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En ejercicio del control de ejecucién, certifico el cumplimiento del objeto y obligacién con corte a la fecha de P
certificacién, del siguiente contrato: Nota (si los datos NO son correctos o NO estén diligenciados en :
su totalidad, NO se puede radicar la cuenta en la Subdireccién Financiera y Contable). “,w?”'
Contrato No: 257 Fecha de contrato: 23/02/2017 2::::; i cle GRUPO IYUNXI LTDA.
No. de fact Contrato con adicién NIT / C.C =
sty U:: t 594 (marque con una X) L NO | X | ontratista: 900’138'661 7
o e e JmuraRa N/A Pago nimero: 1 [Perode®  lou)| 23/10/2017 |a 22/11/2017

DESCRIPCION DE LOS PRODUCTOS Y/SERVICIOS RECIBIDOS* (con base en el contrato y la forma de pago alli definidas):

*Relacione los productos y/o servicios prestados durante el periodo certificado, o informe de actividades
presentado al supervisor del contrato, no es necesario relacionar las obligaciones del contrato.

Pago correspondiente al cumplimiento del objeto del contrato No 257 - 2017,

ASI MISMO, EN MI CALIDAD DE SUPERVISOR DEL CONTRATO CERTIFICO CON MI FIRMA LO SIGUIENTE:

1. Que los productos y/o servicios relacionados se recibieron a

encuentran detallados en el informe presentado por el contratista, el cual reposa en la carpeta de supervision del contrato.

2. Que el contratista anexa evidencia de pago al sistema de seguridad social y parafiscales.

correspondiente.

satisfaccién, se realizaron durante el periodo referido, y se

3 Que recibido el bien o servicio a satisfaccién considero procedente que se realice el desembolso o pago y se da el visto bueno

Cédigo Centro de Nombre Centro de Costo* Monto a Pagar
CCASO8 Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales 16.280.000

.
s\
3 - NS P
Tipo de moneda Pesos colombianos Total (valor a Pagar) 16.280.000 .HZL _U.C\ {
b (o
*Para la asignacién y/o distribucion del ( los) Centro (s) de costos del sistema de costeo ABC del Instituto por favor tener g \"r\_ CO
en cuenta el instructivo G6.3.A01 "Determinacion de centros de Costos” \0 T (, ; ',‘)\
. , o
NOMBRE DEL SUPERVISOR: MARIA SOFIA ARANGO ARANGO \L\

FIRMA:

"

CARGO:

SECRETARIA GENHRAL
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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 2015, se

procede a dar a informe de ejecucion del contrato No.

257-2017, como sustento de la

certificacion de cumplimiento que fundamenta el pago a efectuar.

1. INFORMACION CONTRATISTA

CONTRATISTA: \ GRUPO IYUNXI LTDA NIT. No.: 900,138,661-7
PERIODO DEL INFORME: | Desde ‘ 23/10/2017 Hasta 22/11/2017 INFORME No.: 10

2. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
Contrato N° 257 Fecha de inicio 23/02/2017 Fecha de terminacién 31/12/2017

Objeto del Contrato: De conformidad con la cléausula SEGUNDA el objeto del contrato se estableci6 de la siguiente
manera: “ El contratista se obliga a prestar sus servicios de asesoria y apoyo a la gestion documental del
ICFES para la actualizacién y optimizacién de los procesos de gestion documental de la entidad, de acuerdo
con la normatividad vigente, la implementacién de buenas practicas tanto procedimentales como
tecnolégicas y el acompafiamiento técnico para el buen uso de sus herramientas de apoyo a la gestion de

documentos ”.

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: Conforme a la
clausula SEXTA del contrato, el valor del mismo fue por la
suma de DOSCIENTOS ONCE MILLONES
CUATROCIENTOS VEINTICUATRO MIL PESOS M/CTE
($211.424.000) Incluido IVA.

VALOR EJECUTADO A LA FECHA DEL PRESENTE
INFORME: E| valor ejecutado es por la suma de
CIENTO SETENTA Y NUEVE MILLONES
SEISCIENTOS SESENTA Y NUEVE MIL TREINTA Y
CINCO PESOS M/CTE ($179.669.035) Incluido IVA.

