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Bogota D.C, febrero de 2018 No 20182000

Fecha Radicado: 2018-02 26 0943 56
Anexos” 6 FOLIOS

Destino SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO ¥ SERVICIOS

Sefiores, SOERALES

Subireccion de Abastesimiento y Servios Generale | I ATL IR MFL AN W

No 20182000123092
Fecta Radicado; 2018-02-26 0943:20
Anexos: 6 FOLIOS

Asunto: Radicacion de cuenta de cobro del mes de febrero de 2018

Cordial saludo,

Por medio de la presente adjunto los documentos correspondientes a la cuenta de cobro del mes de febrero
de 2018, del contrato No 001 de 2018 por concepto de Prestacion de servicios profesionales para apoyar las
actividades relacionadas 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 ORFEQO

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

Cordialmente,

Irat CO3MAA -
TATIANA GUZMAN HERRERA
C.C 1.030.621.773

Anexo: () folios




Codigo: G3-
iy L Lo CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO Y RECIBO A SATISFACCION DEL  [FT001
higertioh bt Version: 1
, BIEN O SERVICIO CONTRATADO
Oumiscnan WS Pégina ldel

En ejercicio del control de ejecucién, certifico el cumplimiento del objeto y obligacién con corte a la fecha de |Fecha de b

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). Febrero 2018
Contrato No: 1 Fecha de contrato: 02/01/2018 |NOTPre 9¢| KAREN TATIANA GUZMAN HERRERA
e kel 2 e W B S 1.030.621.773
s oo e Pago nimero: 2 r".’j"":“ @  loe:| 01/02/2018 |a| 28/02/2018

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.

1 Prestar apoyo administrativo y operativo en el desarrollo de las etapas precontractuales, contractuales y post contractuales de los procesos de contratacion que
adelante la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales:

1. Proyectar documento para |a solicitud de vigencias futuras de aseo y cafeteria. 100%
2 Apoyar la gestion del sistema de correspondencia ORFEO de |a subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales:

1. Recepcion de correspondencia a diario por medio de la plataforma y reasignarla a cada destinatario para los respectivos tramites.

2. Creacién en Orfeo de 100 expedientes contractuales de 2018. A la fecha se han creado 322 expedientes de contratos 2018

3. Gestionar 63 radicados en Orfeo del usuario de Yohana Ochoa. Asi mismo, se solicita desactivar el usuario

4. Recepcidn de 229 cuentas de cobro enero 2018 de contratistas. Se realiza en Orfeo la asignacién de TRD, inclusién en los expedientes digitales y asociar imagen
a cada radicado. Posteriormente se entregan los fisicos al archivo 100%
3 Apoyar la Gestion de las Solicitudes de informacién competencia de la Subdireccién y hacer el respectivo seguimiento para su oportuna respuesta.

1. Respuesta solicitud de informacion expediente disciplinario 042-18. Radicado respuesta No. 20182300007943

2. Radicado No 20182300010543 asunto: Turnos de descanso Semana Santa 2018- Personal de planta Subdireccidon de Abastecimiento y Servicios Generales

3. Tramitar la respuesta al expediente disciplinario 006-15. Radicado respuesta 20182300014473

4, Solicitud de informacion a Talento Humano, radicado No 20182300012003 100%
4 Actualizar la informacion de los contratos que suscriba la Entidad en los portales SECOP, SIGEP y pagina web de la entidad.

1. Realizar la publicacién en la pagina web de 17 pagos realizados a contratos de 2017

2. Realizar la publicacién en la pagina web de 322 contratos de 2018. Se publico la requisicién e invitacion, contrato e informe de pago realizado en el mes de
enero 2018.

3. Realizar la aprobacidn de 241 hojas de vida en Sigep. En total se han aprobado 291 hojas de vida para lo que va de 2018

4, Realizar la vinculacién en sigep de 241 contratos, esto consiste en relacionar el contrato a cada hoja de vida registrando informacion come Identificacion y
nombre contratista, fecha de suscripcion, fecha inicio, fecha fin, objeto, valor y supervisor. En total se han vinculado 291 contratos para lo que va de 2018 100%
S Apoyar la elaboracion de estudios de mercado que deba adelantar la Subdireccion y la Secretaria General.

