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ANEXO TECNICO
1. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR

Prestar el servicio de monitoreo, clasificacién, medicién y analisis de la informacién generada, registrada,
emitida y publicada en los diferentes medios de comunicacion sobre la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

2. CONDICIONES TECNICAS ESPECIFICAS

Para el desarrollo del objeto contractual se han establecido las condiciones técnicas minimas que son de
obligatorio cumplimiento por parte del contratista, en los términos desarrollados en el presente documento.

2.1. METODOLOGIA PARA EL MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION.
2.1.1. Planeacion del Monitoreo

El contratista debe garantizar el monitoreo descrito en este documento las 24 horas al dia y los 7 dias a la
semana, dado que la informacidn que serd monitoreada depende de la situacion en tiempo real y esté sujeta a
las necesidades de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., el despacho de la Alcaldesa
Mayor de Bogota y la Administracion Distrital.

El monitoreo se debe realizar con software y/o herramientas licenciadas, no con herramientas gratuitas, para lo
cual el contratista debera presentar para la firma del acta de inicio, la certificacion que acredite la suscripcion o
propiedad vigente del software y/o herramientas de monitoreo licenciadas. Esto en razon a que no sera valida
la informacion descargada de buscadores de internet o herramientas de seguimiento que sean de acceso
publico ya que la informacién que se obtiene de las mismas no permite acreditar la certeza y validez de la
informacidn requerida por la Entidad debido al monitoreo a medios a contratar.

Es obligatorio tener una plataforma de monitoreo de medios que se empleara durante la ejecucion del contrato.
De esta manera, se tendra en cuenta el objetivo y la seleccion en la informacion, sera igualmente obligatorio
contar con un sistema tecnol6gico de monitoreo y segmentacion, que permita el analisis de medios cualitativa
y cuantitativamente. La necesidad de contar con esta herramienta se desprende de las condiciones técnicas
mas adelante descritas, en las cuales se advierte que el monitoreo objeto de contratacién sera tanto a medios
de comunicacién masivos como comunitarios.

Asi mismo, el contratista debera tener un sistema de medicion que vigile y analice el contenido diario que se
genera de la Alcaldia Mayor de Bogota en los medios de comunicacion, y entregar un informe de
recomendaciones a la Oficina Consejeria de Comunicaciones de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogoté para afinar las estrategias de comunicacion.

21.2. Ejecucion del Monitoreo

Durante la ejecucién del contrato, el contratista debera realizar el monitoreo de los medios definidos en este
documento y los ofertados en su propuesta, y presentar los reportes y las alertas requeridas por la entidad, que

Pzt
Cra 8 No. 10 - 65 M i
Codigo postal 111711 i i
Tel: 381 3000 3 -/

www.bogota.gov.co %, ALCALDIA MAYOR
Info: Linea 195 —Sﬁi DE BOGOTA DC.
CO18/8583



A3
SECRETARIA

BOGOT/\ | GENERAL

le permitan a la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., fortalecer su estrategia de
comunicacion para la ciudadania, por lo que es importante tener en cuenta lo siguiente:

o Busquedas: Actualizar las palabras claves que defina la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C. para tener el control de la cobertura, esto con el fin de recibir alertas instantaneas para
comprobar y evaluar el contenido mediante sentimientos.

o Estrategias de comunicacion: Se debe contar con un sistema de andlisis cualitativo y cuantitativo
que mida el contenido que se publica a diario sobre la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C., en los medios de comunicacion, con el fin de que el contratista brinde recomendaciones
para mejorar las estrategias de comunicacion realizadas por la Oficina Consejeria de Comunicaciones.

Asi mismo, medir el desempefio de esta en indicadores de alcance, reputacién, crisis, disciplina de
voceros y de mensajes.

o Alertas: Contar con un sistema de alertas en tiempo real en donde se notifique la informacién relevante
en los medios de comunicacion sobre la Alcaldia Mayor de Bogota, esta informacion debe ser veraz,
fidedigna y clasificada por un analista.

o Analisis de los datos: Utilizar la informacion relevante para generar un analisis de informacién con el
cual se pueda reaccionar a tiempo, cuantificando el nivel de acogida del free press que se genera,
saber cuantos y que medios publican con respecto a la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C. y demas palabras claves.

o Medicion: El contratista debera contar con un sistema que analice el contenido de la informacién
monitoreada en archivos de audio, video, imagen y texto con un sistema amplio de criterios de
busqueda, que le permita a la Oficina Consejeria de Comunicaciones identificar de que se habla, quien
lo dice, sobre qué personaje lo dicen y en donde lo dicen.

2.2, CARACTERISTICAS DEL MONITOREO A REALIZAR
2.2.1. Monitoreo en radio

El monitoreo debe ser llevarse a cabo en frecuencia radial tradicional, plataforma digital, y sus eventos de
redes sociales de Facebook, Twitter e Instagram, y contar con una plataforma tecnolégica de medios para
acceder a las noticias en tiempo real. EI material resultado del monitoreo debera ser entregado con el
informe mensual en medio magnético. Se deben monitorear las emisoras requeridas como minimas y
ofertadas por el proponente. El proveedor debe estar en la capacidad de enviar en tiempo real los audios
relacionados con la informacién generada del monitoreo en formatos MP3 y MP4, estos deben ser enviados
via WhatsApp y correo electronico. La remision en tiempo real de los audios debera hacerla el contratista
a requerimiento de la Oficina Consejeria de Comunicaciones respecto de cualquiera de las notas que hayan
sido incluidas en las alertas o en los informes diarios a presentar, conforme las condiciones méas adelante
descritas.

