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Capitulo I: AREA GESTORA

1. Datos del area Gestora:

Dependencia Oficina Asesora de
solicitante: Comunicaciones
Nombre. de quien lo Olga Lucia Perez Garcia
elabora:

2. Datos proyecto:

2299060 - Fortalecimiento de la gestion y

Programa presupuestal al cual corresponde: . s L,
9 P P P direccion del sector Educacion.

Desarrollo de las capacidades de

Nombre del proyecto planeacion y gestion institucionales y
sectoriales.

Producto correspondiente en la Cadena de Servicios de implementacién sistema de

Valor gestion.

Cédigo BPIN (Banco de Programas y 2019011000177
Proyectos de Inversién)

El proyecto es financiado con recursos del .
postconflicto si [ No X

3. N°de proceso en el plan
de compras de NEON:

2022-0857

4. N° del estudio previo en
NEON:

EP-2022-0628

5. Objeto:

REALIZAR LA SUSCRIPCION PARA EL USO, ASISTENCIA Y SOPORTE DE UNA HERRAMIENTA DE E-
MAIL MARKETING PARA EL EVIO MASIVO DE CORREOS.

6. Justificacion de la
necesidad a satisfacer:

El Ministerio de Educacién Nacional, en adelante el MEN, en cumplimiento de los compromisos
suscritos por el Gobierno Nacional en el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022 ‘Pacto por
Colombia, Pacto por la Equidad’ y las estrategias definidas en el Plan de Accién Institucional de la
entidad, se propuso trabajar en 7 lineas de acciéon en 2022: Primera Infancia de Alta Calidad;
Bienestar y equidad en acceso a la Educacion; Calidad educativa; Entornos escolares para la
vida; Mas y mejor educacion en la Colombia Rural; Haciendo equipo por una mejor gestion
educativa; Impulso a la Educacion Superior y Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Para cumplir las metas que se ha propuesto el MEN es necesario articular las acciones con todos
los actores del sector educativo publicos y privados; promover la complementariedad y la
multiplicacion de esfuerzos para construir una vision conjunta del futuro de la Educacion del pais
que impacte positivamente en todo el territorio nacional.

La construccién de una vision compartida de la educacion como responsabilidad de toda la
sociedad, requiere que el MEN divulgue a la ciudadania las politicas publicas, los logros
alcanzados que benefician a la comunidad educativa, los programas desarrollados en las
diferentes lineas estratégicas, niveles y estructura del sistema educativo, mediante estrategias de
comunicacion especificas, segmentadas y focalizadas para cubrir todo el territorio nacional.

Bajo esta perspectiva, la Oficina Asesora de Comunicaciones y el Comité de Comunicaciones, en
cabeza de la Ministra y los Viceministros, lideran la gestién de la comunicaciéon publica en la
entidad desde un enfoque estratégico para cumplir los objetivos de la gestion institucional.

En este contexto, la Oficina Asesora de Comunicaciones (OAC) establece los lineamientos de
comunicacion, planifica las actividades de comunicacién, asesora a las areas, acompafa los
proyectos en aspectos comunicacionales, articula esfuerzos, gestiona recursos, evalia los
procesos y resultados de las narrativas y mensajes y cumple, entre otras funciones, las
siguientes:

(--)
»  “Asesorar al MINISTERIO en la formulacion de politica de comunicacion; disefiar y ejecutar
planes, programas y acciones de comunicacion interna y externa del MINISTERIO;
»  Apoyar a las dependencias del MINISTERIO mediante la formulacién de las estrategias
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necesarias para divulgar o comunicar la informaciéon generada en cumplimiento de sus
objetivos institucionales;
*  Promover y vigilar el uso de la imagen tnica del MINISTERIO {(...)”

En cumplimiento de las funciones asignadas, la Oficina Asesora de Comunicaciones requiere
continuar informando y divulgando las politicas educativas y los programas que ha puesto en
marcha el MEN como entidad articuladora de las acciones de todos los actores y aliados del
sector educativo para potenciar las buenas practicas desarrolladas en el pais en beneficio de la
calidad de la educacion para beneficio de la comunidad en general.

El MEN cuenta con la herramienta Office 365 la cual permite a través de Outlook realizar envios
de correos, sin embargo, existen restricciones en temas de seguridad con direcciones IP, cantidad
de correos maxima por envio, generacion de plantillas, lo que no resulta suficiente, por lo cual
surge la necesidad de esta contratacion.

Para cumplir la tarea anterior, el MEN requiere contar con una herramienta que permita el envio
masivo de correos electronicos (e-mail marketing) y que estos correos lleguen de manera
oportuna, agil, en el formato correcto, e igualmente enviar boletines digitales, newsletters,
infografias, comunicaciones oficiales, y otras piezas informativas de interés de las Entidades
Estatales, profesores, directivos y demas personas relacionadas con el sector educacion.

Las bases de datos y correos sobre los cuales se realizan los envios masivos de correos son de
manejo exclusivo de la Oficina Asesora de Comunicaciones y son cargadas como listas de
acuerdo con la necesidad geografica o demografica que tenga la Oficina Asesora de
Comunicaciones. Adicionalmente se permite que los remitentes puedan darse de baja o solicitar
retiro de las listas, en cumplimiento de la normatividad de uso de datos

En consecuencia, para el desarrollo y ejecucién de las diferentes estrategias de la Oficina
Asesora de Comunicaciones se requiere contar con la herramienta que permita administrar la
base de datos, organizar, personalizar los boletines, las campafias, comunicados, avisos en las
platillas idéneas, etc, para asi potencializar los procesos comunicativos.

En los ultimos afos la contratacion de la herramienta de envié de correo masivo ha permitido que
la Oficina Asesora de Comunicaciones pueda llegar a una amplia base de correos de periodistas
en todo el pais, permitiendo segmentarla en grupos geograficos o0 medios de caracter nacional.

Adicionalmente, a través de la herramienta se han generan plantillas predeterminadas para poder
realizar agilmente el montaje de los comunicados, generando inmediatez y agilidad a la hora de
informar.

De otra parte, ha simplificado el trabajo al permitir enviar un mensaje a varios destinatarios a la
vez y poderles hacer seguimiento y métricas de indices de apertura, lecturabilidad, clics,
porcentaje de rebote de direcciones, etc

Por lo que se requiere:

1. Envio de comunicaciones masivas: La Entidad necesita enviar informacién a una base de
datos de hasta 150.000 contactos.

2. Frecuencia de envio: Se requiere hacer hasta 10 envios masivos semanales a sus bases
de datos con informacion sobre la gestion de la Entidad hasta a 150.000 contactos.

3.  Cumplimiento de normas Antispam y de Protecciéon de Datos: La herramienta de e-mail
marketing debe cumplir con todas las leyes y caracteristicas de envio transparente
establecidas por las normas internacionales Antispam, y por las leyes colombianas de
proteccion de datos Seguridad: La herramienta de envio masivo de correos debe garantizar
tal confidencialidad.

4. Plantillas y disefio de los boletines: La plataforma de e-mail marketing debe contar con la
funcionalidad de importacién de plantillas.
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El MEN ha suplido este requerimiento en las Ultimas vigencias a través de procesos de seleccion
de minima cuantia, en los cuales se han presentado pluralidad de oferentes, obteniendo una
excelente calidad de servicio y satisfaciendo las necesidades de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.2.9 Utilizacién del Acuerdo Marco de Precios del
Decreto 1082 de 2015, ;el objeto de la presente contratacion esta cobijada bajo Acuerdo
Marco de Precios vigente suscrito por la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia
Compra Eficiente?

Sl O | NO [ ] | NOAPLICA [

No existe Acuerdo Marco de Precios para contratar este servicio.

La presente necesidad contractual se encuentra dentro del Plan Anual de Adquisiciones del MEN
vigencia 2022.

