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Area solicitante: DIRECCION TERRITORIAL QUINDIO- RISARALDA- COORDINACION ACADEMICA

Responsable del area solicitante: Angela del Pilar Botero Jiménez - Coordinadora Académica

Objeto: Prestar servicios de apoyo a la gestion para el desarrollo y seguimiento a las actividades
de formacion y extension en el municipio de Armenia del departamento del Quindio, en el marco
de la estrategia de intervencion territorial de la ESAP, en desarrollo del proyecto Institucional
denominado “Fortalecimiento y apoyo a la gestion de las entidades estatales, la capacitacion y
los procesos de seleccién nacional”.

1. JUSTIFICACION Y DESCRIPCION DE LA NECESIDAD.

La Escuela Superior de Administracion Publica, institucion de educacién superior del orden nacional creada mediante la
Ley 19 de 1958, es un establecimiento publico adscrito al Departamento Administrativo de la Funcién Publica, dotado de
personeria juridica, autonomia académica, administrativa y financiera con patrimonio independiente, de conformidad con
las normas que regulan el sector educativo en general y el servicio publico de educacion superior en particular.

La ESAP Integra el sector administrativo de la Funcién Publica, y tiene como objeto la capacitaciéon, formacion y desarrollo
desde el contexto de la investigacion, docencia y extension universitaria de los valores, capacidades y conocimientos de
la administracion y gestion de lo publico, propendiendo por el fortalecimiento del Estado y de la ciudadania.

La ESAP tiene como mision la investigacion, la formacién y la difusion de los conocimientos, valores y competencias del
saber administrativo publico en el orden nacional. Para cumplir con este precepto, la institucion desarrolla sus actividades
misionales a través de la docencia, la cual involucra programas de pregrado y posgrado, la investigacion, y la proyeccion
institucional, los cuales se desarrollan mediante el complemento de procesos estratégicos y de apoyo.

Mediante Decreto 164 de 16 de febrero de 2021 se modificé la estructura de la Escuela Superior de Administracién Publica
— ESAP para dar cumplimiento a las responsabilidades asignadas en normas legales vigentes, con el fin de fortalecer los
procesos de formacion, investigacion e innovacién, proyeccion institucional, internacionalizacién, asi como su gestion
institucional a partir del fortalecimiento de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, con el propésito de
consolidarse como centro de gestién académica y cientifica en Administracién Publica en el ambito nacional y territorial.

De conformidad con el articulo 41 del Decreto 164 de 2021, son funciones de la Direccién Territorial- Quindio- Risaralda
entre otras, las siguientes:

“.1. Cumplir con la programacion académica de los programas que se desarrollen en la Direccion Territorial. 2. Dirigir
y controlar la ejecucion de los procesos, funciones, planes, programas y proyectos de la ESAP en la Sede
Territorial. 3. Dirigir y controlar la ejecucion de las politicas y lineamientos establecidos en materia de atencion al

Version: 2 Fecha de actualizacién: 15/11/2024 Pagina 1 de 12 Cédigo: BS-FO-046




CODIGO: BS-FO-046
FORMATO

ESTUDIOS PREVIOS CONTRATACION PRESTACION DE VERSION: 2

000
€300 SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION PUBLICA

FECHA: 15/11/2024

Proceso: Adquisicién de Bienes y Servicios

Documento de referencia: Procedimiento de contratacion BS-PT-002

ESTUDIOS PREVIOS Fecha: 29-01-2025

ciudadano, bienestar y registro y control. 4. Dirigir la preparacién y presentar los informes de gestion que le sean
solicitados por el director nacional y las autoridades competentes.”

