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ANEXO 2
FICHA TECNICA DE REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES MIiNIMAS

En el presente Anexo se determinan los requisitos técnicos minimos que el Proponente debe cumplir para el
Disefio de Apliques del Manual de Identidad Visual del municipio de Quibdé.

En cumplimiento de lo sefialado en los articulos 2.2.1.2.1.5.1 y 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, cuyo
tenor exige |a elaboracion de las Condiciones Técnicas Exigidas de los bienes o servicios a ser adquiridos por
la Entidad y su inclusidn en el pliego de condiciones a continuacion, se relacionan las caracteristicas y
especificaciones que deben reunir las empresas y/o personas naturales que presenten oferta y el personal
con que cuenten, para atender el objeto del contrato, asi:

TIEMPO ESTIMADO EJECUCION DE CONSULTORIA (MESES): | 1,00

1. PERSONAL REQUERIDOO

- T DEDICACION | DURACION EN
CANTIDAD : ko MES MESES
A ' M e ] B . E
1 DIRECTOR DE CONSULTORIA 100,00% 1,00
PROFESIONAL EN  PATRIMONIO  (ARQUITECTURA,
1 HISTORIA, ANTROPOLOGIA, CIENCIAS SOCIALES Y|  50,00% 1,00
HUMANAS, Y AFINES).
1 PROFESIONAL EN COMUNICACION SOCIAL 50,00% 1,00
1 PROFESIONAL EN DISERIO GRAFICO 50,00% 1,00
1 PROFESIONAL EN SISTEMAS 50,00% 1,00
1.1 PERSONAL TECNICO Y PERSONAL AUXILIAR TECNICO
1 AUXILIAR EN PRODUCCION AUDIOVISUAL. 50,00% 1,00
2 TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL 50,00% 1,00
AUXILIAR  OPERATIVO  (TECNICO EN  CARRERAS
3 ADMINISTRATIVAS, SISTEMAS, CONTABLES,|  50,00% 1,00
DOCUMENTALES Y AFINES)
2. GASTOS ASPECTOS : RN ' DURACION EN
LOGISTICOS Bheisol, joosd B DEDICACION MESES
2.1 SERVICIO DE CATERING (REFRIGERIOS)
REFRIGERIOS ) 250 ] | 1,00

1. GENERALIDADES DEL PROYECTO

Es facultad del alcalde asegurar la gestidn administrativa del municipio de Quibdé, defender los intereses del
mismo, promover su mejoramiento y desarrollo bajo pardmetros de una administracién publica, legal,
organizada y moderna.
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El articulo 2 de la Ley 2345 de 2023 establece como regla general para las instituciones publicas,
especialmente las territoriales la austeridad en la erogacién del gasto ptblico destinado a la sefialética
existente y futura en los diversos muebles e inmuebles de los 6rganos del estado. Por lo que, las
instituciones del orden nacional, regional y local, deben establecer los elementos visuales comunes en sus
territorios que excluyan las referencias a partidos politicos y planes de desarrollo, con el fin de establecer
una identidad visual permanente.

Dentro de la misma ley 2345 de 2023, su articulo 6 paragrafo 1, sefiala que la publicidad se debe seguir
realizando bajo el precepto de transparencia e informacion, permitiendo a los ciudadanos del territorio estar
informado de los acontecimientos que desde las distintas politicas publicas implementadas impacten sus
comunidades y/o territorios.

La Ley 2345 de 2023, estipula que el Alcalde como jefe de la administracion y conductor del desarrollo local,
es el responsable directo de la implementacion de los procesos de identidad visual, que permitan a los
habitantes y visitantes de Quibdé reconocer las acciones que desde la institucionalidad se adelantan en pro
del beneficio de la ciudadania y que, para tal fin, requieren de apoyo y/o marcacién visual.

Para lograr lo anterior, se desarrollaran cinco (5) Fases:

F::: Entregables Actividad que debe desarrollarse
Actualizacién de elementos contenidos en el
Manual de Identidad Visual: Colores primarios,
colores secundarios, tipografias de uso . . .
1 institucional, usos correctos e incorrectos de Entregable: Archiva digital enJPEG con: editables
logo. en formatos Photoshop, llustrator y/o Corel Draw.
Disefio de apliques del manual de identidad
visual, tales como: Membrete, tarjetas de
presentacion institucional, Carnet, sueter basico,
sefialética edificaciones y vehiculos, gorras, Entregable: Archivos digitales en JPEG con
2 habladores, camiseta tipo polo, camisa, editables en formatos Photoshop, llustrator y/o
pendones verticales, chalecos, pendones de Corel Draw.
licencia.
Identificaciones de usos correctos e incorrectos
3 de elementos visuales institucionales. Entregable: Archivo digital en JPEG con editables
en formatos Photoshop, llustrator y/o Corel Draw.
Entregables: Registros fotograficos de las
Soclalizacién dei diseiio del Manial De reunior?es de socializacion en .al. menos 3
4 i . comunidades, comunas, corregimientos y/o
Identidad Visual. .
comunidades de zonas rurales y/o urbanas del
municipio de Quibdé.
Documento de “Disefio del Manual de Identidad | Entregable: Documento final actualizado del
5 Visual del municipio de Quibdé.” Manual de Identidad Visual en formato PDF.
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A continuacion, se establecen los requerimientos técnicos exigidos por la ALCALDIA, para “Contratar la
Consultoria para el Disefio del Manual de Identidad Visual del municipio de Quibdd”.

