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CONTRATO.No. 060 DE 2026 Y CO1.PCCNTR. 89 3 457 4~

CONTRATANTE: INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL DE SAN ANDRES Y PROVIDENCIA - INFOTEP.

CONTRATISTA: JENNYFER OLI

OBJETO: SASISTENCIALES

LAS TABLAS DE

)N EN GESTION DOGUMENTAL
. UNSPSC

P
ndréssla, que presta sus servicios de educacion
r el Estatuto General, Acuerdo No. 029 de 22 de
i6n No. 0057442 del 12 de abril del 2023 del Ministerio
e Acuerdo 024 del 09 junio de 2.023, del cual tomo
2023 emitida por-el Consejo Directivo, en ejercicio de
993y(art. 11, numeral 3, literal ), quien-en adelante se
ENNYFER OLIVERO MUJICA identificada con. cédula
en adelante se denominara EL/LA CONTRATISTA,
rato de prestacion-de servicios profesionales, teniendo
El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional

superior, de :conformid
dicigmbre’de 2022, apro
de Educacion Nacional y
posesion mediante Acta01
la competencia otorgada po
llamara EL. CONTRATANT
nimero4.123. 638.160 de

a en~el departamento Archipiélago, con 46 afios de
Srmacion del recurso humano orientada por valores de
rvacién de tradiciones culturales. 2) Se requiere la
esional del derecho para que apoye a la Institucion en los procesos
ir la mision de la Institucion, que cuente con amplio conocimiento y
mpo, para que ‘preste sus servicios y apoye juridicamente én-la
\dministrativa y Financiera y a las demas dependencias de la entidad en los procesos
contractuales que deban adelantar cada &rea, con el fin de impulsar los tramites contractuales
necesarios tendientes asatisfaccion de las necesidades previamente identificadas y de-esta manera
dar cumplimiento a las metas. 3) Que la contratacion constituye un proceso de apoyo de vital
importancia al interior de las-entidades estatales y en especial al interior-de 1a Institucién INFOTEP,
por cuanto la-gestion compete a todas y cada'una de las dreas que integran la efitidad, toda vez que
es el instrumento idoneo para la adquisiciéon de los diversos bienes, servicios y obras necesarios
para el logro de las metas trazadas dentro de los diferentes proyectos que desarrolia asi.como de !a
adquisiciones. de aquellas herramientas que son necesarias e indispensables para su normal
funcionamiento, y la satisfaccion de aquelias necesidades previamente.identificadds, todas incluidas
en el Plan Anual de-Adquisiciones de'la vigencia 2026. 4) Que se cuenta con la-hoja de vida de una
persona idénea, con la experiencia requerida, en la que se observa su perfil, historial académico, su
experiencia de acuerdo al objetd y a las actividades a contratar. 5) Que dentro de la planta global del
personal’del INFOTEP no existe personal de planta- con el perfil que pueda cumplir con el objeto del
contrato. 6) Que el numeral 3 del articulo 32 de laley 80 de 1993, sefiala que el contrato de’prestacion
de servicios personales no genera relacion laboral ni prestaciones sociales, no tiene subordinacién
y se celebrara por-el término estrictamente indispensable. 7) Qué el INFOTEP a través de la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera-desarrollé los respectivos estudios y documentos previos y
analisis del sector exugldés hormativamente, para determinar y justificar la necesidad y oportunidad
de suscribir el presente ¢onttato, quedando-sustentada y evidenciada la-necesidad de contratar los
servicios personales sefialados en el objeto. 8) Que el proceso de contratacién se encuentra intluido
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r%el ‘?l I e dqwsncwnes del INFOTEP, de acuerdo con la certificacién expedida por el
acknista’ bajo el cadigo estandarizado No. 80161504 adoptado mediante Resolucion No. 004 del
06 de enero de 2026. 8) En consideracion al objeto que se pretende contratar se adelanta un procesp
de Contratacion Directa de conformidad con 10 establecido en el Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de
préstacion de servicios profesionales y de apoyo a la gesti6 ) para la ejecuaén de trabajos
artisticos que solo pueden encomendarse a d i
Estatales pueden contratar bajo la modalidad
profesionales y de apoyo a la gestién con la pe
gjecutar el objeto del contrato, siem
experiencia requerida y relacionada c¢
,Ia Entidad Estatal haya obtenido previ
dejar constancia escrita. 10) Que el contr.
siguientes manifestaciones: a) Que congce y ace
debldamente facultado para suscnblr el contrato

