. Cddigo: G3-FT008
TDDDS POR I!H ESTUDIOS PREVIOS e Version: 1

- NUE“G PAIS Pagina 1

PAZ EQLIGAR EQUCACION

() NeDUCAC I8N ‘.ﬁﬁ%‘é
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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 Evaluacién de la Educacion ICFES", en el Articulo 12 se definen las siguientes funciones para la Oficina Asesora de
Comunicaciones y Mercadeo:

1. Ascsorar a la Direccion General en la definicion de politicas, estrategias, procesos, procedimientos y actividades para la comunicacion externa de la
empresa, y asesorar y controlar su implemantacion, en coordinacién con las dependencias pertinentes.

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

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

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

5. Disefiar y producir boletines, publicaciones y deméas instrumentos de divulgacién con fines informativos y de comunicacion externa.

6.  Administrar ia imagen corporativa del ICFES.

7. Administrar las relaciones piblicas y los evantos de la empresa, de acuerde con el plan astratégico.

8. Participar en el proceso de identificacion, medicidn y control de rieegos operativos relacionados con los proceses que se desarrollan en la dependencia.

9. Reslizar ofras actividades inherentes al objeto del presente contrato y que apoyen ias funciones, metas y proyectos de la Oficina Asesora de

Comunicacionas y Mercadeo, cuando el Supervisor del contrato o la Jefe de la Qficina asi lo requieran.

De acuerdo al Decreto 5014 de 2010, son funciones de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo, el disefio, aplicacién y evaluacion de estrategias de
posicionamiento de marca y de la imagen institucional; el disefio y produccion de boletines, publicaciones y demés instrumentos de divulgacion con fines
informativos y de comunicacian interna y externa, asi mismo administrar la imagen corporativa del ICFES; siendo precise aclarar gue en laentidad no existe en
esta divisién profesionales con el perfil requerido para el cumplimiento de estas actividades, por lo anterior, la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo,
para garantizar la correcta divulgacién de politicas poblicas, programas, proyectos, estrategias y acciones de comunicacion externa durante el afio 2018
requiere contratar los servicios de un (1) disefiador grafico que apoye el diséfio, edicion y diagramacion de piezas gréificas de comunicacién, para impresos y
medios digitales tales como informes, guias, plegables, boletines, mailings, post para redes sociales, papelerfa de eventos, disefio de linea grafica para
campafias y todo material gréfico de divulgacion institucional que raguiera el ICFES con fines informatives y de comunicacién externa.

OBJETO Prestacion de servicios profesicnales para disefier, editar y diagramar piezas gréficas de
comunicacion, para impresos y medios digitales tales como informes, guias, plegables, boietines,
‘mailings, post para redes sociales, papeleria de eventos, disefio de linea gréfica para campafas y
todo material grafico de divulgacion institucional que requiera el ICFES con fines informativos y de
comunicacion externa.

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN O Para apoyar €l desarrollo de los servicios que se relacionan en el objeto, se requiere contratar una
SERVICIO persona con el siguiente perfil:

Capacidad: Técnico, Tecnélogo o Profesional en Disefio Grafico con amplia experiencia tanto en el
sector publico come privado en piezas graficas informativas de nivel nacional e internacional, de
autoedicién, de proyectos en disefio de sitios web e intranet, creacion de logotipos, folletos, infarmes,
sefalizacion vy muchas ofras formas de comunicacion visual. Ademés, en el posicianamiente de
marca e imagen institucional, el disefio y produccion de instrumentos de divulgacién con fines
informativos y de camunicacién exterma, y administracién de la imagen corporativa. Incluyendo
actividades branding, creacién de linea grafica de campaiias, relaciones publicas y comportamianto
del consumidor, adicionalmente debe contar con un deminio avanzado de las herramientas de edicién
grifica como: {Phatoshop, llusfrator, Indesign, Bridge, Fireworks, Corel) requerido para el
cumplimiento del objeto contractual.