Para la (ejecucion, formulacion, evaluacion, gestion, control,) del Proyecto o Programa de fortalecimiento de la capacidad
institucional para el aseguramiento de la calidad académica de los programas de pregrado y posgrado de la ESAP
NACIONAL (2021011000029) que tiene como objetivo mejorar la gestién de programas y servicios académicos de la
ESAP Producto: Servicio de educacion formal en el saber administrativo publico. Actividad: Realizar la gestién y
seguimiento administrativo a los procesos académicos y administrativos a nivel nacional

Por lo anterior y teniendo en cuenta que aun existiendo personal en la planta, mediante certificacion expedida por el
Director de la territorial Quindio- Risaralda de la ESAP se dejé constancia que: (1) no existe personal que pueda desarrollar
la actividad para la cual se requiere contratar la prestacion del servicio la ESAP requiere contratar una persona que preste
al area académica, por sus propios medios, con plena autonomia técnica y administrativa, sus servicios como apoyo a la
gestion para el desarrollo y seguimiento a las actividades de formacion y extension en el municipio de Armenia del departamento del
Quindio, en el marco de la estrategia de intervencion territorial de la ESAP, en desarrollo del proyecto Institucional denominado
“Fortalecimiento y apoyo a la gestion de las entidades estatales, la capacitacion y los procesos de seleccion nacional”, quien debe
cumplir con el siguiente perfil:

Por tratarse de un contrato de prestacion de servicios (profesionales o de apoyo a la gestion de conformidad con lo
establecido en la normativa vigente, se podra contratar directamente, para lo cual el candidato demostrara que esta en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que posee la idoneidad y experiencia de conformidad con lo dispuesto en
la Resolucion 2364 de noviembre 29 de 2024 expedida por la ESAP:

Categoria* Nivel* Requisitos* Contenido del Requisito
. . Titulo profesional en Administraciéon Publica, Derecho, Economia,
Profesional Profesional — - -
— = 1 —_— Ingenieria de sistemas y afines
universitario —— —— -
—_ Experiencia Entre 0 a 12 meses de experiencia profesional

Aunado a lo anterior, en virtud de la actual estructura de la ESAP, la Entidad debe asumir los retos que conlleva esta la
reestructuracion de cara a la gestion académica y administrativa, fortaleciendo sus procesos y actividades, por lo cual se
hace necesario nutrir el equipo de profesionales, para avanzar en el cumplimiento de los propésitos estratégicos y misionales.
En este sentido, se solicita celebrar un contrato de prestacion de servicios, con lo cual se considera se podré gestionar
acciones encaminadas al fortalecimiento en la formulacion de acciones que permitan la implementacion de un modelo
que atienda los requerimientos establecidos por el Ministerio de Educacion nacional y el Consejo Nacional de
Acreditacion.

Se procede a realizar la justificacion de la necesidad de realizar la contratacion de prestacion de servicios en atencion a
la naturaleza y alcance de este tipo contractual en el marco de los recursos de funcionamiento asignados mediante Ley 30
de 1992, considerando aplicacion de lo preceptuado en el numeral 03 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 que establece
que: (...) “son contratos de prestacidn de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades
relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran celebrarse con personas
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naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimiento
especializados” (...). Negrilla y Subrayado fuera de texto.

Es por lo mencionado con anterioridad que, de conformidad con el andlisis de la hoja de vida y los soportes de formacion y
experiencia del candidato, realizada por la dependencia solicitante, se deja constancia de la idoneidad de la persona a
contratar para el desarrollo de las actividades propias del objeto del contrato a suscribir, de conformidad con el perfil
definido en este documento, y lo previsto en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

Finalmente es de precisar que, para la realizacién de la contratacion pretendida, se ha acudido al presupuesto del Escuela
Superior de Administracion Publica — ESAP, para la presente vigencia, a cuyo cargo se ha solicitado el certificado de
disponibilidad presupuestal expedido por el Grupo de Presupuesto, mediante el rubro de inversion
C_0503_1000_16_20203K_0503014_02, previa elaboracién de los estudios y documentos previos.

