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1. OBJETIVO

Evidenciar la legalizacion de los contratos y/o convenios entre el ICETEX los contratistas u organismos de caracter nacional e internacional suscritos.

2. ALCANCE

Este procedimiento comprende desde la recepcion del contrato o convenio interadministrativos u 6rdenes de compra o de servicios aprobado por el ordenador del gasto, hasta
la organizacion de los documentos generados que hacen parte del respectivo Expediente.

3. DEFINICIONES

In-Process

Area Solicitante: Area funcional, dependencia, oficina o grupo de trabajo del Icetex que tiene la necesidad de adquirir un bien o servicio

Adenda: Acto unilateral que tiene por objeto modificar los Términos de Referencia que rigen un procedimiento de seleccién de contratistas. Las respuestas a las
observaciones proferidas por los interesados a los pliegos de condiciones no modifican las invitaciones del ICETEX, sino son simples explicaciones sobre su
significado. De ser necesario una aclaracién o modificacion de su texto, debera expedirse la respectiva adenda.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Instrumento que garantiza la obligacion presupuestal que se pretende satisfacer con la Entidad.

Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado entre el ICETEX y otra persona, natural y juridica, por medio de la cual se regulan los términos y condiciones en que
se efectuara la provisién de un bien obra o servicio.

En los contratos del ICETEX, se incluiran las clausulas que sean necesarias o convenientes para regular las relaciones contractuales, previstas en las normas
que le sean aplicables.

Convenio interadministrativo: Relacion horizontal de colaboracion entrabada entre dos entidades estatales, cuyo objeto consiste en cooperar en el
cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a su cargo. Es una relacion de cooperaciéon, mas no de
aprovisionamiento, de manera que la causa que impulsa a las partes a celebrar el negocio no es la obtencion de una utilidad, sino beneficiar directamente a los
administrados mediante la gestién conjunta. Cuando el convenio no se refiera a una situacion especifica de aprovisionamiento y este contemplado como un
Acuerdo Estratégico en los términos del documento de Politicas para la Celebracién y Ejecucion de Acuerdos Estratégicos su celebracion no se encontrara
sujeta a los requisitos previstos en el Manual de Contratacion del ICETEX.

Estudio Previo: Documento de soporte contentivo de la justificacion de la celebracion de un contrato, en donde se deja constancia escrita y fundamentada
alrededor de la necesidad a satisfacer por parte de la Entidad mediante el curso de invitaciones a ofertar y la ulterior celebracién del contrato. En este documento
obrara un andlisis alrededor del valor aproximado del contrato de conformidad con las metodologias previstas en el Manual de Contratacion.

Estudio de Mercado: Es el mecanismo a través del cual se analizan los precios y se establecen aspectos técnicos de los bienes y servicios requeridos por el
ICETEX, que ha de incorporarse al Estudio Previo.

Expediente Unico: Folder que contiene la totalidad de los documentos referentes al certamen de contratacion, incluyendo los relativos a la ejecucion, pagos,
supervision o interventoria y liquidacion. Igualmente forman parte del expediente los documentos que consten en medio magnético.

Invitacion Publica / Términos de Referencia / Invitacion Simplificada: Acto juridico llamado a disciplinar los procedimientos de seleccion de contratistas
adelantados por la entidad. En ese sentido, es el documento por medio del cual se establecen las pautas generales para la adquisicion de un bien, servicio u
obra, tales como requisitos habilitantes, condiciones técnicas, condiciones financieras o condiciones econémicas. Los términos de referencia, o sus
equivalentes, no podran modificar o crear tramites adicionales no previstos en el Manual de Contratacion, ni modificar la estructura de las modalidades de
seleccion previstas.

LA/FT: Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo.

Legalizacion: Tramites necesarios para iniciar la ejecucion de un contratos o convenios interadministrativos u érdenes de compra o de servicios los cuales se
entienden por:

o Expedicién de Podliza solicitada en el contratos o convenios interadministrativos u érdenes de compra o de servicios.

o Aprobacion de Pdliza solicitada en el contratos o convenios interadministrativos u érdenes de compra o de servicios si hubiere lugar.

o Solicitud y expedicion del Registro Presupuestal (si aplica).

o Suscripcion del formato “Informacion legalizacién contratos o aceptaciones de oferta” (F290) suscrito por el abogado a cargo del proceso y el coordinador del
grupo de contratacion.

o Cualquier otro documento / tramite que sea requerido de acuerdo con la naturaleza propia del Contrato, Convenio, Orden de Compra o Comunicacién de
Aceptacion de Oferta.

