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Fecha Solicitud

Estudio Previo No. 263
Tipo de Operacién; 1305

Sucursal: 01 SEDE PPAL CARRERA 7 No. 32 - 12
Descripcion:. ESTUDIO PREVIO GESTION DOCUMENTAL

27/01/2017

En virtud de la Ley 594 de 2000 y sus normas complementarias (Acuerdos No. 041 de 2002, No. 006 de 2011 y No. 008 de 2014 del Archivo general de la
nacion, Decreto 2578 de 2012, Decreto 2609 del 2012 y Decreto 029 de 2015) es necesario que las entidades publicas en desarrollo de sus funciones, y entre
ellas el ICFES, cumplan con la conservacién, organizacion y proteccion de los documentos publicos producidos y recibidos por la entidad, como soporte de la
funcién administrativa y base del patrimonio historico.

De acuerdo con el articulo 4 de la ley 594 de 2000 el objetivo esencial de los archivos es garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, a traves de la
disposicion de documentacién organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso de la administracién en el servicio al ciudadano
y como fuente de la historia. Para esto se han creados tablas de retencién y valoracion documental, como instrumento de trabajo archivistico, las cuales
establecen las etapas y el tratamiento de los documentos desde de su creacion hasta su eliminacion o conservacion, para las cuales se aplican metodologias
sustentadas en procesos de calidad.

La Subdireccién de abastecimiento y servicios generales cuenta con un archivo de procesos de gestion, en el cual se encuentran los contratos de prestaciones de
servicios, sin embargo, con ocasion al traslado de sede del Instituto, se requiere |a revision de cada de uno de los documentos que conforman dicho archivo, con
el fin de validar la existencia o no de inconsistencias en los mismos, y en caso tal, remitir el proceso al Archivo Central.

De igual manera, en este momento el ICFES estan en proceso de aplicacion y definicion de las Tablas de Retencién Documental (TRD) y las Tablas de
Valoracion Documental (TVD), sus procesos y pasos metodoldgicos aplicando la normatividad definida y aprobadas por el Comité de Archivo, la Ley 594 de 2000
y el Decreto 2578 de 2012 de acuerdo con las directrices del Archivo general de la Nacion, situacion para la cual se requiere apoyo.

En consideracion a que el ICFES no cuenta con personal especializado que realice las actividades descritas, la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios
Generales considera indispensable contratar los servicios de una profesional en archivo que cuente con la idoneidad y experiencia para adelantar las actividades
anteriormente mencionadas.

OBJETO Prestacion de servicios profesionales en la revision, manejo y control de los documentos que
b conforman el archivo de la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales, asi como
también, realizar el control documental de las carpetas existentes en la Subdireccion de
Abastecimiento y Servicios Generales con la finalidad de determinar su conformidad con las
normas de archivo y las tablas de retencion documental, incluido, la definicién y proyeccion de
planes y proyectos de gestion documental, Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de
Valoracion Documental (TVD),

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN Y/O SERVICIO  Para desarrollar el objeto del contrato se requiere una persona con el siguiente perfil: Categoria
de Contratista Ill Nivel 3 de la Circular No. 21 de 2015.
1.  Profesional en archivo, bibliotecologia, gestion de la informacién, ciencias de la informacién
2. Minimo 7 meses de experiencia.
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OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1. Organizar el Archivo de la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales,
adelantando para ello actividades como, digitalizacion, alistamiento, clasificacion, foliacion y
ordenacion de la informacion y documentacion recibida.

2. Efectuar el levantamiento de inventario documental, haciendo la respectiva aplicacion de
las Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental (TVD) y la
generacion de inventario.

3. Respetar en la organizacion de los expedientes las tipologias documentales definidas;
evitando en lo posible la creacion indiscriminada de series y/o subseries, apertura de carpetas o
expedientes que fragmentan y dificultan el manejo de la informacion como un todo, teniendo en
cuenta el orden y el origen de los mismos, atendiendo las funciones, actividades y tramites que
adelanta la Subdireccion.

4.  Elaborar y consolidar una base de datos con el inventario documental para el manejo y
consulta del archivo de la Subdireccion.

5. Hacer la depuracion del archivo, de acuerdo con los criterios expuestos expresados por el
supervisor del contrato, para lo cual debera eliminarse la informacién conveniente, proceder con
la refoliacion, reubicacién y ordenacion de documentos, asi como la reorganizacion de las ¢
del Archivo en el espacio fisico designado.

6. Presentar diagnostico del estado actual de los documentos a los cuales se les hara
intervencién archivistica correspondientes a los archivos de gestion del area de Abastecimiento y
Servicios Generales del ICFES.

7. Llevar un control interno de los documentos de cada uno de los procesos que conforma el
archivo de la Subdireccién de Abastecimientos y Servicios Generales.

8. Disefiar, documentar, editar y difundir el proceso archivistico de produccién, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion documental a partir de instructivos y procedimientos.

