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ANEXON 1: ESTUDIO TECNICO

OBJETO: DESARROLLAR LA ESTRATEGIA DE DICULGACION Y SOCIALIZACION
INSTITUCIONAL A TRAVES DEL USO DE MEDIOS AUDIOVISUALES ORIENTADOS AL
ACCESO, DIVULGACION Y SOCIALIZACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL, ASi
COMO AL FORTALECIMIENTO DE LA OPINION Y PARTICIPACION PUBLICA DEL MUNICIPIO
DE TAURAMENA, DEPARTAMENTO DE CASANARE.

PLAZO: UN (1) MES Y QUINCE (15) DIAS

CONTEXTO Y ARTICULACION INSITUCIONAL

La Alcaldia Municipal te Tauramena, en desarrollo de sus competencias administrativas y de las
acciones pravisias para la sjecucidn del Plan de Desarrolle Municipal 2024-2027 “Un Gobierno con
Experiencia”, requiere forialecer los mecanismos de comunicacidn v divulgacion de la gestidn
publica, con el proposite de facilitar a la ciudadania el acceso a informacion clara, oportuna,
verificable y comprensible scbre las actuaciones, programas, proyectes, actividades v resultados de
la Administracién Municipal.

La comunicacién institucional constituye una herramienta de apoyo a la gestion plblica, en tanto
permite dar a conocer las decisiones administrativas, los avances de los proyectos, las inversiones
realizadas, los servicios disponibles, las actividades de participacion ciudadana v las inicigtivas
orientadas al desarrollo social, econdmico, cultural, turistico, deportivo y ambiental del territorio. Para
cumplir esta finalidad, no resulta suficiente la publicacién ocasional de informacién, sino que se
requiere desarrollar contenidos con criterios periodisticos, téenicos y comunicativos, adapiados alos
diferentes medios y canales institucionales.

En este contexio, las distintas dependencias de la Administracién Municipal generan de manera
permanente informacién que debe ser organizada, verificada, procesada y divulgada mediante
formatos escritos, graficos, folograficos, audiovisuales, radisles y digilales. De igual manera, la
ejecucion de proysctos, la realizacion de eventos plblicos, las actividades de formacion, las ferias
comerciales, las festividades, las campafias preventivas v los espacios de socializacién requieren,
en determinados casos, cubrimiente perfodistico, presentacién de eventos y transmision en vivo para
ampliar su alcance y permitir que la cludadania conozca su desarrollo,

l.a necesidad de estos servicios se encuentra respaldada, particularmente, en las solicitudes
formuladas por las secretarias de Desarrollo Social y Desarrollo Econdmice, medianie
comunicaciones internas del 7 de octubre de 2026, en las que se identifican requerimientos concretos
de produccion audiovisual, cubrimiento de eventos y divuigacion de iniciativas institucionales.

Por una parte, la Secretaria de Desarrollo Social solicita apoyo para divulgar la participacién del
municipio en eventos culiurales v deportivos, asi como para visibilizar los procesos de formacién
artistica vy deportiva desarroliados por fa Casa de la Cullura v el Instituto para la Recreacion v e
Deporte de Tauramena (INDERTA). Estas actividades requieren registros audiovisuales adecuados,
produccidn de plezas informativas v contenidos que permitan mostrar los procesos formativos, la
parficipacion de los ciudadanos, las experiencias de las delegaciones v los resultados alcanzados,

Por ofra parte, la Secretaria de Desarrolloc Econémice requiere fortalecer la promocion de la oferta
turistica, los emprendimientos, las actividades artesanales vy las iniciativas productivas locales,
mediante la produccitn de dieciséis (16) plezas audiovisuales de impacte para fos sectores de
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comercio, industria y turismo, asi como el cubrimiento de eventos de relevancia regional y nacional,
entre eflos JOROPO FEST 20268 y CHOCOSHOW 2028,

Adicionalmente, la programacion institucionai prevista para los meses de noviembre y diciembre de
2026 contempla actividades relacionadas con proyectos productivos, infraestructura, poblacién con
discapacidad, personas mayores, juventud, educacion, cultura, turismo, deporte y campanas de
prevencion. Algunas de estas aclividades tienen fechas establecidas, mientras que ofras se
encueniran pendientes de confirmacion. Asimismo, durante este periodo pueden surgir nusvas
actividades insfitucionales que reguieran divulgacién, presentacion o transmisién en vivo, de acuerdo
con las decisionas y necesidades de las dependencias responsables,

En consecuencia, se identifica la necesidad de contar con una solucion integral de comunicacion
institucional que articule la produccién de contenidos, & cubrimiento de sventos, la actualizacion de
los medios digitales, 1a efaboracidn de plezas graficas, la presentacion de actividades oficiales vy las
transmisiones en vivo, bajo criterios de planeacion, calidad técnica, oportunidad, coordinacién
interinstitucional ¥ aprovechamiento eficiente de los recursos plblicos.

Es por esto que la Administracion Municipal requiere desarrollar actividades especializadas de
comunicacion y divuigacidn institucional gue permitan documentar, organizar, producir y difundir
informacidn relacionada con la gestién municipal, de manera que las acciones ejecutadas por ias
dependencias puedan ser conocidas por la ciudadania vy los diferentes grupos de interés. Esta
necesidad comprende tano la produccidn periédica de contenidos sobre la gestién pablica como 1a
atencidn  de requerimientos especificos asociados a  evenlos, proyectos, campafas,
conmemaoraciones y aclividades que demandan preparacion técnica, desplazamientos, equipes
especializados o transmisidén audiovisual en tempo real,

La contratacién se justifica en la necesidad de disponer de capacidades operativas y técnicas para
atender de manera coordinada los siguientes componentes:

- Produccian pericdistica e informativa; elaboracidn de notas escritas y audiovisuales que
presenten los hechos, las actividades, los avances vy los resultados de Ia gestion municipal
con informacion organizada, contextualizada y verificable,

- Produccion audiovisual institucional: planeacian, elaboracidn de guiones, grabacién, edicidn
y posproduccitn de videos para divuigar proyectos, programas, iniciativas productivas,
actividades culturales, procesos deportivos y demas actuaciones de interés publico.

- Disefio de piezas graficas: elaboracion de recursos visuales para redes sociales, pagina web
y comunicacién interna, atendiendo las caracteristicas de cada canal, los lingamientos de
identidad institucional y las necesidades de informacion de las dependencias.

- Administracion y actualizacion de contenidos digitales: publicacion de noticias y piezas
informativas en la pagina web institucional, conforme a las autorizaciones, los requerimientos
det supervisor y los procedimientos internos aplicables.

- Divulgacion radial preparacion de guiones, organizacion de informacién y participacion en
espacios radiales destinados a comunicar programas, proyectos, actividades y resultados
de la Administracidn Municipal. ‘

- Cubrimiento periodistico y audiovisual de evenlos: registro folografico y audiovisual,
entravistas, elaboracion de notas y preparacion de contenidos derivados de actividades
desarroliadas dentro y fuera del municipio.

- Transmigiones en vivo: preparacion téenica, operacion audiovisual y difusidn en tiempo real
de eventos, socializaciones, ferias, entregas de proyectos, actividades culturales, deportivas
& institucionales que sean programadas por ia entidad.
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- Presentacidn y conduccion de eventos. apoyo en la conduccion de actividades
institucionales, de acuerdo con la programacion, el prolocolo, las contenidas previamente
definidos y las orientaciones de Ia dependencia responsable.

- Comunicacidn interna de talento humano: disefio de piezas graficas para fechas especiales,
cumpleanos de servidores pablicos, reconocimientos, mensajes informativos internos y ofras
comunicaciones dirigidas al personal de la Administracion Municipal.

La articulacidn de estos componenles permitira atender los requerimientos ordinarios de
comunicacion vy, al mismo tiempo, responder a necesidades punfuales que, por sus caracteristicas,
no pueden resolverse Onicamente medlante la elaboracion de publicaciones escritas o gréficas.

Ahora bien, en primer lugar, |la elaboracion de contenidos periodisticos exige recopilar y verificar
informacién con las dependencias responsables, identificar los aspectos relevantes de cada
actividad, estruclurar los mensajes y producir materiales que permitan comunicar de manera
comprensible las actuaciones institucionales. El registro fotografico complementario contribuye a
documentar los hechos y a contar con recursos visuales para las publicaciones.

En segundo lugar, la produccién audiovisual requiere conocimientos en grabacién, composicion de
imagen, captura de sonido, illuminacién, edicion, musicalizacion cuando corresponda, inclusion de
fituios y subtilulos, fratamiento de Imagen vy exportacion en formalos compatibles con los medios de
difusion. La calidad del producto final depende tanto de la adecuada captura dei material como de
su posterior procesamiento.

