Cédigo: F568

Version: 2 ESTUDIO PREVIO SIMPLIFICADO PARA =Tl
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y | &

Fecha: 15/10/2025

Pagina 1 de 16

DE APOYO A LA GESTION

Invertimos en el tolento de los colonmbionos

1. Plan anual de adquisiciones: 2026

2. Numero de solicitud: 4.180

3. Fecha de elaboracion: 13/01/2026

4. Area solicitante de la necesidad:

Responsable
Giovanni Canchila Suarez
Jefe Oficina Comercial y de Mercadeo

Oficina Comercial y de Mercadeo

5. Ordenador del Gasto: Jorge Luis Bastidas- Secretario General

6. Dependencias que intervienen en la ejecucion:

Area Descripcion

Oficina Comercial y de Mercadeo Jefe Oficina Comercial y de Mercadeo

7. Objeto a contratar:

Prestar servicios profesionales de asesoria juridica y administrativa en cuanto la planificacion,
ejecucioén y seguimiento de proyectos, programas y actividades desarrollados por la oficina comercial
y de mercadeo del ICETEX.

8. Modalidad de seleccién: Contratacion directa
8.1. Justificacion de la Modalidad:

La escogencia del contratista se efectuara bajo la modalidad de contratacion directa de acuerdo con
lo estipulado en los numerales 5.1. y 15.6. literal ¢) del Manual de Contratacion del ICETEX,
adoptado mediante Acuerdo No. 013 del 3 de mayo de 2023 de la Junta Directiva del ICETEX “Por
el cual se modifica y adopta el Manual de Contratacién, se modifica parcialmente el Anexo No. 2y
se crea el Anexo No. 5 (Acuerdos Estratégicos) del Instituto Colombiano de Crédito Educativo y
Estudios Técnicos en el Exterior - ICETEX”, en el cual se establece lo siguiente:

"5.1. Modalidades de seleccién y su procedencia
El presente apartado, tiene por proposito presentar las modalidades de seleccion, y las
circunstancias que determinen su procedencia.

Contratacion directa La escogencia del contratista se hara
directamente cuando:
b. Prestacion de servicios
profesionales especializados.
c. Prestacion de servicios

profesionales, servicios personales o
servicios de apoyo a la gestion de la
entidad, con personas naturales o
juridicas.
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De acuerdo con el objeto contractual, la persona a contratar debe contar con perfil y experiencia
profesional, siendo requisito para ejecutar las obligaciones por parte del contratista que prestara el
servicio de manera excepcional, temporal, independiente y auténoma, por lo tanto, la modalidad de
seleccién del contratista corresponde a la contratacion directa por tratarse de una prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

Por todo lo anterior, se considera necesario contratar los servicios de un profesional y de apoyo a la
gestion para desarrollar el objeto contractual conforme a la valoracion de los criterios de idoneidad
y experiencia definidos en el presente estudio previo.

9. Tipo de contrato:

10.Clasificacion UNSPSC:

Caodigo UNSPSC
80161500 — Servicios de Apoyo Gerencial

11.Descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer:

El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior Mariano Ospina
Pérez — ICETEX, entidad financiera de naturaleza especial, con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio propio segun lo dispuesto en la Ley 1002 de 2005, vinculada al Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico en virtud de lo previsto en el Articulo 1° del Decreto 492 de 2020,
construyé el Plan Estratégico 2023-2026 denominado Plan Estratégico ICETEX 2023-2026:
Acompafar, Humanizar, Modernizar y Conectar, el cual busca transformar la experiencia de los
beneficiarios mediante la innovacion tecnoldgica, la humanizacion del servicio, el fortalecimiento de
redes de cooperacion y la modernizacion del portafolio de productos, en el marco de una educacion
superior con oportunidades para todos.

Por su parte, la Oficina Comercial y de Mercadeo (OCM), dependencia creada en virtud del Decreto
380 de 2007 “Por el cual se establece la estructura del ICETEX y se determinan las funciones de sus
Dependencias”, tiene entre otras las siguientes funciones: planificar, ejecutar y realizar el
seguimiento estratégico a las actividades comerciales y de mercadeo de la Entidad; apoyar la
formulacién, implementacién y control de proyectos, programas y acciones orientadas al
fortalecimiento del servicio y la atencién a los grupos de valor; coordinar y acompafar procesos
administrativos, técnicos y juridicos asociados a la operacién de los distintos canales de atencién; y
realizar el seguimiento a contratos estratégicos relacionados con la atencion al usuario, aportando
insumos técnicos, administrativos y juridicos que soporten la toma de decisiones, la supervision
contractual y la mejora continua. Estas funciones se desarrollan conforme al modelo de atencién
definido por el ICETEX, orientado a garantizar una experiencia de servicio incluyente, empatica y
diferencial, mediante la articulacion de los canales telefénico, digital, presencial (CEP) y BackOffice,
bajo un enfoque omnicanal, de control y de cumplimiento normativo.

La OCM lidera la implementacién de acciones para la mejora continua en la calidad del servicio,
articulando el uso de tecnologia, la gestion del conocimiento, la participaciéon de los usuarios, y la
pertinencia cultural, garantizando atencién clara, pertinente y conforme al marco normativo vigente,
como lo establece la Ley 1755 de 2015 y el articulo 23 de la Constitucion Politica.
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De igual manera, la Oficina Comercial y de Mercadeo es responsable de apoyar la planeacion,
seguimiento y control de las acciones orientadas a la atencién de quejas, reclamos, solicitudes y
tramites, garantizando la eficiencia en su recepcion, analisis, gestion y respuesta, conforme a los
lineamientos institucionales y contractuales vigentes.