2. LUGAR DE EJECUCION

El proyecto se adelantard en el area urbana del Municipio de Quibdo, a través del diagndstico de elementos,
compasicion de actualizacién y socializacién con estamentos sociales.

3. OBJETO Y ALCANCE BASICO DEL CONTRATO
3.1. OBJETO

“PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL DISENO DE APLIQUES DEL MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL DE LA
ALCALDIA DE QUIBDO EN CUMPLIMIENTO DE LA LEY 2345 DEL 30 DE DICIEMBRE DE 2023

OBIETIVOS ESPECIFICOS”

1. Revisar, analizar, diagnosticar las estructuras visuales del Manual de identidad visual actual del
Municipio de Quibdo (marzo 2024) y adaptar e incorporar nuevos elementos.

2. Actualizar y adicionar elementos al Manual de Identidad Visual del municipio de Quibdé.

3. Entregar el documento final del Manual de Identidad Visual del municipio de Quibdé y socializarlo.

4. NORMATIVIDAD

El Articulo 1 de la Ley 2345 de 2023 establece: “Objeto: La presente Ley tiene por objeto establecer medidas
que permitan unificar la imagen de las entidades estatales a través de la implementacion del manual de
Identidad Visual, prohibiendo las marcas de gobierno con el fin de impedir que se pierda la identidad
institucional, ademas de establecer medidas que permitan la austeridad en la publicidad estatal.”

El Articulo 2 de la Ley 2345 de 2023 establece: Destinatarios de la Ley: “Se entenderan como entidades
estatales para efectos de esta ley las siguientes:

A La Nacion, las regiones, los departamentos, el distrito capital y los distritos especiales, las &reas
metropolitanas, las regiones administrativas y de planificacion, las regiones administrativas y de
planificacion especial, las asociaciones de municipios, los municipios, los establecimientos publicos, las
fuerzas militares, la Policia Nacional, las sociedades de economia mixta en las que el estado tenga
participacion superior al cincuenta por ciento (50%), asi como las entidades descentralizadas indirectas, los
fondos que manejan recursos del erario publico y las demas personas juridicas en las que exista dicha
participacion publica mayoritaria, cualquiera sea la denominacion que ellas adopten, en todos los érdenes y
niveles.

Ahora bien, segln lo dispuesto en el Articulo 4 de la Ley 2345 de 2023 dispone como tiempo maximo de seis
(6) meses para la implementacion del Manual de Identidad Visual. En el numeral A, D y E establece unos
pardmetros minimos que este manual debe contener asi: “Las entidades estatales a las que hace referencia
el articulo 2, ajustaran su identidad visual para lo cual deberdn adoptar un Manual de Identidad Visual
dentro de los seis (6) meses siguientes, contados a partir de la entrada en vigencia de la presente Ley, el cual
observara los siguientes pardmetros:

a) El Manual de Identidad Visual debera desarrollar como minimo los siguientes elementos esenciales: la
identidad institucional, el color institucional, las vocerias y cuantas institucionales y las aplicaciones visuales
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a utilizar en la publicidad, los bienes consumibles y no consumibles, asi como los bienes inmuebles y
muebles;

b) En las entidades de orden territorial, deberd emplearse como logotipo el escudo o la bandera que
corresponda por su valor histérico y cultural a cada ente territorial, acompafiado del nombre de la entidad;

c)Las entidades estatales podran emplear excepcionalmente un uso de logotipo distinto al del escudo o la
bandera del orden nacional o territorial segin corresponda, siempre que se acredite la apropiacion cultural
e histdrica de otro logo, circunstancia que debera motivarse dentro del respectivo manual.

El Articulo 8 de la Ley 2345 de 2023 establece: “De la austeridad del gasto en la publicidad estatal. Las
entidades estatales no podran realizar la contratacion de nuevos elementos distintivos hasta tanto se haya
adoptado el Manual de Identidad Visual que trata la presente Ley”

NORMAS DE CONTRATACION PUBLICA.
Ley 1150 de 2007 literal ¢, numeral 4 articulo 2 modificado por el articulo 92 de la Ley 1474 de 2011

e Decreto 1082 de 2015 articulo 2.2.1.2.1.4.4

e Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracién
Piblica”.

e Decreto Ley 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”

e Ley 1882 de 2018, ” Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a
fortalecer la contratacion publica en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras
disposiciones.”

e Ley 2069 de 2020, “Por medio del cual se impulsa el emprendimiento en Colombia.”

e  Manual de Contratacion de Quibdd, que se encuentre vigente.

e Disposiciones del Decreto 1860 de 2021, "Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de
2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional, con el fin
reglamentar los articulos 30, 31, 32, 34 y 35 de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de
compras publicas y se dictan otras disposiciones"

e Decreto 492 de 2019, Por el cual se expiden lineamientos generales sobre austeridad y
transparencia del gasto publico en las entidades y organismos del orden distrital y se dictan otras
disposiciones.

e Decreto 397 de 2022, mediante el cual se establece un Plan de Austeridad del Gasto que regira
para los 6rganos que hacen parte del Presupuesto General de la Nacién durante la vigencia fiscal
2022

