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DETALLE ESTUDIO PREVIO

Segun lo estipulado en el Decreto 5014 del 28 de diciembre de 2009 "Por el cual se modifica la estructura del Instituto Colombiano para la Evaluacién 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 Direccién General en la definicién de politicas, estrategias, procesos, procedimientos y actividades para la comunicacion interna y externa de
la empresa, y asesorar y controlar su implementacién, en coordinacién con las dependencias pertinentes.

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

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

4. Diseiiar, implantar, administrar y mantener actualizados los canales de divulgacién de informacién dirigidos a los usuarios y al ptiblico en general sobre los
servicios, en coordinacion con las dependencias pertinentes.

5. Disefiar y producir boletines, publicaciones y demés instrumentos de divulgacion con fines informativos y de comunicacién 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.  Partticipar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.

9. Realizar otras actividades inherentes al objeto del presente contrato y que apoyen las funciones, metas y proyectos de la Oficina Asesora de
Comunicaciones y Mercadeo, cuando e! supervisor del contrato lo requiera.

Para dar cumplimiento a las funciones asignadas, la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo disefi6 la Estrategia Integral de Comunicaciones 2016 y en
el marco de dicha estrategia, es necesario generar un ambito de gestion que desarrolle el componente de Mercadeo, de tal manera que se promocionen los
servicios del ICFES tanto en el ambito interno como en el extemo.

Parte de esta funcion es el la conceptualizacion, el disefio, el seguimiento y la ejecucién de las diferentes estrategias que se realicen desde el eje de mercadeo,
con el dnimo de divuigar adecuadamente los servicios de Ia entidad en los ptiblicos de interés.

Dicha tarea implica especificamente, realizar y actualizar los portafolios de servicios de la Entidad, dar recomendaciones para las pautas y lineas de trabajo que
se daben tener en cuenta en el eje de mercadeo, comunicaciones y relaciones piiblicas, actualizar y socializar los manuales de mercadeo para el correcto uso de
la marca en las diferentes pruebas y eventos en los que participe el Instituto, como también identificar y proponer actividades, ferias, exposiciones en los que la
Entidad pueda participar activamente y visibilizar la marca.

Dado que en la planta de personal de fa 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 requisre que se adelante la contratacién de un profesional que articule y canalice los requerimientos
en materia de mercadeo tanto a nivel interno como externo.

Asi mismo, debe crear, conceptualizar, planear, coordinar y desarrollar las estrategias correspondientes para cumplir con los objetivos planteados en el eje de
mercadeo de la Estrategia Integral de Comunicaciones 2016, propendiendo por una adecuada divuigacién de los servicios del ICFES, a través de las estrategias
de mercadeo 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 2016.

OBJETO Prestacion de servicios profesionales para la conceptualizacion, el disefio, el seguimiento y la
ejecucion de las diferentes estrategias que se realicen desde el eje de mercadeo, con el dnimo
de divulgar adecuadamente los servicios de la Entidad.
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ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN Y/O SERVICIO

Para apoyar el desarrolio de los servicios que $e relacionan en el objeto, se requiere contratar
una persona con ¢l siguiente perfil: Profesional en Comunicacién Social y Periodismo o
Ingenieria de Mercados o Publicista 0 Mercadotecnia; debe contar con-excelente redaccion y
criterio periodistico a la hora de emitir mensajes y tener conocimiento en manejo de crisis
organizacional; 37 meses de experiencia relacionada con procesos de mercadeo y/o relaciones
publicas y/o comunicacién interna u organizacional, o su equivalente al titulo de maestria, que
tenga excelente redaccién y manejo de programas de disefio y edicién. Lo anterior en
concordancia con lo dispuesto en la Circular No 21 de 2015, para la contratacién de un
profesional Categoria Hil, Nivel 7.
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OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

El contratista se obliga a desarrollar las siguientes obligaciones con el fin de dar cumplimiento al
objeto principal del contrato.

Obligaciones especificas:

1. Actualizar de manera permanente la estrategia de mercadeo, de acuerdo con las
necesidades de los piiblicos objstivos.

2. Actualizar el portafolio de servicios de la Entidad atendiendo las directrices y lineamientos
det Jefe de la Oficina Asesara de Comunicaciones y Mercadeo, dentro de los plazos establecidos
en el Plan Operativo 2016.

3.  Articular la construccién de las pautas que se deben tener en cuenta para realizar las
actividades desde cada una de las lineas que componen el eje de mercadeo.

4, ldentificar y proponer las actividades y eventos que se deban realizar o en los que deba
participar ia Entidad en materia de Mercadeo, asi como, gestionar los productos
comunicacionales gue se deban generar para la adecuada promocion de los servicios de la
Entidad.

8. Revisar que los contenidos informativos de los productos que se empleen en los eventos
ylo actividades de mercadeo que realice o en los que participe fa Entidad, sean pertinentes y
contengan informacion actualizada.