SALDO DEL CONTRATO:

TREINTA Y UN MILLONES SETECIENTOS
CINCUENTA Y CIATRO MIL NOVECIENTOS SESENTA
Y CINCO PESOS M/CTE ($31.754.965) Incluido IVA.

PLAZO DE EJECUCION: De acuerdo a la clausula
NOVENA del contrato, el plazo del mismo se pacto
hasta el 31/12/2017.

El objeto del contrato se ha venido desarrollando de la siguiente manera:
DESARROLLO DEL e FEl 23 de FEBRERO de 2017 se suscribié el contrato entre las partes
CONTRATO: contratantes.
3. INFORMACION FINANCIERA

FORMA DE PAGO:

De conformidad con lo establecido por la clausula SEPTIMA del contrato, la forma de
pago se indicé de la siguiente manera: “El ICFES pagara al contratista el valor del contrato
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asi: i) un primer pago por valor d¢ CUATRO MILLONES SETECIENTOS TRECE MIL
PESOS ($4.713.000) IVA INCLUIDO, contra estrega del plan de trabajo y cronograma de
actividades, ii) Diez (10) pagos por valor de DIECISEIS MILLONES DOSCIENTOS
OCHENTA MIL PESOS ($16.280.000) IVA INCLUIDO mas las horas mensuales de
desarrollo de ORFEO por valor hasta de CUARENTA Y TRES MILLONES
NOVECIENTOS ONCE MIL PESOS ($43.911.000) conforme a la oferta presentada por
el Grupo lyunxi LTDA. El valor de CIENTO CUARENTA Y SEIS MIL TRECIENTOS
SETENTA PESOS M/CTE ($146.370) ”

PAGOS QUE SE HAN EFECTUADO A LA FECHA: En virtud de lo anterior, dicho contrato en el aspecto financiero
se ejecuta de la siguiente manera:

No. cuenta | Fecha cuenta Concepto Valor
de cobro de cobro
1 10/03/2017 |Pago No 1 FA No 543 $4.713.000
2 03/04/2017 | Pago No 2 FA No 545 $4.280.000
3 08/05/2017 |Pago No 3 FA No 552 $23.598.000
4 05/06/2017 |Pago No 4 FA No 558 $16.280.000
5 13/07/02017 |Pago No 5 FA No 563 $16.280.000
6 03/08/2017 |Pago No 6 FA No 566 $26.599.085
7 11/09/2017 |Pago No 7 FA No 571 $16.280.000
8 05/10/2017 |Pago No 8 FA No 577 $43.358.450
9 09/11/2017 |Pago No 9 FA No 583 $16.280.000
PAGO QUE SE EFECTUAA LA 1 2 3] 4[5 |67 10 | 11 | 12
FECHA DEL PRESENTE X
INFORME
4. DETALLE DE LA EJECUCION DEL CONTRATO
porcentaje
No. ACTIVIDADES EJECUTADAS de
ejecucion
1
’ J

5. PRODUCTOS ENTREGADOS (En caso de haber sido pactados)

1 | Se adjunta informe detallado de actividades.
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6. CONSTANCIAS

El supervisor o interventor MA RiA SOFiA ARANGO ARANGO acredit6 que el contrato se ejecut6 en el porcentaje
correspondiente a satisfaccion, el contratista cumplié a cabalidad con las obligaciones pactadas en el mismo, y no
se le impusieron multas.

MARIA SOFiA ARANGO ARANGO, en su calidad de supervisor del contrato deja constancia que en el marco de
lo dispuesto por el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, el contratista ha dado
cumplimiento a los pagos por concepto de aportes a los Sistemas de Salud, Pensiones y Riesgos Profesionales y
a las Cajas de Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de
Aprendizaje segun corresponda,

7. OBSERVACIONES

En constancia de lo anterior, se firma el presente informe el (11) de (12) de (2017)

omdroilaR Aonddllise. A )

Sandra Milena — Sandra Milena™ (—J Maria Sofia
Villamizar Reyes Villamizar Reyes _Arango Arango
Elabord Reviso Aprobd
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Al contestar por favor cite:

Radicado No.: 20172000002031

9rueo IYUNXi trda Fecha: 04-12-2017
Pagldel
Bogota
Sefiores

INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES
Atn.: Dra. Sofia Arango

