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Estudio Previo No. 3211

Sucursal: Calle 26 No. 69~ 78 Edificio elemento Torres 2.
Descripcion: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

DESCRIPCION D

£l Instituto Colombiano para la Evaiuacion de fa Educacion ICFES", en el Articulo 12 se definen las siguientes funciones para fa Oficina Asesora de
Comunicacicnes y Mercadeo:

1. Asesorar a la Direccién General en la definicion de politicas, estrategias, procescs, procedimientos y actividades para la comunicacion interna de la
empresa, y asesorar y controlar su implementacidn, en coordinacidn con las dependencias pertinentes.

2. Formular, implementar y controlar las politicas, estrategias, procesos, procedimientos y actividades comerciales crientadas a mercados de interés, acordes
con el plan estratégice de la empresa, protegiende la imagen corporativa de la misma y los derechos de autor.

3, Asesocrar a la Direccidon General en el disefio, aplicacidn y evaluacién de estrategias de posicionamiento de marca y de la imagen institucional.

4. Disefiar, implaniar, administrar y mantener actualizados los canales de divulgacién de informacién dirigidos alos usuarios y al pablico en general sobre los
servicios, en coordinacién con las dependencias pertinentes.

5. Disefiar y producir boletines, publicaciones y demés instrumentos de divulgacidn con fines informativos y de comunicacién interna.

6. Administrar la imagen corporativa del ICFES.

7. Administrar |las relaciones plblicas y los aventos de la empresa, de acuerdo con el plan estratégico.

8. Pariicipar en el proceso de identificacién, medicion y control de riesgos operatives relacionados con los precesos que se desarrcllan en la dependencia.

9. Realizar otras actividades inherentes al chjeto del presente contrato y que apoyen fas funcicnes, metas y proyectos de la Oficina Asesora de

Comunicaciones y Mercadeo, cuando el Supervisor del confrato o la Jefe de la Oficina asi lo requieran.

De acuerdo al Decreto 5014 de 2010, son funciones de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo, el disefio, aplicacién y evaluacién de estrategias de
posicionamients de marca y de la imagen institucional; e! disefio y produccién de boletines, publicaciones y demas instrumentos de divulgacion con fines
informatives y de comunicacion interma y externa, asi mismo administrar la imagen corporativa del ICFES; siendo preciso aclarar que en la entidad no existe en
esta division profesionales con el perfil requerido para el cumplimiento de estas aciividades.

Por lo anterior, la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo, para garantizar fa correcta divulgacion de peliticas plblicas, programas, proyectos,
estrategias y acciones de comunicacién externa durante el afio 2018 requiere contratar los servicios de un (1) téenico en diserio grafico que apoye a la linea de
comunicacion interna en la elaboracién de piezas gréficas tales como: material POP, disefio del look de piezas para campafias de comunicacion interna,
avisos de sefializacién interna, cartillas, caratulas y contra caratulas, manuales, plegables, afiches, volantes, separadores, diplomas, carnés, pendones, fondos,
adhesivos, empaques, habladores, infografias periodisticas, material educativo, tasjetas electronicas, revistas, mailings, boletines internos, asi como papeleria
de eventos, que requiera el ICFES con fines informativos y de divulgacidn institucional conforme al plan aperative 2018.

OBJETO Ef contratista se obliga a prestar sus servicios técnicos paraapoyar a la linea de comunicacién interna
que requiera el ICFES con fines informativos y de divulgacién institucional conforme al plan operativo
2018.

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN O Para apoyar el desarrollo de los servicios que se relacionan en el objsto, se requiere contratar una

SERVICIO perscna con €l siguiente perfil;

Capacidad: Técnico profesional en disefio grafico con amplia experiencia tanto en el sector pablico
como privado en piezas gréficas informativas internas, asi como el disefio, aplicacion y evaluacién de
estrategias de posicionamiento de marca y de la imagen insfitucional.

Adicionalmente debe contar con un dominio avanzadc de las herramientas de edicidn grafica como:
{Photoshop, llustrator, Indesign, Bridge, Firewerks, Corel) requeride para el cumplimiento del objeto
contractual.

Habilidades: Experiencia con en disefio de piezas, diagramacién y edicién de contenidos para
comunicacién interma.

