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M Gma ” proyectos proyectos <proyectos@saravena-arauca.gov.co>
Fwd: Solicitud de cotizacion a todo costo. NV.

1 mensaje

planeacion saravena-arauca.gov.co <pIaneacnon@saravena-arauca gov.co> 11 de agosto de 2026 a las 16:19

Para: proyectos proyectos <proyectos@saravena-arauca.gov.co>

SECRETARIA DE

> PLANEACION &

Secretaria de Planeacion e Infraestructura
o~ Erica Lizeth Castro Salcedo

planeacion@saravena-arauca.gov.co
Calle 25 N 15 40 Barrio Centro
Teléfono: 3227458334 Ext.1301
saravena-arauca.gov.co

mm—— Forwarded message ---------

De: ALQUILER SUMINISTROS & CONSTRUCCIONES SAS <alsuconsas@gmail.com>
Date: mar, 11 ago 2026 a las 15:30

Subject: Re: Solicitud de cotizacion a todo costo. NV.

To: planeacion saravena-arauca.gov.co <planeacion@saravena-arauca.gov.co>

Buen dia, adjunto cotizacién solicitada.
El mar, 11 ago 2026 a la(s) 12:39 p.m., planeacion saravena-arauca.gov.co (planeacion@saravena-arauca.gov.co)
escribi6:

Saravena, 11 de agosto de 2026

Sefior

CESAR DAVID GALVIS BOHORQUEZ

R/L ALQUILER SUMINISTOS & CONSTRUCCIONES S.A.S
NIT: 900641110-7

Saravena

ASUNTO: Solicitud de cotizacion a todo costo.

Cordial saludo,
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
MUNICIPIO DE SARAVENA

NIT: 800102799-6

TRD 102.12.05
Saravena, 11 de agosto de 2026

Sefor

CESAR DAVID GALVIS BOHORQUEZ

R/L ALQUILER SUMINISTOS & CONSTRUCCIONES S.A.S
NIT: 900641110-7

Saravena

ASUNTO: Solicitud de cotizacién a todo costo.
Cordial saludo,

En el marco de la estructuracion del proyecto denominado "ASISTENCIA TECNICA
ORIENTADO A LA CONSOLIDACION DE NEGOCIOS VERDES EN EL MUNICIPIO DE
SARAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA", la alcaldia de Saravena se permite solicitar de
manera atenta la cotizacion de los items que se relacionan a continuacion.

item Descripcion Unidad | Cantidad

DIAGNOSTICO Y FORMULACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO: En
el marco de esta actividad, el contratista deberéa realizar como minimo dos
(2) visitas técnicas a cada uno de los cinco (5) beneficiarios del proyecto, con
el propésito de socializar los criterios y lineamientos establecidos en el Plan
Nacional de Negocios Verdes 2022-2030, brindando orientacion sobre los
requisitos de verificacién, el procedimiento de evaluacion, los beneficios
asociados al reconocimiento como Negocio Verde y demas aspectos
relevantes para el proceso de certificacion.

Durante las visitas, el contratista debera recopilar informacién que permita
identificar el nivel de cumplimiento de los criterios econémicos, ambientales
y sociales establecidos por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible,
asi como las oportunidades de mejora requeridas para avanzar en el proceso
de reconocimiento y consolidacion de cada unidad productiva.

Para el cumplimiento de esta actividad, el contratista debera desarrollar
como minimo las siguientes acciones:

4 |+ DiseRar un instrumento de recoleccién de informacién acorde con los Global 1
criterios establecidos en el Plan Nacional de Negocios Verdes 2022-2030.

« Aplicar el instrumento de diagndstico a cada uno de los beneficiarios del
proyecto.

« Identificar y documentar las condiciones econdémicas, ambientales y
sociales de cada beneficiario, considerando los criterios de sostenibilidad y
el enfoque de triple impacto.

« Analizar la informacion recopilada y determinar las brechas existentes frente
a los requisitos exigidos para la obtencion del aval de confianza otorgado por
la autoridad ambiental competente.

« Formular un plan de mejoramiento individual para cada unidad productiva,
a partir de los resultados obtenidos durante el diagnéstico y la identificacion
de brechas, orientado al fortalecimiento de los aspectos identificados y al
cumplimiento progresivo de los criterios requeridos para avanzar en su
reconocimiento como Negocio Verde. Cada plan debera establecer de
manera clara las acciones de mejora a desarrollar y contener, como minimo:
criterio 0 aspecto evaluado, hallazgo o brecha identificada, actividad o accion
de mejoramiento, recursos requeridos, fecha de inicio, fecha de finalizacion,
responsable de la ejecucion, indicador de seguimiento, meta y medio de
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TRD 102.12.05

Item Descripcion Unidad | Cantidad
verificacion. Las acciones propuestas deberan guardar correspondencia con
las condiciones y capacidades particulares de cada unidad productiva y
permitir el seguimiento posterior a su nivel de cumplimiento y avance.
Posteriormente, el contratista deberéa consolidar la informacion recopilada en
un informe técnico, el cual debera contener como minimo los siguientes
apartados:

* Portada.
« Tabla de contenido.
« Introduccién.
* Glosario.
* Lista de ilustraciones.
+ Lista de tablas.
» Objetivos.
» Metodologia empleada.
« Informacion general de cada unidad productiva (razén social, NIT, direccion,
correo electronico, teléfono, redes sociales y pagina web, cuando aplique, asi
como descripcion de los bienes y/o servicios ofertados).
- Diagnostico de las condiciones economicas, ambientales y sociales de cada
unidad productiva.
« Andlisis del triple impacto generado por cada iniciativa productiva
(econdmico, ambiental y social).
« Identificacién de fortalezas, oportunidades de mejora y brechas frente a los
criterios de Negocios Verdes.
« Plan de mejoramiento individual formulado para cada beneficiario.
+ Conclusiones.
« Recomendaciones.
« Registro fotografico full color, debidamente rotulado.
* Lista de anexos.
+ Bibliografia o fuentes consultadas.
Finalmente, el contratista debera gestionar ante la Ventanilla de Negocios
Verdes de CORPORINOQUIA el registro de las cinco (5) unidades
productivas beneficiarias, con el proposito de formalizar su vinculacion e
iniciar el proceso de verificacién correspondiente, como etapa previa para
avanzar hacia la obtencion del aval de confianza por parte de la autoridad
ambiental competente.
La actividad sera ejecutada por un administrador de empresas, con una
experiencia minima de cinco (5) afios posteriores a su graduacioén, con
posgrado y como minimo una (1) certificacion relacionada con la
coordinacion y/o elaboracién de planes de mejoramiento y/o accion.
ESTRATEGIA DE MARKETING: Con el proposito de fortalecer la identidad
visual y la presencia comercial de las unidades productivas beneficiarias, el
contratista debera realizar como minimo las siguientes acciones para cada
una de las cinco (5) unidades productivas beneficiarias:
« Disefiar un (1) logotipo béasico que permita identificar visualmente la unidad
2 | productiva y fortalecer su imagen comercial. Unidad 1
« Realizar la toma, seleccion y edicién de diez (10) fotografias de alta calidad
de los bienes y/o servicios ofertados por cada unidad productiva, las cuales
podran ser utilizadas en estrategias de promocion, redes sociales, catalogos
digitales y demas piezas de comunicacion.
PP 3 Y Calle 25 N° 15-40 Barrio Centro - Cédigo Postal: 815010
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
MUNICIPIO DE SARAVENA

NIT: 800102799-6

TRD 102.12.05

item

Descripcion

Unidad

Cantidad

- Disefiar una (1) tarjeta de presentacion digital que incluya como minimo:
nombre de la unidad productiva, logotipo, datos de contacto, redes sociales
(cuando aplique) y una breve descripcién de los productos y/o servicios
ofertados.

Nota: El logotipo, las diez (10) fotografias y la tarjeta debera ser entregada a
cada beneficiario en formato editable.

La estrategia serd disefiada por un tecndlogo en Gestién y Produccion
Grafica, con una experiencia minima de dos (2) afios posteriores a su
graduacién y con al menos dos (2) certificaciones relacionadas con la
actividad a desarrollar.

