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Villavicencio, 20 de marzo de 2026

AREA SOLICITANTE: Secretaria de Comunicaciones

SONIA LIZETH RAMOS HENAO identificada con cédula de ciudadania nimero 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 representacién del
Departamento del Meta mediante Decreto No. 275 del 22 de mayo de 2020, quien en adelante se
denominara EL DEPARTAMENTO.

BANCO PROGRAMAS Y PROYECTOS: Que el objeto a contratar se encuentra registrado en el
Banco de Programas y Proyectos de Inversion Departamental BPPID bajo el numero
2024005500234 segn certificado expedido el 06/03/2026

RUBRO / PRESUPUESTO: Los gastos que se ocasionen del presente contrato se pagaran con
cargo ak:

TRAZADOR Situacién (SSF
No. FECHA 3 RUBRO — CFF aplica VALORA
CDP | EXPEDICION CcPC PRESUPUESTAL | solo regalias) VALOR CDP EJECUTAR
, 0301-
» 17 de . 12.3.23.2302.0400 N/A
1596 Marzo| NIA (83635 | 507505 0002 $12.000.000 | $12.000.000
de 2026 .001.2.3.2.02.02. ,
008 — 20
[TOTALES $12.000.000 | $12.000.000

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

Difundir a través de un medio de comunicacion digital, las acciones del pilar dos “Empleo,
Emprendimiento y Productividad” del Plan de Desarrollo “El Gobierno de la Unidad”, ademas de |,
los resultados y logros por la Gobernacion del Meta.

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

CODIGO DESCRIPCION SEGUN PLAN ANUAL DE
*UNSPSC ADQUISICIONES - PAA -
Comunicaciones: 82 Difundir a través de un medio de
comunicacion digital, las acciones del pilar dos “Empleo,
82101603 Emprendimiento y Productividad” del Plan de Desarrollo “El $12.000.000
Gobierno de la Unidad”, ademds de los resultados y logros
por la Gobernacién del Meta.

VALOR
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[ TERMINO DE EJECUCION | Tres (3) meses - ]

LUGAR DE EJECUCION
El lugar de ejecucion del presente contrato sera en el municipio de Villavicencio.

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

Doce millones de pesos moneda corriente ($12.000.000)

FORMA DE PAGO:

EL DEPARTAMENTO pagara al contratista el valor de ejecucion del contrato asi: Tres (3)
mensualidades vencidas de igual valor correspondiente a la ejecucion del contrato, previa
presentacion del informe de actividades en cumplimiento a la ejecucion de las obligaciones
especificas con los soportes establecidos en los mismos; certificacion de cumplimiento expedido por
el supervisor y acreditacion 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

Paragrafo: El Ultimo pago estara sujeto a la suscripcién del acta de liquidacion del contrato.
ESTUDIO TECNICO:
DESCRIPCION DE LA NECESIDAD — OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA:

La gobernacién del Meta a traves del Plan de Desarrollo Departamental 2024-2027, desarrolla y
pone en marcha estrategias de comunicacion fundamentadas en la difusion y posicionamiento de la
informacion desde y hacia los ciudadanos y las partes interesadas, de modo transversal, donde la
comunicacion es uno de los ejes estratégicos de la Administracion, orientada al fortalecimiento de Ia
transparencia, confianza hacia lo publico y a la rendicién de cuentas permanente

Por esto, se pondran en marcha diversas estrategias comunicativas, las cuales deben ser difundidas
en medios de comunicacién radial, digital, television ylo escritos, encaminadas a informar eficaz y
eficientemente a la ciudadania, impactando de manera positiva a la poblacién del departamento del
Meta, con el fin de que conozcan cuéles son las inversiones, gestiones, programas y proyectos que
se adelantan en los sectores: Mujer Familia y Equidad de Género, educacion, salud, vivienda,
servicios publicos, competitividad, infraestructura, social, entre otros.

Con la ejecucion de esta estrategia, se da cumplimiento al propésito del Plan de Desarrollo
Departamental 2024-2027, que es divulgar y promocionar la gestion del gobierno del Meta,
asegurando que la informacion liegue a todos los rincones del departamento del Meta, a todos los
ciudadanos de manera facil y directa

En la Gobernacién del Meta trabajamos articuladamente para mejorar la calidad de vida de los
metenses, recopilando informacion desde cada una de sus Secretarias o Institutos descentralizados
los cuales realizan, planes, programas, proyectos, con la oferta institucional en atencién a la
comunidad del departamento del Meta, acciones que deben ser divulgadas a través de los diferentes
medios de comunicacion: (radio, television, medio impreso, paginas web, redes sociales), generando
un impacto positivo en la comunidad metense.