Oferente o proponente: Persona natural o juridica, de derecho publico o de derecho privado, quién de manera individual o en conjunto con otros sujetos, le
comunica a la entidad su voluntad seria, irrevocable e inequivoca de celebrar un negocio juridico, mediante la presentacion de un ofrecimiento mercantil, en
donde, en los términos sefialados en el articulo 845 del Codigo de Comercio1, habran de constar elementos esenciales del contrato.

Solo se podran presentar ofertas por parte de estructuras plurales (uniones temporales, consorcios o promesas de sociedad futura), cuando de manera expresa
asi lo haya posibilitado el ICETEX por conducto de los Términos de Referencia.

Las personas naturales o juridicas que se encuentren reportadas en listas restrictivas referentes al lado de activos o la financiacién del terrorismo no podran
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contratar con el ICETEX.

Los miembros de estructuras plurales que conforman proponentes deberan designar la persona que, para todos los efectos, los representara y sefialaran las
reglas basicas que regulen las relaciones entre ellos y su responsabilidad.

Por aplicacion de los preceptos de la autonomia de la voluntad y del derecho a la libre asociacién, desde que asi esté expresamente autorizado por los Términos
de Referencia, las ofertas podran presentarse de manera conjunta, acudiendo a cualquier tipo de figura, incluyendo, pero sin limitarse a:

0o Los consorcios: conformado por dos mas personas, naturales o juridicas, de derecho privado o publico, quienes de manera conjunta presentan una
propuesta de contratacion.

De conformidad con lo sefialado en el articulo 8252 del Cédigo de Comercio los miembros del consorcio responden solidariamente por las obligaciones
derivadas de la propuesta y del contrato.

o Las uniones temporales: conformado por dos mas personas, naturales o juridicas, de derecho privado o publico, quienes de manera conjunta presentan
una propuesta de contratacion.

De conformidad con lo sefialado en el articulo 825 del Cédigo de Comercio los miembros de la Unién Temporal responden solidariamente por las
obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato.

Las sanciones por el incumplimiento de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato se impondran de acuerdo con la participacion en la
ejecucion de cada uno de los miembros de la unién temporal.

o Las promesas de sociedad futura: De conformidad con lo sefialado en el articulo 119 del Cédigo de Comercio, podran presentar propuestas de manera
conjunta, varias personas naturales o juridicas, mediante la promesa de constitucion de una sociedad.

El documento de intenciéon consistira en una promesa de contrato de sociedad cuyo perfeccionamiento se sujetara a la condicién de la aceptacion de la
oferta mercantil presentada. Una vez aceptada la oferta mercantil, y constituida en legal forma la sociedad, el contrato se celebrara con dicha persona
juridica, quién actuara por conducto de su representante legal.

e Orden de Compra: Es el contrato entre el Proveedor, la Entidad Compradora, y el Acuerdo Marco de Precios que hace parte de este. Las Entidades
Compradoras deben emitir y colocar las Ordenes de Compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

o Persona Juridica: Segun el articulo 633 del cédigo civil se llama persona juridica a una persona ficticia, capaz de ejercer derechos y contraer obligaciones civiles
y de ser representada judicial y extrajudicialmente.

e Persona Natural: De acuerdo con el articulo 74 del Cédigo Civil, es todo individuo de la especie humana, cualquiera que sea su edad, sexo, estirpe o condicién.

e Plan Anual de Adquisiciones: Es un instrumento de planeacién contractual que las entidades estatales deben diligenciar, publicar y actualizar siguiendo el
procedimiento previsto para ello.

e Plazo: Tiempo especifico en el que han de realizarse cuantos tramites sean necesarios y exigidos para una actividad en concreto.
e Requisitos de Perfeccionamiento: Es la forma cémo nace a la vida juridica un Contrato, Convenio, Orden de Compra y Aceptacién de Oferta.

o Requisitos de Ejecucion: Son los tramites y requisitos necesarios para la iniciar la ejecucién de un Contrato, Convenio, Orden de Compra y Aceptacion de
Oferta.

e Registro Presupuestal: Es la operacion que se realiza para respaldar la ejecucion del contrato y la totalidad de compromisos de pago pactados en el mismo,
garantizando que esta no sea desviada a ningun otro fin presupuestal.

e SECOP: Sistema Electronico de Contratacién Publica administrado por la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica Colombia Compra Eficiente

4. CONDICIONES GENERALES

e Para los contratos o convenios interadministrativos u érdenes de compra o de servicios que requieran expedicion de Registro Presupuestal se debera realizar la
solicitud al Grupo de Presupuesto a través del procedimiento establecido por la Vicepresidencia Financiera.