TALLERES: Durante la ejecucidn del contrato, el contratista debera
desarrollar dos (2) talleres tedrico-practicos, dirigidos a los cinco (5)
beneficiarios del proyecto, orientados a fortalecer sus capacidades para
promocionar y comercializar sus bienes y/o servicios mediante el uso de
redes sociales y herramientas digitales de facil aplicacion.

Los talleres deberan tener un enfoque predominantemente practico y
personalizado. Cada beneficiario trabajara directamente sobre los canales
digitales de su unidad productiva y utilizara el material elaborado previamente
en el componente de estrategia de marketing, incluyendo logotipo, fotografias
y tarjeta de presentacion digital. Para los beneficiarios que no cuenten con
redes sociales empresariales, se brindaréd acompafiamiento para su creacion
y configuracién; para quienes ya dispongan de ellas, se realizara su revision
y optimizacién.

Metodologia

Los talleres se desarrollaran mediante una metodologia teérico-practica,
orientada en resultados, combinando explicaciones conceptuales breves con
demostraciones, ejercicios aplicados y asesoria individual. Cada participante
debera utilizar, en la medida de lo posible, su dispositivo mévil y/o equipo
tecnoldgico para desarrollar ejercicios directamente relacionados con su
unidad productiva.

La metodologia debera favorecer el aprendizaje mediante la préactica y
permitir que los conocimientos adquiridos puedan continuar siendo aplicados
de manera auténoma una vez finalizado el proceso formativo.

TALLER 1. IDENTIDAD DIGITAL, REDES SOCIALES Y CREACION DE
CONTENIDO

Propésito: Fortalecer las capacidades de los beneficiarios para construir y
gestionar la presencia digital de sus unidades productivas, utilizando
adecuadamente su identidad gréfica y generando contenidos propios para
promocionar sus bienes y/o servicios.

Contenido tematico:

e Importancia de la identidad y presencia digital para una unidad
productiva.

e l|dentificacion de las redes sociales mas apropiadas segun el tipo de
negocio y publico objetivo.

e Creacion, configuracion y/o actualizacion de perfiles empresariales
en Facebook, Instagram y TikTok.

e Creacion y configuracion basica de WhatsApp Business.

Unidad

.
s 1~ XA
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item

Descripcion

Unidad

Cantidad

e Incorporacion del logotipo, fotografias y demas material elaborado
en la estrategia de marketing a los perfiles digitales.

e Principios bésicos para la toma de fotografias de productos y
servicios con dispositivos moviles: iluminacion, fondo, encuadre,
enfoque y composicion.

e Ejercicio practico de toma de fotografias aplicado a los productos
y/o servicios de cada beneficiario.

e Recomendaciones para grabar videos cortos con dispositivos

moviles.

e Uso basico de herramientas gratuitas para edicién de fotografias y
videos.

e FElaboracion y publicacion de contenido aplicado a cada unidad
productiva.

Como resultado préactico de la jornada, cada beneficiario debera contar con
sus principales canales digitales creados, revisados o fortalecidos y realizar
ejercicios de generacidn y publicacion de contenido utilizando la identidad
visual de su unidad productiva.

TALLER 2. PROMOCION, VENTAS Y RELACIONAMIENTO CON
CLIENTES EN MEDIOS DIGITALES

Propésito: Fortalecer las capacidades de los beneficiarios para utilizar sus
canales digitales como herramientas de promocion, atencion al cliente y
apoyo a la comercializacion de sus bienes y/o servicios.

Contenido tematico:

e Estrategias practicas para promocionar productos y servicios
mediante redes sociales.

e FElaboracién de publicaciones orientadas a informar, promocionar y
generar interaccion con potenciales clientes.

e Uso de WhatsApp Business para atencion al cliente, mensajes
automaticos, respuestas rapidas, etiquetas y organizacion de
contactos.

e Creacién y administracién basica de catalogos digitales de
productos y servicios.

e Uso de historias, reels y videos cortos como herramientas de
promocion.

e Recomendaciones para planear, preparar y realizar transmisiones
en vivo para presentar productos, servicios, procesos productivos
o actividades del negocio.

e Técnicas basicas para responder mensajes, comentarios,
solicitudes de informacion y consultas comerciales.

e Buenas practicas para mantener actualizados los canales digitales
y generar contenido de manera continua.

Durante esta jornada cada beneficiario desarrollara ejercicios aplicados a su
propia unidad productiva, incluyendo la preparaciéon de publicaciones,
configuracion de herramientas de WhatsApp Business, estructuracién de
contenidos y simulacién o realizacion practica de formatos de video y
promocion digital.
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item

Descripcion

Unidad

Cantidad

Duracién y modalidad

Cada taller tendré una duracion minima de cuatro (4) horas. La distribucién
del tiempo deberd garantizar el desarrollo de los contenidos tedricos,
ejercicios practicos y acompafiamiento individual a los cinco (5) beneficiarios.

Condiciones logisticas

Los talleres deberén realizarse en un auditorio o salén que cuente como
minimo con mobiliario adecuado, servicio de sonido, -equipo de cémputo,
conexion a internet y ayudas audiovisuales. El contratista debera garantizar
material pedagdgico de apoyo y los demas elementos requeridos para la
ejecucion de los ejercicios practicos.

Los talleres seran orientados por:
Un tecndlogo en Gestidn y Produccion Gréfica, con una experiencia minima

de dos (2) afos posteriores a su graduacion y con al menos una (1)
certificacion relacionada con la actividad a desarrollar.

COMPUTADOR PORTATIL: Con las siguientes especificaciones técnicas:

Procesador (CPU): Intel Core i5-1235U de 122

Generacion (10 nicleos: 2 de rendimiento y 8 de eficiencia; 12 subprocesos,
frecuencia turbo méxima de hasta 4.40 GHz, 12 MB Intel Smart Cache).
Memoria RAM: 16 GB DDR4 a 3200 MHz

Almacenamiento: Unidad de estado sdlido SSD de 512 GB M.2 NVMe PCle.
Pantalla: 14 pulgadas Full HD con resolucién nativa de 1920 x 1080 pixeles,
panel antirreflejo y brillo base de 250 nits.Gréaficos: Intel Iris Xe Graphics
integrados (Habilitados de manera automatica gracias a la configuracion de
memoria de doble canal).

Puertos de Conectividad:1x USB-C 3.2 Gen 1 (Soporta transferencia de
datos, suministro de energia Power Delivery y salida de video DisplayPort).1x
USB 3.2 Gen 1 Tipo A.1x USB 2.0 Tipo A.1x HDMI 1.4b.1x Puerto de red
Ethernet RJ-45 (Gigabit).1x Conector combinado para auriculares y
micréfono (Jack de 3.5 mm).

Multimedia y Extras: Camara web con resoluciéon HD (720p) dotada de
obturador fisico de privacidad, altavoces estéreo duales de 1.5W
Conectividad Inaldmbrica: Wi-Fi y Bluetooth integrados.

Bateria: Polimero de litio integrada con capacidad de 38 Wh o 45 Wh, con
adaptador de carga rapida de 65W.

Sistema Operativo de Fabrica: FreeDOS

Garantia: 12 meses

Unidad

KIT DE APOYO: Compuesto por una (1) libreta personalizada del evento con
logos institucionales de la alcaldia mas un (1) lapicero:

Una (1) Libreta: Tamafio media carta de alto 20 cm y ancho 13 cm de 50
hojas cuadriculadas a un color, argollado metalico doble, portada vy
contraportada en propalcote de 240 gr full color.

Un (1) lapicero tinta negra retractil cubierto en pasta alto 20 cm y ancho 13.

REFRIGERIO: Consta de Sandwich de pollo con vegetales y/o arepa rellena
de pollo con vegetales y jugo natural en empaque individual de 200 ml.

En cada taller se entregard un refrigerio a cada uno de los cinco (5)
beneficiarios del proyecto.

Unidad

HIDRATACION: Agua en botella presentacion PET de 600 ml. La hidratacion
ser distribuida durante el desarrollo del taller

En cada taller se entregara una (1) botella de agua a cada uno de los cinco
(5) beneficiarios del proyecto.

