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Sefiores

Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales

INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES
Ciudad

Respetados Sefiores:

Para dar cumplimiento al procedimiento de Gestion Contractual, hago entrega de los siguientes
documentos que soportan la prestacion del servicio del contrato niumero 19 de 2017 durante el mes

de septiembre del afio en curso.

Certificado original de cumplimiento y recibo a satisfaccion del bien y/o servicio contratado.

Formato G3-FT004 correspondiente al Informe de ejecucion contractual.
Original de la cuenta de cobro.

Certificado Tributario.

Copia del comprobante de pago de seguridad social y aportes parafiscales.
Copia de RUT

Cordialmente,

(
c

Norma Jenny Peérez Castanieda
Profesional en Administracién Financiera
C.C. 52846141 de Bogota
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@ NUEVO PAIS CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO Y RECIBO A SATISFACCION DEL \':”’9; —
BIEN O SERVICIO CONTRATADO Sreon:
@unsucscon il Pagina 1de 1
mwmnm,mamnmy ligacién con corte a la fecha de de
tificacién, del sigulente contrato: Nota (si los datos NO son correctos o NO estén diligenciados en
totalidad, NO se puede radicar la cuenta en la Subdireccién Financiera y e). 22/09/2017
Contrato No: 19 Fecha de contrato: 03/01/2017 g::::’;; - de| NORMA JENNY PEREZ CASTANEDA
No. de factura o Contrato con adicién NIT / C.C
doc to equivalent 4 (marque con una X) E. X | contratista: 52846141
Comprobante de ingreso " " Periodo a
a almacén No: Pago nimero: 4 i pe:|01/09/2017 |&30/09/2017

DESCRIPCION DE LOS PRODUCTOS Y/SERVICIOS RECIBIDOS* (mhumd.mvhmdepmdllmmdu}:

*Relacione los productos y/o servicios prestados durante el periodo certificado, o informe de actividades

Se realizé continlio seguimiento y monitoreo al canal de correspondencia, dejando documentado los hallazgos y
oportunidades de mejora con relacién a este proceso, asi como las pertinentes comunicaciones a los encargados del
proceso; esto con el fin de generar técnicas que permitan la optimizacién y/o mejora de los métodos actuales
garantizando el cumplimiento del anexo técnico CP 002 2015. Se realiza apoyo a la revision de Certificados para la
legalizacién o apostilla. Se lleva a cabo la revision diaria de la entrega de cartas para su respectiva firma y la debida
diligencia para cada una. Se realiz6 la revision de las bases de datos semanales que entreg6 el proveedor de
correspondencia Interrapidisimo para de igual manera verificar que se encuentre dentro de los términos de
cumplimiento contractual y a su vez que se esté realizando de manera éptima y adecuada el proceso de
correspondencia. Se generan los informes semanales con los respectivos hallazgos y oportunidades de mejora. Se
realizé el proceso entrega de los documentos de los diferentes contratos que tiene a cargo de unidad de atencion al
ciudadano para su respectivo archivo, con el fin de dejarlos actualizados y organizados cronolégicamente. Se
alimenta a diario la bitdcora de comunicaciones de los contratos y las comunicaciones internas que son relevantes
para la unidad. Se realizan las actas de reunidn que se llevan a cabo con el proveedor Outsourcing. Se hace apoyo
en la proyeccién de comunicaciones internas segtn lo requerido por la Unidad de Atencidn al Ciudadano. Se realizar
diferentes actividades solicitadas por el grupo de supervisién. Se realiza seguimiento al proceso de implementacion
del centro de relevo en la unidad de atencidn al ciudadano.

AST MISMO, EN MI CALIDAD DE SUPERVISOR DEL CONTRATO CERTIFICO CON MI FIRMA LO SIGUIENTE:

1. Que los productos y/o servicios relacionados se recibieron a satisfaccién, se realizaron durante el periodo referido, y se
encuentran detallados en el informe presentado por el contratista, el cual reposa en la carpeta de supervisién del contrato.

2. Que el contratista anexa evidencia de pago al sistema de seguridad social y parafiscales.

S.Qnmdhidoeluenosemdoamwmldempnmuquumﬂmammomyudadmm
correspondiente.