GOBERNACION DEL META - Villavicencio - Meta
Linea gratuita nacional: 018000129202
www.meta.gov.co -

150 9001

I CTNAYE  MISIACIANGA]  IPMOA U



cODIGO: | F-BS-30

ESTUDIOS PREVIOS
MINIMA CUANTIA

VERSION: | 02

DEPARTAMENTO DEL META
NIT. 892.000.148-8

Es deber del gobierno de la Unidad, rendir cuentas de manera permanente a la comunidad y la
forma mas eficiente y efectiva de hacerlo a través de los diferentes medios de comunicacion locales
y regionales, garantizando que la informacion llegue a otros municipios del Meta, aumentando el
alcance de las convocatorias a sus diferentes publicos objetivos, como esta establecido en el plan
de comunicacién, en el que se establece que la comunicacion es un elemento estratégico para el
desarrollo de la entidad y facilita el logro de la mision, vision y objetivos, ademas de generar el plan
de comunicaciones para garantizar que la informacion de la oferta institucional llegue
oportunamente.

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 peticion
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 informacién.

Igualmente, en desarrollo del documento CONPES 3654 de 2010, se establece la necesidad de
mantener y crear nuevos espacios de didlogo entre la administraciéon publica y los ciudadanos,
fomentar la peticion 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 comunicacion,
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 comunicacion para
retroalimentacion de los ciudadanos al Estado.

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
propoésito 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, medio impreso, 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 inversién BPID bajo el numero 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™.

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.
6.16-1.1 SUBPROGRAMA ACCESO A LA INFORMACION SECTOR 23. TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES. 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.

Es por esta razén, se pondra en marcha un componente de socializacion y esto se logra por medio
de estrategias comunicativas, las cuales deben ser difundidas por:medio radial, digital, impreso y/o
medio televisivo, encaminadas a informar eficaz y eficientemente, que impacten de manera positiva
y permita llevar informacién clara, oportuna y veraz a los habitantes del Meta, incluyendo aquellos
en regiones apartadas donde el acceso a internet y otros medios es limitado. A través de estos
medios de comunicacion, es posible sensibilizar a la comunidad sobre iniciativas gubernamentales
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en sectores claves como educacion, salud, infraestructura, desarrollo social, medioambiente, entre
otros, asegurando que los ciudadanos conozcan y accedan a los beneficios de los programas
publicos.

ALTERNATIVA DE SOLUCION - CARACTERISTICAS TECNICAS:

En el Departamento del Meta en cumplimiento a los objetivos trazados desde el Plan de Desarrolio,
“E|] Gobierno de la Unidad 2024-2027”, la Secretaria de Comunicaciones con el proyecto BPIN
2024005500234 denominado “DESARROLLO DE ACCIONES Y ACTIVIDADES PARA LA
DIVULGACION Y PROMOCION DE LA GESTION DE GOBIERNO DEL DEPARTAMENTO DEL
META” dimension 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 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.; considera necesario la
contratacién mediante un proceso de seleccién de minima cuantia, segun el Art. 94 de la Ley 1474
del 2011 del Estatuto Anticorrupcion, con personas naturales o juridicas para difundir de manera
masiva mediante la utilizacion de diferentes medios radiales, digitales, impresos, television y
alternativos regionales de reconocimiento.

CONDICIONES TECNICAS EXIGIDAS:

e Contar con una pagina web y que se encuentre activa a la hora de presentar la propuesta.
Anexar certificacién del registro del dominio de la pagina web.

e Informe analitico de los ultimos 30 dias y contar con redes sociales del mismo portal web
(Facebook, Instagram, X, entre otras.).

ITEM ACTIVIDAD CANTIDAD

Publicacion de un banner de 400X350 pixeles ubicado en la parte superior
1 derecha de la pagina de inicio del portal web, con vinculo directo a la pagina de 3
la Gobernacién del Meta, (www.meta.gov.co).

Creacion de contenido audiovisual con informacion institucional, de eventos,
2 ruedas de prensa y/o entrevistas, a través de las redes sociales Facebook, 6
Instagram y /o tik tok., con una duracién minima de 2 minutos.

Publicacidn de historias en -las redes sociales (Instagram o Facebook) con

3 contenido institucional del gobierno departamental. 21

4 Publicacion de boletines electronicos y articulos sobre las acciones del Gobierno 15
departamental en su portal web con contenido minimo de 400 caracteres.

