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Bogota, 18 de enero de 2018

DESTINATARIO(S) : DIRECTORES REGIONALES, DIRECTORES Y

SUBDIRECTORES DE ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION
DEL ORDEN NACIONAL Y DIRECTORA DE LA ESCUELA DE
FORMACION

ASUNTO :  Elaboraciény publicacion del Plan Anual de Adquisiciones vigencia

fiscal 2018.

La Direccion General, en cumplimiento al Decreto 1082 de 2015, articulos 2.2.1.1.1.4.1

al2.2.1.1.1.4.4, es deber de toda institucion elaborar el Plan Anual de Adquisiciones como
instrumento de gestién, el cual facilita identificar, registrar, programar y divulgar las
necesidades de bienes, obras y servicios, disefiar estrategias de contratacién basadas
en agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia en los procesos
contractuales, para lo cual se imparten algunas instrucciones en la materia.

1. MARCO LEGAL

a) Constitucion Politica. Art. 209, el cual establece que la funcion adminisirativa esta

b)

d)

al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad.

Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia
y transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales
sobre la contratacién con recursos pablicos”.

Ley 1873 de diciembre 20 de 2017, “Por la cual se decreta i presupuesto de rentas

y recursos de capital y [ey de apropiaciones para la vigencia fiscal del 1° de enero
al 31 de diciembre de 2018", y su respectivo Decreto de liquidacion 2236 de
diciembre 27 de 2017,

Decreto 1082 del 26 de mayo del 2015. “Por medio del cual se expide e! Decreto
unico reglamentario del sector administrativo de Planeacién Nacional”, y demas
normas que componen el estatuto contractual colombiano.
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e) Resolucion No.000001 de enero 02 de 2018 “Por la cual se efectia la
desagregacion de las apropiaciones en el Presupuesto de Funcionamiento del
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario para la vigencia fiscal de 2018”.

f) Resolucion No. 003418 del 22 de septiembre de 2017 «Por medio de la cual se
delegan las competencias y cuantias para contratar”

2. HERRAMIENTA ADMINISTRATIVA

El Plan Anual de Adquisiciones en un instrumento gerencial en la administracion del
INPEC, mediante el cual se adquieren los diferentes bienes y servicios que apalancan la
gestién institucional, entre otros aspectos por cuanto:

a) Es un instrumento que le permite al [nstituto cumplir con su misién.

b) En él se apalanca el cumplimiento de los Objetivos, Politicas, Estrategias y Planes
institucionales.

¢} Es un instrumento de programacaon y planificacién fundamental en el control de
gestion.

d) Es un elemento dinamizador de la economia, demanda de bienes y servicios.

e) Contribuye a realizar una correcta y oportuna ejecucion del presupuesto, pues
ademas de formar parte para su proyeccién se convierte en un elemento para su
seguimiento.

3. PRESUPUESTO

Las Direcciones Regionales, la Direccién Escuela de Formacién y los Establecimientos
de Reclusion del Orden Nacional, deben estructurar el Plan Anual de Adquisiciones con
base en las apropiaciones presupuestales asignadas mediante Resolucién, tanto con
Recursos de Aporte Nacional como con Recursos Propios, registradas en el Sisterna
Integrado de Informacién Financiera — SIIF Nacién del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico. Estos recursos se programaron para financiar los gastos de toda la vigencia fiscal
2018; cualquier modificacién dependera de la disponibilidad presupuestal con la cual
disponga el Instituto.

El Plan Anual de Adquisiciones debe contemplar la adquisicion de los bienes y servicios
para el cumplimiento de [as funciones y planes de las Direcciones Regionales, Direccién
Escuela de Formacién y Establecimientos de Reclusion del! Orden Nacional; incluyendo
los gastos recurrentes para su normal funcionamiento.
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Debe tener en cuenta entre otros los siguientes rubros: Combustibles y Lubricantes,
Papeleria, Utiles de Escritorio y Oficina, Productos de Aseo y Limpieza, Productos de
Cafeteria y Restaurante, Repuestos, Otros Materiales y Suministros, Mantenimiento de
Equipos de Navegacion y Transporte, Mantenimiento de Otros bienes, Comunicaciones
y Transporte, Arrendamiento de Bienes Inmuebles, Material Veterinario, Sostenimiento
de Semovientes, Cajas Especiales — Fondo de Rehabilitacién y Fondo de Maquinaria,
Implementacion y Desarrollo del Sistema Integral de Tratamiento Progresivo
Penitenciario, Atencién Rehabilitacién al Recluso. Asimismo los rubros de la cuenta
Gastos de Comercializacién y Produccion a su interior en cada actividad (Comercial,
Industrial y Agricola).