Habilidades: Experiencia con varias paginas de disefio, ilustracidn, fotografia y paqueles de software
de desarrallo de material grafico y sitios web, asf como la comprensién de los principios de disefio
que promueven una divulgacion eficaz. Buenas hatiidades de comunicacion cral y escrita.
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CBLIGACIONES CONTRATISTA

SUPERVISOR

OBLIGACIONES DEL ICFES

ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR INICIAL DEL
CONTRATO

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

1. Apoyar a la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo, en el disefio, edicion y
diagramacién de piezas graficas de comunicacion para material impreso y medios digitales,
de acuerdo con las especificaciones contenidas en el anexo técnico, dirigidas al publico
externo del Icfes.

2. Apoyar a la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo en la aplicacion del
Frotocolo de Comunicaciones y Mercadeo del material impreso y digital.

3 Apoyar, crear y disefiar ilustraciones, logotipos, folletos, informes, piezas digitales para la
pagina web.

4, Apoyar la diagramacion de informes, guias, plegables, bolefines, maitings, post para redes

sociales, papeleria de eventos, disefic de linea grafica para campafias, marcos de
referencia, memorias de seminarios y todo material de divulgacion institucional que
requiera la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo.

5. Responder por la calidad de los parametros técnicos requeridos para la inclusion de las
graficas y las animaciones en los materiales producidos de acusrdo al Manual de imagen
corporativa para las diferentes pigzas de comunicacion externa,

6. Guardar a favor de EL ICFES el sigilo y la reserva de la informacién que se le entregue,
obtenga y manipule en razén del contrato.

7. Mantener y devolver en debida forma los documentos que le sean entregados y responder
por allos.

8. Rendir informes mensuales y los demas que sean solicitados por el supervisor del
contrato.

9. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actuando por fuera de Ia ley pretendan

* obligarlo a hacer u omitir algan actc o hecho contrario a |a ley. Cuando se presenten tales
situaciones, el contratista debera informar de tal evento a EL ICFES para gue se adopten
las medidas necesarias.

10. Afiliarse at sistema de seguridad social y riesgos laborales.

1. Cumplir con el Cédigo de Etica y Valores adoptado por EL ICFES mediante resolucion
000141 del 21 de febrero de 2013.

12. Entregar un informe final con cada una de las piezas disefiadas en ¢l desarrollo del

contrato, en un CD o USB con los artes finales en PDF en alta resolucién y archivo en
curvas en el programa gue sea solicitado por la oficina.
13. Las demés gue sean asignadas al marco de su contrato.

Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo o quien haga sus veces.

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

2. Brindar el apoyo y solucionar las inquietudes que se le presente al confratista en relacion con el
objeto y obligaciones contractuales y en general con la ejecucion.

3. Velar por el estricto cumplimiento del objeto contractual v 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 periédico de la ejecucion del contrato, e
Informar de ello al contratista.

5. Garantizar que EL CONTRATISTA ejerza sus actividades con autonomia e independencia, sin
perjuicio det deber de coordinacion que le asiste a EL CONTRATANTE.

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

Con el fin de determinar el valor de |a presente contratacion se tuvieron en cuenta los costos
generales reconacidos en el mercado para el servicio profesional requerido, el nivel de experiencia y
habilidades necesarias, las grandes cargas de trabajo a gue esta sometida la Oficina de
Comunicaciones y Mercadeo y el alto nivel de responsabilidad y confianza gque implican las
obligaciones contractuales, en particular en lo que tiene que ver con el disefic de diversos
requerimientos que serdn solicitados de acuerdo a la necesidad que se presente en la Oficina de
Comunicaciones y Mercadeo.

De acuerdo con lo anterior, para el desarrollo del contrato que se suscriba como consecuencia de los
presentes estudies previos, se requiere contratar un servicio profesional, cuya experiencia permita
avitar errores recurrentes o reprocesos en las tareas de diagramacion y disefio editorial. Frente a
esto, se considera que el sefior Gustavo Andrés Alvarez Mejia, cuenta con amplia experiencia en
disefio grafico, disefio en artes graficas, preprensa, estrategia social media, identidad corporativa,
disefio editorial, branding, creacidn de campafias, BTL, relaciones plblicas y comportamiento del
consumidor.
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- IDENTIFICACION VALORACION DE RIESGOS

VALOR Y FORMA DE PAGC

PLAZO DE EJEGUCION

DETALLE DE BIEN O SERVICIO

Zroducto Nombre

Experiencia especifica que le da un alto nivel de especialidad, caracteristicas y calidades puntuales de
idoneidad y experiencla que hacen de manera concretamente relevantes las catidades del contratista
en relacion con el objeto del contrato y las obligaciones en & contenidas.

