L3

TODOS PORUN
, NUEVO PAIS

i PAT FQLIDBAD ERUCATIGON

(&) HINEDUCACIN wﬁgs

ESTUDIOS PREVIOS Cédigo: G3-FTC08
Version: 1
Pagina 1

PN

Estudio Previo No. 3310

Sucursal: ICFES Principal

OBJETO

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN ©
SERVICIO

OBLIGACIONES CONTRATISTA

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y JUSTIFICACION

Fecha Solicitud 11-ENE-18

Descripcién: APOYO ADMINISTRATIVO DIRECCION TECNOLOGIA — MARLENY TORRES.

La Direccion de Tecnologia € Informacion del ICFES debe atender los requerimientos de informacién prapia del drea, de las dependencias internas de la entidad

_ yde los usuarios externos, debiendo ejercer labores administrativas tales como la recepcién de documentos y apoyo en la gestion del archive (actividad que tiene
“na recapeion diaria de 12 comunicaciones aproximadamente en el sistema ORFEQ); apoyo al Director del 4rea en el tratamiento de textos, esto es, la

- Jascripcion de textos a partir del borrador entregado por el Director de Tecnologia v la gestién del mismo en el sistema de correspondencia de la Entidad
(ORFEO) actividad que asciende a 8 comunicaciones diarias aproximadamente, apoyo al &rea de Tecnologia en la gestion de insumos de papeleria con el drea
competente de la enfidad, actividad que debe realizar una vez al mes; apoyo en la gestién de comunicaciones externas de contratistas y/o proveedores del drea
las cuales ascienden & 22 mensuales aproximadamente; apoyo en la gestion de solicitudes requeridas por parte de la Direccion de Tecnologia hacia las demas
dependencias y apoyo en |a gestion de logistica para la organizacion de las diferentes reuniones ¢ eventos del drea. En total en la Direccion de Tecnologia e
Informacién se reciben, tramitan y gestionan aproximadamente unas 500 solicitudes al mes. La Entidad no cuentan con el personal suficiente para atender esta
necesidad y se requiere la contratacion de una persona naturai con formacién técnica y experiencia en las actividades relacionadas en la necesidad identificada.

Prestar los servicios de apoyo a la Direcciént de Tecnologia e Informacion del ICFES en las
actividades de seguimiento, gestidn y control de las solicitudes y correspondencia inferna y externa
recibida y emitida por esta area y demas actividades relacionadas con la operacion de gestion de la
Direccién de Tecnologia e informacion.

El perfil requerido s el siguiente:
1. Técnico o Tecndlogo en carreras administrativas.

2. Experiencia minima de 19 meses en procesos administrativos relacionados con sistemas de
informacion, correspondencia via email, intranet, mantenimiento de archivos y generacién de
documentacién para procesos de pagos a confratos.

3. Cumplir con lo definido en la circutar 18 de 2017 para |a categoria 2 nivef 8.

Apoyar la gestién y digitalizacién de documentos y correspondencia interna y externa de la
Direccién de Tecnologia e informacion mediante ef sistema ORFEQ, garantizando
indicadores y estandares establecidos por el ICFES para tal fin.

Apoyar la solicitud de viéficos para los desplazamientos de los funcionarios y contratistas
de la Direccion de Tecnologia e informacion.

Apoyar la gestion oportuna y seguimiento de la correspondencia interna y externa de la
Direceién de Tecnologia e informacion,

Apoyar la gestion oportuna de las solicitudes a cargo de la Direccién de Tecnologia e
informacidn y las que requisra el drea para usuarios internos y externos.

Apoyar las actividades de gestion de archive de las comunicaciones y solicitudes recibidas
en la Direccicn de Tecnologia e informacién.

Apoyar las actividades de solicitud de insumos de papeleria requeridas por el area de
Tecnologia e Informacion del ICFES.

Apoyo en las actividades de gestion de logistica para la organizacidn de las diferentes
reuniones o eventos del rea de Tecnologia e Informacion del ICFES.

Apoyar la oporfuna entrega de los informes a cargo de la Direccion de Tecnologia e
informacidén gue se soliciten por parfe de otras dependencias de la entidad o entidades
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9.  Presentar un informe de ejecucion del contrato de manera mensual, ¥y los demas que le
sean solicitados.