comprometen su patrimonio no pro ﬁen delyJavado de activos, flnanc1a0|én\ del terrotismo,
narcotrafico, captacion ilegal de dinero.y en general de cualquier actwldad ilicita y .de |gual manera
que los recursos recibidos en desarrollo de éste c¢
cualquiera de éstas a dades 1I|C|tas, e) Que firm:

la constitucion,
demas’ d|sposL
dispone el articulc mente declara bajo juramento que no ha sido objeto
“d&. declaratoria de caducidad en . otros: contratos y- que-esta a paz. ¥ salvg™ €on 'sus obllgamones
laborales y frente al sistema de seguridad sgcial‘inte F:
derechos y deberes-generales del contratante y del con
prestacion: de serwc:os los contenldos
respectivamente.” Qu resente con :
CLASULA PRIMERA. TO: PRES N DE SERVICIO TECNICOS SASISTENCIALES
PARA APOYAR LA IMPLEMENTACIO AS TABLAS DE RETENCIOND OQCUEMNTAL:-TRD
Y EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE:CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL DE LA
ENTIDAD CONFORME A LA NORM D UNSPSC 80161504 CLALUSULA SEGUNDA.
OBLlGACIONES DEL CONTRATISTA: CIONES GENERALES: 1. Cumplir'con el objeto
del ‘dontrato de acueido a:la propuest entada y las especificaciones suministradas por la
‘institucion2. Participar ac“tlvamente’en las reuniones-que convoque el INFOTEP. 3. Poner al servicio
de INFOTEP su empefio, dedicacion y eéxperiencia en el area que la ejecucion del contrato demanda.
- 4. Atender con prontitud-las observaciones que en el desarrollo del contrato se formulen. 5. Presentar
superwsor informes de las a actividades adelantadas ‘durante el desarrollo del objeto
ctual 6. Cumplir con las dades que le asigne el supervisor del contrato que sean
] [ objeto contractual. 7. Guardar total reserva de la
cioy desarrollo de sus actividades obtenga. 8. Apoyar todo el

-::.;B’r’déésoa ’aws de alcanzar los objetivos institucionales. 9. Cuidar de. los activos
institucion buen uso y iresponder por los elementos, documentos, registros-a su cargo y
adoptar lo anismos para su conservacion. 10.Entregar al Instituto Nacional de Formacion