Dentro de sus competencias se encuentra el seguimiento a los indicadores operativos y de
satisfaccion del servicio, la consolidacion de informacién e informes técnicos y administrativos que
soporten la toma de decisiones, asi como la articulacién de procesos internos que aseguren el
cumplimiento de los estandares definidos para la operacién de los diferentes canales de atencion.

Estas funciones se desarrollan en el marco de una estrategia integral de atencién al usuario que
permite fortalecer la gestion operativa, administrativa y contractual, promover el uso de herramientas
de autogestion y transformacién digital, y apoyar la mejora continua del servicio mediante el analisis
del desempefo operativo, la oportunidad en la respuesta y la correcta gestion de los procesos
asociados a la atencién de los grupos de valor.

En desarrollo de las funciones asignadas a la Oficina Comercial y de Mercadeo, se requiere la
contratacion de dos (1) profesional con titulo profesional en Derecho o en disciplinas de los nucleos
basicos del conocimiento en: (i) Administracion y afines; (ii) Ingenierias y afines; (iii) Economia y
afines; (iv) Contaduria publica y afines; (v) Mercadeo y publicidad y afines; (vi) Ciencias sociales y
humanas y/o afines, o (vii) disciplinas relacionadas con el servicio al cliente y la gestiéon publica,
conforme a la clasificacion SNIES, con veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada, o su equivalencia, de acuerdo con el perfil Profesional Il previsto en la Resolucién No.
0271 del 27 de mayo de 2025.

La contratacion se realizara bajo la modalidad de contrato de prestacion de servicios profesionales,
con el fin de apoyar la revision, seguimiento y medicion de los planes de accién operativos de los
canales de atencidn, identificar oportunidades de mejora en los procesos y procedimientos asociados
a la experiencia y satisfaccion de los grupos de interés (beneficiarios, ciudadanos e Instituciones de
Educacién Superior — IES), y desarrollar las obligaciones contractuales definidas en el numeral 13.2
del presente estudio previo, en el marco del proyecto de Mejora de la Experiencia del Usuario
contemplado en el Plan Estratégico 2023—-2026 del ICETEX.

La exigencia de la formacién académica y de la experiencia solicitadas se fundamenta en la
necesidad de contar con un perfil profesional idéneo que permita brindar apoyo juridico,
administrativo y técnico a la Oficina Comercial y de Mercadeo en la planificacién, ejecucion y
seguimiento de proyectos, programas y actividades asociadas a la gestion del servicio y la atencion
a los grupos de valor del ICETEX. Dicho perfil debe contar con competencias para analizar,
interpretar y consolidar informacion técnica, juridica y administrativa derivada de la operacion de los
canales de atencién, apoyar el seguimiento contractual y aportar insumos que fortalezcan la toma
de decisiones por parte de la supervision. Asimismo, la formacién requerida habilita al profesional
para comprender los procesos institucionales desde una perspectiva estratégica y normativa, apoyar
la revision y control de entregables, el seguimiento a planes de accién y la gestion documental, asi
como contribuir a la mejora continua del modelo de atencién, la experiencia del usuario y la
satisfaccion de los grupos de interés. En consecuencia, el perfil solicitado resulta pertinente y
suficiente para garantizar el adecuado desarrollo de las actividades encomendadas y el cumplimiento
efectivo del objeto contractual.

Lo anterior, en razén a que dichas actividades no pueden ser ejecutadas por el personal de planta,
debido a que no existen cargos dentro de la estructura organizacional con las competencias,
conocimientos o experiencia requerida para su desarrollo. Asi mismo, estas funciones demandan un
enfoque profesional, lo que hace indispensable la contratacion de personas externas para este fin.
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De acuerdo con lo anterior y, en atencién a lo previsto en el Manual de Contratacién del ICETEX
para contratos de prestacion de servicios, la Coordinacion del Grupo de Talento Humano emitié
certificacion en la que indica que “se evidencia que no existe personal que pueda desarrollar la
actividad que se requiere contratar. segun la sustentacion presentada mediante memorando con
radicado No 20252210014965 del 23 de diciembre de 2025”.

Es importante sefialar que, la contratacion bajo la modalidad de prestacion de servicios profesionales
se justifica en la necesidad de contar con un perfil que brinde apoyo juridico, administrativo y técnico
a la Oficina Comercial y de Mercadeo del ICETEX en la planificacién, ejecucion y seguimiento de
proyectos, programas y actividades asociados a la gestion comercial, de servicio y de atencion a los
grupos de valor. Lo anterior, en razon a que la planta de personal no cuenta con la disponibilidad ni
con el perfil especializado requerido para asumir de manera integral y oportuna las actividades de
seguimiento contractual, analisis juridico-administrativo, elaboracién de reportes, control documental
y apoyo a la supervision de contratos, haciendo indispensable la vinculacion de un contratista que
contribuya al cumplimiento de los objetivos misionales y estratégicos de la Entidad.

En la misma linea, cabe senalar que el contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion tiene una naturaleza juridica especial, de acuerdo con la cual, no configura una relacion
laboral entre el contratista y la entidad. Este tipo de contratos son utilizados exclusivamente para la
ejecucion de actividades especificas que requieren conocimientos especializados u operatividad
técnica que no pueden ser atendidas por el personal de planta.

