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Manizales, 22 de Enero de 2026

Sefior ] )
JAIME ANDRES ARCILA RAMIREZ

Asunto: INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA

El presente comunicado tiene como finalidad invitarle a presentar propuesta técnica y
econdmica, de caracter no vinculante, para la prestacion de servicios de apoyo a la
gestion, a cargo de un bachiller con experiencia en actividades operativas relacionadas
con la produccion grafica y audiovisual, orientadas a brindar soporte material y logistico a
la elaboracién y difusién de contenidos institucionales de la Region Administrativa y de
Planificacion — RAP del Agua y la Montafia, conforme al objeto y alcance que se indican a
continuaciéon y de acuerdo con las actividades de apoyo operativo que se relacionan
seguidamente.

Objeto: Prestacién de servicios de apoyo a la gestion como productor audiovisual, para la
creacion, produccion y edicion de contenidos audiovisuales y fotograficos, orientados al
fortalecimiento y consolidacion de la imagen institucional de la Region Administrativa y de
Planificacion — RAP del Agua y la Montara, de conformidad con sus lineamientos de
comunicacion institucional.

OBLIGACIONES GENERALES

1. Ejecutar el objeto del contrato con plena autonomia técnica y administrativa, bajo su
exclusiva responsabilidad, sin que exista vinculo laboral, relacion de subordinacién o
dependencia alguna con la RAP del Agua y la Montafia, en los términos del numeral 3
del articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

2. Disponer y utilizar, bajo su cuenta y riesgo, los medios, herramientas, equipos y
elementos propios necesarios para la adecuada ejecucidn de las actividades
contractuales, salvo aquellos que expresamente le sean suministrados por la Entidad.

3. Contar con la disponibilidad de tiempo suficiente para cumplir oportunamente el objeto
y las obligaciones contractuales, garantizando estandares adecuados de calidad,
eficiencia, oportunidad y cumplimiento del cronograma acordado con el supervisor del
contrato.

4. Recibir, custodiar y velar responsablemente por los bienes, documentos, insumos o
materiales que le sean entregados para la ejecucion del contrato, respondiendo por su
uso adecuado Y restitucion cuando haya lugar.

5. Abstenerse de acceder a amenazas, presiones o solicitudes ilegales orientadas a
inducirlo a realizar u omitir actos contrarios a la ley o al contrato, informando de
manera inmediata a la RAP del Agua y la Montaia y a las autoridades competentes
cuando se presenten tales situaciones.

6. Guardar reserva absoluta y confidencialidad sobre toda la informacién a la que tenga
acceso con ocasién del contrato, protegiéndola contra uso indebido, divulgacion o
acceso no autorizado, y utilizandose exclusivamente para los fines contractuales,
obligacion que se mantiene durante la ejecucion del contrato y de manera indefinida
con posterioridad a su terminacion.

7. Cumplir, en su calidad de contratista independiente, con las obligaciones de afiliacién
y pago oportuno al Sistema de Seguridad Social Integral, de conformidad con la
normatividad vigente.

8. Informar de manera oportuna y por escrito al supervisor del contrato sobre cualquier
circunstancia que pueda afectar el desarrollo del objeto contractual o el cumplimiento
de las obligaciones asumidas.

9. Presentar ante la supervision, cuando ésta lo requiera, informes claros, completos,
verificables y oportunos, que den cuenta del avance y cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

10. Mantener un trato respetuoso, transparente y responsable con los servidores publicos,
contratistas y terceros vinculados a la RAP del Agua y la Montafa, actuando conforme
a los principios de la funcién administrativa.
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11. Presentar oportunamente la factura o cuenta de cobro, conforme a la normatividad
aplicable, y realizar el respectivo tramite en la plataforma SECOP II, como requisito
para el pago de los servicios prestados.

12. Apoyar los Sistemas de Gestidn y Desempefio Institucional — MIPG, asi como las
actividades relacionadas con el Sistema de Control Interno, en lo que resulte
compatible con el objeto contractual y conforme al cronograma definido con el
supervisor.

13. Conocer, aplicar y cumplir los procesos, procedimientos, politicas y formatos del
Sistema Integrado de Gestion de la RAP del Agua y la Montafa, y participar en su
actualizacién cuando le sea asignado.

14. Apoyar, desde el componente técnico, la elaboracién y revision de oficios,
respuestas a derechos de peticion, acciones de tutela y demas actuaciones
administrativas que se requieran para la adecuada gestién institucional, dentro del
marco del objeto contractual.

15. Dar tramite y respuesta oportuna a los requerimientos que le sean asignados, ya sea
por medios fisicos o electronicos.

16. Apoyar las actividades relacionadas con la implementacion de la Politica de
Prevencién del Dafio Antijuridico, en el ambito de competencia de la RAP del Aguay
la Montafa.

17. Realizar la entrega organizada, inventariada y completa de toda la produccion
documental generada con ocasién del contrato, en los archivos fisicos y electrénicos
de la Entidad, conforme a la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 038 de 2002, la Ley 1712 de
2014 y la Circular Externa 001 de 2019. Esta entrega constituira requisito para el
recibido a satisfaccion del contrato, debiendo el supervisor verificarla y dejarla a
disposicién de la Entidad.

