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Villavicencio, 03 de noviembre de 2026
DEPENDENCIA: SECRETARIA JURIDICA

BERNARDO EMILIO VELA CIFUENTES, identificado cédula de ciudadania No 79.235.855. obrando
en calidad de Secretario de Juridico de la Gobernacion del Meta, nombrado mediante Decreto No
45 del 06 de Noviembre de 2025 y posesioNado segun, consta en el Acta No 019 del 11 de
Noviembre de 2025 facultado para contratar en nombre y representacion del Departamento dei Meta
mediante Decreto No. 275 de 2020, quien en adelante se denominarad EL. DEPARTAMENTO,

BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS: Que el objeto a contratar se encuentra regstrado en
e Banco de Programas y Proyecto de Inversion Departamentai BPPID baje e numero
2024005500753 segun certificado expedido & 30 de octubre de 2026

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

| 1 Situacio |
Rubro n {SSF -
Fecha
No. | e edicis Trazador Ne. | | CFF Valor CDP Valor a |
| CDP P @ Presupuestal | CPC aplica Ejecutar
Presupuestal sclo
| regallas)J
| I 35361 0301- T $10.000.000 | 510.000.000
4589 | 06/11/2026 N/A ! 2.345.459910000112 3.202.02008 NA |
¥3,513 9
' 83111 20 | 2 3 1 583 513,91
— ' ' 0301 '
| 4587 | 06/11/2026 /A 63391 | 2345 4599 1000 011 2 3202 02 006 /A S60000 | 56500000
. : Y .
. TOTALES $90.013.944 J 59 0.013.944 |

OBJETO A CONTRATAR:; EL DEPARTAMENTO para e cumplimiento de los fines estataies
requiere contratar |

DESARROLLAR Y FORTALECER LAS COMPETENCIAS DE REDACCION JURIDICA DE 1LOS
| SERVIDORES DE LA GOBERNACION DEL META, MEDIANTE LA APLICACION DE
LENGUAJE CLARO, LA ESTRUCTURACION LOGICA DE DOCUMENTOS, LA ADECUADA |
| FORMULACION DE PROBLEMAS JURIDICOS Y LA MOTIVACION SUFICIENTE DE LAS |
DECISIONES ADMINISTRATIVAS, CON EL FIN DE PREVENIR EL DANO ANTIJURIDICO v
ROBUSTECER LA DEFENSA JUDICIAL DEL DEPARTAMENTC DEL META,

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

CODIGO | DESCRIPCION SEGUN PLAN ANUAL DE ——
*UNSPSC ADQUISICIONES - PAA, -

‘ 86101700 |_ Jurdica Proyecto_CursoRedaccionJuridica $90013944
80141902 |
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* UNSPSC: El Codigo Estandar de Produclps y Servicios de Naciones Unidas (The Unteo Nations Standard Products and Services Code) &s
una metodologia uforme de codificacdn ullizada para clasiicar produCtos y Senacios

| TERMINO DE EJECUCION | UN(1)MES |

LUGAR DE EJECUCION '
(Relacionar todos [0S municipios en que se ejecutara contrato)
| En @ Municipio de Vittavicencio '
Bl Acta de Inicio debera ser frmada maximo dentro de los cinco (05) dias siguientes a fa fecha de
nombramiento del supervisor, previo e cumplimento de los requisttos de perfeccionamiento y
iegalizacion.

| CODIGO Y DESCRIPCION DEL TIPO DE CONTRATO
TCO05 — PRESTACION DE SERVICIOS PERSONA JURIDICA

VALOR DEL CONTRATO |
| NOVENTA MILLONES TRECE MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y CUATRO PESOS MCTE
| (§90.013.944,00) !

