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PARTECONCEPTUAL

1 LINEAMIENTOS GENEREALES
1.1. Naturaleza juridica de INVEMAR y ubicacion en la estructura del estado. -

Corporacion civil sin animo de lucro, de caracter publico, sometida a las normas del derecho privado,
reorganizada segun lo dispuesto por el articulo 18 de la Ley 99 de 1993 y los articulos 2.2.8.7.6.1 al
2.2.8.7.6.22 del Decreto Unico Reglamentario N°1076 de 2015, vinculada al Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, con autonomia administrativa, personeria Juridica y patrimonio propio, ubicada dentro
de la estructura del Estado como una entidad descentralizada en los términos de Literal e. Art. 38 la Ley 489
de 1998 articulo 68 paragrafo tercero.

[ Sector Administrativo del Ambiente y Desarrollo Sostenible ]

Sector Central Sector descentralizado Organismos Auténomos

Ministerio de Ambiente y Unidades
Desarrollo Sostenible Admir
Especiales sin

personeria juridica

Corporaciones Auténomas
Regionales y de Desarrollo

Sostenible
Establecimientos pablicos Instituciones de
investigacion

[ Entidades adscritas ] [ Entidades Vinculadas ]

Instituto de Investigaciones
— Marinas y Costeras José
Benito Vives de Andréis

Parques Nacionales
Naturales de Colombia

Instituto de Hidrologia,
Metereologia y Estudios

Instituto de Investigacion de
Ambientales - IDEAM o

— Recursos Biolégicos
Alexander Von Humboldt

Autoridad Nacional de
Licencias Ambientales

Instituto Amazénico de
[ Investigaciones Cientificas
SINCH

Instituto de Investigaciones
Ambientales del Pacifico
Jhon Von

1.2. Régimen especial de contratacion. -

Entidad Estatal de régimen especial es aquella que “realiza sus Procesos de Contratacion con un régimen
distinto al previsto en las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007"%. Para el Instituto este régimen se genera en el
articulo 2.2.8.7.6.1 del Decreto Unico Reglamentario N°1076 de 2015 que indica el sometimiento a las reglas
del Derecho Privado, y en tal virtud, exceptuado de la aplicacion del Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica, sin perjuicio del cumplimiento de los principios de la Funcién Administrativa, entre los
gue se encuentran igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, de Gestién
Fiscal sefalados en los Articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica de Colombia, y el Régimen de
Inhabilidades e Incompatibilidades, en concordancia con el Modelo Integrado de Gestién Organizacional —
MIGO del INVEMAR.

1.3. Objetivo. -

El presente documento regula de forma general la gestion contractual en INVEMAR, entendida como ‘la
administracion, organizacion y funcionamiento del contrato, tarea que esta a cargo del supervisor del contrato
y del area que tiene la necesidad que dio origen al Proceso de Contratacion’, estableciendo los documentos

1 Guia para las Entidades Estatales con régimen especial de contratacion - G-EEREC-01 de Colombia Compra Eficiente

2 Guia para el gjercicio de las funciones de Supervision e Interventoria de los contratos del Estado de Colombia Compra
Eficiente
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del proceso, flujos, responsables roles, funciones, obligaciones y responsabilidades del Supervisor, y las
buenas préacticas para esta gestién. Para resolver situaciones no contempladas en el presente documento,
se activara el Comité de Contratacion, de conformidad con lo dispuesto en el numeral 2. El proceso
contractual y sus participes.

2. EL PROCESO CONTRACTUAL, PARTICIPES Y ROLES

El proceso contractual estd compuesto por tres etapas: precontractual, contractual y postcontractual, y cuenta
con el Instrumento transversal a todas las etapas, FT-GCO-4 Listado Maestro de Proveedores y
Contratistas, y para para hacer parte de este, el interesado debe acreditar el cumplimiento de los documentos
y requisitos establecidos en el AX-GCO-11 Documentos para tramite de acuerdos contractuales.

Etapa Etapa Etapa
Precontractual Contractual Postcontractual

Listado Maestro de Proveedores y Contratistas — LMP

4 )

Planeacion: Tratdndose de Contratacion: inicia con
contratacion financiada’ con la elaboracion de la
B 4 N
. revision y aprobaciones
nece§|q§d en el Plan Anual de internas hasta a Esta etapa inicia una
Adquisiciones — PAA. Mty O
Y, verificacion ~ de  los vez finalizado el
requisitos de acuerdo, la  re-
perfeccionamiento. evalu_aqén y
seguimiento a
Seleccién: Inicia con la Para e proveedores y
publicacion los términos de contractuales oo contratistas, la
seleccion o el envio de la recursos . pL‘!l?IICOS suscripcién por las
invitacién privada o solicitud incluye la publicacion en partes o el supervisor,
de cotizacion, conforme las \SECOP / del AX-GCO-19 Acta
Modalidades de Seleccion la e liquidacion y
seleccién por del participante . . L,
del proceso por Comité Recibo a satlgfacmon,
Evaluador; la verificacion de / \ y el I_Se_gu;mlento dal
antecedentes disciplinarios en . P cumplimiento €
la Procuraduria General de la E?‘Z:ﬁ;ca)&.éncgreqpégjneig obligacion
Nacién y  Boletin  de postcontractuales.
Responsables Fiscales de la contractual, los
Contraloria General de la seguimientos del \ /
Republica; adicionalmente supervisor,
para servicios profesionales modificaciones, control
con persona natural se de pagos, hasta la
verificara el Registro Nacional finalizacién sea de forma
de Medidas Correctivas de la normal o anticipada.

Qolicia Nacional RNMC. / \

7 S
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Todo trabajador del Instituto que participe en un proceso contractual, en sus distintas etapas, debe conocer y
atender los requerimientos conceptuales y procedimentales de esta Guia, vigilando que en el desarrollo de
sus funciones se cumplan los procesos descritos en el Manual del Modelo Integrado de Gestion
Organizacional — MIGO MN-PLA-1 que apliquen. En virtud de lo anterior, se consideran participes del proceso
contractual los siguientes:

2.1. Ordenador de Gasto.-

Trabajadores que en virtud de su cargo y funciones estan facultados para suscribir compromisos a nombre de
INVEMAR?

- Director General o quien haga sus veces: Tiene la capacidad para contratar, dirigir los procesos y suscribir
acuerdos, donde INVEMAR actie como contratista y/o reciba recursos, sin limitacién en la cuantia.
Cuando el INVEMAR ostente la calidad de contratante, la cuantia autorizada por la Junta Directiva del
Instituto para la suscripcion de acuerdos por el Director es hasta 2000 SMMLYV, cuando se trate de cuantia
superior a la sefialada se requiere la autorizacion previa por parte de la Junta Directiva.

- Subdirector de Coordinacion Cientifica: Facultado para suscribir convenios académicos (marco y
especificos).

- Subdirector Administrativo: Facultado para suscribir acuerdos contractuales cuya cuantia no supere los 90
SMMLV.

- Coordinador Grupo de Gestion Contractual: facultado para aprobar juridicamente la adquisicion de
servicios realizada por el administrador del gasto hasta por 5 SMMLV.

2.2. Comité Evaluador .-

Grupo de trabajadores integrado para evaluar propuestas/ofertas técnico-econémicas, asignar puntaje y
seleccionar a participantes de procesos contractuales de seleccion. EI Comité se integra, como minimo y de
forma obligatoria, por el Evaluador Técnico/supervisor y Administrador del gasto, excepto cuando éste funja
como ordenador de gasto.

- Rol del Administrador de gasto: Trabajadores que en virtud de su cargo, se delegan como responsables
de operaciones que afecten el presupuesto*, y su rol dentro de la estructuracién del Andlisis Previo a la
Contratacion es la de proporcionar los insumos de conveniencia y oportunidad de la contratacién, con base
en objetivos misionales, proyectos u obligaciones con terceros, designar el Evaluador Técnico y vigilar el
correcto desarrollo del proceso contractual hasta su culminacion.

- Rol Evaluador Técnico: Trabajador responsable de estudiar e identificar en la etapa de formulacion del
proyecto o planeacion las necesidades de la adquisicién de un bien y/o servicio. Este integrante debe
fungir como supervisor en el acuerdo contractual a suscribir, salvo cuando se trate de 6rdenes de compra
elaboradas en SISTEMA UNOEE.

2.3. Supervisor.-
Trabajador encargado de la vigilancia y seguimiento técnico, financiero, contable y juridico sobre el
cumplimiento del objeto y obligaciones emanadas de un acuerdo de voluntades, sin que implique
remuneracion adicional alguna, dentro del marco de sus funciones laborales, y publica oportunamente en
SECOP los documentos a su cargo.

8 Tomado de la GI-CTA-1 Guia de Presupuesto
4 Tomado de la GI-CTA-1 Guia de Presupuesto
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2.4. Rol del Grupo de Gestion Contractual. -

- Contribuir como area de apoyo a las areas misionales, estratégica y de apoyo, para la gestion eficiente de
la actividad contractual, desde la etapa de planeacién bajo los lineamientos del numeral 1.2. Régimen
especial de contratacion, asegurdndose que los Documentos del Proceso expresen claramente las
condiciones y forma de hacer seguimiento de las mismas, propendiendo por el cumplimiento de los
principios de la Funcion Administrativa y Gestion Fiscal.

- Elaborar la matriz general de riesgos del proceso contractual.

- Revisar conjuntamente con el Area de STA del Grupo de Talento Humano, la documentacion aportada
para que un proveedor haga parte del FT-GCO-4 Listado Maestro de Proveedores y Contratistas. Este
tramite esta exceptuado para proveedores/contratistas no residentes en Colombia, y para aquellos
seleccionados por Colombia Compra Eficiente, en virtud de Acuerdos Marco de Precios y demas
instrumentos de agregacion de demanda.

- Administrar el Plan Anual de Adquisiciones, por intermedio de la Jefatura del Area de Compras.

- Recibir la documentacién necesaria para instrumentar los respectivos procesos de contratacion.

- Asesorar a las areas solicitantes de la contratacion en la estructuracion del Analisis previo en los aspectos
juridico-contractuales.

- Preparar las minutas contractuales, para aprobacion del supervisor y suscriptores correspondientes.

- Reportar, registrar y mantener actualizada la informacién sobre el proceso contractual a los distintos entes
de control, que asi lo requieran, en cumplimiento de su deber legal y en los sistemas de informacion
establecidos en la Ley.

- Administracién de los documentos contractuales, sin perjuicio de los archivos que los supervisores con
ocasion de su funcién puedan conservar.

- Publicar oportunamente en SECOP, su actividad contractual que se ejecute con cargo a recursos publicos.

- Certificar, a peticion, la ejecucién de acuerdos contractuales.

2.5. Rol del Grupo Talento Humano. -
- La Jefatura de Vinculaciones tiene a su cargo:

» Realiza, hace seguimiento, solicita ajustes al contratista y es el canal con la ARL, en el tramite de
afiliacion y desafiliacion de contratistas a la ARL, para acuerdos contractuales de prestacion de
servicios profesionales con persona natural, con duracién servicios sea superior a un (1) mes. El
riesgo minimo a registrar en la afiliacion se realizar4 conforme al riesgo del Invemar, si se trataré de
actividades identificadas con riesgos mayor al Institucional segun la Tabla de Clasificacién de
Actividades Econdmicas para el Sistema General de Riesgos Laborales se solicitara validacion al area
STA para identificar el nivel del riesgo segun la normatividad vigente.

= Parala afiliaciéon del contratista a la ARL, el profesional asignado en GCO informara lo siguiente: Datos
bésicos del contratista: correo electronico, direccién, ciudad de residencia, y teléfono; Acuerdo
contractual (tipo, y fecha de inicio y finalizacién).

= Calcular el IBC aplicable para los contratos de prestacion de servicios profesionales con personas
naturales.

- La Jefatura de Seguridad Trabajo y Ambiente, tiene a su cargo:

= Revisar el componente de Seguridad y Salud en el Trabajo en el proceso de Inscripcion de
Proveedores, teniendo en cuenta la clasificacion del servicio ofrecido por el oferente, hacer la revision
y validacion del examen médico ocupacional (cuando aplique).

= Hacer seguimiento al cumplimiento normativo que aplique en Seguridad Salud en el Trabajo y
Ambiente, a contratistas y/o proveedores.

= Si el acuerdo contractual implica la prestacion del servicio, bienes, compras 0 suministros al interior
de las sedes del INVEMAR, la Jefatura de STA debe:
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= Realizar al contratista la induccibn en componente STA. La induccién se llevard a cabo
virtualmente, si no se puede utilizar este medio, se haré presencial.

= Solicitar la P.I.L.A. con el fin de verificar que el personal que realiza labores en sede se encuentra
cubierto ante el Sistema General de Seguridad Social.

