Bogota D.C, diciembre de 2017

gﬁzgirr:z;:ién de Abastecimiento y Servicios Generales
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Asunto: Radicacion de cuenta de cobro del mes ¢

L lll!llll

| Cordi No. 20172001347412 26
3 lordlal SaIUdO, ‘ Fecha Radicado: 2017-12-15 09:53:14 e

Anexos: 11 FOLICS..

. Por medio de la presente adjunto los documentos correspondientes a la cuenta de cobro del mes de diciembre
e 2017, del contrato No 012 de 2017 por concepto de Prestacion de servicios para apoyar la gestion de la
ubdireccion de Abastecimiento y Servicios. Generales relacionados con la administracién y reportes de
lataformas (pégina web Institucional, Sigep y Sireci), la elaboracion de informes y estudios de mercado y el
seguimiento y control a la correspondencia registrada en el sistema ORFEO.

Los documentos entregados son:

Certificado de cumplimiento y recibo a satisfaccion del bien o servicio contratado
Informe de ejecucion contractual

Cuenta de cobro

Carta solicitud de deducciones

Comprobante de pago a seguridad social

e & o o e

Cordialmente,

Tatana ozron
TATIANA GUZMAN HERRERA
C.C 1.030.621.773

Anexo: () folios
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N'°U°Ev°58‘=f‘\‘|!g CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO Y RECIBO A SATISFACCION DEL I IOO}
L a2 couioan souen Version: 1
fon rauioan sousae BIEN O SERVICIO CONTRATADO
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En.gf
cerg
su tot:

rcncno del.control de ejecucién, certlf‘ ico el cumpllmlento del obJeto Yy obhgacnon con corte ala fecha de ::::;;:Ln e
cacion, del siguiente contrat "-Nota (sn lo atos_NO son correctos o NO estan dlllgenclados en T

lidad, NO se puede radlcar la cuenta e Ia ;Subdlreccmn Fmancnera V' Contable) Diciembre 2017

Contrato No: 12 Fecha de contrato: 03/01/2017 2;"‘::: a 9¢| KAREN TATIANA GUZMAN HERRERA
No. |de factura o Contrato con adicién : NIT / C.C

doc 0 equival H 12 (marque con una X) SI No. X contratista: 1 -030-621 -773
Cc b de ingreso . | Periodo a ! .

a alhdcén No: Pago numero: 12 pagar: DE:| 01/12/2017 |[A:}| 31/12/2017

DES fRIPCION DE LOS PRODUCT OS Y/SERVICIOS RECIBIDOS*‘ (con base en el contrato y Ia forma de pago al|| deﬁmd’ S) '

*R

preséntado al supervisor del contrato, no es necesario relacionar las obligaciones del contrato.’

: cione los productos y/o: serwc:os pre tados durante el perlodo certifi cado, (] mforme de actlwdades

cepcidn de 277 cuentas de cobro de contratistas persona natural. Asociar la imagen a cada radicado en Orfeo de las cuentas de los contratistas correspondientes

1R

al mes (de noviembre 2017, asignar TRD, incluir en el expediente digital y archivar

2R

cepcion y envio de correspondencia a las diferentes dreas del instituto y otras entidades.

3 En [Sigep se realizaron las siguientes actividades:
1. Credr usuarios nuevos en sigep para contratacién 2018 solicitados por las demds areas del Instituto

|
4 Dic

gitar 75 contratos del afio 2006, 191 contratos del afio 2007, 326 contratos del afio 2008 y en tramite 472 contratos del afio 2009 para entrega a 31 de

UILIC‘II {v
Se Sut
. Subnr
. Subxr a Seven la solicitud de adicién y prorroga al Contrato 257 De 2017 - Grupo Iyunxi Ltda (Gestion Documental)
. Sublr
. Sublr

re de 2017. La informacion que se incluye en la base de datos es (No contrato, clase, identificacién, nombre, objeto, valor, fecha inicio, fecha fin)
ir a seven y Oracle la solicitud de adici6n al contrato 155 de 2017, iyunxi

b a Seven {a solicitud de adicién y prérroga al contrato 300 de 2017 Claryicon

a Seven la solicitud de adicién y prérroga al Contrato 155 De 2017 - Grupo Iyunxi Ltda (Orfeo)
a Seven la solicitud de adicién y prérroga al Contrato Une Acta No 1 Telefonia Ip

AST MISMO, EN MI CALIDAD DE SUPERVISOR DEL CONTRATO CERTIFICO CON MI FIRMA LO SIGUIENTE.