Secretaria General

Calle 26 No. 69-76, Edificio Elemento, Torre 2

Ciudad

Ref: Remision Factura No. 594~ Contrato No. 257 -2017
Respetada Doctora:

Seglin lo establecido en el contrato de la referencia, cuyo objeto es: "Prestar sus servicios de
asesoria y apoyo a la gestion documental del ICFES para la actualizacién y optimizacién de los
procesos de Gestion Documental de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente, la
implementacion de buenas practicas tanto procedimentales como tecnoldgicas y el
acompafiamiento técnico para el buen uso de sus herramientas de apoyo a la gestion de los
documentos" y una vez cumplido los requisitos correspondientes el pago 10/11, me permito
remitir la factura respectiva.

Anexamos:
+ Factura No. 594
+ Certificacion juramentada de pagos parafiscales.

« Informe No.9
Destino: SECRETAR[A GENERAL

LT T

. 0. 20172101318532 wlespy,”
Cordialmente, Fecha Radicado: 2017-12-05 10:00.41 ff";;v’
Anexos:

I'géﬁg eaﬁmga Vv

Gerente Administrativa y Financiera

Bogota D.C. Colombia - Telefax: (57)(1) 3228704 - www.iyu.com.co - emailinfo@iyu.com.co
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'FACTURA DE , .l.:ec-r-ia” | Vencimiento | Nit
VENTA: No. 594  ob MM AA DD MM AA | :
4/12/2017 — ?00.138.661?

Sedor(es): | INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION ICFES
it: | 860.024.301-6
Direccidn:  Calle 26 No. 69-76, Edificio Elemento, Torre 2

Telefono: | 4841460
d: BOGOTA - DC.

Descnpcmn Valor

Contrato No. 257-2017 cuyo objeto es: Prestar sus servicios de asesoria y apoyo a
la gestidn documental del ICFES para la actualizacién y optimizacion de los ;
procesos de Gestion Documental de la entidad, de acuerdo con la normatividad $13.680.672.27.
vigente, la implementacién de buenas practicas tanto procedimentales como ey
tecnoldgicas y el acompafiamiento técnico para el buen uso de sus herramientas
de apoyo a la gestion de los documentos

Pago 10/11 (noveno mes 23-10-2017 - 22-11-2017)

Favor realizar pago en la cuenta de ahorros No. 19238016102 del banco
BANCOLOMBIA a nombre de Grupo IYUNXI Ltda. - Nit. 900138661-7.

Aplica retencion del 3,5% - Decreto 2499 de 2012

' La presente factura de venta se asimila en todos sus efectos a la letra de

| cambio segun los articulos 774 y 780 del cadigo de comercio. |.V.A. Régimen |

| Comuin Actividad Econdmica 6202. .

| Factura generada por computador. Rango 498 — 1000. Autorizacion | .
' Resolucidn DIAN No. 18762000508786 (19/09/2016) Subtotal $13.680.672,27 |

Favor efectuar sus pagos en cheque a nombre de Grupo lyunxi Ltda. con L LVA (19%) | $ 2.599.327,73 _.
| cruce restrictivo “paguese Unicamente al primer beneficiario” A N

_ s e g o o JOTALL  $16280000,00
-Grupo !yunm Ltda. - Tel 3228704 ~ Firmay sello Cliente I

ré%%%\} ™

Bogotd, D.C. Colombia - Teléfono (57) (1)3228704 - www.iyu.com.co - email: info@iyu.com.co
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Asesoria y apoyo a la Gestion Documental
para la actualizacion y optimizacion de los
procesos de Gestién Documental

Contrato No. 257 de 2017

Preparado para
Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion
ICFES

22 de Noviembre de 2017

Informe No. 9

1. Introduccion

2_ldentificacion del Proyecto

3. Objeto del proyecto

4. Actividades realizadas
4.1 Acompanamiento en la actualizacién y socializacion de politicas gue regulen el uso del SGD
Orfeo
4.2 Controles estadisticos sobre los procesos de tramite de documentos
4.2 1 Reporte de Radicados

4.3 Subsanar |la convalidacion de instrumentos de Gestion Documental presentados por el Icfes a
Entidades regulatorias o de control.