= Realizar la inspeccién en campo al contratista, teniendo en cuenta lo establecido en la Guia RUC.

2.6. Rol Grupo Financiero. -

- Realiza el manejo presupuestal, contable y de tesoreria de los recursos financieros del Instituto.

- Elabora AFC: Asignacion de Flujo de Caja /FCE: Flujo de Caja Ejecutado de todos los acuerdos
contractuales, CDP — RP para procesos contractuales con cargo a recursos del Sistema General de
Regalias - SPGR.

- Elabora los Certificados de contrapartida previa solicitud de los grupos internos del Instituto. °.

- Revisay aprueba el contenido de las actas de finalizacion y liquidacién (componente financiero) segun lo
dispuesto en el numeral 10 Finalizaciéon y Liquidacion.

- Como contratante, verifica que los proveedores/contratistas anexen a las facturas el soporte de los aportes
al Sistema de Seguridad Social,

- Revisa y aprueba el contenido de documentos generados por terceros (componente y/o informacion
financiera).

- Publica oportunamente en SECOP los documentos a su cargo.

2.7. Coordinaci6on Académica. -

- Lidera el procedimiento para la vinculacion de estudiantes, ingreso de visitantes y visitas académicas.
- Realiza el registro correspondiente en Migracion Colombia, cuando se trate de contratistas personas
naturales extranjeras.

2.8. Comité de Contratacion. -

El Comité se integra con el fin de resolver situaciones no contempladas en el presente documento o en los
procedimientos asociados a la Gestion Contractual en INVEMAR y/o para definir las directrices a seguir y
dirimir la situacién presentada, ya sea en la etapa pre-contractual, contractual, de ejecucion o postcontractual.

Integrantes:

- Subdirector Administrativo, o quien haga sus veces

- Coordinador del Area solicitante del bien/servicio, o quien haga sus veces.

- Coordinador del Grupo de Gestion Contractual o quien haga sus veces.

- Jefe de Compras o quien haga sus veces, en los casos de compra de bienes.

El Auditor Interno o quien haga sus veces, participard como garante del proceso, debido a la imparcialidad
que por el ejercicio de sus funciones debe mantener.

Concurrirdn solo con derecho a voz, pero sin voto, el Trabajador que funja como Evaluador Técnico o
Supervisor, y todo aquel que por su condicién jerarquica, funcional o técnica deban asistir segin el caso
concreto.

Activacion del Comité: Para que el Comité se retna se requiere la presencia de todos los integrantes. La
solicitud de activacion se remitird via correo electronico a la Coordinacién del Grupo de Gestion Contractual,
guien convocara la reunién.

5 Ver GI-CTA-1 Guia de Presupuesto
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Secretario: El Comité de Contratacion designara para cada sesion la persona que ejercera las funciones de
Secretario.

Registro: De cada Comité se levantara un acta para la firma de los asistentes, la cual reposara en el
expediente digital dispuesto para tal fin, que se encuentra en el archivo del Grupo de Gestién Contractual o
en la carpeta contractual correspondiente.

3. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA

3.1. Definicion.-

El PAA es una herramienta de planeacion para los procesos contractuales financiados con recursos de fuente
publica (funcionamiento e inversion, entre otras), que tiene como obijetivo la planificacion coordinada de la
contratacion para contribuir efectivamente a la correcta y oportuna ejecucion de recursos, el aumento de la
probabilidad de obtener mejores propuestas y proporcionar informacioén Gtil a los posibles proveedores para
la elaboracion de sus futuras propuestas.

El Plan Anual de Adquisiciones es un documento de naturaleza informativa y las adquisiciones incluidas en el
mismo pueden ser canceladas, revisadas o modificadas. Dicha informacion no representa compromiso u
obligacion alguna por parte de la entidad estatal ni la compromete a adquirir los bienes, obras y servicios en él
sefialados.

3.2. Administrador.- EI Administrador del Plan Anual de Adquisiciones-PAA- es el Jefe de Compras, y tiene

las siguientes funciones:

- Coordinar y asesorar a los Administradores de Gasto en la formulacion del Plan Anual de
Adquisiciones.

- Impartir los lineamientos a las diferentes dependencias sobre la elaboracion, consolidacion y
seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones.

- Hacer seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones y sus modificaciones, generando alertas a las areas
responsables.

3.3. Publicacién y Actualizaciones.- La publicacion inicial se realiza en la pagina web de INVEMAR y en
SECOP, antes del 31 de enero de cada afio, previa solicitud por medio de Laserfiche y las actualizaciones
se realizan:

- Por lo menos una vez durante la vigencia, en el mes de julio;
- Mensualmente, previa solicitudes recibidas hasta el dia 10 de cada mes.

4. OBLIGACIONES FRENTE AL SISTEMA DE COMPRA PUBLICA

En virtud del régimen especial de contratacion del Instituto, cuando el contrato ejecute o tenga como fuente
de financiacion dineros publicos, sin importar su proporcién, se debe publicar la actividad contractual creando
el expediente electrénico del proceso de contratacion en el Sistema Electronico para la Contratacién Publica
— SECOP como herramienta de publicidad médulo “Contratacion Régimen Especial (sin ofertas)”.

La creacion del expediente en SECOP se realiza segun la modalidad de seleccion, para la seleccién por
convocatoria en la etapa precontractual y para el primer proceso precontractual de proyectos del Sistema
General de Regalias, y una vez generados documentos en las etapas contractual y postcontractual se alimenta
el expediente contractual publicAndolos como modificaciones en SECOP, dentro de los tres dias habiles
siguientes a su expedicion.
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Documentos a publicar modalidad de seleccién por Convocatoria:

Responsable

Etapa precontractual

FT-GCO-15 Andlisis Previo a la Contratacién

Grupo de Gestién Contractual

CDP/Reduccién CDP (Contratacion proyectos del Sistema General de
Regalias — SPGR)

Contratista Grupo de Gestion Contractual

RE-GCO-66 Términos de seleccion por convocatoria.

Grupo de Gestién Contractual

RE-GCO-2 Acta de revision y subsanacién documental

Grupo de Gestién Contractual

RE-GCO-72 Acta habilitacién juridica

Grupo de Gestién Contractual

RE-GCO-58 Acta de seleccion

Grupo de Gestién Contractual

Propuesta Técnico Econdémica seleccionada

Grupo de Gestién Contractual

Etapa Contractual

AFC /Reduccion AFC

Grupo de Gestion Contractual

Flujo de Caja Ejecutado - FCE

Grupo Financiero

Registro Presupuestal (RP) Recursos SG-Regalias

Contratista Grupo Financiero

Pdliza de seguros (fecha de aprobacién) y sus modificaciones

Grupo de Gestiéon Contractual

AX-GCO-16 Acta de inicio

Grupo de Gestidon Contractual

FT-GCO-17 Informe de Supervision (periddico o final)

Supervisor

Informes de ejecucién de actividades y/o productos esperados (cuando
se pacten)

Supervisor

RE-GCO-63 Acta de Suspensién

Grupo de Gestion Contractual

RE-GCO-1 Acta de Reinicio

Grupo de Gestién Contractual

Causacion de cuentas de cobro/factura (fecha aprobacién)

Grupo Financiero

Modificaciones al Acuerdo Contractual

Grupo de Gestidon Contractual

Etapa Postcontractual

AX-GCO-19 Acta de Finalizacién y de Recibo a Satisfaccion.

Grupo de Gestion Contractual

Modificacion de péliza de seguros por acta de finalizacion

Grupo de Gestion Contractual

Reducciéon AFC por Acta de finalizacién

Grupo Financiero

Causacion de cuentas de cobro/factura (fecha aprobacion)

Grupo Financiero

RE-GCO-1 Acta cumplimiento condiciones u obligaciones de ejecucién
posteriores a la liquidacion

Grupo de Gestion Contractual

Para las modalidades de seleccién comparacion de ofertas y directa, el expediente sea crea en la etapa
contractual, publicando el contrato firmado, y los documentos de la etapa precontractual, y una vez generados
documentos en las etapas contractual y postcontractual se alimenta el expediente contractual publicandolos

como modificaciones en SECOP, dentro de los tres dias habiles siguientes a su expedicion.

Documentos a publicar modalidad de seleccién por Comparacion de
ofertas

Responsable

Etapa precontractual

FT-GCO-15 Analisis Previo a la Contratacion

Grupo de Gestidon Contractual

CDP/Reduccion CDP (Contratacién proyectos del Sistema General de
Regalias — SPGR)

Contratista Grupo de Gestién Contractual

AX-GCO-21 Invitacién Privada

Grupo de Gestion Contractual

RE-GCO-58 Acta de seleccién

Grupo de Gestion Contractual

Propuesta Técnico Econdmica seleccionada

Grupo de Gestion Contractual

AFC /Reduccion AFC

Grupo de Gestion Contractual

Etapa Contractual

AFC /Reduccion AFC

Grupo de Gestion Contractual

Flujo de Caja Ejecutado - FCE

Grupo Financiero
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Registro Presupuestal (RP) Recursos SG-Regalias

Contratista Grupo Financiero

Pdliza de seguros (fecha de aprobacion) y sus modificaciones

Grupo de Gestién Contractual

AX-GCO-16 Acta de inicio

Grupo de Gestion Contractual

FT-GCO-17 Informe de Supervision (periédico o final)

Supervisor

Informes de ejecucién de actividades y/o productos esperados (cuando
se pacten)

Supervisor

RE-GCO-63 Acta de Suspensién

Grupo de Gestion Contractual

RE-GCO-1 Acta de Reinicio

Grupo de Gestion Contractual

Causacién de cuentas de cobro/factura (sello fecha aprobacion)

Grupo Financiero

Modificaciones al Acuerdo Contractual

Grupo de Gestion Contractual

Etapa Postcontractual

AX-GCO-19 Acta de Finalizacién y de Recibo a Satisfaccion.

Grupo de Gestién Contractual

Modificacion de péliza de seguros por acta de finalizacion

Grupo de Gestiéon Contractual

Reduccién AFC por Acta de finalizacién

Grupo Financiero-

Causacion de cuentas de cobro/factura (sello fecha aprobacion)

Grupo Financiero-

RE-GCO-1 Acta cumplimiento condiciones u obligaciones de ejecucién
posteriores a la liquidacion

Grupo de Gestidon Contractual

Documentos a publicar modalidad seleccidén Directa: |

Responsable

Etapa precontractual

FT-GCO-15 Analisis Previo a la Contratacion

Grupo de Gestiéon Contractual

CDP/Reduccion CDP (Contratacién proyectos del Sistema General de
Regalias — SPGR)

Contratista Grupo de Gestién Contractual

AX-GCO-21 Invitacién Privada

Grupo de Gestién Contractual

Propuesta Técnico Econémica

Grupo de Gestion Contractual

Etapa Contractual

AFC /Reducciéon AFC

Grupo de Gestion Contractual

Flujo de Caja Ejecutado - FCE

Grupo Financiero

Registro Presupuestal (RP) Recursos SG-Regalias

Contratista Grupo Financiero

Pdliza de seguros (fecha de aprobacién) y sus modificaciones

Grupo de Gestion Contractual

AX-GCO-16 Acta de inicio

Grupo de Gestion Contractual

FT-GCO-17 Informe de Supervisién

Supervisor

Informes de ejecucién de actividades y/o productos esperados (cuando
se pacten).

Supervisor

RE-GCO-63 Acta de Suspensién

Grupo de Gestion Contractual

RE-GCO-1 Acta de Reinicio

Grupo de Gestion Contractual

Causacion de cuentas de cobro/factura (sello fecha aprobacion)

Grupo Financiero

Modificaciones al Acuerdo Contractual

Grupo de Gestion Contractual

Etapa Postcontractual

AX-GCO-19 Acta de Finalizacion y de Recibo a Satisfaccion.

Grupo de Gestion Contractual

Modificacion de péliza de seguros por acta de finalizacion

Grupo de Gestion Contractual

Reduccion AFC por Acta de finalizacién

Grupo Financiero-

Causacion de cuentas de cobro/factura (sello fecha aprobacion)

Grupo Financiero-

RE-GCO-1 Acta cumplimiento condiciones u obligaciones de ejecucién
posteriores a la liquidacion

Grupo de Gestion Contractual
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5. SUPERVISION®

Es la actividad por medio de la cual el Instituto encarga a uno de sus trabajadores o contratistas de la vigilancia
y seguimiento técnico, administrativo, contable, financiero, y juridica, sobre el cumplimiento del objeto y
obligaciones emanadas de un acuerdo de voluntades.

Esta vigilancia inicia desde la etapa de planeacion hasta la etapa postcontractual.

5.1. Calidad para ejercer la supervision.-

Podran actuar como supervisor los trabajadores vinculados al Instituto, con excepcién del Director General,
Subdirector de Coordinacion Cientifica y Subdirector Administrativo.

