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! Tactica de comunicaciones utilizada para informar e incidir en la percepcion de una audiencia particular o de la opinidn publica en general,
sobre un tema, organizacidon o persona, utilizando principalmente los medios de comunicacion (tradicionales o digitales) para divulgar la
informacion deseada. En el marco de estos términos, publicity hace referencia al servicio que la Unidad de Gestidn de Crecimiento
Empresarial busca para divulgar ampliamente la gestion de la Unidad y sus instrumentos/temas de interés. Se espera que esto sea realizado a
través de la difusion de comunicados de prensa, generacion de noticias, gestion de entrevistas, de espacios de opinidn, acercamiento a
lideres de opinidn, mesas editoriales, giras de medios, o en el marco de actividades disefiadas especificamente en el marco de un plan
estratégico de divulgacion. Con estas acciones se buscard despertar un interés en el publico, atraer su atencién y comunicar la oferta de la
Unidad de Gestiéon de Crecimiento Empresarial y la informacion relacionada con temas de innovacion, emprendimiento, competitividad y
desarrollo productivo de acuerdo con los lineamientos establecidos por el area de Mentalidad y Cultura.
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1. ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION DE LA CONVOCATORIA.
1.1 CREACION DE LA UNIDAD DE GESTION DE CRECIMIENTO EMPRESARIAL

El articulo 13 de la Ley 1753 de 2015 (Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018) establecié en relacion
con La Unidad de Desarrollo e Innovacién (Art. 46 Ley 1450 de 2011) y con el Fondo de
Modernizacién e Innovacién para las Micro, Pequefias y Medianas Empresas (Art. 44 ley 1450 de 2011)
lo siguiente:
Articulo 132. Fondo de Modernizacion e Innovacion para las Micro,
Pequefias y Medianas Empresas y la Unidad de Desarrollo e
Innovacién: Unifiquese en un sélo patrimonio auténomo el Fondo de
Modernizacién e Innovacién para las Micro, Pequefias y Medianas
Empresas y Unidad de Desarrollo e Innovacidn, creados por la Ley
590 de 2000 y 1450 de 2011. Este patrimonio auténomo, se regira
por normas de derecho privado, y serd administrado por el Banco de
Comercio Exterior S.A. (Bancédldex), de acuerdo con los lineamientos
que fije el Gobierno Nacional a través de la Politica publica que para
el efecto defina el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.
Los recursos que integrardn el patrimonio auténomo son los
siguientes:
Recursos provenientes del Presupuesto General de la Nacion.
e Recursos aportados por las entidades nacionales, territoriales o
por particulares a través de convenios o trasferencias.
e Donaciones.
e Recursos de cooperacion nacional o internacional.
e Rendimientos financieros generados por los recursos entregados,
los cuales se reinvertiran de pleno derecho en el vehiculo.
e Las utilidades del Banco de Comercio Exterior (Bancdéldex) previa
aprobacion del CONPES.
e Los demas recursos que obtenga o se le asignen a cualquier titulo.
e Los gastos de funcionamiento y administracion en que incurra por
la operacién de este patrimonio se reintegraran a Bancdldex.

En cumplimiento del mencionado articulo, entre el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y el
Banco de Comercio Exterior de Colombia S.A. — Bancéldex, se celebrd el Convenio Interadministrativo
No. 375 de del 15 de julio de 2015, para dar cumplimiento a los articulos 11 y 13 de la Ley 1753 de
2015, credndose la Unidad de Gestién de Crecimiento Empresarial.

En ese sentido, el objetivo principal de La Unidad, es estimular los sectores productivos del pais y
lograr que mas innovadores y empresarios incursionen en procesos de alto impacto con énfasis en
innovacion. La Unidad estimulara la alianza entre sector publico, sector privado y la academia como
eje fundamental para desarrollar la innovacién en el marco de una estrategia nacional de innovacion.
Adicionalmente, la Unidad promueve la innovacidn como instrumento para el desarrollo y la
competitividad, y para ello se enfoca en la innovacidn empresarial y el emprendimiento que genere
alto impacto en términos de crecimiento, prosperidad y empleo de calidad.

Para desarrollar su labor, la Unidad utiliza un conjunto de herramientas de politica industrial moderna,
tales como convocatorias de recursos cofinanciados y no-reembolsables. Esta figura permite articular
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diferentes instrumentos ya existentes, financieros y no financieros, y el disefio de nuevos mecanismos
gue tengan en cuenta las necesidades de los empresarios y los empresarios innovadores.

Es asi como el objetivo principal de La Unidad es estimular el crecimiento de los sectores productivos
del pais y lograr que mas innovadores y empresarios incursionen en procesos de alto impacto con
énfasis en innovacioén.

La UNIDAD existe, entre otras razones, para activar el crecimiento empresarial extraordinario, jalonado
por la innovacidn, dandoles mas herramientas a los empresarios emprendedores e innovadores para
gue puedan innovary crecer.

1.2 MARCO CONCEPTUAL Y JUSTIFICACION DE LA CONVOCATORIA

La UNIDAD es el programa del Gobierno Nacional, aliado de los empresarios colombianos, que apoyay
promueve el emprendimiento, la innovacién y el desarrollo productivo, a través de programas que
potencializan capacidades, movilizan recursos financieros, generan conexiones comerciales y de
inversién e inciden positivamente en la mentalidad y la cultura empresarial del pais, con el fin de
aportar a la meta de convertir a Colombia en el pais mas innovador y competitivo de América Latina en
2025. En ese sentido, la UNIDAD desarrolla tres tareas principales:

(i) Contribuir a corregir fallas del mercado y cierre de brechas, a través de instrumentos y
programas de apoyo financiero y no financiero, para cubrir aquellos vacios del mercado y del
sistema, que en Colombia dificultan el crecimiento empresarial extraordinario jalonado por la
innovacion.

(ii) Fortalecer con recursos, conocimiento y experiencias a actores que en las regiones promueven
el crecimiento empresarial extraordinario a través de innovacion y emprendimiento.

(iii) Incentivar un cambio de mentalidad y cultura en la sociedad, para superar aquellas barreras en
nuestra forma de pensar que impiden un mejor uso empresarial de la innovacion y que, en
consecuencia, limitan el crecimiento empresarial extraordinario.

En cumplimiento de esta ultima tarea, alrededor de las labores de mentalidad y cultura, la UNIDAD
desarrolla e implementa una serie de instrumentos e intervenciones puntuales, tales como
participaciones en escenarios clave, eventos, publicaciones y actividades estratégicas.