El contratista debera monitorear como MINIMO los siguientes medios:
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1. Blu Radio

2. Capital Radio 1250
3. Caracol Radio

4. Colmundo Radio
5. Emisora Policia Nacional
6. La Carifiosa

7. LaFM

8. RCN Radio

9. W Radio

10. Radio Auténtica
11. Antena 2

12. La Voz de Bogota
13. Radio Red

14. Radio Capital
15. Colombia Stereo
16. Radio Uno

17. La Mega

18. Olimpica Stéreo
19. La Kalle

20. Candela Stéreo
21. El Sol

22. Radio Acktiva
23. Vibra

24. Tropicana

25. LaX

La Oficina Consejeria de Comunicaciones podra solicitar con dos (2) horas de antelacién la grabacién de
un programa especifico relacionado con las actividades de la entidad, el cual debera ser entregado a la
mencionada oficina dentro de la hora (1) siguiente a la culminacion del programa en medio digital, del
mismo modo se debe adjuntar en el informe mensual como soporte, sin embargo, se tendré en cuenta el
tiempo estipulado para la grabacion de las noticias con la finalidad de que la informacién llegue consolidada
y completa.

2.2.2. Monitoreo en prensa

Se debe monitorear prensa nacional, regional y local en sus modalidades impresa y digital, asi como sus
cuentas en redes sociales de Facebook, Twitter e Instagram, de manera dindmica en el transcurso del dia.
Se debe entregar con el informe mensual en medios magnéticos con todas las noticias generadas en
prensa. El proveedor debe enviar por medio magnético las principales portadas de los medios minimos y
ofertados en donde aparezca informacion de importancia para la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota D.C., el despacho de la Alcaldesa Mayor de Bogota y la Administracién Distrital, como soporte
en el informe mensual.

El contratista debera monitorear como MINIMO los siguientes medios:
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ADN Bogota
Boyacé 7 dias
Diario Occidente
El colombiano
El Espectador
El Frente
El Meridiano de Cérdoba
El Meridiano de Sucre
El Nuevo Dia

. EI'Nuevo Siglo

. El Tiempo

. El Universal

. Extra Bogota

. La Libertad

. La Patria

. LaRepublica

. Publimetro

. QHubo

. Portafolio

. El Heraldo

. La Nacion

. La Opini6n
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2.2.3. Monitoreo en revistas

El monitoreo debe ser fisico y digital, asi como de sus cuentas en redes sociales de Twitter, Instagram y
Facebook, de revistas nacionales, regionales y locales de los medios minimos seleccionadas y las
ofertadas por el proponente en el transcurso del dia. Se debe entregar el informe mensual en medios
magnéticos con todas las noticias generadas en las revistas de los medios minimos y ofertadas por el
contratista. El proveedor debe enviar en medio magnético las principales portadas en donde aparezca
informacién de importancia para la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., el despacho
de la Alcaldesa Mayor de Bogota y la Administracién Distrital, junto con los informes.

El contratista debera monitorear como MINIMO los siguientes medios:

Semana
Dinero
Gerente
Gobierno
Credencial
Revista P&M
Diners
Cromos
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2.2.4. Monitoreo en television

Monitoreo de los principales canales locales y nacionales minimos y ofertados por el proponente. El
monitoreo debe incluir todas las emisiones, asi como sus cuentas de Facebook, Twitter e Instagram y
contar con una plataforma tecnolégica de medios para acceder a las noticias en tiempo real, estas podran
ser descargadas en formato MP4 las cuales podran ser enviadas mediante formato digital y/o via
WhatsApp. El material resultado del monitoreo debera ser entregado con el informe mensual en medio
magnético.

El contratista debera monitorear como MINIMO los siguientes medios:

Cable noticias
Canal Capital
Canal Uno
Caracol TV
Citytv

RCN TV

Canal Institucional
Sefial Colombia
9. Canal Congreso
10. NTN

11. El tiempo Television
12. Cable Noticias
13. Canal Trece

14. Tele Antioquia
15. Tele café

16. Tele Caribe

17. Tele pacifica

18. TRO

19. Tele islas

PN RN =

La Oficina Consejeria de Comunicaciones podra solicitar con dos (2) horas de antelacién la grabacion de
un programa especifico relacionado con las actividades de la entidad, el cual debera ser entregado a la
mencionada oficina dentro de la hora (1) siguiente a la culminacion del programa en medio digital, del
mismo modo se debe adjuntar en el informe mensual como soporte, sin embargo, se tendra en cuenta el
tiempo estipulado para la grabacion de las noticias con la finalidad de que la informacién llegue consolidada
y completa.

2.2.5. Monitoreo de medios digitales tradicionales
Se debe realizar un seguimiento a todos los portales de prensa, radio, television nacional, local y demas
medios tradicionales. El material resultado del monitoreo debera ser entregado con el informe mensual en

medio magnético.

El contratista debera monitorear como MINIMO los siguientes medios:
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ADN Colombia
Agencia de noticias UN
Ccapital

El Espectador
eltiempo.com

Radio Caracol

RCN Radio

Publimetro Colombia
Noticias RCN

0. La Republica Colombia
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2.2.6. Monitoreo de medios digitales no tradicionales

Se debe realizar el monitoreo a los medios digitales no tradicionales. Medios digitales no tradicionales se
entiende como los medios nativos digitales informativos, por ejemplo: Las 2 Orillas, Kien&Ke, La Silla Vacia,
Venga le Cuento, entre otros. Agregadores de noticias, por ejemplo: Pulzo, AlDia, entre otros. Blogs de
relevancia como por ejemplo Al Garete. El material resultado del monitoreo debera ser entregado con el
informe mensual en medio magnético.

2.2.7. Monitoreo de medios alternativos/comunitarios

El contratista dentro de la ejecucidn del contrato deberé contar con la capacidad de efectuar el monitoreo
a cualquiera de los medios comunitarios que se sefialan en el listado adjunto al presente documento.

Dicho monitoreo debera efectuarse previo acuerdo entre el contratista y la Oficina Consejeria de
Comunicaciones. Los medios comunitarios a los cuales se les realizara dicho monitoreo seran acordados
entre el Contratista y la Secretaria General previa suscripcion del acta de inicio.

