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ANEXO 2 ESPECIFICACIONES

1. Entregables durante la ejecución del contrato:

· Las hojas de vida de los docentes y del equipo mínimo administrativo deberán entregarse dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la suscripción del Acta de Inicio.
Se deberá presentar un archivo en formato PDF por cada hoja de vida, el cual deberá contener la documentación completa y estar organizada en el siguiente orden:
· Hoja de vida en idioma español.
· Soportes de estudios. En caso de estudios realizados en el extranjero, se debe adjuntar la Resolución de convalidación en Colombia, expedida por el Ministerio de Educación Nacional.
· Soportes de la experiencia profesional. Las certificaciones de experiencia deben tener como mínimo: nombre completo, identificación, cargo ocupado, funciones del cargo ocupado, fecha de inicio y finalización (si no es el cargo que se ocupa actualmente), nombre o razón social de la entidad o empresa, fecha y lugar de expedición, firma con cargo.
· Tarjeta profesional en las profesiones que se requiera para el ejercicio.
· Certificados de antecedentes judiciales, disciplinarios y fiscales.
· Además, deben presentar la acreditación de afiliación y cubrimiento de EPS, ARL y AFP.
· Cronograma de ejecución del total de los cursos, el cual deberá ser concertado con el INMLCF.
· Presentar al supervisor del contrato, un informe sobre la ejecución por cada capacitación que incluya: caracterización del curso (contenido, docentes, metodología, duración, etc.), lista de asistencia a la capacitación (de manera digital y tabulada en Excel) de cada sesión y consolidada total, informe de evaluaciones de conocimiento pretest y postest, aplicación e informe de la evaluación de satisfacción, los demás que se deriven en marco de la capacitación. El informe y documentos anexos se deberán presentar en formatos editables con el fin de tabular y generar reportes adicionales por parte del supervisor. Los Informes de cada actividad se deberán presentar dentro de las dos (2) semanas siguientes a la fecha de finalización de las clases.
Nota: De manera excepcional y únicamente para las capacitaciones cuya ejecución finalice en el mes de diciembre de 2026, los informes y soportes deberán ajustarse a los plazos especiales previstos en atención al cierre presupuestal, contable y financiero de la vigencia fiscal.
· Informe final de ejecución del contrato. 
· Los demás informes requeridos por el supervisor y que se deriven de las obligaciones específicas del contrato. 








2. Equipo requerido para la ejecución del contrato: 


Equipo docente: 

Se deberá contar con al menos un (1) docente por cada curso contratado, quien deberá cumplir íntegramente con el perfil establecido en el Anexo Técnico, sin que procedan equivalencias entre la formación académica exigida y la experiencia específica.

La asignación de docentes adicionales por módulo corresponderá a la autonomía operativa del contratista, sin que dicha pluridocencia genere costos adicionales para el Instituto. En ese caso, cada docente designado deberá cumplir de manera individual y completa con el perfil profesional y de experiencia definido en el Anexo Técnico para su respectiva área de conocimiento, sin que sea admisible la suma o complementariedad de requisitos entre diferentes profesionales.


Experiencia profesional: 

Los tiempos de experiencia profesional general, específica y docente son independientes y acumulables entre sí. En consecuencia, el proponente deberá acreditar, mediante sumatoria, la totalidad del tiempo requerido para cada una de estas exigencias en el pliego de condiciones.

Al tratarse de tres requerimientos autónomos y diferenciados, el tiempo certificado para satisfacer una categoría no imputará ni cubrirá simultáneamente el exigido para las demás. Por ende, un mismo periodo no podrá ser contabilizado en más de una tipología de experiencia para efectos de la evaluación.

La contabilización de la experiencia profesional se realizará en estricto cumplimiento del Artículo 2.2.2.3.7 del Decreto 1083 de 2015 y las normas especiales que rigen la materia, operando de la siguiente manera:

· Regla General: La experiencia profesional se computará a partir de la terminación y aprobación de la totalidad de las materias que conforman el pensum académico de la respectiva formación profesional, la cual deberá ser acreditada mediante certificación expedida por la institución de educación superior correspondiente.
· Ingenierías y Profesiones Afines: Por disposición especial del Artículo 12 de la Ley 842 de 2003, la experiencia profesional para los títulos en Ingeniería se contabilizará única y exclusivamente a partir de la fecha de expedición de la Matrícula o Tarjeta Profesional.
· Sector Salud: Para las disciplinas o profesiones relacionadas con el Sistema de Seguridad Social en Salud, conforme lo establece el mismo Decreto 1083 de 2015, la experiencia profesional se computará a partir de la inscripción o registro profesional.

