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ANEXO TECNICO

OBJETO. Desarrollar la estrategia integral de comunicaciones del ICFES, la cual incluye, sin
limitarse, el disefio y produccion de medios, el disefio e impresién de material de divulgacién externa
e interna; el disefio y desarrollo de la nueva intranet y portal infantil; y el monitoreo de medios,
tendientes a la ejecucién de las politicas publicas, servicios, programas, proyectos, estrategias y
acciones a su cargo.

1. REQUERIMIENTOS TECNICOS

Especificamente el servicio a contratar por parte del ICFES, para el desarrollo del objeto contractual,
contempla el desarrollo de varios componentes, que de manera articulada desarrollan el apoyo a la
estrategia de comunicaciones a desarrollar en el afio 2016.

a) DISENO Y PRODUCCION DE MEDIOS: DE PRODUCTOS DE AUDIO, AUDIOVISUALES
Y PIEZAS GRAFICAS.
b) DISENO E IMPRESION DE MATERIAL
a. Disefo e Impresion de Material para la Oficina Asesora de Comunicaciones y
Mercadeo.
b. Disefio e Impresidon de Material para la Divulgacion de las pruebas Saber 11
c) CANALES DIGITALES.
a. Divulgacién Digital
b. Desarrollo del portal web infantil.
d) COMUNICACION INTERNA.
a. Actualizacion de la Intranet.
e) MONITOREO DE MEDIOS

1.1 DISENO Y PRODUCCION DE MEDIOS: DE PRODUCTOS DE AUDIO, AUDIOVISUALES
Y PIEZAS GRAFICAS.

1.1.1 Obligaciones Especiales con relaciéon al componente:

1. Desarrollar las piezas que le requiera el ICFES a través del supervisor del contrato, en el
marco de la ejecucibn de campafias de divulgacion, pedagdgicas y mercadeo, en
concordancia con los parametros e instrucciones indicadas por el contratante.

2. Entregar al ICFES el disefio final de las piezas que desarrolle.

3. EL CONTRATISTA propondra al ICFES la elaboracion de piezas complementarias que
considere pertinentes para alcanzar los objetivos propuestos. En todo caso, la elaboracion de
piezas adicionales estard sujeta a la aprobacion del supervisor del contrato y a la disponibilidad
de recursos.

4. Presentar los proyectos en medio impreso y magnético, para que sean aprobados por la
Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo, y realizar los ajustes que le sean requeridos,
cuando a ello haya lugar.

5. Producir mensajes institucionales para televisién, radio y material audiovisual requerido por el
ICFES de acuerdo con las especificaciones que le indique el supervisor del contrato. El
contratista debe proporcionar para la produccién de los mensajes institucionales para
television, radio y material audiovisual institucional lo siguiente: estudio de grabacion, locutor
institucional, locuciones de personajes, musica de stock, sonorizacién y mezclas.

6. Enviar casting de voces para que el ICFES seleccione los locutores que participaran en los
productos de audio requeridos para divulgacion institucional a través de radio.
7. Incluir en la produccion la voz del locutor institucional solicitada por el ICFES.
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8. Entregar los mensajes institucionales de audio producidos, en CD, en formato MP3y el archivo
original. Presentar el material elaborado al supervisor del contrato para aprobacién antes de
producir el material final.

9. En caso de ser requerido, el contratista realizara los ajustes solicitados por el supervisor del
contrato.

10. Hacer llegar al supervisor del contrato, copia de los documentos en los cuales los locutores
y/o actores participantes en la produccién, ceden los derechos al Instituto del uso de talento
(sus voces) y el de imagen (para actores).

11. Renovar derechos de uso de la musica institucional.

12. Producir los mensajes institucionales requeridos por el ICFES de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

13. Tramitar los permisos y derechos que se requieran en el evento en el que el ICFES decida
incluir en la produccién de los mensajes y videos institucionales, locaciones y actores.

14. Entregar el material audiovisual institucional para divulgar en formato para pagina web vy el
archivo original, cuando el supervisor del contrato asi lo requiera.

15. Ceder latitularidad de los derechos patrimoniales de autor, mediante documento firmado entre
las partes, de todas las obras y en general de todas las piezas de divulgacién, creadas,
producidas o elaboradas en virtud o con ocasion de este contrato.

16. Producir el material conforme a la calidad requerida por el ICFES y ofertada por el contratista.

17.  Cumplir con los tiempos de entrega acordados con el ICFES para cada uno de los materiales
ylo piezas solicitados.

18. En caso de que el contratista requiera subcontratar a un tercero para llevar a cabo una
obligacién contractual, cualquier actividad de este tercero, la debera asumir el contratista como
propia. Asi las cosas, el contratista deberé responder ante el ICFES por la calidad y tiempo de
entrega del material solicitado.

19. Realizar transmisién via streaming de las actividades institucionales que le requiera la Entidad.
para lo cual deber& disponer de todos los recursos, técnicos, tecnolégicos, humanos y de todo
orden, para realizar la transmision.