7. Alcance del objeto a
contratar (Si aplica)

Se hace necesario contratar una persona natural o juridica, individual o en unién temporal o
consorcio, que cuente con una herramienta de e-mail marketing especializada y preste el servicio
en el envio masivo de correos electronicos, soportado con herramientas tecnoldgicas, que permita
divulgar los planes y programas de la Entidad en el marco de su misién, con el propdsito de
fortalecer su imagen institucional y dar a conocer a la ciudadania en general informacién de
interés.

Especificaciones de las herramientas del servicio de la plataforma de envié de correos
masivos:

- La herramienta debe funcionar como una plataforma web a la cual se pueda acceder a
través de URL desde cualquier navegador y en cualquier ubicacion geografica.

+ Para acceder a esta se deberd contar con usuario y contrasefia proporcionada por el
contratista.

* No debera implicar instalacion de software, programas o aplicaciones en los equipos de
cémputo.

« Se podra hacer el cargue de plantillas predeterminadas para montar de manera agil y
eficiente los productos de divulgacion de la Oficina Asesora de Comunicaciones, tales como
comunicados de prensa, mailing, invitaciones, etc.

» Se podra hacer el cargue de bases de datos de acuerdo a las necesidades geograficas o
demograficas de la Oficina Asesora de Comunicaciones, las cuales seran de uso exclusivo
del MEN y seran administradas por el supervisor del contrato.

* A través de la herramienta se podra realizar seguimientos y métricas sobre cada envio,
identificando facilmente lecturabilidad, margen de rebote, correos inactivos, entre otras
variables.

Caracteristicas de disefo de correo electrénico:

* La herramienta debera permitir la creacidon de usuarios, perfiles o roles de administraciéon y
manejo para el envio de correo masivo que permitan el ingreso a la herramienta de gestion
y administracién via web.

»  La solucién debe tener la posibilidad de realizar cambios en los correos, para dar formato al
texto, cargar e insertar imagenes y afadir enlaces, es decir personalizar el correo
electrénico a disposicion del MEN.

*  La solucion debe permitir insertar un vinculo de una seccion de su correo electrénico a otro.

» Tener la posibilidad de enviar archivos adjuntos e imagenes junto con el correo electronico
entre 600 Kb y 6 Mb

» Tener la posibilidad de una vista previa antes de enviar el correo.

«  El correo electronico debe ser analizado por palabras clave de spam conocidas, y generar
un informe de spam donde muestre exactamente lo que necesita ser cambiado,
asegurando que el correo electrénico se entrega en la bandeja de entrada y no en la
carpeta de no deseados.
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Tener envio programado para los mensajes de correo.

Poder enviar un correo electronico a varias listas de contractos y que los correos duplicados
se depuren antes de enviarlo.

La solucién debe contar con templates gratuitos y de aspecto profesional para agilizar la
elaboracioén de los correos electrénicos.

El proveedor debe velar por el correcto funcionamiento de la plataforma de comunicacion
que permita el adecuado manejo y envio de mensajes de acuerdo con la informacién y
contenido definidos por el MEN.

El proveedor debera garantizar la disponibilidad del servicio en un 99% como minimo.

El proveedor debera firmar el acuerdo de confiabilidad de la informacion de la base de
datos de correo, asi como de los contenidos que sean remitidos en los mensajes.

El proveedor brindara el soporte técnico necesario si presenta falla en el servicio. El
protocolo a seguir sera que el MEN se pondra en contacto via telefénica, correo electrénico
0 mensaje de texto con el contratista el cual debera prestar asesoria y acompafiamiento
para resolver el problema.

Lista de Envio:

Mantener las listas limpias, los correos electrénicos rebotados sean eliminados de la lista
de forma automatica para que siempre permanezca limpia.

Se debe tener la posibilidad de exportar a una lista las direcciones de correo electrénico
que rebotaron y ver los detalles de la devolucion

Verificar correos duplicados en las listas y eliminarlos

Poder crear multiples listas de contacto

Tener la posibilidad de importar archivos con listas de contactos.

Redes Sociales:

Se requiere tener el beneficio de promocion e interacciéon con las redes sociales del MEN.
La solucion debe tener una planificacion en redes sociales. Desde las plantillas es posible
hacer enlace directo a cada uno de los canales de redes sociales asociadas al Ministerio
para generar trafico.

Seguridad:

La solucion debe asegurar que se encuentra completamente libre para las listas negras
Todos los correos masivos deben contar con un AntiSpam.

El contratista debera garantizar al MEN el cumplimiento de las politicas vigentes sobre
Antispam.

Confidencialidad:

La informacion acerca de las bases de datos debe ser 100% confidencial. Los detalles de
cada lista sélo seran conocidos por su propietario.

Informes:

Los informes que debe generar la solucion deben permitir analizar en cada ocasion, la
respuesta de los receptores, mediante estadisticas que incluyen quien abrié y leyé su
mensaje, las fechas, e incluso la cantidad de veces que lo hizo. Esto le dara conocimiento
para depurar su base de datos y tenerla siempre actualizada.

Los informes también le dejaran conocer quiénes hicieron click en algun link del mensaje o
aquellos que reenviaron el mensaje a una tercera persona.

Conocer cuantas personas abren el correo y cuando, en un informe en un rango de fechas
personalizado, al igual que las personas que lo rechazaron o no lo han abierto.

Capacitacion:
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* Realizar capacitacion a minimo (5) cinco funcionarios de la Oficina Asesora de
Comunicaciones en el manejo de la solucion ofrecida.

« La capacitaciéon se podra realizar de manera presencial o virtual, atendiendo las directrices
o restricciones en materia de salud, movilidad o aforo, impartidas por el Gobierno Nacional.
Ya que al tratarse de una herramienta web es posible realizarla de manera remota a traves
de internet.

Plataforma:

«  Para hacer uso de la solucién, no debe ser necesario instalar ninguiin programa en los PC's
del MEN. Se debe acceder a través de Internet usando un navegador Web.

Predisefar Mensajes:

» La solucién debe permitir como minimo la creacion de tres (3) plantillas predisefiadas para
facilitar ain mas el envio de los correos.

Envios Uno a Uno en Fechas Asignadas:

« La solucién debe permitir un mismo mensaje personalizado a una lista de contactos y que
este llegue en fechas diferentes a cada uno de ellos.

8. Plazo de Ejecucion:

De acuerdo con las actividades a desarrollar el plazo del contrato sera hasta el 31 de diciembre
de 2022, a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

9. Lugar de Ejecucion
contractual:

En la ciudad de Bogota o en el Territorio Nacional, segun corresponda.

10. Codificacion clasificador

bienes y servicios:

Cdédigo — Segmento: 43000000
Cédigo — Familia: 43230000
Cédigo — Clase: 43233500
Cdédigo Producto: 43233501
Nombre Producto: Software de correo electronico

11. Tipo de Contrato:

Prestacién de servicios.

12. Modalidad de Seleccion:

Minima cuantia

Atendiendo a la cuantia del proceso y al objeto a contratar, se empleara la Modalidad de
Contratacién de Minima Cuantia, conforme a lo estipulado en el articulo 94 de la Ley 1474 de
2011 y SUBSECCION — MINIMA CUANTIA, del Decreto 1082 de 2015 y criterios de desempate
de la ley 2069 de 2020.

Asi mismo, el proceso se sujetara a lo dispuesto en la invitacion publica y a las adendas al mismo
expedidas durante el desarrollo del proceso.

13. Valor Estimado
contrato

de

El presupuesto del presente proceso asciende a la suma de hasta OCHO MILLONES CIENTO
CUARENTA MIL OCHOCIENTOS PESOS M/CTE ($8.140.800) INCLUIDO IVA, y demas
impuestos, tasas y contribuciones a que hay lugar.