En consideracion a lo dispuesto en el Decreto 310 de 2021 "Por el cual se reglamenta el articulo 41 de la Ley
1955 de 2019, sobre las condiciones para implementar la obligatoriedad y aplicacién de los Acuerdos Marco
de Precios y se modifican los articulos 2.2.1.2.1.2.7.y 2.2.1.2.1.2.12. del Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional”, se da cumplimiento a lo estipulado en la
norma y se procedio a realizar la verificacion del Acuerdo Marco de Precios-AMP- vigentes

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS — CODIGOS UNSPSC

c'ﬁ;ﬁ;:;?" Segmento Familia Clase Producto
55101521 Publicaciones Medios Impresos Publicaciones Manyales- de
Impresas, Impresas propietario o
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publicaciones
electrénicas y
accesorios

usuario

Servicios
Editoriales, de

Servicios de Disefio

82141504 Disefio, de Artes Disefio gréfico s Servicios de Disefio
i Artistico e
graficas y Bellas de graficos o
Artes graficas
Servicios
Editoriales, de Servicios de Disefio
82141505 Disefio, de Artes Disefio gréafico L
) Artistico i ;
graficas y Bellas Servicios de Disefio
Artes por computador

5. DEFINICIONES

Conforme a las actividades que realizard el contratista, que se basan principalmente en la formulacién de un
| plan del Plan de Contingencia, es necesario establecer algunas definiciones relevantes, con el fin de hacer
claras las acciones y/o productos a realizar o entregar por el contratista, para que sean recibidos a
satisfaccidn una vez que se cumpla con los requerimientos establecido en el presente proceso de seleccién.

Los principales conceptos y definiciones que deben tenerse en cuenta durante el desarrollo del respectivo
contrato son los siguientes:

Apliques: Hace referencia a: Membrete, tarjetas de presentacion institucional, Carnet, suéter
bésico, formato para sefialética de edificaciones y vehiculos, gorras, habladores, camiseta tipo |
polo, camisa, pendones verticales, chalecos, pendones de licencia de la entidad.

Manual de Identidad Visual de las Entidades Estatales (MIV): Es un documento que contiene los
elementos esenciales de la identidad estatal. Dentro del mismo aparecen la marca, el color institucional,
las aplicaciones visuales y recomendaciones para el uso de la identidad. _
Marca de Ciudad o Territorio: Es una estrategia de comunicacién que busca posicionar a una o varias |
ciudades, distritos o municipios como destinos de turismo, cultura, inversién o cualquier otro valor de
apropiacion, a través del uso de signos o mensajes. |
Voceria: Calidad oficial habilitada para comunicar el cumplimiento de las funciones publicas por parte de
las entidades estatales. Generalmente la voceria de las entidades plblicas reposa en sus representantes
legales y/o directores administrativos. Las vocerias pueden ejercerse a través de cuentas habilitadas en
redes sociales o a través de las oficinas de comunicaciones.

Publicidad: elementos graficos, filmicos y/o auditivos implementados en la promocién de programas o
servicios que benefician a la poblacién.

Publicidad Estatal: Cualquier forma de comunicacién y divulgacion de informacion dirigida al pablico en
general, la cual se genere, transmita o divulgue a través de diferentes medios de comunicacién y que
sean |
contratados, pagados y/o gestionados por las entidades estatales para dar a conocer sus productos, |
bienes, servicios, planes, programas, proyectos, campafias, convocatorias, y demas actividades
relacionadas con sus funciones y competencias legales .
Marca de Gobierno: Es una estrategia de comunicacién que promueve o hace alusién a un plan de |
gobierno, ‘
grupo politico o plan de accién de una persona elegida por periodo fijo o para un cargo directivo, a través
del uso de signos 0 mensajes.

Documento Final: Hace referencia al Manual de identidad visual del municipio de Quibdé; el cual se debe
entregar en medio fisico y magnético.

Socializacién: Es la presentacion y exposicion del documento final Manual de identidad visual del
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| municipio de Quibdo.

7. MANEJO DE COMUNICACIONES

Todas las solicitudes, 6rdenes, documentacion, determinaciones, consultas, definiciones, modificaciones y
demads gestiones en el desarrollo del contrato y del proyecto, deberadn cursarse entre la supervision del
contrato como representante de la Entidad y el contratista, y deberan realizarse por escrito y deben ser
radicadas.

8. OBLIGACIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

El consultor deberd dar cumplir cumplimiento a obligaciones Generales y Especificas establecidas para el
presente proceso de contratacién: “PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL DISENO DE APLIQUES DEL
MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL DE LA ALCALDIA DE QUIBDO EN CUMPLIMIENTO DE LA LEY 2345 DEL 30
DE DICIEMBRE DE 2023"

8.1. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

1. Desarrollar el objeto del contrato, en las condiciones de calidad, y obligaciones definidas en la
invitacién publica, ficha técnica (si aplica), estudios previos y demds documentos constitutivos
del mismo.

2. Dar a conocer a la ALCALDIA cualquier reclamacion que indirecta o directamente pueda tener
alglin efecto sobre el objeto del Contrato o sobre sus obligaciones.

3. Comunicarle a la ALCALDIA cualquier circunstancia politica, juridica, social, econémica, técnica,
ambiental o de cualquier tipo, que pueda afectar la ejecucion del Contrato.

4. El Contratista debe custodiar y a la terminacion del presente contrato devolver los insumos,
suministros, herramientas, dotacién, implementacion, inventarios y/o materiales que sean
puestos a su disposicion para la ejecucion objeto de este contrato (si aplica).

5. Estar a paz y salvo con sus obligaciones laborales frente al sistema de seguridad social integral
y demas aportes relacionados con las obligaciones laborales.