1.1.1 Definiciones y caracteristicas técnicas:
1.1.1.1 Videos para redes sociales del ICFES.

Videos cuya duracion oscile entre 30 y 90 segundos, de acuerdo con los requerimientos de la
Entidad. De estos videos se deben realizar con actores naturales, en exteriores a nivel Nacional; y
otros videos se deben realizar en animacion en Graphic Recording. Todos los videos deben incluir
el concepto creativo, preproduccion (locaciones, casting de actores, libreto, entrevistas, permisos y
autorizaciones correspondientes), produccién (rodaje) y pos producciéon (edicién, musicalizacion,
locucién y graficacion en los casos que se requiera). Todos los costos asociados al servicio
(preproduccion, produccién y posproduccion) los debe asumirel contratista.El contratista debe
entregar los Rochesy el producto finalizado sin ninguna marca de agua. El formato de entrega de los
videos se debe realizar de manera fisica en disco duro o dispositivo rigido en formato MPEG4 (H264)
1920 x 1080/29.97i con audio MPEG4-ACC DE 48Khz, 16 o 24 bits. Las 5 Piezas audiovisuales que
se van a desarrollar engraphicrecordingdeben tener las siguientes caracteristicas técnicas: Formato:
HD 1280x720 o Full HD 1920x1280, Especificaciones: Compresion H264, salida .mov, Color:
Planeacién y manejo de paleta cromatica seg+un look and feel, manejo de fuentes: Fuentes basicas
para texto: FUTURA Std e insercion de tipografias tipo handwritten, o manuscritas para resaltar la
versatilidad en los videos. llustraciones: Hechas en Photoshop e lllustrator, algunos elaborados
manualmente para posteriormente ser digitalizados.Software: Principalmente es utilizado el software
Aftereffects para hacer montaje de la animacion, para esto se requiere también el manejo de otros
software como Adobe lllustrator, Adobe Photoshop o Adobe Premier (o Final Cut preferiblemente).
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1.1.1.2 Spotinstitucionales promocionales.

Spot de 30 segundos, formatoHD 1080/59.94i o 1080/29.97i el cual es compatible con la norma
NTCS. El audio debe ser en digital a 48kHZ/24 bits. Los niveles de luminancia deben mantenerse
dentro de los parametros aplicables para transmisiones analogas y digitales para el formato NTSC,
esto implica que el material no debe tener niveles de negro inferiores a 7.5 IRE 0 54 mV o niveles de
blanco superior esa 100 IREo 714 mV. El formato de entrega de los videos se puede realizar de
manera fisica en disco duro o dispositivo rigido en formato MPEG4 (H264) 1920 x 1080/29.97i con
audio MPEG4-ACC DE 48Khz, 16 o 24 bits.Los spots deben incluir el concepto creativo,
preproduccién (locaciones, casting de actores, libreto, entrevistas,permisos y autorizaciones
correspondientes), produccion (rodaje)y pos produccion (edicion, musicalizacion, locucién
ygraficaciénen los casos que se requiera).Los costos asociados al servicio los debe asumirel
contratista.El contratista debe entregar las Rouches y el producto finalizado sin ninguna marca de
agua. El formato de entrega de los videos se debe realizar de manera fisica en disco duro o
dispositivo rigido en formato MPEG4 (H264) 1920 x 1080/29.97i con audio MPEG4-ACC DE 48Khz,
16 o 24 bits y en formato Betacam.

1.1.2 Serie web.

Concepto creativo, preproduccién, produccién y posproduccién de unaserie web de 8 capitulos con
una duracién de 3 a 5 minutos cada uno, separados en 4capitulos y 4 especiales sobre eventos que
va a desarrollar la entidad.La serie web debe incluir el concepto creativo, preproduccion (locaciones,
casting de actores, libreto, entrevistas, permisos y autorizaciones correspondientes), produccion
(rodaje)y pos produccién (edicion, musicalizacion, locucién y graficacion en los casos en que se
requiera).Los costos asociados al servicio (preproduccidon, produccién y posproduccién) los debe
asumirel contratista.El contratista debe entregar las Roches y el producto finalizado sin ninguna
marca de agua. El formato que se utilizara en el video y que se entregara al ICFES antes de su
subida y emisién en el canal de Youtube debe ser en MP4 en Full HD (1920 x 1080).EIl formato de
entrega de los videos se debe realizar de manera fisica en disco duro o dispositivo rigido.

1.1.3 Video Streaming.

Disposicion de todos los recursos, técnicos, tecnolégicos, humanos y de todo orden, para realizar 1
hora de transmisién. Con las siguientes caracteristicas técnicas:

Produccién: Un (1) Puesto Fijo por evento dotado con: Un (1) Tricaster y Blackmagic, 3 lineas de
entrada digital de video. Un (1) Monitor LCD 9 pulgadas para monitoreo de sefial de video. Un (1)
Equipo MacBookPro para emision Wirecast Bogota. Un (1) Equipo MacBookPro para Blackmagic,
Tres (3) Equipos de video profesional HD. Un (1) Kit de Radio intercom. Tres (3) lineas de video
HDMI o compuesto hasta de 30 mts C/U. Un (1) Consola de audio profesional para recepcion de
sonido del evento y modulacion para emision. Tres (3) Extensiones XLR de hasta 20 mts. Kit de
Micréfonos de mano y/o solapa inalambrico, Un (1) Set de lluminacion profesional hasta por 3000
watts, Soporte Humano minimo: Un (1) Director de cdmaras y productor de emision streaming. Tres
(3) camarografos Grabacion y entrega de material en formato digital. Digitalizacion de video HD. El
contratista debe entregar las Rouches y el producto finalizado sin ninguna marca de agua. El formato
de entrega de los videos se debe realizar de manera fisica en disco duro o dispositivo rigido en
formato MPEG4 (H264) 1920 x 1080/29.97i con audio MPEG4-ACC DE 48Khz, 16 o 24 bits.
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1.2 DISENO E IMPRESION DE MATERIAL

1. El contratista debera disefiar y/o imprimir el material solicitado por el supervisor del contrato
bajo los parametros de calidad exigidos por el ICFES.
2. Desarrollar las piezas que le requiera el ICFES a través del supervisor del contrato, en el

marco de la ejecucién de las jornadas de divulgacién de las pruebas saber, en concordancia
con los parametros e instrucciones indicadas por el contratante.

