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Descripcion: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
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DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y JUSTIFICACION

El Instituto Colombianc para la Evaluacion 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 Direccidn General en la definicién de politicas, estrategias, procesos, procedimientos y actividades para la comunicacién interna y extema de
la empresa, y asasorar y centrolar su implementacicn, en coordinacidn con tas dependencias perfinentes.

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

Asesorar & la Direccidn General en el disefio, aplicacion y evaluacion de estrategias de posicionamiento de marca ¥ de la imagen institucional. -
Disefiar, implantar, administrar y manitener actualizados los canales de divulgacion de informacion dirigides a los usuarios y al piblico en general sobre los
servicios, en coordinacién con las dependencias peritnentes.

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

Administrar la imagen corporativa del ICFES.

Administrar las relaciones publicas y los eventos de fa empresa, de acuerda con el plan estratégico.

Participar en el proceso de identificacién, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.
Realizar otras actividades inherentas al objeto del presente confrato y que apoyen las funcicnes, 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.
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De acuerdo con ef Dacreto 5014 de 2010, son funciones de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo, el disefio, aplicacion ¥ evaluacién de estrategias
de posicionamiento de marca y de la imagen institucional; el disefio y produccién de boletines, publicacionss y demas instrumentos de divulgacién con fines
informativos y de comunicacién interna y externa, asi mismo administrar la imagen corporativa del ICFES, actividades que para su desarrollo requieren del
apoyo administrativo y operativo para dar cumplimiento a los procesos de calidad, de contratacion, técnicas, logisticos, los cuales deben ser organizados,
depurados y archivados como soporte de los tramites adelantados por la Oficina.

Considerando lo anterior, y teniendo en cuenta que dichas actividadas son de gran importancia para la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo tiene la
necesidad de fortalecer su equipo de trabajo con un tecnélogo que apaye los temas administrativos y operativos a cargo de la Oficina teniendo en cuenta que
los volimenes de trabajo sobrepasan la capacidad de los funcionarios de planta. Asi las cosas, se solicita de acuerdo a ta misma necesidad, contratar los
servicios de apoyo administrativo y operativo.

OBJETO

Prestacién de servicios personales para apoyar los procesos administrativos que adelanta la Oficina
Asesora de Comunicaciones y Mercadeo, tales como el apoyo al sistema de gestion de calidad,
conirol de correspondencia, inventario, tramite de comisiones, organizacién, depuracién y archivo de
documentacién

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN O
SERVICIO contratar una persona con el siguiente perfil: {Categoria Il = Nivel 6)

Formacién Profesignal; Titulo en formacién tecnolégica en administracién  de empresas,
centabilidad, finanzas, comunicacidn social y areas afines a la gestion de proyecios.

Experiencia Profesjonal; Doce (12} meses de experiencia como relacionada con el objeto del
contrato.
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OBLIGACIONES CONTRATISTA

SUPERVISOR

OBLIGACIONES DEL ICFES

ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR INIGIAL DEL
CONTRATO

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

1. Apovar la actualizacién y mantenimiento del sistema de gestién de calidad, tal como cargue de
indicadores, actualizacién de Daruma y SIGO.

2. Apoyar el control de correspondencia interna y extema, para lo cual apoyara el recibo, radicacion,
tramite, distribucién y registros respectivos en ¢l software que la Entidad tiene destinade para tal
fin.

3. Apoyar el tramite de viaticos y comisiones del personal de la Oficina Asesora de Comunicaciones y
Mercadeo.

4. Apoyar la elabaracién y diligenciamiento de los informes que se deban entregar a ciras dreas o
que sean de inharencia propia de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo.

5. Apoyar y realizar los inventarios de confrol que sean solicitados por el supervisor del contrato.

8. Apovar a la Oficina Asescra de Comunicaciones y Mercadeo realizando el contral y actualizacién
del archive, en el sentido de realizar limpieza de ios documentos, foliacion v el cambic de las
unidades de conservacion en las carpstas de archivo de la dependencia cuando las necesidades
lo requieran.

7. Apoyar la atencién de los usuarios internos y externos en consulias de framites de competencia de
la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo de EL ICFES.

8. Apoyar la proyeccién de cartas, actas, memorandos, oficios y demés documentos que soliciie el

" supervisor. .

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

10. Guardar a favor de EL ICFES el sigilo y fa reserva de la informacion que se le eniregue, obtenga
y manipule en razdn del contrato.

11. Mantener y devolver en debida forma los documentos gue le sean entregados v responder por
ellos.

12. Rendir informes mensuales y los demds que sean solicitados por el supervisor del contrato.

13. No acceder a peticiones o amenazas de quienss astuande por fuera de la ley pretendan abligarlo
a hacer u omitir algun acto o hecho contrario a la ley. Cuande se presenten tales situaciones, el
confratista debera informar de tal evente a EL ICFES para que se adopten las medidas
necesarias.

14. Afiliarse al sistema de seguridad sccial y riesgos laborales.

15. Cumplir con el Cadigo de Etica y Valores adoptado por EL ICFES mediante resolucién 000141
del 21 de febrero de 2013.

16. Presentar el informe final para la acreditacion del (ltimo pago de! mes de contrato, segin lo
establecido en [a forma de pago.

