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Descripcién: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
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DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y JUSTIFICACION

\' La Subdireccién Financiera y Contable en su calidad de administrador de los recursos financieros de la entidad, requiere desarrollar las etapas de recepcion,
verificacién y radicacién de documentos, entre ellos, cuentas de cobro de personas naturales, facturas de personas juridicas, requerimientos tributarios,
solicitudes de devolucién, entre otros, documentos que soportan las operaciones de pagos, abonos en cuenta, retenciones, devoluciones de la Subdireccion, asi
como la verificacion y registro en el ERP. Asi mismo, se requiere realizar la proyeccion de comunicaciones internas y externas, control del sistema de gestion
documental Orfeo, y gestionar la publicacion de documentos oficiales del area en la pagina web de la institucion. Teniendo en cuenta que en la planta de

personal no existen profesionales suficientes para realizar estas tareas, se requiere la contratacion de un profesional que las realice

OBJETO Prestacion de servicios profesionales para el apoyo en las actividades de la Subdireccion Financiera y
Contable del ICFES, relacionadas con la recepcién, revisién y radicacion de facturas de proveedor y
contratistas, al igual que la administracion y reporte de las plataformas documentales.

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN O Cumplir con lo sefialado en la circula 18 de 2017 para la categoria lll nivel I
SERVICIO - Titulo Profesional (TP)

OBLIGACIONES CONTRATISTA Apoyar en la recepcidn, revision y radicacion de facturas proveedor y contratistas del Instituto.
Apoyar a la Subdireccién Financiera y Contable del ICFES en el seguimiento, control y respuesta
de la correspondencia registrada en el ORFEO.

Apoyar a la Subdireccién Financiera y Contable del ICFES en el archivo y control de los

documentos que se suscriban, en el marco de la obligacion No. 1

Apoyar cuando asi se requiera, la solicitud de publicaciones en la pagina web del Instituto de los

archivos propios de la Subdireccion Financiera y Contable

Apoyar el registro en el ERP (ORACLE) de las cuentas de cobro y facturas presentadas por los

contratistas.

Apoyar la liquidacion de las cuentas de cobro y facturas presentadas por los contratistas.

Apoyar el archivo de las cuentas de cobro y facturas.

Presentar informe de gestién final sobre la ejecucion del contrato.

Responder directamente por las pérdidas de bienes y por los dafos que se causen con ocasién

de la ejecucién del objeto contractual, 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 ejecucion del contrato en
relacién con toda la informacién 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.

11. No acceder a peticiones o amenazas, de quienes actuando por fuera de la ley pretendan
obligarlo a hacer u omitir algin acto o hecho. Cuando se presenten tales situaciones, el
contratista debera informar de tal evento al 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 le sean entregados.

14. Realizar la 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 mediante resolucion 000141 del
21 de febrero de 2013.

16. Cumplir con las demas obligaciones que emerjan para la oportuna y adecuada ejecucion del
objeto contractual.
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SUPERVISOR

OBLIGACIONES DEL ICFES

ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR INICIAL DEL
CONTRATO

IDENTIFICACION VALORACION DE RIESGOS

VALOR Y FORMA DE PAGO

La supervisién para la correcta ejecucion de contrato estara a cargo de la Subdireccién Financiera y
Contable del ICFES, o por la persona que en su lugar designe el ordenador del gasto del ICFES

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

y & Brindar el apoyo y solucionar las inquietudes que se le presente al contratista en relacién
con el objeto y obligaciones contractuales y en general con la ejecucion.

3. Velar por el estricto cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones suscritas.

4. Designar un funcionario que supervise y vele por el estricto cumplimiento del objeto
contractual y de las obligaciones suscritas y realizar seguimiento periddico de la
ejecucion del contrato, e informar de ello al contratista.

5. Garantizar que EL CONTRATISTA ejerza sus actividades con autonomia e
independencia, sin perjuicio del deber de coordinacion que le asiste a EL
CONTRATANTE

6. Pagar el valor acordado a EL CONTRATISTA como retribucion a sus servicios en los
términos y bajo los requisitos establecidos en el presente contrato

Para la determinacién especifica de los costos del presente contrato, se tuvo en cuenta la Circular
ICFES No. 18 de 2017, categoria Il Nivel I; que establece los parametros de remuneracién de los
contratistas por servicios profesionales y apoyo a la gestion, para la vigencia 2017 y que se han
establecido de conformidad con los reconocidos en el mercado y particularmente con el perfil de la
sefiora LINDA ESMERALDA PEREZ CARVAJAL.