Lo anterior con el objeto de avanzar en el cumplimiento de su misidon y, ademas, visibilizar temas y
casos de emprendimiento, innovacion y desarrollo productivo en medios de comunicacion
tradicionales y digitales que permitan activar conversaciones alrededor de la innovacion, incidir
positivamente en la cultura a través de intervenciones orientadas a incorporar nuevas historias,
construir una comunidad apropiada y conectar a los colombianos con el mundo para que compartan
conocimiento y experiencias.

En este propdsito, es indispensable que la Unidad de Gestién de Crecimiento Empresarial tenga la
capacidad de llegar a sus distintas audiencias especificas y a la opinién publica general con informacidn
claray a través de canales precisos sobre su oferta, alcances y logros.

De conformidad con lo anterior, es necesario contratar el disefio e implementacion de estrategias de
relaciones publicas y divulgacién que incluyan el acercamiento con medios de comunicacién, los
servicios de publicity en todo el territorio nacional, asi como una estrategia de redes sociales para
comunicar el trabajo que adelanta la Unidad de Gestidon de Crecimiento Empresarial en cada una de
sus tres (3) areas estratégicas en las distintas regiones del pais, dando a conocer los instrumentos
financieros y no financieros disponibles para fortalecer el emprendimiento dindmico y la innovacion
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empresarial, posicionando estos temas en la agenda nacional y visibilizando los resultados de la
gestion de la UNIDAD.

2

2.1

OBIJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar el disefio e implementacion de una estrategia de relacionamiento para la ejecucidn de
servicios de publicity para la UNIDAD en el territorio nacional y de conformidad con lo establecido
en la presente invitacion; que permita posicionar los instrumentos, convocatorias y eventos de la
UNIDAD y dar a conocer la marca iNNpulsa en medios de comunicacidon nacionales, regionales y
locales. Incluyendo lo siguiente:

Alcance del Servicio

El servicio a prestarse por el proponente seleccionado incluye la realizacion de las siguientes
actividades:

(i)
(i)

(iii)

(iv)
(v)

(i)

(ii)

Disefio e implementacién de un plan de relacionamiento de la Unidad con medios de
comunicacion (nacionales, regionales, locales y alternativos).

Disefio y ejecuciéon de una estrategia digital conducente al posicionamiento de la Unidad de
Gestiéon de Crecimiento Empresarial y la divulgacién de su oferta en redes sociales, blogs y
cualquier otro espacio virtual que sea relevante para las audiencias de la UNIDAD, asi como la
divulgacién de sus logros y el posicionamiento de los temas de innovacién, emprendimiento y
desarrollo productivo en diferentes medios de comunicacion (radio, prensa, televisidn e internet).
Disefio de piezas graficas y multimedias (memes, infografias, invitaciones, presentaciones, gif,
entre otras) conducentes a posicionar los logros y los temas de innovaciéon, emprendimiento y
desarrollo productivo de La Unidad y de otras entidades u organizaciones con las que La Unidad
tenga relacién de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Unidad de Gestién de
Crecimiento Empresarial.

Proveer servicios audiovisuales para el cubrimiento de eventos de la UNIDAD.

Asistir al Comité de Comunicaciones semanal, liderado por la Unidad. El proponente deberd
realizar las actas de cada uno de los comités.

DEFINICIONES

UNIDAD DE GESTION DE CRECIMIENTO EMPRESARIAL (LA UNIDAD): Programa especial
(patrimonio auténomo) administrado por el Banco de Comercio Exterior de Colombia S.A. —
Bancodldex-, de conformidad con lo establecido en el articulo 13 de la Ley 1753 de 2015.

PUBLICITY: Tdactica de comunicaciones utilizada para informar e incidir en la percepcién de una
audiencia particular o de la opinidn publica en general, sobre un tema, organizacién o persona,
utilizando principalmente los medios de comunicacién (tradicionales o digitales) para divulgar la
informacién deseada. En el marco de estos términos, publicity hace referencia al servicio que la
Unidad de Gestidn de Crecimiento Empresarial requiere para divulgar ampliamente la gestién de la
Unidad, sus instrumentos, temas de interés asi como lo relacionado con entidades u
organizaciones que hagan parte del ecosistema de emprendimiento, innovacién y desarrollo
productivo de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Unidad. Se espera que esto sea
realizado a través de la difusion de comunicados de prensa, generacién de noticias, gestion de
entrevistas, espacios de opinidn, acercamiento a lideres de opinidn, mesas editoriales, giras de
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medios, entre otras actividades disenadas por el proponente en el marco del plan estratégico de
divulgacién , las cuales deben estar dirigidas a despertar un interés en el publico, atraer su
atencion y comunicar la oferta de la Unidad de Gestién de Crecimiento Empresarial y la
informacién relacionada con temas de innovacién, emprendimiento, competitividad y desarrollo
productivo de acuerdo con los lineamientos establecidos por el drea de Mentalidad y Cultura.

4 INSTRUCCIONES A LOS PROPONENTES
4.1. Estudios para participar en la convocatoria

Corresponde a todo proponente efectuar los estudios y verificaciones que considere necesarios para la
formulaciéon de la Propuesta, incluyendo los estudios tributarios a que haya lugar, asumiendo todos los
gastos, costos, impuestos y riesgos que ello implique, que no serdn reembolsados en ningln caso y
bajo ningln concepto.

La presentacion de una Propuesta implicarda que el Proponente realizd los estudios, andlisis y
valoraciones pertinentes para prepararla y, por lo mismo, no se reconocerd sobrecosto alguno
derivado de deficiencias en ellos.

4.1.1 Instrucciones para presentar la propuesta

(i) Las Propuestas recibidas que no cumplan los requisitos descritos en los presentes Términos de
Referencia y no vengan acompafadas de la documentacién exigida en estos Términos de Referencia y
en sus documentos anexos, seran excluidas del proceso de evaluacién.

(ii) Si el Proponente lo estima conveniente, podra adicionar a su propuesta informacion
complementaria a la solicitada en estos Términos de Referencia, siempre y cuando dicha informacidn
sea suministrada dentro del término establecido para la entrega de las Propuestas.

(iii) La Propuesta debe ser presentada en idioma espariol, en medio fisico y digital. Todas sus paginas
deben estar enumeradas en forma ascendente consecutiva, con el correspondiente indice o tabla de
contenido que permita su facil consulta, sin embargo, esto no sera un criterio de elegibilidad.
4.1.2. Requisitos para participar en la convocatoria
Los Proponentes deberan cumplir los siguientes requisitos:
(i) Ser persona juridica nacional y contar con un minimo de cinco (5) afios de existencia al
momento de presentar la propuesta, situacidon que se validara con el certificado de existencia
y representacion legal.
(i) El proponente debera acreditar minimo cinco (5) afios de experiencia en la prestacién de
servicios asociado al objeto de la presente convocatoria, la cual deberd demostrar de

conformidad con lo establecido en el numeral 7.2.1. del presente documento.