=

» ﬂe los -productos y/o servicios reIaCIonados se -recibieron a satnsfaccnon se realizaron durante el periodo referido, y se
encuentran detallados en el lnforme presentado por el contratlsta eI cual reposa en'la carpeta de supervxsmn del contrato. .
2. Que el contratista anexa evidencia de pago- al sustema de- segundad social'y paraf‘scales

3.Que recibido el bien o sérvicio'a satlsfaccwn con51dero procedente que se reahce el desembolso 0 pago y se da el VlStO bueno

correspondiente.
[

4 _J:Iig::setr;tro de Nombre Centro de Costo* Monto a Pagar
CCASO08 Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales 3.800.000
1I'Jpo de moneda . Pesos colombianos Total (valor a Pagar) 3.800.000

*Paral la asignacién y/o distribucion del (los) Centro (s) de costos del sistema de costeo ABC del Instituto por favor tener

1z:_ enta el instructivo G6.3.A01 "Determinacion de centros de Costos”

|
Nc1||v|BRE DEL SUPERVISOR: MARIA SOFIA ARANGO ARANGO

e (& Y) D

0: SECRETARIA GENERAL
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@i st | . INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL
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Version: 1

1. INFORMACION CONTRATISTA

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 Resolucion 000474 de 201 5, se
procede a dar a informe de ejecucion del contrato No. 012 - 2017, como sustento de la
certificacion de cumplimiento que fundamenta el pago a efectuar.

}
l

[RATISTA: | Karen Tatiana Guzman Herrera C.C. No.: 1.030.621.773 A
PERIOPO DEL INFORME: ] Desde |01I1212017 Hasta 31/12/12017 INFORME No.: 12
A z
2. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO ‘
o 012- C L s .
ta N 2017 Fecha de inicio 03/01/2017 - Fecha de terminacién 31/12/2017

Genera

[

del Contrato: De conformidad con la clausula segunda, el objeto del contrato se establecié de la siguientell
a:|“Prestacion de servicios para apoyar la gestién de la Subdireccion de Abastecimiento y Servicio:
les relacionados con la administracién y reportes de plataformas (péagina web Ihstitucional Sigep y ¥
Z elaboracion de informes y estudios de mercado Y el seguimiento y control a Ia correspondenc:a f
reglstra fa en el sistema ORFEQ.”

mensua

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: Conforme a la
clausula SEXTA del contrato, el valor del mismo fue por Ia

de CUARENTA Y CINCO MILLONES
)ENTOS MIL PESOS M/CTE ($45.600.000) MCTE,

correspondiente a 62 salarios minimos legales
|
Vss vigentes para el afio 2017.

VALOR EJECUTADO A LA FECHA DEL PRESENT : i
INFORME: EI valor ejecutado fue por la suma de
CUARENTA Y UN MILLONES OCHOCIENTOS MIL ;‘
PESOS M/CTE ($41.800.000) MCTE. ‘

($3.800)

SALDO\ DEL CONTRATO:

\ \
‘ ‘J LONES OCHICIENTOS MIL PESOS M/CTE
0

0) MCTE.