En tercer lugar, ias transmisiones en vivo presentan requerimientos particulares, puesto que deben
realizarse durante el desarrolio de la actividad, con preparacién previa, verificacién de conectividad,
configuracion de equipos, pruebas de audio v video, operacion técnica y seguimiento de la sefial. A
diferencia de una pieza pregrabada, una transmision en directo requiere capacidad de respuesta
frente a variaciones de conectividad, sonido, luminacidn, duracidén v programacion. Por ello, su
gjecucion demanda recursos técnicos y personal disponible en el lugar y horario del evento.

En cuarto lugar, los cubrimientos fuera del municipio implican costos v actividades logisticas que
deben ser previstos integraimente. Cuando el evenio se realiza en ofro municipio o departamento,
es necesario garantizar e desplazamiento del personal y los equipos, asi como e alojamiento v la
aliimentacion durante el tiempo requerido para cumplir las jornadas de trabajo. Esios componentes
son indispensables para asegurar Ia presencia efecliva del equipo de produceidn v 1a enirega de los
productos previstos.

En quinto lugar, las necesidades de comunicacion interna y externa requieren criterios diferenciados.
Mientras la comunicacion externa se orienta a informar a la ¢ludadania sobre programas, proyactos,
servicios, resultedas y evenios, la comunicacion interna de falenfo humano busca fortalecer la
circulacién de informacién entre los servidores publicos, reconocer sus aportes, divulgar fechas
especiales y contribulr al sentido de pertenencia institucional. Por ellp, las piezas destinadas a este
ultimo propésito deben responder a una programacién prapia y a los lineamisntos definidos por la
enfidad.

En sexto lugar, las actividades previstas para noviembre y diclembre concentran requerimientos de
diferentes dependencias y pueden coincidir temporalmente. Esta situacidn hace necesario disponer
de una programacion coordinada, priorizar las actividades segn su relevancia institucional y contar
con capacidad técnica suficiente para atender los compromisos que sean efectivamente
canfirmados, sin asumir que todas las actividades preliminares se realizardn necesariamente.
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Desde el punto de vista aperativo, Is contratacion de estos servicios permitird disponer de recursos
humanaos, técnicas y logisficos para atender l8s necesidades identificadas, reducir la improvisacién
en los cubrimientos, mantener criterios uniformes de calidad y facilitar la entrega organizada de
productos verificables. La ejecucidon deberd sujelarse & la planeacion contractual, al presupuesto
disponible, alas instrucciones del supervisor y a la programacién que confirme cada dependencia.

ALCANCE TECNICO Y DESCRIPCION DETALLADA DE LAS ACTIVIDADES

El alcance de los servicios comprende lg planeacion, elaboracidn, produccién, revision, entraega v,
cuando corresponda, publicacién de contenidos institucionales, asi como el apoyo técnico y logistico
para el cubrimiento v la transmision de eventos. Las actividades se ejecutaran de acuerdo con las
cantidades previslas, las solicitudes de las dependencias, la programacidn institucional y las
instrucciones impartidas por el supervisor.

1. Etahoracién de notas periodistivas escritas y registre fotografico

Cantidad: sesenta {60) unidades.

Elaborar notas periodisticas y contenidos informativos escritos relacionados con las acluaciones,
programas, proyectos, actividades y resultados de la Administracitén Municipal de Tauramena.

La actividad comprendera la identificacion de los hechos de interés institucional, la recopilacién y
verificacion de informacién suministrada por las dependencias responsables, la estructuracién del
contenido, 1a redaccion periodistica, la revision de datos y la incorporacidn de material fotografico
relacionado con la actividad objeto de divulgacién,

Los contenidos deberan presentar informacidn clara, coherente, objetiva vy contextuslizada,
identificando el propésito de la actividad, sus principales caracteristicas, los actores participantes y
los resultados disponibles. Cuando Ia naturaleza de la Informacidn lo requiera, se deberan coordinar
entrevistas, declaraciones o testimonios con los funcionarios y demas participantes autorizados.

Los productos se entregaran en formato digital, revisados y listas para su publicacion en fos canales
institucionales autorizados. E! registro fotografico deberd contar con calidad suficiente para su uso
en medios digitales y guardar correspondencia con los hechos documentados,

Esta actividad permitira mantener un flujo permanente de informacion institucional y facilitar el acceso
de la ciudadania a contenidos sobre la gestion municipal.

2. Produccién de notas periodisticas audiovisuales

Cantidad: cuarenta (40) unidades. Duracién minima: sesenta (60} segundos por productio,

Producir notas periodisticas audiovisuales que documenten y expliquen las acciones, programas,
provectos, actividades y resultados de la Administracién Municipal.

La actividad incluird la definicidn del enfoque informativo, la recopilacion de datos, a elaboracion de
una pauta o guion, la grabacidn de imagenes de apoyo, 1z capiura de declaraciones o entrevistas
cuando corresponda, la edicion y la posproduccitn.

Cada producto deberd desarrollar un tema identificable, presentar informacidn verificable y mantener
una sesuencia narrativa gue facilite su comprension. La edicion deberd incluir tratamiento de imagen

Sede electrénica: www Bauramena-casanare. gov.eo
Coren eleetrinico: coniasienos @ aUmIMERE -CASAIITS, BOY.CO
Direccion: Calle § No. 14 - 34 Centro Administrative Municipal - Codigo Postal 854030



CARTA
FSi14-02
Version: 7

y sonido, titdos v elementos graficos institucionales cuando resulten pertinerttes, ast como subtitulos
legibles y sincronizados cuando el formaio y el conienido lo regquieran.

Los archivos se entregaran en alta calidad, preferiblemente en resolucidn Full HD de 1920 » 1080
pixeles como minimo, en formato MP4 o equivalente compatible con fos canales institucionales. La
duracién minima sera de un minuto v el material debera estar listo para revisién y publicacidn,

3. Produccion de piezas audiovisuales cortas para redes sociales

Cantidad: veinte (20} unidades. Duracién: enfre quince (15) y treinta {30) segundos.

Elaborar videos breves destinades a divulgar informacién institucional, aclividades, campafas,
convacatorias, programas y mensajes de interés plblico mediante estados, historias y formatos
verticales de las redes sociales institucionales.

La produccién comprendera la seleccién del mensaje central, la organizacion de 10s recursos
visugles, la grabacién o ufilizacion de material previamente autorizado, la edicidn, la incorporacién
de texios breves v ia adaptacién del contenido a Ias caracteristicas del canal de publicacin,

Las plezas deberan comunicar una idea concreta en un fiempo reducido, con texfos legibles,
imzgenes de calldad, sonido adecuado cuando corresponda y una presentacion coherenie con la
identidad institucional. Deberan entregarse en formato vertical cuando estén destinadas a historias
o estados, sin periuicio de las adaptaciones que requiera el supervisor,

4. Produccién de informativos audiovisuales institucionales

Cantidad: sels {6) unidades. Duracién: diez {(10) minutos por producto.

Elaborar informativos audiovisuales que recopilen v presenten de manera organizada las principales
noticias, acciones, programas, proyectos y resultados de la Administracién Municipal durante los
periodos o temas que se determinen,

El proceso comprendera la recopilacién de informacién de las dependencias, la seleccién de los
asuntos relevanies, la consiruccion del orden tematico, la preparacién de gulones, la grabacién de
presentaciones o entrevistas, la incorporacién de imagenes de apoyo v la edicién integral del
contenido.

Cada informative deberd contar con una estructura narrativa que permita identificar los temas
abordados, desarrollar la informacion de manera comprensible y mantener continuidad entre sus
secciones. La posproduccidn inclulra los recursos grafices v sonoros auterizades, la idendificacion de
los tamas ¥ las personas que inlervengan, los subtitules correspondientes y 1os ajustes técnicas
nacesarios para garantizar una reproduccién adecuada.

La entrega debera realizarse en formato digitai de alta calidad, con una duracién de diez (10) minutos
por unidad y en condicionas aptas para su divulgacion institucional.

5. Disefo de piezas graficas para redes sociales

Cantidad: cuarenta (40) unidades,
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Disehar piezas graficas para divulgar informacion relevanie de las dependencias de |la Administracién
Municipal, atendiendo los requerimientos del supervisor ¥ los lineamientas de comunicacién
institucional,

Los productos podran comprender convocatorias, anuncios, campafias, invitaciones, resullados de
gestidn, informacién sobre servicios, actividades instifucionales y mensajes de interés pablico. Bu
elaboracion incluird la organizacion jerarquica de la informacién, la composicién visual, la seleccién
de recursos graficos autorizados v la adaplacién a las dimensiones y caracteristices de las
plataformas institucionales.

