ORDEN DE SERVICIOS TECNICOS N° zu 1 1 -U UB J SUSCRITA ENTRE EL INSTITUTO
COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR “"MARIANO
OSPINA PEREZ” - ICETEX Y YURY MILENA CASTRO ARIZA

“Prestacién de Servicios Técnicos”

invertimos en el talento de los colombianos '

1. CONSIDERACIONES

1.1. Que la Coordinadora del Grupo de Correspondencia del ICETEX, presentan el estudio previo del 2
de enero de 2014, en el cual solicitan llevar a cabo el proceso de contratacion para la prestacion de
servicios técnico en gestién documental para la asistencia y apoyo en las actividades de la gestiéon de
correspondencia en cuento a recepcién y radicacién de la correspondencia externa recibida.

1.2. En el anterior estudio previo se anexa la respectiva certificacion de insuficiencia de personal por
parte de la Coordinadora de Talento Humano y la certificacion de idoneidad del oferente en compaiiia
de sus documentos.

1.3. Que mediante acta de comité de contratacion virtual No. 2014/02 de fecha 2 de enero de 2014, se
presentd el proceso de contratacion referido donde el comité aprobé la presente contratacion.

1.4. Que el Coordinador del Grupo de Presupuesto emitié el Certificado de Disponibilidad Presupuestal
CDP- EF- 2014- 013 del 2 de enero de 2014 por un valor total de UN MILLON SETECIENTOS
SETENTA Y CINCO MIL TREINTA PESOS MONEDA CORRIENTE ($1.775.030) M/CTE para
proceder a la contratacion.

1.5. Que la Coordinadora del Grupo de Correspondencia de la Secretaria General hace constar que la
sefiora YURY MILENA CASTRO ARIZA presenta su documentacion para celebrar la orden de
prestacion de servicios técnicos, por lo tanto cuenta con la idoneidad y la experiencia suficiente y
directamente relacionada para ejecutar integramente el objeto del contrato a celebrar.

1.6. Que la presente contratacién se realiza mediante la modalidad de contratacién directa, de
conformidad con el literal b) del articulo 39 del Acuerdo 30 del 17 de septiembre de 2013, (Manual de
Contratacion del ICETEX)

1.7. La presente orden de prestacién de servicios técnicos se firma conforme a la delegacién realizada
por el Presidente del ICETEX segln el numeral 12 del articulo primero de la Resolucion N° 1071 del
26° de noviembre de 2013, quien actia en nombre y representacion del INSTITUTO COLOMBIANO
DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR MARIANO OSPINA PEREZ -
ICETEX- NIT. 899.999.035- 7,

2. CONTRATISTA

YURY MILENA CASTRO ARIZA NIT. 52.950.163- 7, identificada con cédula de ciudadania N° |
52.950.163 expedida en Bogota

3. OBJETO

“Contrato de prestacion de servicios de un técnico en gestién documental para la asistencia y apoyo en
las actividades de la gestion de correspondencia en cuento a recepcién y radicacion de la
correspondencia externa recibida.

4. PLAZO

El plazo de la Orden de Servicio técnicos serd hasta el 31 de enero de 2014, previo cumplimiento de los
| requisitos de perfeccionamiento y ejecucién.

5. VALOR

El valor de la presente orden de servicios técnicos sera hasta por la suma de UN MILLON
SETECIENTOS SETENTA Y CINCO MIL TREINTA PESOS MONEDA CORRIENTE ($1.775.030,00),
este valor incluye el impuesto al valor agregado IVA y los impuestos de ley si los hubiese.

6. FORMA DE PAGO

El ICETEX cancelara al CONTRATISTA mediante un Unico pago, de acuerdo la los servicios
efectivamente prestados, previa presentacion de la cuenta de cobro de acuerdo a la certificacion de
recibo a satisfaccién por parte del supervisor de la orden y el cumplimiento de los pagos a la seguridad
social, de conformidad con lo sefialado en el literal c) del articulo 46 del Acuerdo de Junta Directiva del
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electronica a la cuenta que EL CONTRATISTA determine para tal fin.

7. APROPIACION PRESUPUESTAL

Los pagos que deba efectuar EL ICETEX de acuerdo con lo previsto en el numeral 6° de la presente
orden de servicios técnicos estan disponibles en el rubro G-312-001-020-300-014 REMUNERACION
SERVICIOS TECNICOS SGR de la actual vigencia fiscal, segtn consta en el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal CDP EF-2014-013, expedido por el Coordinador del Grupo de Presupuesto de la
Vicepresidencia Financiera de la entidad el 2 de enero de 2014.