4. POLITICAS DE COMPRAS

Para la éjecucién del Plan Anual de Adquisiciones se establecen las siguientes
directrices;

a) Comprar anicamente productos originales o de marcas reconocidas, con respaldo
postventa (garantia, repuestos, mantenimiento).

b) Establecer previamente los requisitos que se van a exigir a los contratistas:
experiencia, seriedad del oferente, capacidad técnica, personal calificado,
certificados de exclusividad, tiempos de entrega, garantia de calidad de acuerdo a
la normatividad vigente.

c) Ejercer una permanente labor de supervisién y control a la gjecucidon de los
contratos y a la calidad de los bienes y servicios.

d) Desarrollar la coordinacion permanente entre las dependencias y areas de trabajo,
en especial compras, financiera, juridica y almacén con el proposito de garantizar
oportunidad y legalidad en la adquisicion de bienes y servicios.

e} De conformidad con la ley 1150 de 2007 y el articulo tercero del decreto 4170 de
2011, en la ejecucién de las partidas asignadas para la adquisicidon de fos
diferentes bienes y/o servicios, los ordenadores de gasto prioritariamente deben
consultar y verificar en el sitio web de Colombia Compra Eficiente
www.colombiacompra.gov.co _en los MANUALES, GUIAS Y DOCUMENTOS
TIPO, la lista de Acuerdo Marco de Precios vigente, asi como la “Guia para
entender los Acuerdos Marco de Precios G-EAMP-01”, con el fin de hacer la
compra o adquisicidn correspondiente a través de este mecanismo. Los Acuerdos
Marco de Precios son de uso obligatorio para las entidades de la rama gjecutiva

del poder puiblico, en el Orden Nacional, que estan sometidas al Estatutc General
de Contratacion de la Administracion Publica.
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f) Desarrollar los procesos contractuales de conformidad con el Decreto 1082 del
2015, y hacer uso de la Tienda Virtual de! Estade Colombiano (TVEC), para lo cual
deberan consuitar la pagina www.colombiacompra.gov.co. Las compras virtuales
sin excepcion alguna deben realizarse por Acuerde Marco de Precios, Bienes de
Grandes Superficies (opcional) y otros instrumentos de agregacion de demanda,
instrumentos que deberan ser consuitados en la pagina de contratacién del estado,
los cuales estan debidamente registrados y clasificados y deberan ser consultados
por los servidores plblicos encargados de la contratacidén diariamente para
constatar que acuerdos se aplican y en qué ciudades.

g} Los Manuales y Circulares que se publican en la pagina de contratacion
www.colombiacompra.gov.co deberan ser consultados periodicamente con el fin
de ser aplicados, asi como lo establecido en el Manual de Contratacion del INPEC
vigente y sus formatos anexos.

5. ELABORACION PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

51. FORMATO DE ELABORACION

a) Descargar el formato de la pagina web de Colombia Compra Eficiente
(https://www.colombiacompra.gov.co/plan-anual-de-adquisiciones/que-es-el-plan-
anual-de-adquisiciones). ‘

b) Diligenciar de forma clara y precisa el formato en Excel denominado “Plan Anual
de Adquisiciones”, siguiendo el instructivo del numeral 5.2.