5.2. Designacion y aceptacion.-

La designacién de un supervisor es responsabilidad del Coordinador de Programa o Grupo y/o el administrador
del gasto que solicita el bien o servicio, para lo cual no se requiere un perfil predeterminado, pero si es
necesario que pueda actuar al menos como par del contratista, por lo cual se recomiendan como buenas
practicas que el trabajador designado tenga asignadas funciones relacionadas con el objeto contractual, y
hacer un andlisis de la carga operativa de quien va a ser designado, para minimizar el riesgo de designar a
un trabajador que no pueda desempefiar esa actividad de manera adecuada.

Asume las mismas responsabilidades de un supervisor, quien actle como solicitante de Servicios Minima
Cuantia de acuerdo con el PR-GCO-5, y el Jefe de Compras para el caso de las 6rdenes de compra realizadas
a través de SISTEMA UNOEE, de acuerdo con el PR-COP-1.

5.3. Ausenciatemporal o definitiva.-

El supervisor titular diligencia el FT-GCO-11 Solicitud Cambio de Supervisor. En caso que se presente la
ausencia temporal o definitiva del trabajador designado como supervisor, y este no diligencié oportunamente
el FT-GCO-11 Solicitud Cambio de Supervisor esta funcion recaera automaticamente en el Jefe inmediato
del supervisor, hasta que otro trabajador sea encargado de las funciones del supervisor ausente.

El Grupo Gestién Contractual para proceder con la aprobacion del cambio de supervisor, requerird que se
diligencie y se publique en SECOP Il (Esto ultimo solo aplicara para acuerdos contractuales financiados con
cargo a recursos publicos) el FT-GCO-17 Informe de Supervisién por cambio definitivo de supervisor. En
caso que se presente la ausencia temporal o definitiva del trabajador designado como supervisor, y este no
diligencié oportunamente el FT-GCO-17 Informe de Supervision esta funcion recaera automaticamente en
el Jefe inmediato del supervisor.

Ausencia temporal: Ausentismo igual o superior a ocho (8) dias calendario, en los siguientes eventos:
- Vacaciones
- Incapacidad
- Licencia remunerada o no remunerada
- Licencia de maternidad, paternidad o luto
- Ejecucion de labores fuera del pais

6 Este numeral esta basado en la “Guia para el ejercicio de las funciones de Supervision e Interventoria de los contratos
del Estado” de Colombia Compra Eficiente.
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Ausencia definitiva: Se configura en los siguientes eventos:
- Retiro definitivo del trabajador o terminacion del contrato que funge como supervisor.
- Cambio del cargo del trabajador que funge como supervisor.
- Cambio de la designacién inicial del trabajador que funge como supervisor.
- Sidurante la designacion inicial finaliza el acuerdo contractual para efectos de liquidacion.

Con la verificacién del formato en cada Grupo (GCO-CAI), se entiende automaticamente perfeccionado el
cambio de supervisor y se genera la notificacion via correo electronico del cambio de supervisor al
Contratista/conveniante del respectivo acuerdo, al Grupo Financiero y al Area de Archivo y Correspondencia
(facturacién).

5.4. Informes de supervision.-

Es el documento en el que el supervisor plasma el seguimiento realizado al desarrollo y avance del acuerdo
contractual, elaborando el FT-GCO-17 Informe de Supervisién el cual debe publicarse en SECOP Il (Esto
ultimo solo aplicara para acuerdos contractuales financiados con cargo a recursos publicos), dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes a su fecha de elaboracion, y archivarse en expediente contractual; para rendirlo se
debe tener en cuenta los tipos de informes:

- Periddicos: Para acuerdos contractuales con mas de un pago (no aplica para anticipos ni pagos
anticipados inferiores al 100%). El FT-GCO-17 Informe de Supervisién se elabora cuando se realice
el cumplimiento de los requisitos o condiciones para validar los pagos pactados. El periodo del informe
sera contabilizado desde la fecha de la suscripcion del acuerdo contractual hasta que se cumpla la
condicion de los requisitos o condiciones para validar el pago correspondiente.

- Final: Para acuerdos contractuales con un pago/pago anticipado del 100%. El periodo del informe sera
contabilizado desde la fecha de suscripcién del acuerdo contractual hasta la fecha de finalizacion o
recibo satisfaccién del bien o servicio.

- Por cambio definitivo de supervisor: Para acuerdos contractuales que se realice un cambio de
supervisor (ver numeral 5.3), el periodo del informe sera contabilizado desde la fecha de la suscripcion
del acuerdo contractual hasta la fecha en la cual el supervisor titular funge como supervisor.

Excepciones:
- Ordenes de compra surtidas a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC de la Agencia
Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente.
- Acuerdos Marco sin valor.
- Ordenes de Compra en Sistema UNOEE.
- Contratos de Compraventa donde el INVEMAR funja como VENDEDOR.
- Contratos de arrendamiento.

5.5. Seguimiento ala supervision.-

El seguimiento y control de la ejecucién de actividades derivadas de un convenio/contrato se encuentra bajo
la coordinacion y responsabilidad del Coordinador de Programa o Grupo y/o el administrador del gasto que ha
solicitado la contratacion, quienes deberan efectuar seguimiento a las labores de supervision de los acuerdos
contractuales que ha gestionado.
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5.6. Responsabilidades del supervisor.-

Responsabilidad civil: Hace referencia a la obligacion que surge de reparar el dafio que ha causado a otro
normalmente mediante el pago de una indemnizacion de perjuicios.

Responsabilidad Fiscal: Es aquella imputable cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o con ocasion de
ésta, causen por accidn u omision y en forma dolosa o culposa un dafio al patrimonio del Estado.

Responsabilidad penal: Es aquella derivada de actuaciones que transgreden, sin justificacion legitima, los
bienes juridicos tutelados por el ordenamiento penal.

Responsabilidad disciplinaria: Hace referencia al incumplimiento de los deberes o la extralimitacion en el
ejercicio de derechos y funciones, durante el ejercicio de la supervision.

5.7. Funciones del supervisor.-




GI-GCO-1
Version: 11

PAGINA 14 DE 36 GUIA PARA LA GESTION CONTRACTUAL

Técnica Administrativa Contable y Juridica

Financiera
(Apoyo GCO, FIN, TAL) —— (Apoyo GCO)

PRECONTRACTUAL

-
<
]
=
(©}
<
o
=
Z
O
O

POSTCONTRACTUAL




20N,
w,;,?;iﬂ GI-GCO-1
-y Version: 11

PAGINA 15 DE 36 GUIA PARA LA GESTION CONTRACTUAL

5.8. Interventoria.-

En caso que la vigilancia de la ejecucion del objeto contractual requiera conocimientos especializados,
ademas de la supervision que ejerza el trabajador designado por el INVEMAR, se podra contratar una
Interventoria externa, a través de la suscripcion de un Contrato de Interventoria, la cual realizara el
seguimiento por regla general técnico de forma individual o conjunta, sobre el cumplimiento del contrato. La
interventoria podra ser integral, es decir, de los aspectos técnicos, administrativos, financieros, operativos y
juridicos del contrato cuando la complejidad o cuantia de la contratacidn lo amerite, o la Ley lo exija; el contrato
de interventoria seré supervisado directamente por INVEMAR.

6. MODALIDADES DE SELECCION

El Instituto ha definido como modalidades de seleccién, en cumplimiento de los principios de seleccién
objetiva, transparencia, igualdad y publicidad las siguientes: Seleccion por Convocatoria, Seleccidén por
comparacion de ofertas con invitacién privaday seleccién por Contratacién Directa, en atencion al tipo
de adquisicion o servicio y valor estimado del proceso contractual, en resumen:

Valor estimado del proceso

Modalidad de Seleccién
contractual

Tipo de adquisicién o servicio

Conforme a disposiciones Directiva

Adquisiciones por Caja Menor

de funcionamiento de la misma.

Directa (una oferta)

Servicios de Minima Cuantia

Hasta 5 SMMLV

Directa (una oferta)

Adquisicion de bienes (no equipos), servicios,
suministros y obras

Hasta 50 SMMLV

Directa (una oferta)

Adquisicion de bienes (no equipos), servicios
(no profesionales), suministros y obras.

Superior a 50 SMMLV y hasta 250
SMLMV

Comparacién de dos (2) ofertas

Adquisicion de bienes (no equipos), servicios
(no profesionales), suministros y obras.

Superior a 250 y hasta 400 SMLMV

Comparacion de tres (3) ofertas

Adquisicién de equipos (proveedor nacional)

Hasta 250 SMLMV

Comparacién de dos (2) ofertas

Adquisicién de equipos (proveedor nacional)

Superior a 250 y hasta 400 SMLMV

Comparacién de tres (3) ofertas

Servicios profesionales y consultoria

Hasta 400 SMLMV

Directa (una oferta), previa
autorizacion del Director General

Adquisicion de bienes, obras, servicios,

suministros y consultoria

Superior a 400 SMLMV

Convocatoria

6.1. Seleccion por Convocatoria.-

Se acudira a esta modalidad de forma obligatoria: cuando el valor estimado del proceso de contratacion sea
superior a 400 SMMLYV; cuando la fuente financiadora asi lo requiera, y segun lo disponga el Instituto acorde
con el numeral 12 Aplicacion de las restricciones de la Ley 996 de 2005 de esta Guia.

Elaboracién y publicacion de términos de condiciones. -
Son elaborados por el Area solicitante, utilizando el RE-GCO-66 Términos de seleccion por convocatoria,
y remitidos al Grupo de Gestion Contractual, para revision y publicacion, para recursos no publicos en la
pagina web de INVEMAR, y adicionalmente, en la pagina web de la fuente financiadora, si esta asi lo requiere.
Para recursos publicos se publicara unicamente en SECOP.

En los términos de condiciones podran ofrecerse prérrogas por periodos iguales o superiores a los que
inicialmente se pacten en los contratos que llegaren a celebrase cuando estos no sean financiados con
recursos publicos e indicando las condiciones particulares para que proceda tal extension.

Plazo minimo publicacion de términos de condiciones.-
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- Ocho (8) dias habiles: Procesos contractuales sin valor (acuerdo marco); y procesos contractuales con
valor estimado superior 400 SMMLV hasta 2000 SMMLYV.
- Quince (15) dias habiles Valor estimado superior a 2000 SMMLV.

El Area solicitante, en caso de considerarlo necesario, podra requerir via correo electrénico al Grupo de
Gestion Contractual, la ampliacion del plazo de la fecha limite para presentar ofertas, la informacion de
extensién del plazo debera ser publicada en la plataforma utilizada segun el tipo de recurso de la contratacién,
siempre antes de la hora indicada para recepcion de ofertas.

Modificaciones.-

Tratdndose de procesos contractuales con cargo a recursos publicos, si el participante del proceso de
seleccién presenta alguna observacién en cuanto al contenido del FT-GCO-15 Analisis Previo a la
Contratacién y matriz de riesgos, que sea susceptible de ajuste, al modificarlo, el firmante debe actualizar
la fecha de elaboracién, y enviarlo antes del vencimiento del plazo indicado para presentar ofertas.

En caso de modificaciones diferentes a ampliaciones de plazo, se publicaran adendas, antes del vencimiento
del plazo indicado para presentar ofertas.

Cierre.-

El dia y hora de vencimiento del plazo indicado para recepcion de ofertas en la Convocatoria, la oficina de
Archivo y Correspondencia, entregara al Grupo de Gestidn Contractual, la relacién de la(s) oferta(s) recibida(s)
oportunamente, dejando constancia del recibo de propuestas.

Acta de Revisiéon y Subsanacién Documental y Habilitacién Juridica.-

Es el primer filtro para que el(los) oferente(s) allegue(n) en debida forma los documentos requeridos en los
términos de condiciones, una vez subsanado, el resultado se registra en el Acta de Habilitacion Juridica, y
la(s) oferta(s) habilitadas se remiten al Grupo Evaluador para el respectivo analisis de conformidad con los
criterios de seleccion.

Publicacion de resultados.-
El Grupo de Gestién Contractual publicara el resultado de la seleccién, una vez se reciba la informacion por
cualquier medio por parte del Grupo Evaluador.

Cuando agotado el proceso de convocatoria, se declare desierta 0 no haya sido posible contratar, se podra
acudir a la seleccidn por contratacion directa.

6.2. Seleccién por comparacion de ofertas con invitacion privada.-

Esta seleccion se realiza mediante la remision por correo electrénico de invitacion privada a los participantes
del proceso de seleccion. Para la adquisicion de equipos adelantada por el area de Compras, se utilizara el
FT-COP-2 Solicitud de Cotizacion.

Elaboracién y remision de los términos de condiciones o solicitud de cotizacion.-
Los términos de condiciones son elaborados por el area que identifica la necesidad de llevar a cabo el proceso
de contratacion, y los debe remitir por correo electrénico al Grupo de Gestién Contractual, para revision previa.