5 Publicacién de contenido de imagenes, videos o piezas graficas con informacion o4
de las acciones y programas del gobierno departamental

6 Emisién de cufias digitales a través de la emisora online del mismo portal web. 6

DOCUMENTOS QUE ACOMPANAN EL PROCESO DE CONTRATACION:

GOBERNACION DEL META - Villavicencio - Meta
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www.meta.gov.co

f

\lSO 45001

R L T T Y AT



cODIGO: | F-BS-30

ESTUDIOS PREVIOS

* i MINIMA CUANTIA VE oy
DEPARTAMENTO DEL META RS|ON ) 02
NIT. 892.000.148-8
DOCUMENTOS DE LA ENTIDAD:

No. DOCUMENTO

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

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

3 Estudios del Sector F-BS-37.

4 Estudio de Mercado (Invitaciones a Cotizar) (Cotizaciones)

5 Presupuesto Oficial. F-BS-13.

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

7 Certificado de Disponibilidad Presupuestal

8 Estudios Previos Minima Cuantia. F-BS-30.

ESTUDIOS ECONOMICOS Y DE MERCADO:
ESTUDIOS ECONOMICOS Y DE MERCADO:

ANALISIS DEL SECTOR: Documento anexo realizado en cumplimiento a lo establecido en el
articulo 2.2.1.1.1.6.2 del Decreto 1082 de 2015, donde sefiala el deber de las Entidades Estatales
de analizar el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal,
comercial, financiera, organizacionai y técnica.

ESTUDIO DE MERCADO: Para determinar el estudio de mercado, se realizaron tres (03)
invitaciones, se recibieron las respectivas cotizaciones, las cuales fueron objeto de analisis y
comparacién, con el propdsito de verificar las condiciones del mercado y establecer un promedio de
precios que permita determinar el valor estimado del contrato, el cual contempla los servicios para
promover las acciones, gestiones, programas y proyectos de la administracion departamental y
posicionar la imagen positiva del Meta, a través de un medio de comunicacion digital con las mismas
caracteristicas.

i Valor

Item Actividad Ca_rn;;:?d Total

Publicacion de un banner de 400X350 pixeles ubicado en la parte $900.000
1 superior derecha de la pagina de inicio del portal web, con vinculo 3

directo a la pagina de la Gobernacién del Meta, (www.meta.gov.co).

Creacion de contenido audiovisual con informacion institucional, de $1.500.000
3 eventos, ruedas de prensa y/o entrevistas, a través de las redes 6

sociales Facebook, instagram y /o tik tok., con una duracion minima

de 2 minutos.
A Publicacion de historias en las redes sociales (Instagram o 21 $2.520.000

Facebook) con contenido institucional del gobierno departamental.

Publicacion de boletines electronicos y articulos sobre las acciones $4.500.000
5 del Gobierno departamental en su portal web con contenido minimo 15

de 400 caracteres.

Publicacion de contenido de imagenes, videos o piezas graficas $2.400.000
6 con informacién de las acciones y programas del gobierno 24

departamental
7 Emision de cufias digitales a través de la emisora online del mismo 6 $180.000

portal web.

Teniendo en cuenta los valores de las propuestas realizadas, se requiere realizar la publicacion Un
(1) banner de 400X350 pixeles ubicado en la parte superior derecha de la pagina de inicio del portal
web, con vinculo directo a la pagina de la Gobernacion del Meta, (www.meta.gov.co); Creacién de
Dos (2)contenidos audiovisuales con informacion institucional, de eventos, ruedas de prensa y/o
entrevistas, a través de las redes sociales Facebook, Instagramy Jo tik tok., con una duracién minima

@®
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de 2 minutos; Publicacion de Siete (7) historias en las redes sociales (Instagram o Facebook) con
contenido institucional del gobierno departamental ; Publicacién de Cinco (5) boletines electronicos

y articulos sobre las acciones del Gobierno departamental en su portal web con contenido minimo

de 400 caracteres; .Publicacion de Ocho (8) contenidos de imagenes, videos o piezas graficas con
informacién de las acciones y programas del gobierno departamental; Emision de Dos (2) cufias
digitales a través de la emisora online del mismo portal web, cada mes por el termino de ejecucion

de 3 meses.