18. Almacenar en la nube institucional, segun las instrucciones de la RAP del Agua y la
Montafa, todo el proceso contractual y la documentacién generada, garantizando su
acceso al supervisor y al ordenador del gasto.

19. Acatar en todo momento las politicas de seguridad de la informaciéon y seguridad
informatica de la RAP del Agua y la Montafa.

20. Cumplir estrictamente con la Ley 1581 de 2012 y demas normas sobre proteccion de
datos personales, garantizando el tratamiento legal, seguro y confidencial de la
informacion.

21. Guardar y mantener de forma indefinida la reserva y confidencialidad de toda la
informacién conocida con ocasion del contrato, protegiéndola contra uso indebido,
divulgacion o acceso no autorizado, utilizandola exclusivamente para los fines
contractuales y cumpliendo las politicas de seguridad de la informacion de la RAP del
Agua y la Montafia. Asi mismo, devolver y entregar a la Entidad, debidamente
organizada conforme a las tablas de retencién documental, toda la informacion,
documentos y bienes que contengan informacion confidencial. El contratista
respondera e indemnizara los perjuicios que se causen por la revelacidon o uso
indebido de dicha informacion, ya sea por culpa o dolo.

22. Reconocer que los derechos patrimoniales de autor sobre las obras, documentos,
conceptos y productos intelectuales elaborados en ejecucion del contrato pertenecen
de manera exclusiva, definitiva e irrevocable a la RAP del Agua y la Montafia, sin
limitacion territorial ni temporal, conforme a la legislacion autoral vigente.

23. Cumplir las demas obligaciones que se deriven de la naturaleza del contrato, del
objeto contratado y de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Agua y la Montafa, mediante el alistamiento, transporte, organizacion y custodia
basica de equipos, insumos y materiales graficos y audiovisuales que sean
definidos por la Entidad.

2. Realizar actividades de apoyo operativo en el registro audiovisual, limitadas a la
manipulacién basica de equipos, encuadre simple y almacenamiento de archivos,
bajo instrucciones previas, sin intervenir en criterios técnicos, creativos, estéticos o
conceptuales.
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3. Organizar, clasificar y respaldar archivos digitales (fotografias, videos, audios y
piezas graficas), garantizando su correcta identificacion, almacenamiento y
entrega a los profesionales responsables del disefio y la comunicacion
institucional.

4. Apoyar el cargue, descarga y verificacion técnica de contenidos en redes sociales
institucionales y en la pagina web, exclusivamente respecto de materiales
previamente aprobados, sin modificar disefios, mensajes, piezas graficas o
lineamientos de comunicacion.

5. Brindar apoyo operativo en jornadas, eventos y actividades institucionales,
incluyendo labores de logistica basica, apoyo en montaje y desmontaje, y soporte
general requerido para el desarrollo de actividades de divulgacion.

6. Realizar y apoyar la edicion basica de contenidos audiovisuales, mediante tareas
elementales de ajuste y preparacion de archivos (corte, empalme simple,
rotulacidon basica y exportacion), conforme a lineamientos y contenidos
previamente definidos por la Entidad, sin intervenir en la conceptualizacion creativa
ni en la estrategia de comunicacion.

PLAZO CONTRACTUAL Y LUGAR DE EJECUCION:

El plazo de ejecucion del presente contrato de prestacion de servicios sera de ocho (08)
meses, contados a partir de la suscripcion del acta de inicio, previa verificacion del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato, sin que en
ningun caso pueda exceder el treinta y uno (31) de diciembre de dos mil veintiséis
(2026).

La ejecucién de las actividades contractuales se realizara por parte del contratista de
manera autébnoma, principalmente en la ciudad de Manizales, y de forma ocasional en la
ciudad de Medellin y en los demas municipios de los departamentos de Caldas y
Antioquia, segun las necesidades del servicio y las instrucciones impartidas por la RAP
del Agua y la Montafa.

VALOR: En aplicacién de la Tabla de Honorarios adoptada por la RAP del Agua y la
Montafia mediante la Resolucién 003 del quince (15) de enero de 2026, la Entidad
determina el valor estimado del contrato en la suma de VEINTIUN MILLONES
NOVECIENTOS TREINTA Y OCHO MIL QUINIENTOS VEINTIOCHO PESOS
($21.938.528), correspondiente a unos honorarios mensuales de DOS MILLONES
SETECIENTOS CUARENTA Y DOS MIL TRESCIENTOS DIECISEIS PESOS
($2.742.316).

PEREFIL: Bachiller con experiencia laboral de mas de noventa y seis (96) en actividades
relacionadas con el objeto contractual.

Para tal efecto, debera presentar ante la Regién Administrativa y de Planificacion — RAP
del Agua y la Montafia la documentacion requerida, asi como acreditar la experiencia
profesional exigida. Igualmente, debera declarar bajo la gravedad de juramento que no se
encuentra incursa en causales de inhabilidad o incompatibilidad, en los términos previstos
en el articulo 8 de la Ley 80 de 1993.

Asi mismo, debera encontrarse inscrito y habilitado en la plataforma SECOP Il, como
requisito para la gestion y eventual formalizacion del proceso contractual.

Cordial saludo,

)
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TANIA ECHEVERRI RIVERA
Gerente Regional

RAP del Agua y la Montafa
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