(iii) Tener la capacidad financiera exigida en el numeral 7.1.
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(iv) El Proponente favorecido debe estar en disponibilidad de iniciar y ejecutar el objeto del
Contrato de acuerdo con lo establecido en los presentes Términos de Referencia, propuesta
presentada y los requerimientos de la Unidad, disponibilidad que se presumird con la sola
presentacion de la Propuesta.

(v) Aportar oportunamente toda la documentacidn exigida en estos Términos de Referencia.

El proponente debera cumplir con todos los requisitos mencionados en los presentes Términos de
Referencia. El incumplimiento de estos requisitos descalificara al proponente.

5 PRESUPUESTO DE LA CONVOCATORIA

La UNIDAD cuenta con presupuesto de hasta TRESCIENTOS TREINTA MILLONES DE PESOS
($330.000.000) incluidos los impuestos a que haya lugar por la prestacidn del servicio, para adelantar
el contrato que se derive de la presente convocatoria.

6 CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA

El desarrollo de esta convocatoria tendra lugar de conformidad con el siguiente cronograma, el cual
podrd ser modificado por la Unidad de Gestién de Crecimiento Empresarial sin restriccién, mediante
adenda a los presentes Términos de Referencia.

EVENTO FECHA Y HORA
Apertura y publicacion de los Términos de Referencia. 02 de enero de 2017
Formulacidn y radicacién o envio de inquietudes por

parte de los Proponentes a la Unidad de Gestion de 10 de enero de 2017 al 13 de
Crecimiento Empresarial. enero de 2017.

Respuesta de inquietudes enviadas por los

Proponentes a la Unidad de Gestion de Crecimiento 16 de enero de 2017
Empresarial.
Cierre y entrega de la propuesta. 27 de enero de 2017

6.1 Formulacién de Inquietudes

Las inquietudes o preguntas relacionadas con los presentes Términos de Referencia que surjan de
parte de los Proponentes, deberdn ser presentadas dentro de las fechas relacionadas en el numeral
precedente, mediante correo electrénico a info@innpulsacolombia.com dirigido a la Unidad de
Gestidn de Crecimiento Empresarial, indicando en el asunto, el numero y nombre de la convocatoria.

6.2. Respuesta de inquietudes

La Unidad de Gestion de Crecimiento Empresarial, publicara en su pdgina web
www.innpulsacolombia.com las respuestas a las inquietudes formuladas por los Proponentes, siempre
y cuando, las mismas se presenten en la fecha y en los términos indicados en estos Términos de
Referencia, en un documento titulado “Preguntas frecuentes”.
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6.3. Cierre y entrega de la Propuesta

Las propuestas deberdn ser dirigidas, segun anexo No. 1 “Carta de presentacion de la propuesta”, a
Juan Carlos Garavito Escobar, Gerente de la Unidad de Gestién de Crecimiento Empresarial y
presentadas con la documentacién en fisico en la ventanilla de radicacién de correspondencia de
BANCOLDEX, ubicada en la Calle 28 N° 13 A — 15, piso 39 de la ciudad de Bogota D.C, hasta las 4:00:00
p.m. de la fecha indicada en el Numeral 6 de estos términos de referencia. La fecha de cierre no se
modificard o aplazard, salvo que LA UNIDAD lo considere conveniente. De generarse la ampliacién del
plazo se dara a conocer mediante adenda que se publicard en www.innpulsacolombia.com, antes de la
fecha de cierre.

La Unidad de Gestién de Crecimiento Empresarial hara constar en recibo entregado a la persona que
radique la propuesta, la fecha y hora de presentacion.

Las propuestas que fueran presentadas mas alld de la hora de cierre no serdn objeto de evaluacion y
por consiguiente no seran tenidas en cuenta en el proceso de adjudicacidn por haber sido presentadas
de forma extemporanea.

No se considerardn propuestas remitidas a través de correo electrénico.

7 EVALUACION

La presente convocatoria cuenta con un proceso de evaluacién que se realiza en dos fases, una de
preseleccidén y otra de seleccion las cuales se explican a continuacién:

e Fase 1 - Preseleccidn: En un primer momento, se realiza una revision del cumplimiento de los
requisitos establecidos en los presentes Términos de Referencia y la totalidad de los
documentos requeridos. Asi mismo, se revisa que el proponente cumpla con la capacidad
financiera estipulada en el numeral 7.1. Se califica CUMPLE o NO CUMPLE, de tal manera que
las propuestas que no cumplan con la totalidad de requisitos no contindan en el proceso de
evaluacion.

Como parte de esta etapa de preseleccidn, La UNIDAD realizard consultas en las listas LAFT para el fin
de analizar los riesgos relacionados con Lavado de Activos y Financiacidn del Terrorismo de todas las
personas vinculadas a la propuesta.

e Fase 2 - Seleccidn: Esta etapa corresponde a la evaluacidon técnica integral de la propuesta
presentada, durante la cual se analizaran los componentes técnicos y financieros de las
propuestas que hubieren llegado hasta esta etapa.

En esta fase, se realizard la evaluacién técnica y econdmica de las propuestas considerando los
criterios que se incluyen en el siguiente cuadro:
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CRITERIOS ASPECTO A CALIFICAR PONDERACION
Experiencia especifica del proponente 20%
Técnicos Equipo de trabajo propuesto 30%
Metodologia para adelantar las
- 40%
actividades propuestas
Econdémicos Propuesta Econdmica 10%
TOTAL 100%

Nota: Las propuestas que resulten preseleccionadas, seran evaluadas a partir de los criterios técnicos.
Sélo las propuestas que alcancen y superen el 70% del puntaje en cada uno de los criterios
correspondientes a aspectos técnicos, seran evaluadas en su aspecto econdmico; la propuesta que
obtenga la mayor puntuacién en los aspectos, técnicos y econdmicos, sera la seleccionada.

7.1 Capacidad Financiera

El proponente deberd tener la capacidad financiera suficiente para el cumplimiento de sus
obligaciones contractuales, de acuerdo con criterios de evaluacidn de ingresos, capacidad o suficiencia
operativa y endeudamiento.

Para la validacién de esta informacidn, el proponente deberd diligenciar el formato anexo 2 “Formato
de Vinculacién”, y deberd adjuntar la documentacién solicitada en dicho formato.