Las piezas deberan presentar lextos legibles, informacién correcta, adecuada distribucian de los
elementos ¥ coherencia visual con la imagen de la Alcaldia. Cuando un mismo contenido deba
publicarse en distintas plataformas, se realizardn las adaptaciones de formato que se acuerden con
el supervisor.

6. Disefio de piezas graficas para la pagina web institucional

Cantidad: treinta (30) unidades.

Disefiar piezas graficas para la publicacidén y actualizacién de contenides en la pagina web de la
Administracidn Municipal, de acuerdo con las necesidades de las dependencias v los requearimientos
del supervisar,

La actividad comprendera la recepein y verificacion de la informacian, ks definicién det propasito de
la pieza, la organizacién visual del contenido v la elaboracién de recursos graficos compatibles con
el entorno digital de la pagina institucional.

Los disefios deberan facilitar la comprensidn de iz informacidon, mantener coherencia con la identidad
visual de la entidad y contar con las dimensiones, resolucion y formatos requeridos para su correcta
visualizacién. Los archivos se enfregaran en formato digital, listos para su publicacion por el personal
autorizado.

7. Actualizacién de noticias en la pagina web institucional

Cantidad: cuarenta (40} unidades.

Actualizar y alimentar |2 seccién de noticias de la pagina web de la Alcaldia Municipal mediante Ia
publicacion de infarmacion relacionada con programas, proyectos, actividades, servicios y resultados
de la entidad.

La aclividad comprendera la recepcidn y revisidn del contenido aprobado, la preparacién del tituio v
det texto para su publicacion, la seleccidn del material fotografico correspondiente, la organizacion
de la informacién ¥ su incorporacién en la seccion pertinente de la pagina web, de acuerdo con los
permisos de acceso y los procedimientos definidos por ke entidad.

Cada publicacién debera conservar la fidelidad de la informacién suministrada y aprobada, presentar
una estructura comprensible y contar con los recursoes graficos pertinentes, La gjecucion se realizara
de acuerdo con las instrucciones del supervisor y las autorizaciones institucionales correspondientes.

B. Produccion y partigipacion en programas radiales
Cantidad: cuatro {4) unidades.
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Desarrollar programas radiales de divulgacion institucional mediante la participacién de un
profesional en Comunicacion Social ylo Periodismo, encargado de preparar los contenidos,
estructurar los temas, organizar la informacién y elaborar los guiones o pautas correspondientes.

Los programas estaran orientados a divulgar informacién de interés general sobre las actuaciones,
los servicios, los proyectos v los resultados de la Administracion Municipal, ulilizando los espacios
asignados por la Emisora Departamental Manare Radio.

La actividad Incluird la coordinacion previa con las dependencias responsables, la preparacion de
preguntas o temas de conversacion, la organizacion de los mensajes v la conduccidn o participacién
en el espacio radial segiun la programacién acordada. Los contenidos deberan ser comprensibles
para la audiencia, mantener un enfoque informativo y facilitar el conocimiento de la gestién publica.

9. Disefio de piezas graficas para comunicacién interna de talento humano

Cantidad: treinta y cinco (35) unidades.

Disenar piezas graficas dirigidas a la comunicacion interna de la Administracidon Municipal, orientadas
a informar, reconocer y mantener una comunicacion organizada con los servidores piblicos.

Esta actividad comprende |a elaboracion de piezas relacionadas con fechas especiales, cumpleanos
de los funcionarios, reconocimientos institucionales, mensajes de felicitacidn, conmemaraciones,
informativos internos, campafas de bienestar, actividades de integracion y demas comunicaciones
asociadas a la gestion gel talento humano.

El proceso incluird la recepcion y verificacion de los datos suministrados por el drea responsabile, la
definicion del mensaje, ef disefio de la composicion grafica, la incorporacion de los elementos
institucionales autorizados y la entrega del archive digital para su cireulacién por los medios internos
definidos por la entidadl.

l.as piezas deberan mantener un tono respetuoso e institucional, utilizar informacion validada v
gjusiarse a los formatos de difusion interna. Para los contenidos que incluyan nombres, fotografias,
cumpleafios u otros datos personales de los servidores publices, deberd verificarse la autorizacion o
fundamenio aplicable para su uso y divulgacion.

Estas piezas tienen una finalidad distinta a las destinadas a promocionar eventos o divulgar
programas a la ciudadania: su propdsito principal es facdilitar la comunicacién con el personal,
reconocer a los servidores plblicos y contribuir a la integracion y al sentido de pertenencia
institucional.

10. Transmisidén en vive de eventos y actividades institucionales

Cantidad prevista inicialmente; frece {13) unidades.

Realizar transmisiones audiovisuales en vivo de eventos, socializaciones, ferias, conmemoraciones,
entregas de proyecios y demas acltividades de interés piblico organizadas o apoyadas por |a
Administracion Municipal.

La actividad comprenders la coordinacion previa con la dependencia responsable, la identificacién
de las condiciones del lugar, ia definicidn de la ubicacidén de los equipos, la preparacién técnica, la
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instalacién y prueba de los dispositives de captura y transmisién, la verificacién de la conectividad y
la operacién audicvisual durants el desarrollo del evento.

Para su ejecucién se debera disponer del personal téenico y de los equipos necesarios, que podran
incluir camaras de video, micrbfonos, sistemas de captura y mezcla de audio y video, ripodes,
dispositivos de estabilizacibén, computadores, codificadores de transmisian, iluminacién y accesorios
de conexidn, de acuerdo con las caracteristicas del evento y las condiciones del lugar.

Antes de cada transmision se deberan realizar prusbas de imagen, sanido y conectividad, asi como
verificar el canat institucional autorizado, el enlace de difusién y la programacion suministrada por la
dependencia responsable. Durante la fransmisién se deberd procurer la continuidad de ia sefal, |a

inteligibilidad del sonido, la estabilidad de la imagen y el adecuado seguimientc de los momentos
relevantes de la actividad.

Cuando las condiciones técnicas lo permitan, se podran incorporar rdtulos, identificacion del evento,
titulos y ofros elementos graficos institucionales autorizados. La ejecucién deberd contemplar
medidas razonables de contingencia frente a interrupciones de conectividad o fallas técnicas.

Una vez finalizada cada fransmision, se deberd descargar, organizar v enfregar el regisiro
audiovisual genarado mediante un enlace de almacenamiento en Drive o el medio digital autorizado
por la entidad, de acuerdo con las instrucciones del supervisor,

La cantidad de diez (10} unidades corresponde a la previsign iniciaimente registrada. Debido a que
se proyectan miltiples eventos y algunos pueden coincidir o ser cancelados, la programacidn
sfaciiva debera definirse con base en las pricridades institucionales, |a disponibilidad presupuestal y
las cantidades gue finalmenie se incorporen al alcance contractual.

Actividades articuladas con ia Secretaria de Desarrollo Econbmico

11. Produccién de piezas audiovisuales para el sector comercio, industria y turismo

Cantidad solicitada: dieciséis (16) piezas audiovisuales de impacto.

En articulacién con la Secretaria de Desarrollo Econdmico, se produciran dieciséis (16) piezas
audiovisuales orientadas a divulgar la oferta turistice de Tauramena, los emprendimientos, las
aclividades artesanzles, 'os groductos locales y las iniciativas productivas que contribuyen al
desarrolle aconémico municipal.

La actividat comprendera la identificacién de los emprendimientos o iniclativas que seran objelo de
divulgacion, la recopilacion y validacion de informacion, la coordinacién de las jornadas de grabacidn,
la elaboracién de guiones, el registro fotogréfico y audiovisual, la edicion v la entrega de los productos
finnles.

Los contenidos deberdn presentar las caracteristicas de los emprendimientos, los bienes ¢ sarvicios
ofrecidos, sus elementos diferenciadores y su relacién con la economia local, de acuerdo con la
informacion disponible y los objetivos definidos por la dependencia solicitante,

La produccion debera contemplar recursos técnicos adecuados para obtener imagenes nitidas,
sonido inteligible y una narrativa visual atractiva. Los videos deberén incorporar subtitulos legibles v
sincronizados, titulos y elementos graficos institucionales autorizados, y entregarse en alta calidad,
preferiblemente en resolucitn Full HD como minimo, en formatos compatibles con los canales de
difusién de la entidad.

Sede cleptrdnicn; www BUTAMENZ-CASANATE.LOV 0O
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Cada producto debera contar con la revisién y aprobacién del supervisor antes de su publicacién. La
seleccion de los contenidos vy los lugares de grabacion debera coordinarse con la Secretaria de
Desarrollo Econémico para garantizar la pertinencia de las piezas y su correspondencia con las
estrategias institucionales de promocion del comercio, la industria y el turismo.