1.2.1 Definiciones y caracteristicas técnicas:

1.2.1.1 Disefio e Impresién de Material para la Oficina Asesora de Comunicaciones y
Mercadeo.

Desarrollar las piezas que le requiera el ICFES a través del supervisor del contrato, bajo los
parametros técnicos y de calidad de acuerdo a la imagen institucional.

1.2.1.2 Disefio e Impresion de Material para la Divulgacion de las pruebas Saber.

Desarrollar las piezas que le requiera el ICFES a través del supervisor del contrato, en el marco de
la ejecucién de las jornadas de divulgacién de las pruebas saber, en concordancia con los
pardmetros e instrucciones indicadas por el contratante.

1.3 CANALES DIGITALES

1.3.1 Obligaciones especiales del contratista relacionado con Canales Digitales.

1.3.1.1 Divulgacién Digital

1. Para la divulgacion digital el contratista debera disefiar y presentar dos (2) propuestas por
estrategia de comunicacion de las pruebas o actividades sefialadas por el supervisor del
contrato.

2. Realizar una segmentacién precisa del publico objetivo de acuerdo a la estrategia definida por
el ICFES.

3. Utilizar los formatos de divulgacion descritos en el anexo técnico.

1.3.1.2 Portal Infantil

1. Presentar hasta tres bocetos preliminares y paginas internas en archivos de visualizacién
como JPG, PPT, PDF y la aplicacién del disefio o boceto aprobado a la estructura y desarrollos
de ingenieria, de acuerdo a los requerimientos exigidos por el ICFES, siguiendo los
lineamientos de Gobierno en Linea y los establecidos en la norma NTC 5854, cumpliendo con
lo exigido en la Ley de transparencia y velando por el cuidado de la marca y de la imagen del

ICFES.
2. Disefiar y poner en marcha tres juegos interactivos en el portal infantil
3. Crear personajes animados que presenten al publico infantil la pagina web.
4, Entregar al inicio del contrato un cronograma donde se establezcan las actividades y los

tiempos definidos para el levantamiento de los requerimientos, desarrollo e implementacion
asi como el soporte y entrega final del portal al supervisor del contrato para su revision y

aprobacion.

5. Proporcionar al ICFES las herramientas y mecanismos necesarios que le permitan administrar
los contenidos de la plataforma durante las 24 horas del dia de manera remota.

6. Entregar los manuales de administraciéon de la plataforma, usuario de la plataforma y

operacion y mantenimiento de la plataforma.
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7. Capacitar a los funcionarios designados de la entidad para desarrollar las tareas de
actualizacion de los contenidos del portal infantil y en la administracion interna del sitio web y
todas aquellas que se requieran para el buen funcionamiento del sitio.

8. Trabajar en conjunto con la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo de la Entidad,
con el fin de proponer y desarrollar acciones de informacién y/o disefio de piezas creativas,
que permitan la innovacién constante del portal infantil.

9. Ofrecer un soporte por 12 meses a partir de la fecha de ejecucion del portal.

1.3.1.3 Traduccién sitio web.
1. Traducir el sitio web de la entidad y sus principales secciones a idioma inglés cuando el
supervisor del contrato lo solicite

1.3.2 Definiciones y caracteristicas técnicas:
1.3.2.1 Divulgacién Digital

Disefio de 3 propuestas de estrategias de divulgacion digital con una duracién de 6 meses. En los
siguientes temas:

e Registro, recaudo, citaciones y recomendaciones de las pruebas que aplicara el Instituto
en 2016.

e Evaluacién y ascenso docente.

e 8°Seminario Internacional de Investigacion sobre Calidad Educativa.

Canales: Las fuentes en las que deberd mover la divulgacién digital, de acuerdo con las necesidades
de la estrategia de comunicacion planteadas son:

= Lared de busquedas de Google
» Lared de display de Google

*  YouTube

= Facebook

Segmentacién del publico: De acuerdo con lo que se defina en la estrategia para mover cada
uno de los temas de interés para el ICFES, se debera hacer una segmentacion precisa del publico
al que se quiere llegar con la divulgacién, de la siguiente manera:

=  Geogréfica: Paises, ciudades sectores de una ciudad.

=  Orientacion Contextual: Palabras Claves que se activan por el contenido de las
paginas, o busqueda de los usuarios.

= Intereses: Segun comportamiento de navegacion del usuario.

= Temas: Cuando alguien se inscribe en AdSense, deben clasificarse en un directorio,
donde se identifica contenido de la pagina. Cuando se habla de temas, el sistema
busca por categoria del sitio web.

» Remarketing: Cuando se dirige a usuarios que tuvieron interaccién previa con sitio
web institucional y/o canal de YouTube.

= Idioma: Segun pagina principal de YouTube, idioma del navegador, ubicacion fisica
e historial de reproducciones.

»  Sitios especificos: Videos especificos, canales de YouTube especificos, sitios de red
de display.

= Datos demograficos: Edad y sexo.

=  Comportamientos (Facebook): Se puede segmentar publico segun sus actividades,
como comportamiento de compra, tipo de teléfono que utilizan, o si quieren comprar
un carro o una casa.
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=  Conexiones (Facebook): El ICFES puede llegar a las personas a las que les gusta
la pagina institucional o aplicacién, y también a sus amigos.