e El contratista debera realizar las gestiones de expedicion de pélizas en el tiempo establecido por la Entidad en cada contrato, adicionalmente, debera allegar al Grupo
de Contratacién a través del mecanismo generado para tal fin, la poliza firmada por él, el recibo de pago y los documentos soporte de ésta enviados por la Entidad
Aseguradora.

e Para los contratos de prestacion de servicios, en cuanto a la gestion de afiliacion al Sistema de Riesgos Laborales, el Grupo de Contratacion enviara a la oficina de
Talento Humano la solicitud de afiliacién y el encargado de esta actividad, designado por el Coordinador del Grupo de Talento Humano, remitira al Abogado
responsable del Grupo de Contratacion el certificado de afiliacion.

e El presente procedimiento se ampara en los lineamientos establecidos en el Manual de Contratacién del ICETEX.
e Enla pagina web del ICETEX estara publicado el enlace de busqueda del SECOP en donde se podra ubicar toda la actividad contractual de la Entidad.

e El ordenador del gasto designara al o a los profesionales encargados de la supervisiéon de los contratos, bien sea desde el Estudio Previo, los Términos de Referencia,
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invitaciéon simplificada o la minuta contractual; o a través de cualquier otro medio escrito. Para la designacion de particulares llamados a ejercer funciones de control
y vigilancia en calidad de interventores se adelantaran los tramites previstos para la celebracién de contratos de consultoria.

e Debido a que la supervisién se designa a cargos publicos directamente y no a personas particulares, no sera necesario generar modificaciones contractuales cuando
se generen cambios en la supervision de contratos.

e En relaciéon con los certamenes de Invitacién publica, tener en cuenta lo sefialado en el numeral 15.1.3 Disposiciones sobre perfeccionamiento y ejecucion,
particularmente, en lo referente a los casos donde la suscripcion del certamen no se dé en los términos sefialados.

5. DESCRIPCION
5.1. DIAGRAMA DE FLUJO
(No aplica)

5.2. ACTIVIDADES

| Ordenador del Gasto

5.2.1. Se suscribe el contrato electrénicamente a través de SECOP II.

Profesional / Grupo de Contratacion |

5.2.2. Recibe la minuta del contrato o convenio interadministrativo u orden de compra o de servicios firmada o aprobada por el Ordenador del Gasto y el Contratista.
5.2.3. Verifica si el contrato o convenio interadministrativo u orden de compra o de servicios requiere registro presupuestal.

e Sirequiere registro presupuestal continda con la actividad 5.2.4 en caso contrario continta con la actividad 5.2.8.

Area solicitante |

5.2.4. Envia minuta del contrato o convenio interadministrativo u orden de compra o de servicios, cuenta bancaria y registro unico tributario al grupo de contabilidad
solicitando la creacion del tercero de acuerdo con la “Guia para la creacion o modificacion de terceros en el sistema financiero” (G250).

Profesional / Grupo de Contratacién |

5.2.5. Envia minuta del contrato a Vicepresidencia Financiera / Grupo de Presupuesto solicitando la expedicion del registro presupuestal de acuerdo con el
procedimiento “Registro presupuestal de obligaciones” (A2-1-08).

Profesional (Abogado) / Grupo de Contratacion |

5.2.6. Elabora y envia formato de datos personales para afiliacion de contratistas ARL.

Secretaria General / Grupo de Talento Humano |

5.2.7. Recibe formato de afiliacién a ARL y realiza la afiliacion correspondiente y envia comprobante de afiliacion al Profesional asignado.

Profesional (Abogado) / Grupo de Contratacion |

5.2.8. Verifica si el contrato o convenio interadministrativo u orden de compra o de servicios requiere expedicion de pdlizas por parte del contratista.
e Sirequiere expedicion de pdlizas por parte del contratista, continua con la actividad 5.2.9. en caso contrario continua con la actividad 5.2.18.

5.2.9. Envia solicitud de expedicién de pdliza al contratista e informa al area supervisora para que comunique al contratista la obligacion de expedir la pdliza.

Profesional / Grupo de Contratacién |

5.2.10. Realiza las gestiones de expedicion de poliza ante una Entidad Aseguradora legalmente constituida y envia al Grupo de Contratacion para su revision.

Profesional (Abogado) / Grupo de Contratacion |

5.2.11. Recibe y revisa las pdlizas allegadas por el contratista.

« Sila pdliza se encuentra acorde con lo exigido en el contrato o convenio interadministrativo u orden de compra o de servicios continua con la actividad
5.2.13. en caso contrario continua con la actividad 5.2.12.

