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Anexos. 7 ANEXCS

Asunto: Informe de Actividades Contrato 030 de 2017

Respetados,

Anexo a la presente los documentos correspondientes al informe de actividades del
periodo del mes de diciembre de 2017

Certificado de Cumplimiento y recibo a satisfaccién del bien / o servicio contratado.
Informe de ejecucion contractual (informe final).

Copia cuenta de cobro.

Copia de solicitud de deducciones (con soportes).

Copia planilla de pagos de seguridad social.

aorowN=

Atentamente,

DY/CAMARGO BARRETO
ontratista.
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e BIEN O SERVICIO CONTRATADO Versién: 1
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En ejerciéip del control de ejecucién, certifico el cumb!imientp del objeto y obligacién con corte a la fecha de ) :::;;;ii n:
certificacion, del siguiente contrato: Nota (si los datos NO:son correctos 0 NO estan diligenciados en su o
totalidad; NO se puede radicarla cuentaen la Subdireccién Financiera y Contable). ERRS

dic-2017
Contrato No: 30 Fecha de contrato: 03/01/2017 ggl':;f;fista ‘| Freddy Steve Camalj'go
e e | 207 [ (] Lol Jumsce 80.830.247
Somprobante de ingreso Pago ndmero: 12 Poroqo @ los| 01/12/2017 [ 31/12/2017

'DESCRIPCION DE LOS PRODUCTOS Y/SERVICIOS RECIBIDOS* (con'base en el contrato y Ia forma de pago alli definidas): |
*Relacione los productos y/o servicios prestados durante el periodo certificado, o informe de actividades presentado
al-supervisor del contrato, no es necesario relacionar las obligaciones del contrato. P
1. Apertura del mes de diciembre en médulo de contratos de SEVEN ERP. ‘
2. Elaboracién, actualizacién y cargue en DARUMA de indicadores de gestién del mes de noviembre requeridos por la oficina asesora de
planeacidn.

3. Cambios y reasignacion de roles, tareas en Work Flow.

4. Elaboracion y envid de base de datos de contratistas para subdireccién de Talento Humano y la subdireccién de informacién para desarrolio de
actividades institucionales.

5. Validacién de documentos propios de la subdireccién, por nueva version del software del Sistema de Gestién de Calidad DARUMA, con el fin de
validar eficiencia en los nuevos ajustes de los médulos que la integran.

6. Apoyo en el registro como proveedores de la Plataforma SECOP 11, con el fin de adelantar los procesos de contratacién del afio 2018

7. Elaboracién del Informe de Gestién de la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales del mes de noviembre relacionado con
actividades del Sistema de Gestién de Calidad.

8. Se definié grupos de usuario, perfiles y roles de la plataforma SECOP II para la entidad, esto con el fin de asegurar continuidad de la
publicacién de la gestién contractual por la inactivacién del proximo 15 de diciembre de la cuenta de SECOP I.

9. Participacion de las capacitaciones establecidas por Colombia Compra Eficiente, para la implementacion de la herramienta en la entidad.

10. Divulgacién del documento para el apoyo a la gestién de los procesos de contratacién con nombre LISTA DE CHEQUEO SOLICITUD DE
OFERTA - HABILITACION PREVIA.

11. Elaboracién y consolidacién de presentacién plan estratégico 2016-2019, a partir de los objetivos estratégicos y el cumplimiento de sus
proyectos o iniciativas a la vigencia 2017 y los retos para cierre de 2018 para las dreas que componen Secretaria General.

12. Levantamiento de los procedimientos de la Gestion Documental, Procedimiento de Planeacion Documental, Procedimiento de Produccidn
Documental, Procedimiento de Organizacién Documental, Procedimiento de Gestién y Tramite, Procedimiento de Transferencias Documentales y
Procedimiento de Disposicién de Documentos, como parte del desarrollo de plan de trabajo de la actualizacién de los instrumentos archivisticos
del instituto.

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

1. Que los productos y/o servicios relacionados se ‘recibieron av'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 supervisidn del contrato.

2. Que el contratista anexa evidencia de pago al sistema de seguridad social y parafiscales. . : ;
3.Que recibido el bien o servicio a satisfaccién considero procedente que se realice el desembolso o pago y se da el visto;jbueho

correspondiente. . k

C6di92::t:tr° de Nombre Centro de Costo* Monto a Pagar ,
; |
CCAS08 Subdireccidén de Abastecimiento y Servicios Generales 4.362.240
Tipo de moneda Pesos colombianos Total (valor a Pagar) 4.3642.240

*Para la asignacion y/o distribucién 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 SOFiA ARANGO ARANGO
1N

FIRMA: » Q} u

CARGO:

SECRETARIA GENERAL
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INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL

Cadigo: G3-FT004

Versioén: 1 F

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 201 5 se

bl
procede a dar a informe de ejecucién del contrato No. 30-2017, como sustento de la

certificacion de cumplimiento que fundamenta el pago a efectuar.

1. INFORMACION CONTRATISTA

[

CONTRATISTA: ‘ FREDDY STEVE CAMARGO BARRETO C.C./C.E. No.: |80.880.247 .

PERIODO DEL INFORME: | Desde | 01/12/2017

Hasta | 31/12/2017 |INFORME No.:| 122017

2. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

Contrato N° 30 Fecha de inicio 03/01/2017 Fecha de terminaciéon |31/12/2017

Objeto del Contrato: De conformidad con la clausula SEGUNDA, el objeto del contrato se establecio de la

siguiente manera:
‘Prestacion de servicios profesionales para apoyar

a la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios

Generales en la identificacion de areas de oportunidad y mejora en los procesos de apoyo, la elab:oracién
del analisis de causas, definicién de planes de accion, identificacion de soluciones, documentacion de las
mejoras y la implementacion de las soluciones. Todo lo anterior dentro del marco de gestién de calidad
del instituto, con el uso adecuado de las herramientas informaticas existentes para la administracién de
los procesos de la entidad, especialmente en lo referido al ERP”.

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: Conforme a la
clausula SEPTIMA del contrato, el valor del mismo fue por
la suma de CINCUENTA Y DOS MILLONES
TRESCIENTOS - CUARENTA Y SEIS MIL
OCHOCIENTOS OCHENTA PESOS MCTE
($52.346.880), precio correspondiente a 71 salarios
minimos legales mensuales vigentes para el afio 2017,

VALOR EJECUTADO A LA FECHA DEL PRESENTE
INFORME: E| valor ejecutado fue por la si‘lma de
CUARENTA Y SIETE MILLONES NOVECIENTOS
OCHENTA Y CUATRO MIL SEISCIENTOS
CUARENTA PESOS MCTE ($47.984.640).

SALDO DEL CONTRATO:

CUATRO MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y
DOS MIL DOSCIENTOS CUARENTA PESOS
MCTE ($4.362.240).

PLAZO DE EJECUCION: De acuerdo a la clausula
DECIMA del contrato, el plazo del mismo se p;acté en
DOCE (12) meses, contados a partir de ‘la fecha
suscripcion.

DESARROLLO DEL
CONTRATO:

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

» EI 03 de enero de 2017 se suscribi6 el contrato entre las partes contrétantes.