ESTUDIOS JURIDICOS: Teniendo en cuenta el objeto a contratar, su cuantiay lo establecido en el
articulo 94 de la Ley 1474 de 2011y los articulos 2212151y2212152 del Decreto 1082 de
2015, la modalidad de Seleccion para la escogencia del Contratista sera de Contratacion de Minima
Cuantia, cuyo valor no excede del 10% de la menor cuantia de la Entidad Estatal,
independientemente de su objeto.

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.
5 Cancelar el valor pactado en el contrato en las condiciones establecidas siempre y cuando el
supervisor certifique el cumplimiento del objeto contractual.
3. Nombrar un servidor publico como Supervisor del contrato, dentro de los términos que no afecten
el desarrollo normal del mismo.
. Evaluary aprobar a través del supervisor del contrato los informes presentados por el contratista.

4

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

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

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

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

1. Los supervisores responderan disciplinaria, civil y penalmente por sus acciones y omisiones en

la actuacion 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, Finalizacién y/o Liquidacion del contrato.

informar oportunamente a la Secretaria Juridica cualquier anomalia o incumplimiento por parte

del contratista.

5. Todas aquellas actividades que garanticen la normal ejecucion y cumplimiento del contrato de
acuerdo con el programa establecido y 1as demas contenidas en la Ley.

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

7. Dar cumplimiento al Decreto No. 075 del 01 de Marzo del 2021 por medio de la cual se adopta
el Manual de Contratacion, Supervision e Interventoria del Departamento del Meta.

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

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

10. El supervisor debera responder por la calidad y veracidad de la informacion reportada en las
plataformas electronicas (SECOP y SIA OBSERVA), asi como, en el expediente fisico que

AW
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reposa en el Archivo de Gestion de la Gerencia de Asuntos Contractuales, en las diferentes
etapas del proceso hasta su finalizacion y/o liquidacion.

OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR
GENERALES

U
2

10.
1=

12

13.

14.

15

16:

11748

Acatar las sugerencias de la supervision 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
constancia de pago durante la ejecucién 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 desarrolio 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
0 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, ademéas debera avisar oportunamente de aquellos aspectos
que puedan generar obstaculo para el desarrollo de la prestacion del servicio.

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

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

Cobrar los bienes y/o servicios suministrados y certificados por el Supervisor, con cargo al
contrato de acuerdo al acapite FORMA DE PAGO, para lo cual debera radicar cuenta, con
todos los soportes documentales requeridos en los formatos del Sistema Integrado de
Gestion 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 informacion de la poblacién objeto, obtenida con ocasién 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, eliminacion de
lesiones, enfermedades y victima mortal por ocasion del trabajo en el marco legal aplicable
a los trabajadores en términos de seguridad y salud en el trabajo.

Cumplir las disposiciones y directrices en favor de la prevencién de la contaminacion y la
proteccion del medio ambiente a través del control adecuado de residuos y consumo
responsable de recursos.

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

Cargar en la plataforma del SECOP los documentos soporte de la cuenta de cobro junto con
los informes de ejecucion a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
fecha de elaboracién de la misma.
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18.

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

AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:

w N

Dar cumplimiento al Decreto 053 de 2020 que prohibe la compra, utilizaciéon y suministro de
plastico de un solo uso no biodegradable.

Adquirir 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 disposicion adecuada de residuos en puntos ecolégicos (Blanco: Aprovechables, Verde:
Orgénicos Aprovechables, Negro: No Aprovechables) y 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 Prevencion y Promocion 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. Exdmenes medicos
ocupacionales y en el Decreto 723 de 2013 articulo Articulo 18. Exdmenes méedicos
ocupacionales, el cual establece que “las personas que tengan contrato formal de prestacion
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 “Identificacion de peligros,
valoracion de riesgos y determinacion de controles”.

Informar oportunamente al supervisor de contratoy al areade seguridad y salud en el trabajo,
la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo, enfermedades laborales, actos y
condiciones subestandar, dafios a la propiedad o al medio ambiente.

Realizar y promover pausas activas durante la jornada laboral.

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

14

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

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

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar la Publicacién de un (1) banner de 400X350 pixeles ubicado en la parte superior derecha’
de la pagina de inicio del portal web, con vinculo directo a la pagina de la Gobernacion del Meta,

(Www.

meta.gov.co)., para cada mes.
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2. Crear dos (2) contenidos audiovisuales con informacién institucional, de eventos, ruedas de prensa
y/o entrevistas, a través de las redes sociales Facebook, Instagram y /o tik tok., con una duracién
minima de 2 minutos, para cada mes.