FORMA DE PAGO:

EL DEPARTAMENTQO pagard al contratista € valor de gjecucion del contrato asi: un (01) Unico pago
equivalente al 100% del valor total del contratc a finahzar e mismo, prewvia certificacion de
cumplimiento expedido por & supervisor y acreditacion de que se encuentra a paz y salvo o
contratista con los aportes a Sistema Integral de Segundad Social (EPS. Fondo de Pensiones y
ARL} y demas requisitos gue ke sean aplicables

PARAGRAFO: H ultimo pago estara sujeto afa suscripcion def acta de fiquidacion del contrato
ESTUDIO TECNICO:
1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD- OPCRTUNIDAD Y CONVENIENCIA:

El articulo 209 de la Censtitucion Polittca establece que la funcion administrativa esta al servicio de
los intereses generales y Se desarrolfa con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celerndad imparcialidad y publicidad. En materia juridica, estos principios exigen
que las entidades estatales gestionen sus riesgos de litigi0 y gjerzan con calidad la defensa de sus
intereses

Bl Decreto 1069 de 2015 ‘Por medio del cual se expide e Decreto Unico Reglamentario del Sector
Justicia y del Derecho”, dispone en su articulo 224 3122 que ¢ Comité de Conciliacion es una
instancia administrativa gue actua como sede de estudio, analisis y formulacion de politicas sobre
prevencion del dafio antijuridice y defensa de los intereses de la entdad

En & mismp sentido, la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado (ANDJE}. mediante la
Circular Externa No, 07 del 10 de septiembre de 2025, expidio los lineamientos para la formulacion,
aprobacton, implemantacion y seguimiento de las politicas de prevencion del dafio antijuridico. que
orientan a las entidades a identificar las causas que generan litigi0s e intervenirlas
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El Departamento del Meta, por su parte, adoptd e reglamento Interno de su Comité de Conciliacion
mediante & Resolucién 038 del 27 de mayo de 2025 cuyas funciones incluyen k obligacidn de

adoptar medidas pedagdgicas y técnicas que mitiguen los riesgos juridicos y fortalezcan b defensa
judicial

A corte del primer semestre de 2026, el Departamento del Meta es parte en 881 procesos judiciales
activos, con una provisién contable de VEINTIOCHOC MIL TRESCIENTOS SETENTA Y DOS
MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA MIL NOVECIEENTOS TRES PESOS M/CTE
($28.372.440.903), correspondiente a procesos cen probabilidad de pérdida alta

Esta litigiosidad genera costos por defensa judicial, c¢endenas, conciliaciones y contingencias,
ademéas de desgaste institucional Parte de esa ltigiosidad tiene origen en b caldad de los
documentos que preduce la propia administracion: actos administrativos, Conceptos, respuestas a
derechos de peticion, estudios previos, contestaciones de demanda vy fichas para e Comité de
Conciliacién. Un acto administrative con deficiencias de motivacion, con problemas juridicos mal
formulados o con una estructura ildgica puede dar lugar a nulidades, condenas o concillaciones
desfavorables y, con ello, a un dafio antijuridice para la entidad,

Por kb anterior, fortalecer las competencias de redaccidn y argumentacion juridica del equipo es
fortalecer la defensa misma, porque permite corregir el problema en su arigen.

La contratacion se financia con recursos de inversion del proyecto “Consoldacion de B prevencion
del dafio antijuridico y ejercer medidas de defensa judicial para mitigar kb litigiosidad en la
administracion del Departamento del Meta”, registrado en e Banco de Programas y Proyectos de
Inversién Departamental (BPPID) con el niumerge 2024005500153

¥v" Producto: Servicio de asistencia técnica,

¥ Actividad: realzar jornada de capacitacion y/o acompafiamiento encaminadas a fortalecer
e conocimiento del equipo juridico que realiza la defensa judicial de |8 Gobernacidn del
Meta

v Meta del Plan de Desarrollo 2024-2027 “Gobierno de la Unidad” (codigo 61031024501 )
realizar 03 jornadas de capacitacion y/o acompafiamiento encaminadas a fortalecer e
conacimiento del equipo juridico que realiza & defensa judicial de la Gobernacion del Meta.

La jornada de capacitacién objeto de esta contratacién eiecuta una de las tres jornadas previstas en
kb meta y contribuye directamente a su cumplimiento y a b ejecucidn eficiente de Ios recursos de
nversion aprobados

Se requiere un prestador con experiencia acreditada en formacion juridica especializada y en el
contexto del derecho publico y b defensa del Estado. La entidad no dispore de la capacidad
instalada para disefiar y ejecutar este programa con sus propios medios, en el alcance y los tiempos
previstos, puesto que b planta de persenal no cuenta con personal con formacidn especializada ni
disponibilidad para dse fiar y dictar curso de redaccion juridica a 80 servidores, por b gue la presente
contratacion es b alternativa idénea para cumplir la actividad.

