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Estudio Previc No. 1166

Fe
Sucursal: Calle 26 No. 69- 76 Edificio elemento Torres 2,
Descripcién: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y JUSTIFICACION

La Subdireccidn de Abastecimiento y Servicios Generales de EI ICFES tiene entre sus funciones el desarrollo de la actividad contractual, que debs llevarse a
cabo dentro de los fineamientos juridicos y técnicos establecidos en el Manual de Contratacion {Acuerdo 006 de 2015); con observancia de los principios y
deberes de orden legal y constitucional que rigen la funcidn, operacion y administracién de la Entidad.

N

El manejo de ta informacion requiere de un tratamiento adecuado para facilitar el buen uso, tramite y demas funciones inherentes como consecuencia del
quehacer diario del érea de Subdireccién de Abastecimientos y Servicios Generales del Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién - ICFES,
documentos que llegan a poseer valor primario o secundario dependiendo del cardcter que los identifique; Legal, Fiscal, Administrativo, Juridice y Técnico
Cientifico, segln los principios deProcedencia y orden original, los cuales rigen al Archivo.

La mencionada informacion se encuentra registrada en documentos fisicos, que debe ser custodiada, preservada y organizada como lo determina la Ley 594 de
2000 "por fa cual se dicta la Ley General del Archivo", la cual debe ser de sestricto cumplimiento para las entidades gue cumplan funciones Plblicas. Por lo
anterior, &l manejo de ia informacion y decumentacion derivada de la mencionada actividad coniractual, requiere de un tratamiento adecuade para facilitar el
buen uso, tramite y demas funciones inherentes a fa Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales.

En ese orden de ideas, se hace necesaria la contratacién de personal administrativo y operativo que preste sus servicios para la organizacion, mangjo de la
informacién y expedientes de los procesos contractuales que adelante EI ICFES, asi como el seguimiento y estadistica de los procesos que adefanta la
Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales.

OBJETO . Prestacién de servicios de apoyc oparative en la revision, manejo, organizacion y control de la
informacién y documentos que conforman los expedientes de los procesos contractuales y el archivo
de la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales.

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN O
SERVICIO Se requiere contratar una persana con el siguiente perfil Categorla de Contratista Il Nival 1 de la
Circular No. 21 de 2015.

Titulo de Formacidn Técnica Profesional con 3 meses de experiencia en relacion al objeto
contractual.

OBLIGACIONES CONTRATISTA 1. Apoyar el 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 produccion, organizacidn, consulta, conservacion y
disposicion documental. :

3. Apoyar los ajustes a los procesos archivisticos en cuanto a la conservacién y/o 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 gestién.

§. Apoyar la realizacién de la organizacion técnica de la documentacién del archivo de gestion
teniendo en cuenta lo establecido en la normatividad vigente.

6. Establecer el estado actual del archivo de gestin de la Subdireccion de Abastecimiento y
Servicios Generales deEl ICFESpara realizar las transferencias documentales al Archivo
Central.

7. Verificar que la documentacion correspondiente en las etapas precontractuales, contractuales y
post contractuales de los procesos gue adelante el Instituto sea entregada en debida forma por
los lideres de los procesos.
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OBLIGACIONES DEL ICFES

ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR INICIAL DEL
CONTRATC

B. Presentar informe de gestién final sobre la ejecucion del contrato.

9. Responder directamente por las pérdidas de bienes y por los dafios que se causen con ocasion
de Ia ejecucion del objeto confractual, para lo cual EL-CONTRATISTA, reparara, reintegrasd,
restituira los bienes, o asumird por su cuenta y riesgo el costo total que implique su obrar,
siempre y cuando las causas de la pérdida o dafio le sea imputables.

10. Guardar estricta reserva y confidencialidad durante y después de la sjecucién del contrato en
relacién con toda la informacion que le sea suministrada o oue por causa de la ejecucion
confractua! sea de su conocimiento, o que implica que dicha infermacion no puede ser
divulgada a persona alguna sin autorizacién escrita de la Direccion General deEl ICFESo sin
requerimiento de autoridad competente.

11. No acceder a peliciones o amenazas, de quienes actuando por fuera de la ley pretendan
obligarlo a hacer u omitir algtin acto o hecho. Cuando se presenten tales situaciones, EL
CONTRATISTA debera informar de tal evento aEL ICFES para que se adopten las medidas
necesarias.

12. Presentar oportunamente las cuentas de cobro para los pagos e informes que le sean
requeridos.

13. Conservar y devolver en debida y oportuna forma los documentes que le sean entregados.

14, Raalizar la afiiacién al sistema de seguridad social integral y efectuar oportuna y debidamente
los pagos.

15. Cumplir con el Cédigo de Etica y Valores adoptado por EL ICFES mediante resolucidn 000141
del 21 de febrero de 2013,

16. Cumplir con las demds obligaciones gue emerjan para la oporiuna y adecuada sjecucién del
objeto contractual.

La supervisidh se ejercerd a través del Subdirector de Abastecimiento y Servicios Generales de El
ICFES o quien la ordenadora del gasto designs, €l cual debera cumplir las obligaciones y actividades
establecidas en el Manual de Supervision e Interventoria de Ef ICFES.

1. Coordinar con EL CONTRATISTA las instrucciones necesarias para la oportuna y adecuada
ejscucién de los servicios contratados.

2. Facllitar a EL CONTRATISTA la informacién necesaria y suficiente para desarroliar el objeto del
contraio en los tiempos y en la forma prevista.

3. Brindar apoyo y solucionar [as inguietudes que se le presenten a EL CONTRATISTA en relacion
con el objeto v obligaciones contractuales y en general con la ajecucion.

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 entregades para tramitar el

respectivo pago.

