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|NFOT ER INFORME DEL VERSION: 01

erachazo CONTRATISTA , -
ACTUALIZACION: 06-07-2017

INFORME No 2

1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

ORDEN CONTRACTUAL DE -

PRESTACION DE SERVICIOS No 153 Ano 2023
LILIANA MARIA TORRES

CONTRATISTA | rORERO ID . |53.088.986

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE APOYO A LA
PRESTACION ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION
OBJETO |DOCUMENTAL - TVD DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION
TECNICA PROFESIONAL DE SAN ANDRES Y PROVIDENCIA - INFOTEP

pLazo | FeoB2 | 50 /06/2003 Fecha  156/010/2023
i1Nicio Terminacion
PERIODO DEL INFORME | Desde | 27/07/2023  |Hasta 26,/08/2023
1. ACTIVIDADES EJECUTADAS
item ACTIVIDAD FECHA

TRD actualizadas contratacion, biblioteca y Gestién AGOSTO
1 Documental, Control interno, calidad, admisiones,
Coordinacion académica, Tesoreria, almacén, Sistemas y
Comunicaciones y Ventanilla Gnica

2 | Informe de actividades (Avance) AGOSTO

2. PRODUCTOS ENTREGADOS

) MEDIO DE
ftem PRODUCTO ENTREGA
FISICO | DIGITAL

TRD actualizadas contratacién, biblioteca y Gestién
1 Documental, Control interno, calidad, admisiones,

Coordinacién académica, Tesoreria, almacén, Sistemas
y Comunicaciones y Ventanilla tinica
2 Informe de actividades (Avance) X

Constancia de lo anterior, se firma el presente informe el dia 7 dias del mes de
septiembre de 2023.

Lhona M7 Tones T

Contratista . .Bo. Supervisor
Liliana Maria Torres Forero ZORAIDA VANEGAS ROMERO
Profesional Universitario.

ANEXO SI | NO
Recibo a satisfaccion | x
Seguridad social X
CD X
Documento impreso X
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INFORME DE AVANCE AGOSTO 2023

ANALISIS DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) Y MANUALES
DE FUNCIONES

INFOTEP

Se ajusta en las siguientés TRD: Se anexa TRD ajustadas

' NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
RECTORIA OK
PLANEACION 0K
CONTROL INTERNO OK
Esta pendiente revisar
unas tipologiay la
AREA DE EXTENSION denominacién de una
series con Elizabeth y
OK Marcos Devis
COORDINACION ACADEMICA oK
CALIDAD 0K
BIBLIOTECA OK
TESORERIA OK
ALMACEN OK
GESTION DOCUMENTAL oK
SISTEMAS Y COMUNICACIONES OK
VENTANILLA UNICA OK
Esta pendiente otra
CONTRATACION reunion para ajustar y
OK completar unas subseries
ADMISIONES oK

Estan pendientes por analizar con las areas las siguientes TRD, ya se hizo un analisis
inicial, para estas areas pendiente se hace necesario que nos reunimos para trabajar
en un cronograma Y finalizar e analisis con cada una de la areas.

N " TRD ANALIZADAY , N

;_T‘E'FE DE E‘i?f"E"“’E“'“ | CONAWSTE | A°BSE“"“‘?{??‘~'§§ !
RECTORIA PENDIENTE
VICERRECTORIA ACADEMICA PENDIENTE

AREA DE INVESTIGACION PENDIENTE




A\



CENTRO DE LEGUAS Y CULTURA PENDIENTE
BIENESTAR ESTUDIANTIL PENDIENTE
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA PENDIENTE
TALENTO HUMANO PENDIENTE
PRESUPUESTO PENDIENTE
CONTABILIDAD PENDIENTE
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

(Abogadas) PENDIENTE

Para concluir en cada una de las Tablas de Retencion Documental se hace una serie de
recomendacion por favor tenerla en cuenta para asi mejorar el proceso de gestion
documental, con la implementacion de procesos y procedimientos alli mencionados
Fomenta una cultura organizacional que valore la gestion adecuada de los documentos.

Bogota, Agosto de 2023






San Andres, Isla 7 de septiembre del 2023

CUENTA DE COBRO NO. 05/ CONTRATO NO. 153
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL DE SAN

ANDRES Y PROVIDENCIA ISLAS (INFOTEP)
NIT: 892.400.461-5

DEBE A:
LILIANA MARIA TORRES FORERO
C.C. 53088986 de Bogota

LA SUMA DE: $ 4.560.000 m/cte.
CUATRO MILLONES QUINIENTOS SESENTA MIL PESOS

CORRESPONDIENTE AL PERIODO DEL 27 de julio AL 26 de agosto 2023

POR CONCEPTO DE:
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO APOYO EN LA
ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALQRACION DOCUMENTAL - TVD
DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL DE
SAN ANDRES Y PROVIDENCIA — INFOTEP

Atentamente;

| hona M Towes T

Liliana Maria Torres Forero
C.C. 53088986

Cel. 3103258554

Direcciéon Cra 20C 68b-70 Sur






INSTITUTO NAGIONAL DI FORMACION TTCNICA PROFESIONAL 0

INFO1E P

an?ago

LA SUSCRITA PROFESIONAL U}VIVERSITARIO
DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL DE SAN
ANDRES Y PROVIDENCIA ISLAS, INFOTEP

CERTIFICA

Que la contratista LILIANA MARIA TORRES FORERO, identificada con C.C. No.
53.088.986 de Bogota, ha realizado las actividades indicadas en el informe No. 2
correspondientes al contrato No. 153-2023, durante el periodo comprendido entre el
27 de julio al 26 de agosto de 2023, de acuerdo con los siguientes productos:

MEDIO DE

ftem PRODUCTO _ ENTREGA
| FiSICO | DIGITAL

Analisis de Manuales de Funciones y TRD contratacion, | AGOSTO
biblioteca y Gestién Documental

X
AGOSTO -

2 Informe de actividades (Avance)

Dichos documentos se reciben a satisfaccién una vez verificado los aportes
correspondientes al mes de agosto de 2023.