6. En caso de que exista informacién sujeta a alguna reserva legal, las partes deben mantener la
confidencialidad de esta informacion. Para ello, debe comunicar a la otra parte que la
informacion suministrada tiene el caracter de confidencial.

7. Presentar informe al Supervisor(a) y/o Interventor del contrato, sobre el cumplimiento de las
obligaciones, para la realizacion del respectivo pago (si aplica).

8. Cumplir con el objeto del contrato con plena autonomia y bajo su propia responsabilidad, por
lo tanto, no existe ni existird ningln tipo de subordinacién, ni vinculo laboral alguno del
CONTRATISTA con la ALCALDIA.

9. Responder por sus actuaciones y omisiones derivadas de la celebracion del contrato y de la
ejecucion del mismo, de conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de
2007 y sus Decretos Reglamentarios.

10. Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato le imparta la Alcaldia para la
correcta ejecucion del mismo.

11. Presentar oportunamente todos y cada uno de los documentos exigidos por el Supervisor.

12. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actuando por fuera de la ley que pretendan
obligarlo a hacer u omitir alglin acto o hecho ilegal. Cuando se presenten tales situaciones el
contratista debera informal tal evento a la ALCALDIA y a las autoridades competentes para que
ellas adopten las medidas necesarias.

13. El contratista debe dar cumplimiento a la Resolucién 0312 de 13 de febrero de 2019 expedida
por el Ministerio de Trabajo “Por la cual se definen los Estdndares Minimos del sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
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14. Las demas que se requieren para el cumplimiento del objeto del presente contrato que se
originen de su naturaleza y de los estudios previos.

8.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

1. Disefiar elementos de aplique para el Manual de identidad visual del municipio de Quibdd, TALES
COMO: Membrete, tarjetas de presentacion institucional, Carnet, sueter basico, formato para
sefialética edificaciones y vehiculos, gorras, habladores, camiseta tipo polo, camisa, pendones
verticales, chalecos, pendones de licencia.

2. Entregar el disefio de elementos de aplique del Manual de identidad visual del municipio de Quibdé
en forma impreso y digital: Membrete, tarjetas de presentacion institucional, Carnet, sueter bésico,
formato para sefialética edificaciones y vehiculos, gorras, habladores, camiseta tipo polo, camisa,
pendones verticales, chalecos, pendones de licencia.

3. Realizar dos (2) reuniones con representantes de zonas urbanas y/o rurales del municipio de
Quibdd y una (1) reunidn con los funcionarios de la administracién para socializar el disefio de con
los elementos de aplique elementos de aplique del manual de identidad visual.

4. Enviar elementos de aplique del manual de identidad en archivos digital los editables y formatos
para la aprobacién por parte del supervisor del contrato al correo electronico prensa@quibdo-
choco.gov.co

5. El Manual de identidad con los elementos de aplique, los editables, los formatos deberan ser
entregados en medio digital a través del correo electrénico prensa@quibdo-choco.gov.co

6. Suministrar materiales e implementos y herramientas necesarias para la oportuna ejecucion
cumpliendo éstos con las especificaciones de calidad, en la cantidad exigida en las especificaciones
técnicas y acorde a las observaciones del supervisor.

7. Garantizar que el personal empleado para la ejecucién del servicio cumpla con la documentacién y
condiciones de experiencia e idoneidad exigidas en el anexo de especificaciones técnicas.

8. Garantizar la atencién al Municipio por medio de canales de comunicacion telefénica, bien sea fijo
y/o celular, y por medio de correo electrénico.

9. Informar oportunamente al Supervisor del Contrato sobre las inconvenientes o problemas que se
presenten en la ejecucién del objeto contratado.

10. Atendery responder las solicitudes y requerimientos que realice el Municipio.

11. Se debe anexar para la firma del acta de inicio las hojas de vida del personal propuesto
acompafiadas de copia del diploma o acta de grado del titulo profesional, de técnico y de
especializacién obtenido (segun sea el caso) y de las certificaciones de capacitacién y de experiencia
especifica exigidas; las cartas de compromiso laboral de cada uno de los integrantes del grupo en el
ambito profesional y auxiliar, en las cuales se deberd manifestar expresamente que no estd incurso
en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la ley, y los documentos que soporten la
vinculacién del personal.

12. Las demas que por la naturaleza del contrato se requieran y en especial las sefialadas en el articulo
5° de la Ley 80 de 1993.

C. MATERIA DE ANTICORRUPCION Y TRANSPARENCIA

El comisionista en desarrollo del contrato tendra, ademas de los derechos y obligaciones contenidas en las
Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007 y en el Decreto 1082 de 2015, las que se enuncian a continuacion, en el
marco de lo dispuesto en el capitulo VIl de la Ley 1474 de 2011: Acoger el principio de Transparencia que
constituya una apuesta por la lucha contra la corrupcion, a partir de la publicacion de todas las actuaciones
que se surtan durante toda la etapa contractual, asi como la difusion de los incumplimientos (multas,
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declaratorias de incumplimiento, caducidad del contrato, imposicién de clausula penal) que se lleguen a
derivar en desarrollo del contrato suscrito con la Entidad.

1. Conocer y acatar las politicas y lineamientos de los Sistemas de Gestién adoptados por la
Entidad, en especial los que corresponde a Calidad y de Seguridad y Salud en el Trabajo, y lo
referente al Codigo de Integridad de la Secretaria, aplicable al contrato estatal, desde el
proceso de seleccién, hasta la ejecucion del contrato y su liquidacion en caso de resultar
adjudicatario.