3. INFORMACION FINANCIERA

FORMA DE PAGO: De conformidad con lo establecido por la clausula OCTAVA del contrato, Ia forr
se indico de la siguiente manera: ‘
contrato asi: DOCE (12) pagos mensuales por el valor de CUATRO MILLONES

ma de pago

|

“El ICFES pagara a EL CONTRATISTA el|valor del

TRESCIENTOS SESENTA Y DOS MIL DOSCIENTOS CUARENTA PESOS
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:é M/CTE. ($4.362.240), IVA incluido”

PAGOS| QUE SE HAN EFECTUADO A LA FECHA: En virtud de Io anterior, dicho contrato en el aspecto financiero
se gjecuta de Ia siguiente manera:

No. cuenta | Fecha cuenta de Concepto Valor
de ch o cobro
01-2017 |enero-2017 Pago mes de enero $4.362.240
02-2017 |febrero-2017 Pago mes de febrero $4.362.240
03-2017 |marzo-2017 Pago mes de marzo $4.362.240
04-2017 |{abril-2017 Pago mes de abril $4.362.240
05-2017 |mayo-2017 Pago mes de mayo $4.362.240
06-2017 |junio-2017 Pago mes de junio $4.362.240
07-2017 |julio-2017 Pago mes de julio $4.362.240
08-2017. |agosto-2017 Pago mes de agosto $4.362.240
09-2017 |septiembre-2017 Pago mes de septiembre $4.362.240
10-2017 | octubre-2017 Pago mes de octubre $4.362.240
11-2017 | noviembre-2017 |Pago mes de noviembre $4.362.240
PAGO QUE SEEFECTUA A LA 1 2 31456 7 8 9 110 | 11 | 12
FECHA DEL PRESENTE -
INFORME

4. DETALLE DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

porcentaje de
No. ACTIVIDADES EJECUTADAS ejecucion
1 | Apertura del mes de diciembre en médulo de contratos de SEVEN ERP. 100%
2 Elaboracion, actualizacion y cargue en DARUMA de indicadores de gestion del mes de noviembre requeridos 100%
par la oficina asesora de planeacién. 0
3 | Cambios y reasignacion de roles, tareas en Work Flow. 100%
4 Elaboracion y envié de base de datos de contratistas para subdireccion de Talento Humano y la subdireccion
de informacion para desarrolio de actividades institucionales, 100%
5 Validacion de documentos propios de la subdireccién, por ueva version del software del Sistema de Gestion 100%
0e Calldad DARUMA, con el fin de validar eficiencia en los nuevos ajustes de los modulos que la integran. 0
8 Anoyo'en el registro como proveedores de la Plataforma SECOP Il, con el fin de adelantar los procesos de 100%
contratacién del afio 2018 0
7 Elaboracion del Informe de Gestion de la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales del mes de 100%
nowiembre relacionado con actividades del Sistema de Gestién de Calidad. 0
Se definié grupos de usuario, perfiles y roles de la plataforma SECOP I para la entidad, esto con el fin de
8 |aseg urar continuidad de la publicacion de la gestion contractual por la inactivacién del proximo 15 de 100%
J‘diciembre de la cuenta de SECOP |,
9 Parti¢ipacién de las capacitaciones establecidas por Colombia Compra Eficiente, para la implementacion de 100%
Ia heframienta en la entidad. . ’
10 Di ulgacién del documento para el apoyo a la gestion de los procesos de contratacién con nombre LISTA DE 100%
ECF EQUEO SOLICITUD DE OFERTA - HABILITACION PREVIA. 0
;l:'labér?cién y consolidacién de presentacion plan estratégico 2016-2019, a partir de los objetivos estratégicos
11 |yel Eciu?nplimiento de sus proyectos o iniciativas a la vigencia 2017 y los retos para cierre de 2018 para las 60%
éreas que componen Secretaria General.
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Levantamiento de los procedimientos de la Gestion Documental, Procedimiento de Planeacién
Documental, Procedimiento de Produccién Documental, Procedimiento de Organizacion Documental, ‘
12 | Procedimiento de Gestion y Tramite, Procedimiento de Transferencias Documentales y Procedimiento 190%
de Disposicién de Documentos, como parte del desarrollo de plan de trabajo de la actualizacién de los
instrumentos archivisticos del instituto.

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

6. CONSTANCIAS

El supervisor o interventor MARIA SOFIA ARANGO ARANGO acredifo que el contrato se ejecutd en el porcentaje

correspondiente a satisfaccion, el contratista cumplio a cabalidad con las obligaciones pactadas en el m smo, y
no se le impusieron multas. j

MARIA SOFIA ARANGO ARANGO, en su calidad de supervisor del contrato deja constancia que en el marcc}> 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 hé 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 segtin corresponda,

7. OBSERVACIONES

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

En constancia de lo anterior, se firma el presente informe en el mes de diciembre de 2017

amargo

XSON\OMMLU@'IQ. Y]

Elaboré Revis6







INFORME FINAL ‘

Contrato nimero 30- 2017 L
Contratista Freddy Steve Camargo Barreto .
CC. 80880247 K

SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Doctora
Maria Sofia Arango Arango

Subdireccién de Abastecimientos y Servicios Generales
ICFES

Bogota D.C.

Respetada doctora:

Presento informe de actividades correspondientes al afio 2017, en cumplimiento con e
objeto “Prestacion de servicios profesionales para apoyar a la Subdireccién de
Abastecimiento y Servicios Generales en la identificacion de areas de oportunidad y mejora
en los procesos de apoyo, la elaboracion del analisis de causas, definicion de planes de
accion, identificacion de soluciones, documentacion de las mejoras y la implementacion de
las soluciones. Todo lo anterior dentro del marco de gestion de calidad del instituto, con el
uso adecuado de las herramientas informaticas existentes para la administracion de los

procesos de la entidad, especialmente en lo referido al ERP.” establecido en el contrato
numero 30 del afio 2017.




pertura de los meses en el médulo de contratos para los meses de ENE_2017 a
D C‘ 2017, con la finalidad de disponer de la ejecucién y aplicacién de contratos en el
odulo de SEVEN ERP.

T
Sl—iy

| 358

[INSTITUTO COLOMBIAND PARA LA EVALUACION DE LA EDUC,

2017 1 Si-Bloqueadn
= 2017 2! SiBlogueado
L 2017 3! SiBloqueado
= 2017 4 Si-Bloqueado
o 2017 5| Si-Bloqueado
e 2017 B Si-Bloqueado
B 2017 7| SiBloqueado
P 2017 8| SiBloqueado
2 2017 9| Si-Bloqueado
B 2017 10! Mo-Bloqueada
- 2017 11| No-Bloqueado
2 2017 12| No-Bloqueado

Revnsmn y redistribucion de cargas en la asignacion de casos de los flujos de trabajo de Ia
gestion de acuerdo con directrices del lider de la subdireccion financiera y contable

incluyendo nuevos usuarios vinculados a los work flow. Dentro de los cambios se actualizo
las tareas para el el usuario David Lamprea como nuevo tesorero en el siguiente orden:

Work flow viaticos, Etapa hacer giro

Work flow pago de servicios publicos, Etapa hacer giro

Work flow pago de némina, Etapa efectuar transferencia de nomina
Work flow apertura y rembolso de caja menor, Etapa hacer giro




Se realiz6 la reasignacion de las tareas de verificacion en los work flow de los movimientos.
contables, registro de transacciones, tramite de verificacion movimiento contable de
CUENTAS POR PAGAR de servicios publicos, verificacién de némina, cargue mowmlentO‘
contable nomina KACTUS a través de la Interfaz KACTUS/ERPSEVEN de los tipos de|
operacion: Némina planta, Aportes parafiscales, Seguridad social, Provisiones, Otros FNA
del usuario JHERNAND al usuario JVILLARRAGA, por el periodo comprendido entre el 22
de agosto y el 18 de septiembre, segun el siguiente detalle

5.} Seguimiento del Caso 14748 (Flujo: VIATICOS). -

GENERAR
ANTICIPO

REGISTRAR
COMPLIDOS
DE
COMISION Y
PASABORD
Verificar ifi . : ANTICIPO
novimiento Jutaci )
contable




GENERAR
EGALIZACID

eqaliza con consignaddn

REALIZAR
REINTEGRO

MOV,
CONTAB
YFIN

LE

Actualizacién de los flujos de trabajo de SEVEN correspondientes a Viaticos y Caja Menor
distribuyendo cargas con el nuevo colaborador gue soportara las operaciones del area

>e realiz6 la reasignacion de las tareas de verificacién en los work flow de los movimientos
G nf;ables, registro de transacciones, tramite de verificaciéon movimiento contable de
CUENTAS POR PAGAR de servicios publicos, verificacion de némina, cargue movimiento
ontable nomina KACTUS a través de la Interfaz KACTUS/ERPSEVEN de los tipos de
pfefjracién: Nomina planta, Aportes parafiscales, Seguridad social, Provisiones, Otros FNA
el usuario JVILLARRAGA al usuario JHERNAND.

