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Estudio Previo No. 3312

Sucursal: ICFES Principal
Descripcion: APOYO ADMINISTRATIVO SUBDIRECCION DE INFORMACION — MARIA |. MALAVER.

i ?:JESCR!PCION DE LA NECESIDAD Y JUSTIFICACION

demds actividades y demas actividades administrativas.

OBJETO

. ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN O
SERVICIO

OBLIGACIONES CONTRATISTA

La Subdireccion de Informacién dentro de sus responsabilidades administrativas requiere el seguimiento de diferentes tareas mediante la aplicacién de la
herramienta tecnica de registro, comunicacion y archiva de informacién denominada ORFEO, relacionada con las funciones propias del area, brindade un soporte
administrativo y operativo a los funcionarios y contratistas del Instituto en lo relacionado a trdmites internos que deba adelantar la dependancia.

Adigionalmente, la Subdireccion de Informacion dentro del marco de su plan de {ecnologia, requiere un manejo permanente de proveedores y contratistas para
pader estar acorde con las nuevas necesidades del instituto, lo que conlleva procesoes administrativos y operativos inherantes a tos mismos.

Por lo anterior, se requiere contratar una persona natural que apoye a la Subdireccitén de Informacién def ICFES en la gestion de documentos y correspondencia
intema y externa mediante el sistema ORFEQ, asi como apoyar el tramite de facturacién de los contratistas y proveedores de la Subdireccién de Informacion y

Prestar los servicios tecnologicos para apoyar a la Subdireccion de Informacién del Icfes, en la
gestion de documentes y correspondencia interna y externa mediante el sistema ORFEQ, asi como
apoyar el framite de facluracion de los contrafistas y proveedores de la Subdireccién, y apoyar las
demas actividades administrativas. ’

£l perfit requerido es el siguiente:

1. Técnico o Tecndlogo en carreras administrativas.

2. Experiencia superior a 19 meses en procesos administrativos relacionados con sistemas de
informacién, correspondencia via email, intranet, mantenimiento de archivos y generacién de
documentacién para procesos de pagos a confratos.

3. Cumplir con lo definido en la Circular 18 de 2017 para la categoria 2 nivel 8.

1. Apoyar la gestion de documentos y correspondencia interna y externa de la Subdireccién
de informacién mediante el sistema ORFEO, garantizando indicadores y estandares
establecidos por el ICFES para tal fin.

2. Apoyar la gestion de pedidos de consumo mensual de la Subdireccién de Informacion, asi
como viaticos a fraves de la plataforma ERP de [a entidad.

3. Apoyar la gestion oportuna y seguimiento de la correspondencia interna y extema de la
Subdireccion de informacion.

4. Apoyar la gestion oportuna de ias peticiones, quejas o recursos a cargo ds la Subdireccion
de Informacion.

5. Apoyar la generacion oportuna de documentos necesarios para la legalizacion de
facturacién y pagos a contratistas de cada contrato asignado a la Subdireccion de
Informacién.

6. Apoyar [a generacin de Informes de ejecucion, cerificados de cumplimiento v
comunicaciones relacionados con los contratos de la Subdireccion de Informacitn de la
entidad.

7. Apoyaria oportuna entrega de los informes a cargo de la Subdireccién de Informacién que
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SUPERVISOR

OBLIGACIONES DEL ICFES

ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR INICIAL DEE
CONTRATO

se soliciten por parte de otras dependencias de la entidad ¢ entidades externas.

8.  Presentar un informe de ejecucion del contrato de manera mensual, y los demas que le
sean solicitados.

9.  Presentar elinforme final para la acreditacion del tlttmo pago del mes del contrato segin lo
establecido en la forma de pago.

10. Presentar oportunamente las facturas para los pages e informes que le sean requeridos.

11. No acceder a peticiones 0 amenazas, de quienes actuande por fuera de la ley pretendan
obligarle a hacer u omitir aigin acto o hecho, Cuando se presenten tales situaciones, el
Contratista debera informar de tal evento al ICFES para gue se adopten las medidas
nacesarias.