Asi las cosas, se realizé un andlisis de las pesibles necesidades de piszas de disefio para el ICFES ver
anexo 2 andlisis.

En consecuencia, el contrato serd hasta porel valor SETENTA Y TRES MILONES SEISGIENTOS
DICISIETE MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y CUATRO PESOSMICTE. ($73.617.464) [VA
incluido.

Los contenidos en la matriz de riegos gue se adjunta. Asl mismo, se solicita al contratista la constitucién
de una garantia a favor de EL ICFES, emitida porun banco, compafifa de seguros o sociedad fiduciaria
legalmente constituida, para amparar: i) Cumplimiento, el cual debera ampara el cumplimiento general
del contrato por el 10% del valor del mismo y con una vigencia que cubra el plazo del contrato ¥4 meses
mas; i) Calidad del servicio, el cual debera ampara el cumplimiento general del contrato por el 10% del
valor del mismo y con una vigencia que cubra el plazo del contrato y 4 meses més.

El ICFES pagard al CONTRATISTA el valor de acuerdo a los productos entregados por el
CONTRATISTA, especificando de esta manera el trabajo realizado a lo largo de dicho periodo, que
seran pagados por ia entidad previa entrega de los informes o entregables de acuerdo con las
actuaciones realizadas por el contrafista, la certificacién de recibo a satisfaccién por parte del
supervisor del contrate y constancia de pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad
socfal integral, los cuales deberdn cumplir las previsiones legales. Para el mes de diciembre, ademés
de los requisitos anteriores, se requerira la presentacién y aprobacidn del informe final de gestion y la
entrega efectiva de los elementos fisicos y documentos que se dispusieron por parte del ICFES para el
desarroilo de las obligaciones contractuales.

Las demoras en la prestacién de los anteriores documentos, serdn responsabilidad del contratista ¥ no
tendré por ello derecho al page de intereses o compensacién de ninguna naturaleza. Los antericres
pagos, estén sujetos a las fechas dispuestas en la Circular 006 del 21 de abril de 2015. la cual hace
parte integral de este contrato.

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

" ICFES DETALLES BIEN O sehﬁp’:b '

ELABORO AREA TECNICA

Total Fecha Entrega
211110002 Actividades profesionales de apoyo administrativo 73.617.464 14-ENE-18
ICFES RESPONSABLES - -
RI%SPONSABLES
REVIS) AREA TECNICA

Nombre: LUZ ANGELA GUEVARA T

Nombre: ILBA JANNETH CARDENAS FONSECA

Firma

Jafhodo e AT
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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: 15/01/2018

Bogota D.C

Sefior(a):

GUSTAVO ANDRES ALVAREZ MEJIA
Cordial Saludo,

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

OBJETO

Prestacién de servicios profesionales para apoyar el disefio, edicién y diagramacién de piezas graficas de comunicacioén, para
impreses y medios digitales tales como informes, guias, plegables, boletines, mailings, post para redes sociales, papeleria de
eventos, disefio de linea grafica para campafias y todo material grafico de divulgacién institucional que requiera EL ICFES
con fings informativos y de comunicacion externa.

VALOR DEL CONTRATO

SETENTA Y TRES MILLONES SEISCIENTOS DIECISIETE MIL CUATROCIENTOS PESOS MICTE ($73.617.464) incluido
VA, impuestos, tasas, confribuciones y los demds gastos directos e indirectos que se requieran para el cumplimiento del
contrato. )

LUGAR DE PRESENTACION DE LA ACEPTACION A CONTRATAR
Oficina de Correspondencia- Unidad Atencidn al Ciudadano {Avenida Calle 26 No. 69-76, piso 15).
PLAZO PARA PRESENTAR ACEPTACION A LA INVITACION:

Hasta el 15 de enero de 2018

COMUNICACIONES:
Cualquier inquietud por favor comunicarse al correo electrénico: contratacion2018@icfes gov.co
NOTA:

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

Atentamente,

0

MARIA SOFiA ARANGO ARANGO
ORDENADORA DEL GAST!

Elabord: Dieg clos Sanchez - Abogado

Instituto Colombicno pora lo Evaluacién de lo Educacién - ICFES
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