4 4 Implementacién de buenas practicas de Gestion Documental

5. Conclusiones

1. Introduccién

El presente documento corresponde a la descripcion de las actividades que se han realizado entre el 23
de octubre y el 22 de noviembre de 2017 en cumplimiento del objeto del contrato No. 257 de 2017, el

grupo Iyunxi Ltda




L RS R R Ty

Pagina 2 de 8
cual corresponde a la “Prestacion de servicios en la asesoria y apoyo de la Gestion Documental del Icfes
para la actualizacién y optimizacion de los procesos de Gestion Documental en la Entidad, de acuerdo
con la normatividad vigente, la implementacién de buenas practicas tanto procedimentales como

tecnologicas y el acompafiamiento técnico para el buen uso de sus herramientas de apoyo a la gestion
de los documentos”

2. |dentificacion del Proyecto

Este proyecto se encuentra en el marco de la obligacion contractual adquirida entre Grupo iYunxi Ltda,
(en adelante iYu) y el Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién (en adelante el ICFES).

Para su identificacion, como referencia se tendra el conjunto de datos relacionados a continuacion:

Asesoria y Apoyo a la Gestién Documental para la actualizacién
Nombre y optimizacion de los procesos de Gestién Documental.

Organizacion ICFES

Contrato de prestacion
de Servicios

257 de 2017

Fecha Inicio 23 de Febrero de 2017

3. Objeto del proyecto

Prestacion de servicios de asesoria y apoyo de la Gestion Documental del Icfes para la actualizacion y
optimizacion de los procesos de Gestion Documental en la Entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente, la implementaciéon de buenas practicas tanto procedimentales como tecnolégicas y el
acompafnamiento técnico para el buen uso de sus herramientas de apoyo a la gestion de los
documentos.

4. Actividades realizadas

A continuacion se describe las actividades realizadas en el periodo del 23 de octubre al 22 de
noviembre de 2017.

4.1 Acompafnamiento en la actualizacién y socializacion de politicas que
regulen el uso del SGD Orfeo

grupo iyunx Lrda
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4.1.1 Desarrollo del Instructivo para la conformacién y/o creacion de expedientes
virtuales y fisicos

Se esta disefiando el “instructivo para la conformacion y/o creacién de expedientes virtuales y fisicos”,
incluyendo informacién sobre procedimientos asociados a la forma correcta de crear, organizar y
consultar expedientes.

El instructivo brindara los elementos descriptivos necesarios para que los funcionarios y contratistas,
tengan el conocimiento de la forma de organizar y conformar expedientes, tanto para la documentacion
fisica y electronica, y comprendan la forma como se interrelacionan estas dos formas de soporte
documental, lo que se conoce comunmente bajo el concepto de expedientes hibridos.

Durante el proceso de elaboracion, se ha venido desarrollando paulatinamente contenido sobre los
siguientes apartados:

- Conformacion de expedientes virtuales por medio del SGD ORFEO.
- Conformaciéon de expedientes fisicos.

- Normatividad vigente para el procesos de organizacion documental.
- Buenas practicas de gestion documental.

4.1.2 Formulacion del Plan institucional de archivos

Actualmente se esta trabajando en la formulacion del Plan Institucional de Archivos, instrumento de
planeacion que permitira el desarrollo estructurado de la funcién archivistica institucional. Para su
desarrollo, se consideraron todos los hallazgos en materia de gestion documental, evidenciados en la
fase de recopilacion institucional, la cual incluyo el uso de diversas fuentes que recopilan importante
informacion con respecto a la tematica, como lo son: Plan Sectorial de Educacion, reporte FURAG,
seguimiento al Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, seguimiento al Plan de Accion
Institucional, Informe de Seguimiento al Sistema de Gestiéon Documental de la Oficina de Control
Interno. También, la utilizacion de la informacion recopilada mediante la aplicacion de una serie de
instrumentos (listas de chequeo) y la observacion directa del proceso, lo cual permitid conocer el estado
de la gestién documental.

El documento se desarrolla en cumplimiento de la normatividad vigente, especificamente al articulo
2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 (instrumentos archivisticos para la gestion documental). Como
punto de partida, el informe de diagnostico de gestion documental fue analizado para establecer,
siguiendo la metodologia propuesta por el Archivo General de la Nacion en su “Manual de Formulacion
del Plan Institucional de Archivos”, los riesgos derivados o asociados, que deberan ser abordados y
solucionados proximamente en la Entidad, a través de la implementacion y desarrollo de una serie de
actividades y elaboracion de documentos, en beneficio del fortalecimiento del subproceso en la Entidad.
Dichas actividades seran plenamente identificadas y estructuradas en el plan de trabajo (Mapa de ruta),
para proponer su correcta ejecucion en un orden légico.