O O -—ODN-O—IN




GENERAR
EGALIZACION

ANTICIPO

galiza ol 100%

ANTICIPO

REALIZER
REINTEGRO
PRESUPUESTAL

MOV,
COMTAB
Y FIN

LE

Restablecimiento de los flujos de trabajo, requerido por periodo de vacaciones para el
usuario JSILVA. Se reasignaron los work flow correspondientes a lider de la subdireccion
financiera y contable: ’

e Apertura o reembolso de caja menor-Aprobar giro
e Pago de némina y parafiscales-Autorizar el pago
e Pago servicios publicos-Aprobar giro




Viaticos-Aprobar giro

PROVEEDOR

GENERAR
ANTICIPO

i

HIAN718

EEéhza aﬁbﬁ%e

—

0 14748 (Flujo: VIATICOS).

ABASTECIMIENT:

GENERAR
LEGALIZACIO

Legaliza con consignadon

ERIFICA]

MOV,

REALIZAR
REINTEGRO
RESUPUESTAL

CONTABLE
TYFIN




Cambios de supervisor para los convenios de universidades pendientes por liquidar de
direccién de evaluacién para los afios 2012-13 y Actualizacién en SEVEN de nombre$ Q
supervisor con el fin de gestionar la liquidacién de contratos para los siguientes:

|

N;OigN ;}ﬁo N coN Aﬁg necon | afio | necoun| afto | necon| afio
2 37 | 201 - , 16
303 015 T 2013 ,184, ‘ 2015 378 | 2016 | 462 | 2016
328 | 2012 | 125 | zo13 | 365 | 2015 | 385 | 2016
364 | 2012 141 2013 | 376 | 20157 395 | 2016
365 | 2012 287 2013 133 | 2016 | 423 | 2018
366 2012 298 2013 —————— o
369 | 2012 209 | po13 | 513 | 2016 | 430 | 2016
370 2012 300 [ 2013 [ 347 | 2016 | 432 | 2016

(O]

Actualizacién de indicadores y calculo de las mediciones correspondientes para los
periodos comprendidos entre el mes de enero y diciembre del afio 2017, incluyendo nuevas
mediciones como la parte de requerimientos de activos mediante la herramienta de mesa
de ayuda. Los resultados de indicadores con corte a diciembre 2017, fueron satisfactorios
en cumplimiento con las metas establecidas. Existe unas ausencias de resultados por los
cambios de sede, especificamente en los temas relacionados con mesas de ayuda y la
gestion ambiental.

*  G1-102 indice de cumplimiento en la prestacién de servicios de activos.
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G3-101 indice de realizacién de servicios generales

160

INDICE DE REALIZACION DE SERVICIOS GENERALES

000 000 000 0,00 o}

oct-36  nov16  died6  ene-d7  feb-17  mard?  abrl? 17 agol7  sepd7  oc-l7  novl?

08 =0
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00

G3-102 Seguimiento a la ejecucion presupuestal del plan anual de adquisiciones.

EJECUCION PRESUPUESTAL DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

o
son
0%
oo
e
aone
30%
20%
s Cramate T ramiar TRIM2_17 C rmsar maar
G6-101 Cumplimiento de actividades ambientales

CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES AMBIENTALES

o
100%

100% 100% 100%  100% 100%  100% 100% 100% 100%  100%

100% 100%

875%  87,5%

76,9%

MAY_2016 JUN_2016 JUL_2016 AGO_2016SEPT_2016 OCT_2016 NOV_2016 DIC_2016 ENE_17 FEB17 MAR.17 ABR_1? MAY.17 JUN_17 JUL 2017 AGO_17 SEP_17

2 !

0OCT_2017 NOV_2017

G6-102 Residuos aprovechables




RESIDUOS APROVECHABLES
s 35700

———ath

37%
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ABR_I6 MAY_16 JUN.16 JUL16 AGO16 SEP16 OCT_16 NOV.16 DIC_16 ENEI7 FEB17 MAR17 ABR.17 MAYO_17 JUNIO_17 JULIO_17 AGO_17 SEP 17 OCT_17  NOV_17

Como parte de la mejora establecida por el instituto, entro en vigencia un nuevo aplicéiiyo
llamado DARUMA, mediante el cual se permite gestionar toda la documentacién del SGC,
indicadores, PNC, entre otros. Herramienta que permite asegurar la confiabilidad de la
informacién que reposa en ella, como parte de la gestion adelantada se encuentran todos

los indicadores de los subprocesos cargados en la herramienta.

46

Sxaciitud del

2 LA A . & N.A NA, NA. NA NA

Desarrollo del taller de revisién de caracterizacion para los subprocesos G1, G3, G4 y G8
en pro del cierre de la accion de mejora sugerida por auditoria externa.

i
Actualizacién del Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano, usando como base flo
lineamientos establecidos en la "Guia para la formulacién del Plan Anticorrupcién y%id
Atencién al Ciudadano" emitida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publi?:s.
Los componentes aplicables actualizados para subdireccion de abastecimiento y servicio

generales fueron los siguientes: Anexo 1: Mapa de riesgos, Anexo 3: Rendicion, Anexo 5:
Trasparencia.
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INSTITUTO COLOMBIANC PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION
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PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO

ANEXO 5: TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

-

Se ha creado y dado de alta a

316 hojas de vida, relacionado
- -z Ios contratos prestacién de

Subdireccién con Jo:

Ejecutar Talento Humano 31/12/201 |servicios gue se han celebrado hitos://servidorpublico.

Transparenc| estrategia |Actualizacién| —Subdireccion | 02/01/2017 7 en la entidad, con corte a 31 de sigep.gov.cofsse generi

ia activa |actualizacién| SIGEP 95% |Abastecimientos y agosto de 2017. 1002 co/eenoncl/eenerico lo
! SIGEP Servicios 02/07/2017 | 31/01/201 fespanclle
Generales 8 Adicionaimente se ha dado de gin.isp?estado=3

baja a 29 hojas de vida, por
terminaciones anticipadas en
1a gestidn contractual.

Entfega de la matriz de coherencia y buen gobierno a la OAP, con el diligenciamiento
correspondiente a la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales y Control
' Disciplinario.