¢) El modelo esta disefiado en formato Excel versién 97-2003, el cual no puede ser
cambiado en su forma (no agregar, ni eliminar campos), de lo contrario no se podra
cargar el archivo magnético al Sistema Electrénico de Contratacion Publica
SECOP Il

d} Una vezdiligenciado el formato del Plan Anual de Adquisiciones en Excel, ingresar
a la pagina web de Colombia Compra Eficiente y seguir las indicaciones para su
publicacion en el SECOP I, descargando la guia respectiva
(hitps://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce publicffiles/cce documentos/2016
1130 _guia_paa dp rev mps.pdf). Para dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos por Colombia Compra Eficiente esta actividad se debe realizar antes
del 31 de enero de 2018.

e) Conforme lo establecido en el literal e, articulo 9 de la Ley 1712 de 2014, para
efectos de ejercer control, seguimiento y rendir informes a la Direccidn General
del Instituto, se requiere por parte de los Establecimientos de Reclusién del Orden
Nacional que una vez diligenciado y firmado el Plan Anuai de Adquisiciones por el
ordenador del gasto respectivo debe ser enviado en formato pdf y Excel via email
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al area de coniratacién de la Direccién Regional, a quien corresponde Ia
consolidacion de los Planes Anuales de Adquisiciones de todos los
Establecimientos de Reclusion de su jurisdiccion y el de la Regional, para luego
enviarlos al correo electronico subdireccion.contractual@inpec.gov.co.

f) Cualquier inquietud al respecto comunicarse con la Subdireccion de Gestidn
Contractual en [a Direccion General Bogota a los teléfonos 2347474, extensiones

1128, grupo precontractual 1366, 1271, 1806 y grupo de contratacion 1316,1487, o al
correo subdireccion.contractual@inpec.gov.co.

5.2 INSTRUCTIVO

En el formato de Excel los valores de las cifras presupuestales deben ser ingresadas en
formato numérico con separador de miles sin decimales, de tal forma que permita realizar
calculos y proyecciones facilmente. Para la publicacion en el SECOP I los valores
numericos se deben ingresar sin separador de miles ni cifras decimales.

Se puede utilizar como guia el documento del Plan Anual de Adquisiciones publicado en
la pagina web del Instituto que contiene la relacion de bienes y servicios programados
por el INPEC en la vigencia fiscal de 2018
(http:llv\fww_inpec.qov.co/institucion/informacion—ﬂnanciera/p[an-anuaf—d&adquisiciones)

Definicién campos o casillas:

Nombre: Nombre de la Direccion Regional, Escuela de
Formacion o Establecimiento de Reclusién - el codigo
y sigla asignada.

Direccion: Escriba la direccién urbana o rural, asimismo agregue
la ciudad y departamento donde estd ubicado Ia
Direccion Regional, Escuela de Formacion ylo
Establecimiento de Reclusion segin aplique.

Teléfono: Escriba el nimero (s) telefénico.

Pagina web: Escriba www.inpec.gov.co v agregue la direccion de
correo electronico de la Dependencia, area o grupo de
contratacidn o quien haga sus veces en la Direccidn
Regional, Escuela de Formacion y/o Establecimiento
de Reclusion segin apligue.

Mision y Visidn: , Escriba la misién v visidn establecidas del INPEC.

subdirecclon.contractugi@inpec.qov.co
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Perspectiva estratégica:

Escribe aquella que se encuentra en el Plan Anual de
Adquisiciones de Instituto publicado en la pagina web
del INPEC Link: Plan Anual de Adquisiciones.

Informacion de Contacto:

Ingrese el nombre, cargo y correo email del funcionario
encargado de suministrar informacién contractual y de
adquisiciones de la Dependencia, area o grupo de
confratacién o quien haga sus veces en la Direccién
Regional, Escuela de Formacidn y/o Establecimiento
de Reclusion segtn aplique.

Valor Total del PAA:

Para el archive en Excel digite en formato numérico
con separador de miles y sin decimales, el valor total
del Plan de Adquisiciones de [a Direccién Regional,
Escuela de Formacién y/o Establecimiento de
Reclusion segln aplique, el cual corresponde a la
sumatoria de los valores de la columna “Valor
Estimado”.

Para la publicacién en el SECOP i este campo se
carga autométicamente y corresponde a la suma total
de los valores ingresados en la columna “Valor
Estimado’.