9.  Analizar los ajustes a los procesos archivisticos en cuanto a la conservacion y/o disposicion
final de los documentos que hacen parte integral de los expedientes contractuales.

10. Realizar en las Tablas de Retencion el cargue o novedades de las diferentes Series,
Subseries y Tipos documentales.

11. Realizar la organizacion técnica de la documentacion teniendo en cuenta lo establecido en
la normatividad vigente.

12. Establecer el estado actual de los archivos de gestion del area de Abastecimiento y
Servicios Generales del ICFES para realizar las transferencias documentales del Archivo de
Gestion al Archivo Central.

13. Adoptar y cumplir las medidas de tipo preventivo y correctivo definidas para la conservacion
de los documentos institucionales.

14. Procesar los requerimientos atendidos y proyectar los documentos soportes de entrega de
cada uno de los mismos.

15. Presentar informe de gestion final sobre la ejecucion del contrato.

16. Responder directamente por las pérdidas de bienes y por los dafios que se causen con
ocasion de la ejecucion del objeto contractual, para lo cual el contratista, reparara, reintegrara,
restituira los bienes, o asumira por su cuenta y riesgo el costo total que implique su obrar,
siempre y cuando las causas de la pérdida o daiio le sea imputables.

17. Guardar estricta reserva y confidencialidad durante y después de la ejecucion del contr s
en relacién con toda la informacion que le sea suministrada o que por causa de la ejecucion
contractual sea de su conocimiento, lo que implica que dicha informacion no puede ser divulgada
a persona alguna sin autorizacion escrita de la Direccion General del ICFES o sin requerimiento
de autoridad competente.

18. No acceder a peticiones 0 amenazas, de quienes actuando por fuera de la ley pretendan
obligarlo a hacer u omitir algun acto o hecho. Cuando se presenten tales situaciones, el
contratista debera informar de tal evento al ICFES para que se adopten las medidas necesarias.
19. Presentar oportunamente las cuentas de cobro para los pagos e informes que le sean
requeridos.

SEVEN - Modulo de Compras - Digital Ware Ltda.

Formato de Fecha: dd/mmy/




M

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

(B MINEDUCACION %.’

Cadigo: G3.2F11
Version: 1

ESTUDIOS PREVIOS Pagina: 3

-

SUPERVISOR

OBLIGACIONES DEL ICFES

20. Conservar y devolver en debida y oportuna forma los documentos que le sean entregados.
21. Realizar la afiliacion al sistema de seguridad social integral y efectuar oportuna y
debidamente los pagos.

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

23. Cumplir con las demés obligaciones que emerjan para la oportuna y adecuada ejecucion
del objeto contractual.

Los riesgos implicitos para el ICFES en la ejecucion futura del contrato son:

1.  Baja calidad o demora en la prestacion de los servicios.
2.  Divulgacién no autorizada de informacion.
3.  Afectacion de los intereses o actividades del ICFES por incumplimiento del contratista.

Los riesgos asi previstos se mitigan de pare de ICFES de la siguiente manera:

1. Oportuno y adecuado ejercicio de la supervision del contrato.

2.  Estipulacion de clausula penal por valor de 10% del valor total de contrato.

3. Estipulacién de clausula penal de apremio por valor de 0.5% diario del valor total del
contrato por cada dia de retraso sin que acumulados excedan el 10% del valor total del contrato.
4. Estipulacion como causal de terminacién unilateral del contrato de parte del ICFES el
incumplimiento de parte del contratista de las obligaciones contractuales.

5.  Solicitar al contratista la constitucion de las garantias necesarias y convenientes a favor del
ICFES.

El Contratista se obligara a garantizar el cumplimiento de las obligaciones surgidas a favor del
ICFES, con ocasion de la ejecucion del contrato, mediante la constitucion de una garantia
expedida a favor del INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION
ICFES, NIT. 860.024.301 6, expedida por una compaiiia de seguros autorizada para funcionar
en Colombia o una garantia bancaria, que ampare los siguientes riesgos: (i) Cumplimiento:
Debera garantizar el cumplimiento general del contrato por el 10% del valor del mismo, por una
vigencia que cubra el plazo del contrato y 4 meses maés.

La supervisién del contrato estara a cargo del Subdirector de Abastecimiento y Servicios
Generales, o la persona que designe el ordenador del gasto.