Aunado a lo anterior, debe precisarse que la necesidad que se pretende atender con el futuro
contrato se enfoca de manera expedita y exclusiva a la realizacién de las actividades contractuales
definidas en el presente estudio, para un espacio temporal, el cual, en el marco de la independencia
contractual de quien asuma el apoyo a estas actividades, debe realizarlo en el tiempo para el cual
se ha proyectado la presente contratacidon (Ver sentencia SUJ-025-CE-S2-2021 del Consejo de
Estado).

Con sustento en los anteriores argumentos, se considera factible, conveniente y oportuno adelantar
el tramite contractual procedente para la celebracién del contrato de prestacion de servicios
profesionales o de apoyo a la gestion.

Por ultimo, cabe sefialar que la presente necesidad fue aprobada por el Comité de Adquisiciones de
la Entidad, en el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia 2026.

12.Descripcion del servicio:

Teniendo en cuenta la justificacion de la necesidad planteada, se requiere contratar el perfil que se
describe a continuacion, conforme a lo establecido en la Resolucion 0271 del 27 de mayo de 2025,
“Por medio de la cual se adopta la tabla de categorias y honorarios para la contratacion de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestiéon del ICETEX y se dictan otras disposiciones”,
correspondiente a la categoria Profesional Il, el cual resulta acorde con el objeto contractual, las
obligaciones definidas y el nivel de responsabilidad asociado al apoyo juridico, administrativo y de
seguimiento requerido por la Oficina Comercial y de Mercadeo.

FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en (i) Derecho; o (ii)
Administraciéon y afines segun clasificacién SNIES; o (i) Mercadeo y publicidad y afines segun
clasificaciéon SNIES; o (iv) Economia y afines segun clasificacion SNIES; o (v) Contaduria y afines
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segun clasificacion SNIES; o (vi) Ingenieria Industrial y afines segun clasificacion SNIES, con titulo
de posgrado en la modalidad de especializacién en areas afines, o su equivalencia, conforme a lo
establecido en la normatividad vigente.

EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA:

Minimo de veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o especifica con atencion al cliente,
gestion de canales de atencion, mercadeo institucional, transformacion digital de servicios, analisis
de procesos de servicio 0 mejora de experiencia del usuario, de acuerdo con el objeto del contrato
y las actividades previstas.

12.1 Entregables

e Un (1) informe mensual, en cual se refleje el avance de las actividades asignadas por el
Supervisor del Contrato. Formato F319

e Un (1) informe definitivo al culminar el plazo de ejecucion contractual, en el cual se
consoliden las actividades realizadas durante la ejecucién del contrato. Formato F442

13. Obligaciones del contrato
13.1 Obligaciones generales del contratista:

1. Ejecutar el objeto del contrato de acuerdo con las actividades establecidas en el presente
documento y dentro del plazo pactado, especialmente las que le sean asignadas por el
supervisor del contrato, siempre que se encuentren conformes con el objeto y la naturaleza
de este, asi como suscribir oportunamente junto con el supervisor los documentos y actas
inherentes a que haya lugar.

2. Cumplir con todos los requisitos necesarios para la legalizacion del contrato, esto incluye los
requisitos que apliquen en el marco del sistema de gestion de salud y seguridad en el trabajo.

3. Custodiar y responder por los elementos de la Entidad entregados a su cargo para el
desarrollo del presente contrato.

4. Realizar la afiliacién y encontrarse al dia en el pago de los aportes relativos al Sistema de
Seguridad Integral (salud y pensién) y al Sistema de Riesgos Laborales.

5. Aplicar a los expedientes fisicos asignados o elaborados, las técnicas de archivistica y
retencion documental.

6. Utilizar la imagen de ICETEX de acuerdo con los lineamientos establecidos por éste, salvo
autorizacion expresa y escrita de las partes ningun funcionario o contratista podra utilizar el
nombre, emblema o sello oficial de la otra parte para fines publicitarios o de cualquier otra
indole.

7. Entregar a ICETEX en el repositorio de informaciéon documentos y archivos recopilados y
producidos en desarrollo de la ejecucion del contrato, al finalizar el plazo del mismo, de
conformidad con las normas y disposiciones vigentes en ICETEX en el marco de la gestién
del conocimiento de la entidad.

8. En caso de que aplique, responder por los bienes y elementos entregados para el desarrollo
del contrato y devolverlos al finalizar el plazo de ejecucién, de conformidad con el formato
establecido para el efecto.

9. En caso de hurto, pérdida, destruccion o dafio proveniente del uso normal de materiales,
equipos, elementos y en general de cualquier bien que el ICETEX le haya suministrado al
CONTRATISTA para el desarrollo del objeto contractual, éste debera reportar dicho
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siniestro, aportando un informe de lo sucedido y el correspondiente denuncio ante la
autoridad competente. En el evento que la Aseguradora niegue la indemnizacion, el
CONTRATISTA debera reponer el bien en iguales o mejores condiciones del entregado; si
lo indemnizado no alcanzare a cubrir el valor de reposicion y el CONTRATISTA no efectuare
el correspondiente pago antes del acta de liquidacién, el ICETEX queda autorizado para
deducir de los saldos pendientes a favor del CONTRATISTA las correspondientes sumas.