PLAZO DE EJECUCION: De acuerdo a la cla’usulé :
DECIMA del contrato, el plazo del mismo se pacté efév 3
DOCE (12) meses, contados a partir del cump/imienté |
de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion d(-:-i
contrato hasta el dia 31 de diciembre de 2017.

mouo DEL

)
v

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

e EI 03 de enero de 2017 se suscribié el contrato entre las partes contratantes
TO: o E/ 04 de enero de 2017 se firm6 el acta de inicio del contrato, en su calidad de
supervisor del contrato No. 012-2017.

e Que se ejecuto, adicioné o prorrogo el contrato. (No aplica)
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INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL

Cédigo: G3-
FT004

Version: 1

3. INFORMACION FINANCIERA

"ORMA DE PAGO:

contrato asi:

DOCE (12) pagos mensuales,

OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.800.000)"

De conformidad con lo establecido por la clausula OCTAVA del contrato, la forma de| pago
se indicd de la siguiente manera: “El ICFES pagara a EL CONTRATISTA el valor del
por valor de TRES MILLONES

IPAGOS QUE SE HAN EFECTUADO A LA FECHA: En virtud de lo anterior, dicho contrato en el aspecto firiahciero

., ..
e ?iejecuta de la siguiente manera:
H
i
i
It

No. cuenta | Fecha cuenta de _ Concepto Valor
de cobro cobro
1 26/01/2017 Cuenta de cobro No 1 correspondiente al mes de enero $3.800.000
i 2 23/02/2017 Cuenta de cobro No 2 correspondiente al mes de $3.800.000
il febrero
1 3 17/03/2017 Cuenta de cobro No 3 correspondiente al mes de $3.800.000
; marzo »
4 26/04/2017 Cuenta de cobro No 4 correspondiente al mes de abil $3.800.000
5 - 23/05/2017 Cuenta de cobro No 5 correspondiente al mes de mayo $3.800.000
B 20/06/2017 Cuenta de cobro No 6 correspondiente al mes de junio $3.800.000
: 7 25/07/2017 Cuenta de cobro No 7 correspondiente al mes de julio $3.800.000
” : 8 23/08/2017 Cuenta de cobro No 8 correspondiente al mes de $3.800.000
agosto
9 21/09/2017 Cuenta de cobro No 9 correspondiente al mes de $3.800.000
i septiembre
i 10 24/10/2017 Cuenta de cobro No 10 correspondiente al mes de $3.800.000
octubre
N 21/11/2017 Cuenta de cobro No 11 correspondiente al mes de $3.800.000
noviembre
RAGO QUE SE EFECTUA ALA 1 2 3 4 5 8 7 8 9 10 | 11 12
RECHA DEL PRESENTE X
INFORME
‘ ; 4. DETALLE DE LA EJECUCION DEL CONTRATO
o. ACTIVIDADES EJECUTADAS porcentaje de
ejecu:ﬁgn
l | Recepcion de 277 cuentas de cobro de contratistas persona natural. Asociar la imagen a 100%
! cada radicado en Orfeo de las cuentas de los contratistas correspondientes al mes de
| noviembre 2017, asignar TRD, incluir en el expediente digital y archivar
[ Recepcion y envio de correspondencia a las diferentes areas del instituto y ofras 100%
Ak entidades.
B En Sigep se realizaron las siguientes actividades: 100%
i 1. Crear usuarios nuevos en sigep para contratacion 2018 solicitados por las demas
areas del Instituto
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|
4 igitar 75 contratos del afio 2006, 191 contratos del afio 2007, 326 contratos del afio 66%
08 y en tramite 472 contratos del afio 2009 para entrega a 31 de diciembre de 2017. La
formacion que se incluye en la base de datos es (No contrato, clase, identificacion,
nombre, objeto, valor, fecha inicio, fecha fin)
5 » Subir a seven y Oracle la solicitud de adicion al contrato 155 de 2017, iyunxi 100%
» Subir a Seven la solicitud de adicion y prorroga al contrato 300 de 2017 Claryicon ‘
» Subir a Seven la solicitud de adicion y prorroga al Contrato 257 De 2017 — Grupo
lyunxi Ltda (Gestion Documental)
e Subir a Seven la solicitud de adicién y prorroga al Contrato 155 De 2017 — Grupo f
Iyunxi Ltda (Orfeo) . il
e Subir a Seven la solicitud de adicion y prorroga al Confrato Une Acta No 1 ,
Telefonia lp ”
p. PRODUCTOS ENTREGADOS (En caso de haber sido pactados)
1
11
6. CONSTANCIAS
El supefvisor o interventor MARIA SOFIA ARANGO ARANGO acredit que el contrato se ejecuté en el
porcentgje correspondiente a satisfaccion, el contratista cumplio a cabalidad con las obligaciones pactadas en el
mismo, [y no se le impusieron multas.