12.  Mantener en forma confidencial, tedos los datos e informaciones a las cuales tenga acceso
siendo esta confidencialidad continua y sin vencimiento ni por terminacidn, ni por la
declaratoria de caducidad de la orden de servicios,

13. Realizar la afiliacion al sistema de seguridad social integral y efectuar oportuna y
debidamente los pagoes.

14.  Cumplir el ¢ddigo de ética y vaiores adoptado por el ICFES mediante resolucién 000141 del
21 de febrero de 2013.

15. Presentar al supervisor del contrate ef certificado del examen de salud ocupacional durante
fos tres (03) dias siguientes a la suscripzidn del acta de inicio del contrato.

16. Mantener y devoiver en debida forma los documentos que le sean entregados y responder
por ellos.

17, Las demas obligaciones que el supervisor considere conveniente para el cumplimignto del
objeto contractual.

Subdirector de Informacién.

1. Coordinar con el contratista las instrucciones necesarias para la oportuna y adecuada ejecucion
de los servicios confratados.

2. Facilitar al contratista la informacion necesaria y suficiente para desarroflar el objeto del contrato
en los tiempos y en la forma prevista en el mismo.

3. Pagar el valor acordado al contratista como retribucion a sus servicios en los términos y bajo los
requisitos establecidos en el contrato.

4. Solicitar al contratista el cumplimiento del presente contrato Unicamente después de cumplidos
los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién establecidos en el mismo y en el Manual de
Contratacidn del ICFES. :

5. Expedir, previa verificacién de cumplimiento de los requisitos legales y contractuales, la
constancia de recibo y satisfaccion por parte del Supervisor del contrato.

6. Designar un funcionario gue supervise y vele por el estricto cumplimiento del ebjeto confractual y
de las obligaciones suscritas y realizar seguimiente periddico a la ejecucidn del contrate, e informar
de ello al contratista.

Para detsrminar el valor estimado del contrato con las actividades encaminadas af cumplimiento
del mismo se ha tomado como base y referencia el alcance del objeto contractual a desarrollarse, el
plazo de gjecucion, la experiencia con [a que debe contar el contratista que se requiere para cubrir
la necesidad contractual. En este caso la persona natural acredita:

MARIA INES MALAVER MESA acredita més de diez {10) afios de experiencia, como técnica
administrativa relacionada especificamente con &l objeto del presente cenfrato, desempefando
labores de apoyo administrativo a la Direccién de Tecnologia, de los cuales tres (3) afios son
equivalentes al titulo de formacitn tecnolégica exigide en la Circular 18 de 2017 para la categoria 2
nivel 8, y cumpte con mas de los 19 meses adicionales de experiencia exigidos.

Por lo anterior y de conformidad con el perfil de la persona y en cancordancia con la Circular 18 de
2017 donde se ubica en la categoria 2 nivel 8, el valor del contrato serad de CUARENTA Y TRES
MILLONES OCHO MiL PESOS M/CTE ($43.008.000) #VA incluido, lo cual corresponde a un valor
de honorarios mensual de TRES MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL PESOS
M/Cte ($3.584.000) IVA incluido.




gy TODOS POR UN
= NUEVO PAIS

PAT FQUINADR FRUCATION

@uiscoucacion CRES

ESTUDIOS PREVIOS Cedigo: G3-FT008
Version: 1
Pagina 3

i

{DENTIFICACION VALORACION DE RIESGOS

VALCOR Y FORMA DE PAGO

PLAZO DE EJECUCION

DETALLE DE BIEN O SERVICIO

Producto Nombre

Una vez identificados los riesgos ‘del contrato de acuerdo con la Matriz de Riesgos adjunta, v en
cansideracion a la naturaleza del objeto dal contrato, las garantias que se exigirdn para la ejecucion
del mismo seran las siguientes:

1. De cumplimiento: En equivalente al diez por clento {10%) del vaior total del contrate, con vigencia
igual al plazo de ejecucidn contractual v cuatro (4) meses mas.