Los medios comunitarios seran actualizados de manera permanente por la entidad correspondiente, los
cuales deben ser consultados en el siguiente link: http://www.participacionbogota.gov.co/medios-
comunitarios-y-alternativos.

2.2.8. Plataforma a través de una pagina web

El contratista autorizara el acceso a una plataforma web para que la informacion monitoreada sea
consultada alli, para lo cual debe asignar una clave de acceso a la Oficina Consejeria de Comunicaciones
de la Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota D.C., con un nimero de usuarios definidos (méximo
15).

A través de ese portal se podra acceder desde cualquier lugar, a toda la informacion registrada de la
Alcaldia. Dicho portal debera permitir minimo las siguientes funciones:

» Busquedas avanzadas de noticias.
*  Acceso a medicion para informes y andlisis.
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*  Médulo de favoritos para la seleccion de las principales notas de interés.
»  Generar boletines personalizados.
»  Generar dossier para tener un archivo digital y fisico con sus noticias.

El contratista debera contar con una plataforma en la que sea posible monitorear medios de comunicacion
tradicionales y no tradicionales.

El contratista debera disponer de una aplicacién mévil para dispositivos Android e iOS que permita
consultar facimente la informacién e incluir en dicha aplicacion un sistema de notificaciones para la
actualizacion de publicaciones y alertas para noticias negativas, positivas y neutras.

2.2.9. Archivo digital

El contratista debera organizar y alimentar un archivo compilado de las noticias valoradas de medios
impresos, radiales, televisivos y digitales, esto con el fin de mantener un histérico.

2.2.10. Alertas al celular

Se debe contar con un mecanismo que permita enviar alertas a grupos de WhatsApp definidos por la
Consejeria de Comunicaciones, las alertas se deben realizar sobre las noticias mas relevantes y/o
negativas generadas de la Alcaldia de Bogota D.C., la Alcaldesa de Bogota D.C. y demas palabras claves
que se consideren pertinentes para realizar el monitoreo.

Adicionalmente, el contratista debera enviar alertas las 24 horas al dia de las tendencias de la Alcaldia
Mayor de Bogota o las palabras claves designadas via WhatsApp o de manera electrénica, del mismo
modo se deben enviar alertas de tendencias de Google.

2.2.11. Soporte al cliente y equipo minimo requerido

El contratista debera garantizar durante toda la ejecucion del contrato, acceso durante las 24 horas del dia
a la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., a la(s) plataforma(s) por el dispuesta(s) para
el cumplimiento del objeto y las obligaciones contractuales, asi como el acompafiamiento por parte de un
ejecutivo de cuenta de 6:00 a.m. a 10:00 p.m., para soporte administrativo y técnico respecto de solicitudes
especiales de monitoreo o grabacion de programas, entre otros aspectos relacionados con las actividades
contractuales.

Asi mismo, el contratista debera presentar, las hojas de vida y documentos que acrediten los perfiles del
equipo minimo de trabajo.

Cabe sefialar que solo se tendra en cuenta un candidato para cada uno de los roles establecidos en el
presente anexo. Si el contratista llega a presentar mas de un candidato para cualquiera de los roles, es
decir, propone dos profesionales para el mismo rol, sélo se tendra en cuenta el primer candidato propuesto.

EQUIPO DE : - REQUISITOS MINIMOS DE EXPERIENCIA
TRABAJO REQUISITOS MINIMOS ACADEMICOS ESPECIFICA
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Un (1) Ejecutivo de | Titulo Profesional en Comunicacién Social y/o | Minimo dos (2) afios de experiencia relacionada
cuenta Periodismo y/o Publicidad y/o Disefio Grafico con medios.

Minimo tres (3) afios de experiencia relacionada
con el andlisis de informacién, de impacto, alcance
y frecuencia y/o analisis de medios.

Titulo Profesional en Comunicacién Social y/o

Dos (2) Analistas Periodismo y/o Publicidad y/o Disefio Grafico

Nota 1: En cumplimiento de lo establecido en el decreto distrital 332 de 2020 expedido por la Alcaldesa Mayor
de Bogota, especificamente lo sefialado en el articulo No. 3 respecto de la VINCULACION DE MUJERES EN
LA EJECUCION DEL CONTRATO O CONVENIO en lo que refiere conforme el objeto de la presente
contratacion que se clasifica en la rama de actividad econémica sefialada en la norma como “OTRAS RAMAS”,
dentro de la ejecucion de la presente relacion contractual el contratista debera desde el inicio de la ejecucién
del mismo hasta su terminacién, incluidas prérrogas si las hubiere, vincular mujeres en un porcentaje que no
podra ser inferior al 43,5% del personal minimo exigido.

La vinculacion de las mujeres debera garantizarse en el porcentaje minimo antes establecido durante toda la
ejecucion del contrato.

En la vinculacion de mujeres, se dara aplicacion a lo dispuesto en el articulo 5° respecto a que se respetara en
todo momento la autodeterminacién y el autorreconocimiento de género de las personas, sin poner en tela de
juicio su personalisimo criterio de identidad. EI documento de identidad ciudadana no seré exigido como
elemento para comprobar la identidad de género de las personas, ya que la manifestaciéon de género no
necesariamente debe corresponder con ci nombre 0 sexo que aparece en el documento.

El contratista debera efectuar y garantizar el registro de las mujeres que potencialmente seran contratadas para
el desarrollo de las actividades contractuales, en la plataforma de informacién que disponga la Agencia Publica
de Empleo del Distrito "Bogotd Trabaja", con el fin de identificar barreras de empleo de las beneficiarias, y
realizar su respectivo perfilamiento laboral.

Nota 2: Para efectos de la acreditacién del cumplimiento de los perfiles antes sefialados, el proponente
adjudicatario debera allegar dentro de los dos (2) dias calendario siguientes a la adjudicacion del contrato, la
hoja de vida de las personas presentadas junto con los titulos de idoneidad y las certificaciones de experiencia
especifica, que permitan acreditar el perfil minimo requerido por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C. Por lo anterior el proponente debe tener en cuenta lo siguiente:

|. IDONEIDAD

Conocimiento que se adquiere con el grado de escolaridad y se mide con los titulos académicos que acredite el
equipo de trabajo, sujeto a ser verificado y/o evaluado.