nal-INFOTEP, peri6dicamente-y al finalizar el contrato, o cuando el supervisor o
interventor lo solicite, todos los documentos y archivos (fisicos y electrénicos) a su cargo y que se
produzcan en ejecucion de sus obligaciones, debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion, que se encontraran en el instructivo
de Organizacién de Archivos de Gestion parametrizado en INFOSIG, 411. Clasificar y radicar
documentos aplicando la normatividad vigente y utilizando los medios dispuestos por la entidad para
este fin. 12. Conocer e implementar el sistema integrado de gestién de calidad de la Entidad.13.
Emitir recomendaciones y/o sugerencias que le sean solicitadas, asi como aquellas que se
consideren necesarias para agilizar los procesos-contractuales. 14. En cumphmaento de lo dispuesto
en el paragrafo del articulo 23 de la ley 1150 de 2007 y del articulo 6 de la ley 1562 de 2012, el (la)
CONTRATISTA debera acreditar que se encuentra al dia en el pago mensual de los aportes al
sistema de seguridad social integral (salud, pensién y riesgos laborales -ARL) y para la realizacion
de cada pago derivado del mismo; estos pagos se acreditan Unicamente por el sistema PILA o de
Planilla Asistida o el que determine el Ministerio de Trabajo. Cuando corresponda, el (la) contratista
también debe acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF y cajas de Gompensacion
Familiar (cuando correspondan).15. Participar y certificarse en los diferentes cursos que la Institucion
programe.16. La entidad se reservara el derecho de la revisién y validacién de la documentacion
presentada por el contratista en su hoja de vida ante las entidades correspondientes; Ademas en
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 289 del cédigo penal, el contratista que incurra en
falsedad, adulteracién, de documento privado, la entidad realizara los procedimientos, denuncias a
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lugar ante los organismos autorizados y liquidara de forma unilateral el contrato. 17. El contratista
debera asistir a las capacitaciones, reuniones, tallerps etc citados por la entidad. 18. El contratista
debera entregar los documentos generados a su cargo durante la vigencia del contrato, de acuerdo
a las tablas de retencién documental y realizar la respectiva transferencia al archivo central al finalizar
su periodo contractual. 18. Coordinar con:el supervisor del confrato la asistencia y presencia en la
institucion con el fin de atender de manera,.oportuna las ¢ tas, reuniones, interaccion con
funcionarios, la presentacion de informes, las actividades y stntas relaciongdos con el adecuado
desarrollg .del objeto contractual, de acuerd -servicio cpntratado.
OBLIGACIONES ESPECIFICAS: OBLIGACI C blir con el objeto del
: das porla msﬁtumon
2. Part|0|par actlvamente en Ias reuniones que convoque eI INFOTEP 3 Pop al _servicio de

al%gupemsor informés de las accmnes y ctmda%
contractual. 6. Cumplir con las démas acg vidades:
necesarias para el cabal cumplimien el obj
informacion que por razén del servncuo

procedlmlentos que estable
de’ OrganlzaCIén de Archivos

s0s contractuales. 14. En cumpllmlento de lo dispuesto
) de 2007y del articulo 6de la ley 1562 de 2012,.el (Ia)

pago derivado del mlsmo esto§ 'pagos se acreditan unicamente por el snstema PILA o de
Nynlsterlode Trabajo Cuando corresponda el (la) contratlsta

6. "La entidad se' reservaré el derecho de la revision. y validacion de la
documentacaén presentada por el contratlsta en su hoja de vida ante las entidades correspondientes;