Se espera un equipo juridico con mayor dominio de la redaccidn y la argumentacion juridica y, con
elo, escritos de defensa y decisiones administrativas mas claros, mejor estructurados vy
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suficientemente motivados. Esto contribuira a mitigar el riesgo de condenas y d& pretensiones
prosperas contra el Departamento, y a cumplimiento de 2 meta del Pian de Desarrolio.

La contratacidon es necesaria, pertinente y conveniente porque desarrolla de forma directa | actividad
del proyecto de inversion orientada a fortalecer el conocimiento del equipo juridico que realiza k
defensa judicial de B Gobernacidn del Meta ataca una de ias causas de la litigiosidad del
Departamento y permite cumplir B meta del Plan de Desarrolio 2024-2027 "Gobierno de b Unidad”
con una ejecucion eficiente de los recurses de inversion aprobados

ALTERNATIVA DE SOLUCION - CARACTERISTICAS TECNICAS:

EL DEPARTAMENTO cumpliendo con los objetivos trazados desde & Plan de Desarrollo 2024-2027
“Gobierno de 2 Unidad”, considera necesario contratar una institucion de educacion superior gue
ocupe [as posiciones mas altas en Colombia, & desarrollo de una jornada de capacitacién en
redaccion juridica dirigida a los servidores de |2 Gobernacion de! Meta. orientada a fortalecer las
competencias en ienguaje claro, estructuracion légica de documentos, formuiacion de probiemas
|uridicos y motivacion suficiente de las decisiones administrativas, con € fin de prevenir el dafio
antijuridico y robustecer la defensa judicial del Departamerito

Lz calidad de los documentos juridicos del Departamento incide directamente en l prosperidad
de las pretensiones en su contra, por ende, se requiere una institucion con reconocimiento
academico verificable, que ofrezca garantias de rigor metodoldgico, calidad docente y pertinencia
e los contenidos, y que permita que 8 mversion de recursos plblicos produzca un efecto real y
sostenibie en & calidad del trabajo juridico del equipo

Caracteristicas técnicas del servicio

» Participantes: 60 cupos

» Intensidad: 16 horas, en dos jornadas de 8 horas.

*» Modalidad y lugar: Presencial, en Villavicencio

» Fecha: Noviembre de 2026

» Contenidos: Lenguaje claro; estructura idgica de decumentos; formulacidn de problemas
juridicos; motivacidn de actos administrativos; y aplicacidon practica con ejercicios sobre
documentos propios de fa entidad (actos administrativos, conceptos, respuestas a derechos
de peticidn, estudios previos, contestaciones de demanda y fichas para & Comité de
Conciliacién)

« Personal: Docentes idéneos, con 8 formacion y experiencia descritas en & personal
requerido

» Material y icgistica: Agenda, esferos, estacion de café aimuerzos y refrigerios para os
participanies.

¢« Certificacién: Certificado de asistencia para cada participante

» Entregables: Listas de asistencia, evaluacion de entrada y salida, encuesta de satisfaccidn
e informe final.

CONDICIONES TECNICAS EXIGIDAS:

GOBERNACION DEL META - Villavicencio- Meta ©
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Equipo docente (personal idéneo)
Docentes con titulo de posgrado, experiencia docente y |
practica en defensa judicial del Estade y/o redaccién juridica

1 ; ] . Horas | 16
Se dictan las dieciséis (16) horas en dos (2) jornadas |
presenciales de ocho (B) horas efectvas cada una, para 60
participantes. , |
Coordinacion académica y apoyo logistico

- Un (1) coor_dmador acader_1:||co para eJ reg@tro de ‘aasﬁfgnma, | Global 1 (global)
control de tempos, atencion ce parficipantes, aplicacion de

| evaluaciones y enlace con la supervision del contrato.
Disefio académico, memorias y evaluacién '
Disefic metodoldgico y contenidos de la capacitacidn; guia de

3 glercicios de redaccidn con casos reales o simulados, Global 1 (global)
memerias digitales; informe final de ejecucion con resultados
y recomendaciones, .

i
Salon o auditorio en Villavicencio ,
Espacio cerrado para 60 personas en disposicidon de aula o [