Cubrimiento periodistico y audiovisual de eventos externos

Los cubrimientos que se describen a continuacién corresponden a actividades especificas solicitadas
por las dependencias y requieren desplazamiento del equipo de produccién fuera de Tauramena o
hacia los lugares de realizacién de los eventos.

12. Dieciseisavo Festival Nacional de Danza "Ana Julia Mufiz"

Fecha prevista: 13, 14, 15y 16 de noviembre de 2026. Lugar: El Carmen de Chucuri, Santander,
Cantidad: una (1) unidad de cubrimiento.

El cubrimiento deberd documentar la participacion del municipio en el festival, mediante el registro
de las presentaciones artisticas, las actividades relevantes y las experiencias de los participantes.,
Se realizaran registros fotograficos y audiovisuales, recopilacién de informacién, entrevistas cuando
corresponda, elaboracion de notas informativas y produccién de contenidos para su difustén por los
canales institucionales.

La actividad debera contribuir a visibilizar las expresiones culturales de Tauramena, reconocer la
participacion de sus representantes y promover el patrimonio cultural municipal.

Por tratarse de un evento fuera del municipio, la ejecucion debera incluir, a todo costo, el transporte
de ida y regreso del personal responsable y de los equipos, los desplazamientos locales requeridos,
el alojamiento durante las noches necesarias, la alimentacién y los demas recursos operativos
indispensables para cumplir las jornadas programadas.

13. JOROPO FEST 2026

Fecha prevista: 12, 13 y 14 de noviembre de 2026. Lugar: Centro de Convenciones y Negocios de
la Camara de Comercio de Casanare. Cantidad: una (1) unidad de cubrimiento.

Realizar el cubrimiento periodistico y audiovisual de la participacién de Tauramena en JOROPO
FEST 2026, con énfasis en las expresiones culturales, las actividades artisticas, la oferta turistica y
las iniciativas de emprendimiento relacionadas con la presencia municipat.

El servicio comprendera la planeacion del cubrimiento, el registro fotografico y audiovisual, la
recopilacién de informacion, las entrevistas autorizadas, la elaboracién de piezas informativas y la
edicion de contenidos para los canales institucionales.

La ejecucion incluira los recursos humanos y técnicos necesarios, el transporte del personal y de los
equipos, los desplazamientos locales, la alimentacién vy, si las condiciones de programacion lo
requieren, el alojamiento. Todos estos componentes deberan estar incluidos en el valor del servicio,
sin generar cobros adicionales por conceptos que hagan parte del alcance contratado.

Dado que este evento coincide parcialmente con el Festival Nacional de Danza “Ana Julia Mufiiz”®, la
programacién y la asignacién de personal deberdn establecerse previamente para garantizar la
atencién de ambos cubrimientos.

Sede electronica: www.tauramena-casanare.gov.co
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14. CHOCOSHOW 2028

Fecha prevista: 27, 28 y 29 de noviambre de 2026, Lugar: Corferias, Bogota D. C. Cantidad: una (1)
unidad de cubrimianto.

Realizar el cubrimiento periodistico v audiovisual de la participacién de Tauramena en
CHOCOSHOW 2026, con énfasis en las iniciativas productivas relacionadas cen el cacao y sus
derivados, los emprendimientos participanies y las oporiunidades de promaocién agroindustrial y
comercial del municipio.

La actividad comprendera el desplazamiento del personal y de los equipos, el registro fotografico y
audiovisual, fa recopilacion de informacion sobre los productos e iniciativas participantas, la
realizacién de entrevistas autorizadas, la elaboracidn de notas informativas v la produccién de
contenidos audiovisuales para su divuigacién institucional.

Los productos deberan presentar informacion clara y verificable, imagenes de calidad, sonido
adecuado, edicién profesional y subtitulos cuando corresponda. Se entregaran en formatos
compatibles con los canales institucionalas y previa revision del supervisor.

El valor de la actividad deberd confernplar infegralmente el transporte de ida y regreso, la-
movilizacién de los equipos, los desplazamientos locales, ¢l alojamiento, |a alimentacion, el personal
técnico y periodistico, y i0s recurses de produccion y posproduccion necesarios,

15. Juegos de la Funcién Pablica

Fecha prevista: 4 al 7 de diciembre de 2026, Lugar: Orocué, Casanare. Cantidad: una (1} unidad de
cubrimiento,

Realizar el cubrimiento pericdistico v audiovisual de la participacién de los servidores pablicos de
Tauramena en los Juegos de la Funcién Pablica, doecumentando 1as competencias, las actividades
recreativas, las experiencias de integracién y los momentos relevantes de la delegacidn municipal.

El servicio inchuira registro fotografico v audiovisual, recopilacién de informacion, entfrevistas cuando
corresponds, elaboracion de piezas informativas v preparacién de contenidos para su divulgacion
institucional.

E! material deberd contribuir a visibilizar las iniciativas de bienestar, actividad fisica, integracion y
fortaiecimiento de ias relaciones entre los servidores pablicos.

La ejecucién se realizard =z tode costo, incluyendo transporte del personal y de los eguipos,
desplazamientos locales, alojamiento segin ia duracidn efectiva de la comisién, alimentacién,
grabacion, edicion y eéntrega de los productos.

Produccién audiovisual para los procesos de formacién de Desarrotlo Social

18. Escuelas de formacidén de la Casa de la Cultura

Cantidad: nueve (8) videos. Duracion minima: dos (2) minutos por video.

Producir nueve (81 videos eaudiovisuales en arficulacién con la Secretaria de Desarrollo Social,
destinados a documentar v visibilizar los procesos de formacion artistica y cultural de la Casa de la
Cultura de Tauramena.

Sede electronics: www lauramena-casarafe. gov.u
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La produccidn deberd desarrollarse mediante una metodologia que comprenda:

1. Coordinacion con la dependencia responsable para identificar las escuelas, disciplinas v
procesos que seran obieto de registro,

Preparacion de una pauia de grabacién que permita documentar las aclividades formativas,
los espacios de aprendizaje, los formadores y la participacion de los estudiantes.

Registro audiovisual de las précticas, ensayos, presentaciones, testimonios y demas
elemeantos pertinentes,

Selacciédn y organizacion del material grabado, edicidn y pospraduccion.

Incorparacion de litulos, elementos graficos autorizados vy subtitulos legibles y sincronizados.
Entrega de los videos en alta calidad, con duracién minima de dos (2) minutos cada uno, en
formatos compatibles con los canales institucionales.

ho

ook W

Los contenidos deberdn mostrar los procesos formativas v sus resultados sin limitarse a una
recopilacion de imagenes. Se procurara que cada video tenga una estruciura narrativa que permita
comprender la actividad, su finalidad v su aporte al desarrollo artistico v cultural de los participantes.

17. Escuelas de formacién deportiva de INDERTA

Cantidad: veinte {20} videos. Duracion minima: dos (2) minutos por video.

Producir veinte {20) videos audiovisuales en articutacion con la Secretaria de Desarrallo Social y con
INDERTA, orientados a visibilizar las escuelas de formacion deportiva, sus disciplinas,
entrenamientos, participantes, instructores y resultados.

La actividad comprenderd la coordinacién de las jornadas de grabacién, la definicién de los
contenidos prioritarios, el registro de las actividades deportivas, ia recopilacion de informacién y
testimonios autorizados, la edicion v la entrega de los productos finales.

Los videos deberdn contar con imagen estable y nitida, sonido inteligible, edicién profesional, titulos
y elementos institucionales autorizados, ademas de subtitulos legibles v sincronizados. Su resolucion
serd Full HD como minimo, salvo que el supervisor establezca justificadamente oftra especificacion
compatible con la finalidad del praoducta.

Cada archivo tendra una duracién minima de dos (2} minutos y deberd entregarse listo para su
difusion por los medios institucionales.

En ambas actividadas de formacion se deberan coordinar las autorizacionss de uso de imagen gue
correspondan, particularmente cuando aparezcan nifios, nifas v adolescentes, asl como observar
las disposiciones aplicables en materia de proteccién de datos personales.

18. Presentacién y conduccidn de eventos institucionales

Cantidad prevista: veirte {20) unidadss.

Realizar l2 presentacion y conduccion de eventos institucionales organizados o apoyados por la
Administracidon Municipal, de acuerdo con la programacion, los protocolos, los contenidos v los
requerimienios establecidos por &l supervisor, ‘

Sede electrénica: www.lauramena-casanire. gov.co
Corren electrénico: contactenps@IaUrimMena -Casanarc, gov,
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La actividad comprendera |a preparacién previa de la agenda, |a revisién de los nombres y cargos
de log participantes, la organizacién de las intervenciones, Ia elaboracion o revision del guion de
conduccidn y iz presentacion del evente durante el tiempo requerida.

