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Sucursal: Calle 26 No. 69- 76 Edificio elemento Torres 2,
Descripcién: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

" ICEES’ DETA ) 'Es DEEST

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y JUSTIFICACION

La Secretaria Generaf del ICFES tiene enitre sus funciones el seguimienic a la actividad contractual, que debe llevarse a cabo dentro de los lineamientos
juridicos y técnicos establecidos en el Manual de Contratacion {Acuerdo 008 de 2015} y con observancia de los principios y deberes de orden legal y
- constitucional que rigen la funcién, operacién y administracion de la Enfidad.

Para la Diraccién General del ICFES y la Secretaria General, en su calidad de delegada en asuntos de ordenacion de gaste, la actividad contraciual implica una
alta carga de trabajo operativo a efectos def oporiuno y debido desarrollo de las etapas precontractuales, contractuales v posicontractuates en cumplimiento de
su objeto misional. El maneje de la informacién y de la decumentacion derivada de las actividades mencionadas requiere de un tratamiento adecuado para
facilitar el buen uso, tramite y demas funciones inherentes a la Secretaria General.

Dado lo anterior, se hace especialmante relevants contar con el apoyo de una persona con titulo de técnico y que cuenie con experiencia en temas
administrativos, debido a que la Secretaria General no cuenta en su planta de personal con suficientes funcionarios que tengan la formacian y conocimisntos
que se requieren para desarrollar la totalidad de las actividades en gjecucion.

En conclusién, se hace necesaria la contratacion de personat administrativo y operativo que preste sus servicios para la organizacion y manejo de la informacién
y expedientes de ios procesos contractuales que adelante el ICFES, asi como el seguimiento y estadistica de dichos procesos para cumplir con los diferentes
requerimientos de los entes de control y los sistemas de informacion.

OBJETC Prestacion de servicios técnicos para el apoyo a [a Secretaria General para desarrollar labores
adminisirativas, relacionadas con cuentas de cobro y suministro de papeleria y demas actividades de
la Secretaria General relacionadas con la operacion de gestién del despacho,

" ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN O Se reguiere contratar una persona con el siguiente perfil: Categoria de Contratista Il Nivel § de la
SERVICIO Circular No. 018 de 2017.

1. Titulo de Formacion Técnica Profesional (TFTP)
2. Que acredite mas de doce (12) meses de experiencia relacionada con-el objeta del contrato.

OBLIGACIONES CONTRATISTA 1. Apoyar en la recepcion y radicacion de las cuentas de cobro y facturas de los
contratistas de la Entidad.
2. Apoyar en la revision de la decumentacion que debe presentarse con las cuentas de

cobro y su correcto diligenciamiento.

3 Verificar en el sistema SECOP la publicacion de cada una de las cuentas y facturas
radicadas, asi como sus respectivos informes de supervision.

4. Apoyar la recepcidn de los pedidos de papeleria del instiluto, en los plazos
establecidos para este fin, asi como su revision y pertinencia.

5. Llevar &l control mensual de consume de insumos de papeleria por dependercia.
8. Presentar informe de gestidn final sobre fa ejecucion del contrato.
7. Responder directamente per las pérdidas de bienes y por los dafios que se causan

con qcasion de fa jecucion del objeto confractual, para lo cual el contratista reparara,
reintegrara y reslituira los bienes, o asumird por su cuenta y riesgo el costo total que
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implique su obrar, siempre y cuando las causas de [a pérdida o dafio le sea imputables.

8. 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 ia
ejecticion contraciual sea de su conogimiento, lo que implica que dicha informacidn no
puede ser divulgada a parsona alguna sin autorizacion escrita de la Direccién General del
ICFES ¢ sin requerimiento de autoridad competente.

9. No acceder a peliciones o amenazas, de quienes actuando por fuera de la ley
pretendan obligarlo a hacer u omilir algun acto o hecho. Cuando se presenten tales
situaciones, el coniratista debera informar de tal evento a EL ICFES para que se adopten
las medidas necesarias.