De igual modo se recibieron lineamiento del grupo de presupuesto de la sede central enviado por el doctor German Enrique
Nova Caldas asi:

Enviado: martes, 14 de enera de 2025 1
Para: Mauricio Goldmian Sandacz <mar =ap edu coz; Martha Fatricla Vives Burtado <m;
Cc: Lorena Martin Femandes <lorena.m 5 oov; Sebastian Toro Dugue <sebastian jorod
Asunie: Exquema contratacon equipo académico en OT Rsaralda

s, el cos; Angela Del Plar Botero Bmienesz <angela
ubdireccian academica <subdireccion. acader

Estimada Darectar territorial, un cordial saludo.

De manera atenta remito los lneamientos finales para la contratacidn del personal de apoyo del drea academica correspondiente a los recursas gerénciados por este despacho, de acuerdo con la
carvenido en la reunion sastenida el dia de ayer:

1. OP3 de apoyo a la sede principal para toda ka vigencia:

PROFESIONAL] | PROFESIONAL PROFESIONAL PROFESIOMAL
Py P 1 N 2 Uy 1 TECHICD 4 TECHICO 3 TECWICO 2 TECNICD 1
TERRITORIAL |[# H # 4 ®5  3.542.000,00() 5  3.718.000,00) % s L] 3 H 3 # s TOTAL
£.230.000,00 4.5&7.000,00 T ! 3.071.000,00 | | 2.844.000,00 | | 2.502.000,00 2.275.000 00
DT RISARALDA 5 - 5 - |25 8674600000015 40.898.000,00] |5 = -] - 5 - 5 - |5 127.544.000,00|

2. OPS apoyos centros de tutoria: Coma se indich en ls reunidn, estos contratos deben realizarse por 10 meses, en atencidn al desarrollo de dlases establecido en el calendario académico. Estos
FECIIrsos ya se encuentran asignados en el rubro 3014-02 APOYD ACADEMICO.

VALOR HONORARIOS § 2.275.000,00 -3 2.502.000,00 5 2.844.000,00 -3 3.718.000,00
No. DE No. DE Mo. DE TOTAL ASIGNADO
cenTROS BE Wo. DE LUGARES DE LUGARES DE LUGARES DE LUGARES DE PARA
TERRITORIAL ——— DESARROLLO DE1 2 VALOR DESARROLLO| VALOR IDESARROLLO| VALOR DESARROLLO| VALOR COORDINADORES
GRUPOS DE3A4 DESAS MAS DE 10 LUGARES DE
GRUPDS GRUPDS GRUPOS DESARROLLO
hitps:/imail gaogle comimabiwil/7ik=04b1d2c201 Bview=piEse arch=allEpermmegid =msg £ 1821 3307 434800 02 1038 simpl=mesg.f: 182 133074 3480002 103 1z
F1MI25, 18:05 Gmail - BY: Esquema conralscdn sguips académico =n OT Risaralda
o § 159.250.000,00 §  50.040.000,00 $ . $ 74.360.000,00
RISARALDA 1 7 2 o 2 % 283.650.000,00

3. Vidticos y Desplazamientos: Teniendo en cuenta los plazos establecidos en ls Resolscidn 2662 del 30 de diciembre de 2024 “Por la cual se expiden los lineamisntos de comisiones de servidios,
viiticos, gastos de desplazamiento, gastos de transporte, auxilio econdmico, ofros gastos, y se dictan otras disposiciones”, se debe remitir a este despacho por ko menas 10 dias antes &l costea de
solicitud de recursas para vishilizar y generar ks respectiva asignacidn.

Quedamas atentos a cualquier comentario,
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1.1. Indique el Codigo UNSPSC vy la linea o numeral del Plan Anual de Adquisiciones al que corresponde la
presente necesidad:

Codigo UNSPSC Linea del Plan Anual de Adquisiciones.

Cddigo UNSPSC No. 93151500
Linea 14. Prestar servicios de apoyo a la gestion para el desarrollo y
93151500 seguimignto a las actividades de formacién y extension en el munici.pio de
Armenia del departamento del Quindio, en el marco de la estrategia de
intervencion territorial de la ESAP, en desarrollo del proyecto Institucional
denominado “Fortalecimiento y apoyo a la gestion de las entidades estatales,
la capacitacion y los procesos de seleccidn nacional”.