6. Realizar seguimiento y documentar las actividades efectuadas desde la linea de mercadeo,
identificando los avances en cada componente.

7.  Presentar informes verbales o escritos sobre su gestidn y los demdas que sean requeridos
por el Jefe de 1a Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo.

Obligaciones generales:

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

2. Realizar otras actividades inherentes al objeto del presente contrato y que apoyen las
actividades, metas y proyectos de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo, cuando el
Supervisor del contrato el jefe de la oficina asi lo requieran.

3. Custodiar y mantener en buen estado y a la terminacion del contrato devolver los insumos,
suministros, herramientas, dotacién, implementacion, inventarios y/o materiales que sean
puestos a su disposicién para la prestacion del servicio.

4. Durante toda la ejecucion del contrato debe permanecer afiliado y a paz y salvo con los
sistemas de salud, pension y administradora de riesgos laborales.

5. Presentar el informe final para la acreditacion del ultimo pago del mes del contrato, segtin
lo establecido en la forma de pago.

6. Presentar oportunamente las facturas para los pagos e informes que le sean requeridos.
7. Constituir una garantia a favor del ICFES emitida por un banco, compafiia de seguros o
sociedad fiduciaria legalmente establecidos en Colombia, para amparar: () De cumplimiento:
Debera garantizar el cumplimiento general del contrate por el 10% del valor del mismo, por una
vigencia que cubra el plazo del contrato y 4 meses mas.

8.  Realizar la #filiacion al sistema de seguridad social integral y efectuar oportuna y
debidamente los pagos.

9.  Cumplir con el Cédigo de Etica y Valores adoptado por el ICFES mediante resolucisn
000141 det 21 de febrero de 2013

' 8. OBLIGACIONES DEL ICFES.

1. Coordinar con el CONTRATISTA las instrucciones necesarias para la oportuna y adecuada
ejecucion de los servicios contratados.
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2. Facilitar al contratista la Infolacion necesana y suficiente para desarrollar el objeto del
contrato en los tiempos y en la forma prevista.

3. Brindar el apoyo y solucionar las inquietudes que se le presente al contratista en relacién con
el objeto y obligaciones contractuales y en general con la ejecucién.

4, Pagar ¢ valor acordado a EL CONTRATISTA como retribucién a sus servicios en los términos
y bajo los requisitos establecidos en el presente contrato.

5. Solicitar a EL. CONTRATISTA el cumplimiento de! presente contrato linicamente después de
cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién establecidos en el presente contrato y
en el Manual de Contratacion del ICFES.

8. Dar por terminado el contrato en cualquier momento en los términos y bajo los requisitos
establecidos en el presente contrato.

7. Reconocer y pagar los gastos de transporte y de viaje que se requieran para el cumplimiento
del contrato presente contrate y que se hayan reconocido de conformidad con Yo establecido en
¢l contrato,

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

9. Revisar y verificar el cumplimiento de los requisitos de los productos entregados para tramitar
el respectivo pago.

10. Expedir, previa verificacién de cumplimiento de los requisitos legales y contractuales, la
constancia de recibo y satisfaccin por parte del Supervisor del contrato.

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

12. Designar un funcionarlo que supervise y vele por el estricto cumplimiento del objeto
contractual y de las obligaciones suscritas y realizar seguimiento periédico a la ejecucién del
contrato, e informar de ello al contratista.

13. Los demés inherentes a la naturaleza del presente contrato.

IDENTIFICACION, VALORACION, DISTRIBUCION Los riesgos implicitos para el ICFES en la ejecucién del presente contrato se especifican como:

Tt 1. Baja calidad o demora en la entrega de los productos del contrato. 2. Divulgacién no
autorizada de informacién. 3. Afectacion de los intereses o actividades del ICFES por
terminacion anticipada del contrato por parte del contratista.

Por lo anterior los riesgos previstos se mitigan por parte de ICFES de la siguiente manera: 1,
Solicitar al contratista la constitucién de una garantia a favor del ICFES emitida por un banco,
compafiia de seguros o sociedad fiduciaria legalmente establecidos en Colombia, para amparar:
(i) De cumplimiento: Debera garantizar el cumplimiento general del contrato por el 10% del valor
del mismo, por una vigencia que cubra el plazo de! contrato y 4 meses mas.

En caso de que se presente uno de los eventos de incumplimiento cubierto por la garantfa, la
entidad procedera a hacerla efectiva en los términos y con el procedimiento seftalados por fas
normas vigentes. Todo lo anterior, sin perjuicio de las acciones judiciales o administrativas que
procedan frente a cualquier prejuicio de cualquier orden que le sea causado a la Administracién

SUPERVISOR
Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones.
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OBLIGACIONES DEL ICFES

1. Coordinar con el CONTRATISTA las instrucciones necesarias para la oportuna y adecuada
ejecucion de los servicios contratados.

