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Estudio Previo No. 3057 Fecha Solicitud 03-ENE-18

Sucursal : Calle 26 # 69 — 76 Torre 2 piso 15
Descripcion:Prestacién de servicios profesionales para apoye administrativo

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y JUSTIFICACION

La Oficina Asesora Juridica en el desarrollo de sus funciches cuenta con un alto volumen de documentacién (receptora del mds del 40% del total de
, correspondencia del Instituto) generada por la naturaleza de la dependencia, la cual requiere de estricto frdmite y cumplimiento por tratarse de términos de ley.

Con miras a efectuar eficazmente dicho cumplimiento, la Entidad ha dispuesto mecanismos de conirol de documentacion, propendiende asi su correcto

funcionamiento, atendiendo a que la gestidn institucional de los organismos pblicos es de gran impostancia para el cumplimiento de los fines Estatales.

La Oficina Asesora Juridica ha establecido pardmetros para el cumplimiento de las solicitudes allegades, teniendo en cuenta la eficacia y celeridad en las
respuesta otorgadas a los peticionarios, por lo tanto ha incorporado en su actuar controles gue le permiten ordenar, conocer y llevar una trazabilidad de cada
una de estas solicitudes; estos controfes se hacen necesarios para apoyar las actividades adminisirativas y operativas de la oficina, parmitiendo de esta manera
una mayor facilidad de acceso a la informacion. Tal carga operativa y administrativa no puede ser cubiera por el personal de planta dispueste para tal efecto
dada la cantidad de procesos y el poco personal de planta (3 profesionales en derecho) el cual no tienen la capacidad cperativa necesaria para cumplir con las
necesidades de la Entidad.

OBJETO Prestacion de servicios profesionales para apoyar las actividades administrativas y operativas de la
Oficina Asesora Juridica y demas actividades inherentes a los deberes funcionales del Despacho.

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN O 1. Se necesita un profesional en el drea de la Administracién Pablica o afines (TP);

SERVICIO 2. Que acredite mas de tres (3) meses de experiencia relacionada con el objeto del contrato en
entidadas del sector plblico, ¢ su equivalente, praferiblemente con conocimiento en el desarrolio de
actividades administrativas.

OBLIGACIONES CONTRATISTA 1. Apoyar el control, conccimiento y reasignacion de los documentos que llegan a ta aficina en el

sistema de correspondencia.

Apoyar el registro de entrada y salida de los expedientes propios de la Cficina Asesora Juridica.

Apoyar la atencién telefénica a los usuarios.

Apoyar la elaboracidn de los reportes de la gestién documentalde la Oficina Asesara Juridica.

Apoyar la revision y custodia del correo electronico de nofificaciones judiciales para dar

cumplimiento a los requerimientos allegados a través de este medio.

Apoyar fa solicitud de los requerimientos operativos propios de la Oficina Asesora Juridica.

Apoyar y compilar los informes mensuales de la gestion de ia Oficina Asesora Juridica.

Desarrollar las actividades bajo su exciusiva responsabilidad y, en consecuencia, debera
suministrar todos los recursos e implementos fendientes a lograr la adecuada, suficients y
eficiente prestacion del servicio que se solicita.

9. Entregar al supervisor yfo interventor dei confrato los documentos slaborados en cumplimiento
de las obligaciones contractuales, asi como los informes y archivos a su cargo, requeridos
sobre las actividades realizadas durante la ejecucion del mismo.

10. Maniener estricta reserva y confidencialidad sobre |a informacion que conozea por causa o con
ocasion del contrato.

11. * Respetar la titularidad de fos derechos de autor, en relacidn con los documentos, obras,
creaciones que se desarrollen en gjecucion del contrate.

12. Responder por la integridad de la informacién que genere o reciba producto de las actividades
que desarrolla y de los expedientes documentales, acatando las directrices impartidas por la
Entidad en la organizacion y conservacion de los documentos en medio papel y digital.

13.  Afiliarse yfo permanecer afiliado al sistema de seguridad social en salud, pensién, y riesgos
profesionales durante el plazo de ejecucitn del contrato.

14.  Ceder los derechos de autor sobre 10s estudios, disefios y demas documentos que de acuerdo
con la presente contratacion deba entregar.

15. Las demas que sean adelantadas en el marco de su contrato.
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SUPERVISCR

OBLIGACIONES DEL ICFES

ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR INICIAL DEL
CONTRATO

IDENTIFICACION VALORACION DE RIESGOS

VALOR Y FORMA DE PAGO

PLAZO DE EJECUCION

La supervigion para la correcta ejecucién de contralo estard a cargo del Jefe de ta Oficina Juridica, 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.

2, Brindar el apoyo y solucionar las inquietudes que se le presenie al contratista en relacién con el
objeto y obligaciones contractuales y en general con la ejecucién.