Dado en San Andrés Isla a 7 dias del mes de septiembre de 202.3.

Profesional Universitario
Grado 05

PA-GLAF-REG-019
Version: 01
Fecha: 06-07-2017

Av. Colombia, Barrio Sarie Bay. San Andrés Islas, Colombia | Nit: 892400461-5 | Teléfonos: (57. 8)
5121350- 51266 07 | Fax: 512 57 70 | Email: info@infotepsai.edu.co | www.infotepsai.edu.co |
Vigilada Mini Educacion
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CONTRATO No. 153 DE 2023
CONTRATANTE: ~ INSTITUTO NACIONAL_ DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL DE SAN ANDRES Y PROVIDENCIA -
INFOTEP.
CONTRATISTA: LILIANA MARIA TORRES FORERO
OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO

APOYO EN LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE

VALORACION DOCUMENTAL ~ TVD DEL INSTITUTO

N NAGCIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL DE
- SAN ANDRES Y PROVIDENCIA - INFOTEP

PLAZO: CUATRO (04) MESES '

VALOR: DIECIOCHpD MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA MIL
PESOS ($18.240.000.00) MICTE.

‘Entre los suscritos SILVIA ELENA MONTOYA DUFFIS, identificeda con C.G. No. 40.990.030
-expedida en San Andrés Islg; en su calidad de RECTORA y Representante Legal del INSTITUTO
NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL DE S5AN ANDRES Y PROVIDENCIA —
INFOTEP-, establecimlento ptiblico de cardcler oficial del orden nacional, con domicilio en la ciudad
de San Andrés Isla, que presta sus servicios de educacion superior, de confonmidad con lo
establecido por el Acuerdo No. 001 de mayo 4 de 1999 del estatute general y nombrada mediante
Acuerdo 019 del 03 julio de 2.018, del cual tamd posesidén mediante Acta del 5 de julio de 2019
emitida por el Consejo Directlvo, en glercicio de la competencia otorgada por Ja Ley 80 de 1993 (arl,
11, numeral 3, literal ¢), qulen en adelante se lamara EL CONTRATANTE, y por la ofra parte
LILIANA MARIA TORRES FORERQO identificada con la cedula de cludadania No. 53,088,986 de
Bogota, y quien en adelante se denominard EL/LA CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el
presente contrato de prestacion de servicios profesionales, tenlendo en cuenta las siguientes
consideraciones: 1) El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional de San Andrés y
Providencia Islas - INFOTEP —es una de las inslituciones de educacion superior, de caracter oficial,
de mayor trascendencia en el departamento archiplélago, con 42 afios de experiencia, por su larga
trayectoria en la formacion del recurso humano orlentada por valores de compromiso, esplrily de
serviclo y conservacion de tradiciones culturales. 2) Se requiere profesional en ciencias de la
informacién en bibliotecalogla y archivistica para ejecutar las estraleglas planteadas con miras al
fortalecimiento de la relacién de Ja institucidn, 3} Que la contratacidn constituye un proceso de apoyo
de vital Importancia al interior de las entidades estatales y en especial al interior de Ja Institucién
INFOTEP, por cuanto la gestion compete a todas y cada una de las areas. que integran la entidad,
toda vez que es el instrumento iddneo para la adquisicion de los diversos bienes, servicios y abras
necesarios para el logro de [as metas trazadas dentro de los diferentes proyecios que desarrolla asl
como de la adquisiciones de aquellas herramientas que son necesarlas e Indispensables para su
normal funcionamiento, v la. satisfaccién de aguellas necesidades previamente identificadas, todas
incluidas en el Plan Anual de Adguisicionss de la vigencia 2022, 4) Que se cuenta con la hoja de
vida de una persona iddnea, con la experiencia requerlda, en la que se observa su perfil, historial
académico, de acuerdo con el objelo y a las actividades a contratar. 5) Que dentro de Ja planta global
del personal del INFOTEP no existe personal de planta con el perfil que pueda cumplir can el objeto
del contrato, 8) Que el numeral 3 del articulo 32 de la ley B0 de 1993, sefiala que el contrato de
prestaclon de servicios personales nio genera relacién laboral ni prestaciones sociales, no tene
_subordinacién y se celebrara por el {érmino estrictamente indispensable. 7) Que el INFOTEP a lravés
del profesional universitarla con funciones de biblioteca, desarrolld los respectivos estudios y
dacumentos previos y anallsis del seclor exigldos normativamente, para determinar y Justificar [a
necesldad y oportunidad de suscriblr el presente contrato, quedando sustentada y evidenciada la
necesidad de contratar los servicios perscnales sefalados en el objelo. 8) Que el proceso de
contratacién se encuentra incluida en el Plan Anual de Adquisiciones del INFOTEP, de acuerdo con
la certificacién expedida por e} Almacenista bajo el codigo estandarizado No. 80111600, adoptado
mediante Resolucién No. 004 del 07 de enero de 2022, modificado mediante resolucidn 114 del 22
de junio de 2023. 9) En consideracion al objeto que se pretende contratar se adelanta un proceso de
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Contralacién Directa de conformidad con lo establecido en el Artfculo 2.2,1.2.1.4.9. Contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a {a gastidn, o para la ejecucion de {rabgjos
artisticos que sofo pueden encomendarse a delerminadas personas nafurales. Las Entidades
Esletales pueden contratar bajo Ia modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion con la persona nalural o juridica que esté en capacidad de
gfecular el objelo del contrato, siempre y cuando l# Entidad Estatal verifiqus la idonsidad o
experiencia requerida y relaclonada con el érea de que se trate. En este caso, o es necesario que
la Entidad Estatal haya oblenido previamenle varias ofertas, de io cual ef ordenador del gaslo debe
defar conslancla escrifa. 10) Que EL. CONTRATISTA, con la suscrlpcidn de este contrato realiza las
siguienles manifestaciones: a) Que conoce ¥ acepta los documentos del proceso, b) Que esta
debidamente facultado para suscribir el conlrato, ¢) Que se encuentra a paz y salvo con sus
.obligaciones laborales y frente al Sistema de Seguridad Social integral, d) Que los recursos que
-comprometen sy patrimonio no provienen del lavado de aclivos, financiaclén dei terrorismo,
narcotrafico, captacion ilegal de dinero y en general de cualquier actividad ilicitd y de igual manera
que los recursos reclbidos en desarrollo de éste conlrato no seran destinados al financlamlento de
cualquiera de éstas actividades ilicitas, e) Que firma bajo juramento que no se encuentra Incurso en
ninguna de las Inhabilidades e incompatibilidades y demés prohibiclones para conlratar previstas en
la constitucion politica y las leyes vigentes, en especial, la ley 80 de 1993, la ley 1474 dal 2011 v las
demds disposiciones sobre la materla, y que, si llegara a sobrevenir alguna, acluara conforme lo.
dispone el articulo 9 da la ley 80 de 1993, f) Igualmente deglara bajo juramento que no ha sido objeto
de declaratoria de caducidad en otros contralos y que esta a paz y salvo con sus obligaciones
laborales y frente al sistema de seguridad social integral; CLAUSULAS GENERALES: Constituyen
derechos y deberes generales del contratante y del contratista para efectos dal presente contrato de
prestaclon de serviclos los contenldos en el arlcule 2.2,1.2,1.4.9 del Decreto 1082 de 2015
respectivamente. Que el presente contrato se regiré por las siguientes clausulas especiales;
CLASULA PRIMERA, OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO
APOYO EN LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD DEL
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL DE SAN ANDRES Y