2. PLAZO, LUGAR DE EJECUCION Y DOMICILIO CONTRACTUAL.

2.1. Plazo de ejecucion:

El plazo de ejecucion del contrato serd de 10 meses, contados a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

2.2. Lugar de ejecucion:

El lugar de ejecucion del contrato sera en el municipio de Armenia (Quindio)

2.3. Domicilio Contractual:

Para todos los efectos contractuales se tendran como domicilio el municipio de Dosquebradas Risaralda.
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3. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR Y MODALIDAD DE SELECCION.
3.1 Identificacion del contrato a celebrar:

El contrato que se suscriba sera de Prestacion de Servicios, regulado por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, y
demas normas que las modifiquen, adicionen o deroguen. En las materias no reguladas en dichas leyes, las disposiciones
civiles y comerciales, de conformidad con el Decreto 1082 de 2015.

3.2 Modalidad de seleccion:

El contratista se escogera mediante la modalidad de seleccién denominada contratacion directa, con fundamento en lo
dispuesto en el literal h), numeral 4, del articulo segundo de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con lo sefialado en el
articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 para:

l.  Prestacion de servicios profesionales:
[l Prestacién de servicios de apoyo a la gestion. X

4. ANALISIS DEL SECTOR

Teniendo en cuenta que en el marco del sector de contratacion de prestacion de servicios personales se presentan varias
modalidades, a saber, el contrato de trabajo, la contratacion por obra y la prestacién de servicios personales, se precisa
que para el presente contrato aplica éste Ultimo, por cuanto la contratacién que nos ocupa hace referencia a la necesidad
de la entidad de obtener la prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestidn en temas especificos para obtener
productos, de acuerdo al objeto contractual, el cual debe estar relacionado de manera directa o indirecta con la actividad
misional de la Entidad.

La contratacion de prestacion de servicios personales en las Entidades publicas en Colombia se ha utilizado como un
mecanismo necesario para cumplir con la misién institucional que la Constitucién y la ley les sefalan; al respecto, es de
tener en cuenta que en esta modalidad no se esta hablando de una laboralizacién, sino de un llamado al particular para
que con sus conocimientos y experiencias desarrolle de manera independiente una o varias actividades vinculadas a la
actividad misional de la entidad que lo contrata. Por lo tanto, para analizar el sector que nos ocupa, debemos separar todo
lo relacionado con las relaciones laborales y tener en cuenta que se trata de contratos de prestacion de servicios
personales que son propios de la contratacion estatal y bajo esta directriz actian todos.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 y la guia para la elaboracién de
estudios del sector, publicada por Colombia Compra Eficiente, y con el propdsito de materializar los principios de
planeacion, responsabilidad y transparencia, se identific que el sector relacionado con el objeto del presente proceso de
contratacion esta integrado por el conjunto de profesionales o apoyos a la gestién que prestan sus servicios en las
diferentes Entidades Publicas y Privadas.

La contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion no esta sujeta a requisitos particulares de
indole legal, salvo las propias del ejercicio mismo del oficio, y esta se puede desarrollar de manera determinada en cada
entidad estatal de acuerdo con sus necesidades. La determinacién del perfil del posible contratista y de quien lo cumple,
esta relacionada con el conocimiento previo de las condiciones académicas, profesionales y de experiencia.
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Por lo tanto, no es necesario contratar el servicio pretendido a través de una persona juridica, toda vez que el conocimiento,
experiencia y habilidad de la persona natural es suficiente y no requiere de una estructura administrativa y/o organizacional
especifica.

Por tratarse de un contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion (Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del
Decreto 1082 de 2015) la entidad puede contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad
de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area
en que se trate, siendo importante recalcar que la persona a contratar en la presente contratacion debe cumplir con el
perfil descrito en el numeral 1 del presente documento.

