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Estudio Previo No. 3133 Fecha Solicitud 04-ENE-18

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

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y JUSTIFICACION

El Instituto Colombiano para la Evaluaciéon de la Educacion ICFES", en el Articulo 12 se definen las siguientes funciones para la Oficina Asesora de
Comunicaciones y Mercadeo:

1. Asesorar a la Direccion General en la definicion de politicas, estrategias, procesos, procedimientos y actividades para la comunicacion interna y externa de
la empresa, y asesorar y controlar su implementacion, en coordinacion con las dependencias pertinentes.

2. Formular, implementar y controlar las politicas, estrategias, procesos, procedimientos y actividades comerciales orientadas a mercados de interés, acordes
con el plan estratégico de la empresa, protegiendo la imagen corporativa de la misma y los derechos de autor

3. Asesorar a la Direccion General en el disefio, aplicacion y evaluacion de estrategias de posicionamiento de marca y de la imagen institucional

4. Disefar, implantar, administrar y mantener actualizados los canales de divulgacion de informacion dirigidos a los usuarios y al publico en general sobre los
servicios, en coordinacion con las dependencias pertinentes

5. Disefiar y producir boletines, publicaciones y demas instrumentos de divulgacion con fines informativos y de comunicacién interna y externa.

6.  Administrar la imagen corporativa del ICFES.

T Administrar las relaciones publicas y los eventos de |la empresa, de acuerdo con el plan estratégico.

8.  Participar en el proceso de identificacién, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia

9. Realizar ofras actividades inherentes al objeto del presente contrato y que apoyen las funciones, metas y proyectos de la Oficina Asesora de

Comunicaciones y Mercadeo, cuando el Supervisor del contrato o la Jefe de la Oficina asi lo requieran

Para dar cumplimiento a las funciones asignadas, la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo disefio la Estrategia Integral de Comunicaciones 2018 y
en el marco de dicha estrategia, la oficina necesita recibir apoyo y asesoria permanente respecto al manejo de redes sociales.

De acuerdo al Decreto 5014 de 2017, una de las funciones de la Oficina Asesora de Comunicaciones recae en el disefio, implementacién y mantenimiento de
los canales de divulgacion de informacion dirigidos a los usuarios y al publico en general sobre los servicios, en coordinacion con las dependencias pertinentes”.
Por esta razén, uno de los canales de divulgacién se enmarca en las redes sociales, herramientas que son utilizadas para fines informativos y de comunicacién
externa, los cuales deben tener un correcto manejo para administrar la imagen corporativa del Instituto, con la finalidad que la comunidad educativa y
relacionada tenga un facil acceso a la informacién pertinente del Instituto

Asi pues, para la correcta administracion de las redes sociales del Instituto, es necesario contar con profesionales en comunicacion social, que cuenten con
experiencia en el manejo de distintos canales de divulgacion para que apoyen el buen manejo de estos canales de comunicacion, apoyen y disefien las
estrategias de comunicacion y actividades digitales de divulgacion a nivel externo. Teniendo en cuenta que el personal del Instituto asignado la Oficina Asesora
de Comunicaciones y Mercado, no cuenta con profesionales que desarrollen las actividades antes mencionadas, es preciso realizar la contratacion de un
profesional con experiencia relacionada en la necesidad que se expone.

OBJETO

Prestacion de servicios profesionales para apoyar el disefio, ejecucion y manejo de las estrategias de
comunicacion en redes sociales y actividades digitales de divulgacion a nivel externo que desarrolla
EL ICFES en el marco del Plan Operativo de Comunicaciones 2018

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN O
SERVICIO Para apoyar el desarrollo de los servicios que se relacionan en el objeto, se requiere contratar una
persona con el siguiente perfil. (Categoria Il — Nivel 3)

Formacién Profesional: Titulo profesional en comunicacién social y/o periodismo.
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Experiencia Profesional: De 7 meses de experiencia profesional relacionada en el manejo de redes
sociales.

OBLIGACIONES CONTRATISTA

SUPERVISOR

OBLIGACIONES DEL ICFES

ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR INICIAL DEL
CONTRATO

Nota: Para efectos de la verificacién del perfil minimo exigido se tendra en cuenta las equivalencias
establecidas en la circular No.018 de 2017.

El contratista debe cumplir a cabalidad las obligaciones a su cargo que se desglosaran a
continuacién.

1 Apoyar el disefio de una estrategia de comunicacién y cronograma para la ejecucion del Plan
Operativo de Comunicaciones 2018 de EL ICFES.

2. Apoyar el disefio y manejo de las camparias digitales que visibilicen la gestion de la Entidad.

3. Apoyar los cubrimientos de las jornadas, actividades, eventos y actos a traves de redes
sociales con el fin de divulgar los objetivos del Instituto.

4. Apoyar las acciones necesarias para promover el crecimiento en las comunidades y establecer
las acciones que se deben realizar en cada una de las redes sociales del Instituto.

5. Apoyar la medicién a través de las diferentes herramientas el impacto de las campafias y
estrategias ejecutadas a través de redes sociales.

6. Apoyar la implementacion de las herramientas digitales necesarias para el desarrollo de las
estrategias de posicionamiento de marca de la Entidad.

7. Apoyar el acompafiamiento y ejecucion de ruedas de prensa en las diferentes regiones del pais
y en la ciudad de Bogota D.C. con los diferentes medios de comunicacion.

8. Apoyar en el establecimiento de canales de comunicacion con la Fuerza de Tarea Digital de la
Presidencia de la Republica, para divulgar temas relacionados con el Instituto.

9. Participar en la planeacién, organizacién, administracién y evaluacion de los procesos
desarrollados en la oficina de comunicaciones.