10. Presentar el Informe final para la acreditacion det ditimo pago del mes del conirato segun lo
establecido en la forma de pago.

11. Presentar oporiunamente las facturas para los pagos e informes que le sean requeridos.

12. No aceader a peliciones o amenazas, de quienes actuando por fuera de la ley pretendan
obligario a hacer u omitir algiin acto o hecho. Cuando se presenten tales situaciones, el
Contratista deberd informar de tal evento al ICFES para que se adopten las medidas
necesarias.

13. Mantener en forma confidencial, todos los datos e informaciones a las cuales tenga acceso
siendo esta confidencialidad continua y sin vencimiento ni por terminacién, ni por la
declaratoria de caducidad de la orden de servicios

14. Redlizar la afiliacion al sistema de seguridad social integral y efectuar oportuna y”—
debidamente los pagos. A

15, Cumplir el codigo de ética y valores adoptado por el ICFES mediante resolucion 000141 del
21 de febrero de 2013.

16. Mantener y devolver en debida foma los documentos que le sean entregados y responder
por ellos.

17. Las demas obligaciones que el supervisor considere conveniente para el cumplimiento del
objete contractual ’

SUPERVISOR Director de Tecnologia & Informacién.

OBLIGACIONES DEL ICFES 1. Coordinar con el coniratista fas instrucciones necesarias para la cporiuna y adecuada ejecucion
de los servicios contratados.

2 Eacilitar al contratista la infarmacion necesaria y suficiente para desarroliar el objeto del contrate
en los iempos y en la forma prevista en el mismo.

3. Pagar el vator acordado al contratista como retribucién a sus servicios en 1os términas y bajo los
raquisitos establecidos en el contrato.

4. Solicitar al contratista el cumplimiento del presente contrato Unicamente después de cumplidos
los requisitos de perfeccionamiento y gjecucién establecidos en el mismo y en el Manual de
Contratacién del ICFES. ’

5. Expedir, previa verificacion de cumplimiento de los requisitos legales y contractuales, la
constancia de recibo y satisfaccién por parte del Superviser del contrato.

6. Designar un funcionario gue supervise y vele por el estricto cumplimiente del objeto contraciual y
de las obligaciones suscritas y realizar seguimiento periodico & la ejecucitn de! contrato, e informar
de ello al contratista.

ANALISIS QUE SOPORTA EL VALCR INICIAL DEL Para determinar el valor estimado del conirato con las actividades encaminadas al cumplimiento

CONTRATO del mismo se ha tomado como base y referencia el alcance de! objeto contractual a desarrollarse, el
plazo de ejecucién, la experiencia con fa gue debe contar el contratista que se requiere para tubrir
la necesidad contraciual de conformidad con la circular 18 de 2017 categoria 2 nivel 8.

En este caso la persona natural MARLENY TORRES acredita mas de ocho {8) afios de
experiencia, desde el 22 de enera 2010 al 20 de febrero de 2016, como técnica administrativa
relacionada especificamente con €l objeto del presente contrato, desempeiiando labores de apoyo
administrative a la Direccién de Tecnologia, de los cuates tres (3) afios son equivalentes al titule de
farmacion tecnoldgica exigido en la circular 21 para la categoria 2 nivel 8, y cumple con mas de los
10 meses adicionales de experlencia exigidos.

Por Io anterior, el valor del contrato seré de Ei valor del contrato es por la suma de DIECISIETE
MILLONES NOVECIENTOS VEINTE MIL PESOS M/CTE ($17.920.000) IVA incluido, lo cual
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DETALLE DE BIEN O SERVICIC

Producto Nombre

corresponde a un valor de honorarios mensual de TRES MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y
CUATRO MIL PESOS M/CTE ($3.584.000) IVA incluido.

Una vez identificados los riesgos del contrato de acuerdo con la Matriz de Riesgos adjunta, y en
consideracion a la naturaleza del objeto del cantrato, las garantias que se exigiran para la ejecucion
del mismo seran las siguientes:

1. De cumplimiento: En equivalente al diez por cienfo (10%) del valor total del contrato, con
vigencia igual al plazo de ejecucién confractuai y cuatro (4) meses mas.

2. Calldad de servicio: En cuantia equivalente al diez por ciento {10%) del valor total del contrato,
con vigencia igual al plazo contractual y seis (6) meses.