LINEA BASE PRIMER
i SEMESTRE DE 2017 i
indi ite ' i . N Parcialme N L
Sublndlc-ador[Crlte Variablefsubcriterio Area Responsab! Cumpl: 2 s~ . Evidencia Ubicacion
rio | -] | -] I~ B cumpl®  ne © -]
Programa de gestion documental (debe incluir
B !meamxept_os sobre Registro de _actuy_os de Subdireccion de http://enny icies gov.coftra
Gestién informacién, Esquema de publicacion de N nsparenciafinstrumentos-
. L o . L § Abastecimiento y " . "
documental y de [informacion, indice de informacidn clasificada y Senvicios X gestion-de-informacion-
archivo reservada, autenticacion de firmas autorizadas Generales M?g%
! fisicas y digitales, indicadores del proceso, enfre gestion-documental
otros)
- ireccion de
Gestién B o . Et:j::tledmientoy hitp:/fomsny.icies gov.coftra
dccume:_tal y de | Funcién archivistica y manejo documental Servicios X nsparencia-informacion
.| archivo
Generales
Disposicion de Subdireccion de htto:/fcontratecion.icies.gov.cofi| oot
. o : - ttps://smmyco oy,
formatos  |Plan de adquisiciones {con sus respectivas|Abastecimientoy x ndexphpZoption=com fyiews| b RLEIIE AL
reutiizables en (modificaciones y enlace a SECOP de dicho plan) Servicios ! iteméid=1054Rite hivosPAA2017 do
el sitic web Generales mid=880

Entrega de seguimiento de requerimientos de gobierno en linea de acuerdo con los
cc mponentes aplicables al uso eficiente del papel, en relacion con la gestion del subproceso
ge-stlon ambiental. Se reportan camparias e indicadores de reduccién en el consumo de
papel de la entidad.

:
| ‘ A‘\c tu;allzaCIon y envi6 al area de planeacion de los activos de informacién, incluyendo las
‘ cclumnas de Area Funcional, Tipo de Activo de Informacion, Nombre Subproceso, Formato,
Ac,ceS|b|I|dad de la Informacién, Frecuencia de Actualizacién, Responsable de la
I?roduccmn de la Informacién, Nombre del Responsable de la Informacion, Disponibilidad,

Gon%fldenmalldad Integridad.

[




o 5.4, Criterios de Seguridad
3 e la tidndela” | ] ) Media : s
e IS T A e
I | e "L T | e |
auecredia lxmmman)' frlicapara todes S Aplica para todos [os tipas de amwsmwsm;ﬁmﬂ. (:a]lit‘:r:dn: m::::t:n[sklz crco} fon elpromedio !
ostpasdeactivos. + s . R O 7,
- AREA PROPIETARIA = R . = atca) ~ (IpesdaimvosF | v o - : x
snde imientoy Servicio: NoAplica freccidn d imi i tedia Péblica de Uso Interno |Alts 2 Medio
NoeAplica i On di 1 Media Publica de Uso Interno |Alto 2 Medio
Subdireccién de Abastecimiento y Servicias NoAglica én d i yServi Media Péblica de Uso Interna |Alto 2 Medio
Subdireccién de Abastecimientoy Servicias Ne Aplica i i i Media Piblica e UsoInterna |Medio 2 Medio
Todasiasreas No Aplica idn d imi fci atca Pablica B 2 Medio
Todaslas dreas NoAplica ireccié imi i Alca Pablica a0 2 Medio
Todastas sreas No Aglica ireccié i yServici atca Pantica Medio 2 Medio
Subdiceccion de Tatento Humano No Aptica ireccidn o mi ™ Pablica Medio 2 Medio "} -

i Subdiracelon de ABSSTacimiants v Saiclas o rglic —— — — e bl P N Magio
Subsiiraccion Financiera y Contable No Aplica 6n de Ak i ici Al Péblica Ao 2 Medio
STbireceion g Abavtasinta y Serviios pep— " - . v I 2 wedto |
Subgireccion 06 ABaSTRCimIEnto y SEMVITIos Noplica — — — . S — 2 Niedia

Ilcferenzls No Aplica iraccion d imientoy Servici . Poblica Medio 2 T Medio” F

Entrega de seguimiento primer semestre de la matriz de Planes y Proyectos Estratégicos,

incluyendo medicién de los indicadores a reportar trimestralmente al DNP.

e 1 ande | aerwmanes | : - | Complimients dei | -: R eI P e
Plag | Respons | META A 20171\ NOMBREDEL | "5 ™ ° | ESPECIFICAS | PRODUCTO FECHADE indicador % . AALISIS ]
—| - -able__| PROYECTO_| INDICADDR_| INDICADD | det % acticas)—| o EJECUCIGN {Acumuladol— H
-« ﬁ R e M B e I e Mkt L B e O ruacel B R § ]T
1.W
Plan e Como parte de fa ejecucidn del contrato 257 del afio 2017, se establecid|un
el Sitema 4 plan de trabajo para la actualizacion v optimizacidn de los pracesos |de
el Sistema dey Gestidn documental, a la fecha se han do las  siqui
gestion tividades:
decumentsl activdades:
Formular 2. Socializar el ! .. .
eivcstar ol Plﬂ: Fian de 1. Segunda entrega al AGN (Archive General de la Nacidn}, acogiendo las
dle implementaciin abservaciones de fas convalidaciones comespondientes,
i 6 |Pan g del Sistema dejp, de 2. Politica de Gestién Documental.
50% Ia gestion|del Sistema deli i gestion i W 3. Diagnostico de Gestidn Documental .
Plan 9 p 9y ”
wl] SASG en|gestion del Sitema de| 50% | 100% [ Eecutar | CC Stema de| 011082017 3171272017 | §0% | 100% |4. Cronograma de implementacién del procesos de Gestion Documental [§
cada  enfidad|documental,  fgestiin Pran o |2estion (PGD, TRD, PINAR, cuadros de clasificacién documental, barico
delsector  acorde con las|dacumentat N i |documental inold de series, subseries y tipos d les, MOREQ,
direcirices  dell impiemeniacibn i h i i
arciive Genersd del Sistema de| Reglamento intemo de archivos, Mapa de riesgos de la gestidn documental)
et Hacién gestion 5. Elaboracitn de los procedimientos de ORFEQ
. documentel. A. Radicacidn de comunicaciones oficiales de entrada en la unidad [de
N “t:“"z‘"] pondencia, B. Gestion de comunicacianes oficiales intemas o ide|
Seguimento & entrada, C. Generacién de comunicaciones oficiales intemas o de salida.|D.
Plan de| P N - 9 Do,
implamentaciin Despacho comunicaciones oficiales de salida, E. Anulacién de
del Sistema e F. Creacidn de Expedientes virtuales.
Sl

Diligenciamiento del formato SIREC! emitido por la subdireccién financiera y contable par:
los siguientes componentes:

F2: plan anual de compras aprobado

F8.1: compromisos presupuestales de la vigencia para actividades ambientales
F8.3: proyectos o actividades que han solicitado tramite ambiental

F8.5: politica de gestidn ambiental institucional

Elaboracion, actualizacién y clasificacion de los activos de informacién, correspondientes
la subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales, incluyendo aspectos de Ubicacié

fisica y légica, Responsable de la produccién de las informacioén, disponibilid%\d,

confidencialidad, integridad y ponderacién por importancia de activo. J

jO)

[ R ) J




|
i
;