Unidad

).\

ravetaly
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item Descripcion Unidad |Cantidad

PRODUCCION DE CONTENIDO AUDIOVISUAL: Produccién de material
audiovisual educativo orientado a fortalecer el conocimiento de los
emprendedores y la comunidad en general sobre la estrategia de Negocios
Verdes, sus caracteristicas, criterios, proceso de reconocimiento y beneficios
asociados. La actividad contempla la grabacion y edicion de dos (2) videos
educativos con una duracion aproximada de tres (3) a cinco (5) minutos cada
uno, en formato MP4 Full HD, los cuales incluiran imagenes relacionadas con
8 |iniciativas productivas sostenibles, material audiovisual de apoyo, narracion, Unidad 1
edicion profesional, musica libre de derechos, créditos y logotipos
institucionales. Los videos destacaran qué son los Negocios Verdes, su
importancia para el desarrollo sostenible, las etapas para avanzar en el
proceso de reconocimiento, los beneficios y oportunidades asociados, asi
como informacion relevante promovida por el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, con el propésito de incentivar la participacion de
nuevas unidades productivas del municipio de Saravena en esta estrategia
ELABORACION DE CUNAS RADIALES: Produccion de dos (2) cufias
radiales informativas dirigidas a emprendedores, unidades productivas y
comunidad en general, con el propésito de divulgar la estrategia de Negocios
Verdes y fortalecer el conocimiento sobre su importancia como alternativa de
desarrollo econdmico sostenible. Las cufias deberan transmitir un mensaje
claro y de facil comprensién, abordando aspectos relacionados con qué son
los Negocios Verdes, los criterios y etapas para avanzar en su proceso de
9 | reconocimiento, los beneficios asociados y demds informacién relevante | Unidad 1
promovida por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. El mensaje
estara orientado a incentivar el interés y la participacion de nuevas unidades
productivas del municipio de Saravena en los procesos de reconocimiento
como Negocios Verdes. El producto incluird la elaboracion del libreto,
locucién profesional, musicalizacién, edicién y mezcla de audio, con una
duracién minima de treinta (30) segundos y calidad apta para su difusion en
medios radiales.

DIFUSION CUNAS RADIAL: Emision de dos (2) cufias radiales a través de
una emisora de amplia cobertura en el municipio de Saravena, dirigidas a
emprendedores, unidades productivas y comunidad en general, con el
propésito de divulgar informacién sobre la estrategia de Negocios Verdes,
sus caracteristicas, proceso de reconocimiento, beneficios y oportunidades
10 | asociadas. La difusion permitira ampliar el conocimiento sobre esta estrategia | Unidad 1
e incentivar la participacién de nuevas unidades productivas con potencial
para avanzar en su reconocimiento como Negocios Verdes. Cada cufia
tendra una duracién minima de treinta (30) segundos, contara con audio de
alta calidad y seréa transmitida en horarios de mayor audiencia, de acuerdo
con la programacion establecida por el medio de comunicacion

La cotizacion que se presente debera cumplir con las siguientes condiciones minimas:

e Incluir la totalidad de los costos directos e indirectos asociados para el suministro de los
bienes y/o servicios y cualquier otro gasto a que haya lugar, asi como los gravamenes
adicionales aplicables, de conformidad con la normatividad vigente.

e Atender de manera estricta el documento de especificaciones técnicas, en el cual se
describen las caracteristicas establecidas en la ficha técnica que hace parte integral del
presente documento.

e Indicar de forma clara y detallada la descripcion del bien y/o servicio cotizado, su unidad
de medida, presentacion y valor unitario.

Calle 25 N° 15-40 Barrio Centro - Cédigo Postal: 815010
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e Sefialar expresamente la vigencia de la oferta.

o Indicar el plazo de entrega del bien y/o servicio.

e Incluir la informacion completa del proveedor, correspondiente a razon social, NIT,
direccion, teléfono y correo electrénico.

e Manifestar expresamente que los valores cotizados se presentan Gnicamente con fines
informativos y no generan compromiso contractual alguno.

Costos adicionales a considerar — Gravamenes del Municipio

Se informar al cotizante, que el valor de cada item debera ser presentado a todo costo,
incluyendo los impuestos y gravamenes vigentes. Para tal efecto, deberan considerarse los
tributos departamentales y municipales aplicables al contrato de prestacion, los cuales se
relacionan a continuacion.

CONCEPTO PORCENTAJE
ESTAMPILLA PRO ADULTO MAYOR 4%
TASA PRO DEPORTE Y RECREACION 1,5%
ESTAMPILLA PRO CULTURA 1,5%
ESTAMPILLA DE LA JUSTICIA FAMILIAR 2%

Junto con la cotizacion deberan allegarse los siguientes documentos:

e Copia de la cédula del representante legal.

e Certificado de existencia y representacion legal y/o Certificado de Matricula Mercantil
expedido por la Camara de Comercio, con una vigencia no superior a treinta (30) dias.

e RUT vigente

La respuesta a la presente solicitud, junto con los documentos anexos, debera ser radicada en
el archivo Municipal en la calle 25 No.15-40 primer piso dirigidos a la Secretaria de Planeacion
e Infraestructura y/o correo institucional planeacion@saravena-arauca.gov.co

La informacion suministrada sera utilizada exclusivamente como insumo para la elaboracion del
estudio de mercado y no genera compromiso contractual alguno, en concordancia con los
principios que rigen la contratacion estatal.

Agradecemos su atenciép y colaboracion.

Nombre: Yulieth Andrea Pulido Gamboa Proivedn: Firma:
Cargo: Tec.Admin Banco de Proyectos yecto: ool Q\\\} i
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Gmﬁﬁ proyectos proyectos <proyectos@saravena-arauca.gov.co>

rwd: ASUNTO: Solicitud de cotizacion a todo costo. NV.
1 mensaje

planeacion saravena-arauca.gov.co <planeacion@saravena-arauca.gov.co> 12 de agosto de 2026 a las 9:02
Para: proyectos proyectos <proyectos@saravena-arauca.gov.co>

psi, buen dia

SECRETARIA DE

PLANEACION

E INFRAESTRUCTURA

Secretaria de Planeacion e Infraestructura

Erica Lizeth Castro Salcedo
planeacion@saravena-arauca.gov.co

Calle 25 N 15 40 Barrio Centro

Teidfono: 3227458334 Ext. 1301
saravena-arauca.gov.co

---------- Forwarded message -——---—

De: Eliacib Quiroga Calderon <mysqygsas@gmail.com>
Date: mié, 12 ago 2026 a las 7:51

Subject: Re: ASUNTO: Solicitud de cotizacién a todo costo. NV.
To: planeacion saravena-arauca.gov.co <planeacion@saravena-arauca.gov.co>, <almacen@saravena-arauca.gov.co>

o

El mar, 11 ago 2026 a la(s) 12:42 p.m., planeacion saravena-arauca.gov.co (planeacion@saravena-aratica.gov.co)
gscribié:
! Saravena, 11 de agosto de 2025
Sefior:
ELIACID QUIROGA CALDERON
R/L Multiservicios y Suministros Q & Q
NIT. 901690321-7
Saravena
ASUNTO: Solicitud de cotizacién a todo costo.

Cordial saludo,

En el marco de la estructuracion del proyecto denominado "ASISTENCIA TECNICA ORIENTADO A LA
CONSOLIDACION DE NEGOCIOS VERDES EN EL MUNICIPIO DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE
ARAUCA ", la alcaldia de Saravena se permite solicitar de manera atenta la cotizacion de los items que se
relacionan a continuacion.
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Saravena, 11 de agosto de 2026

Sefior:

ELIACID QUIROGA CALDERON

R/L Multiservicios y Suministros Q & Q
NIT: 901690321-7

Saravena

ASUNTO: Solicitud de cotizaciéon a todo costo.
Cordial saludo,

En el marco de la estructuracion del proyecto denominado "ASISTENCIA TECNICA
ORIENTADO A LA CONSOLIDACION DE NEGOCIOS VERDES EN EL MUNICIPIO DE
SARAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA", la alcaldia de Saravena se permite solicitar de
manera atenta la cotizacion de los items que se relacionan a continuacion.

item Descripcion Unidad | Cantidad

DIAGNOSTICO Y FORMULACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO: En
el marco de esta actividad, el contratista debera realizar como minimo dos
(2) visitas técnicas a cada uno de los cinco (5) beneficiarios del proyecto, con
el propésito de socializar los criterios y lineamientos establecidos en el Plan
Nacional de Negocios Verdes 2022-2030, brindando orientacién sobre los
requisitos de verificacion, el procedimiento de evaluacion, los beneficios
asociados al reconocimiento como Negocio Verde y demd&s aspectos
relevantes para el proceso de certificacion.