5.2.12. Devuelve mediante comunicacién al contratista, la pdliza para ajustes, una vez el contratista ajuste la pdliza continua con la actividad 5.2.10.

5.2.13. Proyecta, firma el formato “Aprobacion de garantia” (F55) y envia junto con la pdliza, para revision y firma del Coordinador del Grupo de Contratacion.

I Coordinador / Grupo de Contratacién |
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5.2.14. Recibe y revisa el formato “Aprobacion de garantia” (F55) y la pdliza del contrato.

e Siel formato se encuentra correcto continua con la actividad 5.2.16. en caso contrario continua con la actividad 5.2.15
5.2.15. Remite observaciones al formato y continua con la actividad 5.2.13.

5.2.16. Firma el formato y remite al Profesional asignado para tramitar aprobacion en SECOP II.

| Profesional (Abogado) / Grupo de Contratacion |

5.2.17. Recibe formato de aprobacion de pdliza firmado e inicia el flujo de aprobacién de pdliza en SECOP I

5.2.18. Proyecta, firma y envia al Coordinador del Grupo de Contratos, el formato “Informacion legalizacion contratos o aceptaciones de oferta” (F290), para el contrato
o convenio interadministrativo u orden de compra o de servicios de acuerdo con la informacién de los documentos previos. Adicionalmente envia soportes del contrato
para revision al Coordinador del Grupo de Contratacion.

| Coordinador / Grupo de Contratacién |

5.2.19. Realiza la aprobacién de pdliza en la plataforma del SECOP II.

5.2.20. Recibe y revisa el formato “Informacién legalizacién contratos o aceptaciones de oferta” (F290) y los soportes del contrato.

e Siel formato se encuentra correcto continua con la actividad 5.2.22. en caso contrario continua con la actividad 5.2.21
5.2.21. Remite observaciones al formato y continua con la actividad 5.2.18.

5.2.22. Firma el formato y remite al Profesional asignado.

I Técnico / Grupo de Contratacion I

5.2.23. Recibe el formato “Informacién legalizacién contratos o aceptaciones de oferta” (F290) y sus soportes y envia notificacion al supervisor de la legalizacién para
inicio de ejecucioén del contrato.

[ Supervisor / Area solicitante |

5.2.24. Recibe notificacién e inicia la ejecucion del contrato gestionando la firma del Acta de Inicio. Una vez se firme el acta, entrega documento suscrito al Grupo de
Contratacion.

I Profesional (Abogado) / Grupo de Contratacion |

5.2.25. Conforma el Expediente Unico Contractual y envia al técnico administrativo para la inclusion del expediente en el archivo de la Entidad.

[ Técnico / Grupo de Contratacion |

5.2.26. Recibe solicitud Organiza Expediente Unico Contractual y entrega al grupo de gestién documental para su tramite correspondiente de acuerdo con el
procedimiento “Administracién archivos de gestion” (A8-3-01) el que lo modifique o sustituya.

5.2.27. Con la informacién ya organizada, adelanta la gestion de publicacién en la pagina web de la Entidad.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDAD A COMO EJERCER EL EVIDENCIA DEL

CONTROLAR CONTROL CONTROL RESPONSABLE

Mediante la revision
Recibe los documentos [de todos los

L ) Formato “Aprobacion | Profesional Secretaria
exigidos al contratista y | documentos

A de Garantia” (F55). General — Grupo de
revisa. presentados por parte Contratacion
del contratista. ’
Elabora el formato | . "
Informacion

“Informacion

Asigna o legalizacion contratos, . .
. legalizacién contratos, | . L Profesional Secretaria

Supervisor/Interventor del | L érdenes de servicio o

érdenes de servicio o General — Grupo de
Contrato u Orden de de compra vy "

- de compray . » | Contratacion.

Compra o de Servicios. . aceptaciones de oferta

aceptaciones de (F290)

oferta” (F290)

7.

DOCUMENTOS RELACIONADOS
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NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
Estudios previos E329
Estudio previo simplificado F451
Instructivos de Estudios previos 1329
Instructivo formato estudio previo simplificado 1451
Formato datos personales para afiliacion de contratistas ARL F420
Procedimiento Administracion archivos de gestion A8-3-01
Reqistro Presupuestal de Compromisos A2:1-07
Formato Aprobaciéon de Garantia. Ess
Informacion, legalizacién contratos o aceptaciones de oferta F290
Registro presupuesta de obligaciones A2-1:08
Guia para la creacion o modificacion de terceros en el sistema G250
financiero
Concepto de Viabilidad Técnica N/A
Memorando N/A
Convenio N/A
Libro de Correspondencia N/A
Cuenta de Cobro N/A
Recibo de Pago de Impuestos de Timbre N/A
Contrato. N/A
Orden de Compra. N/A
Carta de Aceptacion. N/A
Pdliza. N/A
Garantia Bancaria. N/A
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MacroProceso Gestion de adquisiciones y contratacion Proceso Gestion Contractual

Modificaciones

Descripcion de cambios

Se ajusta el objetivo.