alas tablas'd retenmén documental yfeallzar la regpectiva transferencia al archivo central aI finalizar
su periodo contractual. 19. Coordinar con el supervisor del contrato la asistencia y presencia en la
msﬂtucupn con €l fin de atender de manera gportuna las consultas, reuniones, interaccion con
funcionarios, la preséntacion de informes, las activigades y asuntos relacionados con-el adecuado
desarrollo del objeto contractual, de acuerdo con _la naturaleza- del servicio contratado.
OBLIGACIONES ESPECIFICAS; 1. Apoyar la apllcaclon operativa de.las Tablas de.Retencién
Documental {TRD) en las depepdencias de la entidad, conforme, a las -series y subseries
documentales aprobadas. 2. Apoyar la organizacién fisica y idgica de los archivos de gestion y
archivo central, -garantizando la correcta identificacion, orden y control de las unidades
documentales. 3. Apoyar, la .verificacién y actualizacién de jinventarios documentales del
Archivo Central y de los archivos de.gestion, asegurando su coherencia con las TRD y los
lineamientos archivisticos vigentes. 4: Apoyar la -ejecucion de entrega por parte de los
productores documentales y de transferencias documentales, conforme al cronograma
institucional y la normatividad archivistica aplicable. 5. Apoyar la ejecucién de recibimiento de.las
transferencias documentales, conforme al cronograma institucional y la-normatividad archivistica
aplicable. 6Brindar apoyo técnico asistencial en la ejecucion del-Programa de Capacitacién en
Gestién Documental, incluyendo la socializacién y capacitacién de las TRD y el apoyo logistico
requerido. 7. Grganizar.Jos documentos que se produzcan como resultado de la gestién documental
contratada. 8. Cumplir las -obligaciones que se hagan necesarias para el cabal. cumplimiento del
objeto contractual. ;9. Presentar los.informes de avance solicitado por .el supervisor previo a cada
pago.- 10. Guardar total reserva de la informacién.que por razon del servicio y desarrollo de sus
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actividades obtenga. 11. Las demas inherentes al objeto del confrato. CLAUSULA TERCERA:
OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: Se obliga a: 1. Pagar en la forma y condiciones aqui
establecidas a favor del contratista por concepto de servicios prestados, el valor correspondiente y
explicito en la propuesta. 2. Velar por el cumplimiento de lds clausulas contractuales y Exigir la
calidad en los servicios prestados:objeto del contrato. 3. Facilitar toda la informacién y recursos
nécesarios que sirvan de apoyo al contratista p | mejor deS§empefio de su labor. 4. Ejercer por
intermedio del supervisor la correcta ejecucion d ' agara los gastos de desplazamiento
del Gonttatista, cuando estos fueren autorizados pervisor del contrato, en los
césos en que la ejecucion del objeto contractua realizarse” en’lugares diferentes al lugar’ de
ejecucion contractual acordado por las partés. Para’el pago de los gastos mencionados, la Entidad
Contratante podra utilizar como referenc tabla de gasto de desplazam|en de la Entidad.
CLAUSULA CUARTA: DOCUMENTOS | fato y obliga
juridicamente a las partes los siguiente
sector. 2. Disponibilidad Presupues
Cédula de Ciudadania. 5. Propue
antecedentes fiscales. 8. Fotocop
diligenciado. 10. Los demas docume

presentacnén de I
paraf scales PARAGRAFO- SEGUNDO: 'N bstante 40,, A ado en la presente clausula, los
anterlores parégrafos estaran su;etos a Ig cuantia de | ‘ntos aprobados en el programa anual

'sto es, la expediciol egi presupuestal, suscnpcnén fisica del acta de inicio y
ia electrénica en 3|-nicio del contrato. CLAUSULA OCTAVA. CESION: EI
ista no podra ceder erttodo o en parte del presente contrato sin la Autorizacion previa y escrita
del INFOTEP. CLAUSULA NOVENA: EXENCION DEL PAGO DE PRESTACIONES; De acuerdo
con lo establecido con el inciso 2, numeral 3 del Art. 32 de la Ley 80 de 1.993, el-contratista no tendra
derecho ‘@ ninguna prestacnén distinta ‘a lo pactado expfesamente en la ‘Clausula Segunda del

INFOTEP el contratista y“el personal Subcontratado. CLAUSULA DECIMA. GADUCIDAD Y
EFECTOS: El INFOTEP, Podra declarar1a caducidad del contrato en caso de cualquiera de las
obhgacnones contractuales por parte del contratista qué afecte de manera grave y directa la'ejecucion
ntrato y evidencia que 5da condudir a su paralizacion o cuando el cortratista incumpla la
; “filumeral 5-del articulo 5 de la Ley 80 de 1993 o celebre pacto o acuerdos

_ prc)hlbldos' "Dec!arada la caducidad: a) No habra lugar a la indemnizacion del contratista que se hara