METODOLOGIA PARA LA OBTENCION DEL PRESUPUESTO:

La Oficina Asesora de Comunicaciones del Ministerio de Educacion Nacional envié solicitud de
cotizacién por correo electronico el 05 de enero de 2022 a cinco personas juridicas y naturales
que prestan este servicio, especificando las caracteristicas y el plazo de ejecucién del servicios a
contratar (Solicitud de cotizaciéon se encuentra en el documento estudio del mercado que hace
parte integral de este proceso) para realizar el estudio de mercado del presente proceso en
donde tres de esta personas juridicas y naturales respondieron la solicitud de cotizacion.
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Las personas juridicas y naturales a quienes se envio solicitud de cotizacion fueron
- Ingenieria y Desarrollo

- MB CyC

- Enviya Itda

- Carlos Romero Ltda

- Grupo Sir.

De las cuales respondieron:

- Ingenieria y Desarrollo
- MB CyC
- Carlos Romero Ltda.

La Oficina Asesora de Comunicaciones del MEN envié a correos de personas juridicas y naturales
que prestan este servicio, solicitud de cotizacion para realizar el estudio de mercado del presente
proceso en donde se obtuvieron las siguientes cotizaciones:

COTIZACIONES MESES VALOR
Cotizacién 1 10 meses $ 7.801.200, IVA incluido
Cotizacion 2 10 meses $ 8.220.000, IVA incluido
Cotizaciéon 3 10 meses $ 8.401.200, IVA incluido

Con base en el promedio de las tres (3) cotizaciones recibidas y teniendo en cuenta que no tienen
un coeficiente de variacion mayor al 20% son valores cercanos, por lo que son valores cercanos,
se procede a estimar el valor del presente proceso con el promedio de las tres (3) cotizaciones
recibidas.

Otro. [] ¢Cual?:

14. Fuente (Origen de los Recursos Propios:
recursos con el cual se Recursos:
va a contratar): Nombre de la entidad externa: (ente externo que
Corresponde al origen de Presupuesto aporta los recursos
los recursos utilizados para > BID[] | BM[] Tipo de recursos
la contratacion Nacion  BJ Recursos Propios:

pios
Seleccione la fuente de Recursos:
recursos con la que se va a Ej.:
contratar Recursos en especie  $xx;
Recursos en dinero $xxx

15. Certificado de
disponibilidad Fecha:
presupuestal (CDP) y No. 84222 (dd/mm/aaaa) 2022-01-12
Rubro Presupuestal:

16. Vigencias futuras: Ao Cuantia por afo
Indicar el desglose de No. Oficio N/A N/A N/A
vigencias futuras si aplica,
si el proceso no contempla N/A N/A
Vigencias futuras, colocar | No. Aprobacion N/A N/A N/A
en las casillas N.A. N/A N/A

17.

Centros de costo(s)
afectado(s) CDP y
vigencia futura

Indicar la relacion de los
valores por centro de
costos

Identificacion centro de costos Valor por centro de costos

Posicion catalogo:
C-2299-0700-10-0-2299060-02

Fuente: Nacion

Recurso: 11 $8.140.800

Unidad ejecutora: 22-01-01

Con _x_ Sin__
Situacion de fondos
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18. Justificacion de los
factores de seleccion:
(Cada factor debe contar con
su justificacion respectiva)
No aplica para Contrataciéon

Directa

De conformidad con lo establecido en el Procedimiento para la contratacion de minima cuantia del
Decreto 1082 de 2021, se verificara como requisitos habilitantes la capacidad juridica y
condiciones técnicas minimas. Es de aclarar que las disposiciones establecidas en el Decreto
1860 de 2021 se aplicaran a los procedimientos de seleccion cuya invitacién, aviso de
convocatoria o documento equivalente se publique a los tres (3) meses contados a partir de su
expedicion, esto es el 24 de diciembre de 2021." Los criterios de desempate se aplicaran
conforme a la Ley 2069 de 2020.

Teniendo en cuenta que se trata de un proceso de minima cuantia, la seleccion recaera en la
propuesta con el precio mas bajo ofertado, que cumpla con los requisitos minimos habilitantes
establecidos en el Articulo 2.2.1.1.1.5.3. Decreto 1082 de 2015.

Podran participar en el presente proceso de seleccién las personas naturales o juridicas,
individualmente o asociadas en consorcio o unién temporal, y que no estén incursas en
prohibiciones, inhabilidades o incompatibilidades para contratar, conforme a la normatividad
sefialada por la constitucion y la Ley. De igual manera, aquellas que presenten la propuesta de
acuerdo con las condiciones sustanciales, que se establezcan en la invitacion publica y que
cumplan con las condiciones sefialadas en la misma.

N° FACTORES DE VERIFICACION
| CAPACIDAD JURIDICA Cumple/No cumple
Il CAPACIDAD TECNICA Cumple/No cumple

Se realizara la verificacién de los requisitos habilitantes exclusivamente a la propuesta con el
precio mas bajo. En caso de que este no cumpla con los mismos, procedera la verificacion de la
propuesta ubicada en segundo lugar en cuanto a orden descendente del precio y asi
sucesivamente.

L CAPACIDAD JURIDICA HABILITANTE (CUMPLE/NO CUMPLE)

El andlisis de los documentos solicitados no da derecho a asignacion de puntaje, pero conducira a
determinar si el proponente CUMPLE o NO CUMPLE con las condiciones para participar, lo cual
HABILITA o RECHAZA las propuestas. Se estudiaran y analizaran los requisitos esenciales de
orden legal, verificando su estricto cumplimiento, para el efecto se verificaran los siguientes
documentos:

1). Carta de presentacion de la propuesta: Formato No. 1

El Proponente aportara una carta de presentaciéon de la propuesta, en la cual se destaque la
identificacion clara del sujeto juridico que hace la oferta, el cual debe corresponder al usuario del
proponente; el ofrecimiento incondicional de celebrar el contrato propuesto; y la manifestacion y el
compromiso de acoger y respetar las reglas del proceso de seleccidn. Esta debera estar suscrita
por el interesado que sera la persona natural o el representante legal para personas juridicas, del
consorcio o union temporal, o por el apoderado debidamente constituido, evento en el cual se
debe anexar el original del poder donde se especifique que se otorga para presentar la carta de
presentacion y la oferta.

Para facilitar este tramite el pliego de condiciones dispondra del anexo para tal fin. El contenido de
dicho documento podra ser variado a criterio de los proponentes, siempre y cuando conserve sus
elementos esenciales. El proponente NO podra sefialar condiciones diferentes a las establecidas
en el pliego de condiciones.

Con la presentacion de esta la carta en el SECOP Il se entendera firmada por el representante
legal de acuerdo con el usuario que le debe corresponder, y por consiguiente obliga en todo su
contenido y se presumira su legalidad. Dentro de esta, debera declarar bajo la gravedad de
juramento que no esta en curso de inhabilidad e incompatibilidad.

El proponente persona natural, juridica o proponente plural debera conocer y se responsabiliza
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por su capacitacion en el manejo de la plataforma de SECOP II, y conocimiento de la
presentacion de la propuesta de conformidad con las capacitaciones que brinda Colombia
Compra Eficiente y de las Guias expedidas por dicha entidad.

Con la presentacién de este documento en el SECOP |l se entendera firmada por el representante
legal de acuerdo con el usuario que le debe corresponder, y por consiguiente obliga en todo su
contenido y se presumira su legalidad.

2). Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la Camara de Comercio
y/o documento legal idéneo:

El proponente (Persona Juridica) debera presentar el certificado de existencia y representacion
legal, expedido por la Camara de Comercio del domicilio principal o por la autoridad competente
que certifique de acuerdo con la naturaleza del proponente; con fecha de expedicion no mayor a
treinta (30) dias calendario a la fecha fijada para el cierre del proceso, donde conste que de
acuerdo con su objeto social se contempla la realizacién de las actividades objeto del contrato, y
que cuenta con la capacidad juridica para celebrar y ejecutar contratos.

Ademas, debera indicar la duracién de la sociedad, la cual no podra ser inferior a la vigencia del
contrato y tres (3) afios mas.