Para efectos de acreditar la formacion académica de cada uno de los integrantes del equipo minimo de trabajo
el proponente debera anexar los siguientes documentos. Sélo éstos seran tenidos en cuenta.

e (Carta de compromiso de cada uno de los integrantes del equipo minimo de trabajo indicando su
intencion de participar en el proyecto y su aceptacion de presentar su hoja de vida.
o Copia del acta de grado y/o diploma de grado profesional.
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o Copia de la tarjeta 0 matricula profesional vigente.

o Copia del documento de convalidacion de los titulos obtenidos en el exterior, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes sobre la materia, segun corresponda.

e Copia de la cédula de ciudadania.

NOTA 1: Si se trata de estudios obtenidos en el exterior, se debera presentar la convalidacion del titulo expedida
por el Ministerio de Educacion — Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior SNIES, de acuerdo
con lo sefalado en la Ley 30 de 1992 y la Resolucién 5547 de 2005.

NOTA 2: En caso de que el programa académico no se encuentre registrado en el SNIES, el proponente debera
aportar los soportes que permitan validar que se encuentra en el mismo Nucleo Basico del Conocimiento — NBC
del programa académico solicitado, adicional a la convalidacion / homologacion ante el Ministerio de Educacion
si el titulo fue obtenido en el exterior.

II. EXPERIENCIA

Destreza y/o habilidades que se adquiere con la practica y se mide con las certificaciones laborales o
contractuales que acredite el equipo de trabajo a ser verificado y/o evaluado.

Para la verificacién de la experiencia exigida a cada uno de los miembros del Equipo minimo requerido, el
proponente debera presentar las respectivas certificaciones de experiencia, las cuales deberan incluir como
minimo:

e  Nombre o razén social del contratante.

e  Nombre o razon social del contratista.

e Objeto del Contrato y/o cargo desempefiado y/o rol desempefiado (Debe guardar relacién directa con
la formacion profesional requerida para el perfil)

e Funciones u obligaciones desempefiadas (Sélo se exige para las certificaciones que acrediten
experiencia especifica)

e Fecha de iniciacion (Dia, mes y afio) y de terminacion (Dia, mes y afio) del contrato o plazo del
contrato1.

o Direccion y teléfono del contratante.

¢ Firma e identificacion (nombre) de la persona que suscribe la certificacién

e Se acepta como equivalente a la certificacion, copia de los contratos, siempre que se acompafien con
la respectiva acta de liquidacion, o de recibo final y de ellos se extracte la informacion antes sefialada.

NOTA 1: Para efectos de la verificacién, la experiencia profesional del talento humano ofrecido, se dara
aplicacion al articulo 229 del Decreto Ley 19 de 2012, en el cual sefala:

“Articulo 229. EXPERIENCIA PROFESIONAL: Para el ejercicio de las diferentes profesiones
acreditadas por el Ministerio de Educacion Nacional, la experiencia profesional se computara a partir
de la terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion superior”.

1 En caso que la certificacion no sefiale el dia, se tomara como inicio el Ultimo dia del mes y para terminacion el primero.
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“Se exceptuan de esta condicion las profesiones relacionadas con el sistema de seguridad social en
salud en las cuales la experiencia profesional se computara a partir de la inscripcion o registro
profesional’.

NOTA 2: Con el fin de contabilizar los afios de experiencia, los tiempos traslapados sélo se contaran una vez.
NOTA 3: No aplican equivalencias de estudios para cumplir con la experiencia exigida.

NOTA 4: Si la experiencia de los integrantes del equipo minimo de trabajo ha sido adquirida con el oferente
debe aportar el siguiente documento:

o Copia de la certificacién expedida por la firma contratista en mencion, que acredite las funciones
desarrolladas por el profesional como parte del equipo de trabajo para el mencionado contrato y los
proyectos y empresas donde ha participado. Copia del contrato, en virtud del cual el profesional, presté
o0 presta sus servicios para la firma contratista. (Se debera adjuntar la autorizaciéon dada por el
respectivo profesional de conformidad con lo preceptuado por la Ley 1581 de 2012).

Las certificaciones allegadas, para acreditar la experiencia adquirida del profesional propuesto,
emitidas por el proponente o miembro del consorcio o unién temporal como contratante, para todos los
efectos se entienden emitidas bajo la gravedad de juramento.

NOTA 5: No se tendran en cuenta certificaciones expedidas por el profesional para si mismo, ni declaraciones
juramentadas, ni cuentas de cobro o facturas.

NOTAS GENERALES AL EQUIPO MINIMO DE TRABAJO:
NOTA 1: Dentro de la propuesta presentada, cada profesional se debe proponer para un solo rol.

NOTA 2: La Secretaria General de la Alcaldia de Bogota D.C., se reserva el derecho de verificar la informacion
suministrada por el proponente y de solicitar las aclaraciones que considere convenientes.

CONVALIDACION DE TIiTULOS: En ejercicio de lo sefialado en el Articulo 26 de la Constitucién Politica de
Colombia, el Articulo 178 del Decreto 019 de 2012, y concepto emitido por el Ministerio de Educacién Nacional
del 19 de abril de 2012, los proponentes que presenten dentro de su equipo de trabajo personas que hayan
cursado carreras profesionales o postgrados en el exterior, deberan presentar los titulos debidamente
convalidados de acuerdo con la Resolucion N°. 5547 de 2005.

De conformidad con lo establecido en el Articulo 7 de la Ley 842 de 2003, podran ser matriculados en el Registro
Profesional de Ingenieros y obtener tarjeta profesional, para poder ejercer la profesion en el territorio nacional,
quienes hayan obtenido el titulo en cualquiera de sus ramas, otorgado por Instituciones de Educacién Superior
que funcionen en paises con los cuales Colombia haya celebrado tratados o convenios sobre reciprocidad de
titulos, situacién que debe ser avalada por ICFES o por el organismo que se determine para tal efecto.

