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Estudio Previc No. 3000

Sucursal: Calle 26 No. 6§9- 76 Edificio elemento Torres 2.
Descripcién: ESTUDIO PREVIO JULIO CESAR SUAREZ

ICFES DATOS BASICOS-

Fecha Solicitud 02-ENE-18

GARAVITO

ICFES DETALLES DE ESTUDIO PREVIO

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y JUSTIFICACION

"En cumplimiento de las funciones y delegaciones sefialadas en el Decreto 5014 de 2009, a cargo de la Secretarla General de EL ICFES, se deben adelantar
diversas aclividades de archivo, manejo documental (folocopiado y escaneado), conduccion de documentos v personas, verificacidn de la efectividad de los
~“qcumentos allegados a fa secretaria por parte de funcionarios y contratistas a més de las que requiera la Secretaria General; que deben ser ejecutadas por
rsonas con la experiencia para llevar a buen término y de manera idénea, oportuna y eficaz las funciones a cargo de esta dependencia, para que a su vez se
‘aterialicen las politicas y objetivos misionales trazadas desde la Direccidn Genaral del Instituto.

Asi las cosas, y teniendo en cuenta que la Secretaria General de EL ICFES no cuenta con personal de planta asignato que apoye el desarrolle de las funciones

sefialadas, frente a las miltiples tareas que implican la act
experiencia en actividades de caracter administrativo, oper

OBJETO

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN O
SERVICIOC

J

' OBLIGACIONES CONTRATISTA

ividad funcional de la Dependencia, se hace necesaria la contratacién de una persona que cuente con
acional y en conduccién de vehiculos.

Prestar sus servicios personales a la Secrefaria General de EL ICFES para apoyar las actividades de
archivo, manejo documental {fotocopiade y escanesdo), conduccién de documentos y personas,
verificacion de la efectividad de tos documentos allegados a la secretarfa por parte de funcionarios y
contratistas a mas de las gue requiera la Secretaria Genera, asi como prestar el servicio de
conduccion del vehiculo asignado.

Se reguiere contratar una persona con el siguiente perfil Categoria de Contratista 1! Nivel 3 de fa
Circular No. 018 de 2017.

1.Tituvlo de profesionalizacion téenica
2 Minimo 13 meses de experiencia.

1. Apoyar a la Secretaria General en el archivo, custodia y control de los diferentes
documentos que se manejen en esta dependencia.

2. Apoyar a la Secretaria General en la creacién v mangjo de bases de datos electrdnicos
que asistan la labor de control y manejo de las supervisiones y demés tareas a cargo de la
dependencia.

3. Apoyar en la verificacion de la efectividad de fos documentos allegados por fos cantratistas
para las afitiaciones de ARL, a la Secretaria General,

4. Apoyar la realizacion de actividades logisticas y operativas internas y externas en la
conduccidn de documentos y personas que le sean encomendadas por la Secretarig
General.

5. Prestar el servicio de conduccidn del vehiculo asignado a la Secretaria General cuando se
requiera, cumpliendo y respetande las normas de tréansito vigentes y las politicas internas
que en la materia existan, ademas de revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo,
herramientas y equipos de seguridad vial.

6. Informar de las fallas que se observen en el vehiculo, realizar los requerimientos de
reparacién, mantenimiento preventive y cumplimiente de normas relacionadas con el uso
del vehiculo.

7. Retirar y guardar ef vehiculo en el parqueadero que le sea asignado segun fo dispuesto por
la Entidad.

8. Garantizar el correcto uso y conservacion del vehiculo, de las herramientas y de los
accesorios que contenga el vehiculo o que le hayan sido asighados en et inventario.

9. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, conversaciones y demas informacion a la que
tenga acceso refacionada con el personal que moviliza.
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SUPERVISOR

OBLIGACIONES DEL ICFES

ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR INICIAL DEL
CONTRATO

10. Reportar a las autoridades competentes, y al supervisor del contrato cualquier accidente,
caso de emergencia y/o las novedades que en relacién con el funcionamiento del vehiculo
0 en el cumplimiente de sus obligaciones

11, Presentar informe de gestién final sobre a ejecucion del contrato.