10. Poner a disposicién de ICETEX su capacidad laboral, experiencia, y conocimientos para
cumplir con el objeto del contrato.

11. Informar oportunamente al (la) supervisor (a) del contrato, de cualquier situacién que pueda
afectar la correcta ejecucion de este.

12. Entregar al archivo los expedientes resultantes de los tramites que les fueron asignados
durante el periodo, de manera organizada y completa.

13. Apoyar las actividades del Sistema de Gestion de Calidad en materia de control documental,
mejoramiento continuo, requisitos normativos y lineamientos del Modelo integrado de
Planeacién y Gestion — MIPG -, asi como también las actividades y programas, derivados
del Sistema de Gestion Ambiental.

14. Cumplir con las normas y/o procedimientos vigentes sobre el tema en Seguridad y Salud en
el Trabajo y Medio Ambiente establecidos.

15. Apoyar el cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestién del ICETEX, con
las acciones relacionadas con el Sistema de la Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST-y
participar activamente en las actividades que el ICETEX organice en materia de prevencion,
preparacion y respuesta ante emergencias.

16. Cumplir con las normas de bioseguridad y sanidad, las politicas de gestiéon de seguridad y
salud, y demas que disponga el ICETEX, el gobierno distrital y nacional.

17. Asistir al programa de induccién de Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo
- SG-SST organizado por el ICETEX. Una vez culmine la induccion, adjunte esta constancia
a su primera cuenta de cobro. La induccion la debe realizar a través del siguiente enlace:
https://icetex.sharepoint.com/sites/InduccinyReinduccin/[HomelnducciondeServidores/SiteP
ages/Inducci%C3%B3n1.aspx.

18. Publicar en el Sistema Electronico de Contratacion Publica los informes mensuales de
ejecucion del contrato y demas documentos exigidos por la regulacion vigente.

19. Garantizar su formacion en las areas de conocimiento establecidas por la normativa vigente
de acuerdo con la naturaleza juridica de la Entidad y los lineamientos establecidos por la
Secretaria General y/o el Grupo de Talento Humano.

20. Aplicar los valores, politicas y normas de conducta previstas en el cddigo de integridad de la
Entidad.

21. Hacer devolucién, a la terminacion del contrato, de los elementos de seguridad y salud en el
trabajo y descargue de la informacion en el sistema de correspondencia de la Entidad, de
acuerdo con las indicaciones del supervisor del contrato.

22. Plan de Continuidad de Negocio (aplica unicamente para personas juridicas): ICETEX
aplicando las buenas practicas del estandar internacional de la Norma ISO 22301, la cual
indica los “Requisitos para el Sistema de Administracién de Continuidad de negocios” y
teniendo en cuenta lo establecido por la circular externa 025 de 2020 “Reglas Relativas a la
Administracion del Riesgo Operativo — SARO” de la Superintendencia Financiera de
Colombia, se establece que, una vez adjudicado el contrato, el proponente adjudicatario
debera presentar al supervisor del contrato, cuando le aplique o sea solicitado via correo
electronico, el plan de contingencia de los productos y/o servicios contratados, el
cronograma de la empresa para la ejecucion de las pruebas de contingencia y los resultados
de estas, acorde a lo descrito en el plan de contingencia enviado. Estos documentos deberan
cumplir los criterios de aceptacioén y lineamientos establecidos por ICETEX a través del area
competente o responsable.

23. Conocer y acatar los manuales, procesos y procedimientos adoptados en el ICETEX.

24. No instalar o utilizar en los equipos de computo de propiedad o arriendo del ICETEX,
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software ilegal; en caso contrario, el CONTRATISTA asumira la responsabilidad civil y penal
a que hubiere lugar.

25. Suscribir el acta de liquidacion del contrato, en el término establecido, cuando a esta haya
lugar.

26. Las demas inherentes al objeto y la naturaleza del Contrato.

13.2 Obligaciones especificas del contrato:

1. Presentar a la supervision un cronograma de actividades alineado al plan de trabajo del
area, que detalle objetivos, metas y entregables de la vigencia contractual, garantizando
su cumplimiento de acuerdo con los estandares institucionales.

2. Brindar apoyo administrativo y juridico al interior de la Oficina Comercial y de Mercadeo
en temas relacionados con la mejora en la atencion y el servicio a los grupos de valor
de la Entidad y demas temas que sean requeridos.

3. Acompafar y apoyar el seguimiento estratégico al contrato de atencion al usuario desde
los ambitos administrativo, técnico, juridico, contable y financiero, mediante Ila
verificacion preliminar y documentada del cumplimiento de las obligaciones del
proveedor, identificando alertas o desviaciones y suministrando insumos que fortalezcan
la gestion del supervisor en la toma de decisiones y en la correcta ejecucion contractual.

4. Apoyar las gestiones asociadas a la interventoria integral del contrato de atencién al
usuario, mediante la entrega oportuna, completa y veraz de informaciéon técnica y
administrativa derivada del seguimiento a la operacion, contribuyendo a la formulacién
de requerimientos, la consolidacion de hallazgos y las actuaciones necesarias para
asegurar la adecuada ejecucion contractual.

5. Elaborar reportes periddicos de la gestidn juridica, consolidando de manera clara los
avances, resultados y desviaciones frente a las obligaciones legales y contractuales,
integrando la informacién derivada de la atencion en los distintos canales y de las
actuaciones juridicas realizadas, garantizando trazabilidad, cumplimiento normativo y
soporte técnico para la toma de decisiones y la mejora continua del servicio.