Durante las visitas, el contratista debera recopilar informacion que permita
identificar el nivel de cumplimiento de los criterios econémicos, ambientales
y sociales establecidos por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible,
asi como las oportunidades de mejora requeridas para avanzar en el proceso
de reconocimiento y consolidacion de cada unidad productiva.

Para el cumplimiento de esta actividad, el contratista debera desarrollar
como minimo las siguientes acciones:
1 o : o » ” Global 1
« Disefiar un instrumento de recoleccion de informacion acorde con los
criterios establecidos en el Plan Nacional de Negocios Verdes 2022—-2030.
- Aplicar el instrumento de diagndstico a cada uno de los beneficiarios del
proyecto.
« ldentificar y documentar las condiciones econdmicas, ambientales y
sociales de cada beneficiario, considerando los criterios de sostenibilidad y
el enfoque de triple impacto.
« Analizar la informacién recopilada y determinar las brechas existentes frente
a los requisitos exigidos para la obtencion del aval de confianza otorgado por
la autoridad ambiental competente.
« Formular un plan de mejoramiento individual para cada unidad productiva,
a partir de los resultados obtenidos durante el diagndstico y la identificacion
de brechas, orientado al fortalecimiento de los aspectos identificados y al
cumplimiento progresivo de los criterios requeridos para avanzar en su
reconocimiento como Negocio Verde. Cada plan debera establecer de
manera clara las acciones de mejora a desarrollar y contener, como minimo:
criterio o aspecto evaluado, hallazgo o brecha identificada, actividad o accion
de mejoramiento, recursos requeridos, fecha de inicio, fecha de finalizacion,
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Item Descripcién Unidad | Cantidad
responsable de la ejecucién, indicador de seguimiento, meta y medio de
verificacion. Las acciones propuestas deberan guardar correspondencia con
las condiciones y capacidades particulares de cada unidad productiva y
permitir el seguimiento posterior a su nivel de cumplimiento y avance.
Posteriormente, el contratista debera consolidar la informacioén recopilada en
un informe técnico, el cual deberd contener como minimo los siguientes
apartados:

* Portada.
» Tabla de contenido.
+ Introduccion.
* Glosario.
« Lista de ilustraciones.
- Lista de tablas.
+ Objetivos.
« Metodologia empleada.
+ Informacién general de cada unidad productiva (razén social, NIT, direccién,
correo electrénico, teléfono, redes sociales y pagina web, cuando aplique, asi
como descripcién de los bienes y/o servicios ofertados).
- Diagnostico de las condiciones econdmicas, ambientales y sociales de cada
unidad productiva.
- Analisis del triple impacto generado por cada iniciativa productiva
(econémico, ambiental y social).
« |dentificacion de fortalezas, oportunidades de mejora y brechas frente a los
criterios de Negocios Verdes.
« Plan de mejoramiento individual formulado para cada beneficiario.
« Conclusiones.
+ Recomendaciones.
« Registro fotografico full color, debidamente rotulado.
* Lista de anexos.
« Bibliografia o fuentes consultadas.
Finalmente, el contratista debera gestionar ante la Ventanilla de Negocios
Verdes de CORPORINOQUIA el registro de las cinco (5) unidades
productivas beneficiarias, con el proposito de formalizar su vinculacién e
iniciar el proceso de verificacion correspondiente, como etapa previa para
avanzar hacia la obtencion del aval de confianza por parte de la autoridad
ambiental competente.
La actividad sera ejecutada por un administrador de empresas, con una
experiencia minima de cinco (5) afios posteriores a su graduacion, con
posgrado y como minimo una (1) certificacion relacionada con la
coordinacion y/o elaboracion de planes de mejoramiento y/o accion.
ESTRATEGIA DE MARKETING: Con el propésito de fortalecer la identidad
visual y la presencia comercial de las unidades productivas beneficiarias, el
contratista debera realizar como minimo las siguientes acciones para cada
una de las cinco (5) unidades productivas beneficiarias:
« Disefiar un (1) logotipo basico que permita identificar visualmente la unidad
2 | productiva y fortalecer su imagen comercial. Unidad 1
- Realizar la toma, seleccion y edicién de diez (10) fotografias de alta calidad
de los bienes y/o servicios ofertados por cada unidad productiva, las cuales
podran ser utilizadas en estrategias de promocion, redes sociales, catalogos
digitales y demas piezas de comunicacion.
s o Calle 25 N° 15-40 Barrio Centro - Codigo Postal: 815010
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item

Descripcidn

Unidad

Cantidad

- Disefar una (1) tarjeta de presentacién digital que incluya como minimo:
nombre de la unidad productiva, logotipo, datos de contacto, redes sociales
(cuando aplique) y una breve descripcién de los productos y/o servicios
ofertados.

Nota: El logotipo, las diez (10) fotografias y la tarjeta debera ser entregada a
cada beneficiario en formato editable.

La estrategia sera disefiada por un tecndlogo en Gestién y Produccion
Grafica, con una experiencia minima de dos (2) afios posteriores a su
graduacién y con al menos dos (2) certificaciones relacionadas con la
actividad a desarrollar.

TALLERES: Durante la ejecucion del contrato, el contratista debera
desarrollar dos (2) talleres teorico-practicos, dirigidos a los cinco (5)
beneficiarios del proyecto, orientados a fortalecer sus capacidades para
promocionar y comercializar sus bienes y/o servicios mediante el uso de
redes sociales y herramientas digitales de facil aplicacion.

Los talleres deberan tener un enfoque predominantemente practico y
personalizado. Cada beneficiario trabajara directamente sobre los canales
digitales de su unidad productiva y utilizara el material elaborado previamente
en el componente de estrategia de marketing, incluyendo logotipo, fotografias
y tarjeta de presentacion digital. Para los beneficiarios que no cuenten con
redes sociales empresariales, se brindara acompafiamiento para su creacion
y configuracién; para quienes ya dispongan de ellas, se realizara su revision
y optimizacion.

Metodologia

Los talleres se desarrollaran mediante una metodologia teodrico-practica,
orientada en resultados, combinando explicaciones conceptuales breves con
demostraciones, ejercicios aplicados y asesoria individual. Cada participante
debera utilizar, en la medida de lo posible, su dispositivo mévil y/o equipo
tecnologico para desarrollar ejercicios directamente relacionados con su
unidad productiva.

La metodologia debera favorecer el aprendizaje mediante la practica y
permitir que los conocimientos adquiridos puedan continuar siendo aplicados
de manera auténoma una vez finalizado el proceso formativo.

TALLER 1. IDENTIDAD DIGITAL, REDES SOCIALES Y CREACION DE
CONTENIDO

Propésito: Fortalecer las capacidades de los beneficiarios para construir y
gestionar la presencia digital de sus unidades productivas, utilizando
adecuadamente su identidad grafica y generando contenidos propios para
promocionar sus bienes y/o servicios.

Contenido tematico:

e Importancia de la identidad y presencia digital para una unidad
productiva.

e Identificacion de las redes sociales mas apropiadas segun el tipo de
negocio y publico objetivo.

e Creacion, configuracién y/o actualizacion de perfiles empresariales
en Facebook, Instagram y TikTok.

e Creacién y configuracion basica de WhatsApp Business.

Unidad

).}

@averial

e LT
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e Incorporacién del logotipo, fotografias y demas material elaborado
en la estrategia de marketing a los perfiles digitales.

e Principios basicos para la toma de fotografias de productos y
servicios con dispositivos méviles: iluminacién, fondo, encuadre,
enfoque y composicion.

e Ejercicio practico de toma de fotografias aplicado a los productos
ylo servicios de cada beneficiario.

e Recomendaciones para grabar videos cortos con dispositivos

moviles.

e Uso basico de herramientas gratuitas para edicion de fotografias y
videos.

e Elaboracion y publicacion de contenido aplicado a cada unidad
productiva.