Con base en los Estados Financieros entregados por el Proponente se calculardn los siguientes
indicadores financieros:

(i) Capital de trabajo neto = Activo Corriente — Pasivo Corriente
(i) Razdn de liquidez = Activo Corriente / Pasivo corriente
(iii) Razén de Endeudamiento = Pasivo Total/ Activo Total

Nota 1: Los indicadores se calculan tomando como base los estados financieros del ultimo afio, es
decir 2015.

Para evaluar la capacidad financiera, los proponentes deben cumplir como minimo los siguientes
parametros:

(i) El capital de trabajo neto debe ser superior o igual al diez (10%) del valor de la propuesta.
(i) Larazon de liquidez debe ser mayor o igual a uno (1).
(iii) La razéon de endeudamiento no debe ser superior al setenta por ciento (70%).

Nota 2: Si los estados financieros no se encuentran clasificados como corriente y no corriente, para
efectos del calculo de los indicadores, se debera presentar una aclaracién anexa a los estados, la cual
muestre esta distincién. Dicha aclaraciéon debera estar firmada por representante legal, contador y/o
revisor fiscal segun corresponda.
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Nota 3: La capacidad financiera evidenciada, segun los indicadores definidos en el presente numeral es
un criterio habilitante para que la propuesta sea tenida en cuenta en el proceso de seleccion.

Nota 4: Para el cdlculo del capital de trabajo dentro del activo corriente se excluirdn las cuentas por
cobrar a socios y vinculados econdmicos, de acuerdo con el detalle de cartera que se debe adjuntar
segln Anexo N° 6.

7.2 Criterios Técnicos

Se refiere a la experiencia especifica, equipo de trabajo y metodologia del proponente. En este aspecto

se tendra en cuenta:

(i) Experiencia especifica del proponente certificada de acuerdo con el objeto de la presente
convocatoria, segun lo establecido en el numeral 7.2.1.

(ii) Perfil del equipo de trabajo, el cual debera tener experiencia de acuerdo con el numeral 7.2.2. de
estos términos de referencia.

(iii) Metodologia propuesta, en las condiciones establecidas en el numeral 7.2.3.

7.2.1 Experiencia especifica del Proponente
El Proponente debera acreditar y contar con minimo cinco (5) afios de experiencia comprobada en:

(i) Disefio e implementacidn de estrategias y planes de relaciones publicas.
(ii) Prestacion de servicios de publicity en Bogota D.C y al menos cinco (5) ciudades capitales mas
del pais.

(iii) Acercamiento con lideres de opinion.

(iv) Disefio e implementacidn de estrategias digitales para redes sociales.
Para acreditar la experiencia exigida, el Proponente debera aportar minimo cinco (5) certificaciones
emitidas por clientes del sector publico, privado o mixto, a los cuales les haya prestado los servicios
mencionados anteriormente. Cada certificacion deberd contener como minimo la siguiente
informacion:

(i) Nombre o razén social del contratante.

(ii) Nombre o razén social del Contratista.

(iii) Objeto del servicio o contrato, especificando los servicios definidos anteriormente.

(iv) Calificacidn del servicio (excelente, bueno, regular)

(v) Valor del contrato.

(vi) Fecha de inicio o suscripcién del acta de inicio y/o plazo de ejecucion del contrato (indicar

por lo menos el afio).
(vii) Estado de cumplimiento del contrato.

7.2.2. Perfil y experiencia del equipo de trabajo

La propuesta presentada debe contar minimo con un equipo de trabajo que tenga por lo menos el
siguiente perfil:
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CARGO

Director

Ejecutivo de
Cuenta

Administrador
de Redes
Sociales
(Community
Manager)

Profesional de
Contenido

FUNCIONES MINIMAS

Ser el principal interlocutor del
proveedor con la Unidad de Gestién de
Crecimiento Empresarial.

Liderar el disefio y la implementacién
de la estrategia de relaciones publicas y
la estrategia digital para redes sociales.
Ser el responsable de la ejecucion de
los compromisos del proveedor, velar
por el cumplimiento de metas y
objetivos.

Ejecutar la estrategia de relaciones
publicas, esto incluye la construccién y
distribucién de los comunicados de
prensa en los medios de comunicacién,
construir las agendas de
relacionamiento con los lideres de
opinién, organizar las agendas de
medios en el territorio nacional, segun
lo solicitado por la Unidad de Gestidn
de Crecimiento Empresarial y realizar
los informes periddicos sobre la gestion
del proveedor.

Liderar el disefio y la ejecucién de la
estrategia digital para posicionar a la
Unidad Gestion de Crecimiento
Empresarial en redes sociales.

Asesorar y participar en la elaboraciéon
de mensajes para las estrategias de
relaciones publicas y digital y generar
contenidos y productos para las
mismas.

11
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PERFIL 'Y EXPERIENCIA
REQUERIDA

Minimo cinco (5) afios de
experiencia en la direccién de

estrategias de relaciones
publicas.
Perfil:  comunicador social

periodista o carreras afines.
Estudios de postgrado
(especializacidon o maestria)

Minimo cinco (5) afios en el
manejo de cuentas para la

implementacion de
estrategias de relaciones
publicas.

Perfil:  comunicador social

periodista o carreras afines.

Minimo tres (3) afios de
experiencia en el disefio e
implementacién de
estrategias para redes
sociales.

Perfil:  comunicador social
periodista o carreras afines.
Preferiblemente con estudios
complementarios en
Community manager o social
media (diplomado)

Tiempo previsto: exclusivo

Minimo tres (3) afios de
experiencia en la elaboracion
de contenido para clientes del
sector publico y/o privado.
Perfil:  comunicador social
periodista o carreras afines.



CARGO

Disefiador
grafico

Camardgrafo
(videodgrafo)-
Editor

FUNCIONES MINIMAS

Disefiar y elaborar piezas graficas,
memes, infografias, Gif, invitaciones,
presentaciones entre otros materiales;

sobre temas de innovacion,
emprendimiento y crecimiento
empresarial. Serd el encargado del

disefio de las piezas de comunicacion
que requiera la Unidad.

Camarografo, con experiencia en
planeacién, realizacién y edicién de
videos, y fotografias.
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PERFIL 'Y EXPERIENCIA
REQUERIDA

Minimo tres (3) afios de
experiencia en la elaboracion
de contenido para clientes del
sector publico y/o privado.
Perfil:  disefiador  grafico,
publicista.

Tiempo previsto: exclusivo

Minimo tres (3) afios de
experiencia como camardgrafo
y editor para medios de
comunicacion.
Perfil:
audiovisual
carreras afines.