En caso de consorcio o unién temporal (personas juridicas), cada uno de los integrantes debera
presentar este certificado con los requerimientos establecidos anteriormente.

Si se trata de una proponente persona natural singular y los miembros del proponente Plural
(personas naturales), deberan anexar copia de la cédula de ciudadania o Certificado de Matricula
Mercantil del establecimiento de comercio segun el caso.

En el evento que del contenido del certificado expedido por la Camara de Comercio se haga la
remision a los estatutos de la sociedad para establecer las facultades de representacion legal, el
proponente debera anexar copia de la parte pertinente de dichos estatutos.

En caso de personas naturales que no estén obligadas a inscribirse en el registro mercantil, como
es el caso de las profesiones liberales, no deberan acreditar tal requisito.

Si la oferta se presenta a nombre de una Sucursal, se debera anexar los Certificados, tanto de la
Sucursal como de la Casa Principal.

Si el proponente es persona juridica que legalmente no esta obligada a registrarse en la Camara
de Comercio, deberd allegar el documento legal idoneo que acredite su existencia y
representacion o reconocimiento de personeria juridica, con fecha de expedicion no mayor a (30)
dias calendario anterior al cierre del proceso contractual.

En caso de personas extranjeras no inscritas en el registro mercantil o en el registro Unico de
proponentes por no tener domicilio o sucursal en el pais, deberan aportar los documentos que
acrediten la existencia y representacion legal de la sociedad extranjera en el pais de origen. Asi
mismo, su decision de establecer negocios en Colombia deberd cumplir con los requisitos
sefialados en el articulo 472 del Cédigo de Comercio.

El proponente extranjero debera acreditar:

* Que el objeto social principal o complementario permite la celebracién y ejecucion del
Contrato, para lo cual presentara un extracto de sus estatutos sociales o un certificado del
representante legal o funcionario autorizado (esta persona debera aparecer en los
estatutos). Para estos efectos, la autorizacion se entiende contenida dentro de la
autorizacion general otorgada para comprometer a la sociedad.

» La suficiencia de la capacidad de su representante legal o de su apoderado especial en
Colombia para presentar la propuesta y suscribir el Contrato, para lo cual presentara un
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extracto de sus estatutos sociales o un certificado del representante legal o funcionario
autorizado (esta persona debera aparecer en los documentos sefialados en el numeral
anterior.

*  Que su duracién es por lo menos igual al plazo de ejecucion del contrato y un (1) afios mas,
para lo cual presentara un extracto de sus estatutos sociales o dos (2) certificados del
representante legal o funcionario autorizado (esta persona debera aparecer en los
documentos sefialados en el numeral anterior).

Cuando el proponente fuere una persona juridica sin animo de lucro domiciliada en Bogota, D.C.,
el MEN verificara en la plataforma de Sistemas de Informacion Personas Juridicas de la
Secretaria Juridica de Bogota, si la Persona Juridica se encuentra activa, en caso de que no esté
alli registrada debera aportar el Certificado de inspeccion, vigilancia y control, con vigencia no
mayor a 90 dias calendario, expedido por la Subdireccidon Distrital de Inspeccion, Vigilancia y
Control de Personas Juridicas, sin animo de lucro y/o la Entidad que ejerza el control y vigilancia,
en el cual conste que la sociedad puede ejercer su objeto social, cumple con los requisitos
exigidos y no tiene sanciones o limites a su ejercicio social.

3). Registro Unico Tributario — RUT:

Con el fin de conocer el régimen Tributario a que pertenece el proponente, debera presentarse
con la propuesta, fotocopia del Registro Unico Tributario, expedido por la Direccion General de
Impuestos Nacionales, donde aparezca claramente el NIT del proponente. En caso de Consorcios
o Uniones Temporales, cada uno de los integrantes debera aportar este documento.

Las personas juridicas extranjeras sin sucursal en Colombia y las personas naturales sin domicilio
en Colombia, no deben presentar el Registro Unico Tributario (RUT), toda vez que en él se deben
inscribir toda persona natural o juridica que deba cumplir obligaciones administradas por la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales de Colombia. Sin perjuicio de lo anterior, en caso
de que el adjudicatario sea una persona juridica extranjera sin sucursal en Colombia o una
persona natural sin domicilio en Colombia, esta debera inscribirse en el Registro Unico Tributario
(RUT).

4). Certificacion sobre el cumplimiento de las obligaciones parafiscales y de seguridad
social: Formato No.2

De conformidad con lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 , Ley 1150 de 2007 y
Ley 1562 de 2012, a la fecha del cierre del proceso de seleccion, el oferente debera aportar
certificacion del cumplimiento de sus obligaciones y pago de aportes de sus empleados a los
sistemas de salud, riesgos laborales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacién Familiar,
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, o CREE, cuando a
ello haya lugar, mediante certificacion expedida por el revisor fiscal, cuando este exista de
acuerdo con los requerimientos de ley, o en su defecto por el representante legal, la cual en todo
caso, acreditara el cumplimiento de la obligacién como minimo en los seis (6) meses anteriores a
la presentacion de la oferta, con el fin de dar cumplimiento al articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

Si se trata de un consorcio o unién temporal, se debera allegar la certificacion de cumplimiento
antes mencionada para cada uno de los miembros.

Cuando el proponente sea persona natural, debera acreditar los documentos de afiliacion al
Sistema Integral de Seguridad Social, anexando copia del pago y planilla donde se relacionen los
conceptos cancelados, realizado en el mes inmediatamente anterior a la fecha del cierre del plazo
para presentar las ofertas.

Para el caso en que el Oferente tenga un acuerdo de pago vigente, debera certificar que se
encuentra al dia con los pagos acordados en el mismo, al mes anterior al cierre.

Nota 1: El proponente podra presentar a cambio del Formato No. 02 una certificacion que
contenga la informacion sefialada en el mismo.

Centro Administrativo Nacional CAN PBX 222 28 00 Ext. 4101 www.mineducacion.gov.co

CN-FT-01

Pagina 9 de 23



http://www.mineducacion.gov.co

Wl g" La educacién
gg-‘ es de todos

ESTUDIO PREVIO ]
SUBDIRECCION DE CONTRATACION

Nota 2: Junto con el Formato No. 02, debera anexarse copia del documento de identificacion del
revisor fiscal o contador junto con copia de la tarjeta profesional y antecedentes disciplinarios de
la junta central de contadores, certificacion que debe encontrarse vigente a la fecha de
presentacion de la oferta (no mayor a 3 meses).

Para personas extranjeras:

Si la propuesta es presentada por una persona natural o juridica extranjera, debera presentar el
formato de pago o el documento que haga sus veces, en donde acredite el pago de seguridad
social de acuerdo con la reglamentacion que rija en el pais de origen, adjuntando la Ley o norma
que la regula. Dicha norma puede anexarse en copia digital o impresa y citar en los documentos
presentados con la propuesta, en que numerales y paginas de esta, se evidencia lo solicitado en
la invitacién publica.

Nota: Junto con la certificacion debera anexarse copia del documento de identificacion del revisor
fiscal o contador junto con copia de la tarjeta profesional su vigencia y antecedentes disciplinarios,
certificacion que debe encontrarse vigente a la fecha de presentacion de la oferta (no mayor a 3
meses).

5). Autorizacion para contratar:

En caso de existir limitaciones en las facultades del representante legal sefaladas en los
estatutos, el proponente debera anexar copia del Acta de Junta de Socios o Junta Directiva u
6rgano competente, segun el caso, donde se le autorice para comprometer a la sociedad en la
contratacion y suscribir los documentos que se requieran en su desarrollo y para constituir el
consorcio o la union temporal, si a ello hubiere lugar.

6). Poder cuando la propuesta se presente por intermedio de un apoderado

Cuando el oferente actue a través de un representante o apoderado debera acreditar, mediante
documento legalmente expedido, que su representante o apoderado estd expresamente facultado
para presentar la oferta y firmar el contrato respectivo.

