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Villavicencio, 14 de enero de 2026
DEPENDENCIA: Secretaria de Comunicaciones

SONIA LIZETH RAMOS HENAO identificada con cédula de ciudadania numero
1.121.875.916 de Villavicencio, Secretaria de Comunicaciones del Departamento del Meta,
nombrada mediante Decreto No. 281 del 04 de septiembre de 2025 y posesionada segun
consta en el Acta No.016 de fecha 11 de septiembre de 2025, facultada para contratar en
nombre y representacion del Departamento del Meta mediante Decreto No. 275 del 22 de
mayo de 2020, quien en adelante se denominara EL DEPARTAMENTO.

BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS: Que el objeto a contratar se encuentra
registrado en el Banco de Programas y Proyecto de Inversién Departamental BPPID bajo el
nimero 2024005500234 segun certificado expedido el 0710112026”,»
RUBRO / PRESUPUESTO: Los gastos que se ocasionen del presente contrato se pagaran
con cargo al:

No. EieZZiaci P-'r:(r;zuaduo;s No. Rubro S(étsl;a_cé,?g Valor Valor a
CDP P P CPC Presupuestal aplica solo CDP Ejecutar
on tal regalias) ¥
) o ] /0301- A -
542 enero M. | gagm | 2022200000, NIA l625.440.000 [$25.440.000
001.2.3.2.02.02.0
de 2026
08 -20
TOTALES $25.440.000 |$25.440.000

OBJETO A CONTRATAR: EL DEPARTAMENTO para el cumplimiento de los fines
estatales requiere contratar:

“Fortalecer el Plan de Comunicaciones, mediante el disefio grafico y la elaboracion
de piezas publicitarias y promocionales orientadas a la divulgacion y promocién de
las acciones y gestiones de la Administracién Departamental del Meta”.

ITEM PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: El objeto a contratar se encuentra inscrito en el Plan Anual
de Adquisiciones registrado en la plataforma electrénica del SECOP, de la siguiente manera:

CODIGO DESCRIPCION SEGUN PLAN ANUAL DE VALOR
*UNSPSC ADQUISICIONES - PAA -
80111600 Comunicaciones: 14 Fortalecer el Plan de Comunicaciones, | $25.440.000

mediante el disefio grafico y la elaboracién de piezas
publicitarias y promocionales orientadas a la divulgacion y
promocion de las acciones y gestiones de la Administracién
Departamental del Meta

* UNSPSC: El Codigo Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas (The United Nations
Standard Products and Services Code) es una metodologia uniforme de codificacién utilizada para
clasificar productos y servicios.
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[ TERMINO DE EJECUCION | Seis (6) meses ]

LUGAR DE EJECUCION
(Relacionar todos los municipios en que se ejecutara el contrato)
En los 29 municipios del departamento de Meta.

El Acta de Inicio debera ser firmada maximo dentro de los cinco (05) dias siguientes a la
fecha de nombramiento del supervisor, previo el cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y legalizacion.

VALOR DEL CONTRATO
Veinticinco millones cuatrocientos cuarenta mil pesos moneda corriente
($25.440.000)

FORMA DE PAGO:

EL DEPARTAMENTO pagara al contratista el valor de ejecucién del contrato asi: Seis (6)

mensualidades vencidas cada una, por valor de Cuatro millones doscientos cuarenta mil y

pesos moneda corriente ($4.240.000), previa certificacion de cumplimiento expedido por el
supervisor y acreditacién de que se encuentra a paz y salvo el contratista con los aportes al
Sistema Integral de Seguridad Social (EPS, Fondo de Pensiones y ARL) y demas requisitos
que le sean aplicables.

ESTUDIO TECNICO

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD — OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA:

la gobernacion del Meta a través del Plan de Desarrollo Departamental 2024-2027, desarrolla
y pone en marcha estrategias de comunicacién fundamentadas en la difusién y
posicionamiento de la informacion desde y hacia los ciudadanos y las partes interesadas, de
modo transversal, donde la comunicacién es uno de los ejes estratégicos de la

Administracion, orientada al fortalecimiento de la transparencia, confianza hacia lo publico y
a la rendicién de cuentas permanente.

