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‘ REQUISICION

DATOS BASICOS

Requisicion No. 179 Fecha Solicitud 14/01/2015
Tipe de Operacion: 1305  SOUCITUD DE REQUISICION
Sucursal: 01 SEDE PPAL CALLE 17 No. 3- 40

i Descripecion:. PROFESIONAL COMUNICACION INTERNA

DETALLE REQUISICION

TJUSTIFICATION :
Segun lo estipulado en el Decreto 5014 del 28 de diciembre de 2002 "Por el cual se modifica la estructura del Instituto Colombiano para la Evaluacion de la
Educacion ICFES", en el Articula 12 se definen las siguientes funciones para la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo:

L

1. Asesorar a la Direccion General en la definicion de politicas, estrategias, procesos, procedimientos y actividades para la comunicacion interna y externa de
S la empresa, y asesorar y controlar su impfemen‘tf’acién., en coqrdinacién con la depe_nd_encias perti_ngnles. ) ) ) )
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 vy 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. Disenar, implantar, administrar y mantener actualizados los canales de divulgacion de informacion dirigides a los usuarios y al publico en general sobre los
servicias, en coordinacion con las dependencias pertinentes.
5. Disenar y producir boletines, publicaciones y demas instrumentos de divulgacion con fines informativos y de comunicacion interna y externa,
6. Administrar la imagen corporativa del ICFES.
7. Administrar las relaciones publicas y los eventos de la empresa, de acuerdo con el plan estratégico.
8.  Participar en el proceso de identificacion. medicion y controf de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrolian 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 |as funciones asignadas, la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo disefid la Estrategia Integral de Comunicaciones 2015 y en
el marco de dicha esiralegia, la oficina necesita generar un dmbito de gestion gue desarrclle el componente de Comunicacion Interna. de tal manera que se
administre y gestione la informacion y los canales de comunicacion a fravés de los cuales se realizan los procesos de interaccion con los funcionarios y
servidores de la Entidad.
Dado que en la planta de personal de la entidad no existe una persona que cumpla con los requerimientos de perfil y experiencia relacionados en el presente
estudio, la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo requiere que se adelante la contratacion de una profesional que articule y canalice los requerimientos
informativos a traves de los mecanismos de comunicacion interna. Asi mismo debe crear, conceptualizar, planear, coordinar y desarrollar las estrategias
correspondientes para cumplir con los objetivos planteados en el eje de comunicacion interna de la Estrategia Integral de Comunicaciones 2015, propendiendo
por el fortalecimiento de la comunicacion interna a través de las estrategias que correspondan para llegar a los diferentes piblicos objetivos de la Entidad y dando
estricto cumplimiento a |las actividades mensuales con sus productos y resultados que contiene el plan operativo de comunicaciones 2015
\-.——
-

OBJETO A CONTRATAR Prestar sus servicios profesionales como responsable de la conceptualizacion, el disefo, el
seguimiento y ejecucion de las diferentes estrategias que se realicen desde el eje de
comunicacion interna, con el animo de mantener adecuadamente informados a los funcionarios y
servidores de la Entidad
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ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN Y/O SERVICIO  Para apoyar el desarrollo de los servicios que se relacionan en el objeto, se requiere contratar
una persona con el siguiente perfil:

Capacidad: La persona debe demostrar creatividad e innovacion en el desarrollo de sus labores,
disciplina y capacidad de trabajo en equipo. Adicionalmente debe contar con excelente redaccion
y criterio periodistico a la hora de emitir mensajes y tener conocimiento en manejo de crisis
organizacional.

Idoneidad: Profesional en Comunicacién Social y/o Periodismo

Experiencia relacionada: Mas de 25 meses de experiencia relacionada con procesos de
comunicacién interna u organizacional en entidades publicas yo administracion de canales de
comunicacion interna u organizacional de entidades publicas, que tenga excelente redaccion.