7). Apoderado para oferentes extranjeros

Los oferentes extranjeros sin sucursal o domicilio en Colombia deberan presentar sus propuestas
a través de apoderado facultado para tal fin, con arreglo a las disposiciones legales que rigen la
materia.

La persona natural o juridica de origen extranjero, que no sea residente en Colombia, podra
presentar propuesta, previo cumplimiento de los requisitos generales establecidos para tal fin,
aplicables a los oferentes nacionales con las excepciones del caso y especialmente cumpliendo
los siguientes requisitos:

i. Cuando se trate de personas naturales extranjeras sin domicilio en el pais o de personas
juridicas privadas extranjeras que no tengan establecida sucursal en Colombia, deberan
acreditar la constitucién de un apoderado (Poder Especial), domiciliado y residente en
Colombia, debidamente facultado para presentar la propuesta y celebrar el contrato, asi
como para representarla administrativa, judicial o extrajudicialmente.

i. Debera adjuntar el certificado de existencia y representacion legal o el documento
equivalente del pais en que se haya constituido legalmente. Si el mismo se encuentra en
idioma distinto al castellano, debe presentarse en su lengua original junto con la traduccion al
castellano. En el evento en que el oferente extranjero ostente limitacién en su capacidad de
contratacion o de oferta, debera adjuntar el documento mediante el cual se remueva dicha
limitacion. En lo no previsto aqui expresamente, se aplicara el régimen dispuesto para los
nacionales colombianos y que le sea aplicable a los extranjeros.
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En el evento de resultar favorecido con la adjudicacién un proponente extranjero sin domicilio ni
sucursal en Colombia, para efectos de poder ejecutar el contrato debera previamente constituir
una sucursal en Colombia en los términos del Codigo de Comercio, de acuerdo con lo sefialado
en los articulos 471 y 474 del citado Cédigo.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 874 del Cédigo de Comercio, en concordancia con
el Articulo 28 de la Ley 9 de 1991, el articulo 3 del Decreto 1735 de 193 y la Resolucion No. 8 de
2000, modificada por la Resolucion 6 de 2006, emanada del Banco de la Republica, el valor en
pesos colombianos del contrato o contratos celebrados en moneda distinta sera el de la fecha de
su suscripcion o firma, de acuerdo con la tasa de cambio oficial que indique el Banco de la
Republica.

8). Fotocopia de cédula de ciudadania:

Presentar la fotocopia del documento de identidad del representante legal y/o del apoderado. En
el caso de Consorcios y Uniones temporales, debera entregarse copia de la cedula de los
representantes legales de las personas juridicas o de la persona natural que la conforman.

9). Documento de conformacion del consorcio o union temporal, si es la condiciéon del
oferente

Los proponentes que se presenten bajo una de estas modalidades deberan presentar el
documento que acredite la conformacién del Consorcio o Unién Temporal con el lleno de los
requisitos exigidos por el paragrafo 1° del articulo 7° de la Ley 80 de 1993.

En el documento de constitucion debera constar la siguiente informacion:

a) Los proponentes indicaran si su participacion es a titulo de Consorcio o Unién Temporal.

b) En caso de unién temporal deberan sefialar los términos y porcentaje de su participacion en
la propuesta y en la ejecucién del contrato, los cuales no podran ser modificados sin el
consentimiento previo del MEN.

c) Designar la persona que para todos los efectos representara el consorcio o a la unién
temporal y sefialaran las reglas basicas que regulen las relaciones entre ellos y su
responsabilidad.

d) Indicar el término de duracién del consorcio o unién temporal, el cual no podra ser inferior al
plazo de ejecucion del contrato y tres (3) afios mas.

NOTA 1: Para la presentacion de los documentos que se enuncian como requisitos habilitantes
juridicos, cada uno de los integrantes del consorcio o de la uniéon temporal debera acompanarlos
y/o acreditarlos en forma individual, sin perjuicio del documento de constitucion del consorcio o
union temporal.

En los casos en que se conformen sociedades bajo cualquiera de las modalidades previstas en la
ley con el unico objeto de presentar una propuesta, celebrar y ejecutar un contrato estatal, la
responsabilidad y sus efectos se regira por las disposiciones previstas en la ley para los
consorcios, por lo tanto, en caso de uniones temporales es obligatorio senalar los términos y
porcentaje de participacion de cada integrante en la propuesta y en la ejecucion del
contrato, so pena de ser tomada como consorcio.

NOTA 2: El porcentaje de participacion y responsabilidades de los integrantes de la Unién
Temporal, en la sumatoria debera corresponder al 100% de las obligaciones generales,
especificas y productos.

Nota 3: Es necesario que los interesados verifiquen la guia de presentacion de la propuesta en el
SECOP Il por proponentes plurales y conocer sus consecuencias por no seguir sus instrucciones.
En tal caso, la oferta debera ser presentada a titulo de la persona plural y no de alguno de sus
integrantes, so pena de rechazo de esta.
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En caso de uniones temporales y consorcio se debe tener en cuenta que al momento de
suscripcion del contrato deberan estar registrados como proveedores en el SECOP Il.

10). Antecedentes Procuraduria General de la Nacién, Contraloria General de la Republica y
Policia Nacional-Ausencia de inhabilidades e incompatibilidades y medidas correctivas

El MEN consultara en la pagina web de la Procuraduria General de la Nacion los antecedentes
disciplinarios del proponente; y en la pagina web de la Contraloria General de la Republica el
Boletin de Responsables Fiscales, asi como los antecedentes penales y contravencionales en la
pagina web de la Policia Nacional.

11). Compromiso anticorrupcioén

Los oferentes singulares o plurales deberan dar su manifestacién o no sobre su Compromiso
Anticorrupcion contenido en el cuestionario de la plataforma del Secop Il en donde manifiesten su
apoyo irrestricto a los esfuerzos del Estado Colombiano contra la corrupcién asi.

a) Apoyamos la accién del Estado colombiano y del MEN para fortalecer la transparencia y la
rendicion de cuentas de la administracion publica.

b) No estamos en causal de inhabilidad alguna para celebrar el contrato objeto del Proceso de
seleccion. Nos comprometemos a no ofrecer y no dar dadivas, sobornos o cualquier forma
de halago, retribuciones o prebenda a servidores publicos o asesores de la Entidad
Contratante, directamente o a través de sus empleados, contratistas o tercero.

c) Nos comprometemos a no efectuar acuerdos, o realizar actos o conductas que tengan por
objeto o efecto la colusion en el Proceso de seleccion.

d) Nos comprometemos a revelar la informacion que sobre el Proceso de Seleccion de Minima
Cuantia nos soliciten los organismos de control de la Republica de Colombia.

e) Nos comprometemos a comunicar a nuestros empleados y asesores el contenido del
presente Compromiso Anticorrupcion, explicar su importancia y las consecuencias de su
incumplimiento por nuestra parte, y la de nuestros empleados o asesores.

f) Conocemos las consecuencias derivadas del incumplimiento del presente compromiso
anticorrupcion.

Si se comprueba el incumplimiento, frente a este compromiso, por parte del oferente, sus
empleados, representantes, asesores o de cualquier otra persona que en el proceso de
contratacion actie en su nombre, habra causal suficiente para el rechazo de la oferta o para la
terminacion anticipada del contrato, si el incumplimiento ocurre con posterioridad a la
adjudicacion, sin perjuicio de que tal incumplimiento tenga consecuencias adicionales.

NOTA 1: En caso de unién temporal o consorcio, cada integrante debera presentar las anteriores
certificaciones o documentos, con excepcion de los sefalados en los numerales 1 (Carta de
presentacion de la propuesta), y 9 (Documento de conformacion del consorcio o unién temporal, si
es la condicion del oferente).

NOTA 2: El no cumplimiento de este factor dara lugar a que la propuesta sea evaluada como NO
HABILITADA.