Igualmente, le apostamos a la transformacion tecnologica de la Secretaria de
Comunicaciones, buscando aportar valor a los procesos que desarrolla y a los contenidos
que se generan para que la informacién sobre programas, planes, proyectos, gestiones y
demas acciones del Gobierno departamental llegue a la comunidad y a diferentes grupos de
interés (audiencias) de manera clara, efectiva y con calidad, lo cual le permitira a la
ciudadania el goce efectivo de derechos y al Gobierno departamental cumplir con sus
deberes constitucionales y legales

El impacto de la informacién en la comunidad debe ser el resultado de un ejercicio
organizado, planificado y coherente, donde el contenido, especialmente el mensaje, cumpla
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los objetivos, no solo de informar, sino de generar credibilidad y confianza en la institucion,
por eso se debe contar con un plan estratégico definido que permita cumplir con la
Constitucion Nacional sobre el derecho a la informacion y a los principios de transparencia y
publicidad que generan inclusion para el ciudadano y posibilita su participacion.

La ley 1437 de 2011, establece: a. En virtud del principio de transparencia, que la actividad
administrativa salvo reserva legal y b. En virtud del principio de publicidad las autoridades
daran a conocer al publico y a los interesados, en forma sistematica y permanente sin que
medie peticién alguna, sus actos, contratos y resoluciones, mediante las comunicaciones,
notificaciones y publicaciones que ordene la Ley, incluyendo el empleo de tecnologias que
permitan difundir de manera masiva tal informacion.

Igualmente, en desarrollo del documento CONPES 3654 de 2010, se establece la necesidad
de mantener y crear nuevos espacios de didlogo entre la administracion publica y los
ciudadanos, fomentar la peticién de cuentas y control social por parte de los ciudadanos e
implementar en las entidades del Gobierno el uso del lenguaje ciudadano en todos los
canales de comunicacién, adicionalmente: 1) Las entidades publicas utilizaran un lenguaje
simple y comprensible; 2) La informacion publica estara disponible por diversos medios; 3)
Las entidades publicas generaran rutina de dialogo con los ciudadanos, informando,
explicando y justificando las acciones desarrolladas y el uso de los recursos; 4) La creacion
de canales nuevos de comunicacién para retroalimentacion de los ciudadanos al Estado.

Esta disefiado para facilitar y fortalecer las capacidades de comunicacion de la
administracién departamental para llevar a cabo los procesos de produccién, difusion de
contenidos y el seguimiento técnico administrativo, financiero y juridico de las acciones que
adelanta la secretaria en el marco normativo vigente.

Implica la produccién y difusién de los contenidos que se generen, la puesta en marcha del
seguimiento técnico, administrativo, financiero y juridico de los procesos que se adelantan 'y
la promocién de la divulgacion de las acciones que adelanta el gobierno departamental.

La secretaria de comunicaciones en cumplimiento de sus funciones busca Informar de
manera masiva las acciones, planes, programas y proyectos que realiza el Gobierno
departamental, con el propésito de llegar a la mayor cantidad posible de personas que
habitan el Meta y visibilizar el departamento en el ambito local, regional, nacional e
internacional, a través de los diferentes medios de comunicacion: radio, television, paginas
web, grupos de WhatsApp, redes sociales etc., lo que permitira verificar y rendir informes de
los indicadores, productos y metas a cumplir el proyecto de inversion BPPID bajo el nimero
2024005500234 “DESARROLLO DE ACCIONES Y ACTIVIDADES PARA LA
DIVULGACION Y PROMOCION DE LA GESTION DE GOBIERNO DEL DEPARTAMENTO
DEL META”; meta 1. “Actualizar y ejecutar el plan de comunicaciones para promover las
acciones, gestiones, programas y proyectos de la administracion departamental y posicionar
la imagen positiva del Meta”.
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Esta estrategia se encuentra estructurada en el plan de Desarrollo “El Gobierno de la Unidad
2024-2027” en el PILAR 6. COMPONENTE TRANSVERSAL DE GOBIERNO, 6.1 EJE
ESTRATEGICO DESARROLLO TERRITORIAL 6.1.6 LINEA ESTRATEGICA COMUNICAR A LA
COMUNIDAD 6.1.6.1 PROGRAMA CONFIANZA Y CREDIBILIDAD: RENDICION
PERMANENTE DE CUENTAS. 6.1.6-1.1 SUBPROGRAMA ACCESO A LA INFORMACION
SECTOR 23. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES. Meta
61061012301 Actualizar y ejecutar el plan de comunicaciones para promover las acciones,
gestiones, programas y proyectos de la administraciéon departamental y posicionar la imagen
positiva del Meta.