De acuerdo a esta Circular el CONTRATISTA, se encuentra dentro de la CATEGORIA Il NIVEL 1
Para efectos de la asignacién de honorarios y requisitos, la requisicion se enmarca en las condiciones
especificadas en la tabla de honorarios definida por el ICFES en el siguiente rango: HASTA EN
SMMLV 6.2. En la categoria y nivel indicados se le fijan unos honorarios en cuantia de TRES
MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS SETENTA PESOS M/C
($3.447.270), IVA. Incluido.

LINDA ESMERALDA PEREZ CARVAJAL, es Profesional en Psicologia, por lo cual cumple con el
perfil requerido para adelantar el objeto del presente proceso. De acuerdo a lo expuesto
anteriormente se considera que el perfil del profesional se ajusta a las necesidades de la entidad,
cumple con todas las especificaciones requeridas. Para todos los efectos legales y fiscales el valor
del contrato es hasta por la suma de CUARENTA Y UN MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y
SIETE MIL DOSCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE ($41.367.240) monto que incluye tanto el IVA
como todos los costos directos e indirectos que se generan con ocasién de la ejecucion.

Los contenidos en la matriz de riesgos que se adjunta

Para todos los efectos legales y fiscales, el valor del presente contrato sera la suma de CUARENTA Y
UN MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE
($41.367.240) los cuales incluyen IVA, impuestos, tasas, contribuciones y los demas gastos directos e
indirectos que se requieran para el cumplimiento del contrato.

El ICFES pagara a EL CONTRATISTA el valor del contrato de la siguiente forma: Doce pagos
mensuales por valor deTRES MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y SIETE MIL
DOSCIENTOS SETENTA PESOS M/C ($3.447.270) iva incluido.

Los anteriores valores seran pagados por la entidad previa entrega de los informes o entregables de
acuerdo con las actuaciones realizadas por el contratista, la certificacién de recibo a satisfaccién por
parte del supervisor del contrato y constancia de pago de los aportes correspondientes al sistema de
seguridad social integral, los cuales deberan cumplir las previsiones legales. Para el mes de
diciembre, ademds de los requisitos anteriores, se requerira la presentacion y aprobacion del informe
final de gestion y la entrega efectiva de los elementos fisicos y documentos que se dispusieron por
parte del ICFES para el desarrollo de las obligaciones contractuales. Las demoras en la presentacion
de los anteriores documentos, seran responsabilidad del contratista ¥ no tendra por ello derecho al
pago de intereses o compensacion de ninguna naturaleza.




e

—
P Cadigo: G3-FT006
_‘ 6#- TODOS POR UN ESTUDIOS PREVIOS Ve
| NUEVO PAIS Pagneg
e PAT EQUIDAD FDUCATIOW
(B) MINEDUCACION %n’
PLAZO DE EJECUCION El plazo Gnico de ejecucién del presente contrato serd hasta el 31 de diciembre de 2018, previo
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién.
DETALLE DE BIEN O SERVICIO [TEXTO]

Producto

211110003

RESPONSABLES

Total

Fecha Entrega

41.367.240 04-ENE-18
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Nombre
Llosé Gabriel Silva Barrios

Nombre
lJosé Gabriel Silva Barribs

Firma

= aian

—%a;z‘i\f_

o




o)

1. Se presentan retrasos | Se afecta la ejecucion Solicitar poliza de Fijar en el | El Contratista, debe
en la entrega de | del contrato  por cumplimiento del servicio al contrato el | aportarla para iniciar
informes (4] los | responsabilidad del contratista. amparo por el | la ejecucion  del