MARI'A;\ 'SOFIA ARANGO ARANGO, en su calidad de supervisor del contrato deja constancia que en el marco |

de loc;l

dado qumplimiento a los pagos por concepto de aportes a los Sistemas de Salud, Pensiones y Riesgos ‘

|
Profes;i

Nacion

al de Aprendizaje segtin corresponda,

ispuesto por el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, el contratista ha |

1cnales y a las Cajas de Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio

7. OBSERVACIONES

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

Tatiana Guzman Herrera Sandra Milena Villamizar Maria Sofia Arango Arango

crara Gasvol AoradinE .

Elabord ~ Reviso u Aprobo
4







CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 012-2017
INFORME FINAL

Las actividades desarrolladas durante la ejecucion del contrato 012-2017 son las siguientes:

“NERO

Durante el mes de enero se subieron a seven los siguientes estudios previos y/o solicitudes de modificacién de
contratos:

1. 16 estudios previos de los contratistas de prestacidn de servicios del drea de la Subdireccién de Abastecimient
y Servicios Generales

Estudio previo papeleria

Estudio previo servicios de catering

Estudio previo televisores

Solicitud de modificacidn del contrato 461 de 2015- aseo y cafeteria

Solicitud de modificacién del contrato 462 de 2015- Vigilancia

Solitud de adicién y prérroga del contrato 392 de 2016 Consorcio Interventoria Reforzamiento Estructural

R Lo

—OY—UT
N

) ‘.1

' diciembre 2016). Informe enviado a la plataforma de la contraloria el 18 de enero de 2017

Consolidar la informacién correspondiente al informe Sireci correspondiente al Gltimo trimestre del 2016 (octubre a |

 Brindar apoyo en la recepcién de documentos de los estudios previos prioritarios.

| Brindar apoyo en el escaner de documentos y archivarlos en la carpeta compartida digital

Realizar el estudio de mercado del servicio de catering

Apoyar en la elaboracién de informes de seguimiento de los contratos prioritarios de acuerdo a los requerimientos
solicitados

framitar comunicaciones internas y externas en Orfeo

fAsignar casos en seven a los abogados desde el usuario amancipe, asi como realizar las devoluciones de los flujos
requeridos por los abogados.

i

Recepcidn y envio de correspondencia a las diferentes areas del instituto y otras entidades.

FEBRERO

[burante el mes de enero se subieron a seven los siguientes estudios previos y/o solicitudes de modificacién de
dontratos:

Subir al sistema el estudio previo de Orfeo-2017

Subir al sistema el estudio previo de motobombas

Subir al sistema el estudio previo de corredor de seguros

Subir al sistema la solicitud de modificacion No 2 de Axentria

Subir al sistema la solicitud de adicién del contrato de Asecolbas (Aseo y cafeteria)
Subir al sistema Ia solicitud de adicién del contrato 392 de 2016

_,._....._a._.m...
PRWNEROC

IYUNXI

Subir af sistema el estudio previo de prestacion del servicio de asesoria y apoyo a la gestién documental del icfes.




Revisién y aprobacién en seven, con autorizacion del Subdirector de Abastecimiento, los pedidos de las distintas
para el mes de febrero.

areas

Asignacidn del flujo en seven de requerimientos de los estudios previos y/o modificaciones de los contratos
distintas areas a los abogados de Abastecimiento, con autorizacién del Subdirector

de las

Brindar apoyo en el escaner de documentos y archivarlos en la carpeta compartida digital

Realizar la devolucién de los flujos en seven de los casos que requieren ser modificados por las distintas afeas de

acuerdo a los requerimientos de los abogados de la Subdireccién de Abastecimiento

Verificacién de la liquidacién de los contratos en Sigep para la vigencia 2016

Tramitar comunicaciones internas y externas en Orfeo

Realizar informes de seguimiento junto con los abogados a la elaboracién de los contratos que tienen asignad

p==—00:

Recepcidn y envio de correspondencia a las diferentes areas del instituto y otras entidades.