=h
=

=

=

‘ : |6 Nambre del ble de la produccisn de la - 3. il ;
4. Nombre o titule de la informacion o del activo S. Ublcacxon FlSlca o Loglca - informacién ~ieponibilt . -
dad Confidencialidad
asociado a infofmacisn (Sitio de a[macenamlentoolugarde . [nombre del area dependencxaoumdadxntema,oaI nombre ® din] (Publica, lasificadac
| ‘[Nombre del activo de informacién} petmanencia-del activo deinformacién) * -dela@ntidad extéma que creé la informacion) a]:, media o2, 0 d (;a o
| . ’ : - <. AREA'PROPIETARIA S feseivacs
4 - E Lo i B I~ v . ~
hn'c‘:rn“'les Indicadores PC Gestor de Calidad Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Media Publica de Uso
¢ Gene_rales_ . . Interno
‘Nz’r‘nif‘étstos SANAR Archivo de Gestion Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Alta Ptblica de Uso
Generales Interno
ztnz de evaluacién de significancia de impactos Archivo de Gestién Subdireccién de Abastecimienta y Servicios Alta Pidblica de Uso
mblentales institucionales Generales — i, Interno
\DI nilla Bitacora RH1 Archivo de Gestién Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Media Piiblica de Uso
] _ _ _|Generales Interno
Udio Previo Exped!ente Archivo de Gestién Todas las dreas Alta Pblica
: /£ Archivo Central g
Arlexo técnico Expedlente Archivo de Gestién Todas las areas Alta Pdblica
/ Archivo Central ]
Estudio de mercado Exped!ente Archivo de Gestién Todas las dreas Alta Publica
/ Archivo Centra| -
Cartificacién de Talento Humano Expediente Archivo de Gestidn Subdireccién de Talento Humano Alta Piblica
: / Archivo Central " _ - -
dlicitid certificado de disponibilidad presupuestal Exped!ente Archivo de Gestién [Subdireccion de Abastecimiento y Servicias Alta Puiblica
/ Archivo Central —|Generales
Certificado de disponibilidad presupuestal Exped!ente Archive de Gestién Subdireccién Financiera y Contable Alta Plblica
. / Archivo Central

conformidad con el requerimiento del Departamento Administrativo de la Funcién
ublica, se realizé entrega de la matriz de FURAG |1, correspondientes a las respuestas de
S preguntas relacionadas para las areas de Abastecimiento y Secretaria General, con la
1alidad de medir el nivel de cumplimiento en la implementacién de las politicas y
strategias del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

denct
. Dependencia . . Respuesta
frem responsabl i Consolidad
. idada
Entidad
Parciaimente, y | . Si,y cuefita
No cuentaconlas [ . conlas
evidencias: evidencias:
22. Las muebles, y demas bienes de ia entidad:
ke s X SAYSG
[25. |cLa entidad utiliza el SECOP Il como plataforma para hacer sus procesos de
i Se hace uso de la hemamienta como
entidad de régimen especial, enmarcados
2. Np en e acuerdo 006 de 2015, por medio del
cual se expide el manual de contratacion
para el Instituta Colombiane para la
[o. Parcialmente, y cuenta con las evidencias X SAYSG Evaluacién de la Educacidn ~ICFES,
|Actualmente nos encontramos en proceso,
c. Sil y cuenta con las evidendias de implementacidn y parametrizacion de la
: herramienta, acompafiades del personal ds|
| - Colombia Compra Eficiente.
d - Hlo tiene canocimiento,

D¢

desarrollaron presentaciones tipo de cada subproceso con la finalidad de atender de
anera estandarizada la auditoria interna, dentro de las presentaciones tipo se definié para

5 subprocesos G1 Gestién de Bienes e Inventarios, G3 Servicios Generales, G4 Gestidn
bcumental, G6 Gestion Ambiental.




é TODOSPORUN é TODGSPORUN

<

&~ NUEVO PAIS ‘&=. NUEVO PAIS

2AZ EQUIDAD EDUCACION PAZ EQUIDAD EDUCACION

Grmemcnin e sl

CICLO PHVA CICLO PHVA
! o Identificar acciones para mejorar - «Establecer criterios y fineamientos ; { » Identificar accicnes para mejorar
el desempefio del Subproceso : (Custodia, proteccién y recuperacion de ! el desempedio del Subproceso = Consolidacidn de necesidades de
= ) _ bienes). / : contratacidn, Vidticos, servicios
« Tomar acciones en relacién a,/'d S = Definir necesidades de i e Tomar acciones en relacicn generales en el plan anual de
los resultados de los e adquisicién de "“g:’]":l':fl_;’:gs * los resultados de los
indicadores * Planificar inventarios ! indicadores
« Verificar disponibilidad * Recepcionar y verificar
de bienes del instituto. los bienes. * seguimiento a la ejecucidn’
= Conformidad de la custodia « Asignar bienes ERP : o o ejecucion del PAAC. |
delosbienes » Toma fisica de inventarios ! » Medicion y andlisis de « Procesos de contratacion.
» Medicidn y analisis « Identificar origen de ingreso de - ¢ Indicadores del subproceso. » Coordinar viticos.
indicadores del subproceso, nuevos bienes, 0 e - -
« Identificar y notficar las novedades, » Gestionar Ia Baja de bienes ' * Administrar Caja menor. ;
movimientos o baja de los bienes i » Atender las necesidades de
. i Mantenimiento y servicios generales. i
o ; - P
s Gy & RRE i igfesly € RENE

Los dias miércoles 17 y jueves 18 de mayo del afio en curso se llevo a cabo el desarrollo
de la auditoria interna a la subdireccion de abastecimientos y servicios generales.

El dia miércoles 17 de mayo en el horario de las 2:00 pm a las 3:30 pm fue desarrollado €
ejercicio de auditoria al subproceso G1 Gestién de bienes e Inventarios, obteniendo com
resultado oportunidad de mejora en relacién a: Dejar evidencia en el sistema ERP, al
momento de realizar la renovacién de licencias de tipo informatico.

O =

De la misma manera el ejercicio para el subproceso G3 Servicios Generales se desarroll
en el horario de las 3:30 pm a 5:00 pm obteniendo comentarios de oportunidad de mejor:
en cuanto a determinar controles para los documentos que no son emitidos por |
subdireccién pero que reposan en los expedientes del archivo de gestidon como lo son lo
certificados de cumplimiento del bien del producto y/o servicio uno de los cuales present
enmendaduras con corrector en el espacio de la fecha. Accion controlada mediante €
circular nimero 12 emitida por la Secretaria General.

Para el subproceso G4 Gestién documental en la auditoria desarrollada el jueves 18 de
mayo, Se encontré como fortaleza la documentacién de la accién de mejora entorno 3
desarrollo contractual con el proveedor [YUNXI bajo el contrato con objeto ‘E
CONTRATISTA se obliga a prestar sus servicios de asesoria y apoyo a la gestioi

=0 . — D

— O U W) OUF




y
re
el

la
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te
folc

documental del ICFES para la actualizacién y optimizacién de los procesos de Gestion
Dbcumental de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente, la implementacién de
buenas practicas tanto procedimentales como tecnoldgicas y el acompafiamiento técnico

‘ »
para el buen uso de sus herramientas de apoyo a la gestién de los documentos.”.
4\>egurando un control para gestionar los componentes documentales requeridos por el
AaN

L

En cuanto al Subproceso G8 Gestion ambiental desarrollada el dia jueves 18 de mayo, se
concluyo como oportunidades de mejora, integrar la gestién ambiental como un sistema
integrado de gestion del instituto. Incorporar indicadores de control de recursos como agua

luz utilizados por el instituto. Determinar un sistema calibrado para el pesaje de los
S|duos sélidos resultados de las actividades del instituto. Tomar ejemplos de otras
1t|dades para implementar control a la Huella de carbono del instituto y actualizar e incluir
ponderacién de resultados en la metodologia empleada en la matriz de impactos

ambientales.

ecibido el informe preliminar de auditoria interna se definieron una serie de comentarios a
ner en cuenta y corregir las inconsistencias presentadas las cuales se relacionan a
ntinuacion.
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GESTION DOCUMENTAL

Actualizacion de la TRD de la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generale
incluyendo, Contratos de Financiacion de Proyectos de Investigacién.