2. Calidad de servicio: En cuantia equivalente al diez por clento (10%) del valor total del contrato,
con vigencia igual al plazo contractual y seis (6) meses.

El valor del contrato es por la sumadeCUARENTA Y TRES MILONES OCHO MIL PESOS M/CTE
($43.008.000) VA incluide

El ICFES cancelara ef vaior del contrato asi:

1. Un (1) primer pago deTRES MILLONES QUINIENTOS CCHENTA Y CUATRO MIL PESOS MICTE
($3.584.000) incluido IVA, o proporcional al tiempo laborade.

2, Once (11) pagos mensuales correspondieries a los meses de febrero a diciembre de 2018 por
valor de TRES MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL PESOS MICTE ($3.584.000)
IVA incluido.

Los pagos se realizaran mes vencido. Para cada uno de los pagos serd necesaria la entrega da un
informe por parte del contratista de las actividades desarrolladas, presentacién de la cuenta de cobro
o factura, constancia de recibido a satisfaccién expedida por el supervisor del contrato, y por el
documento que acredite el pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral. Para el mes
de diciembre, ademas de los requisitos anieriores, se requerird la presentacién y aprobacion del
informe final de gestion y la entrega efectiva de los elementos fisicos y documentos que se
dispusieron por parte del ICFES para el desarrcllo de fas obligaciones contractuales. Las demoras en
la presentacion de los antericres documentos, serén responsabilidad de! contratista y no tendra por
ello derecho al pago de intereses o compensacién de ninguna naturaleza. Los anieriores pagos,
estan sujetos a las fechas dispuestas por la Subdireccién Financiera y Contable.

Para todos los efectos legales al plazo de ejecucidn del contrato serad hasta el dia 31 de diciembre de
2018, previa firma y cumplimiento de los requisitos de ejecucion.

Actividades técnicas de apoyo administrativo

 ICFES DETALLES BIEN O SERVICIO

Total Fecha Entrega

211110003 Actividades técnicas de apoyo administrativo 43.008.000 13-ENE-18

" ICFES_RESPONSABL
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RESPONSABLES

ELABORQ AREA TE_CNICA ) _ REMVISO AREA TECNICA
Nombre ombre
IANGIE LORENA BALLESTEROS PEREZ CARLOS ANDRES CARDONA

e

Firma

iy
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INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION ICFES
INVITACION A PRESENTAR OFERTA

IDENTIFICACION DE LA INVITACION CONTRATACION DIRECTA ~FECHA DE INVITAGION: 15/01/2018

Bogota D.C

Sefior(a):

MARIA INES MALAVER MESA
Cordial Saludo,

El Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - ICFES, lo invita a contratar en la modalidad de prestacion de
servicios en las siguientes condiciones:

OBJETO,

Prestar los ‘éervicios tecnolégicos para apoyar & la Subdireccion de Informacion del Icfes, en la gestién de documentos y
correspondencia interna y externa mediante el sistema ORFEQ, asi comao apovar el trimite de facturacién de los contratistas
y proveedores de la Subdireccion, y apoyar las demés actividades administrativas.

VALOR DEL CONTRATO

CUARENTA Y TRES MILLONES CCHO MIL PESCS M/CTE ($43.008.300)

LUGAR DE PRESENTACION DE LA ACEPTACION A CONTRATAR

Oficina de Correspondencia- Unidad Atencién al Ciudadano (Avenida Calle 26 No. 69-76 pisoc 15).

PLAZO PARA PRESENTAR ACEPTACION A LA INVITACION:

Hasta &l 15 de enero de 2018

COMUNICACIONES:
Cualquier inquietud por favor comunicarse al correo electrénico: contratacion2018@icfes gov.co
NOTA:

La presente invitacion no es promesa de contrato, ni obliga al ICFES a suscribir contrato alguno.

Atentamente,

MARl SOFiA ARANGO AR

ORDENADORA DEL GASTO)

Elabora: Giovanni Mendieta Montealegre. — Abogado

]nsi‘utum Coiamhmno > para e E\fuiuauan cﬂe Iu Educaclmn - ICFES
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