bilidades previstas en la ley, b) Quedara sin efectos los derechos
a, ¢) Se hara efectiva (si aplica) la garantia Unica a que haya lugar
d) se suspenderan los pagos-que se hubieren liberado-o fueren a
liverarse a favor-del contratista ejecutoriada la resdlucion de caducidad se dara ‘pof terminado el
contrato y se ordenara su liquidacién en el estado en que se encuéntre. CLAUSULA DECIMA
PRIMERA. - TERMINACION, ‘MODIFICACION, INTERPRETACION UNILATERAL DEL
CONTRATO e conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993 podra sef terminado modificado
o interpretado unilateralmente por el INFOTEP con sujecion a lo dispuesto en los articulos 15y 17
inclusive, de la mencionada Ley. PARAGRAFO: Salvo lo dispuesto en el articuld 16 de-la ley 80 de
1993, sobre modificacién unilateral; cuando haya necesidad de introducir modificaciones en el
contrato, que hagan modificar el plazo convenido, se suscribird un-contrato adicional en recursos y
prorroga en tiempo, que deberd cumplir con todos los:requisitos exigidos para tal efecto por las
normas de contratacién estatal, estos quedaran perfeccionados una vez suscritos y requerian de la
adicién o prérroga.de la garantia unica de cumplimiento, aprobatién de la misma (si se constituyd
garantia) y del cumplimiento de los demas requerimientos de ley. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA.
MULTAS:.En caso de que EL. CONTRATISTA se haga acreedor a cualquiera de las multas que se
establecen a continuacion, su valor sera deducido de cualquier pago debido al CONTRATISTA o
cubierto por la garantia, del porcentaje que ampara el cumplimiento y en ningin caso su aplicacion
sera entendida por EL CONTRATISTA como exoneracién y atenuacién de cualquiera de las
obligaciones adquiridas en virtud del contrato. La aplicacién de multas se entiende sin perjuicio de
que, en el caso de mediar las causales establecidas en el contrato, EL INFOTEP pueda déclarar su
caducidad y hacer efectiva la clausula penal pecuniaria. Seran causales para imponer estas multas:
1) El atraso en la presentacion.de los documentos para iniciar la ejecucion del contrato. 2) La mora
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o incumplimiento parcial de las obligaciones adquiridas en virtud del presente contrato.. Si EL
CONTRATISTA incurre en una de las- conductas descritas, EL INFOTEP aplicarda una multa
equivalente al uno por ciento (1%) del valor del contrato por cada dia de mora o de incumplimiento
sin que supere el diez por ciento. (10%) del'valer total del contrato. Cuando se trate de la segunda
causal, estas multas seran acumulables y se contabilizaran separadamente para cada una de las
obligaciones incumplidas y se causan por el si atrasq; sip: que EL INFOTEP tenga que
demostrarlo. CLAUSULA. DECIMA _TERCER A ENAL PECUNIARlA EL
CONTRATISTA se obliga para con EL INFOTE
(10%) del valor del contrato, a titulo de-mdem j
ésta llegare a sufrir en caso de declar;
obligaciones que por medio del prese ‘
clgusula anterior. El valor de la Clausula Penal Pecuniaria: ‘que se haga efectiva, se conS|deraré como
pago parcial pero definitivo de los . perjuicios causados al JNFOTEP P,ARAGRAFO EL
CONTRATISTA autoriza expresamente-al: ' ipci
descontar y tomar el valor de la Cla
suma que se le adeude por conceptd
constituida. CLAUSULA DECIMA Gl?
ejecucion detodas las situacipnes y
Andres, por lo cual y de.comun

-servicio el contratista: réc[, era desp
INFOTEP asumira, los gastos de viaje. _PARAGRAFO 2:
tgasg "  elaeeonocimiento y/o pago que se confiere a.un:contratista para
gastos de desplazamlento (trangporte aéreo y/o terrestre), hospedaje y alimentacién
"guando requiera desplazarse fuera de su domiciljo, el.cumplimientoy alcance de los

ON: La- -supervision del presente contrato sera ejerplda
Infotep o por quien designe el Rector, quién tendra las

jsde evaluacnén dela calidad de la educaCIén supenor-fortalecnmlento
tenlbllldad del Instituto Nacional de Formacién Técnica profesional de