Los términos de la invitacion privada o solicitud de cotizacion, son remitidos por correo electrénico a los
participantes del proceso de seleccion por el area solicitante, teniendo en cuenta nimero de ofertas segun el
valor estimado del proceso contractual:

| Tipo de adquisicién o servicio | Valor estimado del proceso contractual | Namero de ofertas |
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Adquisicion de equipos (proveedor Hasta 250 SMLMV Dos (2) ofertas
nacional)
Adquisicion de  equipos  (proveedor | o o ior 4 250 y hasta 400 SMLMV Comparacién de tres
nacional) (3) ofertas
Adquisicion de bienes (no equipos),
servicios (no profesionales), suministros y | Superior a 50 SMMLV y hasta 250 SMLMV Dos (2) ofertas
obras.
Adqg|§|C|on de b_|enes (no equipos), Superior a 250 y hasta 400 SMLMV Tres (3) ofertas
servicios (no profesionales) y obras.

Cuando se hayan solicitado el nimero de cotizaciones requeridas por el valor estimado del proceso contractual
y no se reciban en su totalidad, se declare desierta 0 no haya sido posible contratar, se podra recurrir a la
seleccién por contratacion directa, siempre y cuando se encuentre debidamente documentado el proceso,
salvo que la fuente financiadora de los recursos disponga que se debe reiniciar el proceso.

Modificaciones.-

En caso de modificaciones a los términos de condiciones o solicitud de cotizacion, y/o FT-GCO-15 Anélisis
Previo a la Contratacion tratAndose de procesos contractuales con cargo a recursos publicos, si los
participantes en el proceso de seleccion presentan alguna observacién en cuanto al contenido de este formato,
que sea susceptible de ajuste, al maodificarlo el firmante debe actualizar la fecha de elaboracién, y asegurarse
de enviarlo a todos los participantes del proceso antes del vencimiento del plazo indicado para presentar
ofertas.

Recibo de propuestas y constancia de cierre.-
Las propuestas seran recibidas por el Grupo de Gestion Contractual, ya sea por el Auxiliar GCO o por el area
de Compras.

El dia y hora de vencimiento del plazo indicado para recepcién de ofertas, el Grupo de Gestién Contractual,
relacionara la(s) oferta(s) recibida(s) oportunamente, dejando constancia del cierre, con el envié de la(s)
propuesta(s) mediante correo electrénico al area solicitante, para dar inicio a la etapa de evaluacién y
seleccion.

Subsanacién Documental.-

Es el primer filtro para que el(los) oferente(s) allegue(n) en debida forma los documentos requeridos en los
términos de condiciones, para ello durante la etapa de evaluacién el Comité Evaluador podra solicitar al
participe(s) del proceso contractual, que subsane el contenido de los documentos aportados, o presente las
aclaraciones a su oferta.

6.3. Seleccién por Contratacion Directa.-
Se selecciona a una persona natural o juridica, con capacidad de ejecutar el acuerdo contractual, sin tener en
cuenta la comparacion de varias ofertas.

Se acudira a esta seleccién en los siguientes casos:

Tipo de adquisicién o servicio Valor estimado del proceso contractual
Conforme disposiciones Directiva de funcionamiento

de las mismas
Adql_1|§|C|on de bienes (no equipos), suministros, Hasta 50 SMMLV
servicios, y obras

Servicios profesionales y consultoria Hasta 400 SMLMV

Adquisiciones por Caja Menor
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Adicionalmente:
- Solicitud de Servicios Minima Cuantia.

- Adquisicion de Bienes y/o equipos que segun especificaciones no tengan proveedor Nacional y se deban
importar o se trate de la casa fabricante/matriz.

- Adquisicion de Bienes y/o equipos con proveedor Unico o de distribuidor exclusivo (certificacion de
proveedor Unico o de distribuidor exclusivo) en Colombia.

- Suscripcién o Adquisicion de publicaciones seriadas o material bibliografico, audiovisual o de multimedia
ofrecido en venta por el Editor o Productor o cuando estos se adquieran a precios estandarizados del
mercado.

- Suscripcién de Licencias de software, renovacion de software y/o licencias ya adquiridas, compra de
maédulos adicionales a un software, soporte, actualizacion y mantenimiento de software ya adquirido.

- Compras via internet a proveedores en el exterior, adquisicion de bienes y equipos a proveedores
internacionales

- Servicios prestados fuera del pais.

- Cuando se presente una situacién calificada de emergencia, es decir en aquellos eventos en los que la
necesidad del bien o servicio sea inmediata y no permita adelantar ninguno de los tramites previstos. La
situacion de emergencia o apremio debera ser autorizada previamente por el Director General.

- Contratos de Mutuo o Empréstito, Mandato civil o comercial, Leasing financiero, arrendamiento y/o
Compraventa de inmuebles, Comodato.

- Cuando no exista pluralidad de oferentes, es decir, cuando existe solamente una persona que puede
proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de
autor.

- Cuando se hayan solicitado varias cotizaciones en un proceso de seleccidn por comparacion de ofertas y
solo se reciba una, esta podra ser aceptada, siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos y
se encuentre debidamente documentado el proceso de envi6 de solicitudes de cotizaciones o de invitacién
conforme al valor estimado del proceso contractual.

Esta modalidad es facultativa, es decir, se puede utilizar la seleccién por convocatoria o por comparacion de
ofertas por invitacion privada.

6.4. Instrumentos Agregacién de Demanda dispuestos por Colombia Compra Eficiente.-

El Invemar podra adherirse utilizar los instrumentos de agregacion de demanda, para adquirir bienes y
servicios ofrecidos por Colombia Compra Eficiente, a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano —
TVEC, tratdndose de procesos contractuales con cargo a recursos publicos adelantados por el area de
Compras.
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7. MODIFICACION A LOS ACUERDOS CONTRACTUALES

Adicion, prorroga u otrosi.-

Si durante la ejecucion del acuerdo se presentan situaciones que afecten alguno(s) de los aspectos
inicialmente pactados, el supervisor podra solicitar su modificacion antes del vencimiento del plazo de
ejecucion estipulado, mediante el diligenciamiento del AX-GCO-18 Solicitud de modificacion de acuerdos
contractuales, indicando las razones, causas y/o motivos que justifiquen la adicion, prorroga u otrosi, segun
el caso, acompafiada de los soportes a que haya Ilugar (comunicaciones  del
contratista/conveniente/estudiante, cotizaciones, entre otros).

Las modificaciones se instrumentaran teniendo en cuenta lo consignado en la tabla siguiente:

TIPO CONCEPTO SOLICITA RESPONSABLES
En los casos de ampliacion de la duracién y/o plazo de
) ejecucion del respectivo acuerdo. Supervisor con
FREIRIFOE: S - . . - autorizacion del . .
e debe solicitar por lo menos con cinco (5) dias habiles administrador del Revisa e instrumenta Grupo
de antelacién a la fecha de finalizacion del acuerdo. to de Gestion  Contractual
ADICION Cuando se requiera agregar recursos al valor inicial del gasto. previa_1 validacién o _deI
acuerdo. suscriptor del acuerdo inicial:
Modificacion de las estipulaciones inicialmente Supervisor con
pactadas. auth))rizacién del Director General
No se podran realizar modificaciones que alteren administrador del Subd!rector Administrelltivo.
OTROSI sustancialmente el objeto inicialmente pactado. gasto Sybdlrgctor de Coordinacion
Si con la adicion de recursos, el valor del acuerdo ) Cientifica
contractual supera los 90 SMLMV, se amparara el De oficio por Grupo de
acuerdo con pdéliza de seguros conforme el numeral 9. Gestion (?ontractﬂal
Garantias Contractuales. )

Para procesos contractuales financiados con recursos de fuente publica, la modificacion se registrara en la
plataforma SECOP dentro los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha del documento.
7.1. Fede erratas.-

Mediante fe de erratas, se podran realizar aclaraciones o precisar disposiciones que no impliquen variacion
de los elementos esenciales del acuerdo contractual. Se utilizara cuando haya lugar, entre otros eventos:

Diferencia entre letras y nimeros.

Numero de Asignacion de Flujo de Caja AFC.
Nombres y nimeros de documentos de identidad.
Errores de digitacion numéricos.

7.2. Suspension.-

Los acuerdos contractuales podran suspenderse temporalmente, mediante la suscripcién por mutuo acuerdo
de una Acta de Suspension, previa solicitud por escrito (AX-GCO-18) del supervisor dirigido al Grupo de
Gestion Contractual, con autorizacién del administrador del gasto, en la que especificara las circunstancias
gue dieron origen a la misma, y si se conoce, indicara la fecha exacta en que se reiniciara.

El profesional asignado, revisard la solicitud y si estd acorde, elabora el RE-GCO-63 Acta de Suspension
previa revision del Coordinador GCO, y posterior para firma de las partes.

Para procesos contractuales financiados con recursos de fuente publica, el Acta se registrara en la plataforma
SECOP dentro los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha del documento.
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7.3. Reinicio.-

Cuando desaparezcan los hechos que dieron origen a la suspensién, el Grupo de Gestion Contractual
elaborara el RE-GCO-64 Acta de Reinicio, previa solicitud del supervisor por escrito (correo electrénico con
copia al Administrador del Gasto, si no se habia indicado la fecha de reinicio), y este documento servira para
establecer el tiempo total de ejecucion del acuerdo contractual, con la obligaciéon para el
contratista/conveniante de ajustar la vigencia de las garantias en caso que se hayan constituido para el
acuerdo.

Para procesos contractuales financiados con recursos de fuente publica, el Acta se registrard en SECOP
dentro los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha del documento.

7.4.  Anulacion.-
Si luego de perfeccionado un acuerdo contractual, se requiere su anulacion, el supervisor la solicitara mediante
AX-GCO-18 Solicitud de modificacion de acuerdos contractuales, con el visto bueno del administrador
del gasto, en el cual explicara las razones por las cuales no se llevara a cabo el objeto contractual, aportando
los documentos soporte necesarios e informara al Grupo Financiero para que anule el soporte presupuestal.

Cuando el contrato se encuentre en ejecucion el supervisor debe argumentar una causa justificada para la
anulacion, en los siguientes casos:

-La falta de consentimiento.

-Persona relativamente incapaz para obrar.

-Error esencial sobre el objeto o naturaleza del contrato.
-Dolo o violencia.

Por el contrario, cuando no ha iniciado la ejecucion del acuerdo contractual y se identifique causa justificada
para la anulacién, el contrato deja de tener validez y eficacia legal, por lo que las obligaciones y derechos
establecidos en él quedan sin efecto, es importante que se indigue la fecha a partir de la cual se considerara
efectiva la anulacion.

Asimismo, el supervisor del acuerdo contractual debera notificar al contratista las razones por las cuales se
anularé el contrato, la cual debe realizarse por escrito al correo electrénico del contratista junto con todos los
soportes necesarios, especificando los motivos de la anulacién y en caso de que el contratista no esté de
acuerdo puede ser necesario acudir a la jurisdiccion competente para que determine la validez de la anulacion.

8. FORMAS Y MEDIOS DE PAGO

En los acuerdos contractuales, se podra pactar pagos en moneda nacional o extranjera, con las
formas y medios de pago gque se describen a continuacion:

8.1. FORMAS DE PAGO:
8.1.1. Un dnico pago. -

Es la retribucion total que recibe el contratista, como reconocimiento de la obligacién a pagar del
INVEMAR, la cual puede realizarse de manera anticipada o al finalizar el acuerdo contractual.

8.1.2. Pagos parciales. -

Se pactan como contraprestacion al cumplimiento o avance parcial de las obligaciones derivadas del
acuerdo contractual.
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8.1.3. Anticipo. —

Es el porcentaje de dinero que se entrega al contratista para cubrir sus costos iniciales que seran
administrados e invertidos por éste y con destinacion exclusiva al cumplimiento del objeto contractual,
de conformidad con lo indicado en el Plan de Inversion del Anticipo.

Cuando un oferente solicite anticipo, es facultativo de INVEMAR otorgarlo hasta por el 40% del valor
del acuerdo contractual a suscribir, con excepcion de los contratos de obra donde se otorgara hasta
el 50% de conformidad con lo sustentado en el plan de inversion del mismo.

Esta forma de pago no aplica para contratos de prestacion de servicios profesionales con persona
natural.

Para contratos de obra, en cuantia superior a 1000 SMMLYV, el contratista debera constituir una
fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable, en que el fideicomitente sera el contratista, donde se
manejaran los recursos del anticipo, con el fin que estos se utilicen exclusivamente en la ejecucion
del objeto del contrato. El plazo del negocio fiduciario se sefialara en el respectivo contrato.

