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Estudio Pravio No. 3191 Fecha Solicitud 09-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 Evaluacidn de la Educacion ICFES", en el Articulo 12 se definen las siquientes funciones para la Oficina Asesora de
Comunicaciones y Mercadeo:

1. Asesorar a la Direccién 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 implementacién, en coordinacion con las dependencias pertinentes.

2. Formular, implementar y contralar las politicas, estrategias, procesos, procedimientos y actividades comerciales crientadas a mercados de interés, acordes

con &l plan estratégico de la empresa, protegiendo la imagen corporativa de la misma y los derechos de autor.

Asesorar a la Direccién General en el disefio, aplicacidn y evaluacion de estrategias de posicionamiento de marca y de la imagen institucional.

Disefiar, implantar, administrar y mantener aclualizados los canales de divulgacién de informacion dirigidos a los usuarios y at pablico en general sobre los

servicios, en coordinacién con las dependencias pertinentes.

Disefiar y producir holetines, publicaciones y demas instrumentos de divulgacién con fines informativos y de comunicacién interna y externa.

Administrar la imagen corporativa del ICFES.

Administrar las relaciones ptiblicas y los eventos de la empresa, de acuerde con el plan estratégico.

Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de riesgos operatives relacicnados con los procesos que se desarrollan en |a dependencia.

Realizar ofras actividades inherentes al objeto del presente contrate 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 o requieran.

oW

DENO M

De acuerdo al decreto 5014 de 2010, son funciones de la Oficina Asesora de Comunicacianes y Mercadeo, el disefio, aplicacién y evaluacion de estrategias de
posicionamiento de marca y de la imagen institucional, el disefio y produccién de boletines, publicaciones y demas instrumentos de divulgacion con fines
informativos y de comunicacion interna y externa, asi mismo administrar la imagen corporativa de EL ICFES. Asi mismo, la Oficina de Comunicaciones y
Mercadeo se encarga de atender las sclicitudes y necesidades de las diferentes dependencias de la Entidad en cuanto a disefio y produccién de plezas graficas
y audiovisuales, de organizacién da eventos y logistico y la presencia de EL ICFES en diferentes eventos académicos.

Considerando lo anterior, y teniendo en cuenta gue dichas actividades son de gran importarcia, la Oficina de Comunicaciones y Mercadeo tiene la necesidad de
fortalecer su equipo, ya que el personal de planta asignado a la Oficina no es suficiente para soportar las funciones anies menclonadas. Asi las cosas, se
solicita de acuerdo a la misma necesidad, contratar los servicios de una profesional que preste apoyo en el disefio y produccién de piezas graficas y
audiovisuales de las diferentes dreas de la Entidad, asi mismo, apoyo en la coordinacién de las actividades logisticas y de mercadeo necesarias para posicionar
y promover adecuadamente los servicios de EL ICFES.

OBJETO

Prestacion de servicios profesionales para apoyar a la Oficina Asesora de Comunicaciones y
Mercadeo en la coordinacion de los requerimientos de las diferentes areas de |a Enfidad en el disefio
y produccion de piezas graficas y audiovisuales. Asi mismo, apoyar las actividades logisticas y de
mercadeo necesarias para posicionar y promover adecuadamente los servicios de EL ICFES.

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 &l siguiente perfil: (Categoria 11l - Nivel 2)

Eormacién Profesional: Titule profesional en comunicacidn social, periodismo, mercadeo y 4reas
afines a la gestion de proyectos, tarjeta o matricula profesional en los casos de Ley.

Experiencia Profesional: Tres (3) Meses de experiencia profesional relacionada.
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OBLIGACIONES CONTRATISTA

SUPERVISOR

OBLIGACIONES DEL ICFES

ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR INICIAL DEL
CONTRATC

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

1. Apoyar la coordinacion de los requerimientos de las diferentes areas de la Entidad en el disefio y
produccion de piezas gréficas y audiovisuales.

2. Apoyar el seguimiento a las necesidades de las diferentes dreas del Instituto para la produccion de
eventos con el operador logistico. .

3. Apoyar la implementacién de las herramientas necesarias para el desarrollo de fas estrategias de
posicionamienfo de marca de la Entidad.

4. Apoyar el desarrollo de las actividades de eventos que se deban realizar o en los que deba
participar la Entidad en materia de Mercadso, asi como, apoyo en la gestién del material que se
deba genarar para la adecuada promocion de los productos v servicios del Instituto,

5. Apoyar la conceptualizacién y desamollo del material impreso de apoyo a las campafias creadas a
partir de las estrategias desarrolladas de [a Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo.

6. Apoyar la revisién de la informacian del material que se emplee en los eventos ylo actividades de
mercadeo que se realice o en los que participa la Entidad.

7. Velar por el correcto uso de la imagen cerporativa y el buen nombre de la Entidad en todas las
actividades o material utilizado.

8. Apoyar el seguimiento de las actividades efectuadas desde la linea de mercadeo, identificando los
avances en cada componente.

9. Participar en los encuentros, eventos o reuniones en los que sea citado por el supervisor del
contrato.

10. Presentar oportunamente las cuentas de cobro para los pagos e informes que le ssan

requeridos. )

11. Guardar a faver de EL ICFES el sigilo y la reserva de Ia informacién que se le entregue, obtenga
y manipule en rézén del contrato.