NOTA 3: No se requiere presentar formato y debe sefialar la manifestacién en el cuestionario de
acuerdo con las opciones de la plataforma.

L CAPACIDAD TECNICA HABILITANTE

La verificacion de la capacidad técnica no otorgara puntaje alguno, solamente determinara si la
propuesta CUMPLE O NO CUMPLE con lo requerido.

De acuerdo con lo sefialado, se verificara lo siguiente:
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EXPERIENCIA DEL PROPONENTE: El proponente, personal singular o plural debera acreditar
su experiencia con la presentacién de una (1) certificacion de un contrato, suscrito, iniciado,
ejecutado y terminado al 100%, en los ultimos CINCO (5) afios anteriores a la fecha de cierre del
proceso y cuyo objeto o alcance o actividades y obligaciones corresponda a la prestacion del
servicio de herramienta de e-mail marketing para el envio masivo de correos.

FACTORES DE SELECCION:

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.5.2, modificado por el articulo 2° del Decreto
1860 de 2021, la entidad establecera en la invitacion los requisitos minimos habilitantes que seran
verificados Unicamente al oferente con el precio mas bajo, siempre que se encuentren en
condiciones de mercado y satisfaga las necesidades de la entidad. En caso de existir dos o0 mas
ofertas con empate a menor precio, se verificaran los requisitos minimos habilitantes segun el
orden de entrega de estas.

Una vez se establezca cual es la propuesta con el precio mas bajo, se procedera a verificar el
cumplimiento de los requisitos habilitantes juridicos y técnicos establecidos en la invitacion.

En caso de que este no cumpla con los mismos, procedera la verificacion del proponente ubicado
en segundo lugar y asi sucesivamente. De no lograrse la habilitacion, se declarara desierto el
proceso.

PRESENTACION DE LA PROPUESTA ECONOMICA:

Para que la propuesta sea tenida en cuenta se debe presentar la oferta expresada en pesos
colombianos, sin que esta supere el valor del presupuesto oficial del proceso.

La propuesta debe presentarse especificando su valor teniendo en cuenta el plazo de ejecucion
hasta el 31 de diciembre de 2022., en la lista de precios establecida en el cuestionario del proceso
en el SECOP II.

El proponente podra ofertar valores enteros, la propuesta no podra superar el valor del
presupuesto oficial, so pena de ser RECHAZADA.

NOTA 1: Para aquellos proponentes que no sean responsables del impuesto a las ventas (IVA),
su propuesta no podra superar el valor estimado por la entidad antes de IVA. Por lo tanto, se
aclara que la Entidad verificara el valor de la propuesta antes de IVA en su respectiva
Evaluacion.

NOTA 2: El valor del contrato sera el de la propuesta con el precio mas bajo, siempre y cuando
cumpla con los requisitos juridicos, técnicos y econémicos.

NOTA 3: En el caso de presentarse una oferta con un posible precio artificialmente bajo, la
Entidad dara aplicacion a lo contenido en la “Guia para el manejo de ofertas artificialmente bajas
en Procesos de Contratacion”, en el capitulo IV Precios Atrtificialmente Bajos en Subastas
Inversas, dispuesta por Colombia Compra Eficiente.

CRITERIOS DE DESEMPATE:
Se aplicaran los criterios de desempate de acuerdo con lo establecido en el articulo 35 de la Ley

2069 de 2020, en caso de existir empate a menor precio total. Los documentos para acreditar
dichois criterios se deberan presentar con la propuesta.

19. Indicacioén respecto a la
que si la contratacion
respectiva esta cobijada
por un acuerdo comercial

De conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 numeral 8vo del Decreto 1082 de
2015 y con el Manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion,
por tratarse de contratacion de minima cuantia no le es aplicable los acuerdos ni tratados
internacionales en materia comercial.
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20. Obligaciones de las
partes

ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

—_

Realizar la suscripcion que permita al ministerio el uso de la plataforma e-mail marketing.

Realizar la transferencia de conocimientos dentro de las dos primeras semanas una vez

adjudicado el contrato al personal designado por la Oficina Asesora de Comunicaciones del

MEN para el manejo de la herramienta sobre la administracion, soporte técnico, uso de los

componentes de esta, uso final y manejo de toda la solucion.

Realizar hasta dos jornadas de capacitacion que puede ser virtual o presencial a los

miembros Oficina Asesora de Comunicaciones en las instalaciones del MEN sobre la

herramienta e mail marketing.

Realizar la configuracién de la herramienta de e-mail marketing conforme a las necesidades

de la Oficina Asesora de Comunicaciones del MEN y la entrega debe realizarse con la firma

del acta de inicio.

Entregar el manual de usuario a la Oficina Asesora de Comunicaciones del MEN de la

solucion de e-mail marketing.

Apoyar a la Oficina Asesora de Comunicaciones del MEN en el uso de la plataforma e-mail

marketing para importar o cargar las bases de datos de las listas de distribucion de una

manera facil y practica a través de los formatos .xsl o .csv de Microsoft Excel.

Realizar las actividades necesarias para el cumplimiento del objeto del contrato a entera

satisfaccién, asi como las demés actividades relacionadas con el objeto de este, que sean

necesarias para lograr los fines buscados, tales como:

7.1. Atender las consultas que la Oficina Asesora de Comunicaciones del MEN pueda
presentar sobre el uso de la aplicacion por los 10 meses de servicio

7.2. Garantizar que los usuarios de la solucién sean propietarios de los datos, por lo
tanto, debera ofrecer todo tipo de politicas y servicios para facilitar a los mismos,
exportar o importar informacion hacia y de otras plataformas.

7.3. Soportar como minimo ciento cincuenta mil (150.000) contactos.

7.4. Ofrecer un entorno web para realizar el envio masivo de correos electrénicos, que
no requiera que el usuario instale software alguno en su equipo de coémputo.

7.5. Permitir la configuracion del idioma en espafiol.

7.6. Permitir la configuracion de una cuenta de administrador que pueda a su vez crear
subcuentas con perfiles diferentes.

7.7. Importar listas y poder segmentarlas para administrar los envios de correos
electronicos.

7.8. Generar listas de administracién, almacenamiento y segmentacion de direcciones de
correo electrénico.

7.9. Permitir agregar enlaces a redes sociales como Twitter, Facebook, Youtube,
Linkedin y demas redes que utilice el MEN a las campafias de correo electrénico.

7.10. Realizar el disefio de encuestas utilizando las plantillas que suministre la
herramienta.

7.11. Configurar auto respuestas con diferentes fechas de salida y listas de contacto.

7.12. Permitir el envio de correos con contenido de video.

7.13. Suministrar informes en tiempo real de las campafias incluyendo indicadores como
aperturas, reenvios, rebotes, etc.

7.14. Gestionar la limpieza de listas indicando los correos que rebotan y los que no estan
activos.

7.15. Ofrecer una galeria plantillas de correos electrénicos disefiados por el fabricante.

7.16. Permitir pruebas de mensajes antes de lanzar el mensaje definitivo, configurando
variables como asunto, contenido, horario y porcentaje de las listas que se van a
probar.

7.17. Permitir verificar la campafia en los diferentes dispositivos moviles.

7.18. Permitir la adaptacion de piezas y formatos en HTML o .doc a las imagenes que se
pueden enviar desde la plataforma de e-mail marketing.

7.19. Permitir modificar un cédigo HTML completamente en linea en la plataforma e-mail
marketing para una pieza que ya ha sido usada y requiere ser modificada.
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7.20. Permitir importar o cargar las bases de datos de las listas de distribucion de
Colombia Compra Eficiente cuya fuente esta en formato Excel o csv

7.21. Garantizar la capacidad de envios de correos mensuales ilimitado sin restriccion
alguna.

7.22. Cumplir con todas las leyes y caracteristicas de envio transparente establecidas por
las normas internacionales Antispam, y por las leyes colombianas de proteccion de
datos.

