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Estudio Previo No. 2990

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y JUSTIFICACION

Fecha Solicitud 02-ENE-18
Sucursal: Calle 26 No. 69- 76 Edificio elemento Torres 2.
Descripcidn: ESTUDIO PREVIO OLGA LADINO

La secretaria General tiene a su cargo la gestion documental de la entidad, sin que para esta tarea el Dscrete 5014 de 2008, determinara personal de planta

~.para atenderla. Asi las cosas, EL ICFES cuenta con aproximadamente 3900 expedientes no sclo de la gestién contractual de la Entidad, sine también de
‘Aaturaleza administrativa, esto es, resoluciones, circulares, acuerdos, actas, entre otros. Es obligacion legal la conservacion, organizacion, y gestion de los

archivos de la Entidad, por lo cual se requiere la contratacién de personal técnice que atienda las labores anles mencionadas debido a la inexistencia de
personal en la planta del ICFES.

En ese orden de ideas, se hace necesaria la contratacidn de parsonal administrative y operativo que preste sus servicios para [a organizacion, manejo de la
informacién y expedientes de los procesos contractuales gque adefante El ICFES, asi como el seguimiento y estadistica de los procesos que adelanta ia
Subdireccidn de Abastecimiento y Servicios Generales

OBJETO Prestacidn de servicios de apoyo operalive en la gestién documental a cargo de la Secretaria
General.

ESPECIFICAGIONES TECNICAS DEL BIEN O ) Se requiere contratar una persona con el siguiente perfil;

SERVICIO '

Categoria de Confratista | Nivel 3 de la Circular No. 18 de 2017. Titulo de Bachiller con 13 meses ‘
de experiencia en relacion al objeto centractual

OBLIGACIONES CONTRATISTA 1. Apoyar el proceso de organizacidn e inventario de los documentos que conforman cada uno de
los expedientes que conforma el archivo de gestion de la Subdireccion de Abastecimiento v
Servicios Generales.

2. Apovar el proceso archivistico de produecidn, organizacion, consulta, conservacion y disposicién
documental.

3. Apoyar los ajustes a los procesos archivisticos en cuanto a la conservacion yfo disposicion final
de los documentos que hacen paite integral de los expedientes contractuales.

4. Verificar el cumplimiento de las Tablas de Retencion Documental.

5. Apoyar la realizacién de la organizacién técnica de la documentacidn del archivo inactivo,
teniendo en cuenta lo establecido en la normatividad vigente.

8. Apoyar las trasferencias que deban realizarse de los archivos de gestion de archivo inactivo.

7. Responder directamente por las perdidas de bienes y por los dafies que se causen con ocasion
de la ejecucion del objeto contractual, para lo cual EL CONTRATISTA, reparard, reintegrard,
restituira los blenaes, o asumird por su cuenta y riesgo el costo total que implique su obrar,
siempre y cuando las causas de la pérdida o dafic le sea imputables.

8. Guardar esfricta reserva y confidencialidad durante y después de la ejecucion del contrato en
relacion con teda 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 autorizacién escrita de la Direccibn General de El ICFES ¢ sin
requerimiento de autoridad competente.

9. No acceder a peficiones 0 amenazas, de quienes actuando por fuera de la ley pretendan obligarlo
a hacer u omitir algin acte o hecho. Cuando se presenten tales situaciones, EL CONTRATISTA
deberd informar de tal evento a EL ICFES para que se adopten las medidas necesarias.

10. Presentar oportunamente ias cuentas de cobro para los pagos e informes que le sean
requeridos.

11. Conservar y devolver en debida y oportuna forma los documentos que ie sean entregados.

12. Realizar la afiliacion al sistema de seguridad social integral y efectuar oportuna y debidamente
los pagos.

13. Cumplir con el Cédigo de Etica y Valores adoptado por EL ICFES mediante resolucién 000141
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SUPERVISOR

OBLIGACIONES DEL ICFES

ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR INICIAL DEE

CONTRATO

IDENTIFICACION VALORACION DE RIESGOS

VALOR Y FORMA DE PAGO

del 21 de febrero de 2013, ’
14. Cumplir con las deméas obligaciones que emerfan para la oporiuna y adecuada ejecucion del
objeto contraciual.

La supervision se gjercera a través del Subdirector de Abastecimiento y Servicios Generales de El
ICFES o quien la ordenadora del gasto designe

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

2. Brindar el apoyo y solucionar las inguietudes que s¢ le presente al contratista en relacion con el
objeto y obligaciones contractuales y en general con la ejecucion.

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

4. Designar un funcionario que supervise y vefe por el estricto cumplimiento del objeto contractual Yy ;
de las cbligaciones suscritas y realizar seguimiento periddico de la ejecucion del contrato, &
informar de ello al contratista.