8.1.4. Pago anticipado. -

Es la retribucion total o parcial que recibe el contratista, como reconocimiento de la obligacion de
pagar del INVEMAR, lo cual se realiza antes que el contratista haya iniciado la ejecucion de sus
obligaciones o paralelamente, estos dineros pertenecen al contratista y se conceden hasta el 100%
del valor del acuerdo contractual.

Esta forma de pago no aplica para contratos de prestacion de servicios profesionales con persona
natural.

8.1.5. Carta de crédito. -

Es el documento por el cual a solicitud y de conformidad con las instrucciones de INVEMAR un banco
se compromete directamente o por medio de otro corresponsal a pagar al contratista una suma
determinada por la compra de un bien. Esta forma de pago aplica Unicamente para compras
internacionales.

8.2. MEDIOS DE PAGO:
A continuacion, se describen los medios de pago disponibles segun el tipo de proveedor:
8.2.1. Transferencia Electronica Bancaria:

Proveedores Nacionales: Los pagos se realizaran mediante transferencia electrénica bancaria a la
cuenta registrada en el “Listado Maestro de Proveedores”.

Proveedores Internacionales: Los pagos se realizaran mediante transferencia internacional a la
cuenta bancaria que acredite el proveedor del bien y/o servicio.
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8.2.2. Tarjeta de Crédito:

Este medio de pago sera utilizado unicamente en los casos establecidos en el documento que se
disponga para tal fin.

9 GARANTIAS CONTRACTUALES

En los acuerdos contractuales, se podra pactar la obligacion de constituir péliza de seguro o garantias directas,
a través del uso de los diferentes titulos valores contemplados en el Cédigo de Comercio; las pélizas deben
ser expedidas por Compafiias de Seguros legalmente autorizadas en Colombia y a favor de particulares.

La(s) pdliza(s) de seguros se pactaran en el respectivo acuerdo de forma obligatoria, en los siguientes casos:

- Valor estimado del proceso contractual superior a 90 SMMLYV;

- Si en el FT-GCO-15 Andlisis Previo a la Contratacion se establece la conveniencia de exigirla(s)
atendiendo el valor estimado del proceso de contratacion, y/o los riesgos identificados en la matriz;

- Contrato de obra;

- Se pacte anticipo o pago anticipado.

No se exigiran polizas de seguros cuando se trate de suscripcion de acuerdos marcos sin valor, servicios de
apoyo logistico (alojamiento y/o alimentacion, prestados directamente por operadores hoteleros — Hoteles o
cadenas de Restaurantes), y cuando el proveedor del bien o servicio sea extranjero (persona natural y/o
juridica), no residente en Colombia.

Para la determinacién de los amparos, valor asegurado y su vigencia, se podran tener en cuenta los siguientes
criterios:

9.1. Amparo de Cumplimiento.-

Protege al INVEMAR contra los perjuicios causados directamente por el incumplimiento por parte del
Contratista/proveedor, de las obligaciones que surgen del acuerdo contractual (incluyendo su cumplimiento
tardio y defectuoso).

Vigencia: Equivalente al término de duracion del contrato y hasta cuatro (4) meses mas.

Valor asegurado: Porcentaje del valor del acuerdo contractual: entre el 10 y el 30%.

9.2. Amparo de Buen manejo y correcta inversion del Anticipo.-

Cubre los perjuicios ocasionados por la no inversién, o el uso y/o apropiacién indebida que el
Contratista/proveedor haga de los dineros o bienes recibidos que se le hayan entregado en calidad de anticipo
para la ejecucion del acuerdo contractual.

Vigencia: Equivalente al término de duracion del contrato y hasta cuatro (4) meses mas.

Valor asegurado: 100% del valor del anticipo.

9.3. Amparo de Devolucién del pago anticipado.-

Cubre los perjuicios por la no devolucion total o parcial de los dineros entregados a titulo de pago anticipado,
cuando a ello haya lugar a causa de un incumplimiento.

Vigencia: Equivalente al término de duracion del contrato y hasta cuatro (4) meses mas.

Valor asegurado: 50% del valor del pago anticipado.

9.4. Amparo de Pago de Salarios, Prestaciones Sociales e Indemnizaciones.-
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Protege al INVEMAR de los perjuicios causados directamente por el incumplimiento del Contratista de las
obligaciones laborales a su cargo, relacionadas con el personal utilizado en la ejecucion del contrato.
Vigencia: Equivalente al término de duracion del contrato y 3 afios mas.

Valor asegurado: entre el 5% y el 20% del valor del acuerdo contractual.

9.5. Amparo Estabilidad de la obra.-

Protege al INVEMAR por los perjuicios por dafios o deterioros sufridos por la obra entregada, imputables al
contratista.

Vigencia: Hasta cinco (5) afios a partir de la firma del acta de Finalizacién y recibo a satisfaccion.

Valor asegurado: Se establece en consideracion al objeto, naturaleza y obligaciones de cada acuerdo
contractual; entre el 10% y el 50% del valor del acuerdo contractual.

9.6. Amparo de Calidad y Correcto Funcionamiento de los Bienes y Equipos.-

Protege al INVEMAR contra los perjuicios derivados del funcionamiento defectuoso, la mala calidad o
deficiencias técnicas (segun lo establecido en el acuerdo contractual), de los equipos suministrados o
instalados por el contratista/proveedor, bajo condiciones normales de uso.

Vigencia: Hasta dos (2) afios a partir de la firma del acta de Finalizacién y recibo a satisfaccion.

Valor asegurado: Se establece en consideracion al objeto, naturaleza y obligaciones de cada acuerdo
contractual; entre el 10% y el 30% del valor del acuerdo contractual.

9.7. Amparo de Calidad del Servicio.-

Protege al INVEMAR de los perjuicios derivados del incumplimiento en las especificaciones y/o requisitos
minimos de los servicios consignados en el acuerdo contractual.

Vigencia: Hasta un (1) afio a partir de la firma del acta de Finalizacién y recibo a satisfaccion.

Valor asegurado: Se establece en consideracion al objeto, naturaleza y obligaciones de cada acuerdo
contractual; entre el 10% y el 30% del valor del acuerdo contractual.

9.8. Seguro de Responsabilidad Civil Extracontractual.-

Encaminado a indemnizar el pago de los perjuicios patrimoniales ocasionados a terceros por parte del tomador
de la pdliza, en desarrollo de una actividad especifica (acuerdo contractual) como consecuencia de un
acontecimiento que ocasione lesiones personales o dafios materiales.

Amparos: Predios, labores y operaciones (PLO), Contratistas y subcontratistas, Vehiculos propios y no
propios, R.C. Cruzada, R.C. Patronal y Dafios a Conducciones subterraneas.

Vigencia: Equivalente al término de duracion del contrato y cuatro (4) meses mas

Valor asegurado: El monto base para contratos de obras civiles, instalaciones, mantenimientos puede oscilar
entre 145y 290 SMMLV.

9.9. Seriedad de la oferta.-

Protege al INVEMAR contra el riesgo de incumplimiento por parte del participante del proceso de seleccion,
de las obligaciones establecidas dentro de una convocatoria que da origen a la propuesta, especialmente las
de no retirar la oferta después de vencido el plazo para presentarla, ampliar la vigencia de esta pdéliza, suscribir
el contrato, y otorgar al seleccionado la garantia de cumplimiento del contrato.

Vigencia: Termino de evaluacion y adjudicacion (se debe indicar), mas un plazo adicional.

Valor asegurado: Porcentaje del presupuesto: entre el 10% y el 20% del valor de la oferta.

Valor fijo predefinido, para contratos de valor indeterminado: el equivalente entre el 10% y el 20% de la
proyeccion del valor determinable, pero expresado en moneda.

Aprobacion de las Garantias: Las garantias pactadas, requieren de la aprobacion por parte del Grupo de
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Gestion Contractual, antes del inicio de la ejecucion del contrato, para tal fin el contratista allegara la poliza
firmada por el Tomador, con sus respectivos anexos Yy recibo de pago y/o certificacion del pago de la prima
expedido por la Aseguradora.

Cuando se modifiqgue o suspenda (al reinicio) el acuerdo contractual amparado por una poliza, el contratista
se obliga a presentar el documento a la Compafia aseguradora gue expidi6 la poliza que garantiza el acuerdo,
con el fin de realizar las modificaciones necesarias y allegarla al INVEMAR.

No obstante, lo anterior, se podra pactar cualquier otra modalidad de garantia que se considere efectiva.

10. FINALIZACION Y LIQUIDACION

10.1. Formas de terminacién.-
Se establecen dos formas de terminacién o finalizacién de los acuerdos contractuales: normal y anticipada.

- Terminacion normal: Es la finalizacién generada una vez expirado el plazo o duracién previsto para
dar cumplimiento a las obligaciones pactadas en el acuerdo contractual.

- Terminacidn anticipada: Es la finalizacién que se produce antes del vencimiento del plazo estipulado
en la clausula de duracion, y originada por:
= Mutuo acuerdo entre las partes
= Cumplimiento anticipado de las obligaciones contractuales pactadas.
= Incumplimiento de obligaciones a cargo del contratista.
= Disposiciones de la GI-TAL-9 Guia de Integridad y Conflicto de Intereses.

10.2. Acta de finalizacidn y/o Recibo a Satisfaccion.-

- El supervisor y el contratista realizan una revision total a las obligaciones pactadas y ejecutadas, y
suscriben el AX-GCO-19 Acta de finalizacion o Recibo a Satisfaccidn. Este registro es obligatorio
para todos los Acuerdos Contractuales cualquiera que sea su cuantia.

Para servicios con proveedor internacional, paginas web y de apoyo logistico (alojamiento y/o alimentacién
prestados directamente por operadores hoteleros- Hoteles o cadenas de restaurantes, el AX-GCO-19 Acta
de finalizacion o Recibo a Satisfaccién lo suscribird Unicamente el supervisor, segun lo estipulado en la
factura respectiva.

Para los acuerdos/convenios marco no es obligatorio suscribir este registro, salvo que se pacte lo contrario en
el respectivo documento.

10.3. Termino para suscripcion.-

Dentro de los veinte (20) dias hébiles siguientes a la fecha de terminacién, sea normal o anticipada, del
respectivo acuerdo. En el caso que, no se realice la liquidacion del acuerdo contractual en el plazo establecido,
se acordara entre las partes que dicha liquidacion se podra realizar dentro de los dos (2) meses siguientes a
la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato, si transcurrido este Ultimo plazo para la
liqguidacion EL CONTRATISTA no devuelve firmada el acta de finalizacion que le fue remitida, INVEMAR
procedera a liquidar unilateralmente sin lugar a reconocimiento de indemnizacion.

Para procesos contractuales financiados con recursos de fuente publica, el Acta se registrara en SECOP
dentro los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha del documento.
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La liquidacion de convenios que no hayan sido instrumentados, ni controlados con numeracion de INVEMAR,
se realizara en el marco de la normatividad vigente aplicable a la entidad conveniente que lo instrumento,
conforme lo estipulado en el numeral 11.8. Revision de documentos generados por terceros. En ese
sentido, INVEMAR solicitar4 a la entidad conveniante la preparacion y remision del acta, en caso de no
haberse recibido.

10.4. Garantia de la correcta ejecucién contractual.-

La liquidacion del contrato, no libera al contratista de responder por la estabilidad de la obra o la calidad de
los bienes o servicios prestados, por lo tanto, si con posterioridad a la liquidacién se presentan hechos que se
encuentran amparados en las garantias constituidas por el contratista o que le causen perjuicio al Instituto, se
adelantaran las correspondientes acciones civiles y/o judiciales previstas en la ley para cada caso.

11. RE-EVALUACON Y SEGUIMIENTO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

Este ejercicio se realiza en cumplimiento a las disposiciones de la Norma Técnica de Calidad, y en ese sentido,
todo proveedor o contratista de bienes y servicios, sera objeto de re-evaluacion.

La calificacion se registra en el FT-GCO-1 Evaluacion, reevaluacion y seguimiento al desempefio de
proveedores y contratistas, podra ser consultada en el FT-GCO-4 Listado Maestro de Proveedores y
Contratistas, y permite identificar al proveedor/contratista como: “Excelente”, “Bueno”, “Regular’, vy
“Deficiente”.

Tipo de proveedor/contratista Resultado Color
Excelente Calificacion: 5 Verde
Bueno Promedio de calificacién(es): 4.0 a 4.9
Regular Promedio de calificacién(es): 3.0 a 3.9 Naranja
Deficiente Promedio de calificacién(es): 2.0 a 2.9 Rojo

Los proveedores/contratistas de bienes o servicios seran re-evaluados por el evaluador, asi:

- Final: Una vez, al finalizar el acuerdo contractual.
-  Periddica:

A proveedores del area de Compras, dos veces asi:

= Con corte 30 junio de cada afio: a proveedores con quienes se hayan instrumentado Orden de
Compra —OC, en el periodo comprendido entre enero y junio. Estas se realizaran a mas tardar el 31
de julio de cada afio.