17. Las demés que sean asignadas al marco de su contrato,

Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo.

1. Coordinar con EL CONTRATISTA las instrucciones necesarias para ¥a oportuna y adecuada

gjecucion de los servicios contratados.

Brindar el apoyo v solucionar las inquietudes que se le presente al contratista en relacién con el

objeto y obligaciones contractuales y en general con la ejecucién.

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

Designar un funcionario gue supervise y vele por el estricto cumplimiento del objeto contractual y

de las obligaciones suscritas y realizar seguimiento periddico de la ejecucién del contrato, &

informar de ello al contratista.

Garantizar que EL CONTRATISTA ejerza sus aciividades con autonomia e independencia, sin

perjuicio del deber de coordinacidn que le asists a EL CONTRATANTE.

6. Pagar el valor acordado a EL CONTRATISTA come retribucion a sus servicios en los {érminos y
bajo los requisitos establecidos en el pressnie contrato.

Eol S

Para determinar el valor estimado del contrato se ha tornado como base y referencia la Circular
Interna No.18 de 2017, el objeto contractual y su alcance, ef plazo de ejecucion, la experiencia y fos
estudios con los que debe contar el confratista que se requiere para desarrollar la necesidad
contractual, que para el presente caso es la sefiora Ingr Yecenia Vallejo Castafieda.

Y una vez realizado e andlisis de la hoja de vida se evidencia que es la persona idénea para esta
contratacién, teniendo en cuenta que es es Tecndloga en Contabilidad v Finanzas del Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA, prefesicnal en Contaduria Plblica de la Institucién Universitara
Politécnico Grancolombiano, adicionalmente cuenta con una experiencia laboral de méas de doce (12)
meses en gestion de procesos administrativos y planeacion operativa en entidades pablicas y
privadas como el Ministerio de Educacion Nacional, Guiar y Logistica Ltda., Equipo de Gestion
Humana S.AS. Sociedad Colombiana de Pediatria Regional Bogota, Tecnoinformatica
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IDENTIFICACION VALORACION DE RIESGOS

VALOR Y FORMA DE PAGO

o

PLAZO DE EJECUCION

DETALLE DE BIEN O SERVICIO

Producto Nombre

RESPONSABLES

Latinoamérica S.A., fundacion Mariana Novoa, Industias Campi Ltda., Centrc de Asesorias
Mateméticas, Contraloria de Bogotd, Institucidn Educativa Distrital Manuela Beltran Sede B,
experiencia especifica en relacion con el objete del contrate v las ebligaciones en &l contenidas.

En consecuencia, el contrato serda hasta por el valor de TREINTA Y SEIS MILLONES
CUATROCIENTOS MIL PESOS Micte ($36.000.000) IVA incluido.

Los contenidos en la matriz de riegos que se adjunta.

El ICFES cancelara al CONTRATISTA el valor del contrato en DOCE (12) pagos mensuales por valor
de TRES MILLONES DE PESOS M/CTE.($3.000.000) IVA incluido.

Los anferiores valores seran pagados por la entidad previa entrega de los informes o entregables de
acuerdo con las acluaciones realizadas por el contratista, la certificacién 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 deberdn cumplir las previsiones legales. Para ef mes de
diciembre, ademas de los requisitos anteriores, se requerira la presentacion y aprobacién del informe
final de gestién v 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 presentacian
de los anteriores documentos, serén responsabitidad del contratisia y no tendra por ello derecho al
page de infereses o compensacion de ninguna naturaleza. Los anteriores pagos, estén sujetos a las
fechas dispuestas en ta Circular 008 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 gjecucidn, hasta el 31 de
diciembre de 2018.

Totai Fecha Entrega

211110003 Actividades técnicas de apoyo administrative 36.000.000 11-ENE-18

~ " ELABORQO AREATECNICA . -

REVISO AREA TECTNICA

Nombre: LUZ ANGELA GUEVARA T

Nombre: ILBA JANNETH CARDENAS FONSECA

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: 09/01/2018

Bogoté D.C

Sefior(a):

INGRI YECENIA VALLEJO CASTAREDA
Cordial Saludo,

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

OB.JETO

Prestacién de servicios personales para apoyar los procesos administrativos que adelanta la Oficina Asesora de
Comunicaciones y Mercadeo, tales como el apoyo al sistema de gestion de calidad, control de correspondencia, inventario,
tramite de comisiones, organizacion, depuracion y archivo de documentacion.

VALOR DEL CONTRATO

TREINTA Y SEIS MILLONES DE PESQS M/CTE. ($36.000.000) 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 Atencién al Ciudadane (Avenida Galle 26 No. 69-76, piso 15).
PLAZO PARA PRESENTAR ACEPTACION A LA INVITACION:

Hasta et 12 de enero ds 2018

COMUNICACIONES:

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

NOTA:

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

Atentamente,

MITAYT

MARIA SOFiA ARANGO ARANGO
ORDENADORA DEL GASTO

Elaboré: Diego Palacios Sanchez - Abogado

Instifuto Cnlumhano para Iu Evu%yucmn de la Educacion - iCFES
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