Prestar apoyo en la recepcion, revision y escaner de los documentos de las cuentas de cobro contratistas,
prestacién de servicios, correspondientes al mes de enero 2017

Crear e incluir en los expedientes virtuales de ORFEQ las cuentas de cobro de los contratistas correspondiente
mes de enero 2017

Cumplir con las actividades de canal de distribucién de la plataforma ORFEO (Crear expedientes, incluir y arch
radicados finalizados, asignar radicados que liegan a la Subdireccién a la persona correspondiente, cerrar cor
grupo los radicados pendientes, tramitar radicados internos y externos)

ar

(1)}

MARZO

Consolidar informacién y elaborar el informe chip personal y costos contratos, enviado a la contraloria

Revisidn y aprobacién en seven, con autorizacién del Subdirector de Abastecimiento, los pedidos de las distintas
para el mes de marzo.

areas

Asignacién del flujo en seven de requerimientos de los estudios previos y/o modificaciones de los contratos
distintas areas a los abogados de Abastecimiento, con autorizacidn del Subdirector

de las

Brindar apoyo en el escaner de documentos y archivarlos en la carpeta compartida digital

Realizar la devolucién de los flujos en seven de los casos que requieren ser modificados por las distintas §
acuerdo a los requerimientos de los abogados de la Subdireccién de Abastecimiento

reas de

Verificar y asociar en sigep la hoja de vida de los contratistas 2017 hasta el contrato 090-2017




Tramitar comunicaciones internas y externas en Orfeo

8 jealizar informes de seguimiento junto con los abogados a la elaboracién de los contratos que tienen asignados
9 ecepcion y envio de correspondencia a las diferentes dreas del instituto y otras entidades.
10 Jrestar apoyo en la recepcidn, revisién y escaner de los documentos de las cuentas de cobro contratistas,
prestacion de servicios, correspondientes al mes de febrero y marzo 2017
11 drear e incluir en los expedientes virtuales de ORFEO las cuentas de cobro de los contratistas correspondientes al
mes de febrero y marzo 2017
12 Humplir con las actividades de canal de distribucién de la plataforma ORFEQ (Crear expedientes, incluir y archivar I
radicados finalizados, asignar radicados que llegan a la Subdireccién a la persona correspondiente, cerrar con el
grupo los radicados pendientes, tramitar radicados internos y externos) ,
)
13 Hnvio de correos a cada una de las dreas del Icfes con asunto de las tablas de retencién documental. '
14 Subir a Seven los estudios previos de Directorio de Despachos Piblicos
15 Tramitar la cuenta de cobro 1y 2 del contrato 155 de 2017 {lyunxi)
16 Tramitar la cuenta de cobro 1 del contrato 257 de 2017 (lyunxi)
17 Tramitar la cuenta de cobro 1 del contrato 154 de 2017 (Hote! Marriot)
|
ABRIL
|
1 Revision y aprobacidn en seven, con autorizacién del Subdirector de Abastecimiento, los pedidos de las distintas reas
jara el mes de abril. ‘:
2 Asignacidn del flujo en seven de requerimientos de los estudios previos y/o modificaciones de los contratos de las
distintas dreas a los abogados de Abastecimiento, con autorizacién del Subdirector.
3 Brindar apoyo en el escaner de documentos y archivarlos en la carpeta compartida digital
4 Realizar la devolucién de los flujos en seven de los casos que requieren ser modificados por las distintas areas de
Jcuerdo a los requerimientos de los abogados de la Subdireccién de Abastecimiento
5 Tramitar comunicaciones internas y externas en Orfeo
6 Realizar informes de seguimiento junto con los abogados a la elaboracién de los contratos que tienen asignados |
7 Recepcion y envio de correspondencia a las diferentes dreas del instituto y otras entidades.
8 Frestar apoyo en la recepcion, revisién y escaner de los documentos de las cuentas de cobro contratistas, ;
prestacion de servicios, correspondientes al mes de abril 2017 ‘ 1
9 (Irear e incluir en los expedientes virtuales de ORFEO las cuentas de cobro de los contratistas correspondientes al