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

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

14. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actuando por fuera de la ley pretendan obligario
a hacer u omitir algiin acto o hecho contrario a la ley. Cuando se presenten tales situaciones, el
contratista debera informar de tal evento a EL ICFES para gue se adopten las medidas
necesarias.

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

16. Cumplir con el Cédigo de Etica y Valoras adoptado por EL ICFES mediante resolucidn 000141
del 21 de febrero de 2013.

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

18. Las demas que sean asignadas al marco de su conirato.

Jefe de fa Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo.

1. Coordinar con EL CONTRATISTA las instruccionas necesarias para la oportuna y adecuada
gjecucion de los servicios confratados.

2. Brindar el apoyo y solucionar las inquietudes que se le presente al contratista en relacian con el
objeto y obligaciones contractuales y en general con la ejacucién.

3. Velar por el esfricto cumplimiento del abjeto confractual 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 periddico de la ejecucidn 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 coordinacién 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 contralo se ha tomado como base y referencia la Cirgular
Interna No.18 de 2017, @l objeto contractual y su alcance, el plazo de ejecucidn, la experiencia y los
estudios con los que debe contar el contratista que se requiere para desarrollar fa necesidad
contractual, que para &l presente caso es la sefiora Claudia Yolima Celis Ramirez.

Y una vez realizado el analisis de la hoja de vida se evidencia que es la persona iddnea para esta
contratacién, teniendo en cuenta que es profesional en Comunicacién Social y Periodismo,
especialista en Relaciones Internacionales de la Universidad Jorge Tadeo Lozano, con més de fres
(3) meses de experiencia relacionada con el abjeto confractual en entidades publicas y privadas
como: El Deparlamento Administrativo para la Prosperidad Social, Asotrans, Acoltes, la Gobernacién
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IDENTIFICACION VALORACION DE RIESGOS

VALOR Y FORMA DE PAGO

PLAZC DE EJECUCION

DETALLE DE BIEN O SERVICIO

Producto Nombre

RESPONSABLES

de Cundinamarca, el Instituto Nacional de Vias.

Experiencia especifica relacicnada que le da un nivel de especialidad, caracteristicas v calidades
puntuales de idoneidad y experiencia que hacen de rmanera concretamente relevantes las calidades
del contratista con el objeto del contrato y ias obligaciones en &l contenidas.

En consecuencia, el contraio sera hasta por el valor de CINCUENTA Y CUATRO MILLONES DE
PESOS M/CTE ($54.000.000) IVA incluido.

Los contenidos en la matriz de riegos que se adjunta.

El ICFES cancelaré al CONTRATISTA el valor del contrato en DOCE (12) pagos mensualas por valor
de CUATRO MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE.($4.500.000} IVA incluido.

Los anteriores valores seran pagados por fa entidad previa entrega de los informes o entregables de
acuerdo con las acluaciones realizadas por el contratista, la certificacion de recibo a satisfaccion por
parte del supervisor del contrafe 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 aprabacitn del informe
final de gestidn y la entrega efactiva de los elementos ffsicos ¥ documentos que se dispusieron por
parte del ICFES para el desarrollo de las obligaciones contractuzles, L.as demoras en la presentacién
de les anteriores documentos, serdn responsabilidad del contratista y no tendra por ello derecho al
pago de intereses o compensacion de ninguna nafuraleza, Los anteriores pagos, estdn sujetos a las
fechas dispuestas en la Circular 006 del 21 de abvil de 2015, la cual hace parie infegral del presente
contrato.

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

Totai Fecha Entrega

211110002 Actividades profesionales de apoyo administrativo ' 54.000.000 11-ENE-18

ELABORO AREA TECNICA "~ -

REVISO zREA TEQTNIG‘A _

Nombre: LUZ ANGELA GUEVARA T

Nombre: ILBA JANNETH CARDENAS FONSECA
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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

Bogota D.C

Sefior(a):

CLAUDIA YOLIMA CELIS RAMIREZ
Cordial Saludo,

El Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacién - iCFES, lo invita a contratar en la modalidad de prestacién de :
servicios en las siguientes condiciones:

OBJETO

Prestacién de servicios profesionales para apoyar a la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo en la coordinacian de
los requerimientos de las diferentes areas de la Entidad en el disefio y produccion de piezas graficas y audiovisuales. Asi
mismo, apoyar las actividades logisticas y de mercadeo necesarias para posicionar y promover adecuadamente los servicios
de EL ICFES.

VALOR DEL CONTRATO

CINCUENTA Y CUATRO MILLONES DE PESOS M/CTE ($54.000.000) incluido iVA, impuastos, tasas, contribuciones y los
demas gastos direcios e indirectos que se requieran para el cumplimiento del contrato.

LUGAR DE PRESENTACION DE LA ACEPTACION A CONTRATAR

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

Hasta el 12 de enero de 2018

COMUNICACIONES:

Cualquier inquietud por favor comunicarse al correo electrénico. gontratacion2018@icfes.gov.co

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

Atentamente,

MM

MARIA SOFiA ARANGO ARANGO
ORDENADORA DEL. GASTQ

Elaboré: Diego Palacios Sanchez - Abogado

Instituto Colombiane para la Evniummn de la Educm:u:m - ICFES
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