El servicio debera garantizar una conduccion clara, oportuna y respetuosa del protocolo institucional,
incluyendo las presentaciones, transiciones entre segmentos, anuncios, intervenciones de los
participanies y demas momentos previstos en la agenda,

Cuando el evento o requiera, deberd coordinarse con el equipo de sonldo, produccién audiovisual y

transmision en vivo, con el propésito de mantener la continuidad def programa y evitar interferencias
en la operacidn técnica.

Las veinte (20) unidades constituyen iz cantidad inicialmente prevista. Su utilizacion debers
responder a ia programacion efectiva de eventos y a las condiciones definidas por la entidad, sin
confundir ia presentacién del evento con el servicio de transmision en vivo, pues se trata de
aclividades dislintas que deberdn contar con entregables y ¢riterios de recibo diferenciados.

NECESIDADES PREVISTAS DE TRANSMISION EN VIVO Y PRESENTACION Y CONDUCCION
DE EVENTOS INSTITUCIONALES PARA NOVIEMBRE Y DICIEMBRE DE 2026

De acuerdo con la informacion suministrada por las dependencias, se identifica una programacion
preliminar de eventos y actividades que podrian requerir presentacion, cubrimienio audiovisual y/o
transmisién en vivo duranie los meses de noviembre y diciembre de 2026,

La programacion se presenta como una previsién de necesidades, no como una confirmacidn de que
todos los eventos se realizaran. Algunas fechas estan definidas y otras se encuentran pendientes de
confirmacion. Adicionalmente, determinadas aclividades pueden ser canceladas, reprogramadas o
modificadas, y podrian incorporarse nuevos eventos de las secretarias de Desarrolio Social,
Desarrollo Econdmico y Gobierno.

Evantos institucionales y proyectos productivos

- Actividad ' Fecha prevista
" Transmisién en vivo de la jornada de auditoria del Encuentro i 18, 18 y 20 de
_Nacionaf de Caminantes 2027 S s”now@mbm
Socializacidén ée entregas det proyecto de ganaderia __ i Por definir E
: Socializacion ée entregas y productos del proyecto amislentai o F’or def“ inir L
_ Entrega de la via Aguamaco S _ Por definir :
" Entrega del Puente La Tarquefia ~ Pordefinir

Estas actividades requieren capacidad para documentar jornadas de soclalizacion, presentar
informacion relacionada con proyectos y transmitir eventos de entrega de obras o resultados. Segin
ias condiciones de cada lugar, serd necesario verificar previamente el acceso a energia eléctrica,
conectividad, ubicacidn de camaras, condiciones acusticas y disponibilidad de espacios para el
equipo técnica.

Poblacion y desarrollo social

echa
revista

" Actividad F
P

Sede eiecmﬁmca WWW zaummmamasanare EOV.C0
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Feria de Emprendedores, Artesanos, Mujeres y Pobiacién con Discapacidad | 6 de !
del sector productivo, en el marco de! convenio con COVIORIENTE vy la | diciembre !
i Admimstracmn Municipal

. Celebracién del Dia Blanco con la poblacién con discapacidad . I Pordefinr
| Cena de Fin de Afio con la la poblacién adultamayor i Por definir
; . Salida_ pedagbglca con la poblacién adulta mayaf . TPordefinir

na de la Juventud R | Bor definic
| Feria Universitari“ _Por definir

-

El cubrimiento de estas actividades debera priorizar la divulgacién de la oferta institucional, 1a
participacion de los beneficiarios y los resullados de las iniciativas. En los eventos con poblacién con
discapacidad, personas mayores v olros grupos que requicran consideraciones particulares, la
produccion debera coardinar los aspectos de accesibilidad, aumz‘zmmérz de imagen v fratamiento
respetuoso de la informacidn,

Cultura, turismo y festividades

" Actividad ' : ( : - | Fecha prevista
- Festival El Rodeito e Porgefinir |
Fastival Pentagrama Celestial e _ + Por definir
Fiestas de San Cayetana ' ’ Pordefinir - |
Festival ETHijo del Cabrestero ~~ _~ _ ~  iPordefinir
Festival Lianerc es mi Gentilicio : o | Por definir
: Festividades Paso del Cusiana ’ , Por definir
. Novenas navidefias y concursos relacionados B | Pordefinir
_Clausura de las escuelas de formacién de la CasadelaCultura | Pordefinir |

Estas aclividades puaden requerir presentador, cubrimiento fotogréfico y audiovisual, transmisién en
vive o una combinacidn de estos serviclos. La necesidad especifica debera establecerse con la
depandencia responsable, considerando la duracidn del evento, la programacién artistica, las
condiciones del escenario, ia disponibilidad de conectividad y la audiencia a la que se dirige la
fransmisién, :

Deportes e INDERTA

Wﬁctgaéagw ( B " Fecha previstém’
. Carrera de la Mujer 129 de noviembre |
Fma! de les Juegos Interveredales ] " Por definir

Inaugaramén y cubrimiento de [os Juegos Interbarrios . Por defi glr;i

Las actividades deportivas requieren rﬁmver la movilidad de los equipos, la ubicacién de los punios
de grabacién, la disponibilidad de audio, las condiciones de lluminacidn y la conectividad. En eventos
con desplazamiento de participantes o recorridos deportivos, debera evaluarse si [a transmision en
vive es tdonicamente viable v definir previamente los puntos de cobertura,

Campafas institucionales

_Actividad | o | Fecha prevista |
- Campafia de Seguridad Vial Decembrina : Y |Pordefinir_ !
Campan& de No Uso de Polvora en temporada decem_prina o | Por definir

Sede clectrdnica) www. tauramena-Casanare. gov.co
- Coreo elestrénico: contactonos@Auramena -Casunare.eov.co
Direccién: Calle 5 No. t4 - 34 Centro Administrativo Municipal - Codige Postal 834030
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Estas campafas requieren contenidos oportunos y comprensibles, que permitan divulgar
recomendaciones preventivas, mensajes institucionales y actividades de sensibilizacion. Segun la
programacién, podran requerir transmision en vivo, registro audiovisual, piezas cortas para redes
sociales, notas periodisticas y matsrial gréfico.

PLANEACION Y GESTION DE LA PROGRAMACION DE EVENTOS

La relacién anterior permite identificar una demanda potencial de servicios de comunicacidn
concentrada en &l cierre de la vigencia 2026. Sin embargo, no es {écnicamente adecuado asumir
que todos los eventos se reallzaran ni que todos necesitaran el mismo tipo de servicio,

En consecuancia, la ejecucion debera manejarse mediante uUna programacién coordinada entre la
Secretaria General, las secretarias de Desarrollo Social, Desarrolio Econdmico y Gobierng,
INDERTA, la Casa de la Cultura y las demas dependencias que soliciten apoyo.

Para cada evento debera determinarse:
La fecha, el lugar, la duracién v la dependencia responsable.

1.
2. El servicio requerido: presentacion, cubrimiento periodistico, registro folografico, produccion
audiovisual, transmisién en vivo o combinacidn de estos.

3. Los contenidos prioritarios y & canal institucional de difusién.

4. Los requerimienios técnicos de conectividad, energia, sonide, lumiracién y ubicacién de
equipos,

5. Elpersonal y los recursos necesarios.

6. Laexistencia de actividades simultaneas que puedan afectar Ia disponibilidad de los equipos.

7. Los productos esperados y & plazo de entrega.

8. La autotizacién para el registro y la divulgacién de imagenes y datos personales,

9. La confirmacién, modificacion o cancelacién del evento por parie de a dependencia

responsable.

Esta programacidn permitira ajusiar ios recursos a ias necesidades efeclivas, evitar desplazamientos
innecasarios y.reducir el riesgo de contratar o pagar productos que no e hayan ejecutado,

Cuando un evento sea cancelado anies de |a preslacion del servicio, debera dejarse constancia de
la novedad y proceder conforme a las condiciones contractuales. Si la actividad se reprograma o se
incorpora un nuevo evento, su atencion debera sujetarse al objets, las cantidades, el presupuesto y
las condiciones del contrato, sin presumir que cualquier actividad adicional queda attomaticamente
cubierta,

En caso de coincidencia entre dos o mas eventos, la entidad debera establecer prioridades v verificar
la disponibilidad de personal y equipos. 5l se requieren coberturas simultaneas, deberd comprobarse
que el alcance contractual v la capacidad operativa permiten atenderlas sin afectar la calidad del
servicio.