10. Participar en los encuentros o reuniones en los que sea citado por el supervisor del contrato, el
jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo o quien se designe

11. Guardar a favor de EL ICFES el sigilo y la reserva de la informacion que se le entregue,
obtenga y manipule en razén del contrato.

12. Mantener y devolver en debida forma los documentos que le sean entregados y responder por
ellos

13. Rendir informes mensuales y los deméas que sean solicitados por el supervisor del contrato

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

15. Afiliarse al sistema de seguridad social y riesgos laborales.

16. Cumplir con el Cédigo de Etica y Valores adoptado por EL ICFES mediante resolucion 000141
del 21 de febrero de 2013,

17. Presentar el informe final para la acreditacion del Gltimo pago del mes de contrato, segun lo
establecido en la forma de pago.

18. Las demas gue sean asignadas al marco de su contrato.

Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo o quien haga sus veces.

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 presente al contratista en relacion con el
objeto y obligaciones contractuales y en general con la ejecucion.

3. Velar por el estricto cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones suscritas.

4. Designar un funcionario que supervise y vele por el estricto cumplimiento del objeto contractual y
de las obligaciones suscritas y realizar seguimiento periodico de la ejecucion del contrato, e
informar de ello al contratista.

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

6. Pagar el valor acordado a EL CONTRATISTA como retribucion a sus servicios en los términos y
bajo los requisitos establecidos en el presente contrato.

Para determinar el valor estimado del contrato se ha tomado como base y referencia la Circular
Interna No.18 de 2017, el objeto contractual y su alcance, el plazo de ejecucion, la experiencia y los
estudios con los que debe contar el contratista que se requiere para desarrollar la necesidad
contractual, que para el presente caso es la sefiora Angela Yulieth Correa Ortegate.
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IDENTIFICACION VALORACION DE RIESGOS

VALOR Y FORMA DE PAGO

PLAZO DE EJECUCION

DETALLE DE BIEN O SERVICIO

Y una vez realizado el andlisis de la hoja de vida se evidencia que es la persona idonea para esta
contratacién, teniendo en cuenta que es Comunicadora Social y Periodista de la Universidad de la
Sabana, especialista en Gerencia de la Comunicacion Organizacional de la misma Universidad, con
mas de 7 meses de experiencia profesional en el manejo de redes sociales de entidades publicas y
privadas entre las que se encuentran el Icfes, Secretaria de Educacién del Distrito, el Sena,
Colciencias, Mincomercio, Ministerioc de Comercio, Industria y Turismo, Sistole, Bruder, Soydoy, entre
las cuales se destaca su experiencia en cada uno de ellos en el manejo de redes sociales, su nivel de
experiencia, habilidades desarrolladas, ademas del alto nivel de responsabilidad y confianza que
implican las actividades a desarrollar

En consecuencia, el contrato sera hasta por el valor SESENTA MILLONES DE PESOS MICTE
($60.000.000) IVA incluido.

Los contenidos en la matriz de riegos que se adjunta

El ICFES pagara al CONTRATISTA el primer mes de acuerdo a los dias laborados, los cuales se
calcularan proporcionalmente con el monto mensual del contrato, los siguientes ONCE (11) pagos
seran cada uno por la suma de ($5.000.000) IVA incluido, que seran pagados por la entidad previa
entrega de los informes o entregables de acuerdo con las actuaciones realizadas por el contratista, la
certificacion de recibo a satisfaccion por parte del supervisor del contrato y constancia de pago de los
aportes correspondientes al sistema de seguridad social integral, los cuales deberan cumplir las
previsiones legales. Para el mes de diciembre, ademas de los requisitos anteriores, se requerira la
presentacion y aprobacién del informe final de gestion y la entrega efectiva de los elementos fisicos y
documentos que se dispusieron por parte del ICFES para el desarrollo de las obligaciones
contractuales. Las demoras en la presentacion de los anteriores documentos, seran responsabilidad
del contratista y no tendrd por ello derecho al pago de intereses o compensacion de ninguna
naturaleza. Los anteriores pagos, estan sujetos a las fechas dispuestas en la Circular 006 del 21 de
abril de 2015, la cual hace parte integral del presente contrato

Desde la fecha de cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, hasta el 31 de
diciembre de 2018

Total  Fecha Entrega

Producto Nombre
211110002 Actividades profesionales de apoyo administrativo 60.000.000 06-ENE-18
o, |
RESPONSABLES
ELABORO AREA TECNICA REVISO AREA TECTNICA

Nombre: LUZ ANGELA GUEVARA T

Nombre: ILBA JANNETH CARDENAS FONSECA
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ANEXO 1

MATRIZ DE RIESGOS

CONSECUENCI TRATAMIENTO CONTROL Y MONITOREO POR
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Solicitar poliza de

Fijar en el

El Contratista,

1. Se presentan | Se afecta Ila
retrasos en la | ejecucion del cumplimiento  del contrato el | debe aportarla
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los casos que
sean
necesarios.

RIESGO MEDIANO

ALTO
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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: 02/01/2018
Bogota D.C
Sefor(a):

ANGELA YULIETH CORREA ORTEGATE
Cordial Saludo,

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

OBJETO

Prestacién de servicios profesionales para apoyar el disefio, ejecucién y manejo de las estrategias de comunicacion en redes
sociales y actividades digitales de divulgacién a nivel externo que desarrolla EL ICFES en el marco del Plan Operativo de
Comunicaciones 2018.

VALOR DEL CONTRATO

SESENTA MILLONES DE PESOS M/CTE ($60.000.000) 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 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 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,

U MAYT

MARIA SOFiA ARANGQ ARANGO
ORDENADORA DEL GASTO

Elaboré: Diego Palacios Sanchez - Abogado

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES

st (457 1) 4841460 - Grawita Macional: O 80