4 mesas de frabajo cc?n alre acondicionado, ,wdeobeam o [ 7 jormadas
pantalla, sonido, microfonas, internet, papeleria de apoyo y
acceso para personas con movilidad reducida. Disponible 8
horas por jernada.

|
Kit de ingreso - Agenda |
5 Agenda institucional, tamafio carta o media carta, pasta dura, | Unidad 60
' | con loge de k institucidon ejecutora,
!
Kit de ingreso — Lapicero '

6 | Lapicero ejecutivo de tinta negra, con logo de & institucion | Unidad 80

elecutora
i Estacion de café permanente
Servicio continuo durante las 8 horas de cada jornada para 60

7 . . Jornadas 2 jormadas

personas  café aromaticas, agua endulzante y vasos |

biodegradables, ‘
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Refrigerios

8 .Refngerlo de la manana y de Ia tarde, por per'laona y por Unidad 540
jornada {2 por persona por dia). Incluye opciones para
restricciones alimentarias informadas con antelacion.

|

Almuerzos

o Almuerzo tipo ejecutivo por persong y por Jf)rn?da‘ con opeidn It 120
vegetariana y para restricciones alimentarias informadas con '
antelacion, en el mismo sitio de la capacitacion.
Certificados !

10 Certificado de asistencia digitales de aprobacion de 16 horas, Unidad &0
expedido por la institucion ejecutora, a cada participante que
cumpla el minimo de asistencia exigido (80%).
Transporte, alojamiento y manutencién del equipo
docente

11 | Tiquetes, transporte terrestre, alojamiento y alimentacién del | Global | 1 (global)

| equipo docente y de coordinacidn cuando no resida en '

Villavicencio. |

DOCUMENTOS QUE ACOMPANAN EL PROCESO DE CONTRATACION:

DOCUMENTOS DE LA ENTIDAD:

T TR R 1.~ 1 ik il :
ol Sohmtud Cer‘tlflcado del Banco de Programas y Proyectos de Inversion para Ejecucién |
| de Recursos. (Recursos de inversion). F-BS-01.

2 Certificado del Registro en el Banco de Programas y Proyectos de inversion

| Departamental BFPID. (Recursos de inversion), F-PE-19.

3 | Estudios del Sector F-BS-37. _I
4 | Estudic de Mercado (Invitaciones a Cotizar) (Cotizaciones) |
5 | Presupuesto Oficial. F-BS-13.
[

7

8

| Sclicitud Certificado de Disponbilidad Presupuestal. F-BS-03
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Estudios Previos Minima Cuantia. F-BS-30,

ESTUDIOS ECONOMICOS ¥ DE MERCADO:

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

ESTUDIO DE MERCADO:

Para b elaboracién del estudio de precios de mercado, la Secretaria Juridica, realizé la revisién de
precios por solicitud de cotizaciones: Se requirié a los potenciales proveedeores de los bienes o©
servicios para que remitan b informacién necesaria para determinar, entre otros aspectos, el valor
del servicio ¢ del bien correspondiente,

Se chtuvo un total de 2 cotizaciones, a continuacidn, se resume las respuestas de los proveedores:

e B e T R
pero N0 cotizé & O
Universidad
Taller en redaccién Extemagﬁo de X X
L Colombia |
Juridica : - —
Universidad del |
[ X X
[ Rosario |

Las cotizaciones recibidas se consolidan en el anexo CONSOLIDADQ ESTUDIO DE MERCADO y
Se resumen a continuacién:

Institucién | Intensidad | Modalidad | No. de | Valor del Valor Total
de : horaria | participantes | participante
Educacién | |
Superior | M |
Universidad 16 | Presencial &0 $1.470.000 $88 200 000
Externando
. e Colombia
Universidad 16 Presencial &0 $1 530 465 $91 827 .900
del Rosario (2 dias de 8
horas}

El valor incluye:
* Docente expertos en las tematicas a desarrollar
» Kit de ingreso {agenda y esfero) para cada participante,
» Digpositivas. presentacion yfo material audiovisual o documental

»  Auditorio con capacidad para 80 personas con equipos audiovisuales y mobiliario {mesas y
sillas) y are acondicionado.