Comunicador
multimedia o

Todos los miembros del equipo de trabajo, deberan responder por el desarrollo de la totalidad de las
actividades y en los tiempos requeridos por la UNIDAD.

El Proponente debe relacionar el equipo de trabajo que prestara los servicios en el siguiente formato
(agregar filas si es requerido):

Nombres

y
Apellidos

Tiempo de
Cargo en .. ..
Formacion experiencia

el - .
S Académica profesional
proy (Especifica)

Descripcion de
experiencia
profesional

especifica

Nota 1: Se deberan adjuntar las cartas de intenciéon de cada uno de los integrantes del Equipo de
Trabajo, mediante las cuales se manifieste el compromiso de trabajar en el objeto de la presente
convocatoria. Se deberan adjuntar Hojas de Vida del equipo de trabajo. Ver Anexos N°3y4.

Nota 2: La relacion de la experiencia de cada profesional del equipo de trabajo debe corresponder
con la informacion consignada en el formato Hoja de Vida anexo N° 4 “Formato Hoja de Vida”
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7.2.3 Metodologia

El Proponente deberd especificar la metodologia que empleara para la consecucidn del objeto descrito
en los presentes términos de referencia, la cual se encuentra enmarcada en el disefio e
implementacién de una estrategia de relacionamiento para la ejecucién de servicios de publicity para
la UNIDAD, en este sentido la propuesta metodoldgica debe evidenciar lo siguiente:

(i) Plan de trabajo detallado que incluya la estrategia, las actividades propuestas, canales a
usarse, tiempo y personal destinado a preparar, acompanar y ejecutar la estrategia de
comunicaciones de la Unidad

(ii) Actividades propuestas para el disefio e implementacion de una estrategia de relaciones
publicas que incluya los servicios definidos en el objeto de los presentes términos.

(iii) Plan de trabajo detallado, tiempo y personal destinado para organizar y acompaiiar
actividades de la Unidad a nivel nacional ..

(iv) Tiempo y personal destinado para crear y difundir comunicados de prensa de la Unidad de

Gestion de Crecimiento Empresarial en medios nacionales y regionales, asi como para
medir el impacto y los alcances obtenidos.

(v) Plan de trabajo detallado, estrategia, tiempo y personal destinado para disefiar estrategias
digitales asi como para implementarlas.

(vi) Plan de trabajo, estrategia, tiempo y personal destinado para la administracion de redes
sociales.

NOTA: El proponente podra incluir los aspectos adicionales que considere necesarios para el
cumplimiento del objeto y alcance de los presentes Términos de Referencia.

7.3. Criterios Econdmicos

En este componente se tendrad en cuenta el valor establecido para adelantar las labores a contratar,
conforme la propuesta econdmica que se presente, la cual debe ser acorde a las condiciones
establecidas en el siguiente numeral:

7.3.1. Propuesta econdmica

En la Propuesta, el proponente debera indicar el valor total de la propuesta (IVA incluido) en pesos
colombianos.

(i) La Propuesta econdmica debera incluir el monto de la cuota fija mensual por la prestacion de
los servicios descritos en los presentes términos de referencia durante once(11) meses IVA
incluido, valor que en todo caso debe incluir:

— Dos (2) viajes nacionales mensuales -cada uno para un representante de la entidad
proponente o un periodista o influenciador- a nivel nacional con tiquetes,
alimentacién y una noche de hotel. En caso de no realizarse los viajes en el mes
correspondiente, estos se deberdan realizar conforme a las indicaciones de la UNIDAD y
se descontaran en todo caso de la cuota mensual, por lo que en la propuesta
econdmica debe detallarse claramente este concepto.
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— Por otro lado, el proponente deberd indicar el costo adicional de enviar un
representante del proponente que resulte seleccionado que acompafie a la Unidad de
Gestidon de Crecimiento Empresarial en caso de requerir mds de dos (2) viajes
nacionales en un mes que incluya los siguientes costos: transporte, alojamiento y
alimentacion. Dicho costo se debe presentar en una tabla que especifique el valor
diario de viaje, incluyendo transporte, alojamiento y alimentacién. Estos gastos
adicionales se pagaran contra factura una vez terminado el viaje, y no hacen parte del
valor del contrato. (Este concepto debe ser detallado en la propuesta econdémica).

(ii) Se precisa que en ningun caso, la UNIDAD reembolsara o cubrird gastos adicionales por fuera
del limite de TRESCIENTOS TREINTA MILLONES DE PESOS ($330.000.000) incluyendo el IVA y
demds impuestos y costos que se generen con la ejecuciéon del contrato derivado de la
presente convocatoria.

(iii) Todo error u omision en la oferta econdmica, indebida interpretacion del alcance del objeto de
la presente invitacién y condiciones previstas en estos Términos de Referencia, serd
responsabilidad del Proponente y no se le permitira ajustar sus precios.

7.4. Criterios de desempate

Cuando entre dos o mas propuestas se presente un empate en la calificacion total obtenida, se
tendran en cuenta los siguientes criterios de desempate en su orden:

(i) Metodologia para adelantar las actividades propuestas.

(i) Experiencia especifica del proponente.

(iii) EI proponente que acredite que por lo menos el 10% de su ndmina la conforman empleados
en las condiciones de discapacidad enunciadas en la Ley 361 de 1997 debidamente certificadas
por la oficina de trabajo de la respectiva zona y contratados por lo menos con anterioridad de
un afio a la presentacidon de la propuesta.. En todo caso; en el evento que la propuesta
seleccionada sea aquella que acredite cumplir con esta condicién, los empleados deberan

mantenerse vinculados por un lapso igual al plazo del contrato que se celebre como
consecuencia de la adjudicacidon de la presente convocatoria.

(iv) La propuesta que hubiera sido presentada por una MIPYME colombiana.
8 RECHAZO DE PROPUESTAS

Se rechazaran automaticamente las propuestas en las que:

(i) El Proponente no cumpliere con los requisitos minimos establecidos en estos Términos de
Referencia.

(ii) No se incluya en la Propuesta la documentacién exigida en los presentes Términos de
Referencia.

(iii) Se hubiere presentado la Propuesta en forma subordinada al cumplimiento de cualquier
condicién.
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(iv) No se incluya la garantia de seriedad, o la garantia aportada no cumpla con los requisitos
establecidos en los Términos de Referencia.
(v) Se incluya informacién que no sea veraz.

(vi) Se incluyan disposiciones contrarias a la ley colombiana.