6. Compartir y socializar oportunamente la informacion de caracter juridico identificada en
el desarrollo de la gestién contractual, que resulte relevante para la adecuada
administracion y seguimiento del contrato con el proveedor, facilitando la toma de
decisiones informadas, la prevencion de riesgos y la correcta ejecucion contractual por
parte del equipo responsable.

7. Apoyar la emision de conceptos juridicos requeridos para la comunicacién y atencién de
solicitudes formuladas por el proveedor de Atencion al Usuario, la interventoria y las
diferentes areas de la Entidad, garantizando coherencia normativa, sustento legal y
oportunidad en las respuestas, en el marco del contrato y de la normatividad vigente
aplicable.

8. Brindar apoyo técnico, administrativo, juridico en las actividades de supervision de
contratos, cuando sea requerido, realizando tareas como la revisidon de documentos, el
seguimiento a cronogramas, la verificacion de entregables y la preparacion de informes,
todo ello en cumplimiento de los procedimientos definidos en el Manual de Contratacion
de la Entidad y conforme a la normatividad vigente aplicable.

9. Gestionar la organizacion, registro, conservacion y actualizacion de la documentacion
producida y recibida en el marco de las actividades del contrato, asegurando su
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disposicion adecuada en los repositorios institucionales desde su origen hasta su destino
final; garantizando su trazabilidad, integridad y disponibilidad. Esto incluye actas,
memorias, soportes de gestidon contractual y demas documentos requeridos conforme a
los lineamientos institucionales aplicables a los procesos de la Oficina Comercial y de
Mercadeo.

10. Participar de manera activa en las capacitaciones, talleres, reuniones y sesiones
convocadas por la entidad o por la Oficina Comercial y de Mercadeo, incluyendo aquellas
relacionadas con normativas de gestiébn, normativas publicas, riesgos, control,
autocontrol y demas tematicas vinculadas con la atencion de los grupos de interés y la
cultura organizacional, con el fin de fortalecer sus conocimientos y habilidades para el
cumplimiento de los objetivos contractuales, procesos y procedimientos de la Oficina
Comercial y de Mercadeo, promoviendo la mejora continua e innovacion en la prestacion
del servicio.

11. Solicitar la autorizacion del supervisor del contrato y del ordenador del gasto cuando,
para el cumplimiento de las obligaciones contractuales, sea necesario desplazarse a
otra ciudad, garantizando el cumplimiento de los requisitos administrativos y el
diligenciamiento de los formatos establecidos por el ICETEX para tal efecto.

12. Ejecutar cualquier otra actividad inherente al objeto contractual que sea solicitada por la
supervision del contrato, siempre que esté dentro del marco legal y contractual

establecido, contribuyendo al cumplimiento efectivo de los objetivos del contrato y de la
Entidad.

13.3. Obligaciones Generales de Seguridad de la Informacién

1. Guardar la reserva, confidencialidad, disponibilidad y privacidad de toda la informacion de
propiedad de ICETEX a la que tenga acceso en desarrollo del presente contrato y no podra
divulgarla a terceras personas salvo autorizacion expresa de la Entidad.

2. Dar cumplimiento a las politicas de seguridad de la informacion de ICETEX y las
contempladas en la normativa vigente sobre la materia.

3. Aplicar los procedimientos de intercambio de informacion definidos por ICETEX.

4. Definir explicitamente el personal receptor y emisor de la informacién tanto en ICETEX como
en el tercero, obteniendo datos completos de identificacion y contacto de dicho personal. Asi
mismo, contar con la garantia de la notificacion oportuna del retiro, traslado o ausencia de
personal autorizado y la notificacion de los datos del nuevo personal de contacto. (Si aplica).

5. Side la ejecucion del presente contrato resultan estudios, investigaciones, descubrimientos,
invenciones, informacién, mejoras y/o disefios, estos pertenecen a la entidad de conformidad
con la normatividad vigente. Asi mismo, el contratista garantiza que los trabajos y servicios
prestados a la Entidad por el objeto del presente contrato no infringen ni vulneran los
derechos de propiedad intelectual o industria o cualesquiera otros derechos legales o
contractuales de terceros.

6. Garantizar el adecuado manejo de la informacién recibida por parte de la Entidad en la
debida ejecucion del contrato.

7. Garantizar el cumplimiento de la ley de proteccion de datos personales (ley 1581 de 2012
Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales y demas
normas que la reglamenten, modifiquen, adicionen, reemplacen o deroguen), para toda la
informacion suministrada por ICETEX.

8. El contratista como Encargado de la informacién se obliga a cumplir todas las obligaciones,
deberes y principios consagrados en la normatividad vigente aplicable a la materia, y en
especial, dar estricto cumplimiento al articulo 18 de la Ley 1581 de 2012 y especialmente a
las siguientes obligaciones: a) Garantizar al Titular de informacién, en todo tiempo, el pleno
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y efectivo ejercicio del derecho de habeas data. b) Conservar la informaciéon bajo las
condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteracion, perdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento. ¢) Realizar la actualizacion, rectificacién o supresién de
los datos en los términos de la Ley 1581 de 2012. d) Actualizar la informacion reportada por
ICETEX dentro del tiempo estipulado. e) Tramitar las consultas y los reclamos formulados
por los Titulares en los términos sefialados. f) Contar con la Politica y procedimiento para
garantizar el cumplimiento de la Ley. g) Permitir el acceso a la informacién unicamente a las
personas que pueden tener acceso a ella. h) Informar a ICETEX cuando se presenten
violaciones a los codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la
informacion de los Titulares.