» Estacidn de agua y café

» Almuerzo para los dos dias
» Refrigerios

s Cerificado de asistencia

ESTUDIOS JURIDICOS: Teniendo en cuenta el objeto a contratar, su cuantia y o establecido en el
articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y los articulos 22,121,561 y 2212 152 del Decreto 1082 de
2015, la medalidad de Seleccién para la escogencia del Contratista serd de Contratacién de Minima
Cuantia.
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OBLIGACION DE LAS PARTES

OBLIGACIONES DEL DEPARTAMENTO. En desarrolo y cumplimento del objeto del contrato &
Departamento se obliga a:

it
2
&,
4,
&
6.

7

Constituir Reserva Presupuestal que garantice el gro de los recursos del contrato,

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

Nombrar un servidor publico como Supervisor del contrato, dentro de los términos que no afecten
g desarrollo normal del mismo.

Evaluar y aprobar a fravés del supervisor del contrato los informes presentados por & contratista.

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

Elaborar y tramitar a través del Supervisor ka Finalizacidon y/o Liquidacidn del confrato en el

término legal,

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

OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR. E| DEPARTAMENTO ejercera la supervisidn del presente
conirato, a través del Ordenador del Gasto o quien esie designe & cual tendra las siguientes
obligaciones:

1.

&

10.

Los supervisores responderan disciplinaria, civil y penalmente por sus acciones y omisiones en
la actuacion contractual en los términos de la Constitucion y la Ley (articulo 51 de la Ley 80 de
1993 y articulo 84 del Estatuto Anficorrupcion - Ley 1474 de 2011}

Rendir informes escritos los cuales deben contener & resumen del desarrclio del contrato
Suscribir Actas de Inicio, Finalizacion y/o Liquidacidn del contrato.

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

Todas aguellas actividades que garanticen | normal ejecucion y cumplimiento del contrato de
acuerdo con el programa establecido y las demas contenidas en la Ley.

Dar cumphimiento a la Ley 584 del 2000 (Ley General de Archivo)

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

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

Allegar de manera oportuna, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la suscripeion del acta de
Inicio la informacidn reguerida por la plataforma SIA OBSERVA para su publicacion

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

OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR

GENERALES

1

2.

Acatar las sugerencias de k8 supervisidon encaminadas a mejorar & proceso

Garantizar la afiliacién ante o sistema de segundad social integral en los términos
establecidos en k2 ley 100 de 1993, (EPS, Fondo de Pensiones y ARL) y presentar
constancia de pago durante lz ejecucion del contrato, conforme al acdpite de FORMA DE

PAGO
GOBERNACION DEL MEFA- Villavicencio- Meta E
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8 Bl contratista debera allegar certificado médco de ingresc legble (tendra vigencia maxima
de fres {3) anos y sera valido para todos los contratos gque suscriba el contratista, de acuerdo
con o establecido en el articulo 18 del decreto 723 de 2013). (Perscna Natural).

4 Bl contratista dentro del monto del contrato debe garantizar los gastos de transporte,

materiales, insumos de apoyo logistico necesarios para el desarrollo del objeto del contrato

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

Prestar los servicios con el personal y elementos propuestos, cualquier cambio sera

previamente autorizado por & Supervisor siempre que no sea de perfl inferior a ofertado.

77 Las actividades no se pueden realizar con personas o material que pueda nterpretarse como
mensajes ce inclinacion politica, social, racial, religiosa o cuaiquier offro que pueda ofender
C causar agravio a un grupo de personas,

8 Actuar de buena fe y diigentemente para con & supervisor del departamento y de la
Gobernacién del Meta; teniendo en cuenta gue el Coniratista se considera un colaborador
del Estado en el cumplimiente de los fines sociales gue busca la contratacion, acorde con el
estatuto contractual. Por lo cual, ademas debera avisar cportunamente de aquellos aspectos
que puedan generar obstaculo para e desarrollo de la prestacion del servicio

9 Entregar el informe de actividades al supervisor, dentro de los cinco (5) dias siguientes,
cumplide el periodo mensual o parcial de ejecucidn del contrato