U7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES ammu,‘

NUEVOPAIS

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 230 - SUBDIRECCIGN DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES P
Cadigos DESCRIPCION DOCUMENTAL TENCIGPISPOSICION Fiig i
Ky ]
De S.E Sups €|Serie Documental Subserie Tipo Documental AGIACICT| S | E L PROCED]MIENTOE
|p de| re Documental D i

(11 3 CONTRATOS Contratos de |- Estudio previo 120 X X | e seleccionara y digitalizara ui
Fi facién de |+ ién de

contrato con respecto a la
Proyectos de |+ Propuesta ganadora

Investigacion |+ Notificacién de la evaluacidn

* Respuesta del beneficiario

« Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal
« Certificado de disponibilidad presupuestal

totalidad de contratos que cada
afio cumplan el tiempo de

retencidn en el archivo central
para garantizar dadas sus

* Certificada antecedentes disciplinarios {persona juridica incluye al representante legal}
» Certificado de antecedentes fiscales (persona juridica incluye al representante legal} -

Invitacis f caracteristicas cualitativas,
) Anvrtacwr].a zrelser;;a;o erta aporte a la investigacion de la

ceptacfnn .E 2 oterta . . gestién administrativa de la
- Fotocopia cédula de la persona natural o del representante legal si es persona juridica ) o )

A N P entidad. Normatividad aplicable:

« Formatos hoja de vida persana natural o juridica 5
« Fotocopia rut Ley 80 de 1993 Capitulo V. De 1d
+ Certificado de existencia y representacidn (persona juridica) responsabilidad cantractual,
« Tarjeta profesional Articulos 502 53.

Levantamiento de los procedimientos requeridos de la Gestién Documental, como parte de
desarrollo contractual ndmero 257 del 2017, en compromiso de la actualizacion de lo
componentes requeridos por el marco normativo del AGN.

(] G4-PRO11 Gestidn v Trrdmite

INICHD

| 1. Registrar docomento

T

2 Distri‘huﬁr documento

d
| 3. Wincular dacumento al
trdrnite

7

4. Consuftar ¥ Recuperar
documenta

|

S




(28] 54-PRO0Y Planeacién Documentzl

Y

—_—
T INICIO ]

1. Elaberar diagdstics
ok gesbién dociummantal

L

aFciivistioes

Joo | X Fommdar instrumemtes |

]

3 Aprchar instrumentos

dhos
instrumentos

|
]
|
|
|
*:~v—- archivisticas
|
]
!
|

| 4 Ejeastar instrumentas
arehiviglisos

v .

R >
e Se raquieng-
W -,f actializay A g
| T . instrumentos d
~archivisticos 2.7
iy o

-, "
REIRTEER v.\lfa
’ K

p

5. Actuafizar instrumantas
archiviaticos

¥

5. Disulgar metruntedos
- archivisticos

7. Publicar en pagina W-EE

anchivisticas

k

B. Asvanizar eat o

| v wm e ——| prOgrama de capaeitacida; |-

Iatitiseional

| inBtltecional instrementas {




@ G4-PRO10 Produccdn Documental ‘

1. Identificar la necesidad
i de creacién o actualizacién |
de fipos documental

. g :

R 2. Contextusalizar Ia
- necesidad de crear o

actualizar tipo documental |

b
3. Definir caracteristicas y
atributos del tipo ==

docuntenta

i
‘
|
|
1
i
1

e - (S S S

4. Generar tipe documental

FIM




@ G4-PRO12 Organizaddn documental

L

T,

3 T. Realizar transferencia al |

N archive ceantral

2, Conformiar unidad

| 8 Recepeionar unidades
documentales an archivo

dacumental

=1 cemtral

B

3. Ordenar unidad
decumental

EExisten

W

nconsistencias?

s e

| 4. Realizar depuracién de

uidages documentales

5. Elaborar imventario de

T <'” —

9. Rotular cajas y carpetas

|18, Almacenar unidades

uridades documentales

documentales an archivo
cendral

¥

&. Almacenar umdates

| decumentales an archive

I Archive Central

de gastidn

11, Actualizar Inventario

‘,l: :ﬂw D




_@ GHPRO1B Valoraddn documental

A mice )

1. Identificar serias v
subseries documentales

¥

2. Realizar valoracidn
documental

3. Establecer tismpo da
retercion documendal

4. Definir modalidad de
D dizpasicion fimal

¥ ‘
5. Generar o actualizar TRD |
o TVD
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ATUALIZACION DOCUMENTAL N

)epido a la entrada en vigencia del nuevo aplicativo de calidad DARUMA,
a gestion en pro de la atencion de la auditoria ICONTEC

y como parte de

TODOS PORUN
UEVOPAIS

2574 IBUEATIIE

Suniv.cacn RSP

CARACTERIZACION SUBPROCESC GESTIGN DE
BIENES E INVENTARIOS

Codigo: G1-CR0OO1

Version: 002

Fecha: 2017-07-25

-PROCESO: 5 p : :
RELACIONADO: G. GESTICN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
3 Administrar los bienes « inventarios Institucionales, cumpliendo con las politicas, procedimientos y

OBJETIVO: o A ; ) 9

- v normatividad vigente para asegurar su adecuada custodia, proteccién ¥ recuperacién.

| ALINEACION

CoN - - Mejorar los procesos administrativos

OBJETIVOS 4 proces

ESTRATEGICOS:
| ALINEACION CON
" ["OBJETIVOS DE - Garaniizar la capacidad de los procesos

CALIDAD:
] R . Iricia con definicién de directrices v lineamientos continda con la custodia, proteccién y recuperacién

-ALCANCE: de los bienes institucionales v termina con establecer planes de mejoramiento v tema de acciones

o para los resultados no alcanzados

RESPONSABLE

DEL Subdirector de Abastecimiento y Servicics Generales

SUBPROCESO:

bé)LiTICA: Los bienes y servicios del instituto se gestionaran a través de las herramientas informadticas

disponibles para tal fin comoc io son el ERP.

TODOS PORUN

Cédigo: G3-CROO1

CARACTERIZACION SUBPROCESC SERVICIOS

GENERALES Version: 002

Fecha: 2017-07-25

:ES:CEIS‘;’NADO: G. GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
: . . Gestionar la adquisicién de bienes y ia prestacién de servicios generales, mediante el cumplimiento dei

O:EiJE'l’IVO" manual de contratacién, Manual de supervisién, politicas de vidticos, caja mencr, fundamentada en las
H - necesidades del plan anual de adquisiciones v contratacién, con el fin de satisfacer los requerimientos
: i internos del instituto.

ALINEACION

C(?N Lieforar los procesos administrativas

OBJETIVOS = : h

ESTRATEGICOS:

ALLINEACION CON
OBJETIVOS DE

CGarantzar iz capacicad de ics procescs

SUBPROCESC:

CALIDAD:
Inicia con Ia consolidacidn dsl plan anual de adquisiciones de la vigencia, definicién de necesidades de servicios
generales y mantenimisnto ds bienes, comprende el cumplimiento de los requisitcs legales, para el

ALCANCE: perieccionamiente de los contratos, su sjecucian v supervision v la enirega del bien ¢ la dispesicién para el uso del
servicio reguerido por las unidades funcionales v finaliza con establecer pianes de mejora para el adecuaco
desempefio del subprocese.