13.4 Obligaciones de ICETEX:

1. Designar al supervisor del contrato.

2. Exigir la ejecucion idénea y oportuna del objeto del presente contrato.

3. Tramitar la factura presentada por EL CONTRATISTA y efectuar los pagos pactados, previa
revision y aprobacion de los informes y recibo a satisfaccion de los entregables por parte
del Supervisor, conforme al valor y a la forma de pago indicados en el contrato.

4. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento, cobro y pago de las sanciones
pecuniarias a que hubiere lugar y todas las demas que resulten necesarias e indispensables
para el cabal cumplimiento de los fines del presente contrato.

5. Gestionar los permisos y/o accesos al contratista necesarios para el cumplimiento del objeto
contractual.

6. Ejercer la supervision del presente contrato con el fin de constatar la correcta ejecucion de
los recursos y evaluar a la culminacion del mismo, el cumplimiento del objeto y las
obligaciones de la Entidad.

7. Iniciar, tramitar y llevar hasta su terminacion, todas las acciones legales que sean
pertinentes en caso de incumplimiento de las obligaciones por parte de EL CONTRATISTA.

8. Todas las demas que resulten necesarias e indispensables para el cabal cumplimiento de
los fines del contrato.

13.5 Obligaciones especificas de Seguridad y Salud en el trabajo:
Diligenciar el formato “Carta de compromiso de seguridad y salud en el trabajo” (F546) Firmado y

entregada con los demas documentos del formato “Lista de documentos contratacién directa para
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion persona natural y/o juridica” (F96).

14.Plazo de ejecucion:

El plazo de ejecucion del presente Contrato sera hasta el 30 de junio 2026, contado a partir de la
suscripcién del acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

15.Lugar de ejecucion:

El lugar de ejecucién del contrato sera en la ciudad de Bogota., salvo que la entidad autorice el
desplazamiento del contratista a otros lugares para el cumplimiento de alguna de sus obligaciones
contractuales.

Nota: El ICETEX pagara los gastos de desplazamiento del CONTRATISTA cuando estos fueran
autorizados por la Secretaria General, previa solicitud del supervisor del contrato, en los casos en
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que la ejecucion del objeto contractual deba realizarse en lugares diferentes al lugar de ejecucion
acordado por el ICETEX. Es deber del supervisor efectuar seguimiento con el fin de constatar el
cumplimiento de esta estipulacion.

16.Valor aproximado del contrato:

El valor del contrato se enmarca en los parametros sefalados por la Entidad en la Resoluciéon No.
0271 del 27 de mayo de 2025, “Por medio de la cual se adopta la Tabla de Perfiles y Honorarios para
la contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion del ICETEX y se
dictan otras disposiciones” de acuerdo con el perfil acreditado por el contratista.

Asi las cosas, atendiendo la disponibilidad presupuestal de la entidad se establece un valor de
honorarios mensuales, incluidas tasas, contribuciones, impuestos y demas gastos directos e
indirectos que se generen con la ejecucion de contrato, por valor de hasta CINCO MILLONES
QUINIENTOS TREINTA Y OCHO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($5.538.500) incluidos todos
los impuestos, gastos, tasas y contribuciones a que haya lugar.

16.1 Valor estimado del contrato:

Teniendo en cuenta el plazo de ejecucion del contrato y el valor de honorarios mensuales, el valor
aproximado del contrato es de hasta TREINTA Y TRES MILLONES DOSCIENTOS TREINTA Y UN
MIL PESOS M/CTE. ($33.231.000) incluidos todos los impuestos, gastos, tasas y contribuciones que
se generen con la ejecucion de contrato.

16.2 Informacién CDP (certificado disponibilidad presupuestal):

2026118 05/01/2026 $ 33.231.000

16.3. Rubros Presupuestales:

Rubro presupuestal: 1G312001020240012 - HONORARIOS - OCM
Valor asignado: $ 33.231.000

Vigencia actual Valor de la vigencia

Sl 2026 $33.231.000
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16.4. Forma de pago:

EL ICETEX pagara al CONTRATISTA el valor del contrato mediante PAGOS MENSUALES por valor
de CINCO MILLONES QUINIENTOS TREINTA Y OCHO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE.
($5.538.500), por concepto de honorarios y demas impuestos y retenciones a cargo del Contratista
o en forma proporcional por el tiempo que efectivamente EL CONTRATISTA preste sus servicios
profesionales (mes o fraccion de mes), de la siguiente manera: a) Un primer pago con corte al 24 del
primer mes de ejecucion; b) Pagos mensuales del 25 al 24 de cada mes.

PARAGRAFO PRIMERO: Cada uno de los pagos se hara previa presentacion de los siguientes
documentos: (i) La factura o cuenta de cobro; (ii) Los informes solicitados durante el mes de
ejecucion; (iii) Los recibos de pago de los aportes a la seguridad social de conformidad con lo
dispuesto en Manual de Contratacion del ICETEX y acorde a la normatividad vigente que reglamenta
la materia; (iv) Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor delegado.