OBLIGACIONES CONTRATISTA El contratista debe cumplir a cabalidad las obligaciones a su cargo que se desglosaran a
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ANALISIS QUE SOPORTA EL VALCR INICIAL DEL
CONTRATO

continuacién.

1. Apoyar a la Oficina Asescra de Comunicaciones y Mercadeo en la elaboracién de piezas
graficas tales como: material POP, disefio del look de piezas para campafas de
comunicacién interna, avisos de sefializacién interma, cartdlas, caratulas y conira
caratulas, manuales, plegables, sfiches, volantes, separadores, diplomas, carnés,
pendanes, fondos, adhesivos, empaques, habladores, infografias periodisticas, material
educativo, tarjetas electrénicas, revistas, mailings, boletines intemos, asi como papeleria
de eventos, disefio de linea grafica para camparias y todo material grafico de divulgacin
institucional y demas piezas que el supervisor del contrato solicite.

2. Apayar a la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo en el disefio, aplicacién y
evaluacion de estrategias de posicicnamiento de marca y de la imagen institucional.

3.  Apoyar el digefio y produccidn del bolstin Tiempo de Saber, piezas graficas gue apoyen las
diferentes camparias intemas y de expectativa de aclividades e interés para los
colaboradores, con fines informativos y de comunicacian.

4.  Apoyar el disefic de piezas graficas de mercadeo para carteleras digitales y la intranet.

5.  Apoyar y asesorar cuales deben ser las caracteristicas {écnicas que se requieren para los
diferentes productos que se vayan a imprimir.

§. Entregar un informe final con cada una de las piezas disefiadas en el desarrollo del
contrato, en un CD o USB con los artes finales en PDF en alta resolucién y archive en
curvas en el programa que sea solicitado por la oficina.

7. Presentar oportunamente las cuentas de cobro para los pagos e informes que le sean
requeridos.

8. Guardar a favor de EL ICFES el sigilo y la reserva de la informacion que se le enfregue,
obfenga y manipule en razon del contrato.

9. Maniener y devolver en debida forma fos documentos que le sean enfregados y responder
por ellos.

10. Rendir informes mensuales y los demds que sean solicitados por el supervisor del
contrato.

11. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actuando por fuera de la ley pretendan
obligarlo a hacer u amitir algdn acto o hecho contrario a la ley, Cuando se presenten tales
situaciones, el contratista debera informar de tal evento a EL ICFES para que se adopten
las medidas necesarias.

12. Afiliarse al sistema de seguridad social y riesgos laborales.

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

14, Presentar el informe final para la acreditacion del Gitimo pago del mes de contrato, segun
lo establecide en la forma de pago.

15. l.as demds que sean asignadas al marco de su contrato.

Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones y Mercadeo.

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

2. Brindar ef apoyoc y solucionar las inquietudes que se le presente al contratista en relacién
con el objeto 'y obligaciones contractuales y en general con ia ejecucion,

3. Velar por el esfricto cumplimiento del objeto contractual 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 pericdico de la ejecucién
del contrato, e informar de ello al contratista.

5.  Garantizar que EL CONTRATISTA ejerza sus acfividades con aulonomia e independencia,
sin perjuicio del deber de coordinacién gue le asiste a EL CONTRATANTE.

6. Pagar el valor acordade a EL CONTRATISTA como refribucian a sus servicics en tos
términos y bajo los requisitos establecicios en el presente contrato.

Con el fin de determinar el valor de la presente contratacién se tuvieron en cuenta los costos
generales reconocidos en el mercado para &l servicic técnico especializado requerido, el nivel de
experiencia y habilidades necesarias, las grandes cargas de trabajo a que esta sometida la Oficina de
Comunicacicnes y Mercadeo v el alto nivel de responsabilidad y confianza que implican las
obligaciones contractuales, en particular en lo que fiene que ver con el disefio de diversos
requerimientos que serén solicitados de acuerdo a fa necesidad que se presente en la Oficina de
Comunicacicnes y Mercadeo; de acuerdo con lo anferior, para el desarrollo del contrato que se
suscriba de los presenfes estudios previos, se requiere contratar un servicio técnico grafico
especializado, cuya experiencia permita evitar erores recurrentes o reprocesos en las tareas de
desarrollo de piezas graficas y audiovisual a nivel interno y externo que fa entidad requiera.
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IDENTIFICACION VALORACION DE RIESGOS