Como resultado practico de la jornada, cada beneficiario debera contar con
sus principales canales digitales creados, revisados o fortalecidos y realizar
ejercicios de generacion y publicacion de contenido utilizando la identidad
visual de su unidad productiva.

TALLER 2. PROMOCION, VENTAS Y RELACIONAMIENTO CON
CLIENTES EN MEDIOS DIGITALES

Propésito: Fortalecer las capacidades de los beneficiarios para utilizar sus
canales digitales como herramientas de promocion, atencion al cliente y
apoyo a la comercializacion de sus bienes y/o servicios.

Contenido tematico:

e [Estrategias practicas para promocionar productos y servicios
mediante redes sociales.

o Elaboracién de publicaciones orientadas a informar, promocionar y
generar interaccion con potenciales clientes.

e Uso de WhatsApp Business para atencion al cliente, mensajes
automaticos, respuestas rapidas, etiquetas y organizacion de
contactos.

e Creacién y administracion béasica de catalogos digitales de
productos y servicios.

e Uso de historias, reels y videos cortos como herramientas de
promocion.

s Recomendaciones para planear, preparar y realizar transmisiones
en vivo para presentar productos, servicios, procesos productivos
o actividades del negocio.

e Técnicas basicas para responder mensajes, comentarios,
solicitudes de informacién y consultas comerciales.

e Buenas practicas para mantener actualizados los canales digitales
y generar contenido de manera continua.

Durante esta jornada cada beneficiario desarrollara ejercicios aplicados a su
propia unidad productiva, incluyendo la preparacion de publicaciones,
configuracién de herramientas de WhatsApp Business, estructuracion de
contenidos y simulacién o realizacion practica de formatos de video y
promocioén digital.
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Item Descripcion Unidad | Cantidad

Duracion y modalidad

Cada taller tendrg una duracién minima de cuatro (4) horas. La distribucién
del tiempo deberd garantizar el desarrollo de los contenidos teodricos,
ejercicios practicos y acompafamiento individual a los cinco (5) beneficiarios.

Condiciones logisticas

Los talleres deberan realizarse en un auditorio o salén que cuente como
minimo con mobiliario adecuado, servicio de sonido, equipo de computo,
conexion a internet y ayudas audiovisuales. EJ contratista deberd garantizar
material pedagdgico de apoyo y los demés elementos requeridos para la
ejecucion de los ejercicios practicos.

)' Los talleres seran orientados por:

,' Un tecnélogo en Gestidn y Produccion Gréfica, con una experiencia minima
|de dos (2) afios posteriores a su graduacion y con al menos una (1)

| certificacion relacionada con la actividad a desarrollar.
|

COMPUTADOR PORTATIL: Con las siguientes especificaciones técnicas:

Procesador (CPU): Intel Core i5-1235U de 122

Generacion (10 ndcleos: 2 de rendimiento y 8 de eficiencia; 12 subprocesos,
frecuencia turbo méaxima de hasta 4.40 GHz, 12 MB Intel Smart Cache).
Memoria RAM: 16 GB DDR4 a 3200 MHz

Almacenamiento: Unidad de estado sélido SSD de 512 GB M.2 NVMe PCle.
Pantalla: 14 pulgadas Full HD con resolucién nativa de 1920 x 1080 pixeles,
panel antirreflejo y brillo base de 250 nits.Graficos: Intel Iris Xe Graphics
integrados (Habilitados de manera automatica gracias a la configuracion de
| memoria de doble canal).

4 | Puertos de Conectividad:1x USB-C 3.2 Gen 1 (Soporta transferencia de| Unidad 1
datos, suministro de energia Power Delivery y salida de video DisplayPort). 1x
USB 3.2 Gen 1 Tipo A.1x USB 2.0 Tipo A.1x HDMI 1.4b.1x Puerto de red
Ethernet RJ-45 (Gigabit).1x Conector combinado para auriculares y
micréfono (Jack de 3.5 mm). g

Multimedia y Extras: Camara web con resolucién HD (720p) dotada de
obturador fisico de privacidad, altavoces estéreo duales de 1.5W
Conectividad Inalambrica: Wi-Fi y Bluetooth integrados.

Bateria: Polimero de litio integrada con capacidad de 38 Wh o 45 Wh, con
adaptador de carga rapida de 65W.

Sistema Operativo de Fabrica: FreeDOS

Garantia: 12 meses

KIT DE APOYO: Compuesto por una (1) libreta personalizada del evento con
logos institucionales de la alcaldia mas un (1) lapicero:

Una (1) Libreta: Tamafio media carta de alto 20 cm y ancho 13 cm de 50
hojas cuadriculadas a un color, argollado metélico doble, portada y
contraportada en propalcote de 240 gr full color.

Un (1) lapicero tinta negra retractil cubierto en pasta alto 20 cm y ancho 13.
REFRIGERIO: Consta de Sandwich de pollo con vegetales y/o arepa rellena
de pollo con vegetales y jugo natural en empaque individual de 200 mi.

6 Unidad 1
En cada taller se entregara un refrigerio a cada uno de los cinco (5)
beneficiarios del proyecto.

HIDRATACION: Agua en botella presentacion PET de 600 ml. La hidratacion
seré distribuida durante el desarrollo del taller

En cada taller se entregara una (1) botella de agua a cada uno de los cinco
(5) beneficiarios del proyecto.

Unidad 1
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item

Descripcion

Unidad

Cantidad

PRODUCCION DE CONTENIDO AUDIOVISUAL: Produccion de material
audiovisual educativo orientado a fortalecer el conocimiento de los
emprendedores y la comunidad en general sobre la estrategia de Negocios
Verdes, sus caracteristicas, criterios, proceso de reconocimiento y beneficios
asociados. La actividad contempla la grabacién y edicién de dos (2) videos
educativos con una duracion aproximada de tres (3) a cinco (5) minutos cada
uno, en formato MP4 Full HD, los cuales incluiran imagenes relacionadas con
iniciativas productivas sostenibles, material audiovisual de apoyo, narracion,
edicion profesional, musica libre de derechos, créditos y logotipos
institucionales. Los videos destacaran qué son los Negocios Verdes, su
importancia para el desarrollo sostenible, las etapas para avanzar en el
proceso de reconocimiento, los beneficios y oportunidades asociados, asi
como informacién relevante promovida por el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, con el propdsito de incentivar la participacion de
nuevas unidades productivas del municipio de Saravena en esta estrategia

Unidad

ELABORACION DE CUNAS RADIALES: Produccion de dos (2) cufias
radiales informativas dirigidas a emprendedores, unidades productivas y
comunidad en general, con el propdsito de divulgar la estrategia de Negocios
Verdes y fortalecer el conocimiento sobre su importancia como alternativa de
desarrollo econémico sostenible. Las cuiias deberan transmitir un mensaje
claro y de facil comprensién, abordando aspectos relacionados con que son
los Negocios Verdes, los criterios y etapas para avanzar en su proceso de
reconocimiento, los beneficios asociados y demas informacion relevante
promovida por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. El mensaje
estara orientado a incentivar el interés y la participacion de nuevas unidades
productivas del municipio de Saravena en los procesos de reconocimiento
como Negocios Verdes. El producto incluira la elaboracién del libreto,
locucién profesional, musicalizacion, edicién y mezcla de audio, con una
duracién minima de treinta (30) segundos y calidad apta para su difusion en
medios radiales.

Unidad

10

DIFUSION CUNAS RADIAL: Emisién de dos (2) cufias radiales a través de
una emisora de amplia cobertura en el municipio de Saravena, dirigidas a
emprendedores, unidades productivas y comunidad en general, con el
propésito de divulgar informacién sobre la estrategia de Negocios Verdes,
sus caracteristicas, proceso de reconocimiento, beneficios y oportunidades
asociadas. La difusion permitira ampliar el conocimiento sobre esta estrategia
e incentivar la participacién de nuevas unidades productivas con potencial
para avanzar en su reconocimiento como Negocios Verdes. Cada cufia
tendra una duracion minima de treinta (30) segundos, contara con audio de
alta calidad y sera transmitida en horarios de mayor audiencia, de acuerdo
con la programacion establecida por el medio de comunicacion

Unidad

La cotizacion que se presente debera cumplir con las siguientes condiciones minimas:

%

b

ayavena

Incluir la totalidad de los costos directos e indirectos asociados para el suministro de los
bienes y/o servicios y cualquier otro gasto a que haya lugar, asi como los gravamenes
adicionales aplicables, de conformidad con la normatividad vigente.
Atender de manera estricta el documento de especificaciones técnicas, en el cual se
describen las caracteristicas establecidas en la ficha técnica que hace parte integral del

presente documento.