8. LUGAR DE EJECUCION

El Contratista debe cumplir con el objeto de la presente contratacion en las instalaciones del ICETEX
ubicadas en la carrera 3 No. 18- 32 de la ciudad de Bogota

9. ENTREGABLES Y/O0 PRODUCTOS

El contratista debera entregar un informe de gestion donde se detallen las actividades realizadas en
cada uno de los ambitos propios de las obligaciones contratadas.

10. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

DEL CONTRATISTA: El CONTRATISTA se compromete a: A) Realizar la recepcion, analisis,
organizacion, distribucién y digitacidn de la correspondencia recibida y generada por la entidad. B)
Presentar informe final sobre las actividades realizadas dentro del objeto contractual, asi como los
demas informes que se requieran. C) Realizar las pruebas que considere necesarias para verificar que
los servicios contratados cumplan con las caracteristicas exigidas en el contrato. D) Evaluar
periédicamente que la digitalizacién de los documentos recibidos exista y esté debidamente relacionada
con la radicacion de los mismos e informar a la Coordinacion del Grupo de correspondencia las
inconsistencias que se llegaren a presentar. E) Velar por el correcto diligenciamiento y tramite de los
formatos establecidos para el control en la recepcion y envié de la correspondencia e informar a la
Coordinacién del Grupo las inconsistencias que se llegaren a presentar. F) Velar porque se cumplan
ejecuten las obligaciones contratadas para el envié de la correspondencia. G) Atender todas aquellas
actividades inherentes al cargo y que sean necesarias para el cumplimiento de los procedimientos
establecidos para la gestién correspondencia. H) Las demas funciones que le sean asignadas por el
supervisor del contrato. I).Presentar para el pago de la planilla de los aportes a la seguridad social y
pagos de la Administradora de Riesgos Laborales. 3). Cumplir con las politicas sobre seguridad y
confidencialidad de la informacion del ICETEX. K). Cumplir con las politicas sobre prevencion y control
del lavado de activos, financiacion del terrorismo y otras actividades delictivas. DEL ICETEX: El
ICETEX se compromete a: A) Suministrar al CONTRATISTA la informaciéon y los elementos
necesarios para el cumplimiento del objeto contractual; B) Efectuar a través del supervisor de la Orden
de Servicios técnicos el seguimiento en su ejecucion. €) Recibir a satisfaccion el servicio contratado a
través del Supervisor de la Orden de Servicios técnicos; D) Pagar el valor en la forma y oportunidad
pactadas.

11. MULTAS O PENAL MORATORIA

En caso de retardo o incumplimiento parcial de las obligaciones pactadas por parte del CONTRATISTA,
éste pagara a titulo de pena el uno (1%) por ciento del valor de la presente Orden de servicios
técnicos, por cada dia de retraso en la entrega de los elementos, sin que el monto total exceda del diez

(10%) por ciento del valor de la Orden de servicios técnicos.

""""""""""""" 12. PENAL PECUNIARIA

En caso de incumplimiento definitivo, EL CONTRATISTA cancelard al ICETEX a titulo de estimacion
anticipada de perjuicios una suma equivalente al veinte (20%) por ciento del valor de la Orden de
Servicios técnicos.
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13. PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE LA PENAL MORATORIA Y/0
PECUNIARIA
El cobro de la penal moratoria y la penal pecuniaria acordadas en ésta Orden de servicios técnicos se
haran efectivas de la siguiente forma: En caso de existir saldos pendientes a favor del CONTRATISTA,
el ICETEX hara el descuento que corresponda de dichos saldos, para el efecto, con la suscripcion de la
Orden, EL CONTRATISTA autoriza de forma expresa e irrevocable al ICETEX, para efectuar el o los
correspondientes descuentos. En caso de no existir saldos pendientes a favor del CONTRATISTA, el
ICETEX solicitara el pago al CONTRATISTA quien debera realizar el pago dentro de los quince (15)
dias siguientes al recibo de la comunicacién, en caso que el contratista no cancele la obligacion, se
acudira a los mecanismos previstos en la normatividad vigente sobre solucion de conflictos.
14.INTERVENTORIA Y/O SUPERVISION
La vigilancia y control de la ejecucién de la presente Orden de servicios técnicos estard a cargo de la
Coordinacion del Grupo de Correspondencia o el funcionario que para el efecto sea designado por la
Secretaria General del ICETEX. Seran funciones de la Supervisién de la orden de servicios técnicos,
entre otras, las sefialadas en los articulos 50 y 51 del Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX No.030
del 17 de septiembre de 2013 y las contempladas en la Ley 1474 de 2011.
= 15. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION Y USO DE LA MARCA ICETEX
EL CONTRATISTA, se comprometen con el ICETEX a guardar absoluta reserva de la informacion
institucional que conozca con ocasidn de la presente Orden, asi como a tomar las medidas necesarias a
fin de evitar los riesgos de pérdida, destruccién, alteraciéon y uso no autorizado o fraudulento de la
misma. Para este efecto EL CONTRATISTA, se obligan a no disponer, divulgar, circular o negociar la
informacion, ni a mostrarla y entregarla a personas no autorizadas por el ICETEX. En caso de
incumplimiento de esta obligacién, EL CONTRATISTA respondera por los eventuales perjuicios que se
causen al ICETEX. En todo caso, la informacion solo podra ser utilizada para la correcta ejecucion del
objeto contratado. Igualmente, teniendo en cuenta que la marca ICETEX se encuentra debidamente
registrada, EL CONTRATISTA, no podran hacer uso de ella sin que medie autorizacion previa y
expresa por parte del ICETEX.