3. Velar por el estricto cumplimiento del objeto contractual y de fas obligacionas suscritas.

4. Designar un funcionaric que supervise y vele por el estricto cumplimiente det objeto contractual
y de las obligaciones suscritas y realizer seguimiento periddico de la ejecucion del contrato, e
informar de ello al contratisia. :

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

6. Pagar ¢l valor acordado a EL CONTRATISTA como refribucion a sus servicios en los iérminos
y bajo los requisitos establecidos en el presente contrato.

Para la determinacion especifica de los costos del presante contrato, se tuve en cuenta ta Circular
ICFES No. 018 de 2017, "Tabla de Honorarios de contratos de prestacion de servicios profesionales y
apoyo a la gestion", los valores que se han establecido de conformidad con fos reconocidos en el
mercado para la vigencia de 2018.

Una vez efectuado el proceso de seleccion del contratista, se decidid contratar lo requerido con el
profesional de administracién Piblica DIEGO FERNANDO VARGAS POVEDA, quien cuenta con el
perfil requerido para adelantar las labores encomendadas, es profesicnal de la Escuela Superior de
Administracion Publica, con amplia experiencia en manejo de la documentacién v apoyo
administrativo juridico, ha trabajado en entidades piblicas y privadas.

De acuerdo  la Circular el CONTRATISTA, se encuentra dentro de la CATEGORIA IH NIVEL 2, Para
efectos de la asignacion de honorarios v requisitos la requisicién se enmarca en las condiciones
especificadas en la tabla de honorarios definida por el IGFES en el siguiente rango: HASTA EN 6.8
SMLMV. En la categoria y nivel indicados se le fijan unos honerarios en cuantia de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS MICTE ($4.500.000).

Por lo anterior se considera que el perfil se ajusta a las necesidades de la entidad, cumple con todas
las especificaciones requeridas y su experiencia y conocimienfo hace especialmente relevante su
contratacién.

Para todos los efectos legales y fiscales el valor del contrato es hasta por la suma de CINCUENTAY
CUATRO MILLONES DE PESOS M/CTE {$54.000.000) monto gue incluye tanto el IVA como todos
los costos directos e indirectos que se generan con ocasion de la ejecucion.

Ver matriz de riesgos adjunta; Se solicitard al contratista, la constitucién de una garantia a favor dal
ICFES emitida por un banco, compafiia de seguros o sociedad fiduciaria legalmente establecidos en
Colombia, para amparar el cumplimiento general del contrato, por el 10% del valor del mismao, con
una vigencia que cubra el plazo del contrate y 4 meses mas.

EL ICFES cancelara al contratista el valor del contrato asi: Doce {12} mensualidades vencidas por
valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($4.500.000) cada una, previa
entrega del informe de actividades desarrolladas.

Para efectos del pago, el CONTRATISTA debe presentar cerificacién de recibo a satisfaccidn
susciita por el Supervisor del contrato y el documento que acredite el pago de |os aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral. El pago se realizard siempre que se hayan presentado todos los
documentos requeridos; las demoras que se presenten por estos conceptos, serdn responsabilidad
del CONTRATISTA y no tendra por ello derecho al pago de intereses o compensacion de ninguna
naturaleza.

El plazo de ejecucidn del presente contrato sera hasta el 31 de diciembre de 2018. A partir def
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiente y ejecucion.
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Producto Nombre

RESPONSABLES

211110002 Actividades profesionales de apoyo administrativo

Total

54.000.000

Fecha Entrega

05-ENE-18

ELABORO AREA TECNICA

REVISO AREA TECTNICA

Nombre
DIANA CAROLINA HERNANDEZ SANCHEZ

Nombre
MARTHA BIVIANA LOZANO MEDINA
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INSTITUTO COLOMEIANO 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):

DIEGO FERNANDO VARGAS POVEDA
Cordial Saludo,

El institute Colombiang para la Evaluacién de Ia' Educacion - ICFES, lo invita a contratar en la modalidad de prestacién de
servicios en las siguientes condiciones:

OBJETO

Prestacién de servicios profesionales para apoyar las actividades administrativas y operativas de la Oficina Asesora Juridica
y demas actividades inherentes a los deberes funcionales del Despacho.

VALOR DEL CONTRATO

CINCUENTA Y CUATRO MILLONES DE PESOS M/CTE ($54.000.000) 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 ACEPTAGION A CONTRATAR

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

Hasta el 05 de enero de 2018

CONUNICACIONES:

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

NOTA:

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

Atentamente,

M

MARIA SOFiA ARANGO ARAN Q
ORDENADORA DEL GASTO

Elaboré: Diego Palacios Sanchez - Abogado

Instituto Colembiano pora la Evaluacién de la Educacion - ICFES
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