(vii) El valor de la Oferta sea mayor al valor maximo establecido en los presentes Términos de
Referencia en el Numeral 5.

(viii)  El proponente se encuentre reportado en alguna de las listas de consulta de Bancdldex,
referidas a Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo —LAFT- y/o centrales de riesgo.

(ix) La propuesta se hubiere presentado de forma extemporanea.

9 DECLARATORIA DESIERTA
La convocatoria se declarara desierta en los siguientes casos:

(i) Cuando ninguna de las propuestas evaluadas cumpla con los requisitos exigidos en los
términos de referencia.

(ii) Por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva, debidamente sustentados.

(iii) Cuando se hubiere violado la reserva de las propuestas presentadas.

(iv) Cuando no se presente ninguna propuesta.

10 CONTENIDO Y ESTRUCTURA DE LA PROPUESTA
10.1 Presentacion de la Propuesta

El Proponente presentard una sola Propuesta en idioma espafiol, en original (medio fisico) y copia en
medio magnético no re-grabable, como disco compacto — CD-R, disco versatil digital DVD-R u otros con
la documentacion requerida en su totalidad. En caso de discrepancia entre la propuesta contenida en
medio fisico y la propuesta contenida en medio digital, prevalecera la propuesta fisica.

La propuesta deberd contener una carta de presentacion y aceptacion firmada por el Representante
Legal del proponente, en la que declarard expresamente que acepta los términos y condiciones
establecidos en los Términos de Referencia y en sus adendas y anexos.

Cualquier informacion adicional que el proponente considere necesario presentar, debe incluirla o
adjuntarla a la Propuesta que entregue de acuerdo con las fechas establecidas para el cierre de
convocatoria. Una vez radicada la Propuesta en la oficina de correspondencia de Bancéldex- Unidad de
Gestion de Crecimiento Empresarial, ésta no se podra modificar, ni se podra adjuntar ningun tipo de
informacién adicional, a menos que la Unidad lo haya requerido expresamente de oficio.

La presentacién de la Propuesta implica que el proponente acepta todas las condiciones y obligaciones
establecidas en los Términos de Referencia.

10.1.1 Periodo de validez de la propuesta

La Propuesta tendrd un periodo de validez de seis (6) MESES contados a partir de la fecha de cierre y
entrega de la propuesta sefialada en el numeral 6 de estos Términos de Referencia.

10.1.2. Documentacion de la Propuesta

La Propuesta debera incluir los siguientes documentos:
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(i)

(ii)
(iii)
(iv)
(v)
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Carta de presentacién de la propuesta dirigida a Juan Carlos Garavito Escobar, Gerente
General de la Unidad de Gestiéon de Crecimiento Empresarial segin Anexo N° 1, con la
declaracion del oferente en el sentido de:

No estar incurso en alguna circunstancia que implique conflicto de intereses con
BANCOLDEX y/o La Unidad de Gestioén de Crecimiento Empresarial.

No estar incurso en alguna causal de inhabilidad o incompatibilidad, segun lo dispuesto en
los articulos 8, 9y 10 de la Ley 80 de 1993, en el Decreto-Ley 128 de 1976 y en el Estatuto
Anticorrupcion Ley 1474 de 2011.

No encontrarse incurso en un proceso liquidatorio.

Garantizar que toda la informaciéon consignada sobre el oferente es veridica.

Aceptar las condiciones establecidas en los términos de referencia de la convocatoria a la
cual se presenta la propuesta, incluyendo los anexos y adendas respectivas.

Se autoriza uso de informacién atendiendo lo preceptuado en la ley 1581 de 2012 vy el
Decreto 1377 de 2013. Lo anterior de conformidad con la politica de tratamiento de datos
gue encuentra en http://www.bancoldex.com

Certificado de Existencia y Representacion legal de la persona juridica con vigencia no superior
a dos (2) meses, expedido por la Camara de Comercio o autoridad competente, que acredite
un minimo de cinco (5) afios de existencia del proponente al momento de presentar la
propuesta.

Garantia de seriedad de la propuesta en formato de entidades particulares, con su respectivo
certificado de pago, de acuerdo con las condiciones establecidas en el numeral 2.6 de la parte
Il de los presentes términos de referencia.

En el evento que aplique, para personas juridicas nacionales, acta del érgano social respectivo
autorizando al Representante Legal de la persona juridica para presentar la propuesta y
celebrar el contrato con la Unidad de Gestion de Crecimiento Empresarial en caso que resulte
seleccionado.

Formato de vinculacion adjunto, totalmente diligenciado, firmado y con huella del
representante legal con los siguientes anexos:

a. Fotocopia del RUT (Registro Unico Tributario).

b. Fotocopia de la declaracion de renta de los dos ultimos periodos gravables disponibles.

c. Estados financieros certificados o dictaminados de los ultimos dos afios completos y a
la uUltima fecha de corte disponible del afio en curso. Nota: Adicionar conciliacion
contable y fiscal, en caso que aplique.

d. En caso que los accionistas, socios, asociados, o aportantes, con participacion mayor o
igual al 5%, sean personas juridicas, relacione el nombre, identificacién y porcentaje
de participacion de los socios de éstas, de acuerdo al Anexo N° 5 “ Certificado de
accionistas”

Tres (3) Referencias comerciales.

f. En el caso que aplique, fotocopia de la resolucién expedida por la DIAN que lo autoriza

como autorretenedor.
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g. Certificacién del Representante Legal o Revisor Fiscal mediante la cual se acredite el
pago de los aportes de sus empleados a los sistemas de salud, riesgos profesionales,
pensiones y aportes a las cajas de compensacién familiar, Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje.

6. Documentacién requerida sobre la experiencia especifica del proponente, de acuerdo a las
condiciones definidas en el numeral 7.2.1.

7. Cuadro resumen con la descripcidn del equipo de trabajo segun Numeral 7.2.2.

8. Hojas de vida del equipo propuesto conforme al Anexo No. 4. Formato de hoja de vida y
soportes correspondientes.

9. Carta de intencidn de cada uno de los integrantes del equipo de trabajo, mediante la cual
manifieste el compromiso de trabajar en el desarrollo de la prestacién del servicio, conforme a
lo descrito en el Anexo No. 3. Carta de Compromiso equipo de trabajo.

10. Propuesta de metodologia, conforme a lo exigido en el numeral 7.2.3.
11. Propuesta Econdmica, en las condiciones definidas en el numeral 7.3.1.

12. Poder debidamente otorgado y reconocido en texto y firma ante notario cuando se actue por
representacion.

13. En caso que el Representante Legal no se encuentre facultado para presentacién de propuesta
y en caso de ser seleccionado, para la suscripcion del contrato objeto de la presente
convocatoria, el proponente deberd adjuntar autorizacidn por parte del érgano directivo
correspondiente.