PARAGRAFO SEGUNDO: El pago de los honorarios se efectuara con corte a 24 de cada mes y el
ultimo pago con corte a 30 del ultimo mes de ejecucidon de conformidad con la fecha de terminacion
del contrato, en todo caso, cuando no se ejecute el contrato durante un mes completo se pagara a
prorrata por los dias efectivamente ejecutados en la jornada de pago del mes siguiente.

Para efectos del presente contrato, se entendera que los meses constan de 30 dias. En los eventos
en que se tenga que fraccionar el mismo, se tomara el valor de los honorarios mensuales, dividirlos
en treinta y multiplicar el resultado por el nUmero de dias efectivamente prestados.

PARAGRAFO TERCERO: Para efectos del Ultimo pago, la cuenta debera ser presentada en las
fechas previstas para la ultima jornada de recepcion de cuentas, de conformidad con la Circular de
Apertura y Cronogramas de la Vicepresidencia Financiera, emitida para cada vigencia fiscal.

PARAGRAFO CUARTO: Si en desarrollo de las obligaciones del CONTRATISTA, se requiere su
desplazamiento fuera del lugar acordado para la prestacién del servicio, el ICETEX reconocera como
gastos de viaje, de conformidad con la metodologia reglamentada por la Entidad para los contratistas
personas naturales.

Nota: Para contratistas personas naturales, deberan presentar junto con el informe final como
requisito para el ultimo pago, el respectivo paz y salvo de conformidad con el formato dispuesto por
la entidad. “Formato Paz y Salvo Contratistas prestacidon de servicios profesionales o apoyo a la
gestion” (F509), cuyo diligenciamiento se realizara conforme al Instructivo 1509.

17. Andlisis del sector:
17.1. Revision de condiciones particulares de otras contrataciones similares:

Respecto de la celebracién de contratos de prestacidon de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién, se tiene como presente la naturaleza del mismo que se predica su uso para aquellos casos
en que las actividades no puedan cumplirse con personal de planta o en caso de requerirse
conocimientos especializados, como las altas cortes lo han manifestado en su jurisprudencia, asi
mismo la doctrina refiere que este tipo de contratos: “Lo celebra la entidad publica con un profesional
independiente o con una persona juridica que esté en capacidad de prestar el mismo servicio
profesional. Corresponde al género de contrato de servicios. Se celebran bajo la modalidad de
contrataciéon directa la prestacion de servicios siempre y cuando se verifique la idoneidad o
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experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate de lo cual el ordenador del gasto
debe dejar constancia escrita. No es necesario disponer de un numero plural de ofertas”.

Ahora bien, desde la perspectiva legal, la disciplina del perfil que se requiere es Titulo profesional en
la disciplina académica (profesién) en (i) Administracion y afines segun clasificacion SNIES; o (ii)
Ingenierias y afines segun clasificacién SNIES; o (iii) Economia y afines segun clasificacion SNIES,
(iv) Contaduria y afines segun clasificacion SNIES; o (v) Derecho; o (vi) Mercadeo y publicidad y
afines segun clasificacion SNIES; o (vii) Ciencias sociales y humanas y/o afines segun clasificacion
SNIES u (viii) disciplinas relacionadas con el servicio al cliente y la gestidon publica, profesién que
debe desarrollarse con plena sujecion a las normas vigentes para dicha profesiéon y contar con la
correspondiente inscripcion y licencia emitida por Consejo Profesional de la respectiva disciplina, de
ser el caso.

Desde la perspectiva técnica, se ha encontrado que en el mercado colombiano se cuenta con una
oferta amplia de Profesionales en (i) Administracion y afines segun clasificacion SNIES; o (ii)
Ingenierias y afines segun clasificacion SNIES; o (iii) Economia y afines segun clasificacion SNIES,
(iv) Contaduria y afines segun clasificacion SNIES; o (v) Derecho; o (vi) Mercadeo y publicidad y
afines segun clasificacion SNIES; o (vii) Ciencias sociales y humanas y/o afines segun clasificacion
SNIES u (viii) disciplinas relacionadas con el servicio al cliente y la gestién publica., con
conocimientos y experiencia en acompafiamiento y medicion de resultados en estrategias formativas
y de capacitacidon que permitan garantizar el fortalecimiento de los conocimientos de portafolio,
productos y servicios, dispuestos por el ICETEX, asi como el mejoramiento de las habilidades
blandas, de cara a la atencién oportuna y eficaz en cada uno de los puntos de contacto dispuestos
por la entidad. Sin embargo, la determinacién del perfil contratista y de quien se postula cumple con
dichos requisitos, los cuales se ajustan a la necesidad que presenta la Administracion,
considerandose que es el personal idéneo para llevar a cabo la ejecucién del objeto y obligaciones
del contrato que se pretende celebrar.

Desde la perspectiva comparativa, se ha encontrado que los criterios de asignacién de honorarios
son pactados en razén a la necesidad que presenta la Entidad para apoyar a la gestién
administrativa, conjugado con el riesgo o complejidad de ejecucién del objeto contractual y su grado
de responsabilidad, lo que conlleva a la estimacién para la presente contratacion, de unos honorarios
mensuales fijos por el valor establecido en el numeral 16.1 de este estudio previo.