Asi mismo, quienes hayan adquirido el titulo académico de Ingeniero en cualquiera de sus ramas, otorgado por
Instituciones de Educacién Superior que funcionen en paises con los cuales Colombia no haya celebrado
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tratados o convenios sobre reciprocidad de titulos; siempre y cuando hayan obtenido la homologacién o
convalidacién del titulo académico ante las autoridades competentes, conforme con las normas vigentes sobre
la materia.

Todos los titulos obtenidos en el extranjero deberan ser convalidados ante el Ministerio de Educacion Nacional,
toda vez que de conformidad con lo sefialado en la Guia Préactica para la Convalidacion de Titulos Profesionales
en Colombia publica en la pagina web del Ministerio de Educacién Nacional, “La existencia de convenios
internacionales no exonera al interesado del tramite correspondiente”.

Asi mismo, la Resolucién 5547 del 1° de diciembre de 2005, del Ministerio de Educacién, sefiala en el capitulo
Il

“DE LOS CRITERIOS APLICABLES PARA LA CONVALIDACION DE TITULOS’, que para efectos de
la convalidacion de titulos de pregrado y de postgrado se debera hacer una evaluacion de la
informacién y en su orden verificar cual de los siguientes criterios se aplica para de esta forma proceder
al tramite correspondiente:

1. CONVENIO DE RECONOCIMIENTO DE TITULOS alguno de los paises con los cuales el Estado
colombiano ha ratificado convenios de convalidacion de titulos, éstos seran convalidados en un término
no mayor a dos (2) meses contados a partir del recibo en debida forma de la documentacion.”

2.2.12. Criterios de bisqueda

Las palabras clave para llevar a cabo la busqueda en los diferentes medios de comunicacion solicitados
son las siguientes: Alcaldia Mayor de Bogotd D.C., Administracion Distrital, Claudia Lopez, Distrito,
Alcaldesa, entre otras que se definan por las partes contratantes.

Los criterios de busqueda pueden cambiar de acuerdo con la coyuntura y el contexto de la situacién que
esté sucediendo en el momento, del mismo modo estaran sujetos a los asuntos de politica publica que se
presenten. Para lo cual, el supervisor del contrato o quien este designe, remitira via correo electronico al
contratista la solicitud de cambio de palabras clave, con minimo dos (2) horas de antelacion.

3. ANALISIS

El contratista debera generar y entregar anlisis de la informacion obtenida y este se evidenciara a través
de los informes establecidos en el numeral 2.3.1'y 2.3.2 de la siguiente forma:

e Cuantitativo

Se deben entregar informes con las graficas correspondientes que contenga una valoracién
(positiva, negativa y neutra) de la cantidad de informacién por los diferentes medios sobre los
criterios de busqueda. Se debe incluir la siguiente informacion: Participacion global de medios,
participacién en cada uno de los medios solicitados, inversién total e impacto de la informacion
(positiva, negativa y neutra) y alcance estimado con base en los estudios de audiencia.
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Cualitativo

Se deben entregar informes del contexto de notas (resumen de las noticias emitidas respecto de
las palabras claves en los diferentes medios de comunicacion monitoreados), el énfasis de la
informacion (categorizacién de las noticias en: positivo, neutro y negativo) y diagnostico de las
tendencias para formular estrategias (medicién de las noticias publicadas por los diferentes
medios y categorizacion de las mismas por cada uno de los medios), por lo que se debe acopiar
cada una de las notas publicadas o emitidas en los medios solicitados y realizar un seguimiento
al impacto, alcance y medios utilizados, presentando los resultados y comportamientos de los
items anteriormente mencionados.

Ademas de lo anterior, los informes deben incluir:

1. Informes cualitativos de monitoreo

El contratista debe estar en la capacidad de realizar los siguientes informes en los medios de comunicacion
tradicionales y no tradicionales:

Generar dos (2) informes cualitativos y cuantitativos diarios, de lunes a domingo, en donde se
haga un reporte completo de las noticias generadas y comportamiento noticioso, del mismo modo
debe incluir un semaforo que permita ver a la Oficina Consejeria de Comunicaciones de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., el comportamiento de las noticias en
los medios comunicaciéon minimos y ofertados por el proponente.

Las entregas se realizaran via WhatsApp y correo electrénico a las personas que designe ellla
Supervisor/a del Contrato de la siguiente forma:

v Un (1) Informe cuantitativo y cualitativo a las 8:30 am con la informacién monitoreada
entre las 5:30 pm del dia anterior y las 8:00 am del dia en curso.

v Un (1) Informe cuantitativo y cualitativo a las 6:00 pm con la informacién monitoreada
entre las 8:00 am y las 5:30 pm del dia en curso.

Realizar un (1) informe semanal con las estimaciones de alcance de las noticias publicadas y
generadas de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y las palabras claves establecidas de acuerdo
con la audiencia de los medios de comunicacion establecidos como minimos y ofertados por el
contratista.

Este informe debe incluir un indicador que permita ver los comportamientos noticiosos de los
temas solicitados.

Realizar un (1) informe mensual que contenga un analisis de las noticias publicadas y generadas
de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., en todos los medios de comunicacion minimos y ofertados,
en donde se evidencien las estrategias de comunicacion y los resultados de las mediciones
semanales, que provea hallazgos, reflexiones, conclusiones y recomendaciones.
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Este informe debe presentar un indicador de calidad y gestion como parte del andlisis del
contenido publicado en medios de comunicacion acerca de los temas de interés de la Alcaldia
Mayor de Bogoté D.C., tales como disciplina del mensaje, la relevancia de los temas abordados,
el espacio de la informacién alcanzado, la tonalidad de cubrimiento, la estimacién de impacto, la
efectividad del contenido y la estructura del contenido.