6. FExpedir, previa verificacion de cumplimisnto de los requisitos de legales y contractuales, la
constancia de recibido a satisfaccién par parte del Supervisor del contrato.

7. Designar un funcionario que supervise y vele por el estricto cumplimiento del objeto contractual
y de las obligaciones suscritas y realizar seguimiento periddico a la gjecucién del contrato, e
informar de ellc aEL CONTRATISTA.

Una vez efectuado el procese de seleccion de EL CONTRATISTA, se decidié contratar lo requerido
con la sefiora SANDRA MILENA PEREZ SUAREZ quien acredité experiencia en gestion documental
de mas de 3 meses.

Para la determinacion especifica de 1os costos del presente contrato, se tuvo en cuenta la Circular
ICFES No. 21 de 2015, que establece los parametros de remuneracion de los contratistas por
servicios profesionales y apoyo a la gestién para la vigencia 2016 y que se han establecido de
conformidad con los reconocidos en el mercado.

De acuerdo a esta Circutar, EL CONTRATISTA, se encuentra dentro de la CATEGORIA Il NIVEL 1.
Para efectos de la asignacién de honorarios y requisites del estudic previc se enmarca en las
condiciones especificadas en la tabla de hanorarios definida por EL ICFES en el sigulente rango:
HASTA EN 3 SMLMV. En Ia categoria y nivel indicados se le fijan unos honorarios en cuantia de UN
MILLON SETECIENTOS NOVENTA Y DOS MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE (%
1.792.580) IVA incluido. '
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Por lo anterior, se considera que €l perfil se sjusta a las necesidades de la entidad, cumple con todas
las especificaciones requeridas y su experiencia y conocimiento hacen especialmente relevanie su
contratacion.

Para todos los efectos legales y fiscales el valor total del contrato sera por la suma de DOCE
MILLONES QUINIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL SESENTA PESOS M/CTE ($12.548.060,00)
IVA incluido, monte que incluye todos los costes directos e indirectos que se generan con ocasién de
la gjecucidn.

IDENTIFICACION VALORACION DE RIESGOS Los contenides en la matriz de risgos que se adjunta.

GARANTIAS: Dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes a la firma del presente contrato, EL
CONTRATISTA deberad consfituir y remitir a El ICFES la pdliza de segurc que ampare el
cumplimiento de las obligaciones surgidas con ocasién de [a ejecucidn del contrato a favor del
INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION  ICFES, N.LT.
860.024.30186, la cuaf debera ser expedida por una compaiila de seguros auterizada y vigilada por la
Superintendencia Financiera de Colombia, y debera tener los siguientes amparos:

i) Cumplimiento: Deberd amparar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, tendra un
valor asegurado igual al 10% del valor tofal del contrato, y tener una vigencia que cubra el plazo de
ejecucion del contrato ¥ 4 meses mas.

VALOR Y FORMA DE PAGO El valor del presente contrato seré la suma de DOCE MILLONES QUINIENTOS CUARENTA Y
OCHO Mil. SESENTA PESOS ($12.548.060,00) los cuales incluyen VA, impuestos, tasas,
contribuciones y los demés gastos directos e indirectos que se requieran para el cumplimients del
contrato.

EL ICFES pagard a EL CONTRATISTA el valor del contrato asi: Siefe (07) pagos iguales, cada unc
por la suma de UN MILLON SETECIENTOS NOVENTA Y DOS MIL QUINIENTOS OCHENTA
PESOS ($ 1.782.580) IVA incluido. '

PLAZO DE EJECUCION El plazo de ejecucidn del confrato se contard a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato hasta el dia 31 de diciembre de. 2017,

DETALLE DE BIEN O SERVICIO

Producto Nombre Cantidad Solicitada Precio Total Fecha Entrega

211110002 Actividades profesionales 12548060 1 12548080 28-MAY-17
de apoyo administrativo

RESPONSABLES

ELABORO AREATEGNICA - "REVISO AREA TECNICA
Nombrs Nombre
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INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION ICFES
INVITAGION A PRESENTAR OFERTA

IDENTIFICACION DE LA INVITACION SELECCION DIRECTA FECHA DE INVITACION: 25/05/2017

Bogota D.C

Sefiora:

SANDRA MILENA PEREZ SUAREZ
Cordial Saludo,

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

OBJETO

Prestacién de servicios de apoyo operativo en la revisién, manejo, organizacion y control de ia informacién y documentos que
conforman ios expedientes de los procesos contractuales y el archivo de la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios
Generales.

GARANTIAS

Las garantias del proceso de la referencia se encuentran contenidas en el documento de estudios prevics.

LUGAR DE PRESENTACION DE LA OFERTA

ccallejas@contratista.icfes.qov.co

PLAZO PARA PRESENTAR LA OFERTA:
Hasta el 31 de mayo de 2017

COMUNICACIONES:
Cualquier tnquietud por favor comunicarse al correo efectrénico: ccallgjas@gontratista.icfes.gov.co

Atentamente,

MARIA SOFiA ARANGO ARANGO
ORDENADORA DEL GAS

Elaborg: Celia Margerita Callejas Rincdn — Abagada.
Revis6: Maria José Dangond — Asesora Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales
Aprobé: Andrés Ricardo Mancipe Gonzélez- Subdirector de Abestecimiento y Servicios Generales.

Instituto Colombiano pora la Evaluacion de la Educacién - ICFES
wamichosgoeco 8 SICFESqol (@) ickescsl GRITFES E3CFEScal o Cale B o, O - S8, Tore 2, psn 15, Bdifioe Elemento, Bogota - Cokambio
liraas de olencian al ssuaric: Bagola (+35 1) 284 1440 - Sranile Mlosiona: 01 8000 51 9535