Limite de contratacién

menor cuantia:

Escriba § 781.242.000, cifra que no puede ser
modificada.

Limite de contratacién
minima cuantia;

Escriba $§ 78.124.200, cifra que no puede ser
modificada.

Fecha de Gltima
actualizacion del PAA:

Ingrese dato en formato dia, mes, afc (fecha de

elaboracion) y si es del caso fecha de actualizacion.

Cdédigos UNSPSC:

L

Ingrese el codigo (6 codigos) relacionados con el tipo
de bien o servicio a adquirir, seglin “Guia para la
codificacidon de bienes y servicios de acuerdo con el
Cédigoe Estandar de Productos y Servicios de Naciones
Unidas, V.14.080", este se puede consultar en la
pagina web de Colombia Compra Eficiente
(hitps://www.cclombiacompra.qov.co/sites/cce public/
files/cce clasificador/manualclasificador.pdf) y el
documento “UNSPSC Codeset Spanish Translation”
en el cual aparecen los cddigos de bienes y servicios
segun

[ink: %
o
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hitps://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/f
iles/cece clasificador/unspsc spanish v14 0801.pdf

Descripcion: En este campo describa el bien o servicio a adquirir,
asociado al Codigo UNSPSC ingresado en la anterior
casilla.

Fecha estimada del inicio | Ingrese el tiempo estimado por trimestres (ej. Primer
del proceso de seleccidn: trimestre, segundo trimestre, etc...) en el cual se tiene
planeado realizar el proceso ¢ también se puede
establecer por meses.

Cuando se estd diligenciando el formato en el SECOP
Il, en esta casilla se debe seleccionar el mes en el cual
se tiene planeado el inicic del proceso ya que la
plataforma sélo permite seleccionar meses, luego se
diligencia otra casilla denominada “Fecha estimada de
presentacidn de ofertas”, en [a cual se debe
seleccionar el mes en el que se espera tener el
proceso publicado en el SECOP Il. (esta segunda
casilla en mencién no aparece en el formato de Excel)

Duracion estimada del | Ingrese el tiempo estimado de duracion del contrato

contrato: (meses o dias) no puede ir mas alla de diciembre 31
de 2018.
Modalidad de seleccidn: Escriba el tipo de seleccién por el cual se adelantara el

proceso de compra (dependiendo de la cuantia se
clasifica en seleccién abreviada — acuerdo marco,
minima cuantia, seleccién abreviada menor cuantia,
seleccion abreviada subasta inversa, contratacién
directa, licitacién publica), si existe inquietudes
consultar con la Subdireccién de Gestién Contractual.

Fuente de los recursos: Escriba “Recursos corrientes del tesoro”, si la partida
corresponde a apropiacién presupuestal con Recursos
de Aporte Nacional; o "Recursos propios fondos
especiales”, en el caso que las partidas correspondan
a recursos provenientes de Cajas Especiales, acorde
con el rubro por donde se expedira el CDP que
afectara el presupuesto apropiado al Establecimiento
o Dependencia en SIIF Nacién.
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Cuando se esta diligenciando el formato en el SECOP
I, en esta casilla se selecciona “Presupuesto de
Entidad Nacional” o “Recursos Propios”.

Valor total estimado:

Digite en formate numérico con separador de miles y
sin decimales, el valor a contratar.

En el SECOP |, digite en formato numérico sin
separador de miles ni decimales el valor a contratar.

Valor estimado en Ia | Escriba el mismo valor de la casilla anterior.

| vigencia actual:
¢Se  requieren vigencias | Escriba “No”, este campo se utiliza cuando un contrato
futuras?: cubre presupuesto de mas de una vigencia fiscal y sélo

aplica para las dependencias de la Direccién General.

Estado de solicitud de
vigencias futuras:

Escriba “No Aplica”

Unidad de contratacién:

Se debe ingresar por el icono de la lupa y seleccionar
la unidad de contratacion creada para la gestion de los
procesos contractuales. Solo aplica para la publicacién
enel SECQOP II.

Ubicacién:

Ingresar en “agregar”, seleccionar la ubicacién y
escribir la direccion de la Regional, Escuela de
formacién o Establecimiento de Reclusién. Solo aplica
para la publicacion en el SECOP |I.