Por tanto la Secretaria de Comunicaciones realiza la contrataciéon de personal profesional,
técnico y tecndlogo, teniendo en cuenta el histérico de los contratos de prestacion de
servicios realizados en la dependenciay el decreto No 115 del 31 de enero de 2020, mediante
el cual se establecen los requisitos, equivalencia y criterios para establecer los honorarios de
contratistas de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion de la
administracion central del Departamento del Meta

Es por estas razones, que se considera oportuna la presente contratacién de un profesional
en disefio grafico, teniendo en cuenta que desde la Secretaria de Comunicaciones se realiza
el “plan de comunicaciones”, el cual busca evidenciar la gestién de la administracion
departamental, a través de la comunicacién visual, razén por la cual se necesita para
desarrollar, disefiar, producir, visibilizar y plasmar el ejercicio de la administracion
departamental mediante la creacion de piezas graficas. Asi mismo, que lleve a comprender
la trascendencia de los medios tecnoldgicos y del desarrollo de sus practicas como
generadoras de nuevos contenidos, ampliando el ejercicio creativo y las posibilidades de
llegar de una manera dinamica a la poblacion metense

ALTERNATIVA DE SOLUCION - CARACTERISTICAS TECNICAS:

EL DEPARTAMENTO cumpliendo con los objetivos trazados desde el Plan de Desarrollo "El
Gobierno de la Unidad 2024-2027”, considera necesario contratar: un profesional en Disefio
grafico, con titulo profesional y cuatro (4) afos de experiencia profesional, que la Gerencia
de Talento Humano de la Secretaria Administrativa de la Gobernacién del Meta, ha certificado
que para la vigencia 2026, dentro de la planta de personal no existe este perfil vinculado
disponible, que preste servicios a la Secretaria de Comunicaciones de la Gobernacion del
Departamento del Meta, calificado y competente, de acuerdo a la tabla de honorarios
establecida en el Decreto 115 del 31 de enero de 2020. La necesidad de este perfil con
conocimientos de disefio aportara significativamente a los objetivos propuestos por la
Secretaria de Comunicaciones en funcién del Plan de Desarrollo del Gobierno de la Unidad
2024-2027, dadas sus capacidades creativas y de manejo de los programas de edicion y
disefio, asi como su criterio para definir la estética y manejo de colores y lenguaje conforme
a la linea gréfica y manejo de manual de marca definida por la administracién departamental
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DOCUMENTOS QUE ACOMPARNAN EL PROCESO DE CONTRATACION

DOCUMENTOS DE LA ENTIDAD:

No.

DOCUMENTO

APLICA

NO
APLICA

Solicitud Certificado del Banco de Programas y Proyectos de
Inversion para Ejecucion de Recursos. (Recursos de Inversion). F-
BS-01.

X

Certificado del Registro en el Banco de Programas y Proyectos de
Inversiéon Departamental BPPID. (Recursos de Inversién). F-PE-19.

Solicitud Certificado de no Existencia de Personal F-BS-38

Certificado de no Existencia de Personal. F-BS-03.

Presupuesto Oficial. F-BS-13.

Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal. F-BS-03.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Estudios Previos Contratacion Directa. F-BS-05.

Invitacion a Presentar Propuesta. F-BS-06.

ole|n|N|o|on|w]| N

Certificado de Idoneidad del Proponente. F-BS-09

N
-

Test de Competencias segun nivel: Profesional F-BS-18,
Técnico F-BS-19, Asistencial F-BS-20, prestacion de servicios,
(Persona Natural)

DX KKK XXX XXX X

12

Declaracion de Confidencialidad y Compromiso con la Seguridad de
la Informacién. F-TIC-11

b

DOCUMENTOS DEL PROVEEDOR:

No.