3 Realizar la Publicacién de siete (7) historias en las redes sociales (Instagram o Facebook) con
contenido institucional del gobierno departamental, para cada mes.

4. Realizar la Publicacion de cinco (5) boletines electronicos y articulos sobre las acciones del -
Gobierno departamental en su portal web con contenido minimo de 400 caracteres, para cada mes

5. Realizar la Publicacién de ocho (8) contenidos de imagenes, videos o piezas graficas con
informacién de las acciones y programas del gobierno departamental, para cada mes.

6 Realizar la Emision de dos (2) cufias digitales a través de la emisora online del mismo portal WEB,
para cada mes.

7  Coordinar con el supervisor la entrega del material con informacion del gobierno
DEPARTAMENTO, que sera difundido, cuyas piezas Digitales deben ser producidas por la secretaria
de Comunicaciones, asi mismo las transmisiones en vivo de los eventos y/o entrevistas, ruedas de
prensa e historias en las redes sociales.

8 Presentar informe tanto en fisico como en medio magnético (CD) de las actividades donde se
relacionen todos los enlaces en los cuales se realiz6 la difusion del material digital, enunciando la /
fecha de publicacion, ademas el informe debe incluir los pantallazos de las métricas de alcance de
cada una de las publicaciones de acuerdo con la red social donde se realizd la publicacion,
igualmente; se debera incluir en archivo MP4 o .AVI las transmisiones en vivo realizadas.

REQUISITOS HABILITANTES.

Para establecer los requisitos habilitantes se debe realizar de conformidad con el articulo
22.1.2.1.5.1y ss, del Decreto 1082 de 2015y demas normas que regulen los procesos de seleccion,
asi mismo, se debe tener en cuenta:

e Riesgo del proceso de contratacion,

e Elvalor del contrato objeto del proceso de contratacion,

o El analisis del sector economico respectivo,

e El conocimiento de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.

LIMITACION A MIPYME COLOMBIANAS: Las Mipymes Colombianas deben acreditar que tienen
el tamafio empresarial establecido por la ley de la siguiente manera:

1. Se hayan recibido solicitudes de por lo menos dos (2) MiPymes Colombianas.

2. Las personas naturales mediante certificacion expedida por ellos y un contador publico
adjuntando copia del registro mercantil, y los documentos soporte del contador como Tarjeta
Profesional, Certificado de antecedentes de la profesion y documento de identificacion del
mismo.

3. Deberan acreditar mediante Registro mercantil o certificacion de existencia y representacion
legal que su constitucion o existencia es minimo de un (1) afio contado a partir de la
publicacion del proceso de seleccion.

4. Las personas juridicas mediante certificacién expedida por el representante legal y el
contador o revisor fiscal, si estan obligados a tenerlo, adjuntando copia del certificado de
existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio o por la autoridad
competente para expedir dicha certificacion, y los documentos soporte del contador como
tarjeta profesional, certificado de antecedentes de profesion y Documento de identidad del
mismo.

5 Para la acreditacion debera observarse los rasgos de clasificacion empresarial establecidos
de conformidad con la ley 590 de 2000 y el decreto 1074 de 2015, o las normas que lo
modifiquen, sustituyan o complementen.
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Las MiPyme también podran acreditar esta condicion con la copia de certificado del Registro
Unico de proponentes, el cual debera encontrarse vigente y en firme al momento de su
presentacion.

Para efectos de la limitacion a MiPyme, los proponentes aportaran la copia del registro
mercantil, del certificado de existencia y representacion legal o del Registro unico de
proponentes, segun corresponda conforme a las reglas precedentes, con una fecha de
maximo sesenta (60) dias calendario anteriores a la prevista en el cronograma del Proceso
de contratacién para el inicio del plazo para solicitar la convocatoria limitada.

En las convocatorias limitadas solo deberén aceptar las ofertas de MiPymes o de
proponentes plurales integrados GUnicamente por MiPymes.

Los incentivos previstos en los articulos 2212422y 2212.4.23. de este Decreto no
excluyen la aplicacion de los criterios diferenciales para los emprendimientos y empresas de
mujeres en el sistema de compras publicas.

CAPACIDAD JURIDICA

La capacidad juridica del proponente para prestar los bienes obras, o servicios que ofrecera a las
Entidades Estatales y la capacidad del representante legal de las personas juridicas para celebrar
contratos y si requiere, autorizaciones para el efecto con ocasion de los limites a la capacidad del
representante legal del interesado en relacion con el monto y el tipo de las obligaciones que puede
adquirir a nombre del interesado. Debera anexar la siguiente documentacion:

PERSONA NATURAL:

1. Carta de presentacion de la propuesta.

2. Formato unico de hoja de vida de la funcion publica y Formato de bienes y rentas y registro
de la declaracion de conflictos de interés en virtud de la ley 2013 de 2019.