i productos por parte | contratista, quien debe 10% del valor | contrato.
8 ° 3 » del contratista, o no | cumplir  con las del  contrato,
5 m .w m se ajustan a lo | obligaciones, salvo por | o respecto a
2 m £ il requerido en el | fuerza mayor o caso | cumplimiento
i 3 - contrato. fortuito. Puede | < del servicio
generarse Q
incumplimiento ~ de | @ e
obligaciones y m &
actividades pactadas
12, Cumplimiento Al detectar deficiencia Solicitar poliza de Fijar en el | El Contratista, debe
defectuoso por parte | en el servicio cumplimiento del servicio al contrato el | aportarla para iniciar
_ del contratista del | contratado, se debe contratista. amparo por el | la ejecucion  del
8 ° 1 @ objeto del contrato exigir el cumplimiento | o 10% del valor | contrato.
5 £ B s de los requisitos so | 5 del  contrato,
L - £ b pena de no aprobar el | < respecto a
2 w S — informe respectivo niel | @ cumplimiento
pago de los honorarios m e del servicio.
correspondientes. z N_
13. El contratista no se | Incumplimiento de los Citar dentro del plazo Se debe tramitar | La Entidad, debera
presenta a suscribir o | plazos establecidos en establecido en el contrato o la liquidacién, | iniciar los tramites,
no llega a un mutuo | el contrato para la en el pliego de condiciones haciendo todo lo | tendientes a la
acuerdo con el | liquidacion del mismo. o al contratista para suscribir necesario para | liquidacion del
8 & = " contratante, cuando H4 el acta de liquidacion por que el | contrato, dentro del
5 £ S m se le requiere para m mutuo acuerdo. contratista  la | término pactado en el
2 £ 3 2 suscribir elacta de w suscriba y de no | contrato.
il = o = liquidacion del = ser viable,

contrato, en los casos m proceder con la

que sean necesarios. 7] o liquidacion

= 2 unilateral  del
contrato.




T La documentacién

B &

_=mn_.on_._m.._.m seleccion

erificacion cuidadosa de

Durante la
o presentada por el del contratista los documentos aportados cuidadosa de elaboracion de
m contratista es errénea por el contratista. los documentos | estudios previos
® o £ 8 o desactualizada. Q aportados por el | anteriores a la
o E 8 ¢ m 9 9 contratista. suscripcion del
8 |8 |8 | B 23 3 corirato..
= El valor del contrato | Que se contrate con Verificar siempre la circular El area | Elaboracion de los
m w @ = o no comesponde al | valores superiores alos por medio de la cual se solicitante debe, | estudios previos.
wm m s 88 = 8 o perfil exigido en la | permitidos por la tabla establecen las pautas de hacer una
3 & = 3 E 8s 8 | tabla de honorarios. | de honorarios. 8 experiencia y honorarios consulta de la
a E m 5588 g a Q | vigentes. e circular  de
& Cwe - W M _._.e_._o_..ﬂu_._om
vigentes.
La descripcion del | Que no se cumpla el Redactar claramente los El area | Elaboracion de los
= .2 servicio requerido no | objeto contratado, | © objetos contractuales, solicitante debe, | estudios previos.
= & .m 8 m 2>u es clara. conforme a lo w guardando coherencia hacer una
- £ o SEL8S realmente  requerido técnica y juridica. descripcion
5 £ 5 AR por la entidad. S concreta y
o = g 28 g8 g @ o suficiente  del
o cwe 2 2 servicio a
contratar.
El proceso | Que no se cumplan con Priorizar las reales El area debe | Elaboracion de los
— 8 Contratacion no | las metas trazadas en | o necesidades  misionales justificar, con | diferentes planes del
m .,_a m M 3 permite satisfacer las | el plan de compras de w del ICFES. base en los | ICFES (Plan de
M m 2 mi S necesidades de la | la entidad y en otros planes, compras).
g 8 = 5 mm e Entidad, cumplir su | instrumentos de | @ proyectos
2 E m & m 88 mision y no es | planificacion. B programas  del
i o Efow coherente con el s o ICFES, sus
& 2 cumplimiento de sus = 5 necesidades de
objetivos y metas. < contratacion.
Demora en la | Se retrasa el inicio de Informar al contratista el Declarar el | Cuando no se
= expedicion de las | ejecuciondel contratoy | o plazo y las consecuencias incumplimiento presente la garantia
3 =} s 9 garantias. se puede afectar el | 5 de no constituir la péliza al del contrato. por parte del
5 E m ] logro de los objetivos y | < momento de la firma del contratista, en los
2 m £ 2 la_necesidad que se | 9 contrato. términos establecidos
] 8 ~ pretende cubrir con el | @ o en el contrato.
contrato  que  se m 3

celebra.