De conformidad con lo anterior y verificados los requisitos sobre formacion y experiencia necesarios para la ejecucion del
contrato, se determina que el perfil cumple con la idoneidad requerida para esta contratacion.

5. ANALISIS DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO.
5.1. ANALISIS DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

Teniendo en cuenta la tabla de honorarios aprobada por la ESAP para la presente vigencia y el perfil requerido para esta
contratacion, de acuerdo con el analisis efectuado por el area donde surge esta necesidad, el valor del contrato sera hasta
por la suma de TREINTA'Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA MIL PESOS M/CTE ($ 37.180.000), el cual incluye
IVA (Si aplica), gastos e impuestos, tasas y contribuciones a que haya lugar y en las que deba incurrir el contratista para
el cumplimiento del contrato.

PARAGRAFO: El valor del presente contrato sera el que resulte de la prestacion efectiva del servicio desde el
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion hasta la finalizacién del plazo contractual.

5.2. FORMA DE PAGO.

El valor del contrato se pagara en mensualidades vencidas por valor d¢ TRES MILLONES SETECIENTOS
DIECIOCHO MIL PESOS MI/CTE ($ 3.718.000) y/o proporcional a fraccion de mes, con sujecion a la disponibilidad
de recursos del Programa Anual Mensualizado de Caja PAC, previa presentacion de la cuenta de cobro o factura, junto
con el informe de actividades que detalle las adelantadas por el contratista para cada periodo respectivo, acompafiado de
los soportes, documentos o productos que se hayan generado en el correspondiente periodo y copia del pago al sistema
de seguridad social (salud, pension y ARL), asi como el recibo a satisfaccion del servicio por parte de la supervision del
contrato.

Para efectos del Gltimo pago debera entregar al supervisor, el informe final de la ejecucion y el back up con la informacién
completa de las actividades que le fueron asignadas y ejecutadas durante el plazo del contrato.

Paragrafo primero: Para cumplir con las obligaciones fiscales de ley, LA ESAP efectuara las retenciones que surjan del
contrato, las cuales estaran a cargo de EL CONTRATISTA. Si EL CONTRATISTA pertenece al régimen de responsables
del IVA, debera presentar para el pago la correspondiente factura, donde discrimine el IVA.

Paragrafo segundo: Cuando el contrato termine anticipadamente, debera suscribirse el Acta de terminacién anticipada y
liquidacién del mismo, para efectos del tltimo pago.
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Paragrafo tercero: Para efectos fiscales y contractuales todos los meses se contabilizarén de 30 dias.

Paragrafo cuarto: En todo caso y para efectos de pagos, EL CONTRATISTA debera atender las instrucciones impartidas
por la Direccion Financiera a través de la Circular que emita la ESAP para el efecto.

6.

FUENTE DE LOS RECURSOS

El valor de la presente contratacion se encuentra respaldado presupuestalmente con el Certificado de Disponibilidad
presupuestal No. 2225 con fecha de expedicion 31 de enero 2025.

1.

OBLIGACIONES.

7.1. Obligaciones Generales del Contratista.

1.
2.

3.

10.

1.

Obrar con lealtad y responsabilidad durante la ejecucion del contrato.

Cumplir con las obligaciones contratadas en forma independiente, bajo su propio riesgo y responsabilidad; para
ello debera disponer de equipo de computo y demas elementos requeridos para la ejecucion de sus obligaciones.
No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actuien por fuera de la Ley con el fin de obligar a hacer u omitir
algun acto o hecho. Cuando se presenten peticiones o amenazas, EL CONTRATISTA debera informar
inmediatamente de su ocurrencia a la entidad contratante y a las demas autoridades competentes para que ellas
adopten las medidas y correctivos que fueren necesarios.

Apoyar la accion del Estado colombiano, y particularmente la ESAP, para fortalecer la transparencia y la
responsabilidad de rendir cuentas, y en este contexto debera asumir explicitamente los siguientes compromisos,
sin perjuicio de su obligacion de cumplir la Constitucién y la Ley, tales como: a) No ofrecer ni dar dadivas ni
ninguna otra forma de halago a ningun funcionario publico, ni pariente en cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad y primero civil. b) No efectuar acuerdos o realizar actos o conductas que tengan por objeto
la colusién en la ejecucion del presente contrato.