Formatos de divulgacion digital: Asi mismo, de acuerdo con la estrategia que se apruebe,
se deberan utilizar los formatos mas idéneos para divulgacion que ofrecen los canales que
se definan para la misma:

YouTube:

Seleccionar regién y formato de anuncio

Para consultar los nimeros de impresiones y de espacios publicitarios disponibles, especifica lo siguiente:

El formato de tus anuncios

@ superposicién integrada envideo ) Video InStream ) Banner (rectangulo mediano)

L] L] L]

) video promocionado de YouTube

IIIIIIIII B

[todos los videos]: [solo algunos videos y canales [solo disponible para la orientacién [todos los videos]:

aceptan estos formatos]: por categorial: N
e Anuncio de texto e Videos promocionados de
e Anuncio grafico (468x60) e Anuncio InStream (plantilla de e Anuncio grafico (300x250) YouTube (utiliza 1a categoria ‘Audic
e Imagen y anuncio complementario ‘anuncio de video InStream’ del e Anuncio de reproduccion por clic yvideo' del Creador de anuncios

(plantilla de ‘imagen estética
integrada en video’ del Creador de

Creador de anuncios de display) (plantilla de video de reproduccién

por clic’ del Creador de anuncios

de display)

anuncios de display) de display)
La region geografica en la que deberian mostrarse los anuncios
© Mundo ©) Espafia © ltalia ©) Reptiblica Checa
@) Alemania ) Estados Unidos @ Japén ) Rusia
) Argentina © Francia ) México ) Singapur
@ Australia ©) Hong Kong ©) Nueva Zelanda ©) Sudafrica
© Brasil ) India ) Paises Bajos ) Suecia
) Canada © Irlanda ) Polonia @ Suiza
) Corea del Sur ) Israel ) Reino Unido ©) Taiwan

Opcional: la moneda utilizada para mostrar la orientacion de 1a oferta si es diferente de /a utilizada en el pais seleccionado anteriormente (Z)

- [e

En Adwords
Formato Ejemplo
Texto Bonsais en Bs. As.

Anuncio www.example.com
Venta de plantas interiores
iLlene de vida y color su hogar!

Heladeria en Montevideo
Anuncio www.example.com
(598) 123-4567

Especialidad en
2 x 1 en copas heladas

v Cassinoni 100, Montevideo

Extensiones
de anuncios

postres

helados
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Imagen Imagenes estaticas o interactivas. Se pueden utilizar anuncios animados en los
formatos .gif y Flash.

.
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Video Anuncios de video que aparecen en linea. Publique anuncios de video
independientes o insértelos en el contenido de video en streaming.

En Facebook
En Facebook se deberan hacer anuncios para conseguir cualquiera de los siguientes objetivos:

Ganar clics en el sitio web, generar conversiones en el sitio web, aumentar la interaccién con la
publicacién de la pagina, aumentar el nimero de seguidores, generar interaccidn con aplicaciones
que se implementen y hacer difusién local de informacion.
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Asi mismo, se dispondran los espacios para anuncios que dispone Facebook, de acuerdo con los
resultados y la necesidad de la estrategia que se desarrolle.

Espacios para anuncios

Facebook en ordenadores y dispositivos méviles Instagram en el mévil

1.3.2.2 Desarrollo del portal web infantil.

Para el disefio del portal infantil, el cual se alojara bajo el dominio www.icfes.gov.co,el contratista
debera presentar hasta tres bocetos preliminares paginas internas en archivos de visualizacion como
JPG, PPT, PDF vy la aplicacién del disefio o boceto aprobado a la estructura y desarrollos de
ingenieria, de acuerdo con los requerimientos exigidos por el ICFES, siguiendo los lineamientos de
Gobierno en Linea vigentes y los establecidos en la norma NTC 5854 o la que la reemplace,
modifique o adicione, cumpliendo con lo exigido en la Ley de transparencia y velando por el cuidado
de la marca y de la imagen del ICFES. Estas propuestas deben centrase en estudios de usabilidad
aplicados a un publico infantil de 7 a 12 afios de edad. El contratista deberd incluir en su propuesta
tres juegos interactivos y la creacién de personajes animados que presenten al publico infantil la
pagina.

El portal debe ser en HTML5 y debe conservar las cualidades para ser visto en todos los navegadores
existentes: Internet Explorer, Chrome, Mozilla Firefox, Safari, entre otros y se debe adaptar a
responsivedesign para que pueda ser visto en todas las plataformas para dispositivos maviles.

El contratista deberd entregar al inicio del contrato un cronograma donde se establezcan las
actividades y los tiempos definidos para el levantamiento de los requerimientos, desarrollo e
implementacién asi como el soporte y entrega final del portal al supervisor del contrato para su
revision y aprobacion.

El contratista debe proporcionar al ICFES las herramientas y mecanismos necesarios que le permitan
administrar los contenidos de la plataforma durante las 24 horas del dia, de manera remota, y
entregar los manuales de administracion de la plataforma, usuario de la plataforma y operacién y
mantenimiento de la plataforma, ademas de capacitar a los funcionarios designados por la entidad
para desarrollar las tareas de actualizacion de los contenidos del portal infantil y en la administracion
interna del sitio web y todas aquellas que se requieran para el buen funcionamiento del sitio.

El portal debe ser administrable con contenidos totalmente dindmicos y debe permitir la gestion de
videos que puedan ser embebidos dentro de publicaciones y al mismo tiempo verlos todos en una
sola pagina, debe permitir la gestion de galerias fotograficas que puedan ser embebidas dentro de
publicaciones y al mismo tiempo verlas en todas en una sola pagina.
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El contratista debe trabajar en conjunto con ella Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo de
la Entidad, con el fin de proponer y desarrollar acciones de informacién y/o disefio de piezas
creativas, que permitan la innovacién constante del portal infantil.

