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Estudio Previo No 32 Fecha Solicitud 04/01/2016

Tipo de Operacion: 1305
Sucursal; 01 SEDE PPAL. CARRERA 7 No. 32 -12
Descripcion: Requisicion Leonardo Bonilla

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y JUSTIFICACION

El manejo de la informacion requiere de un tratamiento técnico adecuado que facilite su buen uso, conservacion, tramite y demas funciones inherentes a la

administracién documental, como consecuencia del quehacer diario de la Subdireccion de Abastecimientos y Servicios Generales del Instituto Colombiano para la

Evaluacion de la Educacion ICFES, es indispensable que los documentos sean evaluados para establecer cuales llegan a poseer valor primario o secundario

gepg:;liengo del caracter que los identifique: Legal, fiscal, administrativo, juridico y técnico cientifico, segun los dos principios que rigen al Archivo, Originalidad y
rocedencia.

Informacion que se encuentra registrada en documentos fisicos y que debe ser custodiada, preservada y organizada como lo determina la ley General del Archivo

de la Nacion para las entidades que cumplan funciones Publicas; Ley 594 del 2000, Acuerdo 039 del 2002 y 042 del 2002

Prestacion de servicios personales de apoyo técnico y operativo en la revision, manejo y control
de los documentos que conforman el archivo de gestion de la Subdireccion de Abastecimiento y
Servicios Generales.

Alcance del objeto: Realizar control documental de cada una de las carpetas existentes en el
archivo de gestion de la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales con la finalidad
de realizar la intervencion archivistica y realizar las transferencias al Archivo Central.

OBJETO

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN Y/O Se requiere contratar una persona can el siguiente perfil:
SERVICIO

1. Bachiller o Auxiliar de archivo
; 2 Que acredite minimo 25 meses de experiencia en administracion de archivo, organizacion
- documental y administracién documental.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA Durante la ejecucién del contrato, el CONTRATISTA se obliga para con el ICFES a:

Especificos

1. Llevar inventario de los documentos que conforman cada uno de los expedientes que
conforma el archivo de gestion de la Subdireccion de Abastecimientos y Servicios Generales.
2. Brindar apoyo en el proceso archivistico de produccién, organizacion, consulta, conservacion y
disposicion documental

3. Realizar los ajustes a los procesos archivisticos en cuanto a la conservacion ylo disposicion
final de los documentos que hacen parte integral de los expedientes contractuales.
4. Llevar a cabo las disposiciones consignadas en las Tablas de Retencion en cuanto a los

documentos del archivo de gestion.
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5. Realizar la organizacion técnica de la documentacion del archivo de gestion teniendo en
cuenta lo establecido en la normatividad vigente.

6. Establecer el estado actual del archivo de gestion de la Subdireccién de Abastecimiento y
Servicios Generales del ICFES para realizar las transferencias documentales al Archivo Central.

Generales

1. Mantener en forma confidencial, todos los datos e informaciones a las cuales tenga acceso
siendo esta confidencialidad continua y sin vencimiento ni por terminacién ni por declaratoria de
caducidad del contrato.

2. No acceder a peticiones o amenazas, de quienes actuando por fuera de la ley preter
obligarlo a hacer u omitir algin acto o hecho. Cuando de presenten tales SItUACIONE st
contratista debera informar de tal evento al ICFES para que se adopten las medidas necesarias.
3. Presentar las facturas o cuentas de cobro necesarias para el desembolso oportunamen*
con los soportes correspondientes siempre con base en la propuesta. 14. Pagar oportunam

los impuestos, tasas, contribuciones y demas gastos que le correspondan por ocasion de la
ejecucion del contrato.