Este andlisis debe contener, ademas, un reporte cuantitativo de las noticias monitoreadas
durante el mes, las alertas y los boletines.

Informes especiales

Realizar informes de crisis, con los temas establecidos por la Oficina Consejeria de
Comunicaciones en donde se dé un reporte completo de la crisis seleccionada, con la incidencia
total, calificacion, temas destacados y alcance de las noticias dadas en medios de comunicacion
tradicionales y no tradicionales, este debe ser entregado maximo una (1) hora después de la
solicitud o a la hora que el/la Supervisor/a del contrato lo determine.

3. CLASIFICADOR UNSPSC - CUARTO NIVEL

Para la clasificacion de los bienes y servicios, objeto de este proceso se tuvo en cuenta la guia para la
codificacion de bienes y servicios expedida por Colombia Compra Eficiente; en consecuencia, son los

siguientes:
SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO
83000000 - Servicios . -
Piblicos y Servicios | 83120000 — Servicios | 00121700 — Servicios | 83121701 - Servicios
i . de Comunicacion | Relacionados con la
Relacionados con el | de Informacién .
Masiva Television

Sector Publico.

83000000 - Servicios | 83120000 — Servicios
Publicos 'y Servicios | de Informacién 83121702 -  Servicios
Relacionados con el Relacionados con la Radio
Sector Publico.

83121700 - Servicios
de Comunicacion
Masiva

83000000 - Servicios | 83120000 — Servicios
Publicos 'y Servicios | de Informacion
Relacionados con el
Sector Publico.

83121700 - Servicios | 83121703 -  Servicios
de Comunicacion | Relacionados con el
Masiva Internet

4. OBLIGACIONES

41.

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

Dar cumplimiento a sus obligaciones frente al sistema de seguridad social integral y parafiscales
para lo cual debera realizar los aportes a que se refiere el articulo 50 de la ley 789 de 2002 o el
Articulo 9 de la ley 828 de 2003 y el articulo 23 de la ley 1150 de 2007, en lo relacionado con los
sistemas de salud, riesgos laborales, pensiones y aportes a las cajas de compensacién familiar,
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SENA e ICBF, cuando haya lugar a ello, de conformidad con las normas y reglamentos que rigen
la materia.

Asumir el pago de salarios, honorarios, prestaciones e indemnizaciones de caracter laboral del
personal que contrate para la ejecucion del contrato, lo mismo que el pago de honorarios, los
impuestos, gravamenes, aportes y servicios de cualquier género que establezcan las leyes
colombianas y demas erogaciones necesarias para la ejecucion del contrato.

Constituir y mantener vigentes las garantias exigidas por el tiempo pactado en el contrato, asi como
el de las modificaciones que se presenten en la ejecucion del mismo.

Presentar oportunamente las facturas, los soportes correspondientes y demas documentos
necesarios para su pago.

Responder ante las autoridades competentes por los actos u omisiones que ejecute en desarrollo
del contrato cuando en ellos se cause perjuicio a la administracién o a terceros en los términos del
articulo 52 de la ley 80 de 1993.

Reparar los dafios e indemnizar los perjuicios que cause a la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C., por el incumplimiento del contrato.

Responder por los actos que le sean imputables al Contratista, es decir todas las acciones y
omisiones de su personal, subcontratistas y proveedores, asi como del personal al servicio de estos
Ultimos.

Dar a conocer Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. cualquier reclamacion que
indirecta y directamente pueda tener algun efecto sobre el objeto del Contrato o sobre sus
obligaciones.

Tener una cuenta corriente o de ahorros en una entidad bancaria afiliada al S.A.P. (Sistema
Automatico de Pagos).

Dar cumplimiento a la Directiva 006 del 30 de octubre de 2012 modificada por la Directiva 002 de
2014, en relacion con las directrices para conservar el medio ambiente en la Secretaria General.
Ejecutar el objeto del contrato con total autonomia técnica y sin subordinacion con respecto a la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., queda entendido que no habré vinculo
laboral alguno entre el personal utilizado por el contratista y la Secretaria General de la Alcaldia de
Bogota. D.C, por lo tanto, seran de su cargo el reclutamiento, calificacion, vinculacion,
entrenamiento del personal que utilice, lo mismo que el pago de salarios, prestaciones e
indemnizaciones, de conformidad con lo sefialado en la Ley.

Mantener actualizado el domicilio durante la vigencia del contrato y seis (6) meses mas y
presentarse a la Secretaria General en el momento en que sea requerido por la misma para la
suscripcion de la respectiva acta de liquidacién, si a ello hubiere lugar.

Estar bajo la supervision directa de la Secretaria General.

Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y en
trabamientos.

No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actlen por fuera de la ley con el fin de hacer u
omitir algiin hecho.

Asumir todos los costos que genere la legalizacidn del contrato.

Cumplir con todo lo ofrecido en la propuesta, la cual hace parte integral del contrato.

Velar por el respeto de los Derechos Constitucionales y Laborales de los trabajadores que utilice
para la ejecucién del contrato, para lo cual, eliminard formas de contratacién lesiva para los
Derechos Laborales.
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19. Cumplir con todas las obligaciones del contrato y la propuesta y evitar medidas sancionatorias si
incurre en practicas indignas, discriminatorias y lesivas del régimen laboral vigente.

20. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo.

21. El personal del contratista debe participar activamente en las actividades de prevencion y
promocion en Seguridad y Salud en el Trabajo, si aplica.

22. EL CONTRATISTA debe reportar los accidentes de trabajo del personal a su cargo, ante la
Administradora de Riesgos laborales ARL e informar la ocurrencia de los mismos a la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., en los términos previstos en la ley, si aplica.

23. EL CONTRATISTA debe realizar las investigaciones de accidentes de trabajo del personal a su
cargo de manera conjunta con la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., si aplica.

24. EL CONTRATISTA debe realizar la entrega de los elementos de proteccién personal del personal
a su cargo, si aplica.

25. EL CONTRATISTA debe brindar capacitacion al personal a su cargo en temas relacionados con
seguridad y salud en el trabajo, en los casos que aplique.

26. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién que conozca por causa o con
ocasion del contrato.

27. Las demas inherentes al objeto y a la naturaleza del contrato que llegare a celebrarse.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

Cumplir con todos los ofrecimientos, condiciones y términos del pliego de condiciones, estudios
previos, anexo técnico y demas documentos que forman parte integral del contrato.

Adelantar las acciones requeridas para cumplir con el monitoreo de medios contratado.

Vincular y garantizar dentro de la ejecucion de la presente relacion contractual, desde el inicio de la
ejecucion del mismo hasta su terminacién, incluidas prérrogas si las hubiere, mujeres en un porcentaje
que no podra ser inferior al 43,5% del personal minimo exigido y el adicional si lo oferta.

Efectuar y garantizar el registro de las mujeres que potencialmente serén contratadas para el desarrollo
de las actividades contractuales, en la plataforma de informacion que disponga la Agencia Publica de
Empleo del Distrito "Bogota Trabaja", con el fin de identificar barreras de empleo de las beneficiarias,
y realizar su respectivo perfilamiento laboral.

Realizar el monitoreo requerido en el anexo técnico las 24 horas del dia en todos los medios de
comunicacion solicitados y ofertados, de conformidad con los criterios de busqueda definidos.
Realizar el envio de todos los programas de television, las menciones de radio, presencia en revistas
y en prensa que se obtengan del monitoreo realizado de manera mensual en medio magnético.
Tener una plataforma web para que la informacién monitoreada sea consultada alli, para lo cual debe
asignar una clave de acceso a la Oficina Consejeria de Comunicaciones de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor, con un nimero de usuarios definidos (méximo 15).

Disponer para la ejecucion del contrato, una aplicacion mévil para dispositivos Android e iOS que
permita consultar facilmente la informacion.

Generar un mecanismo que permita enviar alertas a grupos de WhatsApp definidos por la Consejeria
de Comunicaciones, las alertas se deben realizar sobre las noticias generadas de la Alcaldia mayor
de Bogota D.C., la alcaldesa de Bogota D.C. y demas palabras claves que se consideren pertinentes
para realizar el monitoreo de las noticias negativas que afecten directamente a la imagen de la entidad
0 algunos de sus voceros.
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Entregar los audios en tiempo real conforme la solicitud de la Oficina Consejeria de Comunicaciones.
Generar y entregar dos (2) informes cualitativos y cuantitativos diarios, de lunes a domingo, en donde
se haga un reporte completo de las noticias generadas, comportamiento noticioso, del mismo modo
debe incluir un seméforo que permita ver a la Oficina Consejeria de Comunicaciones el
comportamiento de las noticias en los medios comunicacién, conforme a las condiciones y horarios
definidos en el anexo técnico.

Realizar un (1) informe semanal con las estimaciones de alcance de las noticias publicadas y
generadas de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y las palabras claves establecidas de acuerdo con la
audiencia de los medios de comunicacion establecidos como minimos y ofertados por el contratista.
Este informe debe incluir un indicador que permita ver los comportamientos noticiosos de los temas
solicitados, asi mismo, debe incluir las recomendaciones para que la Oficina Consejeria de
Comunicaciones afine las estrategias de comunicacion.

Realizar un (1) informe mensual que contenga un analisis de las noticias publicadas y generadas de
la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., en todos los medios de comunicacién minimos y ofertados, en donde
se evidencien las estrategias de comunicacion y los resultados de las mediciones semanales, que
provea hallazgos, reflexiones, conclusiones y recomendaciones, conforme a las condiciones definidas
en el anexo técnico.

Realizar los informes de crisis que se le requieran por la supervision, con los temas establecidos por
la Oficina Consejeria de Comunicaciones en donde se dé un reporte completo de la crisis seleccionada,
con la incidencia total, calificacion, temas destacados y alcance de las noticias dadas en medios de
comunicacion tradicionales y no tradicionales, este debe ser entregado maximo una (1) hora después
de la solicitud o a la hora que el/la Supervisor/a del contrato lo determine

Entregar a la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., previa solicitud con dos (2)
horas de antelacion la grabacidn programas y/o actividades relacionadas con la actividad de la entidad,
el cual debe ser entregado en medio magnético junto con el informe mensual como soporte.

Contar durante toda la ejecucién del contrato con el personal minimo requerido por la Secretaria
General.

Presentar dentro de los diez (10) dias calendario siguientes a cada mensualidad vencida o dentro de
los plazos en que lo requiera el supervisor del contrato, la facturacién de los elementos efectivamente
entregados o servicios efectivos prestados y recibidos a satisfaccion por la entidad.

Realizar la manifestacién bimensual bajo juramento del Representante legal y del Revisor Fiscal de la
empresa y entregarla a la supervisién del contrato, en la que se indique la garantia de contratacion y
permanencia de las mujeres durante el plazo contractual del contrato, en los porcentajes indicados en
la oferta inicial presentada.

Las demas que se deriven del objeto y la naturaleza del contrato.

4.3. OBLIGACIONES AMBIENTALES

Adoptar y conocer el Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA de la Entidad, el cual da
herramientas de planeacion que permitan gestionar acciones institucionales con miras a lograr los
objetivos propuestos, adoptado por Decreto 456 de 2008 “Por el cual se reforma el Plan de Gestidn
Ambiental del Distrito Capital y se dictan otras disposiciones” y la Resolucion 242 de 2014 “Por la cual
se adoptan los lineamientos para la formulacion, concertacion, implementacién, evaluacién, control y
seguimiento del Plan Institucional de Gestién Ambiental -PIGA”. El contratista divulgara al personal
que asigné para la ejecucion del convenio la cartilla de Gestion Ambiental — PIGA con cddigo 4233100-
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OT-051 version 3 o la que la modifique o sustituya; esto se soportara mediante correos electronicos,
actas y/o listado de asistencia realizadas durante la ejecucién del contrato. Minimo 2 veces cada
vigencia.

