con
el contratista, se haran por escrito y se dejara constancia de ello en el
expediente del contrato, aun si aquella se realiza por medios electronicos.
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- En aras de disminuir las controversias contractuales, las partes podran pactar
mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

6.4.3. Etapa Pos contractual

- Laliguidacion finiquita la relacion entre las partes del negocio juridico, por ende,
no puede con posterioridad demandarse reclamaciones que no se hicieron en
ese momento.

- Toda entidad estatal debe privilegiar la realizacion de liquidaciones de contratos
de comun acuerdo.

6.4.4. Mecanismos de Participacion a Través de Veedurias Ciudadanas

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 66 de la Ley 80 de 1993, y el numeral
5 del articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015, dentro de los procesos de
seleccidon de Licitacion Publica, Concurso de Méritos y Seleccion Abreviada, se
convoca a las veedurias ciudadanas, a las diferentes asociaciones civicas,
comunitarias, de profesionales, benéficas o de utilidad comun, gremiales,
universidades y centros especializados de investigacion, para que realicen control
social de los procesos de seleccion y, de considerarlo procedente, formulen las
recomendaciones escritas que estimen necesarias para buscar la eficiencia
institucional, sefialandoles que pueden intervenir en todas las audiencias que se
realicen dentro del proceso de seleccidn.

Asi mismo, estos medios electrénicos sirven como mecanismos de participacion de
la ciudadania para la veeduria y seguimiento a la contratacion, y para la publicidad
de los procesos contractuales que adelanta la entidad, los cuales permiten a los
interesados conocer el desarrollo del proceso.

6.5. Empleo plataforma transaccional SECOP II y uso de la tienda
virtual del estado colombiano

La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente (ANCP -
CCE), es el ente rector en materia de contratacion publica. Su objetivo es desarrollar
e impulsar politicas publicas y herramientas para los procesos de compra y
contratacion estatal, con el fin de generar una mayor eficiencia, transparencia y
optimizacién de los recursos del Estado.

En 2022 sera reconocida como la Autoridad en el Sistema de Compra y Contratacion
Publica y referente normativo, que fortalece la confianza de los actores del mercado:

= Por sus practicas de transparencia y anticorrupcion
= Por apropiar estandares que optimizan el valor publico a través de modelos de
agregacion de demanda
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= Por fomentar la participacion competitiva e inclusion

= Por la adopcidn de practicas de incremento de capacidades

= Por la aplicacion de nuevas tecnologias; y por la innovacion y mejora continua
en los procesos de compra y contratacién publica.

Los objetivos estratégicos de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente - son:

» Incrementar el valor por dinero destinado a la compra publica.

» Promover la competencia en la compra publica.

»  Ofrecer un sistema de e-Procurement de facil acceso para los participes del
Sistema de Compra Publica que genere informacion confiable.

» Fortalecer las capacidades de los participes de la compra publica.

» Gestionar conocimiento para los participes de la compra publica y para el equipo
de trabajo de Colombia Compra Eficiente.

= Generar un ambiente de respeto a las reglas de juego y confianza entre los
participes de la compra publica.

El Secop II secred con el proposito de brindar un sistema electrénico
totalmente integrado con el uso de las nuevas tecnologias, permitiendo
adelantar los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades en
linea.

Su objetivo es desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas para
los procesos de compray contratacion estatal, con el fin de generar una
mayor eficiencia, transparencia y optimizacion de los recursos del Estado.

EISECOP IIles la nueva version del SECOP (Sistema Electronico de
Contratacion Publica) para pasar de la simple publicidad a una plataforma
transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso
de Contratacioén en linea.

El SECOP II funciona como una plataforma transaccional con cuentas para las
Entidades Estatales y los Proveedores. Cada cuenta tiene unos usuarios
asociados a ella. Desde sus cuentas las Entidades Estatales crean, evallan y
adjudican Procesos de Contratacion. Los Proveedores pueden hacer
comentarios a los Documentos del Proceso, presentar ofertas y seguir el
proceso de seleccion en linea

Colombia Compra Eficiente pone a disposicion de las Entidades Estatales
la Tienda Virtual del Estado como herramienta en linea del Sistema de
Compra Publica. Es la plataforma que permite hacer compras a través de los
instrumentos de agregacion de demanda y en grandes superficies.
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Los contratos de agregacion de demanda ofrecen a las entidades estatales
facilidad, rapidez y buenos precios para la compra de bienes obras y servicios.
También ofrece el catdlogo de las grandes superficies para que las entidades
estatales compren bienes en estos almacenes hasta por el valor de su minima
cuantia. Todas las grandes superficies han sido invitadas a ofrecer sus
catdlogos en la tienda virtual del estado colombiano.