I¢| Providengia. Fuente: Naciéon. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA.
PERFECCIO AMIENTOYEJECUCION El presente contrato se entiende perfeccionado en la fecha
de suscripcién del mismo, fisica y electrénicamente y para su ejecucion requiere del registro
presupuestal, de conformidad con el articulo 41 de la Ley 80 de 1993 y sus posteriores
reglamentaciones. CLAUSULA DECIMA OCTAVA. RESPONSABILIDADES DEL CONTRATISTA:
EL contratista con ocasion de la celgbracién y ejecucion del presente contrato responderd’civil y
penalmente por las obhgamones derivadas del mismo y por las acciones y omisiones que le fueren
imputables y causen dafio al INFOTEP. CLAUSULA DECIMA NOVENA. INDEMNIDAD. Ei
contratista mantendra indemne al INFOTEP por or todos los reclz reclamos, dafios o perjuicios provenientes
de terceros que tengan como causa las actuaciones del contratlsta Mantendra indemne al INFOTEP
por cualquier obligaciéon de caracter laboral que se orlglnen en el incumplimiento de las obligaciones
laborales que el contratista asume frente al personal, subordinados o terceros que se vinculen a 1a
gjecucion de las obligaciones propias del presente contrato. ,.CLAUSULA VIGESIMA
INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: Con la &probacion del presente contrato a través del
SECOP I el contratista manifiesta bajo la gravedad del Juramento que no se halla incurso en
inhabilidad e incompatibilidad a que se refieren los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, modificado
por la ley 2014 del 2019, y que se encuentra a paz y salvo con el Tesoro Nacional por concepto de
impuesto de rentas y complementarios. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA. CONTROL A LA
EVASION DE RECURSOS PARAFISCALES: ART. 50 LEY 789 DE 2002: Para la celebracion,
renovacion o liquidacion del presente contrato, el contratista requeriréa del cumplimiento de sus
obligaciones de salud y pensiones. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA. LIQUIDACION DEL
CONTRATO: El presente contrato sera liquidado dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la fecha
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de finalizacion del plazo de ejecucion previsto o de la expedicion del Acto Administrativo que ordene
su terminacién en los términos previstos en &l articulo 60 de la Ley 80 de 1993 y/o en*su defecto de
conformidad con el articulo 61.CLAUSULA VIGESIMA TERCERA:SOLUCION DE
.CONTROVERSIAS CONTRACTUALES Las controversias o diferencias que surjan entre EL
CONTRATISTA y El INFOTEP con ocasiéon de la firma, ejecucion, interpretacion, prérroga o
terminacién del contrato, asi como de cualquier otro asunto re onado con el presente ctontrato,
seran sometidas a la revision de las partes para buscar un arreglo‘directo, en un-término no mayor
a cinco (5) dias hébiles a partir de la fecha en que cualqu1era de fles comunique por-escrito a
la otra la existencia de una diferencia. Las controversias que ho™p sueltas de forma
directa entre las partes, se resolveran empleado la siguiente opcuOn ‘Congéiliacién: Cuando la
controversia no pueda arreglarse de maneta directa debe someterse a un procedimiento conciliatorio
que se surtira ante cualquner centro de’, conC|I|aC|<5n ublcado envi urlsdICCIén e E)epartamento

taforma del SECOP 11 debléndose anexar los respectivos documentos
en esta modificacién contractual La suspensnén se hara medlante acta suscrita por ambas

icion que’ llegase. a su conocimiento y que sea referente a las
I-INFOTEP, 0 que por motivos del desarrollo del objeto contractual

P { las cosas, se deben cumplir-las instrucciones y restricciones
establecidas. por el INFOTEP en su politica de seguridad.

Andrés, Isla a los trece (13) dias del mes de enero de Dos Mil

EL\;N\FOTEP (‘\ l} LA CONTRATISTA

CHARLES GALLARDO HUMPHRIES JENNYFER OLIVERO MUJICA
Rector C.C 1.123.638.160 de San Andrés Isla

A SUPERVISORA
AIDA ISABEL VANEGAS ROM Ri =
ofesional Gestién Documental
En sefal de conocimiento y aceptacion de sus obligaciones

Proyectado: Roberto Gonzédlez Guerrero/ Abogado) Contratista
Revisado: Andrés Avelino Meza Villarreal/ Vicerrector Administrativo y financiero=
Aprobado: Charles Gallardo Humphries/ Rector
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