Aplicar los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad de la ESAP, para el cumplimiento de
sus obligaciones y desarrollo del objeto contractual.

Registrar y mantener actualizado en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico -SIGEP
administrado por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, la informacion de hoja de vida, de
conformidad con el articulo 227 del Decreto 019 de 2012.

Guardar, conservar y responder por los documentos, elementos y materiales que se pongan a su disposicién para
el cumplimiento de sus actividades, y entregarlos al supervisor del contrato, a la finalizacién de este, debidamente
identificados, organizados y foliados.

Adelantar las actividades de seguimiento, vigilancia y control de los contratos para los cuales sea designado como
apoyo a la supervision.

Presentar los informes mensuales y/o periodicos, el informe final y los demas que le solicite el supervisor. El
CONTRATISTA deberé entregar con el informe final un back up de la informacién generada durante la ejecucion
del contrato.

Pagar los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, de forma cumplida y de manera equivalente a los
honorarios pactados, de acuerdo con la normatividad que regula la materia.

Registrar mensualmente en la plataforma SECOP |l los informes para pago y soportes correspondientes de cada
uno de los pagos realizados por la ESAP, previo a la presentacion de la cuenta de cobro o factura en el aplicativo
dispuesto por la entidad para tal fin, de acuerdo con las indicaciones definidas por el Supervisor.
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12. Participar en las actividades promovidas por la ESAP, relacionadas con seguridad y salud en el trabajo,
incluyendo la induccion definida por la Direccion de Talento Humano.

13. Cumplir con los lineamientos ambientales de la entidad, descritos en el PIGA.

14. Dar estricto cumplimiento a las medidas y protocolos de bioseguridad establecidos por la Escuela Superior de
Administracién Publica — ESAP, el gobierno nacional y los diferentes gobiernos locales.

15. Dar cumplimiento al paragrafo 1 del articulo 20 de la Resolucién 2662 del 30 de diciembre de 2024, en el cual
debe presentar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la terminacién del desplazamiento, el tramite de
legalizacion de los anticipos, en caso de incumplimiento se remitira a articulo 26 de la Resolucion enunciada de
acuerdo con el proceso administrativo sancionatorio pertinente

7.2. Obligaciones Especificas del Contratista:

1. Acompafiar ferias universitarias apoyando el proceso de difusion de los programas que se aperturen en ARMENIA
durante la vigencia 2025, visitar colegios de estudiantes de grado 11, y acompafar en el proceso de cargue de documentos
en la plataforma ARCA.

2. Acompafiar y asesorar a los docentes de la territorial Quindio Risaralda, en el cargue de informacion en la plataforma
de Moodle y Teams de acuerdo con la oferta y calendario académico vigente 2025.

3. Acompanar y apoyar las reuniones con los docentes carrera, ocasionales, especiales y de catedra en conjunto con la
coordinacion académica para resolver situaciones académicas y/o administrativas de los estudiantes.

4. Solicitar a los docentes programados para el CETAP/Lugar de Desarrollo, el micro curriculo ajustados a las condiciones
tres y cuatro del documento maestro del programa y la normatividad vigente actualizada.

5. Garantizar la prestacion del servicio durante los tiempos establecidos por la ESAP CETAP/Lugar de Desarrollo
ARMENIA para tal fin.

6. Acompanar, apoyar y garantizar la ejecucion y gestion de las actividades propias del proceso de docencia,
investigacion y proyeccion institucional que se requieran en el CETAP/Lugar de Desarrollo de ARMENIA.

7. Controlar y evaluar la programacion académica de los programas que se desarrollen en CETAP/Lugar de Desarrollo de
ARMENIA, haciendo seguimiento de entrega oportuna de documentos por parte de los docentes (micro curriculos) de las
clases que se desarrollen de manera sincronica y presencial, garantizado el ingreso de los estudiantes matriculados por

grupo.