DOCUMENTO

APLICA

NO
APLICA

1

Propuesta

X

2

Formato unico hoja de vida de la funcién publica

X

Publicacién proactiva declaracion bienes rentas y registro de conflicto
de interés

X

Formato declaracion de
(Persona Juridica)

rentas e impuestos complementario.

Soportes que acrediten la formacion académica consignada en la hoja
de vida, (un solo archivo pdf)

Soportes que acrediten la experiencia consignada en la hoja de vida,
(un solo archivo pdf)

Documento de identificacion, (copia de ambas caras legibles)

Certificado de existencia y representacion legal y/o certificado de
matricula mercantil, no superior a 30 dias de expedicién

Registro Unico Tributario RUT, vigente

Documento que acredite su situaciéon militar definida (hombres
menores de 50 afios), Este requisito se validara en la etapa de
seleccion del proveedor.

Certificacion bancaria de la cuenta en que se haran los pagos
pactados (fecha de expedicion no superior a 90 dias)
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12

Certificado de afiliacion al sistema de salud y pensién o planilla en la
que conste pago de aporte del mes en el que se firma el contrato.
(Persona Natural)

13

Certificacion expedida por el representante legal y/o revisor fiscal,
donde acredite que se encuentra a paz y salvo con los aportes a
seguridad social y parafiscales durante los dltimos 6 meses. (Persona
Juridica)

14

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la
Procuraduria General de la Nacién inferior a 30 dias de expedicion.
(persona natural y/o persona juridica)

15

Certificado de antecedentes fiscales expedido por Contraloria
General de la Republica inferior a 30 dias de expedicion. (persona
natural y/o juridica)

16

Certificacion de antecedentes judiciales expedido por la Policia
Nacional y Certificado del Sistema Registro Nacional de Medidas
Correctivas RNMC inferior a 30 dias de expedicion, en un solo archivo
pdf.

17

Autorizacion para consultar los antecedentes de delitos sexuales
expedidos por la Policia Nacional de Colombia.

18

Certificacion de antecedentes de delitos sexuales expedido por la
Policia Nacional de Colombia, de acuerdo con el Decreto 753 de
2019.

19

Certificado del registro de deudores alimentarios morosos (REDAM),
expedido por la autoridad competente, de acuerdo con la ley 2097 del
2 de julio del 2021.

20

Certificado médico de ingreso legible (tendra vigencia maxima de tres
(3) afios y sera valido para todos los contratos que suscriba el
contratista, de acuerdo con lo establecido en el articulo 18 del decreto
723 de 2013). (Persona Natural)

21

Certificado de antecedentes disciplinarios legible expedido por la
entidad correspondiente (cuando aplique segun la profesion. Ejemplo:
Abogados certificacion del consejo superior de la judicatura).

22

Tarjeta profesional legible.

23

Otros

*Si es necesario incluir nuevos documentos deberan crearse las casillas después del dltimo item relacionado.

ESTUDIOS ECONOMICOS Y DE MERCADO

Para la futura contratacion se cuenta con un presupuesto oficial el cual fue obtenido teniendo

como base la tabla de honorarios establecida en el Decreto 115 del 2020 “Mediante el cual

se establece los requisitos, equivalencias y criterios para determinar los honorarios de
contratistas de prestacién de servicios profesionales y apoyo a la gestion de la administracion
central del Departamento del Meta”.

OBLIGACION DE LAS PARTES

OBLIGACIONES DEL DEPARTAMENTO. En desarrollo y cumplimiento del objeto del
contrato EL DEPARTAMENTO se obliga a:

1. Constituir Reserva Presupuestal que garantice el giro de los recursos del contrato.
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6.

7.

Cancelar el valor pactado en el contrato en las condiciones establecidas siempre y cuando
el supervisor certifique el cumplimiento del objeto contractual.