Indicar de forma clara y detallada la descripcion del bien y/o servicio cotizado, su unidad

de medida, presentacién y valor unitario.
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e Sefialar expresamente la vigencia de la oferta.

o Indicar el plazo de entrega del bien y/o servicio.

e Incluir la informacién completa del proveedor, correspondiente a razon social, NIT,
direccion, teléfono y correo electrénico.

e Manifestar expresamente que los valores cotizados se presentan Unicamente con fines
informativos y no generan compromiso contractual alguno.

Costos adicionales a considerar — Gravamenes del Municipio

Se informar al cotizante, que el valor de cada item debera ser presentado a todo costo,
incluyendo los impuestos y gravamenes vigentes. Para tal efecto, deberan considerarse los
tributos departamentales y municipales aplicables al contrato de prestacion, los cuales se
relacionan a continuacion.

CONCEPTO PORCENTAJE
ESTAMPILLA PRO ADULTO MAYOR 4%
TASA PRO DEPORTE Y RECREACION 1,5%
ESTAMPILLA PRO CULTURA 1,5%
ESTAMPILLA DE LA JUSTICIA FAMILIAR 2%

Junto con la cotizacion deberan allegarse los siguientes documentos:

o Copia de la cédula del representante legal.

e Certificado de existencia y representacion legal y/o Certificado de Matricula Mercantil
expedido por la Camara de Comercio, con una vigencia no superior a treinta (30) dias.

e RUT vigente

La respuesta a la presente solicitud, junto con los documentos anexos, debera ser radicada en
el archivo Municipal en la calle 25 No.15-40 primer piso dirigidos a la Secretaria de Planeacion
e Infraestructura y/o correo institucional planeacion@saravena-arauca.qov.co

La informacion suministrada sera utilizada exclusivamente como insumo para la elaboracion del
estudio de mercado y no genera compromiso contractual alguno, en concordancia con los
principios que rigen la contratacion estatal.

Agradecemos su atencion y colaboracion.

ERICA LIZE ASTRO SALCEDO
Secretarid Planeacién e Infraestructura Municipal

Nombre: Yulieth Andrea Pulido Gamboa

Firma:
Cargo: Tec.Admin Banco de Proyectos i ﬂ( \,,g/(\\ @ Q\,}(Bo
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proyectos proyectos <proyectos@saravena-arauca.gov.co>

Fwd: Solicitud de cotizacién a todo costo N.V.
1 mensaje

planeacion saravena-arauca.gov.co <planeacion@saravena-arauca.gov.co> 11 de agosto de 2026 a las 18:12
Para: proyectos proyectos <proyectos@saravena-arauca.gov.co>

psi

S

SECRETARIA DE

| PLANEACION |
-/ EINFRAESTRUCTURA
L

Secretaria de Planeacién e Infraestructura
Erica Lizeth Castro Salcedo

planeacion@saravena-arauca.gov.co
Calle 25 N 15 40 Barrio Centro
Teléfono: 3227458334 Ext.1301
saravena-arauca.gov.co

~--—-- Forwarded message —-----

De: Manuel Antonio Villamizar Villamizar <mavi.logisticasas@gmail.com>
Date: mar, 11 ago 2026 a las 16:37

Subject: Re: Solicitud de cotizacion a todo costo N.V.

To: planeacion saravena-arauca.gov.co <planeacion@saravena-arauca.gov.co>

El mar, 11 ago 2026 a las 16:26, planeacion saravena-arauca.gov.co (<planeacion@saravena-arauca.gov.co>) escribio:
Saravena, 11 de agosto de 2026

MAVI S.A.S

SUMINISTROS Y SERVICIOS MAVI S.A.S
Email. mavi.logisticasas@gmail.com

Cel: 3118889677

Saravena-Arauca
ASUNTO: Solicitud de cotizacién a todo costo.
Cordial saludo,

En el marco de la estructuracion del proyecto denominado "ASISTENCIA TECNICA ORIENTADO A LA
CONSOLIDACION DE NEGOCIOS VERDES EN EL MUNICIPIO DE SARAVENA, DEPARTAMENTO
DE ARAUCA", la alcaldia de Saravena se permite solicitar de manera atenta la cotizacion de los items
que se relacionan a continuacion.
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Saravena, 11 de agosto de 2026

MAVI S.A.S

SUMINISTROS Y SERVICIOS MAVI S.A.S
Email. mavi.logisticasas@gmail.com

Cel: 3118889677

Saravena-Arauca

ASUNTO: Solicitud de cotizacién a todo costo.
Cordial saludo,

En el marco de la estructuracion del proyecto denominado "ASISTENCIA TECNICA
ORIENTADO A LA CONSOLIDACION DE NEGOCIOS VERDES EN EL MUNICIPIO DE
SARAVENA, DEPARTAMENTO DE ARAUCA", la alcaldia de Saravena se permite solicitar de
manera atenta la cotizacién de los items que se relacionan a continuacion.

item Descripcion Unidad | Cantidad

DIAGNOSTICO Y FORMULACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO: En
el marco de esta actividad, el contratista debera realizar como minimo dos
(2) visitas técnicas a cada uno de los cinco (5) beneficiarios del proyecto, con
el propésito de socializar los criterios y lineamientos establecidos en el Plan
Nacional de Negocios Verdes 2022-2030, brindando orientacién sobre los
requisitos de verificacion, el procedimiento de evaluacion, los beneficios
asociados al reconocimiento como Negocio Verde y demas aspectos
relevantes para el proceso de certificacion.

Durante las visitas, el contratista debera recopilar informacién que permita
identificar el nivel de cumplimiento de los criterios economicos, ambientales
y sociales establecidos por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible,
asi como las oportunidades de mejora requeridas para avanzar en el proceso
de reconocimiento y consolidacién de cada unidad productiva.