1.3.2.3 Traducciodn sitio web.

El contratista debera traducir el sitio web de la entidad y sus principales secciones a idioma inglés
cuando el supervisor del contrato lo solicite. Las secciones principales que seran traducidas son:
¢ Quiénes somos? (mision, visién, funciones), Contactenos, Informacién tramites, Informacion
servicios, y las secundarias son: Acerca de las evaluaciones del ICFES, ¢Como se elaboran las
pruebas?, ¢(Cémo se califican las pruebas? , Tipos de resultados generados a partir de las
evaluaciones ,Informacion de la prueba Saber 11°, Informacién de la prueba Saber 3°, 5°, 7°y 9° ,
Informacién de la prueba Pre Saber , Informacién de la prueba Validacion del Bachillerato,
Informacién de la prueba Saber Pro ,Convocatorias ICFES de Investigacién y Talleres y jornadas de
divulgacion.

1.4 COMUNICACION INTERNA.

1.4.1 Obligaciones especiales relacionadas con la actualizacion de la Intranet.

1. Apoyar en la fase diagnostica de la actualizacion de la intranet identificando metodologias
formatos, cronograma y asesorias para: el Andlisis de la informacién interna, Identificar

claramente las fuentes de la informacion dentro de la empresa, quién o quienes la generan, a
quiénes se dirige y para quiénes puede ser de utilidad esta informacion.

2. Realizar un diagnéstico de necesidades para la implementacion de herramientas 2.0 dentro
de la Intranet.
3. Realizar una propuesta de solucion segun las necesidades identificadas tanto informativas

como colaborativas, teniendo en cuenta los lineamientos de Gobierno en Linea.

4, Asesorar y desarrollar la etapa diagnéstica, segun los criterios mencionados anteriormente.

5 Proponer la solucién para el desarrollo e implementacién segun las necesidades identificadas
(arquitectura de la informacién).

6. Realizar el proceso de disefio y desarrollo de la Intranet con el acompafiamiento del ICFES,
segun los lineamientos de Gobierno en Linea.

7. Entregar los manuales correspondientes a: 1. La administracion de la plataforma de Intranet
2.Usuario de la plataforma de Intranet y 3.De operacién y mantenimiento de la plataforma de
Intranet.

8. Realizar la capacitacion para un minimo de colaboradores sobre todos los aspectos

desarrollados, concernientes a la administracion, el mantenimiento y la intervencién para el
mejoramiento de la Intranet.

9. Ofrecer acompafiamiento y asesoria en estrategia digital, contenidos, disefio y
posicionamiento SEO, aumento de trafico, performance del sitio y experiencia de usuario.

10. Ofrecer una garantia y soporte de 12 meses a partir de la fecha de ejecucioén de la intranet.

1.4.2 Definiciones y caracteristicas técnicas:
1.4.2.1 Actualizacién de la intranet

Con el objetivo de actualizar y potencializar la intranet como una herramienta 2.0. Necesita una
herramienta que ofrezca:

- Mejorar los canales de comunicacion dentro de la organizacion.
- Compartir recursos informativos y formativos, aplicaciones y utilidades.
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- Crear un equipo 2.0 (mas colaboracion, mas didlogo, mas ideas, mas fluidez)

- Gestionar el conocimiento (mas accesible, mejor clasificado, sin fugas).

- Orquestar procesos de la empresa (fuera del ERP, CRM).

- Establecer una infraestructura para la explotacién de aplicaciones internas.

- Facilitar el trabajo de los usuarios de la red.

- El contratista debera ofrecer la creaciéon de portales colaborativos, automatizacién flujos de
trabajo, arquitectura de granja de servidores, formularios InfoPath y gestion documental.

Fase diagndstica.

El contratista debe apoyar esta fase diagndstica mediante metodologias formatos, cronograma y
asesorias para:

- El Andlisis de la informacién interna. (En principio, es importante discriminar la informacion
interna y externa mas critica para la empresa).

- ldentificar claramente las fuentes de la informacion dentro de la empresa, quién o quiénes la
generan, a quiénes se dirige y para quiénes puede ser de utilidad esta informacion.

- Diagndstico de necesidades para la implementaciéon de herramientas 2.0 dentro de la Intranet
(espacios colaborativos).

- Propuesta de solucién segun las necesidades identificadas tanto informativas como
colaborativas, teniendo en cuenta los lineamientos de Gobierno en Linea.

Contexto tecnolégico.

El contratista debe apoyar en esta fase diagndstica mediante metodologias formatos, cronograma y
asesorias para:

- Verificacién aspectos tecnoldgicos actuales y propuesta de implementacién Intranet 2.0.
- Arquitectura de la informacion.
- ldentificacién y validacion de las herramientas actuales.

Requerimientos atener en cuenta:

- Elcontratista debera asesorar y desarrollar la etapa diagndstica, segun los criterios mencionados
anteriormente.

- El contratista deberd proponer la solucion para el desarrollo e implementaciéon segun las
necesidades identificadas (arquitectura de la informacion).

- El contratista realizara todo el proceso de disefio y desarrollo de la Intranet con el
acompafiamiento del ICFES, segun los lineamientos de Gobierno en Linea.

- La solucién propuesta debe incluir elementos de software que proporcionen como minimo,
capacidades avanzadas para: Gestion de portales, gestién de contenidos, colaboracion, web
2.0, buscador y estadisticas.

- El contratista debe informar la especificacion de los recursos hardware y software que son
requeridos para la instalacion y el 6ptimo funcionamiento de la Intranet.

- LaIntranet debera proveer herramientas colaborativas como chat, foros, blogs y articularse con
otras herramientas de esta indole con que contard el ICFES: correo (Google Apps Business,
suite completa que incluye correo, hangout, drive, sites, contactos).