REQUERIMIENTOS TECNICOS, LOGISTICOS Y OPERATIVOS DE EJECUCION

Para garentizar la calidad de los productos, la ejecucidon debera contemplar los siguientes
componentes:

- Personal. Disponibilidad de personal idéneo para las actividades de periodismo,
comunicacién  social, folografla, grabacion, edicién, disefio gréfico, operacién de

Sede electrdnica: www teUramena-casanare, zoy 60
Correo electronico: cottssionosiauramena -casanar. goy.on
Dhireccidn: Calle 8 No. 14 - 34 Centre Administrativo Municipal - Cédigo Postal 854030
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transmisiones y presentacion de eventos, de acuerdo con las caracteristicas de cada
producto, dicho esto, el personal minimo a requerir es:

% PERIODISTA (PROFESIONAL 1)
Cantidad: Unc (1)

Ef Periodista, debe tener titulo profesional en comunicacidn social yvio periodisme; ademas, cumplir
con los siguientes requisitos:

| Hoa de vida firmada

Copia de cédula de ciudadania

Conia del diploma de estudio pregrado yio acta de grado

Copia de Ia tarieta profesional vigente (si aplica)

Constancia de vigencia y antecedentes disciplinarios de Ia matricula profesional de aplicar
Copia libreta militar o certificado de situacidn militar definida

Certificacién antecedentes judiciales, penales, fiscales, RNMC, consulta de inhabilidades
por delitos sexuales, certificados deudores alimentarios REDAM,

Dedicacién minima requerida para ejecutar las labores es del §0% en las actividades !
_previstas en el proyecto o presupuesto para la efecucidn del contrato, _ |

A. Experiencia profesional
| Experiencia Profesional

Equivale a tener ccnoc«m:entos habilidades y destrezas adquiridas o desarrolladas mad;anie el
ejercicio de una profesidn y certificada no menor a dos (02} afios, contados a partir de la fecha de
expedicion de la matricula profesional o fecha de grado (segin sea el caso) vy hasta &l clerre del
presenie proceso de seleccidn, cuyo objelo contenga apoyo a la gestidn en comunicaciones,
campanas, evenlos publicitarios y/o, encuentros periodisticos. :

& COMUNICADOR SOCIAL (PROFESIONAL 2}
Cantidad: Une (1)

El Periodista, debe tener titulo profesional en comunicacion social y/o periodismo; ademas, cumplir
con los siguientes requisitos:

Hoja de vida firmada

Copia de cédula da ciudadania

Copia del diploma de estudio pregrado ylo acta de grado

Copia de la tarjeta profesional vigente (si aplica)

Copia libreta militar o certificado de situacion militar definida

Constancia de vigencia y antecedentes disciplinarios de |la matricula profesional de aplicar
Certificacion antecedentes judiciales, penales, fiscales, RNMEC, consulta de inhabthdades
_por delitos sexuales, certificados deudores alimentarios REDAM.

Dedicacidn minima requerida para ejecutar las labores es del 30% en las actividades
previstas en el proyecto o presupuesto para la ejecucién del contrato,

B. Experiencia profesional A
| Experiencia Profesional . ' ' ' ) . ‘ B i

Sede electronica: www.tauramena-Casanars. gev.ee
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Equivale a tener conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas o desarrolladas

mediante el glercicio de una profesion y certificada no menor a seis (06) mases, contados
" a partir de la fecha de expedicién de la matricula profesional o fecha de grado {segdn sea
- el caso) y hasta el cierre del presente proceso de selaceién,

% DISENADOR GRAFICO (PROFESIONAL 3)
Cantidad: Une (1)

El Periodista, debe tener tilulo profesional en Disefio gréfico ¢ areas afines; ademas, cumplir con los
siguientes requisitos:

| Hoja de vida firmada

Copia de cédula de ciudadania

Copia del diploma de estudio pregrado y/o acta de grado

Copia de la tarjeta profesional vigente (si aplica}

Copia libreta militar o certificado de situacién militar definida

Constancia de vigencia y antecedentes disciplinarios de la matricula profesional de aplicar

Certificacion antecedentes judiciales, penales, fiscales, RNMC, consulta de inhabilidades
| por delitos sexuales, certificados deudores alimentarios REDAM.

Dedicacién minima requerida para ejecutar las labores es del 50% en las actividades
| previstas en of proyecto o prasupuesto para la efecucion del contrato.

C. Ex eraencsa profesrcnat
Wla Profesiona Il s : j
Equivale a tener conoc;mlentos hah;lidades y d rezas adquarsdas o desarrolladas
mediante el ejercicio de una profesion y certificada no menor a dos (02) afios, contados a |
partir de la fecha de expedicidn de la matricula profesional o fecha de grado {segun sea el
 caso) y hasta el cierre del presente proceso de seleccidon, cuyo objsto yfo actividades
| contengan apoye en el drea de disefe gréfico.

& EDITOR DE AUDIOVISUALES (AUXILIAR 1)
Cantidad: Uno {1}

El Perigdista, debe tener titulo bachiller; ademas, cumplir con los siguientes requisitos:

[ Hoja de vida firmada |
Copia de cédula de ciudadania

Copia del diploma de estudio bachiller

Copia de 1a tarjeta profesional vigente {si aplica)

Copia libreta militar o certificado de situacidon militar definida

Certificacién antecedentes judiciales, penales, fiscafes, RNMC, consulta de inhabilidades
| por delitos sexuaies, certificados deudores alimentarios REDAM.

Dedicacion minima requerida para e¢jecutar las labores es del 50% en las actividades
| previstas en el proyecto ¢ presupuesto para la e[ecucién del contrato,

D. Experiencig rofesional

Sede glestrdnicn: www . BUrAMENA-SRENANG.ZOV.CO
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Equivale a tener conocimientos, habilidades v destrezas adquiridas o desarrolladas
mediante ¢l ajarcicio da una profesidn y certificada no menor & tres {03) afios, hasta ¢l clerre
del presente proceso de saeleccién, cuyo objeto y/o actividades contengan apoyo en el 4rea
de madios audiovisuales y redes de comunicacién

o

>
»
>

»

TECNICO DISENADOR GRAFICO CON ENFASIS AUDIOVISUAL (TECNICO 1)

S

Cantidad: Una {1)

El Periodista, debe tener Técnico disefiador grafico con énfasis audiovisual, ademas, cumplir con los
siguientes requisitos:

Hoja de vida firmada |
Copia de cédula de ciudadania

Copia del diploma de estudio bachiller

Copia de la tarjeta profesional vigente (si aplica)

Copta libreta militar o certificado de situacion militar definida
Certificacion antecedentes judiciales, penales, fiscales, RNMC, consulta de inhabilidades
|_por delitos sexuales, certificados deudores alimentarios REDAM,

Dedicacién minima requerida para ejecutar las labores es del 50% en las actividades
| previstas en el proyecto o presupuesto para la ejecucion del contrato.

E. Experiencia profesional
| Experiencia Profesional .
Equivale a tener conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas o desarrolladas
mediante el ejarcicio de una profasién y certificada no menor a tras {03} afios, contados a
partir de la fecha de grado {segin sea el caso} y hasta el cierre del presente proceso de
saleccion, cuyo objsto contenga apoyo en disefio grafico y experiencia no menor a dos {02}
afios, contados a partir do la fecha de grado (segin sea el caso)} y hasta el cierre del
presente proceso de seleccién, cuyo objeto contenga apoyo en produccidén de fotografia
| yfo video. .

- Equipos. Disponibilidad v operacidn de cémaras fotogréficas y de video, micréfonos,
sistemas de captura de audio, tipodes, estabilizadores, iluminacitn, computadores,
accesorios de conexidn y equipos de procesamiento audiovisual. Para transmisiones en vivo,
se deberan prever los dispositivos de codificacion, mezcia y emisidn que sean necesarios
segun el canal de difusidn.

- Transporte. En los eventos que impliquen desplazamientos, el servicio deberd incluir el
transporte de ida vy regreso del personal, la movilizacidn de log equipos vy los
desplazamientos locales necesarios para cumplir la programacién. Los medios de transporte
deberan permitir el traslado seguro de los equipos y garantizar la llegada oportuna al lugar
de ejecucivn, .

- Alojamiento y alimentacién. Para los cubrimientos fuera del municipic que reguieran
permanencia durante varios dias, el valor debera inciuir el alojamiento del personal por las

Sede slngirdniza; www uramena-tasanarc.gov.co
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noches necesarias y su alimentacion durante los despiazamientos y las jornadas de trabajo.
Estos costos deberan estimarse segun el lugar, la duracién y las condiclones reales de cada
comisidn, evitando gastos adicionales no previstos en el alcance ¢ontratado.