12. Responder directamente por las pérdidas de bienes y por los dafios que Se Gausen con
ocasion de la ejecucion del objeto confractual, para lo cual el contratista, reparard,
reintegrara, restituira los bienes, o asumird por su cuenta y riesgo el costo total gue
implique su obrar, siempre y cuando las causas de la pérdida o dafio le sea imputables.

13. Guardar estricta reserva y confidencialidad durante y despugs de la gjecucion del contrato
en relacién con toda la informacién que le sea suministrada o que por causa de la
ejecucion contractual sea de su conccimisnto, lo gue implica que dicha informacidn no
puede ser divulgada a persona alguna sin autorizacion escrita de la Direccion General de
EL ICFES o sin requerimiento de autoridad competente.

14. No acceder a peticiones o0 amenazas, de quienes actuando por fuera de la ley pretendan
obhigarlo a hacer u omitir algin acto o hecho. Cuando se presenten tales situaciones, el
contratista debera informar de tal evento a EL ICFES para que se adopten las medidas
necesarias.

15. Presentar oportunamente las cuentas de cobro para los pagos e informes que le sean

requeridos. .

16. Conservar y devolver en debida y oportuna forma los documentos que le sean entregados?,

17. Realizar Ia afiliacion al sistema de seguridad social integral y efectuar oporiuna y
debidamente los pagos.

18. Cumplir con el Cédige de Etica y Valores adoptade por EL ICFES mediante resolucion
000141 del 21 de febrero de 2013

19. Adelantar las demas actividades que le asignen el Supervisor del Contrato o el Ordenador
del Gasto y que astén relacionadas con el objefo contractual.

La vigilancia v el control del cumplimiento de las obligacienes a cargo del contratista seran ejercidas
por la Secretaria General del ICFES, o por la persona que en su lugar designe el ordenador del gasto
del ICFES.

1. Coordinarcon ELCONTRATISTA lasinstrucciones necesarias para ia oportuna y adecuada
giecucion de 1os servicios coniratados.

2. Brindampoye y solucionar las inquietudes que se le presenten al coniratista en relacién con el
objeto y obligaciones contractuales y en general con la ejecucion.

3, Velapor el estricto cumplimiento det objeto contraciual y de las obligaciones suscritas.

4, Revisay verificar el cumplimiento de los requisitos de los producios entregados para tramitar el
respectivo pago.

5. Designaunn funcionario que supervise y vele por el estricto cumplimiento del ohjeto contractual *
de las obligaciones suscritas y realizar seguimiento periédico a la ejecucion del contrato, € informa
de elio al confratista.

6. Garantizague EL CONTRATISTA ejerza sus actividades con autonomia e indepandencia, sin
perjuicio del deber de coordinacién que le asiste a EL CONTRATISTA

Para la determinacion especifica de los costos del presente contrato, se {uvo en cuenta fa CircutarNo.

018 de 2017 de EL ICFES, que establece los parametros de remuneracién de los contratistas por

servicios profesionales y apoyo a la gestion, para la vigencia 2018 y que se han establecido de
conformidad con los reconocidos en el mercado, particularmente con el perfil del sefior Julio Cesar
Suarez.

£| mencionado confratista acredita ser bachiller con experiencia superior a 24 meses en la ejecucion
de actividades de apoyo administrativo y operativo. De acuerdo a lo expuesto anteriormente se
considera que e perfil del técnico se ajusta a las necesidades de la entidad, cumple con todas las
especificaciones requeridas y su experiencia y conocimiento hace especialmente relevante su
contratacidn.

En consecuencia, se tendra asignado para esta contratacién un valor de referencia gue no excede lo
estipulado en la Categoria I} Nivel 3 de 1a tabla de honorarios de contratos de prestacion de servicios
profesionales y apoyo a la gestion contenida en la Circular No, 18 de 2017, en este sentido, hastad.6.
SMMLV,razén por lo cualen la categoria y nivel indicados se le fijan unos honorarios de BOS
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IDENTIFICACION VALORACION DE RIESGOS

VALOR Y FORMA DE PAGO

PLAZO DE EJECUCION

MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y DOS MIL TREINTA Y CUATRO PESOS MICTE
(2.482.034) incluido [VA.