10.  Suscribir Actas de Inicio, Finalizacion yio Liguidacidén del contrato

11.  Cobrar los bienes y/o servicios suministrados y certificados por e Supervisor, con cargoe al
confrato de acuerdo a acépite FORMA DE PAGO, para b cual debera radicar cuenta, con
todos los soportes documentales requeridos en los formatos del Sistema Integrade de
Gestidn de b Gobernacion del Meta, publicados en b pagina web de b entidad

12, Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre los documentos que e sean entregados
o tenga conocimiento con ocasion de la eecucion del contrato, asi mismo abstenerse de
hacer uso de la informacién de la poblacion objeto, obtenida con ocasién o como
consecuencia directa de la ejecucion del contrato

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

14 Cumplir las disposiciones y lineamientos dados en favor de la prevencién, eliminacicn de
lesiones, enfermedades y victima mortal por ocasion del trabajo en el marco legal aplicable
a los trabajadores en términos de seguridad y salud en el trabajo

15.  Cumplir las disposiciones y directrices en favor de la prevencién de la contaminaciéon y b
proteccidn del medio ambiente a través del control adecuado de residuos y consumo
responsable de recursos

18 Conocer y dar cumplimiento a las politicas y procedimientos de seguridad de la informacién
establecida por la organizacion, pertinente al desarrollo del objeto contractual, de
conformidad con o estipulado en el Sistema Integrado de Gestidn.

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

18. Las demas que por nafuraleza del contrato se requieran en el franscurso del mismo

AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:

1. Dar cumplimento a Decreto 053 de 2020 que prohibe la compra, ufilizacidn y suministro de
plastico de un solo use no biodegradable

2. Adquirir y utilizar bienes y servicios amigables con & medio ambiente,

3. Hacer disposicién adecuada de residuos en puntos ecoldgicos (Blanco: Aprovechables,
Verde Organicos Aprovechables, Negro: No Aprovechables) y papeleras (Papel de Cficina)
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4. Acatar fas responsabilidades establecidas en el Decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.2.2 16,
Obligaciones del contratista. Bl contratista debe cumplir con fas normas del Sistema General
e Riesgos Laborales, en especial, las siguientes:

8. Procurar e cuidado integral de su salud.

b. Informar alos contratantes k ocurrencia de incid entes, accidentes de trabajo y enfermedadeas
laborales. '

¢ Participar en las actividades de Prevencion y Promocidn organizadas por los contratantes, los
Comités Paritarios de Seguridad y Salud en e Trabajo o Vigias Ocupacionales ok Administradora
de Riesgos Laborales.

d Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de fa Seguridad y Salud
en el Trabajo 5G-S5T.

e. Informar opertunamente a los contratantes toda novedad derivada del contrato.

5. Conocer los riesges de Seguridad y Salud en e Trabajo de sus actividades y aplicar las
medidas establecidas para su control matriz F-MC-20 IPVER “ldentificacion de peligros,
valoracion de riesges y determinacion de controles’.

6. Informar oportunamente al supervisor de contratc y @ adrea de seguridad y salud en €
trabajo, & ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo, enfermedades laborales, actos y
condiciones subestandar, dafios a la propledad o & medic ambiente,

7. Contribuir a cumplimiente de las politicas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo y Sistema de Gestion Ambiental (Ambiente de trabajo libre de sustancias
psicoactivas, alucindégencs, enervantes o que creen dependencia como  cigarrillo,
vapeadares ¢ alcehol)

ESPECIFICAS:

1. Ejecutar |a capacitacion en redaccion juridica, mediante lenguaje claro, estructuracion logica
de documentos, formutacion de problemas juridicos y motivacién suficiente de las decisiones
administrativas, con una intensidad de dieciséis (16) horas distribuidas en dos (2) jornadas
de ocho (8) horas efectivas cada una, dirigida a sesenta (60) servidores de la Gobernacion
det Meta, de acuerdo con las especificaciones técnicas y la propuesta presentada

2. Presentar, antes det inicio de fa ejecucton, e programa académico detallado, el cronograma,
los contenidos de cada jornada, la metodologia y las hojas de vida del equipo docente, para
aprobacion del supervisor.

3. Disponer del equipo docente y de coordinacion con los perfiles y la experiencia exigidos, y
no reemplazar a sus integrantes sin autorizacién previa y escrta del supervisor, guien solo
la dara si & reemplazo cumple un perfil igual o superior.