8. Adelantar los estudios de factibilidad orientados a la creacién, fusion o supresion de, los centros territoriales de
administracion publica — CETAP/Lugar de Desarrollo en coordinacion con las autoridades municipales y departamentales.

9. Apoyar y garantizar la ejecucion y gestion de las actividades propias del proceso de investigaciones que se requieran
en el CETAP/Lugar de Desarrollo de ARMENIA.

10. Apoyar y garantizar la ejecucion y gestion de las actividades propias de los procesos administrativos necesarios para
el buen funcionamiento del CETAP/Lugar de Desarrollo.

11. Atender y realizar entrega de informes requeridos por la Sede Central y por la Direccion Territorial.
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12. Atender la poblacion estudiantil durante el tiempo del desarrollo de las tutorias que se adelantan de forma presencial
y sincrénica en el CETAP/Lugar de Desarrollo de ARMENIA

13. Acompafiar y apoyar actividades de bienestar universitario garantizando la participacion de la poblacién académica.

14. Asegurar el cumplimiento de los objetivos y funcionamiento adecuado del sistema de gestién de calidad de la territorial,
con la entrega oportuna de todos los formatos requeridos para el desarrollo de la actividad académica (formatos 16-70,
micro curriculos, formatos de asistencia, y demas que se necesiten para el buen desarrollo y funcionamiento de las
actividades académicas y garantizar el respectivo archivo de la documentacion.

15. Apoyar al lider de pregrado con la informacién actualizada mes a mes del control de horas dictadas para pagos y
evaluacion docente del desarrollo académico del CETAP/Lugar de Desarrollo de ARMENIA.

16. Apoyar al lider de pregrado con la entrega oportuna de los formatos para la legalizacién de viaticos cada semana.

17. Apoyar a los estudiantes en la presentacion de la documentacion y registros requeridos para grados, para los
CETAP/Lugar de Desarrollo que cuenten con décimo semestre.

18. Realizar los tramites que soliciten los estudiantes, gestionarlos y verificar su archivo en la respectiva hoja de vida
academica.

19. Divulgar, socializar, y difundir los eventos, encuentros, postulaciones que se direccionen desde la Sede Central y
Direccién Territorial, para lograr mayor participacion de todos los estamentos de la Comunidad Esapista.

20. Comunicacién permanente con los docentes y estudiantes del CETAP/Lugar de Desarrollo con el fin de solucionar
cada una de las situaciones que se presenten, llevar registro de este proceso y mantener informado tanto al Coordinador
Académico como al director territorial.

21. ldentificacion y reporte de acciones correctivas y preventivas.

22. Realizar inventario al finalizar el periodo académico siguiendo las orientaciones de la Sede Central, de los implementos
0 equipos usados para la actividad académica, asi mismo rendir informe mensual de las instalaciones de la sede de
ARMENIA.

23. Apoyar las actividades de formacion investigacion, extension académica y proyeccion institucional en el lugar de
desarrollo y en los municipios de cobertura de la Territorial Quindio-Risaralda que le sean asignados por el supervisor.

24. Proyectar oportunamente la evaluacién docente de cada periodo académico para su revision y aprobacién.

25. Asesorar a la comunidad estudiantil sobre las situaciones académicas definidas en el reglamento Unico estudiantil,
orientando sobre los trdmites correspondientes ante las instancias competentes. Ademas, se requiere dar respuesta
oportuna y completa a las peticiones asignadas por el jefe inmediato mediante los canales institucionales y siguiendo los
formatos de calidad establecidos.
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26. Elaborar informes estadisticos para el seguimiento de procesos, la custodia de un repositorio documental que respalde
las actividades del grupo académico, y la organizacién de jornadas de capacitacion para estudiantes y docentes sobre
reglamentos, plataformas académicas y gestion de calidad.