“"‘"E ""'"'! ¢ Nombre Centro de Costo* Monto a Pagar
CCAGO8 Unidad de Atencion al Ciudadano 3.247.604
Tipo de moneda Pesos colombianos Total (valor a Pagar) 3.247.604

*Para la asignacion y/o distribucion del (los) Centro (s) de costos del sistema de costeo ABC del Instituto por favor tener
en cuenta el instructivo G6.3.A01 "Determinacién de centros de Costos”

|NOMBRE DEL SUPERVISOR: MARIA SOFfA ARANGO ARANGO

- M O

CARGO: SECRETARIA GENERAL
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Con fundamento en lo establecido en el articulo 4 de la Ley 80 de 1993, y los articulos 82,
83,84 y 85 de la Ley 1474 de 2011 y lo establecido por la Resolucién 000474 de 2015, se
procede a dar a informe de ejecucién del contrato No. 19, como sustento de la
certificacion de cumplimiento que fundamenta el pago a efectuar.

1. INFORMACION CONTRATISTA

CONTRATISTA: | NORMA JENNY PEREZ CASTANEDA C.C./C.E. No.: |52846141
PERIODO DEL INFORME: | Desde |01/09/2017 | Hasta |30/09/2017 INFORME No.: |9

2. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

Contrato N° 19 Fecha de inicio 03/01/2017 Fecha de terminaciéon |31/12/2017

Objeto del Contrato: De conformidad con la cldusula segunda, el objeto del contrato se establecio de la siguiente
manera: Prestacion de servicios en la Unidad de Atencién al Ciudadano del ICFES, para apoyar la

supervision de contratos, realizaciéon de monitoreos, auditorias y muestras de calidad.

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: Conforme a la|VALOR EJECUTADO A LA FECHA DEL PRESENTE
clausula séptima del contrato, el valor del mismo fue por | INFORME: Veinticinco millones novecientos ochenta mil
la suma de TREINTA Y OCHO MILLONES |ochocientos treinta y dos pesos, MCTE ($25.980.832)
NOVECIENTOS SETENTA Y UN MIL DOSCIENTOS | M/CTE. IVA incluido.

CUARENTA Y NUEVE PESOS MCTE ($38.971.249)
MCTE, precio correspondiente a 52,8 salarios minimos
legales mensuales vigentes para el afio 2017.

SALDO DEL CONTRATO: PLAZO DE EJECUCION: De acuerdo con la cléusula
DOCE MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA MIL |octava del contrato, el plazo del mismo se pacté en
CUATROCIENTOS DIECISIETE PESOS MCTE |cinco (12) meses, contados a partir de la fecha
($12.990.417) MCTE. suscripcién del acta de inicio.

El objeto del contrato se ha venido desarrollando de la siguiente manera:

s FEl03de enero de 2017 se suscribi6 el contrato entre las partes contratantes.
DESARROLLO DEL !
CONTRATO: e El 16 de enero de 2017 se realiza la entrega de los hallazgos

correspondientes al proceso de implementacién con el nuevo centro de
gestion del servicio en su salida a operacion.

e El 17 de enero de 2017 se genera un avance con la entrega de Jos hallazgos
correspondientes al proceso de implementacién con el nuevo centro de
gestién del servicio y los inconvenientes solucionados por el mismo hasta el
momento.

e EI 18 de enero de 2017 se genera un avance con la entrega de los hallazgos
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correspondientes al proceso de implementacién con el nuevo centro de
gestion del servicio y los inconvenientes solucionados por el mismo hasta el
momento.

El 19 de enero de 2017 se genera un avance con la entrega de los hallazgos
correspondientes al proceso de implementacién con el nuevo centro de
gestién del servicio y los inconvenientes solucionados por el mismo hasta el
momento.

El 20 de enero de 2017 se genera un avance con la entrega de los hallazgos
correspondientes al proceso de implementacion con el nuevo centro de
gestion del servicio y los inconvenientes solucionados por el mismo hasta el
momento.

El 23 de enero de 2017 se genera un avance con la entrega de los hallazgos
correspondientes al proceso de implementacién con el nuevo centro de
gestién del servicio y los inconvenientes solucionados por el mismo hasta el
momento.

El 24 de enero de 2017 se genera un avance con la entrega de los hallazgos
correspondientes al proceso de implementacién con el nuevo centro de
gestion del servicio y los inconvenientes solucionados por el mismo hasta el
momento.

El 24 de febrero se genera la entrega del informe mensual correspondiente a
ese mes.

El 17 de marzo se genera la entrega del informe mensual correspondiente a
dicho mes.

El 27 de abril se entrega el informe correspondiente a dicho mes.