Para el cumplimiento de esta actividad, el contratista debera desarrollar
como minimo las siguientes acciones:
1 Diseft ; . . = Global 1
- Disefiar un instrumento de recoleccién de informacién acorde con los
criterios establecidos en el Plan Nacional de Negocios Verdes 2022-2030.
« Aplicar el instrumento de diagnéstico a cada uno de los beneficiarios del
proyecto.
« |dentificar y documentar las condiciones economicas, ambientales y
sociales de cada beneficiario, considerando los criterios de sostenibilidad y
el enfoque de triple impacto.
- Analizar la informacion recopilada y determinar las brechas existentes frente
a los requisitos exigidos para la obtencion del aval de confianza otorgado por
la autoridad ambiental competente.
« Formular un plan de mejoramiento individual para cada unidad productiva,
a partir de los resultados obtenidos durante el diagndstico y la identificacion
de brechas, orientado al fortalecimiento de los aspectos identificados y al
cumplimiento progresivo de los criterios requeridos para avanzar en su
reconocimiento como Negocio Verde. Cada plan debera establecer de
manera clara las acciones de mejora a desarrollar y contener, como minimo:
criterio o aspecto evaluado, hallazgo o brecha identificada, actividad o accion
de mejoramiento, recursos requeridos, fecha de inicio, fecha de finalizacién,
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ltem Descripcion Unidad | Cantidad
responsable de la ejecucion, indicador de seguimiento, meta y medio de
verificacion. Las acciones propuestas deberan guardar correspondencia con
las condiciones y capacidades particulares de cada unidad productiva y
permitir el seguimiento posterior a su nivel de cumplimiento y avance.
Posteriormente, el contratista debera consolidar la informacion recopilada en
un informe técnico, el cual debera contener como minimo los siguientes
apartados:
+ Portada.
» Tabla de contenido.
« Introduccion.
* Glosario.
« Lista de ilustraciones.
« Lista de tablas.
+ Objetivos.
- Metodologia empleada.
« Informacién general de cada unidad productiva (razén social, NIT, direccién,
correo electrénico, teléfono, redes sociales y pagina web, cuando aplique, asi
como descripcién de los bienes y/o servicios ofertados).
- Diagnostico de las condiciones econdmicas, ambientales y sociales de cada
unidad productiva.
. Analisis del triple impacto generado por cada iniciativa productiva
(econdmico, ambiental y social).
« |dentificacién de fortalezas, oportunidades de mejora y brechas frente a los
criterios de Negocios Verdes.
« Plan de mejoramiento individual formulado para cada beneficiario.
« Conclusiones.
« Recomendaciones.
- Registro fotografico full color, debidamente rotulado.
» Lista de anexos.
« Bibliografia o fuentes consultadas.
Finalmente, el contratista debera gestionar ante la Ventanilla de Negocios
Verdes de CORPORINOQUIA el registro de las cinco (5) unidades
productivas beneficiarias, con el propésito de formalizar su vinculacion e
iniciar el proceso de verificacién correspondiente, como etapa previa para
avanzar hacia la obtencion del aval de confianza por parte de la autoridad
ambiental competente.
La actividad sera ejecutada por un administrador de empresas, con una
experiencia minima de cinco (5) afios posteriores a su graduacion, con
posgrado y como minimo una (1) certificacion relacionada con la
coordinacion y/o elaboracién de planes de mejoramiento y/o accion.
ESTRATEGIA DE MARKETING: Con el propdsito de fortalecer la identidad
visual y la presencia comercial de las unidades productivas beneficiarias, el
contratista debera realizar como minimo las siguientes acciones para cada
una de las cinco (5) unidades productivas beneficiarias:
« Disefiar un (1) logotipo basico que permita identificar visualmente la unidad
2 | productiva y fortalecer su imagen comercial. Unidad 1
« Realizar la toma, seleccién y edicién de diez (10) fotografias de alta calidad
de los bienes y/o servicios ofertados por cada unidad productiva, las cuales
podran ser utilizadas en estrategias de promocion, redes sociales, catéalogos
digitales y demas piezas de comunicacion.
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item

Descripcion

Unidad

Cantidad

< DiseRar una (1) tarjeta de presentacién digital que incluya como minimo:
nombre de la unidad productiva, logotipo, datos de contacto, redes sociales
(cuando aplique) y una breve descripcion de los productos y/o servicios
ofertados.

Nota: El logotipo, las diez (10) fotografias y la tarjeta debera ser entregada a
cada beneficiario en formato editable.

La estrategia sera disefada por un tecnologo en Gestién y Produccion
Grafica, con una experiencia minima de dos (2) afios posteriores a su
graduacion y con al menos dos (2) certificaciones relacionadas con la
actividad a desarrollar.

TALLERES: Durante la ejecucion del contrato, el contratista debera
desarrollar dos (2) talleres tedrico-practicos, dirigidos a los cinco (5)
beneficiarios del proyecto, orientados a fortalecer sus capacidades para
promocionar y comercializar sus bienes y/o servicios mediante el uso de
redes sociales y herramientas digitales de facil aplicacion.

Los talleres deberan tener un enfoque predominantemente practico y
personalizado. Cada beneficiario trabajara directamente sobre los canales
digitales de su unidad productiva y utilizara el material elaborado previamente
en el componente de estrategia de marketing, incluyendo logotipo, fotografias
y tarjeta de presentacion digital. Para los beneficiarios que no cuenten con
redes sociales empresariales, se brindara acompafiamiento para su creacion
y configuracion; para quienes ya dispongan de ellas, se realizara su revision
y optimizacion.

Metodologia

Los talleres se desarrollaran mediante una metodologia tedrico-practica,
orientada en resultados, combinando explicaciones conceptuales breves con
demostraciones, ejercicios aplicados y asesoria individual. Cada participante
debera utilizar, en la medida de lo posible, su dispositivo mévil y/o equipo
tecnoldgico para desarrollar ejercicios directamente relacionados con su
unidad productiva.

La metodologia debera favorecer el aprendizaje mediante la practica y
permitir que los conocimientos adquiridos puedan continuar siendo aplicados
de manera auténoma una vez finalizado el proceso formativo.

TALLER 1. IDENTIDAD DIGITAL, REDES SOCIALES Y CREACION DE
CONTENIDO

Propésito: Fortalecer las capacidades de los beneficiarios para construir y
gestionar la presencia digital de sus unidades productivas, utilizando
adecuadamente su identidad grafica y generando contenidos propios para
promocionar sus bienes y/o servicios.

Contenido tematico:

e Importancia de la identidad y presencia digital para una unidad
productiva.

s ldentificacion de las redes sociales mas apropiadas segun el tipo de
negocio y publico objetivo.

e  Creacion, configuracion y/o actualizacién de perfiles empresariales
en Facebook, Instagram y TikTok.

e Creacion y configuracion basica de WhatsApp Business.

Unidad

e
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item Descripcién Unidad |Cantidad

e Incorporacién del logotipo, fotografias y demas material elaborado
en la estrategia de marketing a los perfiles digitales.

e Principios basicos para la toma de fotografias de productos y
servicios con dispositivos moviles: iluminacion, fondo, encuadre,
enfoque y composicion.

e FEjercicio practico de toma de fotografias aplicado a los productos
y/o servicios de cada beneficiario. :

e Recomendaciones para grabar videos cortos con dispositivos
moviles.

e Uso basico de herramientas gratuitas para edicion de fotografias y
videos.

e Elaboracién y publicacién de contenido aplicado a cada unidad
productiva.

Como resultado practico de la jornada, cada beneficiario debera contar con
sus principales canales digitales creados, revisados o fortalecidos y realizar
ejercicios de generacion y publicacién de contenido utilizando la identidad
visual de su unidad productiva.

TALLER 2. PROMOCION, VENTAS Y RELACIONAMIENTO CON
CLIENTES EN MEDIOS DIGITALES

Propésito: Fortalecer las capacidades de los beneficiarios para utilizar sus
canales digitales como herramientas de promocion, atencién al cliente y
apoyo a la comercializacion de sus bienes y/o servicios.

Contenido tematico:

e Estrategias practicas para promocionar productos y servicios
mediante redes sociales.

e Elaboracion de publicaciones orientadas a informar, promocionar y
generar interaccion con potenciales clientes.

s Uso de WhatsApp Business para atencion al cliente, mensajes
automaticos, respuestas rapidas, etiquetas y organizacion de
contactos.

e Creacion y administracion basica de catalogos digitales de
productos y servicios.

e Uso de historias, reels y videos cortos como herramientas de
promocion.

e Recomendaciones para planear, preparar y realizar transmisiones
en vivo para presentar productos, servicios, procesos productivos
o actividades del negocio.

e Tecnicas basicas para responder mensajes, comentarios,
solicitudes de informacién y consultas comerciales.

e Buenas practicas para mantener actualizados los canales digitales
y generar contenido de manera continua.

Durante esta jornada cada beneficiario desarrollara ejercicios aplicados a su
propia unidad productiva, incluyendo la preparacion de publicaciones,
configuracién de herramientas de WhatsApp Business, estructuracion de
contenidos y simulacién o realizacion practica de formatos de video y
promocion digital.
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item

Descripcion

Unidad

Cantidad

Duracion y modalidad

Cada taller tendra una duracién minima de cuatro (4) horas. La distribucién
del tiempo debera garantizar el desarrollo de los contenidos tedricos,
ejercicios practicos y acompafiamiento individual a los cinco (5) benéeficiarios.

Condiciones logisticas

Los talleres deberén realizarse en un auditorio o salén que cuente como
minimo con mobiliario adecuado, servicio de sonido, equipo de computo,
conexion a internet y ayudas audiovisuales. El contratista debera garantizar
material pedagdgico de apoyo y los demas elementos requeridos para la
ejecucion de los ejercicios practicos.

Los talleres seran orientados por:
Un tecndlogo en Gestion y Produccion Gréfica, con una experiencia minima

de dos (2) afios posteriores a su graduacion y con al menos una (1)
certificacion relacionada con la actividad a desarrollar.