PROVIDENCIA - INFOTEP. CLAUSULA SEGUNDA. OBLIGAGIONES DEL CONTRATISTA:
OBLIGACIONES GENERALES1. Cumplir con el objeto del contrato de acuerdo a la propuesta
presentada y las especificaciones suministradas por la institucion, 2. Participar activamente en las
reunjones que convoque el INFOTEP. 3, 'Poner al serviclo de INFOTEP su emperio, dedicaclon y
experiencia en el &rea que la elecucién del contrato demanda. 4. Atender con prontitud las
observaciones que en ¢! desarrollo del contrato se farmulen. 5, Presentar al supervisorinformes de
las acclones y actividades adelantadas durante el desarrolio del objeto contractual. 6, Cumplir con
las demds actividades que le asigne el supervisor del conlrato que sean necesarlas para e cabal
cumplimiento del objeto contractual. 7. Guardar total reserva de la informacion que por razén del
serviclo ¥ desarrollo de sus actividades obtenga, 8. Apoyar todo el proceso operativo en aras de
alcanzar los objetivos institucjonales. 9. Cuidar de los activos Institucionales, su buen uso y
responder por los elementos, documentos, regisiros a su cargo y adoptar los mecanismos para'su
conservacion. 10.Eniregar al Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional-INFOTEP,
. periddicamente y al finalizar el contrato, o cuando el supervisor o interventor o solicite, todos los
documentos y archivos (flsicos y slectrénlcos) a su cargo y qus se produzcan en ejecucién de sus
obligaciones, debldamente Inventariados conforme a las normas y procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacion, que se encontraran en el instructiva de Organizacidn de Archivos de
Gestién parametrizado en INFOSIG, 11. Clasificar y radicar documentos aplicando la normalividad
vigente y utllizando los medios dispuestos por la entldad para este fin, 12. Conccer e implementar e!
sistema integrade de gestion de calidad de la Entidad.43. Emitir recomendaciones y/¢ sugerencias
que Ie sean solicitadas, asf como aquellas que se consideren. necesarlas para agilizar los procesos
contractuales. 14. En cumplimiento de Jo dispuesto en el paragralo del articulo 23 de la ley. 1150 de
2007 y del articulo 8 de la ley 1562 de 2012, ef (la) CONTRATISTA debera acredilar que se encuentra
al dla en sl pago mensual de los aportes al sistema de seguridad soclal integral (salud, pensién y
. rfiesgos faborales -ARL) y para Ia realizaclén de cada pago derivado del mismo; estos pagos se
acreditan Gnicamente 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 oporiuno de los
aportes al SENA, ICBF y cajas de Compensacion Familisr (cuando correspondan).15. Perticipar y
certificarse en los diferentes cursos que la Institucidn programe.6. La entidad se reservara el
derecho de la revisién y validacién de la documentacion presentada por el coniratista en su hoja de
vida anie las entidades correspondientes; Ademas en cumplimiento de-lo dispussto en el artlculo
289 del cédigo pena), el contratista que incurra en falsedad, adulteracion, de documento privado, la
. enlidad realizara los procedimientos, denuncias a lugar ante los arganismos autorizados Y liquidara
de forma unilateral el contrato, 17. El contralista debera asistir a las capacitaciones, reunlones,
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talleres, etc citados por la entidad. 18 El contraﬁs{a debera entregar los documentos generados a
su cargo durante la vigencia del contrato, de acuerdo a las tablas de relencidn documental y realizar
la respecliva transferencla al archivo central al finalizar su periodo contractual. OBLIGACIONES
ESPECIFICAS: 1. Analizar las funclones identificadas para las dependencias en cada uno de los
perludos histéricos establecidos. 2. Analizar los inventarios a la luz de las funclones Y la nommativa
segin el perlodo histérico,3. Definlr la denominacion de las agrupaciones documentales de acusrdo
con la estructura organica identificada y las funciones establecidas en cada periodo y en contraste
con los inventarlos.4. Apoyar la biisqueda de la normativa relativa a la produccion documental.5.
Asignar la codificacion correspondiente para cada una de las agrupaciones documentales
Identificadas. 6.Apoyar la elaboracion del glosario.de series, subserles y asuntos.7. Apoyar fa
clasificacton de los inventarios, de acuerdo con los requerimientos del Archivo General de la Naclén
8. Apoyar las actividades de estructuracidn de los cuadros de clasificacion y Tablas de Valoracidn.
9. Las demas Inherentes al. objeto del contrato. CLAUSULATERCERA: OBLIGACIONES DEL
CONTRATANTE: A, Pagar en la forma y condiciones aqui establecidas a favor del contratisla por
concepto de servicios prestados, el valor correspondiente y explicito en la propuesta, B. Velar poral -
cumplimiento de las cldusulas contractuales y Exiglr fa calidad en los serviclos prestados objeto del
contrato, C. Facllitar toda la informaclén y recursos: necesarios que sirvan de apoyo al contratista
para el mejor desempefio de su labor. D, Ejercer por intermedio del supervisor la correcta ejecucion
del contrato, E. Pagara los gastos de desplazamiento del Contralista, ¢uande eslos fueren
autorizados, previa soliciiud del supervisor del contrato, en los casos en que la ejecuclén del objeto
contractual deba realizarse en lugares diferentes al lugar de ejecucion contractual acordado por las
partes, Para el pago de los gastos menclonados, la Enlidad Contratante podrd utilizar como
referencla la tabla de gasto de desplazamiento de la Entidad. CLAUSULA CUARTA: BOCUMENTOS
DEL CONTRATO: Hace parie del presente conlrato y obliga juridicamente a las partes los sigulentes .
documentos 1. Estudio documentas previos y andlisis del sector. 2. Disponibilidad Presupuestal No,
26623 del 21 de junic de 2023. POSICION CATALOGO DE GASTOS: C;2202-0700-6-0-002004-
02. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS. 3. Registro dnico tributario actualizado. 4. Fotocopia
de la Cédula de Ciudadanla. 5. Propuesta. 6. Cerlificado de Antecedentes disciplinarios, 7
Certificado de antecedentes fiscales. 8. Fotacopia de la Taijeta de la OCCRE, 9. Formato ¢nico de
hoja de vida diligenciado, 10. Los demas documenlos que legalmente se requleran y los que se
produzcan durante el desarrollo del contrato. CLAUSULAQUINTA: VALOR: DIECICCHO
MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA MIL PESOS  ($18.240.000.00) MICTE,
CLAUSULASEXTA: Cuatro (4) pagos contra entrega de productos por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS SESENTA MIL PESOS ($4.560.000.00) M/ICTE cada uno, previa
recepcidn a satlsfaccion por parle del supervisor del contrato, presentacion de informe de
aclividades, factura de cobro y pago de aportes a la seguridad social ylo parafiscales. El supervisor
designado debera verificar y certificar el cumplimiento de las abligaciones contractuales, el pago de
aportes al Sislema de Seguridad Social Integral y dara su vislo bueno para tramitar cada uno de los
pagos. PARAGRAFO SEGUNDOQ: No obstante, lo seflalado en 1a presente clausula, los anteriores
parégrafos estaran sujetos a la cuantla de los montos aprobados en el programa anual mensualizado
de caja PAC. CLAUSULASEPTIMA. DURACION: El presente- contrato tendra una duracion de
cuatro {04) meses, conlados a partir de la suscripclon del acta de’iniclo de actividades entre
supervisar y contratista, la cual se suscribitd una vez se cumpla con los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion, esto es, la expedicion del Registro presupuestal, suscripcidn fisica
del acta de iniclo y copslancia electranica en SECOP Il del Iniclo del contralo, CLAUSULACCTAVA.