- Preparacion y pruebas. Antes de cada actividad se debera revisar la programacion, verificar
el estade de los equipos y realizar las pruabas técnicas necesarias. En las transmisiones en
vivo, deberdn comprobarse la conectividad, la calidad del audio, la establlidad de la imagen
y la configuracion del canal de emisidn,

- Produccién y posproduccién. Los producgtos audiovisuales deberan contar con edicion
profesional, sonide inteligible, {ratamiento adecuado de imagen, titulos y recursos graficos
autorizados. Cuando corresponda, deberan incluir subtitulos legibles y sincronizades. Se
deberd entregar material en alta calidad, prefefiblemente Full HD como minimo, en formatos
compatibles con los medios institucionates.

- Entrega de productos. Los contenidos deberan entregarse en formato digital, debidamente
dentificados y organizados. Los archivos de las transmisiones deberan suministrarse
mediante enlace de almacenamiento autorizado, conforme a las instrucciones del supervisor,
Las piezas destinadas a publicacién deberan enfregarse revisadas y con las correcciones
solicitadas.

- ldentidad institucional y derechos. El material debera ajustarse a los lineamientos de imagen
institucional y ulilizar recursos visuales, sonoros ¥ audiovisuales cuya utilizacidn esté
autorizada. Las publicaciones y registros deberan respetar lag normas aplicables en materia
de derechos de autor, uso de imagen y proteccion de datos personales,

PRODUCTOS Y MECANISMOS DE VERIFICACION

La ejecucion debera contar con evidencias que permitan comprobar la prestacién efectiva de los
servicios y la correspondencia entre ios productos enfregados v las cantidades confratadas.

- Actividad . Evidencila o producto verificable
. Notas periodisticas escritas mf Texto digital y registro fotogréfico asociado
! Notas pericdisticas Archivo de video con duracion minima de 60 segundos
_audiovisuales s
\néeas cortos para redes o h Archiva de video de 15 a 30 Vgegundos ]
Infa;‘mativcs audmvusualas o Arci*; Vo de video de 10 minutos ) o
Plazas s graficas para redes Archivos digitales en ios formatos.requef idos o
_Plezas graficas para pagina web | Archivos dtglta!as a e
. Actualizacién de noticias web | Enlaces 0 evidencias de p B
| Programas radiales “Guiones o pauias y evidencia de participacién o emision o
: Comunicacion interna de talento | Piezas gréf cas entregadas y aprobadas
' humano | e
Tranﬁmisicsss en vive Enlace de emisibn y archive o enlace de almacenamiento E
: ) ) del registro audiovisual
| Piezas para " Desarrollo | Videos enzragados con duracién 3@* es;:emf;caclones
WMI“'W e aprobadas ;

‘Cubrimientos  de  eventos | Registro folografico, videos y plezas informativas ;}rsducndas
Lexternos ]

Sede eieczrzanlca WWW tauxamena»casaﬁam gov <o
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mrdor pipres |

| Videos de la Casa de la Cultura Nueve (9)a archwas de vide éeo mi rz;mo dos mi mznutos cada uno |
_Videos de INDERTA o
. Presentacion de eventos Evsderama ‘de prestacion “del servicio en cada evento |

L  atendido ;

La supervision deberd comprobar la cantidad, la calidad, la duracidon cuando corresponda, la
correspendencia tematica, el cumplimiento de las especificaciones y la entrega efectiva de los
productos. La sola asigtencia a un evento o la realizacion de una actividad de grabacién no sustituye
la obligacidn de entregar los productos que hayan sido establecidos en el contrato.

La ejecucidn integral de las actividades responde a la necesidad de contar con personal, equipoes,
herramientas y recursos logisticos suficienies para desarrollar ceda producto conforme a las
sondiciones técnicas establecidas.

En los cubrimisntos externos, los gastos de transporte, algjamiento, alimentacién y movilizacidon de
equipos son componentes necesarios para garantizar la presencia dal personal en las fechas
programadas. En las fransmisiones en vivo, la disponibilidad de camaras, dispositivos de captura,
sistemas de procesamienta y conectividad resulta indispensable para emitir 1a sefial y entregar &
registre audiovisual. En la produccidn de contenidos, los recursos de grabacion, edicidén vy
pospraoduccion permiten transformar la informacion recopilada en productos aptos para la difusién
institucional.

Por tanto, cuande el alcance contractual se estructure bajo la modalidad de ejecucién a todo costo,
el presupuesto deberd considerar integraimente los recursos humanos, écnicos, operativos y
logisticos asociados a cads actividad. Las especificaciones deberan ser suficlentemente claras para
permitir la compafaciér; de las ofertas, la determinacidn del valor estimade y la verificacién del
cumplimiento, sin trasladar a la eniidad costos ordinarios que deban estar inciuidos en el precio
contratado.

La estimacién econdémica deberd sustentarse en el estudio de mercado y en la identificacion de los
costos necesarios para ejecutar |as cantidades previstas, teniendo en cuenta |a diversidad de
productos y las condiciones de desplazamiento. En particular, los cubrimientos fuera del municipio
deberan estimarse de acuerdo con las fechas, la duracién, la ubicacion y los recursos regueridos
para cada evento.

CONCLUSION DEL ESTUDMO TECNICO

Con fundamento en las necesidades identificadas y en las solicitudes formuladas por 1as secretarias
de Desarrollc Social v Desarrollo Econdmice, se evidencia la conveniencia de fortalecer ta capacidad
de comunicacién v divulgacidon Institucional de la Alcaldia Municipal ¢e Tauramena mediante
servicios de produccién periadistica v audiovisual, disefio grafico, actualizacion de contenidos
digitales, comunicacidn interna, presentacion de eventos, cubrimiento periodistico y transmisidn en
vivo,

La diversidad de actividades previstas para el cierre de la vigencia 2026, sumada a las necesidades
permanentes de informacidn sobre programas, proyecios y resultados de la Administracién
Municipal, demanda una operagién organizada que permita producir contenidos con calidad técnica,
atender cportunamente los requerimientos de las dependencias v documentar las actividades
institucionales gue efectivamente se realicen.

Sede ﬁlmmf;nwa www tauramena-:asanam EOV.CO
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La ejecucion de los servicios permitira divulgar la participacién del municipio en eventos culturales,
deportivos y economicos; visibilizar los procesos de formacidn de la Casa de ia Cullura e INDERTA;
promover las iniciativas productivas, turisticas y artesanales; informar sobre las entregas de
proyectos v las campanas institucionales; y mantener actualizados los canales de comunicacion
externa ¢ interna.

En consecuencia, desde el punto de vista técnico, se considera justificado adelantar la contratacion
de los servicios descritos, siempre gue su alcance definitivo, cantidades, especificaciones,
presupuesto y mecanismos de supervision sean consistentes con |a planeacion de la entidad v con
las necesidades efeclivamente Identificadas. La conlratacidn deberda garantizar producios
verificables, calidad audiovisual, adecuada cobertura operativa v una ejecucion sujeta a la
programacién confirmada, 1a disponibilidad presupuestal v las instrucciones del supervisor,

Dicho esto, se requiere conlratar o siguiente;

" [TEM . DESCRIPCION Unidad Cant.
| de
medida
1 | Elaborar notas periodisticas v contenidos informativos escritos | UNIDAD | 80
sobre las acciones, programas, proyecios, actividades vy
resultados de la Administracion Municipal, acompafiados del
1| respectivo regisiro fotografico, para su divuigacion a través de los
| canales institucionales de comunicaciéon. -
2 : Elaborar notas perlodlsticas en farmato audlovzsual ‘con una | UNIDAD | 40
duracién minima de sesenia {60} segundos, que presaenten de
manera clara, oportuna y contextualizada informacién sabre las |
acciones, programas, provectos, actividades y resultados de la |
Administracion Municipal, para su divulgacién a través de los |
_canales institucionales de comunicacion, P
: Elaborarpezas audiovisuales de corta duracién, enire qu:nce(?ﬁ} 3 UNIDAD | 20
'y treinta {30) segundos, para la difusion de informacion
" institucional, actividades, programas, proyectos y acciones de la - i
1 Administracion Municipal, destinadas a su publicacidn en (os '
| estados y formatos verticales de |as redes sociales institucionales. © |
4 | Elaborar informativos audiovisuales de diez {(10) minutos de UNIDAD | 8
duracién, que recopilen v presenten de manera clara, dinamicay
confextualizada las noticias, acciones, programas, proyectos y
principales resultados de la Administraciéon Municipal, para su |
divulgacién a fravés de los canales institucionales de |
| comunicacion. S
| Disefar piezas graficas para la difusion de informacion | UNIDAD | 40
i institucional relevante de las diferentes dependencias de la |
. Administracion Municipal, de acuerdo con los requerimientos del |
: supervisor y los lineamientos de comunicacion establecidos,
- adaptadas z los formatos y caracteristicas de las redes sociales |
. institucionales, come Facebook, Instagram y X, 5
& | Disefar piezas gréﬁcas para la publicacién y actualizacion ‘de | UNIDAD | 30
contenidos en la pagina web de la Administracién Municipal, de
i acuerdo con los requerimientos del supervisor y los lineami entos
: de comunicacion institucional.

oy
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la Administracion Municipal mediante la publicacidn de contenidos
g informativos relacionados con las acclones, programas, proveclos,

%
i _requerimientos del supervisor y los lineamientos institucionales.