4. Desarrollar las jornadas con enfoque tedrico-practico, incluyendo talleres de redaccion con
casos reales o simulados y retroalimentacion individual, y abrir espacios para que los
asistentes formulen preguntas e inquietudes, que seran resueltas por los docentes durante
fa jornada

5 Suministrar y garantizar el apoyo logistico integral requeridc para k| ejecucidn de las
jornadas, esto es, instalacion y alistamientc del espacio, personal de apoyo, equipos
audiovisugles, sonido, registro de asistencia y demas elementos necesarios antes, durante
y después de cada jornada

6. Disponer de un salon o auditorio en € municipic de Villavicencio, con capacidad para
sesenta (80) personas con nstalaciones adecuadas, accesibles, seguras e higiénicas,
dotado de silas o mesas de trabajo, ayudas audiovisuales, sonido, conexidn a internret y
demas elementos necesarios. Presentard & certificacion o el soporte de disponibilidad
expedido por el propietario o administrador def jugar, si este no es de su propiedad

7. Garantizar el servicio de alimentacién para los asistentes, docentes y personal de apoye,
gue incluya durante cada jornada. estacion de café permanente, un almuerze tipo ejecutivo
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y dos {2) refrigerics (uno en B mafiana y ofro en la tarde). Los almentos deben entregarse
a tiempo, en buen estado y con condiclones adecuadas de higiene. Se ofrecerdn opciones
para participantes con restricciones alimentarias gue se informen con antelacion.

8 Entregar acada participante & material de trabajo y los insumos pactados (agenda, lapicero),
y presentar el acta de recibo firmada por los participantes junto con el registro fotogréfico,

9. Llevar ¢ registro de asistencia por jornada y expedr el certificado de asistencia y aprobacion
ce dieciséis (18) horas a quienes cumplan con & minimo de asistencia del ochenta por ciento
{80 %)

10. Entregar las memorias digtales de las jornadas a s participantes, o al supervisor para su
distribucion,

REQUISITOS HABILITANTES.

Para establecer los requisitos habllitantes se debe realizar de conformidad con el articulo
2.2.1.2.1.5.1y ss, del Decreto 1082 de 2015 y demas normas gue regulen los procesos de seleccion,
asi mismo, se debe tener en cuenta:

* Riesgo del proceso de contratacion,

« H valor del contrato abjeto del proceso de contratacion,

= H andlisis del sector econdmico respectivo,

+ B conocimiento de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.

CAPACIDAD JURIDICA: La capacidad juridica del proponente para prestar los bienes obras, o
servicios gue ofrecera a B Entidad Estatal y & capacidad del representante legal de las personas
juridicas pera celebrar contratos y & requiere, autorizaciones para el efecto con ocasion de los limites
a la capacidad del representante legal del interesade en relacion con el monto y el tipo de las
obligaciones que puede adquirir a nombre del interesado

PERSONA NATURAL: Debera anexar la siguiente documentacion:

1. Carta de presentacidn de B propuasta.

2 Formato unico de hoja de vida de la funcion publica, formato de bienes y rentas y la declaracion
e conflictos de interés en virlud de la ley 2013 de 2019

3. Regstro mercantil en el que conste que desarrolla una actividad similar a B del objeto a
contratar, conh una expedicidn no superior a treinta (30) dias anteriores a B presentacion de la
propuesta, y renovacion de la matricula mercantil a la vigencia actual

4. Copia de la ceédula ge ciudadania (Ampliada d 150%).

5 Documento que acredite su situacién militar definida (hombres menores de 50 afos).

6. Registro unico fributario — RUT, actualizado segin & Resolucion No. 114 del 21 de diciembre
de 2020, expedida por la DIAN

7. Cerlificado de antecedentes de responsabilidad fiscal (Con expedicidn no superior a treinta (30)
das anteriores a la presentacion de la propuesta).

8. Certfficado de antecedentes disciplinarios (Con expedicién no superior a treinta (30) dias
anteriores a la presentacion de kb propuesta).