2. Implementar en la ejecucion del contrato el lineamiento de la politica cero papel de la Secretaria
General con codigo 4233100-0OT-079. El contratista debera informar por escrito (a través de correo
electrénico u oficio formal) al Supervisor del contrato como implementara esta obligaciéon, méaximo
cinco (5) dias después de la firma del acta de inicio.

3. Entregar los informes y la documentacion relacionada con la ejecucién del contrato de manera digital
en cumplimiento de la politica cero papel de la Secretaria General con codigo 4233100-0T-079. De
acuerdo con la periodicidad establecida en el proceso.

4. Garantizar el manejo, recoleccion, transporte, tratamiento y/o disposicion de los residuos peligrosos
ylo residuos de aparatos eléctricos y electrénicos que se puedan generar en el desarrollo del contrato,
de conformidad a lo establecido en el Decreto 1076 de 2015, deméas normas ambientales relacionadas
con este tema o la normativa que lo modifique o sustituya. Presentar copia de la licencia ambiental,
permiso, registro, autorizacién o documento expedido por la autoridad ambiental, que aplique de
acuerdo con su actividad. La copia de licencia ambiental, permiso, registro, autorizaciéon o documento
expedido por la autoridad ambiental competente, se debera entregar al momento de entregar las
certificaciones de gestion de los residuos peligrosos residuos de aparatos eléctricos y electronicos. El
contratista debera realizar la entrega de las certificaciones de entrega al gestor externo autorizado con
todos los permisos, licencias ambientales o documentos que haga sus veces en un plazo no mayor de
cuarenta y cinco (45) dias calendario, después de realizar dicha entrega.

5. PLAZO DE EJECUCION

El plazo para la ejecucién del contrato sera de SEIS (6) MESES, contados a partir de la fecha de suscripcion
del acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucidn, es decir la expedicion
del registro presupuestal correspondiente y la aprobacion de la garantia unica por parte de la Entidad, una vez
sea constituida y presentada en debida forma por el CONTRATISTA.

6. FORMA DE PAGO

LA SECRETARIA GENERAL de la Alcaldia Mayor de Bogotad D.C., cancelara el valor del contrato en
mensualidades vencidas, sucesivas e iguales al valor mensual cotizado por el proponente adjudicatario del
proceso de seleccion en su oferta, incluido IVA y todos los costos directos e indirectos en que incurra el
contratista para la ejecucion del objeto y obligaciones contractuales conforme la oferta presentada por él. Dichos
pagos estaran sujeto a la aprobacion del PAC de la entidad, para lo cual se tendrén en cuenta los informes
mensuales de ejecucion contractual remitidos por el contratista y demas documentos requeridos para el pago.

Nota 1: El Ultimo pago estara supeditado al cumplimiento de los anteriores requisitos y la oportuna suscripcion
del acta de liquidacion del contrato de prestacion de servicios debidamente legalizado.

Nota 2: Dichas sumas se pagaran dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la fecha de
presentacion de la factura por parte del CONTRATISTA, acompafiada de la acreditacidn del pago de aportes
al Sistema Integral de Seguridad Social y Parafiscales, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 23 de la ley
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1150 de 2007 y demas normas que regulan la materia, previa expedicion del certificado de recibo a satisfaccion
de los servicios, suscrito por el supervisor del contrato.

Nota 3: Dentro del término sefialado para efectuar el pago, LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA
MAYOR DE BOGOTA D.C. podra formular por escrito las observaciones u objeciones que tenga a la factura,
que presente para el pago EL CONTRATISTA. Durante el tiempo que dure la revisién a las observaciones
formuladas por LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C., se suspendera el
plazo para el pago y una vez realizadas las aclaraciones pertinentes por parte del CONTRATISTA se reanudara
dicho plazo.

Nota 4: EL CONTRATISTA con la suscripcion del contrato, acepta que en el evento que el valor total a pagar
por cada factura tenga centavos, estos deberan ser ajustados o aproximados al peso, ya sea por exceso cuando
la suma sea igual o mayor a 0,50 centavos o por defecto cuando la suma sea menor a 0.50 centavos. Lo
anterior, sin que sobrepase el valor total establecido en el contrato.

Nota 5: El IVA, las Estampillas, |a retencién en la fuente a los pagos o abonos en cuenta, se haran de acuerdo
con las disposiciones legales sobre la materia. De igual manera, el proponente debera tener en cuenta que el
contrato que se derive del presente proceso de seleccién esta sujeto al pago de todos los impuestos y
contribuciones locales y nacionales los cuales deben ser asumidos por el CONTRATISTA.

Nota 6: LA SECRETARIA GENERAL s6lo adquiere obligaciones con el proponente favorecido en el presente
proceso de seleccion y bajo ninglin motivo o circunstancia efectuara pagos a terceros.

Nota 7: Los pagos seran realizados por medio de la Tesoreria Distrital en pesos colombianos, a través de la
consignacién en la cuenta corriente o de ahorros que indique el proponente seleccionado, abierta en una de las
entidades financieras afiliadas al Sistema Automatico de pagos, previos los descuentos de Ley.

Los costos y gastos en que deba incurrir el proponente para la presentacion de la propuesta seran de su cuenta
y riesgo exclusivos. El DISTRITO CAPITAL — SECRETARIA GENERAL no reconocera suma alguna por estos
conceptos. El interesado en participar debera enterarse en forma suficiente de las condiciones en que se
celebrara y ejecutara el contrato antes de presentar su propuesta, por lo tanto, se entendera que el valor por el
cual se adjudico el proceso y fue ofertado, prevé todos los gastos y costos generados con ocasion del contrato
que se suscriba, y los riesgos del contrato asignados y distribuidos en la matriz de riesgos o sin que haya lugar
al cobro posterior por otros conceptos.

7. LUGAR DE EJECUCION

El lugar de ejecucion del contrato ser4 la ciudad de Bogota D.C.
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