RESPONSABLE

DEL Suedirsctoria} de Abasiecimiento v Servicios Generaies

PGLITICA:

i. Toda adguisicitn de tienes v servicios requeridos por 1os procesos del instituio, deberan cumplir con los
parametros descritcs en el manual de conratacion Y de supsarvision.

2. Gesiicnar de manera cportuna la aencién de las mesas de ayuda ragueridas por ias diferentes areas del instituto.
3. Todoe reguerimiente da vidtccs ¥ caja mencr debera ser framitaco v solicitado madiante ia apiicacién de ios fiujes
de ifrabajo ce =RP.




EBmrnicanen

o TODOSPORUN . .
. NUEVOPAIS CARACTERIZACION SUBPROCESOS DE GESTION
vyt Tvbered DOCUMENTAL

Cadigo: G4-CR0OO1

Version: 002

=g

Fecha: 2017-07-25

]

| PoLfTICA: -

PROCESO S R .
RELACIONADQ: G. GESTION ADMINISTRATEVA Y FINAMCIERS
. : ) Administrar |z documentacién del instituto, estableciendo lineamientos para el manejo, consulta,
OBJETIVO: custedia, preservacidn v disposicién final. Con el fin de cumplir con 1a normatividad archivistica
: vigente.
-ALINEACION
CON . : Mejorar los procesos administrativ
OBJETIVOS 3 p administrativos
“ESTRATEGICOS:
ALINEACIONCON .
OBJETIVOS DE -~ Garantizar la capacidad de los procesos
CALIDAD: ... 0
E TN : Aplica a los documeantos del ICFES incluidos en las TRD, inicia con a racapeion o produccidn del documento por
ALCANCE: . s - " e o
T parte de los procesos del insifiuto vy finaliza con Ia disposicién final.
| RESPONSABLE ‘
DEL Subdirecior(a) de Abastecimientc y Servicios Generales.
SUBPROCESO:
1. La responsabilidad de impartir lineamientos que garanticen lz custodia, administracién, manejo v
archivo de los documentos esté a cargo del Comité Institucional de Desarrclio Administrativo,
2. Los lideres de subproceso son responsables por el el manejo, custodia, conservacién 2 inventario

de los archivos de gestién de sus correspondientes dreas.
3. El dnico medio tecnoiégico por el cual se debe realizar la radicacién de documentos en el instituto
es el sistema informético de gestién documental,

wnrnzcain

Codigo: G6-CROG1

CARACTERIZACION SUBPROCESO GESTION

AMBIENTAL Version: 002

s

Fecha: 2017-07-25

PROCESO - . 4 . p -

_RELACTONADO: G. GESTION ADMINISTRATIVA Y FINMANCIERA

OBIETIVO: Mitigar los impactos ambientales, en cumplimiente a la legisiaciérn ambiental vigente, para lograr un

o adecuado aprovechamiento y uso de los recursos utilizados dentro de la Institucian.

ALINEACION

CON . Mejorar los procesecs administrativos

OBJETI\{OS'

ESTRATEGICOS:

ALINEACION CON

OBJETIVOS DE Garaniizar [a capacidad de los procesos

CALIDAD:

. Inicia con la definicién de aspectos v necesidades ambientales durante el desarrolic de actividades de

ALCANCE: caracter misional, contintz con la formulacién e implementacién de los programas de gestidn en aras

de un mejor aprovaechamienio de los residucs generados, mediante monitoreo y seguimiento
constante determinando posibles acciones de mejora.

RESPONSABLE

-DEL - Subdirector de Abastecimiento v Servicics Generales.

SUBPROCESQC: |
E] ICFES, consciente de su responsabilidad social, contribuird a la conservacion ¥ proteccidn del medic
ambienie, a través del usc racional v eficiente de los recursos naturales disponibies para el normal

POLITICA: desarrollo de sus actividades v mediante a2 adopcién de mecanismos de contrel para compensar |

(T4

mitigar los impacios ambientales generades, 2n e! marco de |z legislacién ambiental vigente v
normatividad intema del Instituto. .




' 1.1. Procedimientos

Versién

o

,,E__O_;Q'_ &

F. Vigencia

ROOL. _ 11/03/2017 Vlgente

20F

'

.Nombre

LISTA DE CHEQUEO CONTRATACION DIRECTA

FORNATOINEGRNVE EINAEDE SUPERVISI

FORMATO ESTUBIOS PREVlOS

11/08/2017

G4-FT002

18/08/2016




e

i

3

Migracién de procesos SECOP |, relacionados en los usuarios (ICFESS3, ICFESS, ICFESY)

para el usuario (ICFES4), con la finalidad de centralizar el cargue de todos los procesos
contractuales de la entidad.

Términos de uso | Mapa delsitic | Preguntas frecuentes | Contactencs

q SECOP |

Circulares | - Transparencia Sala de Prensa | *Ciudadanos

‘Bienvenido, Usuario en sesidn: JIMMY ANDRES CASTRO CAsTILLo SSIERaayal

Régisire i Nisgvo Procesoide- -7

:Contratacion - -

'Buscador de piocesos

Bustar por nlimero de proceso o niimero de T T e e
constantia:

* Licitacidn Pubiica

Selezcién abreviada
B _Conourso @2 éritos
., * Coniratacidn Directa

® Minima Cuantia

* Régi ecial
Asceiacitn Piblico Privada I 123358..] Squisntz ; Ultima ) !
Nimerode  No.de  Estado del Tipo de - . Fecha  Medificar _ "
Procesc  Constancia Proceso | Proceso Objeto de! Contrato Publicatién Estado o Descartar
P Servicios de Gesticn, Servicios
447 OF 174 Régimen - - e iai. A
2 C Regim: deEmpresay Senvicies 1412017 & o
] 2017 7289926 Espetial Administrativos
21 2010 o superior Senitios d Gostion, Servici
. am = 4 Enims ervicios dz Gestien, Servitios
= Fomato Excel §7-2 708 Toiz  Ceicbrade REOIMEN o neles de Empress y Servicios  05-11.2017 o o .
017 7266712 Bspetial L atos =

Cargue de documentos en la plataforma SECOOP Il, con el fin de crear la entidad y e

usuario administrador para gestionar los procesos de contratacion mediante el uso de |
herramienta.

{

INSTITUTO COLOME..

on Entidad

diar ¢stos comolata

L Configuracion Entidad Estatal ! Provaedor Informacion general

o Admlnl;l;;lén d; u;uarlos prp—
s Logo deaentidag &, mRoms
Perfiles de usuario al . .

R Nombre de fa entidad  INSTITUTO COLCMEIANO PARA LA BVALUACION DE LA EDUCACION - ICFE

Nombre abreviado MSTITUTO COLCMBLANG PARA LA EVALUACION DE La EDUCACION - ICFES

Dependencias

Recomendaciones (no disponible) Fecha de incorporacion 99/28/2017 suvc
- Pais de origen COLOMBIA
NIT 36002¢301

Tipo Entidad Estatal ! Proveedor Ciras Sntidades siitizas

Biblioteca de documentos.

Suscripeion 3 notificaciones

AP B

% Flujo de aprobacisn Cédigo UNSPSC 1
Zona horaria (UTC-O5:C0) Segots, Lims, Quit : ;
355 Grupos de usuarios ;

Idiomz Zspedisl (Colerabls)

Moneda por defecto Peso Colomblsns

Informacion de conzacio

Direccidn Calie 26 No. 36.76 + Sificio Elemento Tore 2 pise 15




4'9*-0444 -

]|
ompra Eficiente.