" CESION: El contralista no podré ceder en todo o.en parte del presente confrato sin la Autarizacion

previay escrita del INFOTEP. CLAUSULA NOVENA, EXENCION DEL PAGO DE PRESTACIONES'
De acuerdo con |6 establecido con 8l inciso 2, numeral 3 del Arl.32 de la Ley 80 de 1.993, el
contrafista no tendré derecho a ninguna prestacion distinta a lo pactado expresamente en la Clausula
Segunda del presente contrato, razdn ‘por la cual con este contrato no se genera ningtin vinculo
laboral enlre el INFOTEP, el contratista y el personal subcontratado. CLAUSU LADECIMA,
CADUCIDAD Y EFECTOS: El INFOTEP, Podra declarar la caducidad del contrato en caso de
cualquiera de las obligaciones contracluales por parte del contratista que afecte de manera grave y
directa la ejecucion dej contrato y evidencia que pueda conducir a su paralizacién o cuando el
contratista incumpla la obligaclon establecida en el numeral 5 del articulo 5 de la Ley B0 de 1893 o
celebre pacto o acuerdos prohibidos. Declarara Ja caducldad: a) No habra fugar a la indemnizacion,
del contralista que se hara acreedor a las sanciones en inhabllidades previstas en la ley, b) Quedara
sin efecios los derechos no causados a favor del contratista, ¢) Se hara efectiva (si aplica) la garantla
tinica a que haya lugar y la clausula penal pecuniaria, d) se suspenderan los pagos que se hubleren
liberado o fueren a liberarse a favor del conlratista ejecutoriada la resolucién de caducidad se dara
por teminado el conlralo y se ordenara su liquidacion en ef estado en que se encuentre, CLAUSULA
DECIMA PRIMERA. TERMINACION, MODIFICACION, INTERPRETACION UNILATERAL DEL
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CONTRATO: De conformidad con lo dispuastd en la Ley 80 de 1993 podra ser ter;ninado modificado-