11 PROPUESTA TECNICA

El proponente seleccionado se comprometerd a disefiar e implementar una estrategia de relaciones
publicas para la ejecucién de servicios de publicity en el territorio nacional, que incluya lo siguiente:
Este servicio debe divulgar en medios tradicionales(Radio, prensa y television)y digitales (internet y
redes sociales)de cardcter nacional y regional informacién de interés para la Unidad de Gestion de
Crecimiento Empresarial a través de la realizacion y difusion de comunicados de prensa; la gestion,
preparacion y acompafiamiento de agendas de medios para los voceros dela Unidad, la organizacién y
realizacion de ruedas de prensa, entrevistas, columnas de opiniéon, mesas editoriales, giras de medios,
entre otras. Esto se realizara con el fin de informar y visibilizar ante la opinion publica las acciones, la
oferta y los logros de la Unidad de Gestion de Crecimiento Empresarial (iNNpulsa Colombia) al igual
gue para visibilizar los temas de innovacion y emprendimiento.

Asi mismo, diseiiar e implementar estrategias digitales que permitan divulgar la oferta de la Unidad de
Gestion de Crecimiento Empresarial y posicionarla, visibilizar los temas de innovacién vy
emprendimiento en redes sociales y espacios digitales de interés. También incluye la administracion de
su presencia en estos espacios (Community management) para generar un mayor impacto en la
divulgaciéon de las acciones de la Unidad con sus audiencias de interés a través de las nuevas
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plataformas tecnoldgicas asi como para construir una comunidad alrededor de la innovacion vy el
emprendimiento.

Adicionalmente, asesoramiento y plan de trabajo en el manejo de crisis con el fin de blindar a la
UNIDAD ante eventuales situaciones criticas, en caso de requerirse. Para el acompafamiento de las
agendas de medios previamente organizadas, en la propuesta técnica y econdmica, el proponente
debe incluir minimo dos viajes mensuales a nivel nacional de un (1) dia de duracién cada uno
pernoctando en la ciudad de destino, para lo cual el proponente deberd contemplar tiquetes,
alojamiento y cualquier otro costo asociado con el desplazamiento de un representante suyo o de un
periodista o influenciador sugerido por el proponente y elegido por la Unidad y un representante de la
Unidad. En caso de no ser realizados en el mes correspondiente, estos se deberan realizar conforme a
las indicaciones de la Unidad, es decir, serdan acumulativos. De igual manera, estos dos viajes podran
contemplar el traslado de un representante, periodista o influenciador proveniente de otras regiones
a la ciudad destino que la Unidad requiera. Esos dos viajes mensuales no seran reembolsados en
ningun caso y bajo ningln concepto porque deberdn estar incluidos en la propuesta.

Acompafiamiento de un equipo de fotografia que realice el cubrimiento de las agendas de eventos y
medios que considere la Unidad. (2 mensuales)

A continuacion se describe cada una de las actividades minimas que debe desarrollar el proponente y
los entregables correspondientes:

11.1. Estrategias y planes de comunicacion

Disefiar e implementar una estrategia de divulgaciéon que posicione a la Unidad de Gestién de
Crecimiento Empresarial, sus temas de interés y respectiva oferta, previa aprobacién de la Unidad.

Entregables:

(i) Documento con la estrategia de publicity con objetivos, plan de trabajo, alcances y
cronograma.

(ii) Informes de gestiones mensuales o segun lo requerido por la Unidad de Gestiéon de
Crecimiento Empresarial. Este informe deberd incluir un monitoreo de medios de
comunicacion y la cuantificacion de las notas publicadas.

11.2 Agenda de medios

- Contactar periodistas de diferentes medios de prensa, radio y television, internet, y programar
entrevistas con los voceros de la Unidad de Gestion de Crecimiento Empresarial.

- Organizar el cronograma de visitas a medios de comunicacién para los voceros de la Unidad de
Gestidn de Crecimiento Empresarial en el territorio nacional. La Unidad notificara al eventual
proveedor con al menos ocho (8) dias de anticipacion para organizar la agenda de medios en
la ciudad requerida.

- Acompafiar a los voceros de la Unidad de Gestidn de Crecimiento Empresarial a la agenda de
medios previamente organizada a nivel nacional.

- Monitorear los resultados de la agenda de medios y presentar informe de resultados de cada
gestidn a la Unidad de Gestidn de Crecimiento Empresarial, con la cuantificacidn respectiva.
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- Disefar, grabar y editar al menos dos (2) videos al mes sobre los logros, eventos o temas de
interés de la Unidad.
- Cubrimiento fotografico de eventos desarrollados por la Unidad.

Entregables:

(i) Cronograma de la agenda de medios.

(ii) Base de datos de los periodistas que asistieron o cubrieron los eventos. Sugerencias de mensajes
para medios, a mds tardar cuatro dias antes de su realizacion. Informe de resultados de cada
agenda de medios realizada. (Debe incluir nombres de medios, periodistas visitados e informacion
de contacto).Informes de gestion mensual o segln lo solicite la Unidad de Gestién de Crecimiento
Empresarial (iNNpulsa Colombia).

(iii) Entrega de al menos dos (2) videos al mes sobre los logros, eventos o temas de interés de la
entidad.

11.3 Realizacion y difusion de comunicados de prensa en medios nacionales y regionales

Realizar y difundir en medios nacionales y regionales tradicionales y digitales los comunicados de
prensa aprobados por la Unidad de Gestidn de Crecimiento Empresarial.

Entregables:

(i) Informe de resultados por cada comunicado de prensa que sea difundido en medios
nacionales y regionales. (Debe incluir nombre del periodista, medio de comunicacion e
informacién de contacto en el que se hizo gestidn, indicando cudles de ellos publicaron el
comunicado).

11.4 Ruedas de prensa

Convocar a ruedas de prensa en el lugar y ciudad del pais determinado por la Unidad de Gestion de
Crecimiento Empresarial, quien informara ocho (8) dias antes de ser requerido el servicio.

Entregables:

(i) Informe de resultados por cada rueda de prensa (Debe incluir cuantos periodistas
asistieron, quiénes y de qué medio, quiénes publicaron e informacion de contacto).

11.5 Administracidn de redes sociales y Estrategias Digitales
Administrar los perfiles de la Unidad de Gestidn de Crecimiento Empresarial en redes sociales bajo una

estrategia digital previamente construida con la Unidad que involucre una gestion de contenido y un
alcance a bloggers o influenciadores.