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

1. Consetvar y devolver en debida y oportuna forma los documentos que le sean entregados.

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

13. Cumplir con el Cédige de Efica y Valores adoptade por EL ICFES mediante
resolucion 000141 del 21 de febrero de 2013,

14. Cumplir con las demas obligacionss que emerjan para la oportuna y adecuada
ejecucion del objeto contractual.

SUPERVISOR La suparvision del presente contratc serd ejercida por la Secretaria Genaral de EL ICFES.

OBLIGACIONES DEL ICFES 1. Apoyar en la recepsién y radicacion de las cuentas de cobro y facturas de los contratistas de la
Entidad. )
2. Apoyar en la revision de la documentacion que debe presentarse con las cuentas de cobro y
su correcto diligenciamiento.
3. Verificar en el sistema SECOP la publicacion de cada una de fas cuentas y facturas radicadas,
asi como sus respectivos informes de supervision.
4. Apoyar la recepcion de los padidos de papeleria del instituto, en los plazos establacidos para
esie fin, asi como su revision y pertinencia.

5. Llevar el control mensual de consumo de insurmes de papeleria por dependencia.
6. Presentar informe de gestion final sobra la gjecucién del contrato.
7. Responder directamente por las pérdidas de bienes vy por los dafios que se causen con

ocasion de la ejecucién del objeto coniractual, para lo cual el contratista reparara, reintegrard y
restituira fos bienes, o asumira por su cuenta y riesgo el costo total qus implique su obrar, siempre y
cuando las causas de la pérdida o dafio le sea imputables.

8. Guardar estricta reserva y confidencialidad durante y después da la ejecucién del contrata en
relacién con toda la informacion que le sea suministrada o que por causa de 'a ejecucion contractual
sea de su conocimiento, lo que implica que dicha informacion ne puede ser divulgada a persona
alguna sin autorizacion escrita de la Direccion General del ICFES o sin requerimientc de autoridad
competente.

9. No accedsr a peticiongs o amenazas, de quienes actuando por fuera de la ley pretendan
obligarlo a hacer u omitir alglin acto o hecho, Cuando se presenten tales situaciones, el contratista
deber4 informar de tal evento a EL ICFES para que se adopten las medidas necesarias.

10. Prasentar oportunamente las cuentas de cobro para los pagos e informes que le sean
requeridos.

1. Conservar y devolver en debida y oporuna forma les documentos que le sean entregados.
12. Realizar la sfiliacion al sistema de seguridad social integral y efectuar oportuna y

debidamente los pagos.

13. Cumplir con el Cédigo de Etica y Valores adoptade por EL ICFES mediante resolucion
D00141 del 21 de febrero de 2013.

14, Cumplir con las demas obligaciones que emerjan para la oportuna y adecuada ejecucion del
objeto contractual, .
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ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR INICIAL DEL
CONTRATO

IDENTIFIGACION VALORACION DE RIESGOS

VALOR Y FORMA DE PAGQ

PLAZO DE EJECUGION

DETALLE DE BIEN O SERVICIQ

Producto Nombre

211110003

Actividades técnicas de apoyo administrativo

Para la determinacion especifica de los costos del presents contrato, se tuvo en cuenta la Circular de
EL {CFES No. 018 de 2017, 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 reconocides en &f mercado, particularmente con el perfil de la sefiora NANCY
YURANY VANEGAS CELIS.

Da acuerdo a esta Circular EL CONTRATISTA, se encuentra dantro de fa CATEGORIA 11 NIVEL 6,
Para efectos de la asignacian de honorarios y requisitos, la requisicidn se enmarca en las condiciones
especificadas en la tabla de honorarios definida por el ICFES en el siguiente rango: HASTA EN
SMMLY 4.6. En la categoria y nivel indicados se le fijan unos honcrarios en cuantia de TRES
MILLONES DE PESCS M/C ($3.000.000), antes de IVA.

NANCY YURANY VANEGAS CELIS, es técnica auxiliar contable con énfasis en SIGO, con
experiencia de mas de 24 meses como auxiliar contable y administrativa, con lo cual cumple con €l
perfil requeride para adelantar las labores encomendadas. De acuerdo a lo expuesto antericrmente
se cansidera que el periil del técnico se ajusta a fas necesidades de la entidad, cumple con todas las
espacificaciones requeridas y su experiencia y conocimiento hace especialmente relevante su
contratagién.