o interpretado unilateralménte por el INFOTEP con sujecidn a lo dispuesto en los arifculos 15 y17
Inclusive, de la mencionada Ley, PARAGRAFO: Salvo lo dispuesto en el articulo 16 de Ia ley 80 de
1993, sobre modificacién unifateral, cuando haya necesidad de introducir modificaciones en el
contrato, que hagan modificar el plazo convenido, se suscribira un contrato adicional en recursos y
prorroga en tlempo, que deberd cumplir con todos los requisitos exigidos para tal efecto por las
normas de contratacion estatal, estos quedaran perfeccionados una vez suscritos y requer(an de Ja
adicion o prérroga de la garantfa tnica de cumplimiento, aprobacién de la misma. (s] se constituyé
garantia) y del cumplimiento de los demas requerimientos de Jey, CLAUSULA DECIMA SEGUNDA,
MULTAS: En caso de que EL CONTRATISTA se haga acreedor a cualquiera de las multas que se
establecen a continuacién, su valor serd deducido de cualquier pago debido al CONTRATISTA o
cublerto por la garantla, del porcentaje que ampara el cumplimiento y en ningtin caso su aplicacion

seré“enlendida por EL. CONTRATISTA como exonéracion y atenuacién de cusdlquiera de las-

obligaciones adquiridas en virtud de( contrato. La aplicacion dé multas se entlende sin perjuicio de
que, en el caso de mediar las causales establecidas en el contrato, EL INFOTEP pueda declarar su
caducidad.y hacer efectiva la clausula penal pecuniaria, Seran causales para Imponer estas multas:
1) El atraso en [a presentacién de-los documentos para Iniciar la ejecucian del contrato. 2) La mora
o incumplimiento parcial de las obligaclones adquiridas en virtud del presente confrato, Si EL
CONTRATISTA Incuire en una de las conductas. descritas, EL INFOTEP aplicard una mulla
equjvalente al uno por ciento (1%) del valor del contrato por cada dia de mora ¢ de Incumplimiento
sin gue supere el diez por ciente (10%) del valor total del contrato. Cuando se trate de la segunda
causal, estas multas seran acumulables y se contabjlizaran separadamente para cada una de las
obligaciones Incumplidas y se causan por el simple atraso, sin que ELINFOTEP tenga que
demostrarlo. CLAUSULA DECIMA TERCERA.CLAUSULA PENAL "PECUNIARIA: EL
CONTRATISTA se obliga para con EL INFOTEP.a pagar una suma equivalente al diez por ciento
(10%) del valor del contrato, a titulo de Indemnizacién, para imputar &l valor de los perjuiclos que

ésta llegare a sufrir en caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento total o parclal de las

obligaciones que por medio del presente documento adquiere, sin perjuicio de lo establecido en Ja
clausula anterior. El valor de la Clausula Penal Pecuniaria que se haga efectiva, se considerara como
pago parcial pero definilivo de los perjuicios causados al INFOTEP. PARAGRAFO: EL
-CONTRATISTA auforiza expresamente al INFOTEP, con la simple suscripcidn del contrato, para
'descontar y tomar el valor de la Clausula Penal Pecuniaria-de que lrala esta cldusula, de cualquier
.suma que se le adeude por conceplo de este contrato, sin perjuicio de hacerla efectiva de Ja Garantia
constituida, CLAUSULA DECIMA CUARTA.LUGAR DE EJECUCION Y DOMICILIO: El lugar ds
sjecucion de todas las situaclones y circunstanclas legales atinante a este contrato sera la Isla San
Andrés, par lo cual y de comtin acuerdo entre las partes este se fija como domicilio contractual.
CLAUSULA DECIMA QUINTA, SUPERVISION: La supervision del presente contrato sera ejercida
por el Profesional Universitario con funclones de Gestion Documental del INFOTEPR o por quien
designe la Rectora, quién tendra las sigulentes funciones .a) Supetvisar la ejecucion del presente
contrato para asegurar el cumpllmiento de las obligaciones contraidas por el contratista, b) Verificar
la prestaclén y recibo a salisfaccion de los servicios contratados expidiendo las constanclas
respectivas, ¢) Impartic Instrucclones y sugerenclas.por escrito y formular las observaciones que
estime conveniente sobe el desarrollo del contrale. d) revisar el pago de la seguridad social del
contratista CLAUSULA DECIMA SEXTA. REGISTRO Y APROPIACION PRESUPUESTAL: La
presente contrataclon se financia con recursos provenlentes del Presupuesto para la Vigencia Fiscal
2022, con cargo af Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP- No. 26623 del 21 de junio
de 2023. POSICION CATALOGO DE.GASTO0S:C-2202-0700-6-0-2202004-02 ADQUISICION DE
BIENES Y. SERVICIOS — DOCUEMENTOS DE LINEAMIENTOS TECNICOS-FORTALECIMIENTO
DE LA GESTION INSTITUCIONAL DEL INFOTEP SAN ANDRES Y PROVIDENCIA, FUENTE!

Nacién. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA. PERFECCIONAMIENTQ Y EJECUCION: El presente.

conlrato se entiende perfeccionado en la fecha de suscripeidn del mismo y para su gjecucion requiere
del registro presupuestal, de conformidad con el arficulo 41 de la Ley 80 de 1993 y sus posleriores
reglamentaciones. CLAUSULA DECIMA OCTAVA. RESPONSABILIDADES DEL CONTRATISTA:
EL contratista con ocasién de la celebracidn y. ejecucién del presente contrato respondera civil y
" penalmente por las obligaciones derivadas del mismo y por las acciones y omisiones que le fueren
imputables y causen dafio al INFOTEP, CLAUSULA DECIMA NOVENA. INDEMNIDAD. El
contratista mantendra indemie al INFOTEP por todos los reclamos, daiios o perjuicios provenientes
de terceros gue tengan como causa las actuaciones del contratista. Manlendra indemne al INFOTEPR
por cualquier obligacton de carécter laboral que se originen en el Incumplimiento de las obligacionas
laborales que el contratista asume frente al personal, subordihados o terceros que se vinculen a la
gjecuclén de las obligaciones propias del presente contrate, CLAUSULA VIGESIMA.
INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: Con la aprobacién del presente contrato a través del

