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Bogota D.C; 10 de diciembre de 2024
Sefiores

INTERESADOS A COTIZAR

Bogota D.C.

ASUNTO: Solicitud cotizacion.

Teniendo en cuenta que el ICFES requiere contratar “SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE
PAPELERIA, UTILES DE ESCRITORIO, OFICINA Y ARTICULOS RELACIONADOS,
PARA GARANTIZAR EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES Y OBJETIVOS ICFES.”
se encuentra realizando un estudio de precios y condiciones de mercado con el propésito
de conocer la realidad del mercado y tenerlo en cuenta en la realizacién del analisis del
sector, por lo que amablemente le solicita presentar cotizacién en forma virtual remitiéndola
via correo electrénico a la siguiente direccion: analisisdemercado@icfes.gov.co a mas
tardar el dia 12 de diciembre de 2024 a las 2:00 p.m., conforme con las siguientes
especificaciones y condiciones técnicas:

1. NECESIDAD

De conformidad con el articulo 12 de la Ley 1324 de 2009 el Icfes es una empresa estatal
de caracter social del sector Educacién Nacional, entidad publica descentralizada del orden
nacional, de naturaleza especial, con personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio propio, vinculada al Ministerio de Educacion Nacional, cuyo objeto es ofrecer el
servicio de evaluacion de la educacion en todos sus niveles y adelantar investigacion sobre
los factores que inciden en la calidad educativa, con la finalidad de ofrecer informacion para
mejorar la calidad de la educacion.

De esta manera y en el marco de las actividades que desarrolla el Icfes, las cuales implican
para su cabal cumplimiento adelantar permanentemente labores operativas, administrativas
y logisticas, se requiere el suministro de elementos e insumos de papeleria, asi como utiles
de oficina y escritorio, para que sus empleados y colaboradores, conforme lo requieran,
ejecuten exitosamente sus operaciones diarias.

Es de resaltar que, los funcionarios y colaboradores del Instituto comparten saberes en
campo o sitio con los diferentes actores implicados en la aplicacién de las pruebas, de modo
gue se promueve la inclusion de la comunidad en el analisis y la difusion de los resultados
de los exadmenes. Esta gestion se desarrolla a través de talleres orientados a la
comprension, interpretacion y uso de resultados, asi como el conocimiento de las
especificaciones de cada prueba y el uso de los cuestionarios auxiliares.

En dicho sentido es necesario para el Instituto contar con insumos de papeleria para que
las diferentes &reas misionales puedan realizar los diferentes talleres a la comunidad.
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De igual forma y de acuerdo con lo establecido en el Manual de Contratacion de la Entidad
-Acuerdo 003 del 28 de diciembre del 2023, basado en los principios que rigen la
contratacion en el Icfes, tales como la igualdad, imparcialidad, transparencia, economia y
libre competencia, y segun el objetivo de la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios
Generales, esta debe suplir las necesidades de bienes o servicios que se definan en el plan
de contratacion y compras, de manera oportuna y eficiente, para optimizar la prestacion o
adquisicion de bienes o servicios del instituto.

El Icfes, entre otras responsabilidades para el cumplimiento del objeto social del Icfes, debe
garantizar la conservacién de la memoria institucional, permitiendo la administracion y
adecuado almacenamiento de la documentacion que se encuentra en archivo central, dicha
informacion debe almacenarse de manera idénea dando cumplimiento a los estandares,
normatividad y lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién -AGN, debe
garantizar la produccion, disponibilidad y conservacion de la informacién generada en
cumplimiento de sus funciones, dando cumplimiento a lo establecido en la Ley General de
Archivos 594 de 2000, que sefnala en su articulo 13 que “la administracion publica debera
garantizar los espacios e instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus
archivos”.

Segun el numeral 6 del articulo 17 del Decreto 5014 de 2009 mediante el cual se modifica
la estructura del Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion y se dictan otras
disposiciones, en cabeza de la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales, se
encuentran, entre otras funciones la de:

“(...) Gestionar, administrar y controlar los siguientes servicios prestados a las otras
dependencias: suministro de aseo, cafeteria y vigilancia; gestion documental y archivo;
manteniendo los bienes; almacenamiento e inventario de bienes y correspondencia. (...)"
(Negrilla y subraya fuera del texto original).

En concordancia con lo anterior y de conformidad con el numeral 1 del articulo 2 de la
Resolucion 00415 del 24 de agosto del 2023, “Por la cual se delegan funciones del Director
General del Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion -Icfes y se dictan otras
disposiciones”, se delegan a la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales entre
otras la siguiente funcion: “Sustanciar los actos administrativos que surjan con ocasion de
la etapa precontractual y dirigir a las audiencias que se deriven de los procesos de
seleccién”.

En el marco de la gestién y custodia de los archivos y resguardo de la memoria institucional
del Icfes, la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales se encuentra en el deber
de avalar la conservacion y preservacion de la informacién contenida en los medios de
archivo con el fin de garantizar la organizacion, recuperacion, descripcion, consulta,
digitalizacion, custodia y conservacion de los archivos en sus niveles de archivo de gestion,
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central e historico, tanto de documentos fisicos como electrénicos, mantenimiento el control
y administracion hasta su disposicion final.