Así mismo, se informa que no es viable la contabilización duplicada de experiencias ejecutadas de manera simultánea. En virtud del principio de no simultaneidad que rige la contratación pública, cuando el proponente aporte certificaciones o contratos cuyos periodos de ejecución se traslapen o crucen en el tiempo, se contabilizará el tiempo calendario real transcurrido una única vez.


Experiencia docente: 

La experiencia docente podrá acreditarse en:

· Instituciones de Educación Superior (IES) nacionales o extranjeras, reconocidas por el Ministerio de Educación Nacional o la autoridad competente en el país de origen.
· Escuelas y Centros de Formación de Entidades Públicas tales como la Escuela Judicial Rodrigo Lara Bonilla, la Fiscalía General de la Nación, el Archivo General de la Nación, órganos de control, la Fuerza Pública o el SENA.
· Programas de Formación Continua u Organizacional: Impartidos en entidades públicas o empresas privadas, siempre que corresponda a procesos estructurados de capacitación o desarrollo de competencias afines a la temática del módulo.
Las certificaciones presentadas para acreditar la experiencia de los docentes deberán contener como mínimo la siguiente información clara y explícita:
· Nombre o razón social de la Institución que certifica.
· Nombre e identificación del docente/instructor.
· Denominación del curso, diplomado o programa impartido.
· Temática o asignatura dictada (la cual debe guardar relación con el perfil requerido).
· Intensidad horaria impartida.
· Fechas de inicio y finalización de la labor docente (día, mes y año).

En consecuencia, la acreditación mediante horas o cursos aislados no será objeto de cómputo ni valoración como tiempo de experiencia laboral, a menos que dichos cursos u horas se encuentren explícitamente enmarcados y respaldados dentro de un contrato o periodo de vinculación formal debidamente certificado.
Lo anterior con el fin de garantizar el principio de transparencia y la objetividad en la verificación de los requisitos habilitantes.


Se acepta proponer a un mismo docente para orientar más de una actividad académica, siempre y cuando el proponente garantice en su propuesta el cumplimiento de las siguientes condiciones:

· El cumplimiento de los requisitos mínimos establecidos en el anexo técnico.
· No se presente superposición ni cruce de horarios en la ejecución de los cursos.
· Se garantice la totalidad de la intensidad horaria exigida para cada actividad académica
No obstante, se deja de presente que la verificación de la idoneidad del personal se realizará de forma estricta e independiente por cada ítem ofertado.

Un (1) Coordinador de proyecto educativo, profesional con título de posgrado y al menos dos (2) años de experiencia específica en la coordinación de programas académicos, responsable de dirigir la ejecución integral de los cursos contratados.

Actividades principales:

· Liderar y realizar seguimiento permanente a la ejecución del contrato.
· Actuar como enlace entre el contratista y el INMLCF.
· Asistir a las reuniones convocadas por el INMLCF en el marco del contrato.
· Velar por el cumplimiento integral de las obligaciones contractuales.
· Gestionar las firmas y documentación derivadas de las reuniones de seguimiento.
· Coordinar y dirigir al equipo administrativo dispuesto por el contratista.
· Garantizar la radicación oportuna de la facturación de los cursos y demás requerimientos.
· Reportar de manera inmediata cualquier novedad o circunstancia que pueda afectar la ejecución del contrato.


Monitores, cuyo perfil mínimo será estudiante universitario de los dos (2) últimos semestres o persona con formación técnica o tecnológica. Su función principal será brindar apoyo administrativo y logístico en el desarrollo de las actividades académicas.  Se requiere un (1) monitor por capacitación independiente del número de participantes inscritos en el grupo. Un mismo monitor podrá atender diferentes capacitaciones, siempre y cuando sus horarios no sean simultáneos o concurrentes, garantizando su presencia y acompañamiento durante la totalidad de cada sesión.
Actividades principales:
· Prestar apoyo logístico y académico en los cursos asignados.
· Actuar como enlace operativo con el contratista ante cualquier eventualidad.
· Acompañar las sesiones virtuales sincrónicas, brindando soporte técnico y académico a estudiantes y docentes.
· Asistir personalmente a las sesiones presenciales para atender cualquier eventualidad que se presente en el desarrollo del curso.
· Garantizar la aplicación y consolidación diaria de los mecanismos de verificación de asistencia, generando alertas tempranas sobre ausencias recurrentes.
· Coordinar la aplicación de pruebas diagnósticas, pre y post curso, asegurando acceso de los estudiantes y consolidando resultados para los docentes.
· Atender inquietudes logísticas, enviar recordatorios de sesiones y mantener un canal activo de comunicación con los participantes.
· Realizar el registro documental de la capacitación (listas de asistencia, actas, reportes de incidencias), remitiéndolo al INMLCF como soporte de cumplimiento a través del coordinador del proyecto educativo. 
· Apoyar la aplicación de encuestas de satisfacción consolidando resultados para los informes finales.
· Reportar oportunamente cualquier novedad técnica o logística al Coordinador de Proyecto.