4.2 Controles estadisticos sobre los procesos de tramite de documentos

4.2.1 Reporte de Radicados

Con el fin de llevar un control sobre la documentacién que se produce y se recibe en la Entidad,
hacemos uso del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos ORFEOQO, para presentar la

grupo iyunxi Ltda
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siguiente informacion:

Radicacion de entrada Radicacion de salida Radicacion Interna

Febrerc 7479 4249 405
Marzo 25638 9017 613

Abril 6973 21732 505

Mayo 16400 5567 586

Junio 8725 6727 600

Julio 8050 4703 697
Agosto 20896 19458 660
Septiembre 9824 10665 565
Octubre 8378 9581 736
Noviembre 1 - 22 6269 5323 595

Total radicados 87022

® Radicaciin de entrada
» Radicacion de salida
: Radicacion Intema

Se puede observar en la gréafica anterior que en el mes de octubre se recibid 8378 documentos y sin
haber terminado el mes de noviembre van 6269 radicados de entrada, es decir, se han recibido en

grupo iyunx LTda
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noviembre mas de la mitad de radicados con respecto al mes anterior. Lo anterior se puede relacionar
con las pruebas Saber, realizadas en el mes de noviembre.

Ahora bien, se puede verificar que en cuanto a radicados de salida, en el mes de octubre se generaron
9581 radicados, y en noviembre radicados. En este sentido podemos decir que el Instituto ha
respondido de forma activa el proceso de peticiones por parte de los ciudadanos, siendo el desarrollo
informatico de “respuesta masiva via e- mail” en el Sistema de Gestién Documental ORFEO, una de las
herramientas que ha apoyado a los funcionarios en el proceso de generacion de la efectiva
contestacion de las peticiones, quejas y reclamos.

4 3 Subsanar la convalidaciéon de instrumentos de Gestion Documental
presentados por el Icfes a Entidades regulatorias o de control.

El dia 26 de octubre se entregd la presentacion para sustentacion de TRD ante el pre comité evaluador
del Archivo General de la Nacion, a la Secretaria General del ICFES. Esta presentacion fue
desarrollada con base en las indicaciones del AGN en la comunicacion oficial de citacién ante dicha
instancia. De igual manera, se entregé a la Secretaria General otra presentacion (no solicitada por el
AGN), donde se describe la metodologia de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, se
presentan los criterios generales para la preservacion de documentos electrénicos y de digitalizacion de
documentos. Lo anterior, para la contextualizacion del procesc adelantado con relacion al desarrolio del
instrumento archivistico y la debida informacion para los fines respectivos de la sustentacion ante el pre
comite.

Por otra parte, el dia 7 de noviembre, se hizo necesario enviar al Archivo General de la Nacion, la
totalidad de documentacion y anexos que soportaron el proceso de elaboracion de las TRD en el
Instituto, formalizando la entrega mediante comunicacion oficial, debido a que segun informé el ente
convalidador, no les fue posible abrir la documentacion enviada via correo electrénico el dia 12 de
octubre.

El dia 8 de noviembre, llegé al Instituto una comunicacion oficial por parte del Archivo General de la
Nacion, en la cual citan a la doctora Maria Sofia Arango, Secretaria General, a sustentar las TRD, ante
el pre Comité Evaluador de Documentos.

De acuerdo con lo anterior, el dia miércoles 15 de noviembre, se realizé la sustentacion de las Tablas
de Retencion Documental del ICFES ante el pre Comité Evaluador de Documentos, por parte de la
doctora Maria Sofia Arango y con el acompafamiento de los archivistas, Luis Fernando Garcia Morales
y Jhon Carlos Orrego Cruz. El pre Comité Evaluador de Documentos del AGN, llego a la conclusion de
que las TRD del ICFES requieren mas ajustes para poder ser aprobadas y pasar a la siguiente
instancia de evaluacion, es decir, a la ultima fase: Comité Evaluador de Documentos.