mes de abril 2017




I‘i‘

Cumplir con las actividades de canal de distribucion de la plataforma ORFEQ (Crear expedientes, incluir y ardhjvar

radicados finalizados, asignar radicados que llegan a la Subdireccién a la persona correspondiente, cerrar cof ¢l

grupo los radicados pendientes, tramitar radicados internos y externos)

Subir a Seven los estudios previos y/o solicitud de modificacién de contrato:

Recarga de extintores

Arriendo de fotocopiadoras

Avalué de maquinas lectoras

Solicitud de prorroga contrato 391-2016

5. Solicitud de adicién y prorroga contrato 392-2016

A wNPR

Tramitar la cuenta de cobro Axa Colpatria Seguros S.A

Tramitar la cuenta de cobro 2 del contrato 154 de 2017 {Hotel Marriot)

Recopilar informacién y diligenciar el informe de Sireci, gestién contractual correspondiente al primer trimestn
afio 2017. Fecha de envio por la plataforma: 24 de abril 2017

e del

MAYO

Recepcion de pedidos de papeleria de las distintas areas y remitirlos a Yurany Vanegas para la atencién de los fn

SMOos.

Asignacion del flujo en seven de requerimientos de los estudios previos y/o modificaciones de los contratos
distintas &reas a los abogados de Abastecimiento, con autorizacién del Subdirector.

de las

Escaner de documentos y archivarlos en la carpeta compartida digital para realizar las publicaciones

Realizar la devolucion de los flujos en seven de los casos que requieren ser modificados por las distintas 4te
acuerdo a los requerimientos de los abogados de la Subdireccién de Abastecimiento

as de

Tramitar comunicaciones internas y externas en Orfeo

Realizar informes de seguimiento junto con los abogados a la elaboracién de los contratos que tienen asignago

Recepcion y envio de correspondencia a las diferentes dreas del instituto y otras entidades.

Prestar apoyo en la recepcidn, revision y escaner de los documentos de las cuentas de cobro contratistas,

prestacion de servicios, corraspondientes al mes de mayo del 2017

Crear e incluir en los expedientes virtuales de ORFEQ las cuentas de cobro de los contratistas correspondientes
mes de mayo 2017

al

Cumplir con las actividades de canal de distribucién de la plataforma ORFEO (Crear expedientes, incluir y arch
radicados finalizados, asignar radicados que llegan a la Subdireccién a la persona correspondiente, cerrar cor
grupo los radicados pendientes, tramitar radicados internos y externos)

ar

Realizar la publicacién en la pagina web de! Instituto http://contratacion.icfes.gov.co/contratacion-
2017/contratacion-directa-2017

Crear usuarios en sigep y asociar el contrato a las hojas de vida reportadas en el sigep




UNIO

fiscaner de documentos y archivarlos en la carpeta compartida digital para realizar las publicaciones

framitar comunicaciones internas y externas en Orfeo

tecepcion y envio de correspondencia a las diferentes areas del instituto y otras entidades.

|4

Tumpilir con las actividades de canal de distribuci6n de la plataforma ORFEO {Crear expedientes, incluir y archivar
edicados finalizados, asignar radicados que llegan a la Subdireccién a la persona correspondiente, cerrar con el
grupo los radicados pendientes, tramitar radicados internos y externos)

Realizar la publicacién en la pagina web del Instituto http://contratacion.icfes.gov.co/contratacion-
1017/contratacion-directa-2017

[rear usuarios en sigep y asociar el contrato a las hojas de vida reportadas en el sigep

lramitar en seven y Oracle los estudios previos para el apoyo en gestién documental

[ S

ULIO

Hscaner de documentos y archivarlos en la carpeta compartida digital para realizar las publicaciones

[ramitar comunicaciones internas y externas en Orfeo

Recepcidn y envio de correspondencia a las diferentes areas del instituto y otras entidades.