71 Actualizar y alimentar la seccion de noticias de la pagina web de |

- actividades y resultados de la entidad, de acuerdo con los

Desarrcliar programas radiales de dwuigamén institucionat
' mediante la participacion de un profesional en Comunicacién |

i Manare Radio, informacion de interés general para la comunidad
: de Tauramena, relacionada con las acciones, programas,

Social ylo Periodismo, quien deberé preparar previamente los |
contenidos, estructurar los temas, organizar la informacién y
elaborar los guiones o pautas correspondientes para presentar y |
divulgar, en los espacios asignados por la Emisora Departamental |

proyectos, aclividades y resultados de la Administracion Municipal.
. Lo anterior, con el propdsito de facilitar &l asceso a la informacion

ciudadana.,

institucional, promover el conocimiento de la gestién publica y ¢
contribuir al fortalecimiento de la opinidn vy la paﬁicipaciénf@

CARTA

H

laentidad.

Disefiar plezas gréficas para la comunicacion interna de la :
¢ Administracién Municipal, relacionadas con el Talento humano de ¢

Realizar transmisiones en vivo de eventos socnaltz:amones fe;las

institucionales dispuestos para tal fin, organizados en el municipio

. de Tauramena. Asimismo, realizar la descarga y enirega del !

conmemoraciones y demdas actividades ‘de Interds ;}Ubhc{}%
desarrolladas por la Administracion Municipal, garantizando la
cobertura y divulgacién audiovisual a través de los cansles |

- material audiovisual generado en cada fransmisién, mediante |
- enlace de almacenamiento en Drive, de acuerdo con los .

. requerimientos del supervisor.

aclividad comprendera la recopilacidn y organizacidn de la
informacion, ia elaboracion de guiones, el regisiro fotografico v

productivas locales, las acciones institucionales de apovoe al
amprendimianioc y su contribugién al desarrollc scondmico del

FSi14-02
Version: 7
UNIDAD 40 |
;
UNIDAD | 4 ?
UNIDAD | 35
. UNIDAD | 13
UNIDAD | 18

| Realizar, en arficulacion con la Secretaria de Desarrollo |
i Economico, la produccion de piezas audiovisuales de entre
cuatenta {40) segundos v un (1) minuto de duracion, orientadas a |
la diviigacidn institucional, en el marco de los programas vy
estrategias promovidos par la Administracidon Municipal. La |

audiovisual, la edicidn y la entrega de los productos finales, con el
propésite de dar a congpcer a la ciudadania las inicistivas |

municipio, Los contenidos deberan ajustarse a los lineamientos de

: comunicacién institucional establecidos por la entidad y contar con
i la revision y aprobacién del supervisor para su posterior |
éwEgac:on a t;'aszés de Eas me{fios y canales institucionales -

Sede eieetréﬁéca wWWW, aﬁram%aweaaagawggevxm
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ealizar el cubrimiento periodistico v la produccién de ccn%emdos

| audiovisuales para la divulgacion institucional de |a participacién -
! dal municipio de Tauramena en ¢ Dieciseisavo Festival Nacional

! Chucurl, Santander, los dias 13, 14, 15 y 16 de noviembre de |

de Danza “Ana Julia Mufiiz®, a desarrollarse en Bl Carmen de

| UNIDAD

- 2026, La actividad comprenderd el desplazamiento al lugar del
evento, el registro fotografico y audiovisual, la elaboracién de
plezas informativas y la gestion de coentenidos para su difusidn a

13

fravés de los medios vy canzles institucionales definidos por la

Administracién Municipal, con el propésite de informar a la |
ciudadania sobre ia parficipacidn del municipio, visibilizar sus
expresiones culturales y contribuir a la divulgacion y promocion det |
patrimonio cullural de Tauramena. La ejecucion se realizara a todo
coste inciuyendo los recursos humanos técnicns operativos y |

Realizar el cubrimiento penod:stsz:o y la produccion de canigﬂidcs
audiovisuales para la divulgacion institucional de la participacién
del municipio de Tauramena en CHOCOGSHOW 2026, feria

dedicada ai cacao y al chocolate en Colombia, que se llevara a

caba los dias 27, 28 v 29 de noviembre de 2026 en Corferias, |
Bogata D, C. La actividad comprendera el desplazamiento al lugar |

del evento, el registro fotogréfico v audiovisual, 1a elaboracion de

piezas informativas y la preparacion de contenidos para su
difusién a través de los medios y canales institucionales definidos

. por la Administracién Municipal, con el proposito de informar a la
: ciudadania sobre lz participacidn del municipio, visibilizar sug

- iniciativas productivas relacionadas con el cacao y sus derivados, |

-y divulgar el potencial agreindustrial y comercial de Tauramena. 5
' La ejecucién se realizard a todo costo, incluyendo los recursos
. humanos, técnicos, gperalivos y logisticos necesarios para el

desarrallo de la actividad.

14
- audiovisuales para la divulgacién institucional de la participacion |
. del municipio de Tauramena en JOROPO FEST 2026, que se |
. Hevard a cabo los dias 12, 13 v 14 de noviembre de 2026 en el |

: Centro de Convenciones y Negocios de la Cémara de Comercio |
| de Casanare. La actividad comprendera el desplazamiento al lugar
- del evento, el registro fologréfico v audiovisual, la elaboracion de

Realizar el cubrimiento periodistico y la produccion de contenidos

piezas informativas v la preparacion de contenidos para su
difusion a través de los medios v canales institucionales definidos

por la Administracién Municipal, con el propésito de informar a la |

ciudadania sobre la partampacnon del municipio, visibilizar sus
exprasiones culiurales, iniciativas de emprendimiento v oferia
turistica, v confribuir a la divulgacion de su identidad cultural v
potencial econdmico. La ejecucidn se realizard a todo costo,

- incluyenda los recursas humams técnicos, OQ&:’&{EYQS y logisticos

Sede cectrinicn. www RUIAINEDE-CESINMD. L0V L0
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15 | Realizar el cubrimiento periodistico y la produccién de contenidos 1
audiovisuales para la divulgacion institucional de la participacién
de los servidores publicos del municipio de Tauramena en los
Juegos de la Funcién Publica, que se llevaran a cabo del 4 al 7 de
diciembre de 2026 en el municipio de Orocué, Casanare. La
aclividad comprendera el desplazamiento al lugar del evento, el
registro folografico y audiovisual, la elaboraciéon de piezas
informativas y la preparacién de contenidos para su difusion a
través de los medios y canales institucionales definidos por la
| Administracién Municipal, con e! proposito de informar a la
ciudadania sobre la participacién de la delegacion municipal,
visibilizar las actividades deportivas y recreativas desarrolladas y
divulgar iniciativas orientadas al bienestar, la inlegracién y el
fortalecimiento de las relaciones entre los servidores publicos. La
ejecuciéon se realizara a todo costo, incluyendo los recursos
humanos, técnicos, operativos y logisticos necesarios para el
desarrollo de la actividad. ]
16 | Realizar, en articulacién con la Secretaria de Desarrollo Social, | UNIDAD | 9
videos audiovisuales de minimo dos (2) minutos de duracién para )
las escuelas de formacion de la Casa de la Cultura de Tauramena,
orientados a visibilizar sus procesos formativos, actividades,
participantes y resultados, de acuerdo con los requerimientos
establecidos por la Administracién Municipal y el supervisor.
17 | Realizar, en articulacion con la Secretaria de Desarrollo Social, | UNIDAD | 20
videos audiovisuales de minimo dos {2) minutos de duracion para
las escuelas de formacion de INDERTA, crientados a visibilizar
sus procesos formativos, actividades, participantes y resultados,
de acuerdo con los requerimienios establecidos por Ia
Administracion Municipal y el supervisor.
18 | Realizar la presentacién y conduccién de eventos institucionales | UNIDAD | 20
organizados o apoyados por la Administracion Municipal, de
acuerdo con la programacion, los protocolos establecidos y los
requerimientos def supervisor.
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MARTHA-JUL BAQUERO
SECRETARIA GENERAL

Sede electronica: www.laummenn-casanare.gov.co

Correo electrénico: contactenos{@iauramena-casanarc.gov.co
Direccion: Calle 5 No. 14 - 34 Centro Administrative Municipal - Cédige Postal 854030
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