El ICFES debe: Durante la ejecucion del contrato, el ICFES se obliga para con EL
CONTRATISTA a: 1.Dar la orden de ejecucion del contrato después del perfeccionamiento del
mismo y de cumplidos los requisitos de ejecucién. 2. Coordinar con el Contratista las
instrucciones necesarias para la oportuna y adecuada ejecucion de los servicios contratados. 3.
Facilitar al contratista la informacion necesaria y suficiente para desarrollar el objeto del contrato
en los tiempos y en la forma prevista. 4. Brindar apoyo y solucionar las inquietudes que se le
presenten al contratista en relacion con el objeto y obligaciones contractuales y en general con la
ejecucion. 5. Velar por el estricto cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones
suscritas.6. Revisar y verificar el cumplimiento de los requisitos de los productos entregados para
tramitar el respectivo pago. 7. Pagar cumplidamente los valores pactados como contraprestacion
de los servicios contratados. 8. Expedir, previa verificacion de cumplimiento de los requisitos de
legales y contractuales, la constancia de recibido a satisfaccién por parte del Supervisor del
contrato. 9. 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 ejecucion del
contrato, e informar de ello al contratista. Asimismo, dicho supervisor debera realizar la revision
del informe final para la acreditacion del dltimo pago del mes del contrato.
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ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL Para determinar el valor estimado del contrato con las actividades encaminadas al cumplimiento

SERTESEES del mismo se ha tomado como base y referencia el objeto contractual a desarrollarse junto con
las obligaciones, el plazo de ejecucion, |la experiencia y los estudios con los que debe contar el
contratista que se requiere para cubrir la necesidad contractual. En consecuencia, se tendra
asignado para esta contratacion un valor de referencia que no excede lo estipulado en la
Categoria Ill Nivel 3 de la Tabla de honorarios de contratos de prestacion de servicios
profesionales y apoyo a la gestion.

En este caso, Patricia Zambrano Parra, acredita un perfil profesional en Ciencias de la
Informacion de la Universidad Javeriana, una especializacion en gestion tecnologica, con
experiencia superior a 7 meses en la ejecucion de actividades relacionadas con el presente
objeto contractual.

De acuerdo a esta Circular, el Contratista, se encuentra dentro de la CATEGORIA Ill NIVEL 3.
Para efectos de la asignacion de honorarios y requisitos del estudio previo se enmarca en |2=
condiciones especificadas en la tabla de honorarios definida por el ICFES en el siguiente rar
hasta 7.3 SMMLV. En la categoria y nivel indicados, de acuerdo con la disponibi#im
presupuestal se le fijan unos honorarios en cuantia de CUATRO MILLONES QUINIENTOS MIL
MCTE ($4.500.000) IVA incluido.

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 efectos legales y fiscales el valor total del contrato sera por la suma de
CUARENTA Y NUEVE MILLONES QUINIENTOS MIL (49500000)

VALOR Y FORMA DE PAGO El ICFES cancelara al contratista el valor del contrato en once (11) pagos iguales, cada uno por
la suma de CUATRO MILLONES QUINIENTOS MIL MCTE ($4.500.000) IVA incluido, previa
entrega del informe mensual de actividades.

Para efectos del pago, ademas de la factura o el documento que lo asimile, el CONTRATISTA
debe presentar certificacion de recibo a satisfaccion suscrita por el Supervisor del contrato y el
documento que acredite el pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago
se realizara siempre que se hayan presentado todos los documentos requeridos; las demoras
que se presenten por estos conceptos seran responsabilidad del CONTRATISTA y no tendra por
ello derecho al pago de intereses o compensacion de ninguna naturaleza.

-
PLAZO DE EJECUCION Desde la fecha de cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, hasta el 31
de diciembre de 2017.
Entrega
Cantidad Precio No No :
Producto Nombre Solicitada | Mercado Total Entrega Dias Cantidad | Fecha Saldo
211110002 Actividades Profesionales de Apoyo 1 49500000 49500000
Administrativo
%
Nombre Nombre
BASTIAN SALAZAR :
SE ANDRES MANCIPE GPNZAL;Z) A
Firma Firma { i 1 &
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IDENTIFICACION DE LA INVITACION

Bogota D.C

Sefior
PATRICIA ZAMBRANO PARRA

Cordial Saludo,

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

OBJETO: Prestacion de servicios profesionales en la revisién, manejo y control de los documentos que conforman el archivo de la

Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales, asi como también, realizar el control documental de las carpetas existentes en la

Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales con la finalidad de determinar su conformidad con las normas de archivo y las

tablas de retencién documental, incluido, la definicién y proyeccién de planes y proyectos de gestién documental, Tablas de Retencion
‘ Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental (TVD.

GARANTIAS

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

LUGAR DE PRESENTACION DE LA OFERTA

ssalazar@contratista.icfes.gov.co

PLAZO PARA PRESENTAR LA OFERTA:

Hasta el 1 de febrero de 2017

‘ COMUNICACIONES:

Cualquier inquietud por favor comunicarse al correo electrénico ssalazar@contratista.icfes.gov.co
Atentamente,

M SOFIA ARANGO ARANG

ORDENADORA DEL GASTO

Proyect6: Juan Sebastian Salazar- Abogado
VoBo. Andrés Mancipe Gonzalez — Subdirecto tie Abastecimiento y Servicios Generales
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