Tumplir con las actividades de canal de distribucién de la plataforma ORFEO (Crear expedientes, incluir y archivar
radicados finalizados, asignar radicados que llegan a la Subdireccién a la persona correspondiente, cerrar con el
orupo los radicados pendientes, tramitar radicados internos y externos)

Realizar la publicacion en la pagina web del Instituto http://contratacion.icfes.gov.co/contratacion-
1017/contratacion-directa-2017

(frear usuarios en sigep y asociar el contrato a las hojas de vida reportadas en el sigep

Diligenciar el informe de Sireci correspondiente al segundo trimestre del afio 2017. Periodo abril a junio 2017

tonsolidada junto con Jimmy Castro.

nforme de las solicitudes de contratacidn que se reciben en la Subdireccién y a que abogado se asigna. Informacion

Realizar informe de contratos presentado a la Dra Sofia {austeridad del gasto).

AGOSTO

Hscaner de las cuentas de cobro de los contratistas correspondientes al mes de julio 2017, asociar la i lmagen a cada
radicado en Orfeo, asignar TRD, incluir en el expediente digital y archivar.

Bubir en seven y Oracle las siguientes solicitudes:

Adicién y modificacién al contrato 154 de 2017, Hotelerla Internacional
Adicién contrato 339-2016 Sumimas

Contratacidn de servicios de audio y video Evento UNESCO
Contratacidn servicio de hospedaje Evento UNESCO

A=
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Tramitar en Orfeo los siguientes radicados:

Respuesta 20172300046173 solicitud expediente disciplinario 035-17
Respuesta 20172300045363 solicitud expediente disciplinario 021-14
Respuesta 20172300048323 solicitud expediente disciplinario 046-17
Respuesta 20172300048783 solicitud expediente disciplinario 049-17
5. Tramitar en Orfeo el radicado 20172300044073- Acta de liquidacidn contrato 833 de 2016 MEN

PR

Digitar 64 contratos del afio 2003, 49 contratos del afio 2004 y 85 contratos del afio 2005. La informacién que
incluye en la base de datos es (No contrato, clase, identificacién, nombre, objeto, valor, fecha inicio, fecha fin

5€

Recopilar informacion y diligenciar el informe de Sireci, mddulo gestién contractual, correspondiente al terce
trimestre del afio 2017. Informe enviado a través de la pagina de la Contraloria el 17 de octubre de 2017

=

1. Subir la solicitud por seven y Oracle de la adicién y prérroga al contrato de Iyunxi 155 de 2017
2. Subir el estudio previo de la digitadora a seven y Oracle

Solicitar los usuarios, correo electrdnico, carné y tarjeta de ingreso de Yohana Ochoa y Yenny Pérez

NOVIEMBRE

Prestar apoyo en la digitalizacién de 276 cuentas de cobro de contratistas persona natural. Asociar la imagen & cada

radicado en Orfeo de las cuentas de los contratistas correspondientes al mes de octubre 2017, asignar TRD
en el expediente digital y archivar

ncluir

Recepcién y envio de correspondencia a las diferentes areas del instituto y otras entidades.

Realizar la publicacién de los pagos en la pagina web del Instituto correspondiente al mes de octubre 2017. S
publicaron 276 pagos de contratistas persona natural y 59 pagos persona juridica.