COMPUTADOR PORTATIL: Con las siguientes especificaciones técnicas:

Procesador (CPU): Intel Core i5-1235U de 122

Generacion (10 nicleos: 2 de rendimiento y 8 de eficiencia; 12 subprocesos,
frecuencia turbo méaxima de hasta 4.40 GHz, 12 MB Intel Smart Cache).
Memoria RAM: 16 GB DDR4 a 3200 MHz

Almacenamiento: Unidad de estado sélido SSD de 512 GB M.2 NVMe PCle.
Pantalla: 14 pulgadas Full HD con resolucién nativa de 1920 x 1080 pixeles,
panel antirreflejo y brillo base de 250 nits.Graficos: Intel Iris Xe Graphics
integrados (Habilitados de manera automatica gracias a la configuracién de
memoria de doble canal).

Puertos de Conectividad:1x USB-C 3.2 Gen 1 (Soporta transferencia de
datos, suministro de energia Power Delivery y salida de video DisplayPort).1x
USB 3.2 Gen 1 Tipo A.1x USB 2.0 Tipo A.1x HDMI 1.4b.1x Puerto de red
Ethernet RJ-45 (Gigabit).1x Conector combinado para auriculares y
micréfono (Jack de 3.5 mm).

Multimedia y Extras: Camara web con resolucién HD (720p) dotada de
obturador fisico de privacidad, altavoces estéreo duales de 1.5W
Conectividad Inaldmbrica: Wi-Fi y Bluetooth integrados.

Bateria: Polimero de litio integrada con capacidad de 38 Wh o 45 Wh, con
adaptador de carga réapida de 65W.

Sistema Operativo de Fabrica: FreeDOS

Garantia: 12 meses

Unidad

KIT DE APOYO: Compuesto por una (1) libreta personalizada del evento con
logos institucionales de la alcaldia mas un (1) lapicero:

Una (1) Libreta: Tamafio media carta de alto 20 cm y ancho 13 cm de 50
hojas cuadriculadas a un color, argollado metalico doble, portada vy
contraportada en propalcote de 240 gr full color.

Un (1) lapicero tinta negra retractil cubierto en pasta alto 20 cm y ancho 13.

REFRIGERIO: Consta de Sandwich de pollo con vegetales y/o arepa rellena
de pollo con vegetales y jugo natural en empaque individual de 200 ml.

En cada taller se entregara un refrigerio a cada uno de los cinco (5)
beneficiarios del proyecto.

Unidad

HIDRATACION: Agua en botella presentacion PET de 600 ml. La hidratacion
seré distribuida durante el desarrollo del taller
En cada taller se entregara una (1) botella de agua a cada uno de los cinco

(5) beneficiarios del proyecto.

Unidad
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PRODUCCION DE CONTENIDO AUDIOVISUAL: Produccién de material
audiovisual educativo orientado a fortalecer el conocimiento de los
emprendedores y la comunidad en general sobre la estrategia de Negocios
Verdes, sus caracteristicas, criterios, proceso de reconocimiento y beneficios
asociados. La actividad contempla la grabacion y edicién de dos (2) videos
educativos con una duracion aproximada de tres (3) a cinco (5) minutos cada
uno, en formato MP4 Full HD, los cuales incluirdn imagenes relacionadas con
8 |iniciativas productivas sostenibles, material audiovisual de apoyo, narracién, | Unidad 1
edicion profesional, musica libre de derechos, créditos y logotipos
institucionales. Los videos destacaran qué son los Negocios Verdes, su
importancia para el desarrollo sostenible, las etapas para avanzar en el
proceso de reconocimiento, los beneficios y oportunidades asociados, asi
como informacion relevante promovida por el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, con el propésito de incentivar la participacion de
nuevas unidades productivas del municipio de Saravena en esta estrategia
ELABORACION DE CUNAS RADIALES: Produccién de dos (2) cufias
radiales informativas dirigidas a emprendedores, unidades productivas y
comunidad en general, con el propésito de divulgar la estrategia de Negocios
Verdes y fortalecer el conocimiento sobre su importancia como alternativa de
desarrollo econdmico sostenible. Las cufias deberan transmitir un mensaje
claro y de facil comprensién, abordando aspectos relacionados con qué son
los Negocios Verdes, los criterios y etapas para avanzar en su proceso de
9 | reconocimiento, los beneficios asociados y demas informacién relevante | Unidad 1
promovida por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. El mensaje
estar4 orientado a incentivar el interés y la participacion de nuevas unidades
productivas del municipio de Saravena en los procesos de reconocimiento
como Negocios Verdes. El producto incluira la elaboracion del libreto,
locucién profesional, musicalizacién, edicién y mezcla de audio, con una
duracién minima de treinta (30) segundos y calidad apta para su difusion en
medios radiales.

DIFUSION CUNAS RADIAL: Emisidn de dos (2) cufias radiales a través de
una emisora de amplia cobertura en el municipio de Saravena, dirigidas a
emprendedores, unidades productivas y comunidad en general, con el
proposito de divulgar informacién sobre la estrategia de Negocios Verdes,
sus caracteristicas, proceso de reconocimiento, beneficios y oportunidades
10 | asociadas. La difusion permitira ampliar el conocimiento sobre esta estrategia Unidad 1
e incentivar la participacién de nuevas unidades productivas con potencial
para avanzar en su reconocimiento como Negocios Verdes. Cada cufia
tendra una duracién minima de treinta (30) segundos, contara con audio de
alta calidad y sera transmitida en horarios de mayor audiencia, de acuerdo
con la programacion establecida por el medio de comunicacion

La cotizacion que se presente debera cumplir con las siguientes condiciones minimas:

e Incluir la totalidad de los costos directos e indirectos asociados para el suministro de los
bienes y/o servicios y cualquier otro gasto a que haya lugar, asi como los gravamenes
adicionales aplicables, de conformidad con la normatividad vigente.

e Atender de manera estricta el documento de especificaciones técnicas, en el cual se
describen las caracteristicas establecidas en la ficha técnica que hace parte integral del
presente documento.

o Indicar de forma clara y detallada la descripcion del bien y/o servicio cotizado, su unidad
de medida, presentacion y valor unitario.
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e Sefialar expresamente la vigencia de la oferta.

« Indicar el plazo de entrega del bien y/o servicio.

e Incluir la informacién completa del proveedor, correspondiente a razén social, NIT,
direccion, teléfono y correo electronico.

e Manifestar expresamente que los valores cotizados se presentan Gnicamente con fines
informativos y no generan compromiso contractual alguno.

Costos adicionales a considerar — Gravamenes del Municipio

Se informar al cotizante, que el valor de cada item deberd ser presentado a todo costo,
incluyendo los impuestos y gravamenes vigentes. Para tal efecto, deberan considerarse los
tributos departamentales y municipales aplicables al contrato de prestacion, los cuales se
relacionan a continuacion.

CONCEPTO PORCENTAJE
ESTAMPILLA PRO ADULTO MAYOR 4%
TASA PRO DEPORTE Y RECREACION 1,5%
ESTAMPILLA PRO CULTURA 1,5%
ESTAMPILLA DE LA JUSTICIA FAMILIAR 2%

Junto con la cotizacién deberan allegarse los siguientes documentos:

o Copia de la cédula del representante legal. :

» Certificado de existencia y representacion legal y/o Certificado de Matricula Mercantil
expedido por la Camara de Comercio, con una vigencia no superior a treinta (30) dias.

e RUT vigente

La respuesta a la presente solicitud, junto con los documentos anexos, debera ser radicada en
el archivo Municipal en la calle 25 No.15-40 primer piso dirigidos a la Secretaria de Planeacion
e Infraestructura y/o correo institucional planeacion@saravena-arauca.gov.co

La informacion suministrada sera utilizada exclusivamente como insumo para la elaboracion del
estudio de mercado y no genera compromiso contractual alguno, en concordancia con los
principios que rigen la contratacion estatal.

Agradecemos su atencion y colaboracion.

SALCEDO
Secretatia Planeacion e Infraestructura Municipal

Nombre: Yulieth Andrea Pulido Gamboa | Firma
Cargo: Tec.Admin Banco de Proyectos RrayaRits e X\,\ g b\,‘\ é N
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