VALOR Y FORMA DE PAGO

PLAZO DE EJECUCION

DETALLE DE BIEN O SERVICIQ

Producto Nombre

RESPONSABLES

Por loa anterior, se considera que el sefior MELQUISEDEC PINZON PINILLA, cuenta con amplia
experiencia para desarrollar a cabalidad las cbligaciones del contrato, teniendo en cuenta que es
téenico en el drea del disefio grafico, con una experiencia laboral demostrada por més de (15) afios
en la elaboracién de piezas gréficas de comunicacién, capacitado en metodologias, en proponer
soluciones visuales dptimas v estructurar, y configurar contenidos a través de imagenes, simbolos de
los diferentes mensajes institucionales, ha frabajado para entidades tanto plblicas como privadas
tales como: El ICFES, el Ministeric de Educacidn Nacional, el Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar ICBF, Fondo de Prevencién Vial, Urbansa, Nexcs, la Casa Editorial El Tiempo, Augusto
Espinel, Saber Comunicar, Quimica Publicidad, Dararanjo, Staff Temporales Lida,

Asi las cosas, se realizd un andlisis de lag posibles necesidades de las piezas graficas de disefio que
requiere el ICFES mes a mes, ver anexo anélisis.

En consecuencia, el contrato sera hasta por el valor CINCUENTA MILLONES TRESCIENTOS
NCVENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($50.396.500) IVA incluido.

Los contenidos en la matriz de riegos gue se adjunta.

El ICFES pagarda al CONTRATISTA el valor de acuerdo a los productos entregados por sl
CONTRATISTA, especificando de esta manera el trabajo realizado & lo largo de dicho periodo, que
serdn pagados por la enfidad previa entrega de los informes o entregables de acuerdo con fag
actuaciones realizadas por el contratista, la cerfificacion de recibo a satisfaccién 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, ademaés de los requisitos anteriores, se requerird la presentacion y aprobacién del informe
final de gestién 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 prestacion de los anteriores documsntos, seran responsabitidad del contratista y
no tendré por ello derecho al pago de intereses © compensacién de ninguna naturaleza. Los
anteriores pagos, estan sujetos a las fechas dispuestas en la Circular 006 del 2t de abril de 2015. la
cual hace parte integral de este contrato.

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

Total Fecha Entrega

211110003 Actividades 1écnicas de apoyo administrative 50.396.500 17-ENE-18

ELABORG-AREA TECNICA

"REVISO AREA TECTNICA

Nombre: LUZ ANGELA GUEVARA T

fombre: 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: 15/01/2018

Bogoté D.C

Sefior(a).

MELQUISEDEC PINZON PINILLA
Cordial Saludo,

El Institutc Colombiano para la Evaluacion de ta Educacién - ICFES, fo invita a contratar en la modalidad de prestacion de
servicios en las siguientes condiciones:

OBJETO

Prestacién de servicios técnicos para apoyar a la linea de comunicacién interna que requiera EL ICFES con fines informatives
y de divulgacion institucional conforme al plan operativo 2018, asi como apoyo en el disefio, aplicacién y evaluacién de las
estrategias de posicionamients de marca y de la imagen institucional.

VALOR DEL CONTRATO

CINCUENTA MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($50.396.500) incluido IVA,
impuestos, tasas, contribuciones y los demas gastos directos e indirectos que se requieran para el cumplimiento del contrato.

LUGAR DE PRESENTACION DE LA ACEPTACION A CONTRATAR

Oficina de Correspondencia- Unidad Atencién al Ciudadane (Avenida Calle 26 No. 68-76, piso 15).
PLAZO PARA PRESENTAR ACEPTAGION A LA INVITACION:

Hasta el 15 de enero de 2018

COMUNICACIONES:

Cualguier inquistud por favor comunicarse al correo electronico: contratacion2018@icfes.gov.co

NOTA:

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

Atentamente,

MARIA SOFIA ARANGO AR
ORDENADORA DEL GASTO

Elabors: Dia@alacios Sanchez - Abogado
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