2. No ofrecer, prometer, entregar, solicitar, y/o aceptar sobornos, dadivas, recompensas o
gratificaciones, al o por parte de un colaborador de la Secretaria (funcionarios, contratistas)
con el fin de incidir con las decisiones relacionadas con el desarrollo del contrato en cualquiera
de sus etapas.

3. Utilizar el personal idéneo, integro y técnicamente capacitado para la ejecucion del objeto
contractual, en caso de que se evidencie y/o presente alguna conducta presuntamente
delictiva y/o irregular, deberd ser retirado de manera inmediata, y presentar un informe
detallado de los hechos acaecidos al Supervisor del contrato, maximo al dia habil siguiente.

4. Dar aviso inmediato a la (entidad) o autoridades competentes de cualquier ofrecimiento, favor,
dadiva o prerrogativas efectuadas por los interesados o proponentes a los funcionarios
publicos que intervengan de manera directa o indirectamente en el proceso de seleccién, con
la intencién de inducir alguna decisidn relacionada con la adjudicacién.

5. No efectuar acuerdos previos, o realizar actos o conductas que tengan por efecto la colusién en
el proceso de seleccién, con otros proponentes para tratar de influenciar o manipular los
resultados de la adjudicacién.

6. No incurrir en falsedad o adulteracién de los documentos exigidos para cumplir con los
requisitos del proceso de seleccién.

8.3. FASES DEL PROCESO DE CONSULTORIA:

Para la formulacién del Plan de contingencia para la primera temporada de lluvias, como estrategia de
preparacién y manejo de emergencias en el municipio de Quibdd, el consultor deberd adelantar las
siguientes fases:

Fase 1: Diagndstico de elementos visuales actuales del municipio de Quibdé:

Recopilacién y andlisis de la informacién grafica de los elementos visuales de identificacién de los bienes
muebles e inmuebles adscritos a la alcaldia municipal de Quibdé.

Fase 2: Socializacion del Manual De Identidad Visual:

Realizacién de reuniones con representantes de las zonas urbanas y rurales de Quibdd, asi como con
funcionarios de la administracién municipal, pasar presentar los apliques disefiados dentro del
documento.

Fase 3: Modificacion y Aprobacién:

El Manual de Identidad Visual es el documento de referencia para todos los procesos de marcacién visual
de la administracion municipal de Quibdé. Por lo tanto, recoge no solo los conocimientos técnicos,
profesionales y culturales del equipo encargado de su desarrollo, sino que, incluye las visiones de la
poblacion en general, por lo que se analizarén, las sugerencias y comentarios modificaran y adheriran
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Fase 4: entrega del documento técnico final:

Se realizard la entrega del documento final actualizado del Manual de Identidad Visual del municipio de
Quibdé en un documento fisico y en medio magnético.

9. CONDICIONES PARA EL RECIBO DE LOS TRABAJOS

Es responsabilidad del consultor elaborar los informes correspondientes, mediante los cuales se informa
principalmente a la supervisién los avances, dificultades, observaciones y demas hechos y circunstancias de
interés ocurridas durante el desarrollo del contrato.

9.1. Informe final
Una vez terminado el contrato de Consultoria, debe elaborar un informe el cual debe contener:

1. Antecedentes y descripcion general del proyecto

2. Desarrollo del proyecto: i) Actas suscritas. ii.) Estado y avance definitivo. iii.) Estado y avance
presupuestal.

3. El estado definitivo del contrato en el ambito financiero y presupuestal: facturacién mensual,

estado financiero definitivo.

Recursos: debe relacionarse el personal y equipo utilizado por el contratista.

Aspectos técnicos: modificaciones, problemas y soluciones adoptadas.

Aspectos administrativos.

Registros fotograficos.

Copia digital del informe suscrito por el representante legal de la firma consultora, con destino al

expediente digital de la Alcaldia.

9. Correspondencia enviada y recibida

10. Los demds acdpites que considere la supervision.

® N U s

El informe final aprobado por el supervisor de la Entidad es requisito para la liquidacién del contrato de
CONSULTORIA.

El consultor debera guardar absoluta reserva sobre los resultados obtenidos en el desarrollo del contrato, y
no utilizar, ni divulgar para fines distintos a los previstos en el mismo, los resultados de su trabajo sin la
autorizacién previa y escrita de la ALCALDIA.

Todos los documentos empleados y los resultados e informacion, asi como los andlisis y conclusiones
producidas en el desarrollo del contrato, pasardn a ser propiedad de la Alcaldia de Quibdd, manteniendo el
CONSULTOR copia de estos.

10. REQUERIMIENTOS PARA EJECUTAR LA CONSULTORIA PARA “PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL
DISENO DE APLIQUES' DEL MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL DE LA ALCALDIA DE QUIBDO EN
CUMPLIMIENTO DE LA LEY 2345 DEL 30 DE DICIEMBRE DE 2023”

Con el fin de adelantar la consultoria para el Disefio del Manual de Identidad Visual del municipio de Quibdé,
el contratista deberd contar con recursos y personal que desarrolle las funciones de acuerdo con los

' APLIQUES: Hace referencia a: Membrete, tarjetas de presentacién institucional, Carnet, suéter basico,
formato para sefialética de edificaciones y vehiculos, gorras, habladores, camiseta tipo polo, camisa,
pendones verticales, chalecos, pendones de licencia de la entidad
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productos a entregar; un mismo profesional puede desarrollar diferentes productos, siempre y cuando este
acorde con el perfil requerido en el presente documento.

