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Estudio Previo No. 1167 tud 26-MAY-17

Sucursal: Calle 26 No. 69- 76 Edificio elemento Torres 2.
Descripeién: 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 debe llevarse a
\cabo dentro de los lineamientos juridicos y técnicos establecidos en el Manual de Contratacion (Acuerdo 006 de 2015); con observancia de los pringipios y
/deberes de orden legal y constitucional que rigen la funcién, operacién y administracion de la Entidad.

El mangjo de la informacién requiere de un tratamiento adecuado para facilitar el buen uso, tramite y demés funciones inherentes como consecuencia def
quehacer diario del drea de Subdireccién de Abastacimientos y Servicios Generales del Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES,
documentos que [legan a poseer valor primario o secundario dependiendo del caracter que los identifique; Legal, Fiscal, Administrativo, Juridico y Técnico
Cientifico, segln los principios deProcedencia y orden original, los cualgs rigen al Archivo.

La mencionada informacién se encuentra regisfrada en documentos fisicos, que debe ser custodiada, preservada y organizada como lo determina la Ley 594 de
2000 ‘por la cual se dicta la Ley General dal Archivo”, |la cual debe ser de estricto cumplimiento para las entidades que cumplan funciones Publicas. Por lo
anterior, el manegjo de la informacidn y documentacion derivada de la mencionada actividad contractual, requiere de un tratamienio adecuado para facilitar &l
buen uso, tramite y demas funciones inherentes a la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales.

En ese orden de ideas, se hace necesaria la contratacion de personal administrativo y operativo que preste sus servicios para la organizacién, manejo de la
informagion y expedientes de los procesos contractuales que adelante El ICFES, asi come e seguimiento y estadistica de los proossos que adelanta la
Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales.

OBJETO Prestacion de servicios de apoyo operativo en la revision, manejo, organizacién y control de la
informacién y documentos que conforman los expedientes de los procesos confractuales y el archivo
de la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales.

+ ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN © Se requiere contratar una perscna con el siguiente perfil: Categoria de Contratista | Nivel 3 de Ia
- SERVICIO Circular No. 21 de 2015.

Titulo de Bachiller con 13 meses de experiencia en relacidn al objeto contractual.

OBLIGACIONES CONTRATISTA 1.  Apoyar ef inventario de los documentos que conforman cade une de los expedientes que
conforma el archivo de gestién de la Subdireccién de Abastecimientos y Servicios Generales,

2. Brindar apoyo en el proceso archivistico de produccion, organizacion, consulta, conservacion y
disposicién decumental.

3. Apoyar los ajustes a los procesos archiviglicos en cuanto a la conservacién y/o disposicion final
de los documentos gue hacen parte integral de los expedientes contraciuales.

4. Llevar a cabo las disposiciones consignadas en las Tablas de Retencién en cuanto a los
documentos del archivo de gestién.

§. Apoyar la realizacion de la organizacién técnica de la documentacién del archivo de gestién
teniendo en cuenta lo establecido en la normatividad vigente.

6. Establecer el estado actual del archivo de gesfion 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 contractuaies de los procesos que adelante el Instituto sea entregada en debida forma por
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SUPERVISOR

OBLIGACIONES DEL ICFES

ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR INICIAL DEL
CONTRATO

los lideres de los procesos.

8. Presentar informe de gestion final scbre la sjecucién del contrato.

9.  Responder directamente por las pérdidas de bienes y por los dafios que se causen con ocasién
de la ejecucidn del objeto contracfual, para lo cual EL CONTRATISTA, reparara, reintegrara,
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 ejecucién del contrato en
relacién con toda la informacion que le sea suminisfrada o que por causa de la ejecucion
contractual sea de su conccimiento, 10 que implica que dicha informacion no puede ser
divulgada a persona alguna sin autorizecidn escrita de la Direccidn General deEl ICFESo sin
requerimiento de autoridad competente.

11. No acceder a peficiones o amenazas, de quienes actuando por fuera de la ley pretendan
obligarlo a hacer u omitir algln acte o hecho. Cuande se presenten tales situacionss, 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 documentos que ke sean enfregados,

14. Realizar |a afiliacién 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 madiante resclucion 000141
del 21 de febrero de 2013.

16. Cumplir con las demas obligaciones que emerjan para la oportuna y adecuada gjecucion del
objeto contraciual.

La supervisién se ejercera a través del Subdirecter de Abastecimiento y Servicics Generales de El
ICFES o quien la ordenadora del gasto designe, el cual debera cumplir las obligacionss y actividades
establecidas en el Manual de Supervisién e Interventoria de El ICFES.

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

2. Facilitar a EL CONTRATISTA la informacion necesaria y suficiente para desarrollar el objeto def
contrato en los tiempos vy en la forma prevista.

3. Brindar apoyo y solucionar las inquistudes que se le presenten a EL CONTRATISTA en relacion
con el objelo y obligaciones contractuales y en general con la ejecucion.