Nota 1: La vinculación del personal será responsabilidad exclusiva del contratista, quien deberá garantizar la cantidad y calidad necesarias para asegurar la adecuada ejecución del contrato.

Nota 2: La Entidad se reserva la facultad de solicitar el reemplazo del personal designado cuando se evidencien resultados insatisfactorios en el cumplimiento de sus funciones, afectando la imagen institucional o la correcta ejecución del contrato. Para tal efecto, podrán realizarse reuniones de seguimiento contractual con participación del representante legal del contratista, o de quien este designe, con el fin de evaluar las eventualidades presentadas durante la ejecución.

3. Coordinación académica y logística:

Las siguientes disposiciones constituyen lineamientos de carácter operativo para la adecuada organización y desarrollo de las capacitaciones, en concordancia con las obligaciones establecidas en el estudio previo y el anexo técnico. Estas especificaciones no modifican el alcance contractual ni las obligaciones esenciales previamente definidas, sino que precisan aspectos de ejecución y control logístico que deberán ser observados por el contratista durante la vigencia del contrato.

a) La obligación de disponer de infraestructura de laboratorio aplica exclusivamente al curso de profundización en la técnica de ICP-MS y sus aplicaciones, el cual tiene componente práctico presencial.
b) Los proponentes podrán implementar el modelo pedagógico, así como las herramientas, metodologías e instrumentos que considere idóneos para tal fin, siempre que se garantice el cumplimiento integral de los objetivos, contenidos mínimos, intensidad horaria, entregables y resultados de aprendizaje previstos en el Anexo Técnico.
c) Contar para los cursos virtuales sincrónicos con una herramienta tecnológica que cuente con la capacidad de soportar como mínimo los participantes convocados para cada curso por un tiempo mínimo de 4 horas continuas, se sugiere la utilización de Microsoft Teams, teniendo en cuenta que es la herramienta institucional del INMLCF. En caso de proponerse otra herramienta, esta deberá ser previamente avalada por el Grupo Nacional de Tecnologías de la Información y Desarrollo.
d) Remitir al supervisor con la debida antelación todos los enlaces de acceso a las sesiones virtuales de clase que se programen en el marco del contrato. Dichos enlaces deberán ser enviados al correo institucional designado por la entidad, con el fin de permitir la realización de acompañamientos, verificaciones y observaciones aleatorias por parte de la supervisión.
e) Contar con las plataformas para el desarrollo de los procesos de formación virtual con anterioridad e informar si se requiere programas ofimáticos o accesos a internet en cada módulo, diferentes al link de acceso a la plataforma de conexión de formación, para comunicar esta información al área interna correspondiente para otorgar permisos y accesos.
f) La inasistencia, deserción o retiro de los participantes no será imputable al contratista, siempre y cuando este demuestre haber ejecutado debidamente las acciones de convocatoria, recordatorio y alerta temprana a su cargo conforme lo establecido en el anexo técnico, por lo cual no afectaran el reconocimiento económico de las capacitaciones ejecutadas.
g) El contratista deberá garantizar un sistema de comunicaciones de disponibilidad permanente con la supervisión del contrato. Dicho sistema de comunicaciones deberá incluir, como mínimo, canales activos de contacto mediante teléfono celular y correo electrónico.
h) Los cursos podrán ser programados de lunes a viernes en horario de 7:00 a. m. a 5:00 p. m, por lo cual el contratista debe disponer del recurso humano necesario para desarrollar las capacitaciones programadas dentro de estos días y horarios. 
i) Cada curso deberá incluir la aplicación de instrumentos de evaluación en las fases inicial (pre‑test) y final (post‑test), con el fin de medir el progreso alcanzado por los participantes durante el proceso de enseñanza‑aprendizaje. 
j) El contratista deberá expedir y entregar la certificación correspondiente a cada uno de los participantes que hayan cumplido con los requisitos de asistencia de mínimo el 80% y cumplan con los criterios de evaluación definidos por la entidad capacitadora, atendiendo el siguiente régimen:
i. Para cursos de duración inferior a 160 horas: Se expedirá constancia de asistencia bajo la modalidad de Educación Informal (Artículo 2.6.6.8 del Decreto 1075 de 2015), sin que en estos casos proceda la expedición de títulos académicos, certificaciones técnicas ni certificados de aptitud ocupacional.
k) Contar con las autorizaciones necesarias, en caso de hacer uso de material que sea objeto de protección y derechos de autor.
l) Guardar la más estricta confidencialidad sobre las informaciones, los datos y la documentación a que tengan acceso en virtud del presente contrato, a no utilizarlos para usos distintos de los previstos y a velar por el cumplimiento de la normativa sobre protección de datos personales. Solo se podrá acceder a los datos personales o cederlos a terceros cuando así se prevea en este contrato, o cuando lo establezca una ley, lo anterior, de conformidad con Ley 1581 de 2012.
m) Las demás que solicite el supervisor del contrato, siempre y cuando se encuentren asociadas al objeto de este. 