10.1. REQUISITOS DE PERSONAL

Con el fin de obtener los productos requeridos de la consultoria, se requiere el siguiente personal:

EXPERIENCIA (ANOS) DEDICACION |
s CARmaaD TOTAL | ESPECIFICA e TOTAL |
Director de Consultoria 1 3 2 1 100%
PROFESIONAL EN
PATRIMONIO 1 3 2 4 =%
PROFESIONAL EN
COMUNICACION SOCIAL ) 2 5 1 0%
PROFESIONAL EN  DISENO
4
GRAFICO 1 . 1 0%
PROFESIONAL EN SISTEMAS 1 1 1 1 50%
AUXILIAR EN PRODUCCION
AUDIOVISUAL. ’ 2 X 1 20%
TECNOLOGO EN  GESTION
DOCUMENTAL 1 3 . L 0%
AUXILIAR OPERATIVO 4 N/A N/A 1 50% |

Nota: Para el presente proceso se debe entregar la informacién del Director de Consultoria, (Hoja de
Vida, Formacién académica y experiencia), el resto de personal debe presentarse al supervisor previa
suscripcion del Acta inicio del Contrato.

El personal relacionado anteriormente debera cumplir con los siguientes requerimientos:

1. No podran hacer parte del grupo de trabajo las personas que se encuentren incursas en cualquiera
de las causales de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en la Constitucién Politica y en la Ley
Colombiana.

2. Se debe anexar para la firma del acta de inicio las hojas de vida del personal propuesto
acompafiadas de copia del diploma o acta de grado del titulo profesional, de técnico y de
especializacién obtenido (segln sea el caso)} y de las certificaciones de capacitacién y de experiencia
especifica exigidas; las cartas de compromiso laboral de cada uno de los integrantes del grupo en el
ambito profesional y auxiliar, en las cuales se debera manifestar expresamente que no est4 incurso
en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la ley, y los documentos que soporten la
vinculacién del personal.

3. Alafecha de la firma del acta de Iniciacion del contrato, el contratista (Consultoria) debera contar
con el personal requerido de acuerdo con el plan de trabajo y lo exigido en los documentos del
proceso.

4. Todo el personal debera cumplir con el perfil exigido en el presente documento.

5. El personal vinculado con el contratista debera tener la capacitacion y experiencia especifica para la
ejecucion de los trabajos.

6. El contratista debera suministrar el personal requerido para el cumplimiento de todos los objetivos
del contrato.

7. A juicio de la Entidad, el personal presentado por el contratista durante el desarrollo del contrato
que resultase con una capacidad inferior a la requerida para el cargo debera ser cambiado y el
contratista procedera a contratar el personal calificado que haga falta durante los ocho (8) difas
habiles siguientes, en caso contrario se aplica la siguiente multa: Un (1) salario minimo por cada
semana que transcurra sin realizar el cambio, hasta maximo tres (3).

® Tel: (4)6712175
@ www.quibdo-choco.gov.co




"%, ALCALDIA DE _ Codigo: 101
I@ QI_JIBDO OFICNA DE COMUNICACIONES

Nit. 891680011-0

8. Las indemnizaciones que se causaren por concepto de terminacién unilateral de contratos de
trabajo del personal de la consultoria son por cuenta de esta misma. Toda orden de retiro o
traslado de personal impartida por el personal de supervision de la Entidad deberd ser acatada por
el contratista dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes a la comunicacion escrita en ese
sentido, en caso contrario se aplica la siguiente multa: Un (1) salario minimo por cada semana que
transcurra sin realizar el cambio, hasta maximo tres (3).

9. Todo el personal de la consultoria debera disponer de los medios de comunicacién para el facil y
rapido contacto de la Entidad con el contratista.

10. La Consultoria proveera la organizacién que le permita atender las necesidades de orden

administrativo que demanden los objetivos del contrato y debera tenerlos en cuenta al momento

de preparar los costos de su oferta.

El personal que se emplee para la conduccién de vehiculos deberd estar a Paz y Salvo por todo

concepto de multas y comparendos y/o tener acuerdo de pago por este concepto y encontrarse al

dia en la obligacién contraida.

12. Se debe tener en cuenta que el personal aqui relacionado, corresponde al exigido, pero el
contratista estard obligado a emplear todo el recurso humano que fuere necesario para dar cabal y
oportuno cumplimiento al objeto contratado.

13. La estructura basica indicada para la Consultoria, independientemente de la forma como el
contratista la distribuya en su propuesta, debera hacer todas las actividades objeto del contrato.