2. Facilitar al contratista la informacién necesaria y suficiente para desarroliar el objeto del
contrato en los tiempos y en la forma prevista.
3. Brindar el apoyo y solucionar tas inquietudes que se le presente al contratista en relacién con
el objeto y obligaciones contractuales y en general con la ejecucién.
4. Pagar e} valor acordado a EL CONTRATISTA como retribucién a sus servicios en los términos
y bajo los requisitos establecidos en el presente contrato.
5. Solicitar a EL CONTRATISTA el cumplimiento del presente contrato unicamente después de

cumplidos les requisitos de perfeccionamiento y ejecucién establecidos en ol presente contrato y
en el Manual de Contratacion del ICFES.
6. Dar por terminado el contrato en cualquier momento en los términos y bajo fos requisitos
establecidos en &) presente contrato.
7. Reconocer y pagar los gastos de transporte y de viaje que se requieran para el cumplimiento
del contrato presente contrato y que s¢ hayan reconocido de conformidad con lo establecido en

el contrato.

8. Velar por ¢l astricte curaplimiento det objeto contractual y de las obligaciones suscritas.
9. Revisar y verificar el cumplimiento de los requisites de los productos entregados para tramitar

el respectivo pago.

10. Expedir, previa verificacion de cumplimiento de los requisitos legales y contractuales, la
constancia de recibo y satisfaccién por parte def Supervisor del contrato.
11. Garantizar que EL. CONTRATISTA ejerza sus actividades con autonomia e independencia,
sin perjuicio del deber de coordinacién que le asiste a EL CONTRATISTA.
12. Designar un funcionario que supervise y vele por el estricto cumplimiento del objeto

contractual y de las obligaciones suscritas y realizar seguimiento periédico a la gjecucion del
contrato, e informar de ello al contratista.
13. Los demas inherentes a la naturaleza del presente contrato.

ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL . Los contenidos en la matriz de riegos que se adjunta.

VALOR Y FORMA DE PAGO

El ICFES pagara a EL CONTRATISTA el valor del contrato en DOCE (12) pagos iguales, cada

uno por la suma de ($6.512.368) 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
cettificacion 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, ademés de los requisitos anteriores,
se requerira la presentacidn y aprobacion def informe final de gestidn 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 presentacién de los anteriores documentos, serdn
responsabilidad del contratista y no tendra por ello derecho al pago de intereses o compensacién
de ninguna naturaleza. Los anteriores pagos, estin sujetos a las fechas dispuestas en fa Circular
006 del 21 de abyil de 2015, Ia cual hace parte integral def presente contrato.

PLAZO DE EJECUCION

Entrega
Cantidad Precio No No X
Producto Nombre Solicitada | Mercado Total | gntrega | Dlas | Cantidad | Fecha Saldo
211110002 Actividades Profesionales de Apoyo 1 78148418 78148418 1 360 1131/12/201 1]
Administrativa )
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Nombre

Nombre

DIEGO FERNANDO SUAREZ MANZUR DIEGO FERNANDO SUAREZ MANZUR

Firma

Firma
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INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION ICFES
INVITACION DIRECTA A PRESENTAR OFERTA

DENTIFICACION DE LA INVITACION FECHA DE INVITACION: 07/01/2016

Bogota D.C

Sefior (a)
JIMMY ALEXANDER LUGO GUERRERO
Ciudad

Cordial Saludo,

El Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - ICFES, lo invita a presentar oferta dentro del proceso de ia referencia, conforme los
siguientes requerimientos:

OBJETO

Prestacion de servicios profesionales para la conceptualizacién, disefio, seguimiento y ejecucion de las diferentes estrategias que se realicen
desde el eje de mercadeo, con el animo de divulgar adecuadamente los servicios de la Entidad.

CONDICIONES GENERALES DE PARTICIPACION

Las condiciones de participacion se encuentran contenidas en el estudio previo que se adjunta a la presente invitacion. En el caso de que el
adjudicatario sea persona natural y el contrato a suscribir sea de prestacion de servicios personales, debera diligenciar la hoja de viday la
declaracion de bienes y rentas, a través 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:

1. Cumplimiento general del contrato, por el 10% de! valor del mismo, con una vigencia que cubra el plazo del contrato y 4 meses mas

LUGAR DE PRESENTACION DE LA OFERTA:

GMENDIETA@ICFES.GOV.CO

PLAZO PARA PRESENTAR LA OFERTA:

07/01/2016

COMUNICACIONES:

Cualquier inquietud por favor comunicarse al correo electrénico gmendieta@contratista.icfes.gov.co 6 en la carrera 7 No. 32 - 12 tel: 4841410
Ext. 137

Atentamente,

Ty

i : g
s G
MARIA SOFiA ARANGO ARANG
ORDENADOR DEL GASTO

Revis6: KAREN DUARTE MAYORGA )
VoBo: SANDRA ZALDUA CONTRERAS -
Proyecté: GIOVANNI MENDIETA MONTEALEGRE,