El 23 de mayo se genera la entrega del informe mensual correspondiente a
dicho mes.

El 20 de junio se genera la entrega del informe mensual correspondiente a
dicho mes.

El 27 de julio de 2017 se genera la entrega del informe mensual
correspondiente a dicho mes.

El 25 de agosto de 2017 se genera la entrega del informe mensual
correspondiente a dicho mes.

El 22 de septiembre de 2017 se genera la entrega del informe mensual
correspondiente a dicho mes.
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3. INFORMACION FINANCIERA

FORMA DE PAGO:

del ICFES para el desarrollo de las obligaciones contractuales.

De conformidad con lo establecido por la cladusula octava del contrato, la forma de pago
se indic6 de la siguiente manera: El ICFES pagara al contratista el valor del contrato asi:
a). Doce (12) pagos por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA Y SIETE
MIL SEISCIENTOS CUATRO PESOS M/CTE ($3.247.604) MCTE. IVA incluido, previa
entrega de los informes o entregables de acuerdo con las actuaciones realizadas por el
contratista, la certificacién de recibo a satisfaccién por parte del supervisor del contrato y
constancia de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social integral, los
cuales deberén cumplir las previsiones legales. Para el ultimo mes ademas de los
requisitos anteriores, se requeriré la presentacién y aprobacién del informe final de gestion
y la entrega efectiva de los elementos fisicos y documentos que se dispusieron por parte

PAGOS QUE SE HAN EFECTUADO A LA FECHA: En virtud de lo anterior, dicho contrato en el aspecto financiero

se ejecuta de la siguiente manera:

No. cuenta
de cobro

Fecha cuenta
de cobro

Concepto

Valor

27/01/2017

Por concepto de la prestacibn de servicios
profesionales como Administradora de Negocios, para
para el proceso de apoyo a la supervision del contrato
275 de 2015, soporte en la verificacién general del
cumplimiento de los canales de atencién del centro de
gestion de servicio, que incluye verificacién del canal
web, sistema de preguntas frecuentes, chat, sistema de
atencién electrénica, canal de atencién escrita,
servicios de mensajeria, canal telefénico, canal
presencial, canal de contacto segmentado, entre otras
asignadas por el supervisor de contrato.

$3.247.604

24/02/2017

Por concepto de la prestacion de servicios
profesionales como Administradora de Negocios, para
para el proceso de apoyo a la supervision del contrato
275 de 2015, soporte en la verificacion general del
cumplimiento de los canales de atencion del centro de
gestion de servicio, que incluye verificacion del canal
web, sistema de preguntas frecuentes, chat, sistema de
atencion electrénica, canal de atencién escrita,
servicios de mensajeria, canal telefénico, canal
presencial, canal de contacto segmentado, entre otras
asignadas por el supervisor de contrato.

$3.247.604

17103/2017

Por concepto de la prestacion de servicios
profesionales como Administradora de Negocios, para
para el proceso de apoyo a la supervision del contrato
275 de 2015, soporte en la verificacion general del
cumplimiento de los canales de atencién del centro de

$3.247.604
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gestion de servicio, que incluye verificacion del canal
web, sistema de preguntas frecuentes, chat, sistema de
atencion electronica, canal de atencion escrita,
servicios de mensajeria, canal telefonico, canal
presencial, canal de contacto segmentado, entre otras
asignadas por el supervisor de contrato.

27/04/2017

Por concepto de la prestacion de servicios
profesionales como Administradora de Negocios, para
para el proceso de apoyo a la supervision del contrato
275 de 2015, soporte en la verificacion general del
cumplimiento de los canales de atencién del centro de
gestion de servicio, que incluye verificacion del canal
web, sistema de preguntas frecuentes, chat, sistema de
atencion electrénica, canal de atencion escrita,
servicios de mensajeria, canal telefénico, canal
presencial, canal de contacto segmentado, entre otras
asignadas por el supervisor de contrato.

$3.247.604

23/05/2017

Por concepto de Ila prestacibn de servicios
profesionales como Administradora de Negocios, para
para el proceso de apoyo a la supervision del contrato
275 de 2015, soporte en la verificacion general del
cumplimiento de los canales de atencién del centro de
gestién de servicio, que incluye verificacién del canal
web, sistema de preguntas frecuentes, chat, sistema de
atencién electrénica, canal de atencién escrita,
servicios de mensajeria, canal telefénico, canal
presencial, canal de contacto segmentado, entre otras
asignadas por el supervisor de contrato.