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

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

Para determinar el valor estimado del contrato con las actividades encaminadas al cumplimiento
del mismo se ha tomado coma base y referencia el objeto contractual a desarrollarse junto con las
obligaciones, ¢l plaze 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 contratacién un valor de referencia que no excede o astiputado en la
Categoria | Nivel 3 de la Tabla de honorarios de contratos de prestacion de servicios profesionales
y apoyo a la gestién

En este caso, OLGA LUCIA LADINO GAMBA, es bachiller y acredita experiencia en gestion
dotumental de més de 13 meses. Por lo anterior y teniendo en cuenia la formacién académica y
experigncia laboral, la entidad ha estimado el valor del contrato en la suma deVEINTIUN
MILLONES QUINIENTOS DIEZ MIL NOVECIENTOS SESENTA PESOS ($21.510.960)que
incluye VA, impuestos, tasas, contribuciones, aportes al sistema de salud, pensién vy
administradora de riesgos lahorales y cuslguier ofre pago gue deba efectuar el contratista,
relacionado con el perfeccionamiento del contrato

De acuerde a lo expuesto anteriormente, se considera que el perfil de OLGA LUCIA LADINO GAMBA
se ajusta a la necesidad de la entidad, y su experiencia y conocimiento hace especialmente’
relevante su contratacion.

La identificacion de los riesgos corvesponde a los adjuntos en la matriz de riesgos

El Contratista se obligara a garantizar el cumplimiento de las obligaciones surgidas a favor del
ICFES, con ocasién de la gecuclén del contrats, mediante la constitucidn 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 mas.

El valor del presente contrato sera la suma de VEINTIUN MILLONES QUINIENTOS DIEZ MIL
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NOVECIENTOS SESENTA PESOS ($21.510.950} los cuales incluyen IVA, impuestos, tasas,
contribuciones y los demds gastos directos ¢ indirectos que se requieran para el cumplimiento del
contrato. EL ICFES pagara a EL CONTRATISTA el valor del conirate asi: Doce (12) pagos
iguales, cada uno por la suma de UN MILLON SETECIENTOS NOVENTA Y DOS MIL
QUINIENTOS OCHENTA PESOS ($ 1.792.580) IVA incluido.

Los anteriores valores serdn pagados por la entidad pravia entrega de los informes o entregables de
acuerdo con las actuaciones realizadas por el contratista, la certificacian de recibo a satisfaccién por
parte def supervisor del contrato y constancia de pago de ios aportes correspondientes al sistema de
seguridad social integral, los cuales deberdn cumplir las previsiones legales. Para el dlitime mes
ademas de los requisifos anteriores, se requerira la presentacion y aprobacién 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 tas obligaciones contractuales.

Las demoras en la presentacién de los anteriores documentos, seran responsabilidad del
contratista y no tendra por ello derecho al pago de infereses o compensacién de ninguna
naturaleza. Los anteriores pagos, estan sujetos a las fechas dispuestas en la Circular 002 de 2017,
la cual hace parte integral del presente contrato

PLAZO DE EJECUCION El plazo de ejecucion del contrato se contard a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucidon del contrato hasta el dia 31 de diciembre de 2018.
" ICFES' DETALLES BIEN O'SERVICIO - -
Producto Nombre Totaf Fecha Entrega
211110003 Actividades técnicas de apoyo administrativo 21.510.960 04-ENE-18
ICFES RESPONSABLES -
RESPONSABLES
ELABORO AREA TECNICA _ REVISO AREA TECNICA
Nombre: DAVID FELIPE RODRIGUEZ BASTIDAS Nombre: MARIA SOFIA ARANGO ARANGO
ABOGADO SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO Y ISECRETARIA GENERAL

SERVICIOS GENERALES
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INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION ICFES
INVITACION A PRESENTAR OFERTA

IDENTIFICACION DE LA INVITACION CONTRATACION DIRECTA FEGHA DE INVITACION: 29/12/2017

Bogeta D.C

Sefiora:

OLGA LLUCIA LADINO GAMBA
Cordial Saiudo,

El Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacién - ICFES, lo invita a contratar en la medalidad de prestacion de
servicios en las siguientes condiciones

OBJETO
Prestacion de servicios de apoyo operativo en la gestidn documental a cargo de la Secretaria General.
VALOR DEL CONTRATO

VEINTIUN MILLONES QUINIENTOS DIEZ MIL NOVECIENTOS SESENTA PESOS MICTE ($21.510.860) incluido VA,
impuestos, tasas, contribuciones y los demas gastos directos @ indirectos gue se requieran para el cumplimiento del contrato.

LUGAR DE PRESENTACION DE LA ACEPTACION A CONTRATAR

Oficina de Correspondencia- Unidad Atencidn al Ciudadano (Avenida Calle 26 No. 69-76, piso 15).
PLAZO PARA PRESENTAR ACEPTCION A LA INVITACION:

Hasta el 5 de enero de 2018

COMUNICACIONES:

Cualquier inquietud por favor comunicarse al correo electrénico: contratacion2018@icles.gov.co

NOTA:

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

Atentamente,

MARIA SOFiA ARANGO ARANGO
ORDENADORA DEL GASYO

Elaboré: David Felipe Rodriguez Bastidas — Abogado

lnsh?uﬂo Cni@mbmnm para ia Eveluecion de Im Educcncmn ICFES
e L S ]_,. L fireie E:‘ oty Brogpot - Coloenbin
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