4. Conservar y devolver en debida y oportuna forma los documentos que le sean entregados.

5. Realizar la afiliacion al sistema de seguridad social integral y efectuar oportuna y debidamente
los pagos.

6. Cumplir con el Cédigo de Etica y Valores adoptado por el ICFES mediante resolucion 000141
del 21 de febrero de 2013.

7. Cumplir con diligencia las demas obligaciones que emerjan para la oportuna y adecuada
prestacion de servicios.

IDENTIFICACION, VALORACION, DISTRIBUCION Los riesgos implicitos para el ICFES en la ejecucion del presente contrato son- 1. Baja calidad o

RIESGOS demora en la entrega de los productos del contrato. 2. Divulgacion no autorizada de informacion.
3. Afectacion de los intereses o actividades del ICFES por incumplimiento de las obligaciones
contractuales. Para mitigar estos riesgos se solicitara al contratista, la constitucion de una
garantia a favor del ICFES emitida por un banco, compariia de seguros o sociedad fiduciaria
legalmente establecidos en Colombia, para amparar el cumplimiento general del contrato, por el
10% del valor del mismo, con una vigencia que cubra el plazo del contrato Y 4 meses mas.
Cuando se presente uno de los eventos de incumplimiento cubierto por la garantia, la entidad
procedera a hacerla efectiva en los términos Yy con el procedimiento sefialados por las norr
vigentes. Todo lo anterior, sin perjuicio de las acciones judiciales o administrativas que proce
frente a cualquier prejuicio de cualquier orden que le sea causado a la Administracion.

SUPERVISOR La vigilancia y control del cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista sera ejercida
por la Subdirectora de Abastecimiento y Servicios Generales del ICFES, o por la persona que en
su lugar designe el ordenador del gasto del ICFES,
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OBLIGACIONES DEL ICFES 1. Coordinar con el Contratista las instrucciones necesarias para la oportuna y adecuada
ejecucion de los servicios contratados. 3
2. Facilitar al contratista la informacion necesaria y suficiente para desarroliar el objeto del
contrato en los tiempos y en la forma prevista.
3. Brindar apoyo Yy solucionar las inquietudes que se le presenten al contratista en relacién con el
objeto y obligaciones contractuales y en general con la ejecucion.
4. Velar por el estricto cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones suscritas.
5. Revisar y verificar el cumplimiento de los requisitos de los productos entregados para tramitar
el respectivo pago.
6. Pagar cumplidamente los valores pactados como contraprestacion de los servicios
contratados.
7. Expedir, previa verificacion de cumplimiento de los requisitos de legales y contractuales, la
constancia de recibido a satisfaccion por parte del Supervisor del contrato.
' 8. Designar un funcionario que supervise y vele por el estricto cumplimiento del objeto
contractual y de las obligaciones suscritas y realizar seguimiento periodico a la ejecucion del
contrato, e informar de ello al contratista.

ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL Una vez efectuado el proceso de seleccion del contratista, se decidio contratar lo requerido con
CONTRATO el sefior Leonardo Bonilla Carvajal, quien en su hoja de vida presentd certificado de aptitud
profesional de Auxiliar de Archivo del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Por otro lado,
cuenta con mas de 25 meses de experiencia relacionada con €l objeto contractual, razon por la
cual, cumple con el perfil requerido por el ICFES para desarrollar las actividades descritas en
esta requisicion. De acuerdo a los parametros fijados para el efecto en la Circular N° 021 de
2015, Categoria |l Nivel 5.
Por lo anterior, se considera que el perfil se ajusta a las necesidades de la entidad, cumple con
todas las especificaciones requeridas y su experiencia y conocimiento hacen especialmente
relevante su contratacion.

Para todos los efeclos legales y fiscales el valor total del contrato sera por la suma de
TREINTA Y SEIS MILLONES OCHOCIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL PESOS MICTE. ($
36.864.000), monto que incluye tanto el IVA como todos los costos directos indirectos que se
generan con ocasion de la ejecucion. Lo anterior con el objeto de cubrir el 2.4% de IVA
autorretenido

: EL ICFES cancelara al contratista el valor del contrato en DOCE (12) pagos iguales, cada uno
VALOR Y FORMA DE PAGO bor Ia suma de TRES MILLONES SETENTA Y DOS MIL PESOS M/CTE. (§3.072.000), IVA
incluido, previa entrega del informe mensual de actividades.