11

10.2.FUNCIONES DEL PERSONAL

Los profesionales que ocupen los cargos descritos anteriormente para el correcto desarrollo del
contrato deberan realizar las siguientes funciones:

10.2.1. Director de Consultoria
CARGO FUNCIONES T

a. Velar por el correcto desarrollo de la Consultoria para el \
Disefio del Manual de Identidad Visual del municipio de
Quibdé, con el soporte del personal vinculado al contrato.

b. Realizar el correspondiente seguimiento a la ejecucién del
contrato, verificando el correcto desarrollo de las
actividades programadas y coordinadas.

c. Coordinar y atender las diferentes mesas de trabajo
solicitadas por la supervision del contrato.

d. Dirigir los aspectos administrativos, técnicos y contractuales
derivados de la ejecucion del contrato y todas las
solicitudes formuladas por la Entidad en relacion con la
ejecucion del mismo. l

Director de Consultoria e. Asistiry presidir las reuniones y comités que cite la Entidad,
firmar actas, diligenciar y tramitar cuentas de cobro.

f. Revisar y firmar todos los documentos producto de la
consultoria.

g. Verificar el cumplimiento de los plazos y metas
contractuales.

h. Verificar el cumplimiento de los pagos de aportes de
seguridad social aportes parafiscales y vigencias de las |
garantias del contrato.

i.  Realizar los informes mensuales, final, y extraordinarios que
requiera la Entidad.

j- Revisar y aprobar todos los oficios remitidos a Entidades,
necesarios para el desarrollo del contrato.
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k. Verificar y controlar la vinculacién del personal durante el .
tiempo de ejecucién del contrato y solicitar los cambios que
fuesen necesarios para el normal desarrolio de este;
adicionalmente velar el cumplimiento del personal exigido
por la Entidad.

I.  Todas las demds que el supervisor de la Entidad estime ‘
convenientes de acuerdo con el objeto contractual.

10.2.2. PROFESIONAL EN PATRIMONIO.
CARGO FUNCIONES ) 7 |
a. Andlisis de informacion de datos levantados en campo ‘
respecto a los elementos representativos del municipio de |

PROFESIONAL kM b. g:éngl,e-nr y analizar datos gréficos que representen arraigo |
PATRIMONIO.
cultural.
c. Todas las demds que el supervisor de la Entidad estime
L convenientes de acuerdo con el objeto contractual. |

10.2.3. PROFESIONAL EN COMUNICACION SOCIAL
CARGO FUNCIONES |
a. Acompafiamiento en el desarrollo de la estructura |
comunicacional del Manual de Identidad Visual.
b. Apoyo en la identificacién de elementos comunicacionales
de acuerdo a principios de asertividad. ‘
¢. Apoyo en la difusién de convocatoria para concertacion. |

PROFESIONAL EN
COMUNICACION SOCIAL

10.2.4. PROFESIONAL EN DISENO GRAFICO.
CARGO FUNCIONES

d. Establecer los parametros de color, diagramacién, usos
correctos e incorrectos de los elementos gréficos |
representativos del municipio de Quibdé.

e. ldentificar usos incorrectos de los elementos gréficos

PROFESIONAL EN DISENO contenidos en el manual que representen |a

GRAFICO institucionalidad.

f. Disefiar las lineas de unificacion grafica de los distintos
elementos visuales contenidos en el manual.

g. Todas las demds que el supervisor de la Entidad estime
convenientes de acuerdo con el objeto contractual.

10.2.5. PROFESIONAL EN SISTEMAS.
CARGO FUNCIONES
a. Realizar labores de soporte en sistemas.
b. Apoyar en la sistematizacién, recepcion y envié de
informacion; y en el seguimiento de la correspondencia del
PROFESIONAL EN SISTEMAS contrato de consultoria.
¢. Todas las demds que el supervisor de la Entidad estime
convenientes de acuerdo con el objeto contractual. ‘
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10.2.6. TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL.

CARGO FUNCIONES

a. Apoyar en la sistematizacion y archivo de la informacion de
seguimiento a las actividades del contrato de consultoria.

b. Apoyar en la aplicacién de encuestas, organizacion de
datos, registro de asistencia, fotos, videos y levantamiento
de actas.

¢. Todas las demas que el supervisor de la Entidad estime
convenientes de acuerdo con el abjeto contractual.

TECNOLOGO EN GESTION
DOCUMENTAL

10.2.7. AUKXILIAR EN PRODUCCION AUDIOVISUAL.
CARGO FUNCIONES

a. Realizar visitas a las sedes institucionales para el
levantamiento del inventario visual existente.

b. Realizar visitas a los monumentos y sitios de interés
cultural para el levantamiento de inventario visual.

¢. Realizar registro grafico de las actividades designadas por la
supervision de la Entidad de acuerdo con el objeto
contractual. “

d. Todas las demds que el supervisor de la Entidad estime ‘
convenientes de acuerdo con el objeto contractual. 1

AUXILIAR EN PRODUCCION
AUDIOVISUAL.

10.2.8. AUXILIAR OPERATIVO.
CARGO FUNCIONES
a. Realizar labores de recoleccién de informacién, inquietudes
y sugerencias realizadas por asistentes a los encuentros de
concertacion del manual.
b. Brindar soporte logistico en el desarrollo de las actividades |

AUXEAR OPERATIVO de recoleccién de informacién, inquietudes y sugerencias ‘
durante los encuentros de concertacién del manual. ‘
c. Todas las demas que el supervisor de la Entidad estime |
convenientes de acuerdo con el objeto contractual. |
10.3. PERFIL DEL PERSONAL

Para la consultoria requerida por la ALCALDIA, es necesario que el contratista, ademds de contar con el
personal requerido, debe cumplir con la experiencia general y especifica que se relacionan a
continuacién:

10.3.1. Director de Consultoria

]

Cargo Director de Consultoria

Titulo profesional en las siguientes 4reas de conocimiento: Antropologia,
Sociologia, Historia y afines. 4‘

Tres (3) afios de experiencia general, los cuales se contarn a partir de la |
fecha establecida en la ley.