3. Registro mercantil: donde conste que desarrolla una actividad similar a la del objeto a
contratar, con una expedicién no superior a treinta (30) dias anteriores a la presentacion de
la propuesta, con renovacion de la matricula mercantil a la vigencia actual.

4. Comprobante de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social.

5. Registro tnico tributario, debera presentarse con la propuesta fotocopia del RUT, actualizado
segun de la resolucion No. 114 del 21 de diciembre de 2020, expedida por la DIAN.

6. Certificado de antecedentes de responsabilidad fiscal de la persona natural (no superior a
treinta (30) dias anteriores a la presentacion de la propuesta).

7. Certificado de antecedentes disciplinarios de la persona natural (no superior a treinta (30)
dias anteriores a la presentacion de la propuesta).

8. Certificado de antecedentes judiciales (pasado judicial no superior a treinta (30) dias
anteriores a la presentacion de la propuesta).

9. Certificado de medidas correctivas (no superior a treinta (30) dias anteriores a la
presentacion de la propuesta).

10. Copia de la cédula de ciudadania.

11. Situacion Militar definida (hombres menores de 50 afios).

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

13. Declaracion de que la persona natural no se encuentra incurso en causales de inhabilidad o
incompatibilidad para contratar con el estado.

PERSONA JURIDICA:

1. Carta de presentacion de la propuesta.

2. Formato unico de hoja de vida de la funcion publica y Formato de bienes y rentas y registro
de la declaracién de conflictos de interés en virtud de la ley 2013 de 2019.

3. Formato de declaracién del impuesto sobre la renta'y complementarios.
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4. Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio de su
domicilio, el certificado debera cumplir con los siguientes requisitos: 1) fecha de expedicién
no mayor a treinta (30) dias anteriores a la fecha de cierre del proceso de seleccién; 2) con
renovacién de la matricula mercantil a la vigencia actual. 3) el objeto social de la persona
juridica debera estar acorde con el objeto de las actividades a contratar, asi mismo su
actividad principal debe estar directamente relacionada con el objeto de la presente
contratacion; 4) la duracién de la persona juridica deberé ser igual o superior a la del plazo
de ejecucion del contrato y un (1) afio mas. Si el representante legal tiene limitaciones para
comprometer o contratar a nombre de la persona juridica, debera presentar copia del acta
de la junta de socios o junta directiva, en la cual haya sido autorizado para presentar la
propuesta y celebrar el respectivo contrato en caso de resultar adjudicatario del mismo. En
todo caso. Dicha autorizacién debe ser anterior a la fecha de presentacion de la propuesta.

5. Certificacion del representante legal y revisor fiscal (cuando aplique) que indique estar al dia
en el pago con los aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones,
Riesgos Profesionales y aportes parafiscales, de sus empleados seis (6) meses antes del
cierre del proceso.

6. Registro Unico tributario, deberéd presentarse con la propuesta fotocopia del RUT,
actualizado segun de la resolucion No. 114 del 21 de diciembre de 2020, expedida por la
DIAN.

7. Certificado de antecedentes de responsabilidad fiscal de la persona juridica y representante
legal (no superior a treinta 30 dias anteriores a la presentacion de la propuesta).

8. Certificado de antecedentes disciplinarios de la persona juridica y representante legal (no
superior a treinta 30 dias anteriores a la presentacion de la propuesta).

9. Certificado de antecedentes judiciales del representante legal (pasado judicial no superior a
treinta 30 dias anteriores a la presentacion de la propuesta).

10. Certificado de medidas correctivas del representante legal (no superior a treinta 30 dias
anteriores a la presentacion de la propuesta).

11. Copia de la cédula de ciudadania del representante legal

12. Situacién militar definida del representante legal (hombres menores de 50 afios).

13. Declaracion de que la persona juridica y su representante legal no se encuentran incursos
en causales de inhabilidad o incompatibilidad para contratar con el estado.

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

Paragrafo: Cuando se trate de entidades sin animo de lucro (ESAL) el oferente debera allegar el
certificado de vigencia y estado de la misma emanado de la autoridad competente que ejerza fuerza
y control.