= Con corte 31 diciembre de cada afio: a proveedores con quienes se hayan instrumentado Orden de
Compra —OC, en el periodo comprendido entre julio y diciembre. Estas se realizaran a mas tardar el
31 de enero de cada afio.

A proveedores del area de contratos, asi:

= Para acuerdos contractuales que requieran ser prorrogados y durante el término de la prorroga
superen el afio de ejecucion.
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12. MECANISMOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS

Las diferencias o discrepancias surgidas en el proceso contractual, se solucionaran a partir del uso de los
mecanismos de solucion:

- Acuerdo Directo: mecanismo por el cual el Instituto (supervisor) y el contratista solucionan, de forma agil
y directa, sus diferencias o conflictos sin la intervencion de un tercero, o con la intervencién del Grupo de
Gestion Contractual. En este Ultimo evento, el supervisor debe poner en conocimiento del Grupo de
Gestion Contractual la situacion evidenciada, para conminar al contratista/conveniante al arreglo y
solucionar la diferencia, en un término de hasta diez (10) dias habiles, dejando constancia por escrito del
acuerdo. Transcurrido este tiempo sin alcanzarse el acuerdo o la solucion, en un plazo no mayor a cinco
(5) dias héabiles, se podra optar por la terminacién anticipada.

- Transaccién: mediante este mecanismo, el Instituto y el contratista celebran un contrato por escrito, en
el cual se busca solucionar el conflicto entre las partes a partir de acuerdos reciprocos. Para acudir este
mecanismo el supervisor debe poner en conocimiento del Grupo de Gestion Contractual la situacion
evidenciada, y se convocara al contratista/conveniante en un término de hasta diez (10) dias habiles.
Transcurrido este tiempo sin lograrse la transaccion, en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles, se
podra optar por la terminacion anticipada o acudir a los otros mecanismos alternativos de solucion de
conflictos.

- Conciliacién: el Instituto y el contratista buscaran gestionar por si mismas la solucién de sus diferencias
o conflictos, con la ayuda de un tercero neutral y calificado.

- Amigable composicion: el Instituto y el contratista, delegan en un tercero denominado amigable
componedor la facultad de definir con fuerza vinculante para las partes, una controversia contractual de
libre disposicion para las mismas.

13. APLICACION DE LAS RESTRICCIONES DE LA LEY 996 DE 2005

El Instituto de manera previa a la entrada en vigencia de las estipulaciones de la Ley 996 de 2005 “Ley de
Garantias Electorales” o aquella que la modifique, sustituya o derogue, emitira las condiciones generales de
aplicacion mediante Directiva.
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PARTE PROCEDIMENTAL
1. Inscripcion de proveedores en el Listado Maestro de Proveedores — LMP
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES REGISTRO
Dili N El interesado diligencia desde la pagina web Institucional el FT-GCO-16 Formato
iligenciamiento dei T > !
e inscripcion de proveedores y aporta la documentacion segun el AX-GCO-
del formato de h L - Interesado
. S 11 Documentos para inscripcion de proveedores y tramite de acuerdos
inscripcion FT-GCO-16
contractuales Laserfiche

Revision de la

La documentacién sera revisada por el auxiliar (es) asignado por reparto en el
Grupo de Gestion Contractual, y en caso de inconsistencias mediante la
herramienta Laserfiche informa al proveedor el ajuste correspondiente

auxiliares Apoyo
GCO (Reparto)

documentacioén

La Jefatura de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente, revisara el componente

aportada de STA, en caso de inconsistencias en la documentacion de SSTA segun el AX- Laserfiche
> oo . Jefe STA
GCO-11 Documentos parainscripcion de proveedores y tramite de acuerdos
contractuales Laserfiche informa al proveedor el ajuste correspondiente. FT-GCO-4
Registro en el Una vez sea validada la informacion por los dos Grupos (GCO y TAL-STA), Laserfiche comunica al LMP
LMP interesado el registro exitoso en el FT-GCO-4 Listado Maestro de Proveedores y Contratistas— LMP.
2. Etapa precontractual.-
N° | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLES | REGISTRO
PLANEACION
Para procesos de contratacion financiados con recursos de fuente no publica,
las necesidades planeadas se identifican en los documentos de planeacion o
> ) . = o PAA
formulacion del respectivo proyecto, y se continua con la actividad N°3 | D t
Identificacion Recopilacion y recepcion de ofertas y seleccion. Area responsable d oclumen 0s
1 | necesidad dela del PAA efp an?ac.u,)n
contratacion Para procesos de contratacion financiados con recursos de fuente publica se | Jefe de Compras g Iormu actl_on
incluyen las necesidades planeadas en el Plan Anual de Adquisiciones e respett: vo
conforme los lineamientos de Colombia Compra Eficiente y el numeral 3. Plan proyecto
Anual de Adquisiciones.
Estructuracion Para necesidades planeadas incluidas en el Plan Anual de Adquisiciones: | Evaluador
P Diligenciar y remitir al Grupo de Gestion Contractual el FT-GCO-15 (procesos | Técnico
de Analisis e . T L L
revio de contratacion financiados con recursos de fuente publica), para revision del | Administrador del
P componente a su cargo. Gasto
Someter a reparto entre los Profesionales, la revision y complemento del FT-
GCO-15, se procedera a diligenciar las celdas de responsabilidad de este
Grupo, revisandolo en su integralidad, formulando observaciones y | Coordinacion
requerimientos de correccidn a que haya lugar en relacion con el contenido de | GCO
2 Revisiény la informaciéon de responsabilidad del Administrador del Gasto y Evaluador | Profesional de FT-GCO-15
complemento Técnico. apoyo/Contratista CDP
GCO (reparto)
Para procesos contractuales con recursos del Sistema General de Regalias, | Grupo Financiero
adicionalmente se debe remitir el(os) Certificado de Disponibilidad Presupuestal
(CDP) el cual es solicitado al Grupo Financiero.
L. Una vez el profesional de apoyo o Contratista remita los comentarios y o~
Aprobacion y : e . - . Evaluador Técnico
Comité sugerencias de ajuste, el solicitante debe revisarlo, y {:q_ustarlos, e_n\_/larlo para | A qministrador del
aprobacion del Comité Evaluador, antes de ser remitido al participante del
Evaluador S - Gasto
proceso en PDF, para iniciar la etapa de seleccion.
SELECCION
Recopilacion y .
recepcion de | La(s) oferta(s) se puede(n) recopilar a través de las modalidades de seleccién Evalquor Técnico Documentos
3 : . L7 Administrador del
ofertas y | establecidas en el numeral 6. Modalidades de Seleccion. Gasto del proceso
seleccion
Diligenciar y remitir por correo electrénico al Grupo de Gestion Contractual: FT-GCO-15
- FT-GCO-15 Andlisis Previo a la Contratacion y CDP (para procesos | Evaluador Técnico CDP
_ contractuales con recursos del Sistema General de Regalias) Participante del FT-GCO-13
Solicitud de o
4 L. - FT-GCO-13 Solicitud de acuerdos contractuales, completamente | proceso de Soportes
Contratacion L - . ) i St
diligenciado y en concordancia con los documentos de seleccion. seleccion adicionales
- Cotizacion/propuesta/oferta firmada por el oferente o correo remisorio de | Grupo Financiero
cotizacién/propuesta/oferta, si NO esté firmada.
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- Los documentos adicionales y/o requisitos especificos dependiendo el tipo
de contratacion, conforme el AX-GCO-11 Documentos para Tramite De
Acuerdos Contractuales.

Si existe alguna discrepancia entre esta Guia, normas legales y/o los
documentos del proceso, no se valida la etapa de seleccion y se informa al
solicitante por correo electrénico, para que subsane lo correspondiente y
presente la aclaracion o ajuste de documentos.

En caso de servicios profesionales y de consultoria que requieran la

AN . ; » . Y " Profesionales de | FT-GCO-13
autorizacion previa de la Direccion General, y solo falte ésta, se podra remitir el
Apoyo FT-GCO-15 vy
formato desde GCO a DGI. .
L /Contratistas GCO | documentos
Revision pre- N,
. . . Coordinacion GCO | soporte del

5 contractual y | En caso de servicios profesionales con personas naturales extranjeras no Auxiliar GCO proceso
habilitacién domiciliadas en Colombia, se remite a la Coordinaciéon Académica para inicio ’
juridica de tramite ante Migracion Colombia.

Si la solicitud esta conforme con las disposiciones del presente documento y la
normatividad vigente, se habilita juridicamente y se remite al Grupo Financiero
para elaboracién de AFC.
P . L. . . Registro
Tramite ante Migracién Colombia: Cuando se trate de contratistas personas V. : i
- L - o : it Coordinacién migracion
naturales extranjeras, se realizara el registro en la pagina de Migracién P
Colombia Académica Correg '
) electrénico
Verificar la disponibilidad de recursos y elaborar el AFC y remitir al Coordinador
- del Grupo Financiero para visto bueno a la solicitud FT-GCO-13
"Elaboracion de ' y documentos
6 | soporte Remite a GCO la solicitud y AFC Coordinacion FIN soporte del
presupuestal proceso
AFC
3. Etapa Contractual.-
N° | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLES | REGISTRO
CONTRATACION
e sy o oo i o e e e . | roesionaies _ce [ Frcc0a3
Recibo _Para contractual (o se puede someter a reparto segun disponibilidad). Apoyo . /Contratista | y documentos

7 | elaboracion GCO asignado soporte del

minuta Una vez elaborada la remite a la Coordinacién del Grupo y una vez validada, Coordinacion GCO /ﬂrgée”
se envia al supervisor para su aprobacion.
En caso que el supervisor sugiera cambios a la minuta contractual/orden, la
devolvera al profesional(es) asignado, para el ajuste correspondiente y | Supervisor
revisién de la Coordinacién del Grupo (cuando aplique). Profesionales de
Apoyo /Contratista
Aprobacion del | Sila minuta es aprobada por el supervisor, se direcciona para la firma de | GCO asignado
8 supervisor y | acuerdo con atribuciones establecidas en el numeral 2. El proceso Minuta
firma por | contractual, participes y roles de este documento. Coordinacion GCO Contractual
INVEMAR
Para servicios con proveedor internacional, paginas web y de apoyo logistico | Subdirector
(alojamiento y/o alimentacién prestados directamente por operadores | Administrativo
hoteleros- Hoteles o cadenas de restaurantes, el acuerdo contractual se | Director General
suscribird unicamente conforme las atribuciones de pérrafo anterior.

Revisiény Cuando se trate de procesos de contrataciéon financiada con recursos de Auxiliar GCO Minuta

9 | firmapor el fuente publica o privada, se remite la minuta al Contratista sin numerar, ni . Contractual
. fg 2 ) Contratista

Contratista fechar, para su revisién y firma.