7.23. Garantizar la proteccion de los datos de las personas cuya informacion esta
almacenada en la base de datos.

GENERALES DEL CONTRATISTA:

10.

11.
12.

Asumir la responsabilidad de todas las actividades relativas a la ejecucion de las
obligaciones establecidas en este contrato.

Participar en las reuniones que sean convocadas por la supervision y/o interventoria,
relacionadas con la ejecucién del contrato.

Disponer de los medios necesarios para el mantenimiento, cuidado y custodia de la
informacion objeto del presente contrato.

Entregar al MEN, periddicamente y al finalizar el contrato, o cuando el supervisor o
interventor lo solicite, todos los documentos y archivos (fisicos y electronicos) a su cargo y
que se produzcan en ejecucion de sus obligaciones, debidamente inventariados conforme a
las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion.

Colaborar en el suministro y respuesta de la informacion correspondiente a los
requerimientos efectuados por los organismos de control del Estado Colombiano o
cualquier otra autoridad, en relacidon con la ejecucion, desarrollo o implementacion del
contrato y de asuntos relacionados con el mismo.

Dar cumplimiento a las normas y planes ambientales del MEN, en especial lo concerniente
a manejo de basuras y ahorro de agua, energia y papel.

Solicitar autorizacién escrita del MEN para utilizar el nombre, emblema o sello oficial con
fines publicitarios o ajenos a los establecidos en los lineamientos del MEN.

Cumplir con las condiciones de experiencia y todos aquellos que sean necesarios, de
acuerdo con el objeto a contratar, incluido el requerimiento referente a SST descrito en la
guia Requisitos especificos de Seguridad y Salud en el Trabajo en las adquisiciones de
productos y servicios, para los objetos en los que aplique. Mantener actualizados los
sistemas de informacién sobre los cuales se le haya asignado usuario y contrasefia durante
la ejecucion del contrato y entregar al supervisor las evidencias del estado en que se
encuentre, en los informes de ejecucién contractual parcial o final.

Mantenerse actualizado en los términos, condiciones, manuales y guias del SECOP II, de la
pagina de Colombia Compra Eficiente y operar dicha plataforma en lo que le corresponde
con responsabilidad y transparencia.

Dar cumplimiento a las obligaciones con los sistemas general de seguridad social en salud,
pensiones y aportes parafiscales cuando haya lugar, y presentar los documentos
respectivos que asi lo acrediten, conforme lo establecido por el articulo 50 de la Ley 789 de
2002, la Ley 828 de 2003, la Ley 1122 de 2007, Decreto 1703 de 2002, Decreto 510 de
2003, articulo 3 de la Ley 1150 de 2007, Ley 1562 de 2012 y demas normas que las
adicionen, complementen, modifiquen o aclaren.

No subcontratar la ejecucion del objeto contractual.

Verificar el cumplimiento de la Ley 1918 de 2018 y el Decreto 753 de 2019, en especial lo
referente al registro de antecedentes en bases de datos de la Policia Nacional con relacion
a agresores sexuales.

OBLIGACIONES DEL MEN

1.
2.

3.
4.

Exigir la ejecucién idonea y oportuna del objeto del contrato.

Vigilar la ejecucién del contrato a través del supervisor que se designe o a través de la
interventoria que se contrate.

Certificar y efectuar los pagos causados por el contratista.

Entregar la informacion requerida para el cumplimiento de las obligaciones del contratista,
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siempre y cuando no sea obligacion de este.
5. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones
pecuniarias a que hubiere lugar.
6. Presentar al contratista a través del supervisor o la interventoria las sugerencias y
observaciones sobre el trabajo a realizar para que se satisfaga la necesidad del MEN vy el
objeto de la contratacion.
7. Todas las demas que resulten necesarias e indispensables para el cabal cumplimiento de
los fines del contrato.

21. Comité Técnico

N/A

22.El objeto de la
contratacion genera
algun Impacto Ambiental

s

Remitirse a

la matriz de contratos

responsabilidad ambiental

con

NO

23. Clausulas Ambientales
para incorporar
tipificadas por tipo de
contrato
(Si es afirmativo el item
anterior describir conforme
a la matriz)

N/A

24 _El objeto de la
contratacion genera
residuos

s 0

NO

X

25. Senale el tipo de residuos
que genera (Si es
afirmativo el item anterior)

Ordinarios []

Peligrosos []

Escombros []

Hospitalarios []

26. Desembolso de recursos
- Forma de pago y
requisitos:

Notas:

Obligatorio anexar
cronograma de flujo de
pagos

Indicar si corresponde a
desembolso de recursos o
a forma de pago de
acuerdo con la naturaleza
de la contratacion

El valor del contrato se cancelara de la siguiente forma:

Un unico pago por el valor total del contrato, incluidos todos los costos e impuestos a que haya
lugar, una vez se haya realizado la suscripcidn y obtenido el usuario y contrasefia para ingresar a
la herramienta y realizadas las capacitaciones requeridas, contra radicacion de la factura,
debidamente soportada con el recibido a satisfaccién por parte del supervisor.

El pago se efectuara previa presentaciéon y aprobacion por el supervisor del contrato de la cuenta
de cobro o factura, y la acreditaciéon del cumplimiento de los pagos al sistema de seguridad social
(salud, pension, riesgos laborales, aportes parafiscales Sena, ICBF y caja de compensacion si

esta obligado a ello), segun la normativa vigente.

Todo pago esta sujeto a la disposicién del Programa Anual de Caja -PAC del MEN.

27. Justificacioén anticipo: N/A
28. Interventoria/Supervision: . .
Si la interventoria es Contratada si: 1 NO: I
contratada, diligencie TODOS Externa:[ ]
lé)isa?]ar]n:1%02§té contratada Razon Social A Mo- contrato WA
coloque “Por definir” ’ Contacto N/A Direccion N/A
Teléfono N/A e-mail | N/A | N/A
Si se trata de Supervision, solo|ySupervision SI D NO | ]
diligencie los campos desde Nombre del
aqui . Juan Sebastian Guerrero Otero.
servidor
N.O' CeduI’a _de 80.134.862 Cargo del Coordinador Grupo de Prensa.
Ciudadania: servidor
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Oficina Asesora de

. . e-mail
Comunicaciones.

Dependencia sguerrero@mineducacion.gov.co

29. Justificacion de contar
con Interventoria (aplica
unicamente en el caso de
requerir interventoria)

De conformidad con el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, y con el fin de hacer un correcto
seguimiento al contrato a celebrar, se hace necesaria la designacion de un Supervisor que
verifique la correcta ejecucion del objeto a contratar desde los aspectos técnicos, administrativos,
financieros y legales. Actualmente el Ministerio cuenta con personal para el cumplimiento de tal
fin.

30. Ubicacién de personal en
el MEN:

Cabe resaltar que el MEN NO
cuenta con espacio fisico para
nuevos puestos de trabajo

En desarrollo del contrato, ¢ se ubicara personal en las No [X si 0O
instalaciones del Ministerio?:
El area cuenta con el espacio fisico requerido No [X Si [

31. Analisis del riesgo y
forma de mitigarlo

De conformidad con el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, y el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto
1082 de 2015 en concordancia con lo establecido en el “Manual para la Identificacion y Cobertura
del Riesgo en los procesos de contratacion M-ICR-01” de Colombia Compra Eficiente, la
tipificacion, asignacion y estimacion de los riesgos asociados a la presente contratacion, son los
adjuntos en la matriz de riesgos.

ANEXO MATRIZ DE RIESGOS.