Se modifica el alcance.

Se incluyen nuevas definiciones

Se modifican las condiciones generales, incluyendo nuevas para dar claridad
En las Actividades se realizan ajustes generales

En las actividades a controlar en seguimiento y control se elimina una de ellas.
En documentos relacionados se actualizan e incluyen nuevos.

NogahswbdbpE

Historial de Versiones

Fecha
Vigencia Version Descripcion de Cambios
(Acto
Adtvo)
1. Se ajusta el objetivo.
2. Se modifica el alcance.
3. Se incluyen nuevas definiciones
2022-09- 6 4. Se modifican las condiciones generales, incluyendo nuevas para dar claridad
05 5. En las Actividades se realizan ajustes generales
6. En las actividades a controlar en seguimiento y control se elimina una de ellas.
7. En documentos relacionados se actualizan e incluyen nuevos.
Se realiza cambios en:
OBJETIVO: Formalizar los contratos y/o convenios entre el ICETEX los oferentes, organismos de caracter nacional e
internacional o instituciones de educacion superior nacional y extranjera, legalizando la relacién contractual mediante la
legalizacién de los contratos y/o convenios suscritos.
ALCANCE: Este procedimiento comprende desde la recepcion del contrato convenio, orden de compra o comunicacion
de aceptacion de oferta aprobados, hasta la organizacién de los documentos generados que hacen parte del respectivo
Expediente.
DEFINICIONES:
* Legalizacion: Tramites necesarios para ejecutar un Contrato, Convenio, Orden de Compra o Comunicacion de
Aceptacion de Oferta los cuales se entienden por:
? Expedicién de Pdliza solicitada en el Contrato, Convenio, Orden de Compra o Comunicacién de Aceptacién de Oferta
? Aprobacion de Pdliza solicitada en el Contrato, Convenio, Orden de Compra o Comunicacién de Aceptacién de Oferta
si hubiere lugar.
2021-12-1 5

? Registro Presupuestal (si aplica)

? Suscripcion del formato F285 (Informacion legalizacidon convenios o contratos interadministrativos, de fondos en
administracion, alianzas estratégicas y de cooperacion internacional) o F290 (Informacion legalizacion contratos o
aceptaciones de oferta) suscrito por el abogado a cargo del proceso y el coordinador del grupo de contratacion

? Cualquier otro documento / tramite que sea requerido de acuerdo con la naturaleza propia del Contrato, Convenio,
Orden de Compra o Comunicacion de Aceptacion de Oferta.

Se elimina en definiciones:

RUT (Registro Unico Tributario): Establecido por el articulo 555-2 del Estatuto Tributario, constituye el nuevo y
Unico mecanismo para identificar, ubicar y clasificar a los sujetos de obligaciones administradas y controladas por la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).
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WebSite Imprenta Nacional (www.imprenta.gov.co): Pagina web de la Imprenta Nacional, empleada para la
publicacién de contratos.

Modificacion en CONDICIONES GENERALES, ACTIVIDADES y SEGUIMIENTO Y CONTROL.

¢ Se modifica el procedimiento en su totalidad de acuerdo con el manual de contratacion. Se implementa el uso de
2014-09- . - .
03 4 los Formatos para notificacion de supervisores, F285 y F290.

e Seingresan las actividades del procedimiento “suscripcion y legalizacion de contrato, convenio u orden de compra”
unificando las actividades con la “legalizacién de contrato u orden de compra o de servicio” quedando un solo
procedimiento.

¢ Se cambia el nombre del procedimiento por “PROCEDIMIENTO SUSCRIPCION Y LEGALIZACION DE

3 CONTRATO, CONVENIO U ORDEN DE COMPRA O DE SERVICIO”.

e En el punto 4 Condiciones Generales se ingreso el articulo 92 de la Ley 1474 de 2011 (Anticorrupcién) contratos
interadministrativos

e Se elimina todo lo relacionado con el la pago de publicacion DUC.

2013-01-
08

Se agrega la actividad de diligenciamiento del formato Solicitud de actualizacion de contenidos web. Se actualizan
6/5/2010 2 codigos de los procedimientos relacionados. Se amplia la condicion general sobre la publicaciéon de contrato en la
pagina web del SICE.

- 1.0 -
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