4.  Velar por el estricto cumplimiento del objeto contractual v de ias obligaciones suscritas.

5. Revisary verificar el cumplimiento de los requisitos de los productos entregados para tramitar el
respectivo pago.

6. Expedir, previa verificacion de cumplimiento de los requisitos de legales y contractuales, la
constancia de recibido a satisfaccién por parte del Supervisor del conirato.

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

Una vez efectuado el proceso de seleccién de EL CONTRATISTA, se decidié contratar lo requerido
con la sefiora OLGA LUCIA LADINO GAMBA quien acreditd experiencia en gestién documental de
mas de 13 meses.

Para la determinacion especifica de ios costes del presente conirato, se fuvo en cuenta la Circular
ICFES No. 21 de 2015, que establece los pardmetios de remuneracion de los contratistas por
servicios profesionales y apoyo a la gestidn para la vigencia 20168 y que se han establecido de
conformidad can los reconocidos en el mercado.

De acuerdo a esta Circular, EL CONTRATISTA, se encuentra dentro de la CATEGORIA I NIVEL 3.
Para efectos de la asignacion de henorarios y requisitos del estudio previo se enmarca en las
condiciones especificadas en la tabla de henorarios definida por EL ICFES en el siguiente rango:
HASTA EN 2.6 SMLMV. En la categoria y nivel indicados se le fijan unos honorarios en cuaniia de
UN MILLON SETECIENTOS NOVENTA Y DOS MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ($
1.792.580} IVA incluido.
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IDENTIFICACION VALORACION DE RIESGOS

VALOR Y FORMA DE PAGC

t

. PLAZO DE EJECUCION

f

DETALLE DE BIEN O SERVICIO

Producto Nombre

Actividades profesionales

1211110002
. de apoyc administrativo

RESPONSABLES

Por Io anterior, se considera que el perfil se ajusta a las necesidades de la entidad, cumple con todas
las especificaciones regueridas y su experiencia y conocimiento hacen especialmente relevanie su
contratacion.

Para fodos los efectos legales y fiscales el valor total del contrato serd por la suma de DOCE
MILLONES QUINIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL SESENTA PESOS M/CTE ($12.548.060,00)
IVA incluido, monto que incluye todos los costos directes e indirectos que se generan con ocasion de
la gjecucion.

Los contenidos en la matriz de riegos que se adjunta.

GARANTIAS: Dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes a la firma del presente contrato, EL
CONTRATISTA debera constituir y remitir a El ICFES la poliza de seguro que ampare el
cumplimiento de las obligaciones surgidas con ocasion de la ejecucion del contrato a faver del
INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION  ICFES, N.LT.
860.024.30186, la cual debera ser expedida por una compaiiia de seguros autarizada y vigilada por la
Superintendencia Financiera de Colombia, y debera terer los siguientes amparos:

)] Cumplimiento: Debera amparar €l cumplimiento de las obligacicnes contractuales, tendra un
valor asegurado igual al 10% del valor total del contrate, y tener una vigencia que cubra el plaze de
ejecucion del contrato v 4 meses mas.

El valor del presente confrato serd la suma de DOCE MILLONES QUINIENTOS CUARENTA Y
OCHO MIL SESENTA PESOS ($12.548.060,00) los cuales incluyen IVA, impuestos, tasas,
contribuciones v los demas gastos directos e indirectos que se requieran para el cumplimiento del
contrato.

EL ICFES pagara a EL CONTRATISTA el valor del contrato asi: Siete (07) pagos iguales, cada uno
por la suma de UN MILLON SETECIENTOS NOVENTA Y DOS MIL QUINIENTOS OCHENTA
PESOS ($ 1.792.680) IVA incluido.

El plazo de ejecucion del contraio se contara a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato hasta el dia 31 de diciembre de 2017.

Cantidad Solicitada Precio Total Fecha Entrega

12548060 1 12548060 28-MAY-17

ELABORO AREA TECNICA

I REVISO AREA TEGTNICA ' |
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INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION ICFES
INVITACION A PRESENTAR OFERTA

IDENTIFICAC‘ON DE LA INVITACION

SELECCION DIRECTA

FECHA DE INVITACION: 25/05/2017

Bogota D.C
Sefiora:
OLGA LUCIA LADINO GAMBA

Cordial Saludo,

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

'OBJETO

El contratista se obliga con EL ICFES a prestar sus servicios profesionales para apoyar el proceso de confrontacion
dactiloscépica en las pruebas de estado y eventuales acciones judiciales que se llegue a interponer.

GARANTIAS

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

LUGAR DE PRESENTACION DE LA OFERTA
ccallejas@contratista.icfes.gov.co

PLAZO PARA PRESENTAR LA CFERTA:

Hasta el 31 de mayo de 2017
COMUNICACIONES:

Cualquier inquietud por favor comunicarse al correo electronico: ccallejas@contratista.icfes.gov.co

Atentamente,

MARIA SOFiA ARANGO ARANGO
ORDENADORA DEL GAS

Elaboré: Celia Margarita Callejas Rincén — Abogada.

‘Revisd: Maria José Dangond - Asesora Subdireccidn de Abastecimiento y Servicios Generales
Aprobd: Andrés Ricardo Mancipe Gonzalez- Subdirector de Abastecimiento y Servicios Generales.
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