La identificacion de los riesgos corresponde a los adjuntos en la matriz de riesgos. Asi mismo, EL
CONTRATISTA deberaconstituir y remitir a EL ICFES unapdliza de segurc que ampare el
cumplimiento de las obligaciones surgidas con ccasién de la ejecucién del contrato a favor del
INSTITUTO GOLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES, NIT.
860.024.301-6, la cual debera ser expedida por una compafiia de seguros auterizada y vigilada por la
Superintendencia Financiera de Colombia y que deberd contener un valor asegurade igual al 10% del
valor total del contrato y una vigencia que cubra el plazo de gjecucion del contrato y 4 mesas mas.

Para la determinacion especifica de los costos del presente contrato, se tuve en cuenta la CircularNo.

018 de 2017 de EL ICFES, gue establece los parametros de remuneracion de los contratistas por
servicios profesionales y apoyo a la gestion, para la vigencia 2018 y gue se han eslablecido de
conformidad con los reconoccidos en el mercado, particularmente con el perfil del sefior Julio Cesar
Suérez.

El mencionado contrafista acredita ser bachiller cen experiencia superior a 24 meses en la ejecucién
de acfividades de apoyo administrativo y operativo. De acuerdo a lo expueste anteriormente se
considera que el perfil del técnice se ajusta a las necesidades de la entidad, cumple con todas las
especificaciones requeridas y su experiencia y conocimiento hace especialmente relevante su
contratacién.

En consecuencia, se tendra asignado para esta contratacién un valor de referencia que no excede lo
estipulado en la Categoria || Nivel 3 de la tabla de honorarios de contratos de prestacién de servicios
profesionales y apoyo a la gestién contenida en la Circular Ne. 18 de 2017, en este sentido, hasta3.6.
SMMLV sazdn por lo cualen la calegoria y nivel indicados se le fijan unos honorarios de DOS
MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y DOS MIL TREINTA Y CUATRO PES0OS MICTE
(2.482.034) incluido IVA.

Hasta el 31 de diciembre de 2018.

" ICFES DETALLES BIEN Q SERVICIO

Total Fecha Entrega

' . foducto ﬁombre
211110003 + Actividades técnicas de apoyo administrativo 20.784.408 04-ENE-18
ICFES RESPONS{-\.BL'ES .
RESPONSABLES
ELABORO AREA TECNICA REVISG AREA TECNICA
Nombre: DIEGO FERNANDO PALACIOS SANCHEZ Nombre: MARIA SOFIA ARANGC ARANGO

ABOGADO SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO Y ISECRETARIA GENERAL
SERVICIOS GENERALES
Firma /4_'/,, Firma
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INSTITUTO COLOMBIANG PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION ICFES
INVITACION A PRESENTAR OFERTA

IDENTIFICACION DE LA INVITACION CONTRATACION DIRECTA FECHA DE INVITACION: 02/01/2018

Bogota D.C

Sefior(a):

JULIO CESAR SUAREZ GARAVITO
Cordial Saludo,

El instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - ICFES, lo invita a contratar en la modalidad de prestacion de
servicios en las siguientes condiciones:

OBJETO

Prestar sus servicios personales a la Secretaria General de EL ICFES para apoyar las actividades de archivo, manejo
documental (fotocopiado y escaneado), conduccién de documentos y personas, verificacion de la efectividad de los
documentos allegados a la secretarla por parte de funcionarios y contratistas mas las que requiera |la Secretaria General, asi
como prestar &l servicio de conduccion del vehiculo asignado.

VALOR DEL CONTRATO

VEINTINUEVE MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL CUATROCIENTOS OCHO PESOS M/CTE.
{$29.784.408) 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 alt correo electrénico: contratacion2018@icfes.gov.co
NOTA:

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

Atentamente,

M

MARIA SOFIA ARANGO ARANGO
ORDENADORA DEL GAST

Elaboré: Diege Palacios Sanchez - Abogado