. Nombrar un servidor pUblico como Supervisor del contrato, dentro de los términos que no

afecten el desarrollo normal del mismo.
Evaluar y aprobar a través del supervisor del contrato los informes presentados por el
contratista.

. Vigilar a través del Supervisor que se ejecute y sean cumplidas las obligaciones del

contrato.

Elaborar y tramitar a través del Supervisor la Finalizacion y/o Liquidacién del contrato en
el término legal.

Las demas estipuladas por la Ley y las que se desprendan de la naturaleza del contrato.

OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR. EIl DEPARTAMENTO ejercera la supervision del
presente contrato, a través del Ordenador del Gasto o quien este designe, el cual tendra las
siguientes obligaciones:

1.

10:

Los supervisores responderan disciplinaria, civil y penalmente por sus acciones y
omisiones en la actuacién contractual en los términos de la Constitucion y la Ley (articulo
51 de la Ley 80 de 1993 y articulo 84 del Estatuto Anticorrupcion - Ley 1474 de 2011).
Rendir informes escritos los cuales deben contener el resumen del desarrollo del
contrato.

Suscribir Actas de Inicio, Finalizacion y/o Liquidacién del contrato.

Informar oportunamente a la Secretaria Juridica cualquier anomalia o incumplimiento
por parte del contratista.

Todas aquellas actividades que garanticen la normal ejecucion y cumplimiento del
contrato de acuerdo con el programa establecido y las demas contenidas en la Ley.
Dar cumplimiento a la Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivo).

Dar cumplimiento al Decreto No. Decreto No. 075 del 1 de Marzo de 2021 por medio
de la cual se adopta el Manual de Contratacion, Supervisién e Interventoria del
Departamento del Meta.

Publicar en la plataforma electronica del SECOP todos los documentos del proceso que
hacen parte integral de la etapa contractual y postcontractual.

Allegar de manera oportuna, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la suscripcion del
acta de inicio la informacién requerida por la plataforma SIA OBSERVA para su
publicacion.

El supervisor debera responder por la calidad y veracidad de la informacion reportada
en las plataformas electrénicas (SECOP y SIA OBSERVA), asi como, en el expediente
fisico que reposa en el Archivo de Gestién de la Gerencia de Asuntos Contractuales, en
las diferentes etapas del proceso hasta su finalizacién y/o liquidacion.

OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR

GENERALES

1
2.

Acatar las sugerencias de la supervisién encaminadas a mejorar el proceso.
Garantizar la afiliacion ante el sistema de seguridad social integral en los términos
establecidos en la ley 100 de 1993, (EPS, Fondo de Pensiones y ARL) y presentar
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

constancia de pago durante la ejecucion del contrato, conforme al acapite de FORMA
DE PAGO.

El contratista debera allegar certificado médico de ingreso legible (tendra vigencia
maxima de tres (3) afios y sera valido para todos los contratos que suscriba el
contratista, de acuerdo con lo establecido en el articulo 18 del decreto 723 de 2013).
(Persona Natural).

El contratista dentro del monto del contrato debe garantizar los gastos de transporte,
materiales, insumos de apoyo logistico necesarios para el desarrollo del objeto del
contrato.

Dar cumplimiento a la Ley 594 del 2000 (Ley General de archivo).

Prestar los servicios con el personal y elementos propuestos, cualquier cambio sera
previamente autorizado por el Supervisor siempre que no sea de perfil inferior al
ofertado.

Las actividades no se pueden realizar con personas o material que pueda
interpretarse como mensajes de inclinacion politica, social, racial, religiosa o cualquier
otro que pueda ofender o causar agravio a un grupo de personas.

Actuar de buena fe y diligentemente para con el supervisor del departamento y de la
Gobernacion del Meta; teniendo en cuenta que el Contratista se considera un
colaborador del Estado en el cumplimiento de los fines sociales que busca la
contratacion, acorde con el estatuto contractual. Por lo cual, ademas debera avisar
oportunamente de aquellos aspectos que puedan generar obstaculo para el desarrollo
de la prestacién del servicio.