Sorie Bay Teléfonos 5125916 — 5125770 - 5126607 — 5121350 Fax (098) 5125770 Paginn Web wwaw.infotepsal.edu.co —
E~mall. informacién@infolepsai.edu.co San Andrds, islus, Colombin

i 4




IO NACINA

SECOP i el contratista manifiesta bajo la. gravedad del Juramento que no se halla. mcurso en
inhabilidad e incompatibilidad a que se refieren los articulos 8’y 9 de la Ley 80: de 1993.X que se
encuentra a paz y salvo con el Tesoro Nacional por conceplo 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 requerira def cumplimiento de sus obligaciones de salud y pensiones,
CLAUSULA VIGESINA SEGUNDA. LIQUIDACION DEL CONTRATO: El presente contralo serd
liguidado dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la fecha de finalizacion del plazo de ejecucion
previsto o de la expedicion del Acto Administrativo que ordene su_terminacion en los términos
previstos en el articulo 60 de la Ley 80 de 1893 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 ocasion de

P r\..».:qzt P

la firma, ejecucion, interpretacion, prorroga o terminacion del contralo, asl como de cualquier otro-

asunto relacionade con el presente contrato, seran somelidas a la revision de las partes para buscar
un arreglo directo, en tn {érmino no mayor a cinco (5) dias’ hébiles a partir de |a fecha en que
cualqulera de las_partes comunique por escrilo a la otra la ‘existencia de una diferencla, Las
controversias que no puedan ser resueltas de forma direcla entre las partes, se resclveran empleado
la siguiente opcion: Conciliacion; Cuando la controversia no pueda arreglarse de manera directa
debe someterse a un procedimiento conciliatorio que se surird ante cualquiet centro de conciliacion
" ubjcado en la Jurisdiccldn del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina, Islas, previa salicitud de conclliacion elevada individual o conjuntamente por las Partes, Sl

en el término de ocho (8) dias hablles a padir del inicio del trdmile de la concliiacion, el cual se

entendera a pariir de la fecha de (a primera citacién a las Partes que haga el centro de conciliacion
ubjcado &n la Jurisdiccion del Departamento Archipiglago, las partes no Jlegan a un acuerdo para
resolver sus diferenclas, deben acudir a Ia Jurisdiccion Conlencloso Administrativa. CLAUSULA
VIGESIMA CUARTA.GARANTIA Y MECANISMOS DE COBERTURA DEL RIESGO: De
conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2,1.4.5 del Decreto 1082 de 2015, en concordancia
con el articulo 7 de la Ley 1150 de 2007, no es obligatona la exigencia de garanllas, por lo cual para
la presente contratacion se prescindira de la exigencia-de garantias y no habra {ugar a anticipos y
pagos anticipados, CLAUSULA VIGESIMA QUINTA. SUSPENSION: El plazo de ejecucidn del
presente confrato podra ser suspendido excepcionalmente de manera temporal en las siguientes
circunstancias: 1) Por mutuo acuerdo de las partes, 2) Fuerza mayor o caso fortuilo, por causas
debidamente justificadas previa solicitud del contratista. Tenlendo en cuenta que el presente contrato
se celebra en forma virtual, loda suspensién de la ejecticidn conlractual debera ser justificada y
aprobada por las panes (Enttdad confratista) a través de la p!atafoxma del SECOP |}, debléndose
anexar los respectivos documentos que soporten esta modificacion contractual. La suspensfbn se
hara mediante acta suscrita par ambas partes en la cual se Indicara la causa de suspension, témino
y'la fecha en que se reanudard la ejecucion del conlrato. Se informara a la aseguradora y ampliar
las garantlas en caso de requerirlo de, manera proporcional. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA.
CONFIDENCIALIDAD: En caso de que exista informacion sujeta a reserva legal, el contratista se
compromete a guardar el debldo siglio y confidencialidad de la informacidon que llegase a su

conocimiento y quie sea referente a las actividades desarrolladas por €l INFOTEP, o que pof motivos®

del desarrollo dei objeto contractual llegasen a su conocimiento, La'informacidn de la Entided es
confidencial y la clave asignada a los usuarios es personal e Intransferible; asf las cosas, se deben
cumplir las instrucciones y restricclones establecidas por el INFOTEP en su politica de seguridad.

Para constancia se flrma en San Andrés, Isla a los velntiséis (26) dias del mes de junio de Dos Mil
Velntitrés (2023),

EL INFOTEP LA CONTRATISTA

LR C\lmHQ Tomes

SILVIA ELENA MONTOYA DUFFIS ' ’ ANA MARIA TORRES FORERQO.
Rector C C No. 53.088.985 de Bagota
LA SUPERVISORA, . !
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INFORME DE AVANCE JULIO 2023

ANALISIS DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) Y MANUALES

Se analiza en las siguientes TRD:

1. Contratacion

DE FUNCIONES
INFOTEP

Se reviso y ajusto esta TRD si embargo esta pendlente otra soc:|allza0|on para
ajustar unas series que estan incluidas

ACTAS DEL COMITE DE
CONTRATACION

Acta del comité de contratacion
Agenda de la sesién

Soportes de temas tratados en
la sesién del comité

Actas  del Comité de
Contratacion

Acta del comité de
contratacion -

Agenda de la sesidn

Soportes de temas tratados

en la sesion del comité

No hubo cambio

CERTIFICACIONES
CERTIFICACIONES
CONTRACTUALES
Comunicacién oficial de
certificacién del contrato
Solicitud de certificacién
contractual

CERTIFICACIONES
Certificaciones Contractuales
Comunicacion oficial de
certificacién del contrato
Solicitud de certificacion
contractual

No hubo cambio

CONTRATOS
CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS
Estudio de mercado
Estudios previos

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Pliegos de condiciones
Invitacién publica
Propuestas de servicios o0
cotizaciones

Hoja de vida de la funcién
publica o certificado de
existencia y representacion
legal

Copia de documentos de
identificacion

Copia de tarjeta OCCRE
Registro Unico Tributario
Certificado de antecedentes
judiciales