Entregables:

(i) Estrategia de redes sociales.
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(ii) Informes mensuales de la gestion que incluya cifras de crecimiento y alcance de cada red
social de las distintas cuentas, mapa de bloggers o influenciadores y acciones realizadas para
promover los temas de interés de la Unidad de Gestidn de Crecimiento Empresarial en las
diferentes redes sociales.

11.6 Construccion de comunidad de periodistas, community manager e influenciadores

Construir y actualizar mensualmente una base de datos con los nombres, medios a los que pertenecen
y datos de contacto de periodistas, community manager e influenciadores que trabajen temas de
innovacion, emprendimiento y crecimiento empresarial.

Entregables:

(i) segun solicitud de la Unidad se deberd entregar archivo en Excel la relacidon de los
periodistas, community manager e influenciadores contactados durante el tiempo de
ejecucién del contrato con los siguientes datos: nombres, medios a los que pertenecen y
datos de contacto.

Para la creacion de la base de datos, el proponente se vera obligado a obtener la autorizacion de parte
de los actores (periodistas, community manager e influenciadores) objeto de los diferentes servicios,
en los términos establecidos en la Ley 1581 de 2012 y demas normas que la adicionen o modifiquen,
para realizar cualquier tipo de tratamiento a la informacidn personal por parte de la Unidad y del
proponente, resaltando que al finalizar el contrato que se suscriba como resultado de la presente
invitacion, la informacién que resulte del mismo sera propiedad de la Unidad.

Para lo anterior, se debera tener en cuenta la politica de Habeas Data mencionada en los términos de
referencia que haran parte integrante del contrato a suscribir.

11.7 Diseiio y realizacion de piezas graficas
Disefiar diversas piezas graficas, memes, infografias, Gif, invitaciones, entre otros conducentes a
posicionar los logros y los temas de innovacién, emprendimiento y desarrollo productivo de la entidad

y de otras entidades u organizaciones del ecosistema y ajustarlas hasta que cumplan con los
lineamientos establecidos por la Unidad de Gestidn de Crecimiento Empresarial.

Entregables:
(i) Informe sobre piezas que se realizaron y el uso que se les dio.
11.8 Informe Final

Entregable para cierre de contrato: Se debera entregar un informe final de gestién y resultados con
todas las acciones planeadas y ejecutadas.
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12 CRONOGRAMA DE ENTREGA DE LOS ENTREGABLES

NNpuisa

Colombia

El proponente seleccionado debera realizar entregas parciales (medio fisico, medio magnético y via E-
mail) segin la Numeral 11. PROPUESTA TECNICA de estos Términos de Referencia y asistir a las
reuniones para discusidn y revision de las mismas, con la persona designada como SUPERVISOR DEL
CONTRATO y con el equipo de la Unidad Gestion de Crecimiento Empresarial para este propdsito.

Adicionalmente debera realizar los ajustes que le sean solicitados a cada producto y entregarlos
nuevamente en las fechas establecidas.

El cronograma de los entregables sera el siguiente:

ENTREGABLES

Plan anual de trabajo

Estrategia comunicaciones
y de relaciones publicas

Cronograma de agendas de
medios

Informe de resultados de
las agendas de medios

Informes de gestiéon de
realizacion y
acompanamiento a
agendas de medios vy
eventos mensual

Informes de resultados de
la divulgacion de
comunicados de prensa

Informes de resultados de
ruedas de prensa

PERIODICIDAD

Una Unica vez a los 30 dias calendario
contados a partir de la fecha de
legalizacion del contrato.

Una Unica vez a los 30 dias calendario
contados a partir de la fecha de
legalizacion del contrato.

3 dias habiles siguientes a la solicitud de
la Unidad de Gestion de Crecimiento
Empresarial.

4 dias habiles siguientes a la realizacién
del evento.

3 dias habiles siguientes a la solicitud la
Unidad de Gestion de Crecimiento
Empresarial.

7 dias habiles después de recibido el
comunicado de prensa por parte de la
Unidad de Gestion de Crecimiento
Empresarial.

4 dias después de prestado el servicio,
de acuerdo con los requerimientos de la
unidad.
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OBSERVACIONES

Documento requerido para
el pago del primer mes.

Documento requerido para
el pago del primer mes.

Para el pago del
correspondiente mes se
validard, en el caso en el

que aplique, la entrega
efectiva de los
documentos.

Para el pago del

correspondiente mes se
validard, en el caso en el

que aplique, la entrega
efectiva de los
documentos.

Para el pago del

correspondiente mes se
validara, en el caso en el
que aplique, la entrega
efectiva de los
documentos.

Documento requerido para
pago mensual.

Documento requerido para
el pago del mes en el que
se haya prestado el



ENTREGABLES

Estrategia digital para redes
sociales

Informes mensuales de
gestion en la
administracién de redes
sociales.

Informe mensual de
gestion del disefio de

piezas graficas

Informe Final de Gestidon vy
Resultados

Archivo en Excel la relacion

de los periodistas e
influenciadores
contactados durante el

tiempo de ejecucién del
contrato con los siguientes
datos: nombres, medios a
los que pertenecen y datos
de contacto

Actas de los comités de
comunicaciones semanales

13 FORMA DE PAGO

PERIODICIDAD

30 dias calendario a partir de la firma del
contrato.

A los 30 dias calendarios de la
legalizacion del contrato.

30 dias calendarios a partir de Ia
legalizacion del contrato.

Una Unica vez a la finalizacion del

contrato.

Al dia siguiente de la solicitud por parte
de la Unidad

A los dos dias posteriores a la realizacién
del comité.

NNpuisa

Colombia

OBSERVACIONES
servicio.
Documento requerido

Unica vez para el primer
pago.

Documento requerido
para el pago mensual.

Documento requerido para
el pago mensual.

Documentos  requeridos
para el pago mensual.

La forma de pago sera en cuotas mensuales iguales vencidas durante los ONCE (11) MESES de duracién
del contrato que se celebre contra la presentacion y recibo a satisfaccion por parte de La Unidad de los
entregables que se deban producir durante el mes respectivo. Todos los desembolsos se realizaran con
la autorizaciéon del supervisor del contrato, quien aprobara los entregables descritos en los numerales
11y 12 de los presentes términos de referencia.

AL PRESENTAR UNA PROPUESTA, TENGA EN CUENTA LOS REQUSITOS Y CONDICIONES ADICIONALES
CONTENIDOS EN LA SEGUNDA PARTE DE LOS PRESENTES TERMINOS DE REFERENCIA.
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