Entregar el informe de actividades al supervisor, dentro de los cinco (5) dias
siguientes, cumplido el periodo mensual de ejecucion del contrato.

Suscribir Actas de Inicio, Finalizacién y/o Liquidacién del contrato.

Cobrar los bienes y/o servicios suministrados y certificados por el Supervisor, con
cargo al contrato de acuerdo con el acapite FORMA DE PAGO, para lo cual debera
radicar cuenta, con todos los soportes documentales requeridos en los formatos del
Sistema Integrado de Gestién de la Gobernacion del Meta, publicados en la pagina
web de la entidad.

Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre los documentos que le sean
entregados o tenga conocimiento con ocasion de la ejecucion del contrato; asi mismo
abstenerse de hacer uso de la informacién de la poblacién objeto, obtenida con
ocasion o como consecuencia directa de la ejecucion del contrato.

Pagar y asumir los impuestos a que haya lugar, asi como las demas obligaciones
legales y tributarias que le competan de acuerdo con el marco normativo.

Cumplir las disposiciones y lineamientos dados en favor de la prevencion,
eliminacién de lesiones, enfermedades y victima mortal por ocasién del trabajo en el
marco legal aplicable a los trabajadores en términos de seguridady salud en el
trabajo.

Cumplir las disposiciones y directrices en favor de la prevencion de la contaminacién
y la proteccién del medio ambiente a través del control adecuado de residuos vy
consumo responsable de recursos.

Conocer y dar cumplimiento a las politicas y procedimientos de seguridad de la
informacidon establecida por la organizacion, pertinente al desarrollo del objeto
contractual, de conformidad con lo estipulado en el Sistema Integrado de Gestion.
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17.

18.

Cargar en la plataforma del SECOP los documentos soporte de la cuenta de cobro
junto con los informes de ejecucién a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la fecha de elaboracion de la misma.

Las demas que por naturaleza del contrato se requieran en el transcurso del mismo.

AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:

Dar cumplimiento al Decreto 053 de 2020 que prohibe la compra, utilizacién y

suministro de plastico de un solo uso no biodegradable.

Adaquirir y utilizar bienes y servicios amigables con el medio ambiente.

Aportar a los aspectos ambientales: Ahorro de energia (apagar equipos), ahorro de

agua (utilizar sélo la necesaria) y ahorro de papel (hacer uso del correo e imprimir a

doble cara y solo lo necesario).

Hacer disposicidon adecuada de residuos en puntos ecoldgicos (Blanco:

Aprovechables, Verde: Organicos Aprovechables, Negro: No Aprovechables) vy

papeleras (Papel de Oficina).

Acatar las responsabilidades establecidas en el Decreto 1072 de 2015 articulo

2.2.4.2.2.16. Obligaciones del contratista. El contratista debe cumplir con las normas

del Sistema General de Riesgos Laborales, en especial, las siguientes:

a. Procurar el cuidado integral de su salud.

b. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

c. Participar en las actividades de Prevencién y Promocién organizadas por los contratantes,
los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias Ocupacionales o la
Administradora de Riesgos Laborales.

d. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST.

e. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada del contrato.
Cumplir lo establecido en el Decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.2.2.18. Examenes
médicos ocupacionales y en el Decreto 723 de 2013 articulo Articulo 18. Examenes
médicos ocupacionales, el cual establece que “las personas que tengan contrato
formal de prestacién de servicios en ejecucion tendran un plazo de seis (6) meses
para practicarse un examen preocupacional y allegar el certificado respectivo al
contratante. Para los contratos que se suscriban con posterioridad a la entrada en
vigor del presente decreto dicho plazo aplicara a partir del perfeccionamiento del
mismo”

Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar

las medidas establecidas para su control, matriz F-MC-20 IPVER “ldentificacion de

peligros, valoracién de riesgos y determinacién de controles”.

Informar oportunamente al supervisor de contrato y al area de seguridad y salud en

el trabajo, la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo, enfermedades laborales,

actos y condiciones subestandar, darios a la propiedad o al medio ambiente.

Realizar y promover pausas activas durante la jornada laboral.