44<47(:) - %

arametrlzamon de perfiles y grupos de usuarios, para la entrada en gestién de la
ataforma SECOP I, con el fin de adelantar los procesos de gestion contractual; a partir
15 de diciembre del afio en curso, dado el cierre de SECOP |, notificado por Colombia

-+ Procesos~w-—-Contratos —-Proveedores v -

MEND
Informacion general

Menit- v

— Editar perfil de usuario

Ira

=3

UTC 5 14:03:53 &
INSTITUTO coLoMat,. "

1d 2 pigioms 14000105 Ayuda (7S

+ Guardar || Guardsr zomo nuevo

Definicion de elementos del mend inicio

Descripeién

COMPRADOR

Plantitla principal - Gomprador

2 Establecer coma pertil predeterminado

Nombro

3. Bisqueta
Procescs

] Proveedores.

o Otres hemamientas de trabajo

chlones

Subir
it
Scbir

Suoir

Bojer
Sejor
Bojor

Eajar

sereger || Bomer |

i
{0 Incluido 'S Excluido




CUENTA DE COBRO N° 12-17

Bogota, diciembre de 2017

INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION — ICFES

NIT. No. 860.024.301-6
DEBE A:
FREDDY STEVE CAMARGO BARRETO
CEDULA No. 80.880.247

LA SUMA DE CUATRO MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y DOS MIL DOSCIENTOS
CUARENTA PESOS M/CTE. ($4.362.240)

Por concepto de: Prestacion de servicios profesionales para apoyar a la Subdireccion de
Abastecimiento y Servicios Generales del ICFES identificacién de areas de oportunidad y mejora en
los procesos de apoyo, la elaboracién del analisis de causas, definicion de planes de accion,
identificacion de soluciones, documentacion de las mejoras y la implementacion de las soluciones
relacionadas con las funciones de la Subdireccion correspondiente al mes de diciembre de 2017.

Autorizo a la Entidad a consignar este valor en la cuenta de ahorros No. 1006057205 Del Banco
CITIBANK.

FREDDY STEVE CAMARGO BARRETO
/C. 80.880.247







Bogota D.C,, diciembre del 2017

Sefiores

Instituto Colombiano para la Evaluacién 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
diciembre de 2017.

De acuerdo en 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 demé&s normas

concordantes y complementarias, les solicito tener en cuenta las disminuciones de mi base de
retencion asi:

1. Intereses por préstamos para compra de vivienda de habitacién del afio 2016, segin el
certificado que anexo. (Articulo 3 Decreto Regulatorio 3750 de 1986 - Decreto 099 de 2013). ‘

2. Bajo la gravedad de juramento certifico que en la COPIA de |a planilia de aportes a segurldad
social y ARL - PILA fue descargada directamente de la pagina web y que anexo, del mes
diciembre, se incluyeron los devengos que obtuve del ICFES por el mismo periodo. {Articulo 4
Decreto Regulatorio 2271 del 2009).

Cordialmente,

eddy Steve Camargo
. 80880247 de Bogota







NIT 899.999.2844

CERTIFICADO DE INTERESES
CERTIFICADO SOBRE CREDITO HIPOTECARIO
ANO GRAVABLE 2016

CREDITO PARA VIVIENDA

Nombre del Titular: FREDDY STEVE CAMARGO BARRETO
Numero de Documento: 80880247

Nombre del Titular 2: JOHANA ANDREA OSORIO LOPEZ
Numero de Documento: 1030546672

Ndmero de Crédito: 103054667202

Fecha de desembolso: 13/06/2016

Valor desembolsado Afic Gravable: $ 102,022,900.00

Saldoa: 31/12/2016 (1.0) $100,437,443.41

Saldoa: 31/12/2015 (1.0) $0.00

Pagos del Periodo Capital e Intereses: $6,433,460.74
Valor deducible por Intereses y UVR _ $4,848,004.15
Fecha de Generacion:  31/12/2016 |

PARA PRESTAMOS DE ADQUISICION DE VIVIENDA, LA DEDUCCION ESTARA
LIMITADA A 1200.0 UVT EQUIVALENTES A $35,704,000.00 PARA EL ANO
GRAVABLE 2016 SEGUN ART. 51 DE LA LEY 1111 DEL 27 DE DICIEMBRE DE 2006

QUE ADICIONA EL ART. 868-1 DEL ESTATUTO TRIBUTARIO. ‘

NO REQUIERE FIRMA (ART. 10 D.R. 836/91)

Carrera 65 N. 11-83 Zona Industrial Puente Aranda Bogota D.C.Colombia - Atencion de Lunes a Viernes
de 6:30 am a 7:30 pm Sabados de 8:00 am a 2:00 pm Jomada continua AUDIOFONDO Bogota (57+1) 307
7070 FAX (57+1) 2890779 - Linea gratuita nacional 01 8000 52 7070 - Condiciones y Politicas de Uso

(HORRO
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Resumen General de Pago

DATOS GENERALES DEL. APORTANTE

Pagina 2 de 2

ldentificacion | dv Razon Social Ciase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento | Teléfono | Exonerado SENA e
IcBF
CC 80880247 CAMARGO BARRETO FREDDY STEVE INDEPENDIENTE PRINCIPAL Calle 7 # 87890 BOGOTA-BOGOTA D.E. 2655197 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION .
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
/ Pensién | salud Pago | Planilla Planilla Limite | Pago Banco | otasmora | Valor
2017-12 I 2017-12 298818046 l8473196519 I 2017/12/(3] 2017712704 { CITIBANK QI $506,600
RESUMEN DE PAGO
\EDOS'E ™
INCAPACIDADES.
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) ) $0 $279,200
PORVENIR 230301 200,224,808 8 1 $279,200 0 50 $279,200
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 9,200 $0 $0 $9,200
LIBERTY 1418 860,008,645 7 1 $9,200 0 0 $9,200
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $218,200 50 0 $218,200
SANITAS EPS005 800,251,440 6 1 $218,200 $0 50 218,200

2017/12/05 02:21 AM
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Rit: 900.147.23872

Resumen General de Pago

DATOS GENERALES DEL APORTAN]

Wentificacien | dv Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento | Teléfono Exonerado SENA o
CC 80880247 CAMARGO BARRETO FREDDY STEVE INDEPENDIENTE PRINCIPAL Calle 7 #87B 90 BOGOTA-BOGOTA D.E. 2655197 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDA
Pérlodo Tipo Fecha Pago
Pensién || salud Pag Planiita Planilla Limite I Pago Banco | Diasmora | Valor
2017127 |2017-11 298818046 'M73|96519 1 1017/12/[31 2017/12/04 | CITIBANK ] Ol $506,600
LIQUIDACION DETALLADA DE
EMPLEADO PENSION SALUD CCF I RIESGOS PARAFISCALES

IBC

1BC

Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,744,89 $279,200 $1,744,896 $218,200 s0 0 $1,744,896 $9,200 0 s0
Giudad: BOGOTA Depto: BOGOTA D.E. ( 1|Afiliados) $1,744,896 $279,200 $1,744,896 $218,200 s0 50 $1,744,896 $9,200 0 $0

1 ]cc |sosmzﬂ |uMARc.o FREODY |zso3m | 30 $1,744,89% $279,200(  EPsoos| 30 $1,744,89% 218,200 ) 50 so| 1418 30 51,744,896 9,200 0 50
Total Afiliados( 1) | $1,744,896 279,200 $1,744,896 $218,200 0 50 $1,744,896 $9,200 so S0

2017712705 02:21 AM