Paragrafo: En el caso de uniones temporales o consorcios, todos los integrantes deberan cumplir
con estos requisitos presentado copia del documento.

Paragrafo: Sera responsabilidad del comité evaluador, la consulta de los antecedentes fiscales,
penales, disciplinarios y medidas correctivas de los oferentes, al momento de realizar la respectiva
evaluacion.

CORSORCIOS Y/O UNIONES TEMPORALES:

En el caso de proponentes plurales (consorcio o uniones temporales), adicional a los anteriores
documentos, debera presentar el acta o acuerdo de conformacion de consorcio o unién temporal
seglin corresponda, donde conste la voluntad de conformar el Consorcio o Unién Temporal,
respectivamente, para presentar Propuesta, donde conste:
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A. Acuerdo Consorcial o Union Temporal, donde se evidencie la voluntad de los integrantes,
indicando claramente que forma de asociacion es la seleccionada.

B. Identificacion de los integrantes.

C. La regulacion de su participacion, con los requerimientos especificos de la Ley y el pliego de
condiciones.

D El documento debera ser suscrito por los integrantes o los representantes de los integrantes.

E. Los porcentajes de participacion de sus integrantes.

F Si se trata de una Unién Temporal, sus miembros deberan sefalar los términos y extension
(actividades) de su participacion en la Propuesta y en su gjecucion.

G. La duracion de la forma asociativa no debera ser inferior a la del plazo de ejecucion del contrato,
un (1) afio mas a partir de su terminacion y hasta la liquidacion. En caso de que en la documentacion
aportada no se pueda establecer la forma asociativa utilizada por el Proponente, se entendera que
se ha asociado bajo la modalidad de Consorcio.

H. Debera aportar certificados de existencia y representacion legal y copias de las cedulas de
ciudadania de cada uno de sus integrantes.

CAPACIDAD ECONOMICA: E! proponente debera cotizar todos y cada uno de los items
establecidos. El valor de la propuesta debera establecerse en pesos colombianos. Cuando el
proponente no cumpla con los parametros econémicos objeto de la evaluacion, la propuesta sera
evaluada como NO CUMPLE ECONOMICAMENTE. El oferente debera incurrir en todos los
gravamenes que correspondan para la respectiva ejecucion del futuro contrato.

CAPACIDAD TECNICA: Establecer los criterios de experiencia minima requerida por la entidad para
el cumplimiento idoneo del objeto contractual.

1. El oferente debera acreditar la celebracion de hasta un (1) contrato, cuyas actividades sean
de caracteristicas relacionadas con el objeto del presente proceso de seleccion publicay su
valor sea igual o superior al 100% del presupuesto oficial.

» Sila experiencia es con entidad publica, el oferente debera anexar, acta de finalizacion y/o
liquidacion.

> Si la experiencia es con particulares el oferente debera soportarla con la correspondiente
factura(s) y su respectiva resolucion expedida por fa DIAN o cuenta de cobro con su
respectivo comprobante de pago, certificado del contador y certificacion expedida por la
entidad que contrato el servicio, la cual debera tener como minimo la Siguiente informacion:

-Nombre la empresa

-Nombre del contratista

-Ndmero del contrato

-Objeto del contrato

-Fecha de suscripcion del contrato (dia-mes-afio)

-Fecha de terminacion del contrato(dia-mes-afio)

-Fecha de expedicién de la certificacion (dfa-mes-afio)

_Valor del contrato y de las adiciones si tuvo lugar

-Cargo y firma de quien expide la certificacion.

-Si se trata de un consorcio o una union temporal, anexar acta de constitucién del
consorcio o unién temporal, se debe sefialar el nombre de quienes lo conforman y el porcentaje de
participacién de cada uno de los miembros.
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2 E| oferente debera certificar que cuenta con una pagina web activa de caracter periodistico. En la
certificacion debera anexar evidencia de publicaciones realizadas en la pagina web y en sus redes
sociales sobre noticias del departamento del Meta, correspondientes al mes anterior a la publicacion
del presente proceso de seleccion.

La certificacion también debera incluir la informacion del dominio de la pagina web, donde se pueda
verificar la fecha de actualizacion y expiracion del dominio, datos que podran validarse a traves del
registro Whois.

3 El oferente debera presentar copia de la factura de compra del dominio, donde se evidencie que
el dominio esta activo y tiene una antigiledad minima de doce (12) meses.

4 E| oferente debera anexar copia de la factura o soporte del servicio de hosting, que garantice el
funcionamiento de la pagina web durante la ejecucion del contrato.