. Contribuir al cumplimiento de las politicas del Sistema de Gestion de Seguridad y

Salud en el Trabajo y Sistema de Gestion Ambiental (Ambiente de trabajo libre de
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sustancias psicoactivas, alucinégenos, enervantes o que creen dependencia como
cigarrillo, vapeadores o alcohol)

11. Cumplir con las normas de seguridad vial (uso adecuado del cinturén de seguridad,
casco, respetar limites de velocidad, entre otros)

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar el disefio de piezas graficas, logos y otros elementos graficos, solicitados por
érdenes de produccién de contenido OPC, asegurando el cumplimiento de los lineamientos
establecidos en el manual de marca e identidad de la Gobernacion del Meta.

2. Hacer edicion, retoque y fotocomposicion de diferentes productos comunicativos que
permitan mejorar la calidad visual y la imagen institucional del gobierno departamental.

3. Elaborar el disefio y la correccion de textos de las presentaciones y/o exposiciones que se
requieran para mostrar el cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo del departamento
del Meta.

4. Organizar y clasificar oportunamente el 100% del material audiovisual, producto de los

cubrimientos y obligaciones contractuales, almacenando el archivo optimizado en los equipos
designados conforme el protocolo establecido por la Secretaria de Comunicaciones.

DETERMINACION DE CLASE DE RIESGO LABORAL (Persona Natural)

En atencién a lo contemplado en el Decreto 768 del 16 de mayo de 2022, se hace necesario
determinar la clase de riesgo laboral de la presente contratacion.

Si el proveedor debe realizar actividades con diferentes clases de riesgo, este se establece
teniendo en cuenta la actividad que genere el mayor riesgo. (Decreto 723 de 2013 Art. 11).

Si realiza desplazamientos para la ejecucion de las actividades la clase de riesgo debe ser
minimo Il.

Segun lo dispuesto en el Decreto 1273 de 2018:

- Al contratista le corresponde pagar mes vencido el valor de la cotizacion al Sistema
General de Riesgos Laborales, cuando la afiliacion sea por riesgo |, 11y l1l.

- El contratante debe pagar el valor de la cotizacion mes vencido, cuando la afiliacién del
contratista sea por riesgo IV o V.

DETERMINACION DE CLASE DE RIESGO LABORAL Cédigo de
Analizadas las obligaciones del contratista, conforme al decreto 768 del 16 de Actividad
mayo de 2022 y circular interna de la entidad, se establece que el codigo de

la actividad del riesgo laboral del contratista es: (Aplica para persona natural) 37410 01
(Para persona juridica debe indicar N/A)

ESTUDIOS JURIDICOS

MODALIDAD Y JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION
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En consideracion al objeto de la contratacion, su cuantia y de acuerdo con lo establecido en
el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 numeral 4 literal h, la contratacion se adelantara mediante
la modalidad de seleccion: “Contratacién Directa”. En este sentido el articulo 32 de la Ley
80.de 1993, en el numeral 3° define que los Contratos de Prestacion de Servicios como los
que: “Celebran las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la
administracién o funcionamiento de la entidad, estos contratos, solo podran celebrase con
personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta
o requieran conocimientos especializados. En ningun caso estos contratos general relacién
laboral ni prestaciones sociales y se celebran por el término estrictamente indispensable.”

A su vez, el Decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.2.1.4.9. Prevé: “Contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas
naturales. Las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion
directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural
o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la
entidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de
que se trate. En este caso, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente
varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones
de la entidad estatal, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o
asistenciales. (...)

Son contratos de prestacion de servicios los que celebran las entidades estatales para
desarrollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad.

Por las razones expuestas, la modalidad de seleccién y los fundamentos juridicos descritos,
se justifica el contrato de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

DE LAS INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE INTERES

En términos generales, las inhabilidades e incompatibilidades son aquellas circunstancias

creadas por la Constitucién o la ley que constituyen limitaciones a la capacidad para contratar
con las entidades estatales y obedecen a la falta de aptitud o a la carencia de una cualidad,

calidad o requisito del sujeto que lo incapacita para poder ser parte en una relacion
contractual con dichas entidades, por razones vinculadas con los altos intereses publicos
envueltos en las operaciones contractuales que exigen que éstas se realicen con arreglo a
criterios de imparcialidad, eficacia, eficiencia, moralidad y transparencia.