Datos de
responsable:

contacto del

Ingrese los datos de contacto (nombre, cargo, teléfono,
y correo email) del funcionario responsable &
encargado de adelantar el proceso de adquisicidén del
bien o servicio.

Total:

Escriba en formato numérico con separador de miles y
sin decimales, el valor total del Plan Anual de
Adquisiciones de la Regional, Escuela de Formacién o
Establecimiento de Reclusién el cual corresponde a ia
sumatoria de las cifras de la columna Valor estimado
vigencia fiscal de 2018.

No aplica para la publicacion en el SECOP 1.

Firma:

Escriba nombre y cargo del Director de la Regional,
Escuela de Formacion o Establecimiento de Reclusion
y la respectiva firma,

No aplica para la publicacién en el SECOPR I,
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6. CONTROL Y EVALUACION

S

a)

d)

ubdirecsion. contractual@inpec.qpv.co

Calle 26 No, 27 — 48 PBX 2347474 Ext. 1189-1128/ e L D,_/(

Los Directores Regionales, Director Escuela de Formacién y los Directores de los
Establecimientos de Reclusién, debe asignar un servidor pdblico que ejecute la
labor de control y evaluacién al Plan Anual de Adquisiciones, con el fin de
establecer responsabilidades a las tareas aqui indicadas y que ademés atiendan
los requerimientos de la Direccion General y Entes de Control, ademas informaran
a la Direccion de Gestién Corporativa — Subdireccion de Gestién Contractual los

datos de contacto: nombre, cargo, teléfono y correo electrénico de este servidor
publico.

Disponer de un cronograma que permita conocer el estado de los procesos de
contratacion en sus diferentes etapas y el grade de avance de los mismos, acorde
a los términos establecidos por las normas contractuales y presupuestales.

Presentar via comeo electréonico, en formato Excel, a la Regional Informes
periddicos (mensuales) del avance y estado de los procesos de contratacién que
conforman su Plan Anual de Adquisiciones del Establecimiento de Reclusion,
luego la Regional deberd consolidar los informes de todos los Establecimientos
de Reclusi6n de su jurisdiccion y el suyo, para enviarlos via correo electrénico a la
Subdireccion de Gestidn Contractual, con el fin de que esta Dependencia tenga el
control y registro de todos los procesos que adelanta la Institucién y dar
cumplimiento a la establecido en los literales e y f, articulo 9 de la Ley 1712 de
2014.

En la Ejecucién, de los diferentes procesos de adquisicion de bienes y servicios,
en fas Direcciones Regionales, la Direccion de Escuela de Formacion y los
Establecimientos de Reclusion, para determinar la modalidad de seleccion con la
cual realizaran la adquisicion de bienes (productos) y servicios (si aplica) de los
proyectos productivos, y demas bienes y servicios a adquirir por estos, deben tener
en cuenta el presupuesto asignado (recursos de Aporte Nacional y/o aprobado de
Recursos Propios) y las competencias delegadas segun resolucién No. 003418
del 22 de septiembre de 2017, para su funcionamiento y gestion en Contratacion.

Debe tenerse en cuenta que los contratos se pueden adicionar hasta el 50% del
valor inicial del contrato suscrito perfeccionado y en ejecucién, sin que exceda
este monto, para evitar vulneracién a los principios de planeacién y seleccion
objetiva de los contratistas.

Adicionalmente, se debe tener en cuenta las cuantias para la contratacién, que a
continuacion se relaciona:
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(LEY 1150 DE 2007, SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES SOBRE LA CONTRATACION CON RECURS0S PUBLICOS)

DE LA EFICIENCIAY DE LA TRANSPARENCIA

TITULO |, ARTICULO 2, NUMERAL 2, LITERAL B

MODALIDADES DE SELECCION {LICITACION, SELECCION
ABREVIADA, CONCURSO DE MERITOS Y CONTRATACION

DIRECTA)