$3.247.604

21/06/2017

Por concepto de la prestacién de servicios
profesionales como Administradora Financiera, para
para el proceso de apoyo a la supervision del contrato
275 de 2015, soporte en la verificacion general del
cumplimiento de los canales de atencién del centro de
gestion de servicio, que incluye verificacion del canal
web, sistema de preguntas frecuentes, chat, sistema de
atencién electrénica, canal de atencién escrita,
servicios de mensajeria, canal telefénico, canal
presencial, canal de contacto segmentado, entre ofras
asignadas por el supervisor de contrato.

$3.247.604

28/07/2017

Por concepto de la prestacién de servicios
profesionales como Administradora Financiera, para
para el proceso de apoyo a la supervision del contrato
275 de 2015, soporte en la verificacién general del
cumplimiento de los canales de atencién del centro de
gestién de servicio, que incluye verificacion del canal
web, sistema de preguntas frecuentes, chat, sistema de
atencién electrénica, canal de atencién escrita,
servicios de mensajeria, canal telefénico, canal
presencial, canal de contacto segmentado, entre otras
asignadas por el supervisor de contrato.

$3.247.604

25/08/2017

Por concepto de la prestacién de servicios
profesionales como Administradora Financiera, para
para el proceso de apoyo a la supervision del contrato
275 de 2015, soporte en la verificacién general del

$3.247.604
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cumplimiento de los canales de atencién del centro de
gestién de servicio, que incluye verificacion del canal
web, sistema de preguntas frecuentes, chat, sistema de
atencién electronica, canal de atencién escrita,
servicios de mensajeria, canal telefénico, canal
presencial, canal de contacto segmentado, entre otras
asignadas por el supervisor de contrato.

DD/MM/AAAA

PAGO QUE SEEFECTUA A LA 1 2 3 4 5 6 7 8
FECHA DEL PRESENTE
INFORME

10 | 11 | 12

Xcom

4. DETALLE DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

No.

ACTIVIDADES EJECUTADAS

porcentaje de
ejecucién

Se realizé continio seguimiento y monitoreo al canal de correspondencia, dejando

documentado los hallazgos y oportunidades de mejora con relacién a este proceso, asi

como las pertinentes comunicaciones a los encargados del proceso; esto con el fin de

generar técnicas que permitan la optimizacién y/o mejora de los métodos actuales
arantizando el cumplimiento del anexo técnico CP 002 2015.

100%

Se realiza apoyo a la revisién de Certificados para la legalizacion o apostilla.

100%

Se realiz6 la revision de la base de activos y a los equipos que utilizan cada uno, tanto
en in house como en el call center. Se realizé el respectivo informe con los hallazgos y
oportunidades de mejora. De igual manera se generaron las alertas a los puntos de
control.

100%

Se realizé el monitoreo del manejo dado por el proveedor a la campafia ECDF —Ascenso
Docente, que el protocolo utilizado fuese el correcto, se realizé monitoreo al canal de
chat, sistema de preguntas frecuentes y telefonico, se realiz6 la revision de las plantillas
que se utilizan, se verificé que el tipificador estuviera acorde con el protocolo entregado
por el proveedor y que el proceso de transferencia de llamada funcionara de manera
correcta.

100%

Se realizé la revisién de las bases de datos semanales que entregé el proveedor de
correspondencia Interrapidisimo para de igual manera verificar que se encuentre dentro
de los términos de cumplimiento contractual y a su vez que se esté realizando de manera
optima y adecuada el proceso de correspondencia. Se generan los informes
semanales con los respectivos hallazgos y oportunidades de mejora.

100%

Se realiz6 el proceso de diligenciamiento de la bitdcora de comunicaciones para los
diferentes proveedores.

100%

Se realiza apoyo a la revision de Certificados para la legalizacion o apostilla. Se lleva a
cabo la revisién diaria de la entrega de cartas para su respectiva firma y la debida
diligencia para cada una.

100%

Se realiza el apoyo a la implementacién del centro de relevo en la unidad de atencion al
ciudadano.

100%

10

Se alimenta a diario la bitacora de comunicaciones de los contratos y las comunicaciones
internas que son relevantes para la unidad.

100%

1

Se realizan las actas de reunién que se llevan a cabo con el proveedor Outsourcing. Se
hace apoyo en la proyeccion de comunicaciones internas segun lo requerido por la
Unidad de Atencién al Ciudadano.