Con el fin de atender los requerimientos normativos establecidos por el Archivo General de
la Nacién -AGN, se debe dar continuidad para garantizar la custodia, administracion y
organizacion de los archivos entregados un espacio fisico y unidades de almacenamiento
acordes con la normatividad archivistica que cumplan con la técnica de cajas X200, X300
y ganchos plasticos legajadores.

Conforme a lo indicado en el manual del AGN sobre las especificaciones técnicas para
cajas y carpetas de archivo el fin de la contratacion que se pretende es la de implementar
el uso técnico de unidades de conservacion en los distintos archivos del Icfes, con el fin de
garantizar la adecuada preservacion de los documentos en soporte papel. De esta manera,
se garantiza la integridad fisica y funcional documental, se requiere el uso de carpetas y
cajas adecuadas durante las diferentes fases del ciclo vital de los documentos, a partir del
momento de su emision, durante su proceso de vigencia hasta su disposicién final en el
Archivo Histérico. El correcto almacenamiento y manipulacion, es una estrategia de
conservacion-preventiva que se plantea en desarrollo del Sistema Integrado de
Conservacion de acuerdo con la Ley General de Archivos y que formulado como un
Programa de Almacenamiento y/o Re-almacenamiento se debe implementar en los
diferentes procesos de organizacién de archivos.

Teniendo en cuenta la necesidad de la entidad, se hace necesario seleccionar un contratista
que disponga los insumos necesarios, en cantidad y calidad solicitada, a fin de efectuar el
suministro de elementos e insumos de papeleria, Utiles de oficina en general para la entidad.
Asi las cosas, el Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion a través de la
Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales, atendiendo la necesidad antedicha,
requiere contratar: SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE PAPELERIA, UTILES DE
ESCRITORIO, OFICINA Y ARTICULOS RELACIONADOS, PARA GARANTIZAR EL
DESARROLLO DE LAS FUNCIONES Y OBJETIVOS ICFES.

2. ESPECIFICACIONES Y/O CONDICIONES TECNICAS REQUERIDAS

Las contenidas dentro del anexo técnico, adjunto al presente documento.

3. CONDICIONES PREVISTAS POR EL ICFES PARA LA FUTURA
CONTRATACION:

PLAZO: El plazo de ejecucion del contrato es hasta el 31 de diciembre de 2024,
contado a partir de la suscripcion del acta de inicio, previo cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO




Informacion Publica Clasificada

i ¥ .
: =N

) Icfes

SOLICITUD DE COTIZACION DE
BIENES, OBRAS O SERVICIOS

Caddigo: GAB-
FTO14

GESTION DE ABASTECIMIENTO

Version: 001

Clasificacion de la informacion PUBLICA

CLASIFICADA

RESERVADA

FORMA DE PAGO: EL ICFES cancelara los servicios prestados de la siguiente

manera:

El Icfes pagara al Contratista el valor del contrato por mensualidades vencidas o de
los elementos realmente entregados durante cada mensualidad, previo recibo a
satisfaccion por parte del supervisor del contrato.

LUGAR DE EJECUCION: El domicilio contractual seré la ciudad de Bogota, D.C.

4. REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS PREVISTOS POR EL ICFES PARA LA
FUTURA CONTRATACION:

Los servicios requeridos son los descritos en el anexo, de acuerdo al anexo técnico con las
especificaciones técnicas requeridas. Teniendo en cuenta el objeto del proceso, la
identificacion de éste en la clasificacion UNSPSC esta ubicado asi:

SECOP SEGMENTO FAMILIA CLASE
44111600 Equipos de oficina, Suministro de Oficina Suministro de
accesorios y suministros escritorio
14111507 Materiales y Productos de | oo o6 de papel | T aPe! de imprentay
Papel papel de escribir
44120000 Suministro de Oficina Suministro de Oficina Surg;::si:‘rg de
44121700 Suministro de Oficina Suministro de Instrumento de
escritura escritura
44121500 Suministro de Oficina Suministro de correo Sun;'g:;:;) de
44122000 Suministro de Oficina Carpetas archivo Carpetas archivo
separadores separadores
- - - L Suministro de
44122100 Suministro de Oficina Suministro de sujecion o
sujecion

5. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

En lo referente a la acreditacion de la Experiencia, y, con el propoésito de determinar el
cumplimiento de una seleccion objetiva en términos de adecuacion y proporcionalidad, es
importante precisar que el futuro Contratista debe presentar con su propuesta las siguientes
condiciones de ejecucion.

Se deberan aportar un maximo de DOS (2) CERTIFICACIONES DE CONTRATOS
ejecutados con Entidades Publicas y/o Privadas cuyo objeto sea igual o similar al objeto de
la presente contratacion, la acreditacion de las siguientes condiciones:
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1. Que los contratos hayan sido suscritos, ejecutados y terminados en su totalidad con
anterioridad a la presentacion de la propuesta.