Lo anterior en Concordancia con lo dispuesto en la Circular No 11 de 2014, para la contratacion
de un profesional Categoria 1, Nivel 6,

(f“‘.
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OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA El contratista se obliga a desarrollar las siguientes obligaciones especificas, con el fin de dar

cumplimiento al objeto principal del contrata:

1. Construir el procedimiento de comunicacion interna como documento entregahle para
proceder con el primer pago del presente contrato, y socializar ese documento con los demés
miembros del equipo de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo, ademas de realizar,
gestionar y obtener los resuliados que se esperan que contiene el plan operative de
comunicaciones en las semanas correspondientes al mes de enero.

2. Articular la construccion de las pautas que se deben tener en cuenta para realizar las
actividades desde cada una de las lineas que componen el eje de Comunicacion Interna. En tal
sentido, deberd elaborar el manual de comunicacion interna y efectuar por escrito las
modificaciones y aportes a los lineamientos de comunicacion interna establecidos en los
instructivos y los procedimientos internos vigentes.

3. Dar a conocer los insbructives ¥ manuales ajustados de la linea de comunicacion interna a
todo el equipo que la conforma de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo una vez
; sean aprobados por la jefe de la oficina.

{ 4. Gestionar los produclos que se emiten desde el eje de Comunicacion Interna, para
[ garantizar gue cumplan con los parametros y lineamientos de la Oficina Asesora de
Comunicaciones y Mercadeo contenidos en el manual de estilo de la Entidad.

5. Velar por gue los mensajes que se emiten a través de los mecanismos de comunicacion
interna sean pertinentes.

6. Realizar seguimiento y documentar las aclividades efectuadas desde la linea de
Comunicacién Interna, identificando los avances en cada componente.

7. Atender y/o canalizar oportunamente y de acuerdo con las politicas y lineamientos de la
Entidad, las solicitudes en materia de enfrega de informacion a los funcionarios y servidores del
ICFES a traves de las herramientas de Comunicacion Interna.

8. Aclualizar de manera permanente la estrategia de Comunicacion Interna, de acuerdo con
las necesidades de los plblicos objetivos.

9. Rendir informes verbales o escritos sobre su gestion y los demas que sean requeridos por
el supervisor del contrato yfo la Jefe de 1a Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo.

10.  Dar estricto cumplimiento a las actividades establecidas en el Plan Operativo 2015 para el
eje de Comunicaciones Internas, atendiendo los tiempos y las metas sefaladas. El Plan
Operativo 2015 de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo Unicamente podra ser
maodificado por la Jefe de la Oficina, evento en el cual se informara por escrito al contratista para
que adopte las medidas correspondientes para su cumplimiento.

11. Guardar reserva sobre la informacion confidencial y privilegiada que conozca dentro el
desarrollo de las actividades asignadas.

12. Realizar olras actividades inherentes al objeto del presente contrato y que apovyen las
actividades, 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.

13. Entregar un informe mensual de las aclividades desarrolladas por el contratista, con
evidencias en medio magnético, en donde la supervision del contrato pueda verificar el
i cumplimiento de ias obligaciones
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ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL Para determinar el valor estimado del contrato se ha tomado como base y referencia el abjeto

CONTRATO 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 de un profesional en Comunicacion Social y/o Pericdismo con mas de 25
meses de experiencia relacionada con procesns de comunicacion inferna u organizacional en
entidades publicas y/o administracion de canales de comunicacion interna u organizacional de
entidades publicas, que tenga excelente redaccion.

Por lo anterior, de acuerdo con los parametros establecidos en la Circular Interna No. 11 de
2014, expedida el 29 de diciembre de 2014 por la Directora General del ICFES, gue define la
"Tabla de Honorarios de Contralos de Prestacion de Servicios Profesionales y Apoyo a la
Gestion - Vigencia 2015", considerando que se trata de un profesional contratista Categoria Ill,
Nivel 6, se fijan honorarios mensuales por valor de $5.670.280. En consecuencia, el valor del
contrato sera de  $65.208.220, sin embargo el compromiso presupuestal debe elaborarse por
$66.773.217, con el objeto de cubrir el 2,4 % de VA asumido per el ICFES

FORMA DE PAGO El valor del presente contrato seréd cancelado asi: Un primer pago por valor de $2.835.140, a la
entrega del producto descrito en la obligacion No. 1., y once pagos mensuales vencidos, cada
uno por valor de $5.670.280. Como respaldo de cada cobro se requiere la entrega de un informe
que de cuenta de la ejecucion del contrato de prestacion de servicios profesionales,
mencionando puntualmente las actividades de gestion, coordinacion y apoyo que se desarrollen
en cumplimiento del objeto del contrato.