- Desarrollar contenidos con enfoque de apropiacion digital: Piezas comunicativas, generacién de
guias, tutoriales, manuales, etc., necesarios para que los usuarios estén en capacidad de
aprender y utilizar las herramientas dispuestas en cada uno de los componentes que la
conforman.
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- Repositorio de Documentos: Mddulo que permitira almacenar y administrar diferentes tipos de
documentos, entre otros: juridicos, administrativos y procedimientos.

- El contratista debera generar y entregar manuales correspondientes: A la administracion de la
plataforma de Intranet, De usuario de la plataforma de Intranet, De operacion y mantenimiento
de la plataforma de Intranet.

- El contratista debe considerar la capacitacion para un minimo de colaboradores sobre todos los
aspectos desarrollados, concernientes a la administracion, el mantenimiento y la intervencion
para el mejoramiento de la Intranet.

- Ofrecer acompafiamiento y asesoria en estrategia digital, contenidos, disefio y posicionamiento
SEO, aumento de tréafico, performance del sitio y experiencia de usuario.

Criterio central: Procesos medulares del negocio.

Criterios periféricos: Institucional, servicios al personal, productos y servicios, documentos y
contenido.

Criterios secundarios: La Intranet también deberia verse como un: Folleto o brochure, desde el
punto de vista institucional; Sistema de servicios al personal, desde el punto de vista del trabajador;
Catélogo, dese el punto de vista de mercadeo y venta de los productos o servicios; Sistema de flujo
de trabajo o workflow, desde el punto de vista de los documentos; Base de conocimientos, desde el
punto de vista de contenido.

Secciones de contenidos secundarios: Consulta buscador inteligente. Dialogo: comentarios,
opiniones, ideas, colaboraciones. Colaboracién: grupos de discusion, mesas virtuales de trabajo,
chats, clubes de usuario. Aprendizaje: juegos de negocio, casos de estudio, consultorias, mejores
practicas. Noticias: novedades, alertas, anuncios, Informacién del negocio: innovaciones, nuevos
desarrollo.

La solucion propuesta por el contratista debe incluir elementos de software que proporcionen como
minimo, capacidades avanzadas para: Gestion de portales, gestion de contenidos, colaboracion,
web 2.0, buscador y estadisticas.

El contratista debe informar la especificacion de los recursos hardware y software que son requeridos
para la instalacion y el 6ptimo funcionamiento de la Intranet.

1.5 MONITOREO DE MEDIOS.
1.5.1 Obligaciones especiales relacionadas con monitoreo de medios.
1. Realizar el monitoreo de medios masivos de informacién teniendo en cuenta divulgacién

internacional, nacional, regional, local, comunitaria, universitaria, alternativa y/o instituciones
educativas de la basica y media, en agencias de noticias, portales online y redes sociales.

2. Apoyar las estrategias de free press que desarrollara el ICFES para la divulgacion de su
gestion.
3. Enviar alertas sobre temas de interés estratégico para la entidad, a las personas que designe

el ICFES en el horario comprendido entre las 06:00 a.m. y las 5:00 p.m., durante todos los
dias de la semana cada dos horas las alertas deberan ser emitidas via correo electrénico y
mensajes de texto 0 mensajeria instantanea, de acuerdo con los requerimientos de la entidad.

4. Enviar un reporte de notas registradas en medio impresos, radio, televisién, online y redes
sociales todos los dias hébiles en un horario de 9:00 a.m. a 4:00 pm. sobre los temas
establecidos en el temario acordado con la entidad.

5. Disponer en un formato liviano para el manejo de la informacion registrada, que le permita
direccionar la informacion digitalizada de radio o televisién a través de correo electrénico, sin
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importar el peso de la misma, cada registro debera permitir a la entidad el acceso a audio,
video y/o escéaner de la respectiva noticia.

6. Realizar un balance mensual de las alertas enviadas, que incluya el analisis vy
recomendaciones que efectué durante el periodo (si las hubiere), sobre tematicas que la
entidad haya destacado. El informe debe incluir cuantos impactos nacionales y regionales,
cuantos directos, incidencia positiva y negativa, costo beneficio, entre otros.

7. Realizar el monitoreo permanente de las redes sociales que le indique el ICFES, sobre los
temas y asuntos de interés para el entidad, a través de herramientas de analisis y monitoreo
licenciadas y previamente aprobadas por el Instituto.

8. Generar reporte tactico semanal con un resumen ejecutivo del comportamiento de las redes
sociales y excepcionalmente durante una actividad institucional especifica. El contenido de los
reportes serd acordado con el Instituto y los mismos deberan ser generados al finalizar cada
semana, incluiran una nube de palabras que indiquen la temética de la conversacién y una
valoracion preliminar del sentimiento, asi como los actores mas influyentes de las redes.

9. Generar reportes estratégicos mensuales, en los que se analice en profundidad el
comportamiento de la informacion en las redes sociales y se generan recomendaciones para
la respuesta efectiva y la participacion exitosa en la formacién de la opinién publica.

10. Generar alertas en tiempo real sobre tematicas que surjan de las redes sociales, que se
reportaran mediante el sistema de alertas, de tal manera que posibiliten la reaccién oportuna
de la entidad ante informacién que constituya un riesgo para la reputacion digital de la
institucion.

11. Realizar analisis de influenciadores y tono de la informacion publicada en las redes sociales
que le indique el ICFES.

12. Realizar comparacién con otras entidades publicas del sector educacién y personajes de
interés (las que defina el ICFES), para determinar la favorabilidad de la imagen institucional
con base en los mensajes publicados en las redes sociales.

13. Realizar seguimiento y andlisis de la informacién relacionada con campafias puntuales que
desarrolle la entidad a través de las redes sociales.