2. Que el valor individual de cada contrato sea igual o superior a la presente oferta
(Expresado en SMLMV).

3. Que los contratos que acreditan la experiencia en su objeto, y/o obligaciones y/o
actividades, se encuentran relacionadas con el objeto del presente proceso.

4. Que la totalidad de los contratos se encuentren debidamente registrados en el Registro
Unico de Proponentes (RUP), clasificado cada uno de ellos con cuatro los codigos antes
descritos

5. Que los certificados sean expedidos por el Representante Legal o funcionario
competente de la Entidad Publica o Privada.

6. REQUISITOS JURIDICOS

Es importante tener en cuenta que, al momento de presentar la propuesta técnica, juridica
y econdmica asociada a este Proyecto, el futuro Contratista debera aportar la siguiente
documentacién complementaria a su ofrecimiento:

1. Formato Unico hoja de vida persona juridica descargado de la pagina respectiva del
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica validado en el portal del SIGEP.

2. Copia del documento de identidad (cédula de ciudadania o el que corresponda) del
Representante Legal.

3. Copia de la libreta militar (Obligatorio para hombre menores de 50 afios) o certificaciéon
de servicio militar.

4. Certificado de Existencia y Representacion Legal.

5. Autorizacion de la Junta o 6rgano competente, para suscribir contratos si existe algin
tipo de limitaciéon para ello.

6. Certificado de consulta de antecedentes de responsabilidad fiscal expedido por la
Contraloria General de la Republica (Persona Juridica y Representante Legal).

7. Certificado de consulta de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria
General de la Nacién (Persona

Juridica y Representante Legal).

8. Certificado de consulta de antecedentes judiciales expedido por la Policia Nacional de
Colombia (Representante Legal).

9. Certificado del Registro de Medidas Correctivas expedido por la Policia Nacional de
Colombia (Representante

Legal).

10.Certificado del Registro de Deudores Alimentarios Morosos expedido por el Ministerio
de Tecnologias de la Informacion y

las Comunicaciones MinTic (Representante Legal).

11. Registro Unico Tributario-RUT.

12. Certificacion Bancaria.
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13. Declaracion Juramentada de inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de
intereses.
14. Declaracion sobre parentesco al interior de la Entidad.

Para efectuar su cotizacién tenga en consideracion que el ICFES ha previsto que el servicio
debera ejecutarse con los siguientes requerimientos:

REQUERIMIENTO Sl NO CUAL
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL | x Anexo tecnico
SERVICIO
ACUERDOS NIVELES DE SERVICIO X
MATRIZ DE RIESGO X

5. OTRAS CONDICIONES

De conformidad con lo establecido en el articulo 43 del Acuerdo 003 de 2023, a partir del
cual se adopta el Manual de Contratacion del Instituto, de conformidad con la naturaleza,
objeto y condiciones de ejecucién del contrato se determinara la necesidad de exigir la
constitucion de garantias para cubrir la ejecucién del contrato.

En esta oportunidad, el Instituto solicitara al contratista la expedicion de garantias asi:

POLIZAS PARA EL PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL
CONTRATO
GARANTIAS COBERTURA [ SE PLAZO
REQUIERE?
Cumplimiento. 10% del valorSl Plazo de ejecucion + 6
del contrato. meses mas.
Calidad de los bienes[10% del valor{SI \Vigencia igual al termino|
y del servicio del contrato. de ejecuciéon del
contrato y 6 meses mas
mas

6. DOCUMENTOS ADJUNTOS A LA PRESENTACION DE LA COTIZACION

Si la empresa se encuentra interesada en participar en el presente estudio de sector, se
solicita remitir los siguientes documentos diligenciados:

» Formato de cotizacion en Excel y pdf debidamente firmados

* Formato de experiencia
* Requisitos juridicos.
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* Requisitos de experiencia
7. REQUISITOS PARA DILIGENCIAR LA COTIZACION

Para efectos del diligenciamiento de la cotizacién tenga en cuenta el valor debe incluir o
involucrar todos los costos directos e indirectos y demas requeridos para la ejecucion del
contrato.

En caso que el bien, servicio u obra no esté gravado con el IVA, por favor indiquelo
detallando la norma aplicable en el caso concreto. Si aplica otro impuesto, tasa o
contribucidn se solicita indicarlo de manera clara y detallada, asi como su porcentaje.

En caso de inquietudes u observaciones remitirlas por correo
analisisdemercado@icfes.gov.co a mas tardar el dia 11 de diciembre de 2024 a las 8:00
a.m.

Por dltimo, se informa que la presente solicitud de cotizacién se realiza para efectos de
elaborar un estudio de mercado y analisis del sector como insumos para la estructuracion
del proceso de contratacion y futura contratacion, por tanto, no es obligacién para el ICFES
ni abrir el proceso de seleccién ni de celebrar contrato alguno.

Atentamente,

4&”&—
=

David Fernando Diaz Palacio
Subdirector de Abastecimiento y Servicios Generales
Aprobé

Reviso:Harol Mauricio Lopez- Abogado SAYSG

Anexos

Se anexan al presente los siguientes documentos:
-Anexo Econdmico - Formato de cotizacién
-Anexo Técnico.

- Matriz de riesgo
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