27. Las demas actividades y/o productos que le sean encomendadas por la Direccidn Territorial y/o Coordinacidn
Académica.

7.3. Obligaciones de la ESAP.

1. Suministrar la informacién que previamente requiera EL CONTRATISTA en relacion con el objeto del presente
contrato.

2. Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucion idénea y oportuna de las obligaciones del presente contrato.

Efectuar la supervision y seguimiento del presente contrato.

4. Garantizar el cubrimiento de los gastos de desplazamiento, transporte aéreo y terrestre que EL CONTRATISTA
requiera para su traslado, en cumplimiento del objeto contractual, de conformidad con el acto administrativo que
regula la materia.

5. Realizar el pago de conformidad con lo pactado en la forma de pago.

w

8. SUPERVISION

La supervision del contrato estara a cargo de la coordinadora académica Angela del Pilar Botero Jiménez de la ESAP.
En todo caso, el ordenador del gasto podra variar unilateralmente la designacién del supervisor 0 apoyo a la supervision,
comunicando por escrito al designado y al contratista, con copia a la Direccion de Contratacién de la ESAP o quien haga
Sus veces.

El supervisor ejercera sus obligaciones conforme a lo establecido en el Manual de supervision e interventoria de la ESAP
y las condiciones especificas establecidas en el contrato. Adicionalmente, debe tener en cuenta lo establecido en el
Capitulo VIl de la Ley 1474 de 2011 y lo dispuesto en el Manual de Contratacion de la ESAP.

El supervisor estara obligado a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado, debera realizar un
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato. Para tal
fin, debera cumplir con las facultades y deberes establecidos en la ley y normas concordantes vigentes. Asi mismo, velara
porque el expediente del contrato esté completo y actualizado de acuerdo con la informacién resultante de la ejecucion
del mismo. En ninglin caso, el supervisor del contrato podra delegar la supervision en un tercero.

9. ESTIMACION DE RIESGOS Y FORMA DE MITIGARLOS.

De conformidad con el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, y el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015 en
concordancia con lo establecido en el “Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de
Contratacion M-ICR-01" de Colombia Compra Eficiente, la tipificacion, asignacion y estimacion de los riesgos previsibles
en la contratacion se efectud en el documento anexo “Matriz de riesgos”.
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10. ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE LAS GARANTIAS.

El contratista debera constituir a favor de la ESAP Garantia de que tratan la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, y el
Decreto 1082 de 2015, considerando el objeto a contratar, las obligaciones contractuales y el valor del contrato, dicha
garantia deberé constituirse con los siguientes amparos™:

*CUMPLIMIENTO: En cuantia equivalente al diez por ciento (10%) del valor del contrato, por el término de ejecucién del
mismo y seis (6) meses mas.

El contratista presentara la garantia constituida a favor de la ESAP, mediante la plataforma transaccional SECOP Il maximo
dentro de los dos dias habiles siguientes a la suscripcién del contrato para su respectiva aprobacién.

11. AFILIACION AL SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES

Conforme con lo establecido en el articulo 2, literal a), numeral 1 de la Ley 1562 de 2012 y el Decreto Nacional 723 de
2013, el contratista debe afiliarse a la ARL segun lo descrito en el documento Manifestacion de Administradora de Riesgos
Laborales. (Ver ANEXO)

12. SUJECION A ACUERDO COMERCIAL

A esta contratacidn no le es aplicable ninguin acuerdo comercial, acuerdo Internacional, o un tratado de libre comercio
vigente para Colombia.

13. ANEXOS.

Documentos del contratista segun lista de chequeo
Certificado de Idoneidad

Formato de autorizacidn de tratamiento de datos personales
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de inexistencia de personal de planta

Matriz de Riesgos

Manifestacion de Administradora de Riesgos Laborales

14. APROBACIONES.

Cargo Nombre Firma

Coordinacién académica Angela Del Pilar Botero Jiménez A ROTCRO J -

! www.colombiacompra.gov.co — Guia para el manejo de garantias en procesos de contratacion.
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