6. Demoras en las | Se afecta el Informar al supervisor del Capacitando a | Comunicacion de
aprobaciones de los | cumplimiento de las o contrato de sus los supervisores | designacion de
—_ informes o productos | obligaciones del | = obligaciones legales. de los contratos | supervision y en la
8 o 3 @« presentados por el | contratante a cargo del | < de las | programacién de
5 E B 2 contratista. Supervisor del contrato | 9 abligaciones capacitaciones.
2 £ £ > y puede causar retraso | = legales y las
& - S = en los pagos a favor del m establecidas en
contratista. @ o el manual de
= 4 supervision de
- - la entidad.
7. Enfermedad general, | Acciones judiciales Promocidn y | Al momento del
enfermedad afiliacién perfeccionamiento
= profesional, Reduccién de la correspondiente | del contrato y durante
5 M_onam_.__m% _q"..__m trabajo probabilidad de a los v_._m..unmam su ejecucion.
- = incapacidad, ; de iesgos
g g m 5 discapacidad, muerte m w%::h% hon a mn_._m_ MHM”“M laborales ARL.
< 0s) sin que el = bk :
§ |3 |8 |8 e o e § | actwidaces de sequncas
) S encuentie s industrial y  gestion o
@ efectivamente o administrativa de la | 2
x cublerto  por el 2 afiliacién a la ARL. m
régimen de m M
seguridad.
8. Mal uso de los Deterioro de los Asignacién administrativa Capacitando a | Al  momento  del
= elementos dispuestos | elementos dispuestos del inventario e inclusion en los contratistas y | perfeccionamiento
® ® & o m para la ejecucion del | para la ejecucion del el contrato de la obligacion asignando del contrato y durante
] m © m..m contrato. contrato. O | de conservar el inventario | O personalmente Su ejecucion.
o = m IR Q Z | asignado. - el  inventario
0] o @ x W. og <
[ b} E o = para el
ze ﬁ desarrollo  del
objeto.
9. = Deficiencia en el | Perdida de o Capacitacion en las Capacitando a | Al momento de la
m manejo documental y | documentos y z politicas de archivo de la los contratistas y | realizacion del
- c S archivo de los | desorganizacion del < entidad, asi como también asignando contrato y durante su
o m 8 m expedientes y | archivo. a la inclusion de la obligacion personalmente | ejecucion.
m m 3 OD. documentaciones. = de seguimiento al archivo. o la
3 & 1 = 3 z responsabilidad
m, @ a de la gestion del
& E M archivo a cada
contratista.
10. Retraso en el pago de | Retraso en el pago de El area encargada de los Comunicando la | Cuando se presente
las facturas o | las facturas 0 pagos, debera cornunicar falla al | lafalla.

Especifico
Interno
Contractual
Financieros

documentos
equivalentes.

documentos
equivalentes.

RIESGO

BAJO

las fallas con antelacion

ALTO

administrador.




TODOS PORUN
O

29-12-2017 PAZ EQUIDAD EDUCACION

Pagina 1de 1
(%) MINEDUCACION L'C:‘f:_‘;:sM
INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION ICFES B
INVITACION A PRESENTAR OFERTA
I IDENTIFICACION DE LA INVITACION CONTRATACION DIRECTA FECHA DE INVITACION: 29/12/2017
Bogota D.C
Sefiora:
‘ LINDA ESMERALDA PEREZ CARVAJAL
Cordial Saludo,
\ El Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - ICFES, lo invita a contratar en la modalidad de prestacién de

servicios en las siguientes condiciones:
OBJETO

Prestacién de servicios profesionales para el apoyo en las actividades de la Subdireccion Financiera y Contable del ICFES,
relacionadas con la recepcion, revisién y radicacion de facturas de proveedor y contratistas, al igual que la administracion y
reporte de las plataformas documentales.

VALOR DEL CONTRATO

CUARENTA Y UN MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE
($41.367.240) incluido IVA, impuestos, tasas, contribuciones y los demas gastos directos e indirectos que se requieran para
el cumplimiento del contrato.

LUGAR DE PRESENTACION DE LA ACEPTACION A CONTRATAR
Oficina de Correspondencia- Unidad Atencion al Ciudadano (Avenida Calle 26 No. 69-76, piso 15).
PLAZO PARA PRESENTAR ACEPTACION A LA INVITACION:

\ Hasta el 05 de enero de 2018
COMUNICACIONES:

‘. Cualquier inquietud por favor comunicarse al correo electronico: contratacion2018@icfes.qov.co
NOTA:

La presente invitacion no es promesa de contrato, ni obliga al ICFES a suscribir contrato alguno.

Atentamente,

MARIA SOFiA ARANGO ARANGO
ORDENADORA DEL GAST]

Elaboré: Giovanni Mendieta Montealegre. — Abogado

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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