La reunion con el pre comité consistio, en la revision general de las series y subseries documentales
identificadas en la Entidad, para lo cual se presenté cuadros resumen, discriminando por cada tipo de
disposicién final, es decir, la eliminacion, seleccién y conservacion total. Producto de la revision general
que se aplico a dichos cuadros resumen y de la verificacion de la TRD de la Oficina Asesora de
Planeacion (unica TRD revisada totalmente), se generaron las siguientes observaciones:

TRD de la Oficina Asesora de Planeacion (inica TRD revisada totalmente):

1. En la subserie “Actas de Reunion” se debe ajustar la denominacion de la tipologia documental, y
averiguar si existe una posible serie que contenga a dicha tipologia, ya que consideran no se deben

grupo iyunxi Ltda
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agrupar de la forma presentada.

2. En la subserie “Conceptos Administrativos”, consideran que se debe agregar un tipo documental
denominado “Solicitud de concepto”.

3. Para la serie “Anteproyecto de presupuesto”’, se debe revisar la totalidad de la tipologia documental,
para garantizar la correcta denominacion (nombre exacto).

4. En la serie documental “Estudios”, el pre comité requiere que revisemos la denominaciéon de las
respectivas subseries que derivan de ella, “Estudio de Factibilidad” y “Estudio Estadistico”, con el
objetivo de mejorar y complementar, ya que a su criterio el nombre no es claro y consistente. Revisar
de igual manera la tipologia documental inmersa en estas dos subseries.

5. En la subserie documental “Informes Internos de Gestion®, se debe verificar si corresponde al
Informe de Gestién Institucional; ademas, verificar la tipologia documental restante, para denominar
mejor la subserie y considerar inclusive una nueva disposicion final.

6. Teniendo en cuenta que el Plan Estratégico Institucional condensa o contiene otros tipos de planes
presentados en la TRD de la Oficina Asesora de Planeacion, sugieren una revision mucho mas
detallada, que permita decidir la disposicién final de los demas planes registrados en dicha TRD.

Otras sugerencias realizadas:

7. Para la subserie documental “Inventarios de Bienes Muebles” de la Subdireccion de Abastecimiento
y Servicios Generales, se sugiere cambiar la disposicion final actual por la de “Seleccion Documental”,
teniendo en cuenta los criterios adoptados por el ICFES y aprobados en mesas de trabajo anteriores.

8. Solicitan cambiar la disposicion final de las tres subseries que derivan de “Acciones
Constitucionales” de la Oficina Asesora Juridica, por la de “Seleccion Documental”.

9. Para la serie documental “Némina” de la Subdireccion de Talento Humano, requiere ajustar la
disposicion final actual por la de “Seleccién Documental”.

10. Revisar detalladamente la subserie “Historial de Vehiculos” de la Subdireccién de Abastecimiento y
Servicios Generales, para corregir la disposicion final actual.

11. En la proxima presentacion a sustentar, se debe discriminar claramente cuales son aguellas series
misionales de conservacion total, series transversales de conservacion total, series documentales de
eliminacion, series documentales de seleccidn documental.

Lo anterior, segin advirtieron los miembros del pre comité son solo ejemplos, y se debe hacer el
ejercicio de revision a la totalidad de series y subseries de todas las TRD de la Entidad. El ICFES, se
encuentra en la espera de una comunicacion oficial emitida por parte del Archivo General de la Nacion,
donde se manifiesten las recomendaciones del pre comité y se entreguen indicaciones sobre la
continuidad del proceso, el cual incluye la revision y solucion de inquietudes en mesas técnicas de
trabajo en las instalaciones del AGN.

4.4 Implementacién de buenas practicas de Gestién Documental

Para promover el adecuado desarrollo del subproceso de Gestién Documental, se ha dado continuidad
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a la elaboracion de los procedimientos de gestion documental, dentro de lo cual se abordara los topicos
inmersos de forma integral, lo que conlleva a generar los siguientes documentos:

= Procedimiento de Planeacion Documental

- Procedimiento de Produccion Documental

= Procedimiento de Gestion y Tramite

- Procedimiento de Organizacion Documental

- Procedimiento de Transferencias Documentales

= Procedimiento de Disposiciéon de Documentos

= Procedimiento de Conservacion Documental

= Procedimiento de Preservacion digital a largo plazo

= Procedimiento de Valoracién Documental
Teniendo en cuenta la reunion previa con Freddy Camargo, en la que se establecid la metodologia de
trabajo conjuntamente, se ha dado continuidad con la entrega semanal de procedimientos y la

estructuracion en mesas de trabajo, teniendo que a la fecha de cierre (22 de noviembre), en el presente
mes, se han entregado los siguientes procedimientos:

=Procedimiento de Gestion y Tramite

=Procedimiento de Organizacion Documental

- Procedimiento de Transferencias Documentales Primarias
-Procedimiento de Transferencias Documentales Secundarias
= Procedimiento de Disposicion de Documentos

=Procedimiento de Conservacion Documental

De los anteriores procedimientos mencionados, se ha realizado la estructuracion definitiva en
mesas de trabajo hasta el procedimiento de Transferencias Documentales Primarias, y en
efecto se tiene programadas reuniones, para dar continuidad a la estructuracion definitiva de
los procedimientos subsiguientes.

5. Conclusiones

> Las Tablas de Retencion Documental - TRD de la Entidad, fueron avaladas inicialmente por parte de la
evaluadora documental, Olga Lucia Quintero, con base en las observaciones presentadas en los
conceptos técnicos y mesas de trabajo sostenidas en el Archivo General de la Nacion y los ajustes que
se adelantaron para subsanar lo que en dichos documentos se solicitaba. Sin embargo, al sustentar
ante el pre Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion, se generaron una serie
de observaciones. Debido a lo anterior, el ICFES debera presentar los ajustes, con base en las
indicaciones que el comité emita al respecto en comunicacion oficial (documento que aun no ha llegado
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al ICFES), para poder continuar a la siguiente fase de evaluacion, dentro del proceso de convalidacion
que actualmente se adelanta.

= En concordancia con el desarrollo del “instructivo para la conformacién y/o creacion de expedientes
virtuales y fisicos”, se sigue trabajando en su conformacion, y se considera indispensable que, una vez
elaborado y aprobado, sean incluidos los topicos tratados en el Reglamento Interno de Archivos. para
promover que tanto funcionarios como contratistas, conformen y organicen correctamente los
expedientes fisicos, virtuales e hibridos. Ademas, es un documento pertinente e importante, porque
permite generar conciencia de la correcta utilizacion del Sistema de Gestion Documental ORFEO, con
el fin de normalizar aun mas los procesos archivisticos institucionales.

> Se esta trabajando actualmente en la formulacion del Plan Institucional de Archivos, con el objetivo de
que sea presentado junto con el Programa de Gestion Documental, para la respectiva aprobacién por
parte del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo de la Entidad, y posterior a ello, como
elementos de la planeacion estratégica de la funcion archivistica, sean ejecutados en beneficio de la
normalizacion y desarrollo de los procesos de gestion documental y administracion de archivos.

JHON ORREGO
Coordinador de Gestion Documental
Grupo lyunxi Ltda
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Bogota D.C.

Senores:
INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES

Ref: Certificacién juramentada cumplimiento Ley 789 de 2002 y 828 de 2003 y 1562 de 2012

En mi condicién de Representante Legal de Grupo IYUNXI Ltda., empresa identificada con NIT
900138661-7, de conformidad con la Ley 789 de 2002 certifico que a la fecha la empresa no ha
vinculado personal mediante contrato laboral y por lo tanto no se encuentra obligada al pago de
Sequridad Social y Aportes Parafiscales. Que los colaboradores que a la fecha trabajan para esta
firma estan vinculados mediante la modalidad de Contrato de Prestacién de Servicios a término
definido y que para el respectivo pago como retribucién a la prestacion de sus servicios, se exige a
cada uno certificar encontrarse al dia con su pago de aportes como personas naturales a los sistemas
de salud y pension y ARL.

Asi mismo, Grupo lyunxi Ltda realiza la verificacién de los pagos de los aportes al Sistema de

Seguridad Social integral de las personas que tiene vinculadas a través de contratos de prestacion de
Servicios.

Cordialmente,

ANDRES NICOLAS CASTRO VALENCIA

Representante Legal

Bogota D.C. Colombia - Telefax: (57)(1) 3228704 - www.iyu.com.co - emailinfo@iyu.com.co