Todo pago se realizara dentro de los 8 dias siguientes a la fecha de recibo a satisfaccion del
respectivo informe por parte del Supervisor del contrato.

PARAGRAFO PRIMEROQ. Todo pago debera ser acompafiado de la certificacion de recibo a
satisfaccion suscrita por el Supervisor del Contrato y por el documento que acredite el pago de
los 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 seran responsabilidad del contratista y no tendran por ello derecho al pago de
intereses o compensacion de ninguna naturaleza

PLAZO DE EJECUCION Para todos los efectos legales esta orden tendra como plazo maximo de ejecucion el 31 de
diciembre de 2015, cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion de la presente
orden

Entrega

Cam_idad Precio Mo No
Producto Nombre Solicitada | Mercado Total | ENtrega | Dias | oantidad | Fecha | Saldo

211110002 Actividades Profesionales de Apoyo 1 66.773.217 66.773.217
Administrativo

RESPONSABLES
ECABURD REVIST APRUBG

Nombre Nombre: SANDRA GARCIA | Nombre: FRANCIA MARIA Nombre: MARIA SOFIA ARANGO ARANGO
ADRIANA DIAZ IZQUIERDO VILLAMIZAR \ JIMENEZ
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INSTITUTO COLOMBIANG PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION ICFES
INVITACION DIRECTA A PRESENTAR OFERTA

IDENTIFICACION DE LA INVITACION : 28012015-01 FECHA DE INVITACION: 28/01/2015

Bogola D.C

Sefior (a)
QCAMPO BARRETO ANDREA PAOLA
Ciudad

Cordial Saludo.

El Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - ICFES. Io invita a presentar oferta dentro del praceso de la referencia, conforme los
siquientes requerimientos:

OBJETO

Prestar sus servicios profesionales como responsable de la conceptualizacion, el disefio, el seguimiento y ejecucion de las diferentes estrategias que
se realicen desde el eje de comunicacion interna, con el animo de mantener adecuadamente informados a los funcionarios y servidores de la Entidad

CONDICIONES GENERALES DE PARTICIPACION

Las condiciones de parlicipacion se encuenlran contenidas en la requisicién que se adjuntan a la presente invitacion . En el caso de que e!
adjudicatario sea persona natural y el contralo asuscribir sea de prestacion de servicios personales, debera diligenciar la hoja  de vida
y la declaracion de bienes y rentas, a traves del sistema dispuesto por el SIGEP, conforme  a lo dispuesto en el decreto 2842 de 2010, antes de
suscribir contrato.

GARANTIAS

Las garantias que deben constituirse a favor del ICFES son:

Para amparar la ejecucion del contrato:

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO: 10 % del valor del contrato con una vigencia igual al plazo del contrato y hasta la liquidacion del contrato.

CONSULTA DE TERMINOS DE REFERENCIA:

Los términos de referencia se encuentran adjuntos a la presente invitacion ¢ pueden ser consultados en el link: hitp:/iwww.icfes gov.co/

LUGAR DE PRESENTACION DE LA OFERTA:

dasanchez@icfes gov.co

PLAZO PARA PRESENTAR LA OFERTA:

28/01/2015
COMUNICACIONES:

Cualquier inquietud por favor comunicarse al correo electronico dasanchez@icfes.gov.co 0 enla CALLE 17 NO. 3 —40,  teléfono: 3387338 Ext.
1040,

Atentamente,

MARE! SOFiA ARANGO ARANG Proyacld, Andrés Suarez ‘\;la'nchele'- k}.}&\

Secretaria General ICFES ; Revist Frencia Maria Jimenez. LY
ORDENADORA DEL GASTO