CONTRATOS

Contratos de Prestacion de
Servicios

Estudios previos

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Propuestas de servicios o
cotizaciones

Hoja de vida de la funcién
publica o certificado de
existencia y representacion
legal

Copia de documentos de
identificacion

Copia de tarjeta OCCRE
Registro Unico Tributario
Certificado de antecedentes
judiciales

Certificado de antecedentes
disciplinarios

Se ajusta la
tipologia
documental




Certificado de antecedentes
disciplinarios

Certificado de antecedentes
fiscales

Cuadro comparativo de
propuestas

Certificado de no planta
Certificado banco de proyectos
de inversion

Certificado de plan anual de
adquisiciones

Certificado de idoneidad
Evaluacién de propuestas
Acto administrativo de
adjudicacién

Contrato de prestacion de
servicios

Pdlizas de garantia
Aprobacion de pdlizas
Certificado de registro
presupuestal

Acta de inicio

Informes de ejecucién
Certificaciones de cumplimiento
Cuentas de cobro
Certificacion de afiliacion a
riesgos laborales
Certificaciones de aportes a
seguridad social

Registro de evaluacion de
proveedores

Acta de liquidacién

Certificado de antecedentes
fiscales

Certificado de no planta
Certificado banco de
proyectos de inversién
Certificado de plan anual de
adquisiciones

Certificado de idoneidad
Contrato de prestacion de
servicios

Pdlizas de garantia
Aprobacion de pdlizas
Certificado de registro
presupuestal

Acta de inicio

Informes de ejecucion
Certificaciones de
cumplimiento

Cuentas de cobro
Certificacion de afiliacion a
riesgos laborales
Certificaciones de aportes a
seguridad social

Registro presupuestal

CONTRATOS DE SUMINISTRO
Estudio de mercado

Estudios previos

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Pliegos de condiciones
Invitaciéon puablica
Cotizaciones

Certificado de existencia y
representacion legal

Copia de documentos de
identificacion representante
legal

Copia de tarjeta OCCRE
Registro Unico Tributario
Certificado de antecedentes
judiciales representante legal
Certificado de antecedentes
disciplinarios rep. Legal

| Certificado de antecedentes
fiscales rep. Legal

Cuadro comparativo de
propuestas

Certificado banco de proyectos
de inversién

Contratos de Suministro
Estudio de mercado
Estudios previos

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Pliegos de condiciones o
invitacién publica

Invitacién publica
Cotizaciones

Certificado de existencia y
representacion legal

Copia de documentos de
identificacion representante
legal

Copia de tarjeta OCCRE
Registro Unico Tributario
Certificado de antecedentes
judiciales representante legal
Certificado de antecedentes
disciplinarios rep. Legal
Certificado de antecedentes
fiscales rep. Legal
Certificado banco de
proyectos de inversion

Se ajusta la
tipologia
documental




Certificado de plan anual de
adquisiciones

Evaluacion de propuestas
Acto administrativo de
adjudicacion

Contrato de suministro
Péliza de garantia
Aprobacién de polizas
Certificado de ingreso de bien al
almacén

'| Certificado de registro
presupuestal

Acta de inicio

Informes de ejecucion
Certificaciones de cumplimiento
Cuentas de cobro
Certificaciones de aportes a
seguridad social

Registro de evaluacion de
proveedores

Acta de liquidacion

Certificado de plan-anual de
adquisiciones

Evaluacién de propuestas
Acto administrativo de
adjudicacion (seleccidn
Abreviada)

Contrato de suministro
Poliza de garantia
Aprobacion de pdlizas
Certificado de ingreso de
bien al almacén
Certificado de registro
presupuestal

Acta de inicio

Informes de ejecucion
Certificaciones de
cumplimiento

Cuentas de cobro
Certificaciones de aportes a
seguridad social

Registro de evaluacion de

proveedores

Acta de liquidacién
CONVENIOS CONVENIOS Se ajusta la
CONVENIOS Convenios Administrativos tipologia
ADMINISTRATIVOS Justificacion de la necesidad | documental

Justificacién de la necesidad
Estudios previos

Solicitud elaboracion de
convenio

Certificados de Disponibilidad
Presupuestal.

Convenio administrativo

Hoja de vida de la Funcion
Publica

Registro presupuestal

Acto administrativo de
establecimiento del convenio
Acta de iniciacion

Informe de actividades de
ejecucion

Acta de finalizacion

Solicitud de adicién o prérroga
del convenio

Acta de liguidacion

Estudios previos

Solicitud elaboracién de
convenio

Certificados de Disponibilidad
Presupuestal.

Convenio administrativo
Hoja de vida de la Funcion
Publica

Registro presupuestal

Acto administrativo de
establecimiento del convenio
Acta de iniciacion

Informe de actividades de
ejecucion

Acta de finalizacion

Solicitud de adiciéon o
prérroga del convenio

Acta de liquidacién

MANUALES

MANUALES DE
CONTRATACION

Manual de contratacién
Resolucién de adopcién del
manual de contrataciéon

MANUALES

Manuales de contratacién
Manual de contrataciéon
Resolucion de adopcion del
manual de contrataciéon