10 Asignacién de Una vez firmada la minuta por el contratista se numera, fecha, se registra en Auxiliar GCO Control de
numero y fecha el Control de Asignaciones y se natifica el acuerdo contractual. Asignaciones
Creacion proceso | Crear el expediente contractual en SECOP, conforme el numeral 4. Auxma_r GCO

11 - ] ; - Profesional de SECOP
en SECOP Obligaciones frente al sistema de compra publica. apoyo

7 Para procesos contractuales con cargo a recursos del Sistema General de Regalias esta actividad se llevara a cabo
conforme lo disponga el Grupo Financiero.
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Contratista SGR
Se envia correo electrénico al Area de Contabilidad, adjuntando minuta
contractual firmada, fechada y enumerada, solicitando la elaboracién del FCE.
Para los procesos de Sistema General de Regalias (SGR) una vez creado en Auxiliar .
- . - ) GCO/Contratista
SECOP el expediente contractual, se remite el ID del proceso publicado junto SGR
Solicitud d con la minuta contractual firmada, fechada y enumerada, solicitando la
IO k']C' ud € | elaboracion del RP. Correo
12 'e:gESracmn Electrénico
' Elaborado el FCE/RP se publica en SECOP dentro de los tres (3) dias habiles | Auxiliar FCE

comunicaciéon a

. siguientes a la fecha de expedicion. FIN/Contratista SGR | SECOP
supervisor y STA > — - — —
Si el acuerdo contractual es de obra civil, catering, servicios técnicos,
compras/suministros que incluyan instalacién, mantenimientos vy
adecuaciones locativas con ejecucion al interior de la Sede principal del Auxiliar GCO
INVEMAR, el correo anterior se copia a la Jefatura de Seguridad y Salud en
el Trabajo para que planifique la verificacion que trata la actividad N°13
Verificacion aspectos SSTA.
Aprobacién de garantia(s): En el evento que se pacte(n) garantias en el Poliza(s)
acuerdo, el contratista debe remitirla(s) dentro del plazo indicado en la minuta fesional d
contractual Profesionales ~de )
' Apoyo /Contratista | Garantia
El profesional asignado revisa y aprueba, y se informa por correo electrénico @@’ asignado ég:?:(?da
la legalizacion del acuerdo al contratista y al supervisor, y se publica en - -
. . o o Auxiliar GCO Electrénico
SECORP la(s) péliza(s) aprobada dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
. SECOP
a la fecha de aprobacién.
Si se pacta acta de inicio, el profesional asignado, diligencia el AX-GCO-16
NSEY . . . AX-GCO-16
Acta de Inicio*® y la remite al supervisor y al contratista para que concreten - L
. 3 - . Auxiliar GCO Acta de inicio
Verificacis la fecha de inicio y gestionen las firmas, y publica en SECOP dentro de los SECOP
reec;:nl(s:i&tlglsoge tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de su suscripcion.
13 ] . A L
perfeccionamient | Verificacion aspectos SSTA: Antes del inicio de los acuerdos contractuales Soportes
: - L - . B A Jefe STA documentales
o0 y/o ejecucion de prestacion de servicios, bienes, compras o suministros al interior de las .
sedes del INVEMAR Contratista
. FT-STA-48
Afiliacion ARL: El profesional asignado en GCO solicita a la Jefatura VIN via Correo
correo electronico la afiliacion del contratista a la ARL. Electrénico
Profesionales de
Los documentos definidos en el AX-GCO-11 Documentos para Registro | Apoyo /Contratista | Soporte
Proveedor y Gestion de Acuerdos Contractuales requeridos por VIN, | GCO asignado Afiliacién ARL
estaran disponibles en Laserfiche.
Jefe VIN AX-GCO-16
Una vez realizada la afiliacion, la Jefatura VIN informaré via correo electronico Acta de inicio
al contratista y profesional de apoyo GCO asignado.
EJECUCION
En caso de generarse, conforme lo dispuesto el numeral 5.4. Informes de
14 Informgs_' de supervision, se publica en SECOP dentro de los tres (3) dias habiles | Supervisor FI-GCO-17
supervision . > SECOP
siguientes a la fecha de elaboracion.
Hoja de Ruta o Modificacion de Hoja de Ruta: Para el control de pagos por
parte del Grupo Financiero, en caso de pactarse anticipo, pago anticipado,
varios desembolsos, en caso de modificacion al acuerdo y/o por modificacion
de pdliza en caso que se pacte una condicion postcontractual indicada en el .
o i 2 Auxiliar GCO FT-GCO-2
Control yactade finalizacion. Auxiliares CTA FT-GCO-10
15 autorizacion de
pagosy S_ECOP Estos formatos seran remitidos por correo electrénico al Grupo Financiero, y
(cuando aplique) adicionalmente, estaran disponibles para consulta en el expediente del
proceso contractual (one drive)
Publicacion en SECOP de la causacion de la(s) cuenta(s) de cobro/factura(s) Grupo FIN Causacion

(sello fecha aprobacion)

9 Para procesos contractuales con cargo a recursos del Sistema General de Regalias esta actividad se llevara a cabo
conforme lo disponga el Grupo Financiero.
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En caso que el contratista requiera subcontratar parcialmente los servicios | Profesionales de SOIiCi,tUd . de
. ofrecidos, previo a la ejecucion del acuerdo suscrito, debe solicitar por escrito | Apoyo  /Contratista | 2utorizacion
16 | Subcontratacion N - . h ) . de
la autorizacién de subcontratacion, de conformidad con los lineamientos y | GCO asignado bcontrataci
documentos pactados en la minuta contractual. Coordinacién GCO )s/uso(;OOr:t;aSaCIM

De ser necesarias se tramitardn de conformidad con lo estipulado en el
numeral 7. modificacion a los acuerdos contractuales del presente
documento.

Supervisor
Coordinacién GCO
Subdirector
Administrativo
Director General
Profesional(es)

Documento de
solicitud y sus
anexos (si
aplica)

Minuta
contractual

o . Auxiliar GCO Modificacion
Solicitud de La modificacion firmada por las partes se publica en SECOP dentro de los | Profesional de contractual
17 e tres (3) dias hébiles siguientes a la fecha de expedicion. Apoyo / Contratista
modificaciones GCoO SECOP
En caso de Adicion de recursos el FCE/RP, se publica en SECOP dentro de Grupo Financiero FCE/RP
los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de expedicién SECOP
. . . . Profesionales de
Si el acuerdo contractual es prorrogado el Profesional de apoyo informaré por .
Pl p . . Apoyo /Contratista | Correo
correo electrénico al area de Vinculaciones la nueva fecha por lo menos un GCO asignado electrénico
(1) dia habil antes de la fecha de terminacion inicial. 3
efe VIN
4. Etapa Post-contractual.-
N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES | NFoo RO
ETAPA POST-CONTRACTUAL
Diligenciamiento del FT-GCO-1 en Laserfiche E‘r’;':;gcr’lzls(te’gf S0 ET-GCO-l
18 | Re-evaluacion De forma automatica Laserfiche envia correo electrénico al elzgtergnico
proveedor/contratista informando el resultado obtenido, y actualiza el Listado | Laserfiche FT-GCO-4
Maestro de Proveedores y Contratistas.
Se rige por los lineamientos del numeral 10 finalizacién y liquidacion.
El profesional de apoyo/Contratista GCO remite al supervisor por correo
electronico el Acta para su diligenciamiento, si tiene pagos parciales (mas de
uno) el supervisor debe remitir el documento al Grupo FIN para que valide el | Profesionales de
balance financiero del acta. Apoyo /Contratista
GCO asignado
Para acuerdos contractuales con persona natural con afiliacion a ARL, que
Elaboracion, finalicen antes de la fecha inicialmente pactada, conforme comunicacion previa | Grupo FIN AX-GCO-19
19 revision y del | del Supervisor de la nueva fecha de finalizacion, el Profesional de apoyo
Acta de | informara por correo electrénico al area de Vinculaciones la nueva fecha por lo Correo
finalizacion menos un dia (1) habil antes de la terminacién del acuerdo. Jefe VIN electronico
Una vez firmada y revisada por los intervinientes internos, el profesional de | Supervisor
apoyo, coloca su revisado y remite al contratista para su firma.
Contratista
Para los eventos en los que queden saldos a favor de INVEMAR contemplados
en el acta de finalizacion, el profesional de apoyo asignado al proceso solicitara
la reducciéon de AFC al grupo financiero, con el fin de librar los recursos no
ejecutados.
- ) . . Auxiliar GCO
Publicacion Acta firmada (cuando aplique) en SECOP dentro de los tres (3) dias ) AX-GCO-19
20 A d hébiles siguientes a la fecha de expedicion Profesional de Apoyo / SECOP
Publicacion 9 p : Contratista GCO
21 SECOP Publicacion en SECOP de la causacion de la cuenta de cobro/factura (sello Grupo FIN Causacion
fecha aprobacion)
Profesionales de
Verificacion del cumplimiento condiciones u obligaciones de ejecucion g%ogoasi n;(égntratlsta RE-GCO-1
I posteriores a la liquidacién S19
29 Cumpl|.m|ento Superw_sor
condiciones Contratista
Publicacion RE-GCO-1 Acta cumplimiento condiciones u obligaciones de | Auxiliar GCO
ejecucion posteriores a la liquidacion dentro de los tres (3) dias habiles | Profesional de Apoyo/ | SECOP
siguientes a la fecha de expedicién. Contratista GCO
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Cierre proceso Profesional(es)/Contra
23 P Haciendo clic en finalizar tista GCO asignado SECOP
SECOP -
Auxiliar GCO
El acuerdo contractual y sus soportes juridicos se archivan en Grupo de Gestion one drive o
24 | Archivo Contractual, en one drive o en la herramienta tecnologia que disponga el Grupo Auxiliar GCO herramienta
de Sistemas y Teleméatica tecnologia
5. Elaboracién de acuerdos marco y otras tipologias contractuales. -

Describe las actividades para elaborar y suscribir un acuerdo marco y/o cualquier otra tipologia contractual
que no implique erogacion de recursos, tales como comodato, arrendamiento, cesion de derechos, entre otros,
suscritos por el Director General.

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Solicitud de | El &rea que requiera la elaboracion de estas tipologias contractuales, remitira -
1 Contratacién la solicitud con los documentos del proceso. Sogtante FT-GCO-13
Reparto, Someter a reparto entre los Profesionales, la revision pre-contractual de la
revision pre- | solicitud. Coordinacion GCO
2 | contractual y | Si existe alguna discrepancia entre esta Guia, normas legales y/o los | Profesional(es) GCO | FT-GCO-13
habilitacion documentos soporte, se requerira al solicitante por correo electronico, para que | Auxiliar GCO
juridica remita la correspondiente aclaracién o ajuste de documentos.
Elaboracion vy . . . . A Minuta
3 | validacion El profe_5|0n_a’l asignado por repgrto elabora la minuta contractual y la remite Coord|_naC|0n GCO | Contractual
Minuta para validacion de la Coordinacion GCO. Profesional(es) GCO | Carpeta
Contractual
En caso que el supervisor sugiera cambios a la minuta contractual, la devolvera
Aprobacién del | al profesional(es) asignado, para el ajuste correspondiente y revisiéon de la | Supervisor Minuta
4 supervisor y | Coordinacién del Grupo (cuando aplique). Profesional(es) GCO Contractual
firma por | Sila minuta esta acorde, es remitida para firma de acuerdo con atribuciones | Coordinacion GCO
INVEMAR establecidas en numeral 2. El proceso contractual, participes y roles de este | Director General
documento
Asignacién
5 numero/fecha, Una vez firmado por el INVEMAR, se numera y fecha en el registro Control de | Auxiliar GCO Minuta
revision y firma | Asignaciones y se remite al Contratista. Contratista Contractual
Contratista
Documento de
Supervisor solicitud y sus
6 Solicitud de | De sernecesarias se tramitaran de conformidad con lo estipulado en el numeral | Coordinacion GCO | anexos (si
modificaciones | 7. modificacidn alos acuerdos contractuales. Profesional(es) GCO | aplica)
Director General Minuta
contractual
El acuerdo contractual junto con sus soportes se archiva en Grupo de Gestion en one drive o
7 Archivo Contractual, en one drive o en la herramienta tecnologia que disponga el Grupo | Auxiliar GCO herramienta
de Sistemas y Telemética tecnologia
6. Elaboracién de convenios marco y especificos. -

Actividades para instrumentar procesos contractuales bajo la tipologia de convenios marco, académicos y de
cooperacion cientifica, cartas de acuerdo, memorandos de entendimiento, controlados con fecha y
numeracion de INVEMAR.

Los convenios académicos marco y especificos de cooperacion académica, son suscritos por el Subdirector
de Coordinacién Cientifica.

Para convenios marco, cartas de intencién y/o memorandos de entendimiento, se realizaran solo las
actividades 1, 2, 4, 5 (solo fecha), 8, 9y 10.

Ne DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Diligenciar el FT- Diligenciar el formato, el cual podra ser revisado prey@mente por parte GCO. Coordinador  de | FT-GCO-14
GCO-14. reparto Someter a reparto entre los Profesionales, la revision pre-contractual de la Proarama 6 Grubo

1 revisic')n’ P re)i solicitud, para lo cual se requieren los documentos listados en el AX-GCO-11 o 9 quien :sﬁe Documentos

P Documentos para inscripcion de proveedores y tramite de acuerdos | geleque soporte
contractual ou AX-GCO-11
contractuales.
Habilitacion En caso de encontrar inconsistencias, se comunica al solicitante para la | Coordinacion GCO | FT-GCO-14

2 uridi respectiva aclaracion, y/o devolucion de la solicitud. Profesional(es) Documentos

juridica Auxiliar GCO soporte
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En caso de conformidad se remite a FIN.
Elaboraci6n de | Elabora el AFC y/o previa solicitud de los programas se elabora la contrapartida o

3 | soporte (en caso de estar vencida puede ser actualizada. Auxiliar Grupo FIN ZL’CGCO'M
presupues?al 0 . L . , . Coordinacion FIN Contrapartida
Contrapartida Remitir la solicitud a GCO con AFC y/o Contrapartida (segun aplique).