14. Realizar andlisis de influenciadores (generadores de opinién publica), Resumen ejecutivo del
comportamiento en medios (semanal), Balance mensual y costo beneficio y Reporte de alertas
inmediatos cuando la reputacion del ICFES esté en riesgo en medios de comunicacion.

15. Realizar el monitoreo en vivo de radio, prensa, televisién, online y redes sociales: El contratista
debera realizar monitoreo en vivo de los medios de informacién online, asi como de las redes
sociales que le indique el ICFES, y realizar los registros correspondientes, de tal manera que
la entidad pueda contar con la informacion de su interés al poco tiempo de haber sido emitida
(méximo una hora después).
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2. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATO

1. Acatar la Constitucion Politica, la ley y las demas disposiciones pertinentes, para ello
debera tener en cuenta toda normativa y reglamentacién necesaria para cumplir con el
objeto del contrato y no poner en riesgo la integridad fisica de las personas, ni afectar el
medio ambiente.

2. Acatar las 6rdenes que le imparta la Entidad durante el desarrollo del contrato y, de
manera general, obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitar
dilaciones y entrabamientos.

3. Asistir a las reuniones que sean convocadas por el supervisor del contrato y contar con
una supervisién permanente, para revisar el estado del proyecto.

4. Notificar, por escrito y en forma inmediata al ICFES cualquier retraso en la ejecucién y
desarrollo del contrato, manifestando la causa y tiempo estimado de cumplimento.

5. Guardar total reserva de la informacion que conozca en desarrollo de sus actividades.
Esta informacién es de propiedad del ICFES y s6lo podra ser divulgada por expreso
requerimiento de autoridad competente, es decir guardar la confidencialidad de toda
informacién que le sea entregada y que se encuentre bajo su custodia, o que por
cualquier otra circunstancia deba conocer o manipular, y responder patrimonialmente
por los perjuicios de su divulgacion y/o utilizacién indebida que por si, o por un tercero,
cause a la administracion o a un tercero.

6. Atender las observaciones, solicitudes y sugerencias que formule el supervisor del
contrato y realizar los ajustes a que haya lugar.

7. Presentar la factura o cuenta de cobro, junto con las certificaciones de recibo a
satisfaccion por parte del supervisor del contrato y certificacion de estar al dia en el pago
al sistema integral de seguridad social.

8. El contratista deberd presentar mensualmente un informe de la ejecucion del contrato,
indicando entre otros asuntos el valor detallado de cada una de las actividades de
divulgacioén institucional, mercadeo desarrolladas durante dicha vigencia y el saldo
disponible para las actividades futuras.

9. El contratista debera presentar un Informe final de ejecucién presupuestal y de los
servicios prestados, junto con los soportes necesarios que incluyen listados de entrega
de material, actividades realizadas y novedades reportadas durante la realizacién del
contrato. En este también se deberan resumir los resultados obtenidos.

10. Solicitar autorizacién del supervisor cuando requiera realizar alguna modificacion a las
actividades.

11. Evaluar y mantener durante la ejecucion del contrato, las caracteristicas de calidad
presentadas en la propuesta.

12. Presentar alternativas de solucién ante problemas que sean de su competencia.

13. Suscribir las actas de: iniciacion, recibo a satisfaccion, terminacion, liquidacion vy
cualquier otra acta que resulte con ocasion y ejecucion del contrato.

14. Aplicar el procedimiento especial definido en el Anexo técnico, respecto de los
reguerimientos que no estan incluidos en el listado de precios unitarios ofertado por el
contratista.

15. Pagar los impuestos y demas gastos que le correspondan por ocasién del contrato.

16. Acordar con el ICFES las modificaciones que por necesidades del servicio se
establezcan, para tal efecto las partes acordaran el término para que el CONTRATISTA
adopte las medidas pertinentes.

17. Contar y disponer, en todo momento con los recursos humanos suficientes, capacitados
técnicamente para la prestacion de los servicios.

18. Cumplir con las obligaciones frente al sistema de seguridad social integral y parafiscales
(Caja de compensacion familiar, SENA e ICBF), garantizando para ello el pago oportuno
de salarios, primas y erogaciones a empleados.
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19. El contratista se obliga a cumplir con el Cédigo de Etica y Valores adoptado por el ICFES
mediante resolucién 000141 del 21 de febrero de 2013.

20. Responder directamente por las pérdidas de bienes y por los dafios que se causen con
ocasién de la ejecucion del objeto contractual, para lo cual el contratista, reparara,
reintegrard, restituira los bienes, o asumird por su cuenta y riesgo el costo total que
implique su obrar, siempre y cuando sean imputables al CONTRATISTA.

21. Responder por todo acto, omisién o negligencia propia o de sus funcionarios, personal,
empleados, agentes, representantes y/o toda persona que, por cualquier causa, se
encuentre o pudiere estar vinculada a la prestacién de los servicios del contratista.

22. Adelantar las demas actividades que le asigne el Supervisor del Contrato o el Ordenador
del Gasto y que estén relacionadas con el objeto contractual.