No hubo cambio

PLANES

PLANES ANUALES DE
ADQUISICIONES
Plan anual de adquisiciones

PLANES

Planes anuales de
adquisiciones

Plan anual de adquisiciones

No hubo cambio




2. Gestion Documental

Se hacen los ajustes correspondientes al area de ventanilla Gnica ya que depende de

la Vicerrectoria Administrativa

| SERiEISUBSERIEIT IOPOLOG SERIEISUBSERIEITIOPOLOGIA

‘ DOCUMENTAL VERSION !NlClAL DOCUMENTAL VERSION FINAL |

1

OBSERVAC!ONES

JL_,A_MM;A,‘_M*_M_J._ I

ACTAS DE ELIMINACION
DOCUMENTAL

Inventario de documentos a
eliminar

Registro de publicacioén en sitio
web del inventario

Actas de Eliminacién
Documental

Inventario de documentos a
eliminar

Registro de publicacion en sitio

web del inventario

No hubo cambio

terminolégico de series y

terminolégico de series vy

Concepto técnico de valoraciéon | Concepto técnico de
documental valoracién documental
Acta de eliminacién documental | Acta de eliminacién

documental
CONSECUTIVO DE Esta serie se
COMUNICACIONES OFICIALES traslada para la
CONSECUTIVO DE Vicerrectoria
COMUNICACIONES OFICIALES Administrativa, ya
ENVIADAS que ventanilla
Copia de comunicaciones Unica depende de
oficiales esta dependencia
“Acta de cierre anual de
consecutivo
Listado de numeros radicados
anulados"
CONSECUTIVO DE Esta serie se
COMUNICACIONES OFICIALES traslada para la
RECIBIDAS Vicerrectoria
Copia de comunicaciones Administrativa, ya
oficiales que ventanilla
"Acta de cierre anual de dnica depende de
consecutivo esta dependencia
Listado de numeros radicados
anulados"
INSTRUMENTOS INSTRUMENTOS No hubo cambio
ARCHIVISTICOS ARCHIVISTICOS
BANCO TERMINOLOGICO DE | Banco Terminolégico de Series
SERIES Y SUBSERIES y Subseries
Documento del banco Documento del banco

Inventarios documentales de
Archivo Central
Inventarios documentales del

subseries subseries
lNSTRUMENTOS Inventarios Documentales de | No hubo cambio
ARCHIVISTICOS Archivo Central

Fondo Acumulado




INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Tablas de Control de Acceso
de Documentos

Tablas de control de acceso de
documentos

No hubo cambio

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Tablas de Retencién
Documental (TRD)

Tablas de retencion
documental

Cuadro de clasificacion
documental

Acto administrativo de
aprobacion de las TRD
Solicitud de convalidacion
Conceptos  Técnicos  del
Archivo General de la Nacion
Acta de Precomité Evaluador
de documentos

Acta Comité Evaluador de
documentos

Certificado convalidacion de
TRD

Certificado de inscripcion en el
Registro Unico de Series
Documentales

Registro de actualizacién

No hubo cambio

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Tablas de Valoracién
Documental (TVD)

Tablas de Valoracién
documental

Inventario documental en
estado natural del fondo
acumulado '

Historia institucional

Acto administrativo de
aprobacién de las TVD
Solicitud de convalidacion de
las TVD

Conceptos  Técnicos  del
Archivo General de la Nacién

No hubo cambio

PLANES

Planes del Sistema Integrado
de Conservacion

Plan de Conservacion
Documental

Plan de preservacién a largo
plazo

Informes de ejecucién de los

planes de Sistema de

conservacion

No hubo cambio

Planes Institucionales de
Archivos - PINAR

Plan Institucional de Archivos -
PINAR

Politica de gestién documental

No hubo cambio




Informes de ejecucion del
PINAR

PLANES DE
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
Planes de transferencias

documentales primarias

Comunicacion oficial de
solicitud de transferencia
primaria

Cronograma de transferencias
Inventario de documentos a
transferir

No hubo cambio

Plan de transferencia

documental primaria

Planes de Transferencias | No hubo cambio
Documentales Secundarias

Comunicacién oficial de

solicitud de transferencia

secundaria

Cronograma de transferencias
Inventario de documentos a

transferir

Plan de transferencia

documental secundaria

PROGRAMAS No hubo cambio
Programas de Gestidon

Documental - PGD

Programa de gestidon

documental — PGD

Acto administrativo de
aprobacion

Informes de ejecucién del
Programa de Gestién
Documental.

INSTRUMENTOS DE
CONTROL ) 3
INSTRUMENTOS DE CONTROL
DE COMUNICACIONES
OFICIALES

"Planillas de control de
comunicaciones oficiales
internas

Libros de registro de
comunicaciones oficiales
externas"

Esta serie se
traslada para la
Vicerrectoria
Administrativa, ya
que ventanilla
Unica depende de
esta dependencia

3. Biblioteca:

SE hace la revisidén con la funcionaria responsable de esta area.




SER!E{SUBSER| ET IOPOLOGIA
DOCUMENTAL VERSION INICIAL |
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REGISTROS DE ADQUISICION
DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
Comunicaciones oficiales de
solicitud de material
bibliografico

Registro de adquisicion de
material bibliografico

g
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SERIEISUBSERIEIT!OPOLOGIA l;

DOCUMENTAL VERSION FINAL

REGISTROS
Registros de Adquisicion de
Material Bibliografico
Comunicaciones oficiales de
solicitud de material
bibliografico (cuando aplique)
Registro de adquisicién de
material bibliografico (cuando
aplique)

|

'i

LOBSER\IACIONES

L J

No hubo cambio

REGISTROS DE INVENTARIO
DE MATERIAL

Registros de Inventario de

Material Bibliografico

No hubo cambio

Comunicaciones oficiales de
solicitud de devolucién de
material bibliografico

Comunicaciones oficiales de
solicitud de devolucibn de
material bibliografico

BIBLIOGRAFICO Registros de Inventarios de
Registros de Inventarios de material bibliografico

material bibliografico Comunicaciones oficiales de
Comunicaciones oficiales de actualizacion del inventario
actualizacién del inventario

REGISTROS DE PRESTAMO'Y | Registros de Préstamo vy | No hubo cambio
DEVOLUCION DE MATERIAL | Devolucion de Material
BIBLIOGRAFICO Bibliografico

Registro de préstamo y Registro de préstamo vy
devolucion de material devolucion de material
bibliografico bibliografico

Para concluir en cada una de las Tablas de Retencién Documental se hace una serie de
recomendacion por favor tenerla en cuenta para asi mejorar el proceso de gestion
documental, con la implementaciéon de procesos y procedimientos alli mencionados
Fomenta una cultura organizacional que valore la gestion adecuada de los documentos.

Bogota, Julio de 2023