1. Elaboracién del estudio de mercado para la contratacién de un intermediario de seguros que preste los servicios de intermediacion y asesoria integral en la
contratacién y manejo de las polizas de seguros requeridos por la Entidad

2. Elaboracién del estudio de mercado y formato de oferta econdmica para la contratacion del servicio de aseo y cafeteria 100%
& Cumplir con las demads obligaciones que se |le sean asignadas dentro del marco de su contrato

1. Enviar correo diario a la Secretaria General informando la correspondencia recibida en la Subdireccion de Abastecimiento, la asignacion de la misma e
informando las actividades realizadas 100%

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 satisfaccion, se realizaron durante el periodo referido, y se
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.

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

Cédigo Centro de Nombre Centro de Costo* Monto a Pagar
CCAS08 Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales 3.800.000
Tipo de moneda Pesos colombianos Total (valor a Pagar) 3.800.000

*Para la asignacion y/o distribucion del (los) Centro (s) de costos del sistema de costeo ABC del Instituto por favor tener
en cuenta el instructivo G6.3.A01 "Determinacion de centros de Costos”

NOMBRE DEL SUPERVISOR: MARIA SOFIA ARANGO ARANGO

S umvangu

CARGO: SECRETARIA GENER‘.
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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 Resolucién 000474 de 2015, se
procede a dar a informe de ejecucion del contrato No. 001 - 2018, como sustento de la
certificacion de cumplimiento que fundamenta el pago a efectuar.

1. INFORMACION CONTRATISTA

CONTRATISTA: ‘ Karen Tatiana Guzman Herrera C.C. No.: 1.030.621.773
PERIODO DEL INFORME: | Desde ‘ 01/02/2018 Hasta 28/02/2018 INFORME No.: 2

2. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

Contrato N° 33:8 Fecha de inicio 02/01/2018 Fecha de terminacién 31/12/2018

Objeto del Contrato: De conformidad con la clausula segunda, el objeto del contrato se estableci6 de la siguiente
manera: “Prestacion de servicios profesionales para apoyar las actividades relacionadas con la
administracién 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
ORFEO.”

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: Conforme a la|VALOR EJECUTADO A LA FECHA DEL PRESENTE
cldusula SEPTIMA del contrato, el valor del mismo fue por | INFORME: El valor ejecutado fue por la suma de TRES
la suma de CUARENTA Y CINCO MILLONES|MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE
SEISCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($45.600.000) MCTE, | ($3.800.000) MCTE.

precio correspondiente a 58 salarios minimos legales
mensuales vigentes para el afio 2018.

SALDO DEL CONTRATO: PLAZO DE EJECUCION: De acuerdo a la clausula
CUARENTA Y UN MILLONES OCHOCIENTOS MIL | DECIMA del contrato, el plazo del mismo se pacté hasta
PESOS M/CTE ($41.800.000) MCTE. el 31 de diciembre de 2018, contados a partir del

cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y

ejecucion del contrato

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

e E/02 de enero de 2018 se suscribié el contrato entre las partes contratantes.
DESARROLLO DEL N
CONTRATO: e E/ 02 de enero de 2018 se firmo el acta de inicio del contrato

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

Version: 1

3. INFORMACION FINANCIERA

FORMA DE PAGO:

De conformidad con lo establecido por la clausula OCTAVA del contrato, la forma de pago
se indic6 de la siguiente manera: “El ICFES pagara a EL CONTRATISTA el valor del
contrato en doce (12) pagos mensuales, por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS

MIL PESOS M/CTE ($3.800.000)"

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 de Concepto
de cobro cobro

Valor

1 24/01/2018 Pago correspondiente al mes de enero 2018

$ 3.800.000

PAGO QUE SE EFECTUA A LA 1 2 3 4 5 6 7 8 9

FECHA DEL PRESENTE X
INFORME

10 11 12

4. DETALLE DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

No.

ACTIVIDADES EJECUTADAS

porcentaje de
ejecucion

1

Prestar apoyo administrativo y operativo en el desarrollo de las etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales de los procesos de
contratacién que adelante la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios
Generales:

1. Proyectar documento para la solicitud de vigencias futuras de aseo y cafeteria.

100%

Apoyar la gestién del sistema de correspondencia ORFEO de la subdireccion de

Abastecimiento y Servicios Generales:

1. Recepcion de correspondencia a diario por medio de la plataforma y reasignarla a
cada destinatario para los respectivos tramites.