La identificacién de los riesgos corresponde a los adjuntos en la matriz de riesgos. Asi mismo, EL
CONTRATISTA debera consfituir y remitir a EL ICFES unapdliza de seguwro que ampare el
cumplimiento de las obligaciones surgidas con ocasidn de la efecucion del contrato a faver del
INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES, N..T.
860.024.301-6, la cual dehera ser expedida por una compafiia de segurcs autorizada v vigilada por la
Superintendencia Financiera de Colombia y que deberd contener un valor asegurado igual al 10% del
valor total dol contrato y una vigencia que cubra el plazo de sjecucidn del conirato y 4 meses mas.

Para todos los efectes lagales y fiscales, el valer tofal del presente contrato sera la suma de TREINTA
Y SEIS MILLONES DE PESOS MCTE ($36.000.000), los cuales incluyen IVA, impuesios, tasas,
contribucionas vy os demas gastos directos e indirectos que se requieran para el cumplimianto del
contrato.

El ICFES pagara a EL CONTRATISTA el valor del confrato en doce (12) pages mensuales por valor
de TRES MILLONES DE PESOS M/C ($3.000.000) IVA incluido autoretenido, que seran pagados por
la entidad pravia entrega de los informes o entregables de acuerdo con las actuaciones realizadas por
el contralista, la cerlificacion de recibo a satisfaccién por parte del supervisor del confrato y
constancia de pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad soclal integral, los
cuales deberan cumplir las previsiones legales. Para el Gltimo mes, ademas de los requisitos
antericres, se reqguerird la presentacidn y aprobacién del informe final de gestitn y la entrega efectiva
de los elementos fisicos y documentos que se dispusieron par parte de EL ICFES para el desarrollo
de las obligaciones contractuales. Las demoras en la presentacidon de los anteriores documantos,
sarén responsabilidad del contratista y no tendra por ello derecho al pago de intereses o
compensacién de ninguna naturaleza. Los anteriores pagos, estan sujetos a las fechas dispuestas
por la Subdireccion Financisra y Contable

Hasta el 31 de diciembre de 2018.

[TEXTO]

- & R S BIEN :SERV|C[0 -

Total Fecha Entrega

36.000.000 04-ENE-18

" |CFES RESPONSABLES .. .~
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RESPONSABLES

ELABORO AREA TECNICA

~ "REVISO-AREA TECNICA.

Nombre: David Felipe Rodriguez
IAGOGADO SUBDIRECCION ABASTECIMIENTO

Nombre: MARIA SOFIA ARANGO ARANGO
SECRETARIA GENERAL

Firma

-,
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INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION ICFES
INVITACION A PRESENTAR OFERTA

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

Bogota D.C

Sefiora:

NANCY YURANY VANEGAS
Cordial Saludo,

El Instituto Colombiano para la Evaluacién de ta Educacion - ICFES, lo invita a contratar en la modalidad de prestacion de
servicios en las siguientes condiciones

OBJETO

Prestacion de servicios técnicos para el apoyo a la Secretaria General para desarrollar labores administrativas, relacionadas
con cuentas de cobro y suministro de papeleria y demas actividades de la Secretaria General relacicnadas con la operacién
de gestion del despacho.

VALOR DEL GONTRATO

TREINTA Y SEIS MILLONES DE PESOS MCTE ($36.000.000) inciuido [VA, impuestos, tasas, coniribuciones y los demas
gastos directos e indirectos que se requieran para el cumplimiento del contrato.

LUGAR DE PRESENTACION ACEPTACION A CONTRATAR

Oficina de Correspondencia- Unidad Atencion at Ciudadano (Avenida Calie 26 No. 69-76, piso 15).
PLAZO PARA PRESENTAR ACEPTACION A LA INVITACION:

Hasta el 5 de enero de 2018

COMUNICACIONES:

Cualquier inquietud por favor comunicarse al correo electronico: contratagion2018@ikfes.gov.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 GASTO

Elaboré: Giovanni Mendieta Montealegre — Abogado

Instituto Colombiano pum les Evaluacion de la Educacion - ICFES
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