4. Procedimiento aplicable para la reprogramación de sesiones:Cuando se presente una situación de fuerza mayor, caso fortuito o una solicitud debidamente justificada por alguna de las partes, quien identifique la eventualidad deberá informarlo mediante comunicación formal por escrito (vía correo electrónico institucional) al supervisor del contrato o al coordinador designado por el contratista, con una antelación mínima de veinticuatro (24) horas a la realización de la sesión, salvo que se trate de eventos sobrevinientes e imprevisibles que impidan cumplir dicho término. Las nuevas fechas para la reprogramación de las clases se concertarán de mutuo acuerdo entre el coordinador logístico del contratista y el supervisor del contrato dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la suspensión o notificación del evento. La modificación concertada del cronograma oficial se formalizará mediante un correo electrónico por parte de la supervisión y deberá reflejarse en el informe de la capacitación. Las horas correspondientes a sesiones suspendidas o aplazadas no se darán por ejecutadas ni generarán cobro alguno, sino que serán reprogramadas en el nuevo cronograma hasta completar la intensidad horaria establecida en el anexo técnico desagregado.

5. Otras consideraciones a tener en cuenta:
a) Las cantidades de participantes indicadas en el Anexo Técnico corresponden al número proyectado y estimado por la Entidad para cada curso o grupo. El valor de la capacitación se pagará por curso/grupo ejecutado, de acuerdo con las condiciones contratadas y no por número de asistentes efectivos.
En consecuencia, si un curso o grupo se ejecuta con un número inferior de participantes por causas no imputables al contratista, ello no generará un descuento ni afectará el pago total del curso/grupo, dado que el contratista garantiza la disponibilidad completa del docente, plataforma, logística y materiales requeridos para la sesión.
b) Teniendo en cuenta la pluralidad de componentes del proceso, los listados definitivos se consolidarán de manera progresiva conforme a la programación y logística de cada capacitación. En consecuencia, la Entidad remitirá la información de los participantes de cada tema a medida que se consolide y programe cada curso, de manera oportuna y previa al inicio de la actividad, sin que ello constituya un término rígido o definitivo.
c) Si a la fecha prevista para el inicio de una capacitación la Entidad no cuenta con el cupo completo o el mínimo deseado, la Entidad (a través de la supervisión) podrá aplazar o reprogramar la fecha de inicio hasta por cinco (5) días hábiles, con el fin de gestionar la vinculación de más servidores al curso, sin que dicho aplazamiento genere sobrecostos, penalidades o cobros adicionales por parte del contratista.
d) Si durante el desarrollo o antes del inicio del curso se requiere reemplazar a un participante, la Entidad informará de manera escrita al contratista la sustitución del servidor para la actualización en los registros y la expedición final de las constancias de asistencia siempre y cuando la sustitución se realice en una etapa que permita al nuevo participante cumplir con los requisitos mínimos de asistencia y evaluación

6. Especificaciones de cada capacitación: Las especificaciones de capacitación se anexan en archivo Excel.
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