Ahora bien, y en consideracién de la perspectiva financiera, debido a la naturaleza de las
obligaciones a ejecutarse mediante el contrato de prestacién de servicios que se pretende adelantar,
se ha definido que la forma de pago apropiada a pactarse es por mensualidades vencidas por el
valor de los honorarios establecidos. No obstante, en caso de requerirse el pago por la ejecucion de
un término de tiempo menor a la mensualidad, se efectuaran los calculos proporcionales al valor de
los honorarios mensuales correspondientes.

18. Criterios para seleccionar la oferta mas favorable:

Los criterios para seleccionar al contratista lo constituyen la idoneidad y experiencia exigida por la
Entidad, los cuales, una vez revisado el perfil del Profesional en Administracion de Empresas, Juan
José Fuentes Quintero, con cédula de ciudadania No. 1.065.811.953 de Agustin Codazzi Cesar,
se tiene que:
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IDONEIDAD: La persona referida, cuenta con la capacidad juridica para obligarse a la ejecucion del
contrato a celebrar, toda vez que acredita titulo de Profesional en Derecho de la Universidad Popular
del Cesar de la ciudad de Valledupar, ademas de la inexistencia de antecedentes fiscales,
disciplinarios, judiciales, medidas correctivas y consulta de inhabilidades por delitos sexuales y
REDAM, cumpliendo con la documentacion allegada.

EXPERIENCIA: El Profesional a contratar de conformidad con la documentacion presentada
acredita, experiencia relacionada de veinticuatro (24) meses, de conformidad con la Resolucién 0271
del 27 de mayo de 2025. (Profesional Il), cumpliendo con el perfil requerido por la Entidad.

19.Analisis de riesgo:

Soporte del anélisis de riesgo: Ver anexo Matriz de riesgo
20.Garantias: (Anexo 3-Regimen de Garantias)
Condiciones generales de la péliza:

EL CONTRATISTA se obliga dentro de los tres (3) dias siguientes al perfeccionamiento del contrato,
a constituir una garantia en formato y CONDICIONES GENERALES DE POLIZA DE
CUMPLIMIENTO ANTE ENTIDADES PUBLICAS CON REGIMEN PRIVADO DE CONTRATACION
y en favor del INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN
EL EXTERIOR "MARIANO OSPINA PEREZ"- ICETEX NIT 899.999.035-7 con una compaiia de
seguros, establecida en el pais y cuya matriz esté aprobada por la Superintendencia Financiera de
Colombia y cumpla con la normatividad vigente, la cual debera amparar los riesgos relacionados. El
monto de la garantia se debera restablecer por parte de EL CONTRATISTA con ocasion de las
reclamaciones efectuadas por ICETEX.

Dentro de los términos estipulados en este Contrato la garantia no podra ser cancelada sin la
autorizacién de ICETEX. EL CONTRATISTA debe mantener vigente la garantia Unica y ajustarla
siempre que se produzca alguna modificacién en el plazo y/o valor del contrato o en el evento en
que se produzca la suspensién temporal del mismo. Igualmente, EL CONTRATISTA debera notificar
a la compania aseguradora de cualquier modificacién del contrato, asi esta no conlleve cambio del
plazo o el valor del mismo y deberd allegar el certificado de notificacion de la modificacion a la entidad
como constancia de realizacién de la misma. La garantia unica de cumplimiento expedida a favor del
ICETEX no podra expirar por falta de pago de la prima ni puede ser revocada unilateralmente.

Tipo de garantia: Cumplimiento

En atencion a las obligaciones y cuantia del contrato, el contratista
debera constituir dentro de los tres (3) dias siguientes al
perfeccionamiento, una garantia con CONDICIONES GENERALES
DE POLIZA DE CUMPLIMIENTO ANTE ENTIDADES PUBLICAS
CON REGIMEN PRIVADO DE CONTRATACION y en favor del
INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y
ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR “MARIANO OSPINA
PEREZ”- ICETEX. NIT.899.999.035-7 con una compafiia de
seguros establecida en el pais y cuya pdliza matriz esté aprobada por
la Superintendencia Financiera de Colombia, la cual debera entregar
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la suscripcién del
contrato.

Comentario:
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Tipo de amparo DT Duracién adicional al contrato Porcentaje
Contrato

Vigencia igual al plazo de 10% del valor total del
ejecucion y seis (6) meses mas. contrato

Cumplimiento Si

21.Supervision:

La vigilancia y control de la ejecucion del presente contrato sera ejercida por el cargo delegado o
quien haga sus veces o quien designe el Ordenador del Gasto.

Seran funciones de la supervision del contrato las sefaladas en el Anexo N° 4 del Manual de
Contratacion del ICETEX vigente.

Cargo delegado

Nombre del delegado

Tipo de Area que realizara para el .
. e .. para el seguimiento
seguimiento el seguimiento seguimiento
s Oficina Comercial y Jefe Of|C|na Rodolfo Giovanni
Supervisién Comercial y de ; )
de Mercadeo Canchila Suarez
Mercadeo

22.Liquidacién:
De conformidad con lo previsto en el Manual de Contrataciéon del ICETEX, los contratos de

Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion no requieren liquidacion.

23.Firmas

[gm ‘OW

CAMILO ANDRES ZAMBRANO ORDONEZ
Jefe Oficina Comercial y Mercadeo (E)
Area solicitante

Reviso: Carlos Monterrosa — Contratista OCM
Proyecto: Katherine Gonzalez — Contratista OCM
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ANEXO MATRIZ DE RIESGO
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