| 16. CAUSALES DE TERMINACION Al
ia presente Orden de Servicios tecmcos se dara por terminada en los 5|gU|entes eventos: a) Mutuo
acuerdo entre las partes. b) Unilateraimente cuando se presente incumplimiento de alguna de las
obligaciones por parte del CONTRATISTA. c) Unilateralmente cuando se cumpla el objeto de la Orden
de servicios técnicos, antes del plazo previsto para el efecto. d) Condicion Resolutoria, de conformidad
con el articulo 1546 del Codigo Civil. €) Unilateralmente cuando EL ICETEX establezca por cualquier
medio que EL CONTRATISTA se encuentra incluido en listas de control para el lavado de activos y
financiacién del terrorismo, acorde con las politicas aprobadas por la Junta Directiva.
17. OBLIGACION ESPECIAL SOBRE PREVENCION DEL LAVADO DE ACTIVOS

EL CONTRATISTA se obliga para con el ICETEX a no utilizar el objeto de esta Orden de servicios
técnicos y/o utilizar al ICETEX como instrumento para el ocultamiento, manejo, inversién o
aprovechamiento, en cualquier forma de dinero u otros bienes provenientes de actividades delictivas, o
para dar apariencia de legalidad a actividades delictivas o a transacciones o fondos vinculados con las
mismas y a informar al ICETEX, inmediatamente, cualquier sospecha o informacion que llegare a
conocer relacionada con este tema, respecto a las obligaciones derivadas de la presente Orden de
servicios técnicos.

18. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

los mecanismos de arreglo directo y conciliacién. En caso de que estos mecanismos llegaren a fracasar,
se podra acudir a la jurisdiccion competente.

19. CESION
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EL CONTRATISTA no podra ceder total ni parcialmente los derechos y obligaciones emanadas de la’
presente Orden de servicios técnicos, sin consentimiento previo y expreso del ICETEX.

20.INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

EL CONTRATISTA declara bajo la gravedad del juramento no encontrarse incurso en las causales de
inhabilidad e incompatibilidad previstas en los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 18 de la
Ley 1150 de 2007 que adiciond el literal j) al numeral 1° y un inciso al paragrafo 1° del articulo 8 de la
Ley 80 de 1993, los articulos 19, 20 y 90 de la Ley 1474 de 2011 y en los eventos de prohibicién para
contratar, en especial que se encuentra a paz y salvo con el Tesoro Nacional. El juramento se entiende
prestado con la presente orden.

21. PERFECCIONAMIENTO, LEGALIZACION Y EJECUCION

A partir de la fecha en la cual EL CONTRATISTA acepte por escrito esta orden de servicios técnicos,
se entenderad perfeccionada. Para su ejecucion requiere la expedicion del registro presupuestal. EL
ICETEX no reconocerda suma alguna si su ejecucién se inicia sin el cumplimiento de los citados
reqguisitos.

22. FECHA DE SUSCRIPCION

87 ENE 2014

CAMPO ELIAS VAC
efe de Ta Oficina Asesora Juridica
Encargado de las Funciones de la Secretaria General
ICETEX

Elaboré: Claudia Maria Segura Tocora - Profesional Especializado Grupo de Confratos-Secretaria General

ICETEX REGISTRO PRESUPUESTAL
CDP _££-22/4-0/3 RP 3917t
Rubro: LEL72e ¥ EA K L ON 56'4'!/;?(/0 Jeenr’€0)

Cadigo: 63/2 05/""2"30‘7 &/A{/
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