Recepcién de solicitud de contratacién soportada con la asignacién de flujo de
caja AFC o contrapartida y se asigna al profesional que participd en la revision
pre-contractual (0 se somete a reparto segin disponibilidad), para la
elaboracién de la minuta, una vez elaborada la remite para revision por la | Profesional(es)
Coordinacion del Grupo. GCO
g Una vez validada, se envia al supervisor, para su aprobacion. Supervisor
Elaboracion
minuta, aprobacién | En caso que el supervisor sugiera cambios a la minuta, la devolvera al | partes
4 del supervisor, y | profesional(es) asignado, para el ajuste correspondiente y revision de la | conveniantes Minuta
firma por | Coordinacién del Grupo (cuando aplique).
INVEMAR. Coordinacién GCO
Si la(s) otra entidad conveniante participa(n) de la elaboracién del borrador del Subdi
. . . . N . ubdirector SCI
convenio, el Profesionales asignado, acordard con el Area respectiva de la
conveniante(s), la revision previa del documento. Director General
Si la minuta esta acorde, es remitida para firma de acuerdo con atribuciones
establecidas en el numeral 2. El proceso contractual, Participes y Roles.
Control de
ASignaCién de ; Auxiliar GCO Asignaciones
namero y fecha, | Se numera y fecha para control de INVEMAR, y se envia a la(s) parte(s) ) )
remision para conveniente para revision y firma. Entidad Minuta firmada
. . . por INVEMAR

5 firma por entidad conveniante(s)
conveniante(s), y | Solicitud de FCE, mediante correo electronico al Area de Contabilidad, | . Correo
elaboracion FCE adjuntando la minuta contractual firmada, fechada y enumerada. Area de | Eiectronico
(cuando aplique) Contabilidad

FCE
Aprobacion de garantia(s): En el evento que se pacte(n) garantias en el
acuerdo, el conveniante debe remitirla(s) dentro del plazo indicado en la minuta
contractual. Correo
Verificacién Profesional(es) Electronico
requisitos de | El profesional asignado realizara la revision, y aprobacion; y el Auxiliar procede .

6 . . . P . 2 o Garantia
perfeccionamiento | ainformar por correo electronico la legalizacion del acuerdo. Auxiliar GCO Aprobada
ylo ejecucion Supervisor

Cumplido lo anterior, y si se pacta acta de inicio o cualquier otro requisito de Acta de inicio
ejecucion, el profesional asignado, proyectara el acta para firma del supervisor,
en caso gue se haya pactado.
Hoja de Ruta o Modificacién de Hoja de Ruta: Para el control de pagos por
parte del Grupo Financiero, en caso de pactarse anticipo, pago anticipado,
Control Y| varios desembolsos ylo en caso de modificacion al acuerdo

7 autorizacion de ' Auxiliar GCO FT-GCO-2
pagos Estos formatos seran remitidos por correo electrénico al Grupo Financiero, y Auxiliares CTA FT-GCO-10
(cuando aplique) L. P . .

adicionalmente, estaran disponibles para consulta en el expediente del proceso
contractual (one drive)
Supervisor

8 Solicitud de | De sernecesarias se tramitaran de conformidad con lo estipulado en el numeral Memorando de
modificaciones 7. Modificacién Acuerdos Contractuales. Profesional apoyo | solicitud

GCO
i ] o . y Supervisor Acta de
9 Finalizar y Liquidar | Una vez se cumpla alguna de las causales de termlnamon del qcue'rdo,_ las 3 Finalizacion  y
el convenio partes o el supervisor procederan a elaborar la respectiva acta de finalizaciéon. | Grupo de Gestion Liquidacion
Contractual
El convenio y sus soportes juridicos se archivan en Grupo de Gestion one drive o en
10 | Archivo Contractual en one drive o en la herramienta tecnologia que disponga el Grupo | Auxiliar GCO herramienta
de Sistemas y Telematica. tecnologia
7. Revision de documentos generados por terceros.-

La revision de minutas, modificacion a las mismas, y actas (inicio, suspension, reinicio, de Liquidacion y
Finalizacion), que no son generados, ni controlados por INVEMAR, sino por otra entidad conveniante (o fuente
financiadora), seran revisados por el area técnica (componente técnico), el Grupo Financiero (componente y/o
informacién financiera), y el Grupo de Gestion Contractual (revision juridica previa o posterior), previo a la
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firma por suscriptor autorizado en INVEMAR. Si el documento fue generado en SECOP la revision de los tres
componentes se llevara a cabo en esta plataforma, previo a la firma electronica o aprobacion.

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES REGISTRO
Recibo del documento en fisico o en digital.
La revisién en sede del Grupo de Gestion Contractual requiere para convenios | Area solicitante Correo Electrénico
Recibo de los documentos listados en el AX-GCO-11 Documentos para registro | Externo
asi na(’:i()n or proveedor y gestion de acuerdos contractuales, con el fin de validar la AX-GCO-11
re %rto envi% a informacién contenida en el clausulado del documento a revisar.
1 GP Y El tramite se somete a reparto entre los Profesionales GCO, sino ha sido
rupo reviamente asignado PR
Financiero y P 9 ’ Ficha de
supervisor Si el documento es recibido por correo electronico se remite al Grupo | Coordinacion GCO ﬁ,:\?g;?séi%n de
Financiero para su revisién, y al supervisor o solicitante, con el fin de que 9
aporten sus comentarios y/o sugerencias de ajuste al documento, en caso de
tenerlos o su conformidad
Revision El profesional asignado, revisa la conformidad de acuerdo con los documentos zrgfe:grrlljalo de
componentes del proceso y las normas juridicas, recopila las observaciones o solicitudes de F?ngncierop Minuta del
comp ajuste del Grupo Financiero y del supervisor, en caso de tenerlas. ) .
2 |juridico, Supervisor convenio
financiero y | En caso que se pacten garantias contractuales, solicita al intermediario de Actas
tecnico seguros la correspondiente cotizacion. Este tramite se adelanta de conformidad | Auxiliar GCO
con el PR-GCO-6 Adquisicién de Pélizas y reclamacién por siniestros.
. Una vez finalizada las revisiones de los tres componentes, el profesional de Minuta del
Remision del . a f . convenio
3 documento apoyo envia el documento a su productor, ya sea firmado por el autorizado en | Profesional de apoyo Actas
Invemar, o en version ajustes, para su evaluacion e incorporacion. -
Correo electrénico
. L. Recibido el documento, nuevamente es revisado por las tres areas para que Mlnuta_ del
Validacién de . . . . . convenio
4 aiustes validen los ajustes aplicados al documento y al ser aprobado se envia el | Profesional de apoyo Actas
! documento a su productor, firmado por el autorizado en Invemar -
Correo electrénico

En los casos en que no se determine de manera expresa la designacion del supervisor de INVEMAR en la
minuta, la designacion se comunicara mediante correo electrénico a las partes, de conformidad con la
informaciéon del area solicitante.

8.

estudiantes, ingreso de visitantes y visitas académicas.

Convenios Académicos.-
La vinculacién de estudiantes estd definida en el PR-CAI-1 Procedimiento para la vinculacién de

acuerdo con las actividades que a continuacion se describen.

La vinculacion de Tesistas tipo 1 se hara de

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES | REGISTRO
Recibo de solicitud y documentacién soporte, previamente validado su contenido por | Coordinacién
Solicitud de | la Coordinacion Académica, de acuerdo con el PR-CAI 01. Académica
1 elaboracion, Laserfiche
reparto y revision | La solicitud se somete a reparto entre los Profesionales GCO. Coordinacion GCO
pre-contractual. | En caso de faltantes documentales, se insertan los comentarios en Laserfiche para
la respectiva subsanacion, y/o devolucion de la solicitud. Profesional GCO
Coordinacion GCO
El profesional asignado valida la documentacion en Laserfiche y elabora la minuta
del convenio, la cual sera revisada por la Coordinacién de GCO, Coordinacion CAl | Profesionales GCO
Elaboracién y aprobada por el supervisor. o _
aprobacion ' del _ _ _ _ ) Cooro!mgcnon Laserfiche
2 | supervisor y CAI En caso gue el supervisor o CAl sugiera cambios a Ia} minuta, la ple_eyolvera al | Académica _
y firma por’ profes_lona_lges) asignado, para e! ajuste correspondiente y revision de la _ Minuta _ de
INVEMAR. Coordinacion del Grupo (cuando aplique). Supervisor Convenio
Si la minuta estd acorde, es remitida para firma de acuerdo con atribuciones | Subdirector de
establecidas en el numeral 2. El proceso contractual, participes y roles. Coordinacién de
Investigaciones - SCI
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N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES REGISTRO
Asignacién de . . L
p Se numeray fecha para control de INVEMAR, y se remite al estudiante para revision
nimero y fecha, T .
Iy y firma't. Auxiliar GCO
5 | remision para FCE
flrma_ POT| Se solicita el FCE mediante correo electrénico al Area de Contabilidad, adjuntando | Area de Contabilidad
estudiante y . :
g la minuta contractual firmada, fechada y numerada.
solicitud de FCE
Aprobacion de garantia: En el evento que se pacte pdliza de cumplimiento, el
estudiante debe remitirla dentro del plazo indicado en la minuta del convenio.
El profesional asignado realiza la revisién, para aprobacién por la Coordinacién | Profesional(es) Correo
Verificacion GCO. Coordinacion GCO Electrénico
4 | requisitos de Supervisor
perfeccionamiento | Una vez aprobada la garantia por la Coordinacién GCO, el profesional asignado | Auxiliar GCO Garantia
procede a informar por correo electronico a CAl y al estudiante la legalizacion del | Coordinador CAl Aprobada
convenio y se entrega lo actuado a CAl para que continde con los tramites de
ejecucion, solicitud de afiliacién de ARL (cuando aplique) y control de pagos.
Solicitud de | De ser necesarias se tramitaran de conformidad con lo estipulado en el numeral 7. | SUPervisor )
5 Coordinacion CAI Laserfiche

modificaciones

Modificacion Acuerdos Contractuales.

Profesional apoyo GCO

ANEXOS:

Instrumentos transversales
FT-GCO-16 Inscripcion de proveedores.
FT-GCO-4 Listado Maestro de Proveedores y Contratistas.

ETAPA PRE-CONTRACTUAL
Planeacién

Plan Anual de Adquisiciones — PAA. (No esta en KAWAK)
AX-GCO-11 Documentos para tramites de Acuerdos Contractuales.
FT-GCO-15 Analisis Previo a la Contratacion.

CDP (Contratacion proyectos del Sistema General de Regalias — SGR) (No esta en KAWAK)

Selecciodn
AX-GCO-21 Modelo Invitacion Privada.

FT-COP-2 Solicitud de Cotizacion.

RE-GCO-66 Modelo de términos de seleccién por convocatoria.
RE-GCO-2 Acta de revisién y subsanacién documental.
RE-GCO-72 Acta habilitacion juridica.

FT-GCO-13 Solicitud de acuerdos contractuales.

RE-GCO-58 Acta de seleccion.

FT-TAL-26 Formato Registro de Conflicto de Interés Para Contratacion/Vinculacién con el Invemar

ETAPA CONTRACTUAL
Contractual
FT-GCO-13 Solicitud de acuerdos contractuales.

FT-GCO-14 Solicitud acuerdos interinstitucionales.
Certificado de Contrapartida. (FT-CTA-12 Solicitud de Certificado de Contrapartida)

AFC - FCE.

AX-GCO-16 Acta de inicio.
FT-GCO-2 Hoja de ruta acuerdos contractuales.

11 En virtud de la Politica Cero Papel se elaborara la minuta contractual en digital, que firmara INVEMAR y que sera enviado al
estudiante a través del correo electrénico, quien lo devolvera firmado por ese mismo medio, en archivo PDF totalmente legible.
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Ejecucion

- FT-GCO-11 Solicitud Cambio de Supervisor.

- FT-GCO-17 Informe de Supervision.

- AX-GCO-18 Modelo Solicitud de modificacién de acuerdos contractuales.
- RE-GCO-63 Acta de Suspension.

- RE-GCO-4 Acta de Reinicio

- FT-GCO-10 Modificacion hoja de ruta acuerdos contractuales.

ETAPA POST- CONTRACUTAL

- FT-GCO-1 Evaluacion, reevaluacion y seguimiento al desempefio de proveedores y contratistas.

- AX-GCO-19 Acta de Finalizacion y Recibo a Satisfaccion.

- RE-GCO-5 Acta cumplimiento condiciones u obligaciones de ejecucion posteriores a la liquidacion.
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DOCUMENTOS RELACIONADOS

- PR-GCO-5 Servicios Minima Cuantia.

- PR-COP-1 Adquisicion de Bienes.

- PR-CAI-1 Procedimiento para la vinculacion de estudiantes, ingreso de visitantes y visitas académicas.
- RG-CAI-1 Reglamento interno para los estudiantes vinculados a INVEMAR.

- CR-PLA-7 Caracterizacion Proceso Gestion Administrativa y Financiera.

- GI-TAL-9 Guia Integridad y Conflicto de Intereses de INVEMAR

- PR-GCO-6 Adquisiciéon de Pdélizas y reclamacion por siniestros.

- FT-GCO-9 Adquisicién de Pdlizas.

Fecha de aprobacién del documento: 2025-01-27