7. ALCANCE

La Politica de compras y contratacion busca contar con lineamientos
claramente establecidos para la gestién de las adquisiciones y formas de
contratacion dentro de la entidad con la optimizacién de los recursos del
Estado de manera que su ejecucion se traduzca en la mejora institucional
logrando valor publico de la entidad dentro del contexto insular y nacional.

8. APLICABILIDAD

La politica de compras y contratacion sera aplicable a todos los empleados y
contratistas que presten servicios a INFOTEP y que participen en el proceso
de adquisicion de bienes, obras y servicios entre otros, desde su inicio hasta
su culminacion.

La responsabilidad de los servidores publicos y demas colaboradores es llevar
a cabo las directrices planteadas en esta politica. Es un compromiso y
responsabilidad de todos, conocer la Politica y es su deber cumplirla y
respetarla para el desarrollo de cualquier actividad o consulta.

9. PLAN DE TRABAJO

Es necesario realizar seguimiento a las actividades para lograr la aplicacion
de la politica de compras y contratacion.

FORMULA DEL PERIODICIDAD
ACTIVIDAD INDICADOR RESPONSABLE INDICADOR
Uso de
herramientas . Vicerrectoria Trimestral
tecnoldgicas I(-Sr;?nmlg r;tjas Administrativa y| Numero de
para el registro P Financiera herramientas
de las compras empleadas
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Cumplimiento

% de Vicerrectoria - Trimestral
del PI_a_n A nual de cumplimiento Administrativa y N.O de adquisiciones
Adquisiciones : . ejecutadas/ No de
del PAA Financiera o
(PAA) adquisiciones
programadas
(Tiempos totales
transcurrido desde la
remision de la
Tiempo de # dias calendario solicitud de
tramite de promedio entre la Vicerrectoria | elaboracién de Trimestral
elaboracion y elaboracion y Administrativay |contrato hasta la
legalizacion  de legalizaciéon  de Financiera legalizacién del

contrato

contrato

mismo) / Nimero de
gestiones concluidas
con contrato  del
periodo

10. RECURSOS

Esta politica propiamente dicha no tendra presupuesto estipulado, sin embargo,
las acciones dependen de los recursos asignados dentro de cada uno de los
rubros destinados para la compra y contrataciéon dentro de la entidad.

11. ARTICULACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y

GESTION (MIPG)

El propdsito de la politica es hacer un uso adecuado de los recursos publicos
destinados para las compras y contrataciones de la entidad evidenciando una
gestion en la mejora y desempeiio institucional. Por lo anterior, se encuentra
alineada con las politicas de:

v" Planeacion institucional
v Gestion presupuestal y eficiencia del gasto
v Transparencia y acceso a la informacidon publica (Antisoborno, Antifraude y

antipirateria)

v Integridad

12. RIESGOS

Debido a que la compra y contratacion publica es un asunto estratégico para el Estado, es
menester gestionar favorablemente este proceso lo cual se refleja en una adecuada gestion
de los recursos del Estado y se garantiza la misionalidad institucional, por el contrario, la
falta de implementacion de la politica denota una entidad deficiente en el sistema de compra
y contratacion y en el incumplimiento de las metas y los objetivos propuestos con resultados
desfavorables en términos de eficacia, eficiencia, economia, publicidad y transparencia.




INFOTEP?

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos
de corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, el INFOTEP
esta obligada a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado
a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda.

A través de la interventoria o supervision de un contrato se garantizara el
seguimiento permanente a la ejecucion de un contrato, el cumplimiento del mismo
o el ejercicio oportuno de las actuaciones que deba adelantar la entidad para hacer
cumplir el objeto del mismo, con ajuste a las obligaciones contraidas en el por las
partes que lo suscribieron, o a aplicar las sanciones o efectividad de las podlizas que
correspondan en defensa de los intereses del INFOTEP durante la ejecucion y hasta
la liquidacion del contrato.

Para el efecto, el INFOTEP debera designar la supervision o contratar la
interventoria de los contratos o convenios que celebre la entidad cualquiera que sea
su naturaleza a personas con acreditados conocimientos técnicos o especializados
que se relacionen con el objeto contractual, con el fin de que se realice la vigilancia,
cuidado, control, seguimiento, verificacion y evaluacion de los bienes, servicios u
obra contratados.

13. DOCUMENTO DE APROBACION

Esta politica fue aprobada por el Acuerdo No.15 del 25 de agosto de 2022.