32. Analisis que sustenta la
exigencia de garantias

El contratista se obligara a garantizar el cumplimiento de las obligaciones surgidas a favor del
MEN dentro de los cinco (5) dias siguientes a la suscripcion del contrato, a través de cualquiera
de los mecanismos de cobertura del riesgo sefialados en el Decreto 1082 de 2015, asi:

a. CUMPLIMIENTO: Por una cuantia equivalente al diez por ciento (10%) del valor del
contrato, con una vigencia igual al plazo de ejecucion y seis (6) meses mas, contados a
partir del perfeccionamiento.

b. CALIDAD DEL SERVICIO: Por una cuantia equivalente al veinte por ciento (20%) del valor
total del contrato, con una vigencia igual al plazo de ejecuciéon y seis (6) meses mas,
contados a partir del perfeccionamiento.

El contratista debe mantener vigente la garantia Unica y ajustarla siempre que se produzca alguna
modificacion en el plazo y/o valor del contrato o en el evento en que se produzca la suspension
temporal del mismo. Igualmente, el contratista debera notificar a la compafiia aseguradora de
cualquier modificacion del contrato, asi esta no conlleve cambio del plazo o el valor de este y
debera allegar el certificado de notificacion de la modificacion al MEN como constancia de
realizacién de la misma. Sera de cargo del contratista el pago oportuno de todas las primas y
erogaciones de constitucién y mantenimiento de la garantia.

La garantia unica de cumplimiento expedida a favor del MEN no podra expirar por falta de pago
de la prima ni puede ser revocada unilateralmente

El monto de la garantia se debera restablecer por parte del contratista con ocasion de las
reclamaciones efectuadas por el MEN. Dentro de los términos estipulados en este Contrato la
garantia no podra ser cancelada sin la autorizaciéon del MEN.

NOTA: El monto de las garantias no constituye limite de responsabilidad para el contratista y en
caso de resultar adeudada una suma mayor a la amparada, éste se obliga a cancelar
directamente.

33.Requiere Aprobacion

Comité de Contratacion

Si [ [No X Fecha Aprobacion Comité de Contratacién DD/MM/AAAA

Se da visto bueno a este estudio previo como revisién legal por la Subdirectora de Contratacion KAREN EZPELETA
MERCHAN elaborado por el lider de la necesidad, OLGA LUCIA PEREZ GARCIA en su condicion de Jefe de la
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Oficina Asesora de Comunicaciones del Ministerio de Educaciéon Nacional y se aprueba por el ordenador del gasto
competente a través de la plataforma NEON. Por lo anterior una vez aprobado no se podra modificar.

Hacen parte del estudio previo el analisis del sector y los estudios de mercado.
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ANEXO
- CRONOGRAMA DE FLUJO DE PAGOS
CONCEPTO DE PAGO FECHA DE PAGO VALOR A PAGAR
a) Pago 1 Abril 2022 $8.140.800
TOTAL CONTRATO $8.140.800

NOTA: Este es un plan inicial, el cual debera ajustarse de acuerdo con la fecha de suscripcion del
contrato y del valor de la oferta econémica, teniendo en cuenta la vigencia presupuestal.

CN-FT-01
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LISTADO DE DOCUMENTOS ANEXOS AL ESTUDIO PREVIO PARA CONTRATACION

DOCUMENTOS ANEXOS
Numero de folios (medio
: e fisico) o
Documentos: Med|9 ¢_19 pres_eptamon Cantidadld:e unidades de
(fisico o digital) almacenamiento de
informacion (medio digital)
«  Certificado de disponibilidad presupuestal - X Digital 1
CDP
* Analisis del sector y estudio de mercado X Digital 15
*  Anexo — Cronograma Flujo de Pagos X Digital 1
+  Otros documentos. O N/A N/A
« Documentos soporte de la Lista de Chequeo .
Recepcion de Documentos X Digital
TOTAL DOCUMENTOS 17
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ANEXO 1 MATRIZ DE RIESGOS

RIESGO POR ENTREGA
DE INFORMACION ]
ERRADA. g g A TRAVES DE LOS
SE MATERIALIZA £ o INFOMES
| cuanpo EL MINISTERIO W | SANALIZACION 5 8§ | PARCIALES QUE
8 | o | 8| & |ercuoon o oE | N cace Z | NFORMACION A supervis | S | SB[ SUPERVISOR OEL | e acusroo
= 4 Q S | CONTRATO, o = 9 _ |or DEL| & T3 CONTRATO Y
o o =] ) . ONDELA| 3 |4| 7 |5]| g [soA 2 2 @ € ) . AL PLAZO DE
o o 0 INFORMACION ~ ERRADA 2 pos CONTRAT | & NT COMUNICACION A
& | NECESIDA £ | PERSONA, = 55 EJECUCION
o CES| SO CuCIO
5 z o W | ODESACTUALIZADA Y EL | o Z | EvTANDS  EL o) K g LAS DEMAS
u w g CONTRATISTA EJECUTA 8 MANEJG . POR 3 N3 PERSONAS  QUE
ACTIVIDADES ~ PROPIAS MUCHAS £ g MANEJAN
DEL OBJETO g © INFORMACION ~ A
CONTRACTUAL Y DE SUS < =] FIN DE CANALIZAR
OBLIGACIONES CON
DICHA INFORMACION.
RIESGO POR USO O
INFORMACION ERRADA. -
A CONTRARIO  DEL REDUCIR  LAS © 3 MSQVEESS DE LOS
ANTERIOR, SE CONSECUENCIA g e PARCIALES QUE
o | MATERIALIZA  CUANDO < | S ATRAVES DE £ Ss
o z o INCUMPLIM pus © 8= GENERE EL
8 o < |EL CONTRATISTA EN & | PLANES DE o T 5
L z |8 O | cumpLimiEnTo DE sus | ETO PE o| £ | CONTINGENCIA o OPERVS | 82 g CORERASOR DEL | DE ACUERDO
o i =) Q© | OBLIGACIONES ~ DEBE 3 4| 7 |5| & |Y REALIZANDO 2 2 @ o & B AL PLAZO DE
i = o) OBLIGACIO pos CONTRAT | S & NP COMUNICACION A
a 197 | o | RECOPILAR LA < | E | REVISIONES =) s S EJECUCION
@ T 4 | INFORMACION O USAR ggﬁTRET% % | PERIODICAS AL 0 = £3 :;’EiSON AS DEgGg
o LA QUE SE ENCUENTRA o CUMPLIMIENTO N 38 MANEJAN
EN SU PODER Y ESTA NO DE LAS £ > INFORMACION A
CORRESPONDE PARA EL OBLIGACIONES 3 s FIN DE CANALIZAR
DESARROLLO DEL DEL <
CONTRATO. CONTRATO.
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&
3 3
o o
Cumplir con las ‘% g Control de
> .
y o z Q ENFERMEDAD  producida Q E pr:g‘r(r;ca?;odsey S 3 3::%%:2%?10;)0; part?e,
; = o ! Q ] -
é z 8 w por condiciones _orlglnadas Incapamdad_ < = bioseguridad e [e) CONTRATI | ® g 52 del supervisor. Del
a | 3 G | por la presencia en el |de cumplir| , | 4| g5 || < informar 1 1 2 2 @ |STASUPE | 25§ S g cumplimiento  de | DIARIO
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w = w < B . ) oportunamente RVISOR ° = N O normas de
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Q 1%
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g I
[a}
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B CUANDO SE REQUIEREN | Srevicio ~» |NO PRESTAR € 3% PARCIALES QUE
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5 z 9 o ADICIONALES A LOS | .1 2 |a| 5 |E| E2 |LEGALIZACIONE 1 ’ 2 3 % | /SUPERVI g 23 CONTRATO Y | o= O~ 0 DE
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& & L w NECESARIOS PARA QUE | ™" qp O | ZW | ADICIONES, CONTRAT 5 g 2 LAS DEMAS
w w 3 EL OBJETO DEL | ENEREN = 87 |PRORROGAS O o ° N 3 PERSONAS  QUE
SERVICIO  SATISFAGA | B MODIFICACIONE £ RN MANEJAN
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NECESIDAD DE CONTRACTUAL < =] FIN DE CANALIZAR
CONTRATACION. ES.
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