VALOR SALARIO MINIMO
ANO.2018- SMMLYV - Decreto §781.242
2269 Dic 3017

LEY DE PRESUPUESTO GENERAL
DE LA NACION 2018 {Ley 1873 Dic’
2017 ¥ Decreto 2236 dic 27M7)-
VALOR APROPIADOQ AL INPEC

1.073.957.042.496

EQUIVALENCIA EN NUMERO DE
S.M.M.L.V. DEL PRESUPUESTO 1.374.679
APROPIADO ANO 2018
CONTRATACION DE MENOR
RANGO EN NUMERC SMMLY CUANTIA HASTA VALOR §
DE HASTA NUMERO SMMLV
0 120.000 280 218.747.760
120,600 400.000 - 450 351.558.900
4¢0.000 85(.000 650 507.807.300
850.000 1.200.000 850 664.055.700
MAS DE 1.200.000 1.000 781.242.000
* RANGO DEL INPEC
SMM.LV. = Salario Minimo Mensuai Legal Vigente
Contratacién de minima cuantia por invitacién . i
publica, de confernidad al articulo 94 de la Ley 1474 CONTRATACION DE MiNIMA
de 2011, que modifica el articulo 2 de 1a Ley 1150 de | CUANTIA; NO EXEDA EL 10% DE VALOR §
2007, regiamentadas por el Decreto 00734 de Abril 13 | LA MENOR CUANTIA
de 2012
100 78.124.200

g) En el cuerpo del contrato el plazo de ejecucion no puede superar el 31 de

diciembre de 2018.

h) Para el caso de los contratos de proyectos productivos, las entregas deberan ser
parciales y estar sujetas a la necesidad de stop de inventarios, si se trata de
productos con fecha de vencimiento.

i) La forma de pago con recursos propios, debe estar condicionada al recaudo
efectivo registrado en SIIF NACION para evitar un gasto que no sea posible de

pagar.

i} El contrato se perfecciona con la firma de las partes y el Registro Presupuestal de
Compromisos, expedido en SlIF de manera simultanea y por el valor total del
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mismo. El perfeccionamiento se debe hacer tan pronto se adjudica el contrato, su
legalizacién se hace con la aprobacion de las garantias (cuando se solicitan) esto
es antes de iniciar la ejecucién del mismo.

7. RECOMENDACIONES

Acorde a la normatividad presupuestal los recursos otorgados por Ley de Presupuesto
deben ser ejecutados bajo el principio de Anualidad, es decir, que los recursos deben ser
comprometidos en el transcurso de la vigencia fiscal (enero-diciembre) y con la recepcién
a satisfaccion de los bienes y servicios coniratados.

Es importante que las Direcciones Regicnales, Direccion Escuela de Formacién y los
Establecimientos de Reclusion del Orden Nacional adelanten los procesos de
contratacion en lo posible, durante el primer semestre de la vigencia fiscal, lo que
permitira el recibo oportuno de los bienes y servicios adquiridos: asi mismo, se evitara la
constitucién de Reservas Presupuestales en perjuicio del presupuesto del Instituto.

del Decreto 1082 del 2015, hacer uso de la tienda virtual del estado Colombiano, para lo
cual deberan consultar la pagina www.colombiacompra.gov.co, las compras sin
excepcidn alguna se deben realizar por Acuerdo marco de Precios, Bienes de Grandes
Supetficies (opcional) y otros instrumentos de agregacion de demanda, instrumentos que
deberan ser consultados y aplicados por los servidores publicos encargados de la
contratacion de forma oportuna.

Los  manuales y circulares que se publican en la pagina de contratacion
www.colombiacompra.gov.co, deberan ser consultados periddicamente con el fin de
aprovechar las ventajas y beneficios que contiene cada proceso a realizar, igualmente
el Manual de Contratacion del INPEC vigente, que es de estricto cumplimiento para todos
los servidores pubiicos del INPEC sin excepcién alguna.

Atentamente,

Ravisade por: Jos e iorena iguez f Lilian Yane! Aran S
Elaberade por: Nohem! det Carmen L Avilez / Ing Javier Vega Pulidg# 4

Fecha de elaberacion - ' ¢ -
Archivor .« "o v 40 . e
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