El régimen de inhabilidades e incompatibilidades excluye a ciertas categorias de personas
del proceso de contratacion, generando incapacidades especiales, impedimentos y
prohibiciones de variada naturaleza, que en cierta medida afectan el derecho a la
personalidad juridica traducido, a su turno, en el principio general de capacidad legal. La
inobservancia a este régimen es causal de nulidad del contrato celebrado.
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El conflicto de interés se entiende como la situacion de prohibicion para el servidor publico
de adelantar una actuacién frente a la cual se tenga un interés particular en su regulacion,
gestién, control y decisién, ya sea amistad, sociedades, compromisos, negocios, promesas,
intereses econdmicos, intereses negociables o similares, puede ser de forma directa o
indirecta y que se pueda demostrar claramente durante las etapas del proceso de seleccién
y del contrato, por lo anterior se debe dar cumplimiento a lo consagrado en la Ley 2013 de
2019, situaciéon que se evidenciara con el diligenciamiento del Aplicativo de la Funcién
Publica disponible en el Link https://www.funcionpublica.gov.co/web/sigep2/sigep.

ANALISIS, TIPIFICACION Y DISTRIBUCION DE LOS RIESGOS

De conformidad con la disposicién contenida en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007 en
desarrollo del futuro contrato, los riesgos que afecten al contratista en cuanto a variaciones
de las condiciones originalmente pactadas, deben ser considerados.

Se entiende por riesgo cualquier posibilidad de afectacién del bien o servicio que limite,
retrase o suspenda la ejecucion del contrato, o perjudique en cualquier forma y de acuerdo
con la tipificacion de los riesgos, su integridad.

Es preciso resaltar que los riesgos que asume la entidad son aminorados con la elaboracion
detallada y coherente de estos estudios previos, a través de los cuales se determinaron
claramente las especificaciones técnicas y alcances del bien o servicio a contratar. No
obstante, el futuro contrato a celebrar no comporta mayores riesgos para la entidad durante
su ejecucion.
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e Corresponde a la dependencia ejecutora realizar el analisis de riesgos que estime necesarios,
de acuerdo al objeto del proceso e incluir los demas riesgos necesarios.

GARANTIAS: No se exigiran garantias de conformidad con lo dispuesto en el Articulo
2.2.1.2.1.4.5 Decreto 1082 de 2015 No obligatoriedad de las garantias. En la contratacion
directa la exigencia de garantias establecidas en la Seccién 3, que comprende los articulos
2.2.1.2.3.1.1al 2.2.1.2.3.5.1 del decreto no es obligatoria y la justificacion para exigirlas o no
debe estar en los estudios y documentos previos. Atendiendo la naturaleza del objeto del
contrato y a la forma de pago que se realizara en seis pagos mensuales vencidos y ademas
se exigira al contratista la presentacion de los informes en la ejecucion del contrato, se
considera que no existe riesgo para el ente gubernamental que amerite la exigencia de

garantias
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INDICACION DE S| LA CONTRATACION RESPECTIVA SE ENCUENTRA COBIJADA
POR UN ACUERDO INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO. Una vez
verificada la pagina web del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, se encontré que el
presente proceso de seleccion SI ___ o NO X se encuentra relacionado en los Tratados
Internacionales vigentes.

APROBACION: Conforme a lo plasmado en este estudio previo, el mismo es aprobado por
LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES de EL DEPARTAMENTO.

b 1
SONIA L\ZETH RAMOS HENAO

Secretaria de Comunicaciones

ORDENADOR DEL GASTO
7
7 2/
Firma Firma i’ —. Firma
Nombre Nombre Osc?_ﬂ\llatha Perdomo | Nombre | Sonia Lizeth Ramos Henao
Cargo Funcionario o CPSdela Cargo Se/crgzlla de Comunicaciones Cargo Secretaria de Comunicaciones
dependencia
Proyecté Revisé Aprobd6
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