El ICFES pagara a EL CONTRATISTA el valor del contrato de la siguiente forma: a) Un (1)
primer pago por valor de TRES MILLONES SETENTA Y DOS MIL PESOS M/CTE. ($3.072.000),
correspondiente al mes de ENERO b) once pagos mensuales por valor de TRES MILLONES
SETENTA Y DOS MIL PESOS M/CTE. ($3.072.000), que seran pagados por la entidad previa
entrega de los informes o entregables de acuerdo con las actuaciones realizadas por el
contratista, la certificacion de recibo a satisfaccion por parte del supervisor del contrato y
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PLAZO DE EJECUCION

constancia de pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social integral, los
cuales deberan cumplir las previsiones legales. Para el mes de diciembre, ademas de los

pago de intereses o compensacion de ninguna naturaleza. Los anteriores pagos, estan sujetos a
las fechas dispuestas en la Circular 006 del 21 de abril de 2015, la cual hace parte integrz' el

presente contrato

El plazo unico de ejecucion del presente contrato serd hasta el 31 de diciembre de 2016.

-

Entrega
Cantidad Precio No No ]
Producto Nombre Solicitada | Mercado Total | entrega | Dias | Cantidad | Fecha Saldo
211110002 Actividades Profesionales de Apoyo 1 36864000 36864000
Administrativo

“REVISO AREA TECNICA

Nombre

KAREN TATIANA GUZMAN HERRERA

Nombre
KAREN ADRIANA DUARTE MAYORGA

Firma

Tdleirnet Guzmdin 4

Firma

Raosen &Jmk“‘)

SEVEN - Modulo de Compras - Digital Ware Ltda.

Formato de Fecha: dd!mm!yyyy



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

FINCRO SO

rDENTIFICACION DE LA INVITACION FECHA DE INVITACION: 06/01/2016

Bogota D.C

Seiior (a)
LEONARDO BONILLA CARVAJAL
Ciudad

Cordial Saludo,

El Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES, lo invita a presentar oferta dentro del proceso de la referencia, conforme los
siguientes requerimientos:

OBJETO

Prestacion de servicios personales de apoyo técnico y operativo en la revision, manejo y control de los documentos que conforman el archivo de
gestion de la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales.

CONDICIONES GENERALES DE PARTICIPACION

Las condiciones de participacion se encuentran contenidas en el estudio previo que se adjunta a la presente invitacion. En el caso de que el
adjudicatario sea persona natural y el contrato a suscribir sea de prestacion de servicios personales, debera diligenciar la hoja de vidayla

declaracion de bienes y rentas, a través del sistema dispuesto por el SIGEP, conforme a lo dispuesto en el decreto 2842 de 2010, antes de
suscribir contrato.

GARANTIAS

Las garantias que deben constituirse a favor del ICFES son:

1. Cumplimiento general del contrato, por el 10% del valor del mismo, con una vigencia que cubra el plazo del contrato y 4 meses mas

LUGAR DE PRESENTACION DE LA OFERTA:

GMENDIETA@ICFES.GOV.CO

PLAZO PARA PRESENTAR LA OFERTA:

06/01/2016

COMUNICACIONES:

Cualguier inquietud por favor comunicarse al correo electronico gmendieta@contratista.icfes.gov.co ¢ en la carrera 7 No. 32-12 tel 4841410
Ext. 137

Atentamente,

Mmoo
MARIA SOFiA ARANGO ARAN

ORDENADOR DEL GASTO

Revisé. KAREN DUARTE MAYORGA
VoBo: SANDRA ZALDUA CONTRERAS -
Proyectd: GIOVANNI MENDIETA MONTEAL %