1D
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En Sigep se realizaron las siguientes actividades:

® Asociar el contrato y/o adicién o prorroga a cada hoja de vida de los contratistas, persona natural, g
firmaron contrato en el mes de octubre 2017 (13 registros)
e Crear 5 usuarios nuevos en sigep
Con lo anterior, sigep queda al dia al 31 de octubre de 2017

| ang

D

Tramitar en Orfeo los siguientes radicados:

* Respuesta 20172300055083 solicitud expediente disciplinario 044-17
® Respuesta 20172300054883 solicitud expediente disciplinaric 052-17
e Entrega acta de liquidacidn del contrato 833 de 2016 20172301298851

Digitar 35 contratos del afio 2005 y 58 contratos del afio 2006. La informacién que se incluye en la base de dt
(No contrato, clase, identificacién, nombre, objeto, valor, fecha inicio, fecha fin)

DS es

e Subir el estudio previo en seven y Oracle de la recarga de extintores

®  Subir en seven la solicitud de modificacién del contrato 246-2017- Mario José Morales Martinez

® Subir el estudio previo en seven y Oracle para valoracién de activos fijos, asi como el avalué comercig
contable de los bienes de propiedad del ICFES '
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DICIEMBRE

digital y archivar

Recepcion de 277 cuentas de cobro de contratistas persona natural. Asociar la imagen a cada radicado en Orfeo de
as cuentas de los contratistas correspondientes al mes de noviembre 2017, asignar TRD, incluir en el expediente

Recepcidn y envio de correspondencia a las diferentes dreas del instituto y otras entidades.

En Sigep se realizaron las siguientes actividades:

e  Crear usuarios nuevos en sigep para contratacién 2018 solicitados por las demas dreas del Instituto

del afio 2009 para entrega a 31 de diciembre de 2017. La informacién que se incluye en la base de datos es (N
contrato, clase, identificacién, nombre, objeto, valor, fecha inicio, fecha fin)

Digitar 75 contratos del afio 2006, 191 contratos del afio 2007, 326 contratos del afio 2008 y en tramite 472 c0ntrdtp

U

* Subir a seven y Oracle la solicitud de adicidn al contrato 155 de 2017, iyunxi

e  Subir a Seven la solicitud de adicidn y prdrroga al contrato 300 de 2017 Claryicon

e Subir a Seven la solicitud de adicién y prérroga al Contrato 257 De 2017 — Grupo lyunxi Ltda (Gestid
Documental)

e Subir a Seven la solicitud de adicién y prérroga al Contrato 155 De 2017 — Grupo lyunxi Ltda (Orfeo)

e  Subir a Seven la solicitud de adicién y prérroga al Contrato Une Acta No 1 Telefonia Ip

'y
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Tatiana Guzman Herrera

CC: 1.030.621.773
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Bogota, diciembre de 2017

INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES

NIT. No. 860.024.301-6
DEBE A:
KAREN TATIANA GUZMAN HERRERA

CEDULA No. 1.030.621.773

LA SUMA DE TRES MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($3.800.000)

Por concepto de: Prestacion de servicios para apoyar la gestion de la Subdireccion de Abastecimiento y
Servicios Generales relacionados con la administracion y reportes de plataformas (pagina web Institucional,
Sigep y Sireci), la elaboracion de informes y estudios de mercado y el seguimiento y control a la
correspondencia registrada en el sistema ORFEQ.

Autorizo a la Entidad a consignar este valor en la cuenta de ahorros No. 108-944899-74 De BANCOLOMBIA.

Tatiara Gasznar
KAREN TATIANA GUZMAN HERRERA

C.C. 1.030.621.773







Bogotd D.C., diciembre de 2017

Sefiores

nstituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién ICFES
ubdireccion Financiera y Contable

iudad

sunto: Solicitud disminuciones en la base de la retencién en la fuente de la cuenta del mes de
iciembre de 2017.

De acuerdo en el articulo 17 de la Ley 1819 de 2016, y al pardgrafo 2 del articulo 383 del Estatuto
[ributario, 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 demas normas
¢oncordantes y complementarias, les solicito tener en cuenta las disminuciones de mi base de
netencién asi:

1. Bajo la gravedad de juramento certifico que en la COPIA de la planilla de aportes a seguridad
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,

et

ot g 6o3 man
KAREN TATIANA GUZMAN HERRERA
C.C. 1.030.621.773 de Bogota D.C
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