23. Cumplir con las demas obligaciones inherentes a la naturaleza del contrato, en especial
las contenidas en el anexo técnico.
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3. EQUIPO DE TRABAJO:

Para el desarrollo del contrato, se requiere el siguiente equipo de trabajo del proyecto que cumpla
con las siguientes especificaciones técnicas:

ROL \ REQUISITOS DEL PERFIL
Comunicador social y/o publicista quien
actuara como lider de proyecto, responsable
de los productos y/o actividades que se
desarrollen dentro del marco del contrato.
60 meses de experiencia en gerencia de
cuentas y/o proyectos, en los cuales se
verifique el manejo de cuentas con
presupuesto igual o superior al del presento
proceso de contratacién.
Debe tener una dedicacion exclusiva
GERENTE DE mensual de 100% al proyecto.
CUENTA Planeara la produccion de los productos
audiovisuales, piezas de comunicacion,
actualizacion de la Intranet y portal web.
Para el desarrollo debera mantener un canal
de comunicacion efectivo con el supervisor
del contrato, asi mismo dar respuesta
oportuna a los requerimientos,
modificaciones. Revisién y andlisis constante
de los requerimientos realizados por el
supervisor. Retroalimentacion constante al
supervisor sobre el estatus de sus
actividades.
Profesional en Ingenieria Industrial,
comunicacién social, Administracién de
FORMACION Empresas. Con Especializacién en areas de
administracion, gestion de proyectos o
comunicacion.
60 meses de experiencia profesional y 24
EXPERIENCIA meses de experiencia relacionada con control
de proyectos de divulgacion institucional,
produccion de videos.
Debe tener una dedicacién exclusiva
COORDINADOR DE mer_lgualrde 100% al proyecto. _ _
PROYECTO. \./erlflc.ara el desarrollo administrativo,
financiero y contractual del proyecto
El contratista debera designar una persona
que ejerza la coordinacién general del
contrato, sera la persona que realice
actividades de enlace con el ICFES, quien
actuara como responsable del contrato de
manera permanente. La entidad se reserva el
derecho de pedir el cambio del personal
cuando advierta que el desarrollo de sus
labores no es satisfactorio o cuando sus
condiciones académicas y de experiencia no
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REQUISITOS DEL PERFIL
se ajusten a los requerimientos de sus
actividades.

El contratista debe contar con una comunicacién permanente con el supervisor y una capacidad de
reaccion que le permita asistir a los representantes del contratista a reuniones, las cuales seran
programadas con antelacion no menor de un (1) dia habil.

Adicionalmente debera proveer el personal necesario para la correcta ejecucion del contrato, de
acuerdo con los requerimientos y necesidades del ICFES

Pagina 16 de 17
Instituto Colombiane para la Evaluacién de la Educacién - ICFES
weww.Icfes gov.co ﬂ CFESeal n KCFES @ Carmena 7 Mo, 32 -12 Edificio San Martin, Tome Sor - Flss 32, Bogotd, Colombio
Lireas de alercksn al uswanc: Bogold: (57 1) 484 1460 - Satuka Maclenal: 018000 519535




TODOS POR UN
NUEVO PAIS

AT EQUIDAD EOUCACIGA

(F) miNEDUCACION iwcfes vr
TGO AbEaEr

4. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL DESARROLLO DEL CONTRATO.

e Para cada actividad se conformara un comité técnico que determinara las necesidades que
requieran ser satisfechas en materia de disefio, desarrollo y finalizacién de piezas para dar
cumplimiento a las estrategias de comunicacion interna, externa y mercadeo del ICFES.

e Se identificaran los requerimientos que no estan incluidos en el listado de precios unitarios
ofertado por el contratista de manera independiente de los que si lo estan.

e Respecto de los requerimientos que no estan incluidos en el listado de precios unitarios
ofertado por el contratista, dentro de los dos dias calendario siguientes a la reunion del
comité, el contratista debera presentar al supervisor del contrato minimo tres (3) cotizaciones
de cada item del listado, acompafiadas de un cuadro comparativo de precios y calidad.

e El supervisor debera pronunciarse sobre las cotizaciones presentadas en un plazo maximo
de dos dias calendario aprobando una de ellas o efectuando las observaciones que haya
lugar, para que el proveedor repita el proceso, es decir, en caso de no aprobarse ninguna
cotizacién se debe repetir el proceso de cotizacion.

e El supervisor en su concepto debe considerar con prioridad la cotizaciéon que presente el
menor precio y cumpla con las mejores especificaciones por encima del minimo requerido
para el servicio o bien a contratar.

e Con la aprobacion de items adicionales emitida por el supervisor del contrato, el contratista
realizara una “ficha resumen de la actividad institucional” que, como minimo, detalle los items
que tendra la actividad, sus correspondientes valores individuales y el costo total de la misma
con cargo al contrato.

e Elsupervisor revisara la “ficha resumen de la actividad institucional” y la aprobara o solicitara
los ajustes que correspondan. En caso de requerirse ajustes, los mismos deberan realizarse
el mismo dia en que los solicita el supervisor, salvo que este Ultimo, a su juicio, considere
un plazo diferente.

e Con la “ficha resumen de la actividad institucional” aprobada, el supervisor emitira la
autorizacién de servicio para que el contratista proceda.

Asi mismo, se enfatiza en que las actividades institucionales que requiera el ICFES en el marco del
contrato podran realizarse en cualquier parte del territorio nacional, a solicitud del supervisor, razén
por la cual el proveedor deberé garantizar las todas las condiciones que se pacten en la etapa de
planeacién del evento.

El comité técnico sera la instancia encargada de determinar las necesidades propias de cada una
de las actividades que se realizaran en el marco del contrato, estara conformado por miembros de
la entidad contratante y del contratista, asi:

Por El ICFES:

El Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo o quien éste delegue.
Un gerente de la actividad (miembro del area que solicita y coordina operativamente la actividad).

Por el Contratista:

El Coordinador General y/o Gerente de cuenta

El comité sera convocado a solicitud del ICFES, de cada sesion se elaborard un acta en la cual se
detallaran, entre otros aspectos, nombre de la actividad institucional a realizar, lugar de la actividad,
responsables en campo y requerimientos necesarios para realizar la actividad.
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