Estudios

Experiencia General

L. . Minimo cuatro (4) certificaciones en coordinacién de proyectos culturales.
Experiencia Especifica

Minimo dos (2) certificaciones en disefio e implementacién de estrategias
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de comunicacién de proyectos culturales. f

10.3.2. Profesional en patrimonio.
Cargo PROFESIONAL EN PATRIMONIO.

Titulo profesional en las siguientes dreas de conocimiento: Antropologia,

Estudios Sociologfa, Historia y afines.

Tres (3) afios de experiencia general, los cuales se contardn a partir de la fecha

Experiencia:General establecida en la ley.

Minimo Tres (3) certificaciones en formulacién Y/o actualizacién de manuales

ienci ifi o
Experiencla Especifica o planes institucionales

10.3.3 Profesional en Comunicacién Social.

Cargo PROFESIONAL EN COMUNICACION SOCIAL.

Estudios Titulo de pregrado en Comunicacidn social y afines.

Tres (2) afios de experiencia general, los cuales se contaran a partir de la fecha

Expreriancla Genetal establecida en la ley.

Experiencia Especifica | Minimo un (1) afios de experiencia relacionada en comunicacién social.

10.3.3. Profesional En Disefio Grafico

Cargo Profesional En Disefio Gréafico

Titulo de pregrado en Disefio Grafico, Artes Visuales, Ingenieria de:

Estudios ; .
Sistemas y afines. .

Experiencia General Cuatro (4) afios de experiencia general.

Minimo dos (2) afios de experiencia laboral y contar dos (2) certificaciones

Experiencia Especifica ; ; ; e
P P relacionadas con el disefio de piezas graficas.

10.3.4. Profesional En Sistemas.

Cargo Profesional en Sistemas.

Estudios Ingeniero en Sistemas, Software, Teleinformatica y afines.

Un (1) ano de experiencia general, los cuales se contaran a partir de la fecha
establecida en la ley.

Experiencia General

Seis (6) meses de experiencia profesional en soporte de infraestructura

Experiencia Especifica tacnoidgica; |

10.3.5. Tecnélogo en Gestién Documental.

Cargo Tecnélogo en Gestion Documental, J
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Un (1) afio de experiencia general, a partir de la fecha de expedicién del

titulo.

Estudios Tecnologia en Gestién Documental. {
Experiencia General ‘
|

|

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada en ingenieria de

Experiencia Especifica .
P P sistemas. |

10.3.6. Auxiliar en Produccion Audiovisual.

Cargo Auxiliar en Produccion Audiovisual. w
i Técnico en Produccién Audiovisual, Técnico en Artes Visuales, Técnico en
Estudios . . - ; 3
Disefio Grafico, Técnico en Fotografia y Video.

Un (1) afio de experiencia general, a partir de la fecha de expedicién del ‘

Experiencia General :
perie G titulo.

Experiencia Especifica | Un (1) afio de experiencia en produccién de contenidos visuales. \

10.3.7 Auxiliar Operativo.

Cargo Auxiliar Operativo.
Estudios Bachiller
Experiencia General Un (1) afio de experiencia general. |

Experiencia Especifica | N.A. |

8.1. RECURSOS TECNICOS

8.1.1. Equipo Minimo Requerido

El equipo minimo requerido para realizar las labores de consultoria se muestra a continuacin:

a) Equipos de cémputo: Teniendo en cuenta que el consultor desarrollaré trabajos especializados,
debera contar con equipos de computacién y software necesarios para desarrollar las actividades
inherentes al contrato.

b) Servicio de Catering (refrigerios): En razén que la socializacién del Manual de Identidad Visual
requiere la realizacion de jornadas de reuniones de articulacién social, es necesario que el consultor
disponga de doscientos cincuenta (250) refrigerios para la realizacion dispuestas.

¢) Material de apoyo y representacién: En razén que la socializacién del Manual de Identidad Visual

requiere contar con material de apoyo durante el desarrollo de los ejercicios diagndstico y
levantamiento de informacién que se realizaran en la zona urbana y rural del mu nicipio de Quibdé.

9. CRONOGRAMA DE EJECUCION
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El consultor presentara el cronograma de ejecucion del contrato con diagrama de Gantt para la
aprobacion del supervisor, previo a la suscripcion del Acta de Inicio que debe ser firmada en un plazo
maximo de ocho (8) dias calendario contados a partir del perfeccionamiento del contrato.

Durante la ejecucion del contrato, el consultor deberd realizar cada una de las fases del contrato y
entregarlas en cortes periddicos.

CRONOGRAMA INDICATIVO
2024 - ITEMS/MESES 1ER MES

SEMANA 1
Diagnéstico de elementos visuales Co
actuales del municipio de Quibdé.
Desarrollo de propuesta de Disefio
del Manual Identidad Visual del
municipio de Quibdé.
Socializacion del Manual De
Identidad Visual.
Aprobacién y entrega del documento |
técnico final (MIV — Gréfico)

Periodo de amortizacién sobre
inquietudes extemporaneas.

12. RESPONSABLES
Responsable de la Dependencia generadora de la necesidad: FIRMA:

NOMBRE: KAREN JHOHANA CHAPARRO PENA

CARGO: Secretaria General

Profesional que Proyecta: FIRMA: t
NOMBRE: AID MERCEDES ASCANIO PENA Q,P

CARGO: Contratista-Secretaria General
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