2. Creacién en Orfeo de 100 expedientes contractuales de 2018. A la fecha se han
creado 322 expedientes de contratos 2018

3. Gestionar 63 radicados en Orfeo del usuario de Yohana Ochoa. Asi mismo, se solicita
desactivar el usuario

4. Recepcion de 229 cuentas de cobro enero 2018 de contratistas. Se realiza en Orfeo
la asignacién de TRD, inclusidn en los expedientes digitales y asociar imagen a cada
radicado. Posteriormente se entregan los fisicos al archivo

100%

Apoyar la Gestion de las Solicitudes de informacion competencia de la

Subdireccion y hacer el respectivo seguimiento para su oportuna respuesta.

1. Respuesta solicitud de informacion expediente disciplinario 042-18. Radicado
respuesta No. 20182300007943

2. Radicado No 20182300010543 asunto: Turnos de descanso Semana Santa 2018-
Personal de planta Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales

3. Tramitar la respuesta al expediente disciplinario 006-15. Radicado respuesta
20182300014473

4. Solicitud de informacién a Talento Humano, radicado No 20182300012003

100%
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4 |Actualizar la informacion de los contratos que suscriba la Entidad en los portales 100%

SECOP, SIGEP y pagina web de la entidad.

1. Realizar la publicacién en la pagina web de 17 pagos realizados a contratos de 2017

2. Realizar la publicacién en la pagina web de 322 contratos de 2018. Se publico la
requisicién e invitacién, contrato e informe de pago realizado en el mes de enero
2018.

3. Realizar la aprobacién de 241 hojas de vida en Sigep. En total se han aprobado 291
hojas de vida para lo que va de 2018

4. Realizar la vinculacion en sigep de 241 contratos, esto consiste en relacionar el
contrato a cada hoja de vida registrando informaciéon como Identificacion y nombre
contratista, fecha de suscripcién, fecha inicio, fecha fin, objeto, valor y supervisor. En
total se han vinculado 291 contratos para lo que va de 2018

5 |Apoyar la elaboracién de estudios de mercado que deba adelantar la Subdireccién 100%

y la Secretaria General.

1. Elaboracién del estudio de mercado para la contratacion de un intermediario de
seguros que preste los servicios de intermediacion y asesoria integral en la
contratacion y manejo de las pélizas de seguros requeridos por la Entidad

2. Elaboracién del estudio de mercado y formato de oferta econémica para la
contratacion del servicio de aseo y cafeteria

6 | Cumplir con las demas obligaciones que se le sean asignadas dentro del marco de 100%

su contrato

1. Enviar correo diario a la Secretaria General informando la correspondencia recibida
en la Subdireccion de Abastecimiento, la asignacién de la misma e informando las
actividades realizadas

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

6. CONSTANCIAS

El supervisor o interventor MARIA SOFIA ARANGO ARANGO acredité que el contrato se ejecuto 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 febrero de 2018

Tatiana Guzman Herrera Sandra Milena Villamizar Maria Sofia Arango Arango
et Gaswds - o 2. MIYago
Elabord Revis6 ~ ker/ Aprobd ,




Bogota, febrero de 2018

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 profesionales para apoyar las actividades relacionadas con la
administracion y reportes de plataformas (pagina web institucional, SIGEP y SIRECI), la elaboracion de
informes y estudios de mercado y el segquimiento y control a la correspondencia registrada en el sistema

ORFEO

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

‘L_ Starat (&=snan

REN TATIANA GUZMAN HERRER
C.C. 1.030.621.773




Bogota D.C., febrero de 2018

Sefores

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién ICFES
Subdireccion Financiera y Contable

Ciudad

Asunto: Solicitud disminuciones en la base de la retencion en la fuente de la cuenta del mes de
febrero 2018

De acuerdo en el articulo 17 de la Ley 1819 de 2016, y al paragrafo 2 del articulo 383 del Estatuto
Tributario, informo que no tengo trabajadores a cargo y solicito la aplicacion 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
concordantes y complementarias, les solicito tener en cuenta las disminuciones de mi base de
retencion 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
febrero 2018, se incluyeron los devengos que obtuve del ICFES por el mismo periodo. (Articulo
4 Decreto Regulatorio 2271 del 2009).

Cordialmente,

S
Terterar Servan
KAREN TATIANA GUZMAN HERRERA
C.C. 1.030.621.773 de Bogota D.C
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