El valor del contrato es por la suma de DIECISIETE MILLONES NOVECIENTOS VEINTE MIL
PESCS M/CTE ($17.820.000) IVA incluido

Ei ICFES cancelara el valor del contrato asi:

1. Cinco (05) pagos mensuales correspondientes a los meses de febrero a junic de 2018 por valor
de TRES MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL PESOS M/CTE {$3.584.000) IVA
incluido,

Los pagos se realizardn mes vencido. Para cada uno de los pagos sera necesaria la entrega de un
informe por parte del contratista de las actividades desarrolladas, presentacién de la cuenta de

- cobro o factura, constancia de recibido a satisfaccion expedida por el supervisor del contrato, y por

el documento que acredite el pago de los aportes al Sistema de Seguridad Soclal Integral. Para el
mes de diciembre, ademas de los requisitos anteriores, se requerira la presentacion y aprobacion
del informe final de gestion y la entrega efectiva de los elementos fisicos y decumentos que se
dispusieron por parte del ICFES para el desarrollo de las obligaciones contraciuales. Las demoras
en la presentacitn de los anterfores documentos, seran respensabilidad del confratista y no tendra
por ello derecho al pago de intereses o compensacion de ninguna naturaleza. Los anteriores
pagoes, estan sujetos a las fechas dispuestas por la Subdireccion Financiera y Contable.

Para todos los efectos legales el plazo de gjecucion del contrato sera desde el dia 2 de febrero de
2018 hasta el dia 30 de junio de 2018, previa firma y cumplimiento de los requisitos de ejecucién.

Consultores en informatica y actividades conexas.

Total Fecha Entrega

211110003 Actividades técnicas de apoyo administrativo : 17.920.000 11-ENE-18




o

o ESTUDIOS PREVIOS Codigo: 3:;;2??
gy TODOSPORUN Pagina 4
€~ NUEVO PAIS

PRI QL IEAD ERLC AT

@ meruencion oS

RESPONSABLES

“ELABOROAREATECNICA | . . REVSOJARBATECNCA .
Nom.bre — ~ ' Nom'bre
ANGIE LORENA BALLESTEROS PEREZ XIMENA DUERAS HERRERA
Firma Firma
= B
C\Yﬁ/ e 5—
=

%-50. O’fé /Q%/ oner.




TODOS POR UN
NUEVO PAIS

¢ PAY FQUIBAD  FOUCACIDN

() MINEBUCACION (5\03‘3 [g

i naday

O RN

Radicado No. 20182300004693
16-01-2018
Pagina 1 de 1

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

IDENTIFICACION DE LA INVITACION CONTRATACION DIRECTA FECHA DE INVITACION: 16/01/2018

Bogota D.C
Sefior(a):

MARLENY TORRES
Cordial Saludo,

El Instituto Colombianc para la Evaluacién de la Educacién - ICFES, lo invita a coniratar en la modalidad de prestacién de
servicios en las siguientes condiciones:

OBJETO

Prestar los servicios de apoyo administrativo a la Direccién de Tecnologia e Informacion de EL ICFES en la gestién y
digitalizacién de documentas y correspondencia interna y externa mediante el sistema ORFEQ, asi como apoyar la solicitud
de viaticos y demas actividades relacionadas con la operacién de gestion de la Direccién de Tecnologia e Informacisn.

VALOR DEL CONTRATO

DIECISIETE MILLONES NOVECIENTOS VEINTE MIL PESOS M/CTE ($17.920.000) incluido VA, impuestos, tasas,
contribuciones y los demés gastos directos e indirectos que se requieran para el cumplimiento del contrato.

LUGAR DE PRESENTACION DE LA ACEPTACION A CONTRATAR

Oficina de Correspondencia- Unidad Atencién al Ciudadano {Avenida Calle 26 No. 89-76, piso 15).
PLAZO PARA PRESENTAR ACEPTACION A LA INVITACION:

Hasta el 19 de enero de 2618

COMUNICACIONES:

Cualguier inquietud por favor comunicarse al correo electrénico: contratacion2018@icfes.gov.co

NOTA:

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

Atentamente,

M )

MARIA SOFIA ARANGO ARANGO
ORDENADORA DEL GASTO

Elaboré: Diego Palacios Sanchez - Abogado

Institute Colombiane pora la Evaluacién de la Educacién - ICFES
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