5 El oferente debera certificar que el portal web cuenta con redes sociales asociadas (Facebook,
Instagram, X, entre otras). Al menos una de estas redes debera tener minimo 150.000 seguidores.
Ademas, debera anexar el informe de métricas o estadisticas de las redes sociales correspondientes
a los ultimos 30 dias.

CRITERIOS DE SELECCION.

Conforme a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.5.2 numeral 4 del Decreto 1082 de 2015, una vez
definidos los oferentes que se consideren habilitados se procedera a adjudicar el contrato al oferente
que haya presentado el menor precio.

CRITERIOS DE DESEMPATE. De acuerdo con lo establecido en el numeral 6 del articulo
2212152 del Decreto 1082 de 2015 en caso de empate frente al menor precio, la entidad
adjudicara a quien haya entregado primero la oferta entre las empatadas, segun el orden de entrega
de las mismas.

ANALISIS, TIPIFICACION Y DISTRIBUCION DE LOS RIESGOS:

De conformidad con la disposicién contenida en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto
1082 de 2015 Articulo 2.2.1.1.2.1.1, en desarrollo del 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 afectacion del bien o servicio que limite, retrase o
suspenda la ejecucion del contrato, 0 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 contrato a
celebrar no comporta mayores riesgos para la entidad durante su ejecucion.
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GARANTIAS: EL CONTRATISTA Justificacion de no exigencia de garantias. La Administracion
Departamental del Meta, teniendo en cuenta que la ley otorga la facultad al ejecutivo de exigir o no
en la modalidad de minima cuantia el otorgamiento de polizas del cumplimiento, considerando el
monto del proceso y que el futuro contratista debe contar con trayectoria, opta por no exigir la
constitucion del cumplimiento, Art. 2.2.1.2.1.5.4 decreto 1082 del 2015.

Por lo anterior y con base en el analisis de riesgos sustentado en el estudio previo y en razén a que
el pago se realizara por tres mensualidades vencidas, ademas se exigira al contratista la
presentacion de informes en la ejecucion del contrato, se considera que no existe riesgo para el ente
gubernamental que amerite la exigencia de garantias.

INDICACION DE SI LA CONTRATACION RESPECTIVA SE ENCUENTRA COBIJADA POR UN
ACUERDO INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO. El siguiente cuadro
muestra si la contratacién publica objeto del presente se encuentra cubierta bajo las obligaciones
internacionales de los compromisos de los Acuerdos Comerciales, una vez identificada, define si
cumplir o no cumplir con respecto de la contratacion asi:

Tabla: Acuerdos comerciales aplicables en Proceso de Contratacién
. Valor del Proceso de ” ! Proceso de
Entidad Contratacion Superior al Excepcion Aplicable Contratacion cubierto
Estatal Umbral del Acuerdo al Proceso de or el Acuerdo
Cubierta . Contratacién P )
Comercial Comercial
Si-No-N/A Si-No-N/A Si-No-N/A Si-No-N/A
Chile NO NO NO NO
Alianza s
Pacifico México N/A N/A N/A N/A
Pert NO NO NO NO
Canada N/A NO NO NO
Chile NO NO NO NO
Corea NO NO NO NO
Costa Rica NO NO NO NO
Estados Unidos NO NO NO NO
Estados AELC NO NO NO NO
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MiINIMA CUANTIA ,
DEPARTAMENTO DEL META VERSION 02
NIT. 892 000.148-8
México N/A N/A N/A N/A
\ El Salvador S| sl si si
Triangulo Eauatemala sl sl si si
Norte
Fonduras \ N/A N/A N/A N/A
Union Europea ‘ NO NO NO NO
Comunidad Andina | NO | NO | NO NO
Fuente:
https://www.colombiacompra.g ov.colsites/cce public/files/cce documents/cce manual acuerdos comerciales.pdf

APROBACION: Conforme

Secretaria de Comunicacion

a lo plasmado en este estudio pr
es de la Gobernacion del Meta.

evio, el mismo es aprobado por la

IZETH RAMOSWENAO

Secretaria de Comunicaciones

ORDENADOR DEL GASTO ﬂ
= 4 PV s
N —
Firma: (A&TJE i/ Firma: Firma: ,f%/%/
Nombre Ménica Mican® Nombre: Javier Felipe Méndez Nombre: Oscar W omo
Cargo Profesional (CPS) Cargo: Abogado (CPS) Cargo: Ge;en’té”dyR@es y Television
Proyectd Revisd Aprob6
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