100%
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12 | Se realizd el proceso de entrega de los documentos para cada contrato a cargo de la 100%

supervision de la unidad de atencién al ciudadano, con el fin de dejarlos actualizados y
organizados cronolégicamente.

5. PRODUCTOS ENTREGADOS (En caso de haber sido pactados)

6. CONSTANCIAS

El supervisor o interventor Maria Sofia Arango Arango Secretaria General, acredité que el contrato se ejecuto
en el porcentaje correspondiente a satisfaccion, el contratista cumplié a cabalidad con las obligaciones pactadas
en el mismo, y no se le impusieron multas.

Maria Sofia Arango Arango Secretaria General, en su calidad de supervisor del contrato deja constancia que
en el marco de lo dispuesto por el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, el
contratista ha dado cumplimiento a los pagos por concepto de aportes a los Sistemas de Salud, Pensiones y
Riesgos Profesionales y a las Cajas de Compensacién Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y
Servicio Nacional de Aprendizaje segun corresponda,

7. OBSERVACIONES

(Relacionar las mejoras o dificultades presentadas en la ejecucion del contrato, asi como el concepto del
supervisor sobre el contratista)

En constancia de lo anterior, se firma el presente informe el (22) de (09) de (2017)

oro Revis6 Aprobé j

Norma Jenny Pérez ria Sofia Arango Arango aria Sofia Arango Arango

Castaneda Secretaria General Secretana General
v
/




Bogota D.C., 22 de septiembre de 2017.

EL INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION — ICFES

DEBE A:

NORMA JENNY PEREZ CASTANEDA

IDENTIFICADA CON C.C.52846141 DE BOGOTA

LA SUMA DE: Tres millones doscientos cuarenta y siete mil seiscientos cuatro pesos, ($3.247.604).

Por concepto de la prestacién de servicios profesionales como Administradora Financiera, para el
proceso de apoyo a la supervisién del contrato 275 de 2015, soporte en la verificacion general del
cumplimiento de los canales de atencion del centro de gestion de servicio, que incluye verificacion
del canal web, sistema de preguntas frecuentes, chat, sistema de atencion electronica, canal de
atencion escrita, servicios de mensajeria, canal telefénico, canal presencial, canal de contacto
segmentado, entre otras asignadas por el supervisor de contrato.

Agradezco consignar a la cuenta de ahorros que se encuentra a mi nombre correspondiente al Banco
Bancolombia N°299-455045-69.

De conformidad con el decreto 2271 del 18 de junio de 2009 y el articulo 126-1 del Estatuto Tributario
(Modificado L. 488/98, art. 4°), me permito solicitar la reduccion de las bases de la retencion
correspondiente a los pagos obligatorios al Sistema de Seguridad Social en Salud y Pensiones, valor
que se debe aplicar a la cuenta adjunta, en ejecucion del contrato celebrado con el ICFES y para tal
fin certifico bajo la gravedad de juramento que los documentos soportes del pago de aportes
obligatorios al Sistema General de Seguridad Social en Salud y Pensién corresponden a los ingresos
provenientes del contrato.

Cordialmente,

Profesional en Administraciéon Financiera
C.C. 52846141




Bogoté D.C., 22 de septiembre del 2017

Sefiores

Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacién ICFES
Subdireccion Financiera y Contable

Ciudad

Asunto: Solicitud disminuciones en la base de la retencién en la fuente de la cuenta del mes de
septiembre de 2017.

De acuerdo con el articulo 17 de la Ley 1819 de 2016, y al paragrafo 2 del articulo 383 del Estatuto
Tributario, informo que no tengo trabajadores a cargo y solicito la aplicacién de la tabla del articulo
383 del Estatuto Tributario para la retencién en la fuente como independiente por rentas de trabajo.

Conforme con los decretos 4713 de 2005, 2271 de 2009; la Ley 1819 del 2016 y demas normas
concordantes y complementarias, les solicito tener en cuenta las disminuciones de mi base de
retencion asi:

1. Dependiente: Santiago Toloza Pérez parentesco hijo. Adjunto Registro Civil.
2. Bajo la gravedad de juramento certifico que en la COPIA de la planilla de aportes a seguridad
social y ARL - PILA fue descargada directamente de la pagina web y que anexo, del mes de

septiembre, se incluyeron los devengos que obtuve del ICFES por el mismo periodo. (Articulo 4
Decreto Regulatorio 2271 del 2009).

Cordialmente,

C.C. 52846141 de Bogota
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