9, Certificado de antecedentes judiciales (con expedicién no superior a treinta (30) dias anteriores
a la presentacion de la propuesta)

10. Certificado de medidas correctivas (con expedicion no superior a treinta (30) dias anteriores a
b presentacion e la propuesta),

11. Autorizacién y Certificado de antecedentes de delitos sexuales expedido por | Policia Nacional
de Colombia, de acuerdo con el Decreto 753 de 2018
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12. Comprobante de afiliacién al Sistema General de Seguridad Social.
13. Declaracién de que la persona no se encuentra incursa en causal de inhabilidad e
incompatibilidad para contratar con & estado.

PERSONA JURIDICA: Deberd anexar k siguiente documentacidn:

1. Carta de presentacion de la propuesta.

2 Formato Unico de hoja de vida de la funcidn publica, formato de bienes y rentas y conflictes de
interés en virtud de la ley 2013 de 2019,

3. Certificado de exstencia y representacion legal expeddo por l|a Camara de Comercio de su
domicilio. El certificado deberd cumplir con los siguientes requisitos: 1) fecha de expedicion no
mayor a freinta (30) dias anteriores a la fecha de clerre del proceso de seleccidn, 2) renovacion
de | matricula mercantil a la vigencia actual, 3) &l objeto social de la persona juridica debera
ser igual o similar a objelo de las actividades a contratar, la duracion de la persona juridica
deberd ser igual o superfor a la del plaze de ejecucidn del contrato y un (1) afc mas. 4) S &
representante legal tiene limitaciones para comprometer o contratar a nombre de la persona
juridica, deberd presentar copia del acta de la junta de socios o junta directiva, en la cual haya
sido autorizado para presentar la propuesta y celebrar el respectivo contrato, en caso de resultar
adjudicatario del mismo. En todo caso, dicha autorizacion debe ser anterior a la fecha de
presentacion de la propuesta.

4. Copia de la cédula de ciudadania del representante legal (Ampliada al 150%).

5 Documento que acredite su situacién militar definida (hombres menores de 50 anos)
(Representante Legal)

6. Registro dnico tributarnio — RUT, actualizado segun i Resolucion No. 114 del 21 de diciembre
de 2020, expedida por la DIAN donde conste l aclividad principal del oferente que este
directamente relacionada con & objeto de B presente contratacidn y coincida con la establecida
en & reqisiro mercantil y/o certificado de existencia y representacion legal segun corresponda,

7. Cerificade de antecedentes de responsabilidad fiscal de la persona juridica y representante
legal (Con expedicidn no superior a tremta (30) dias anteriores a la presentacion de k
propuesta),

8 Certificado de antecedentes disciplinarios de B perscna juridica y representante legal (Con
expedicion no superior a trenta (30) dias anteriores a B presentacion de kb propuesta)

9. Cerlificado de antecedentes judiciales (no superior a trenta (30) dias anteriores a kA
presentacion de i propuesta).

10. Certificado de medidas correctivas (Con expedicion no superior a treinta (30) dias anteriores a
k2 presentacion de la propuesta).

11. Autorizacién y Certificado de antecedentes de delitos sexuales expeddo por la Policia Nacional
de Colombia, de acuerdo con el Decreto 753 de 2018

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

13. Certificacion del representante legal, revisor fiscal o contadaor que indique estar al dia en & pago
con los aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones, Riesgos
Profesionales y aportes parafiscales, de sus empleados seis (6) meses antes del cierre del
proceso. En caso de revisor fiscal o contador debera anexar copia del documento de Identidad,
tarjeta profesional, antecedentes profesionales expedidos por ki junta central de contadores.

14, En el caso de oferentes plurales {consorcios o uniones temporales), adicional a los anteriores
documentos, deberdn deben adjuntar documento que acredite la constitucion de consorcio o
union temporal junto con la documentacion y los certificados de camara de comercio de cada
uno de sus integrantes
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a Se establecera en el documento de constitucion el porcentaje de participacién de cada uno
ce sus miembros, designaran, en e respective acto de coNstitucion k& persona que los
representara para lodos los efectos

b. Sefialaran los términos y extension de la participacion en la propuesta y en & contrato, los
cuales no podran ser modificados sin € consentimiento de la entidad.

Paragrafo: Cuando se trate de entidades sin aniMo de lucro (ESAL) & oferente debera allegar
certificado de vigencia y estado de m misma emanado de autoridad competente gue ejerza su control
y vigilancia

Paragrafo: En caso de uniones temporales o consorcics, todos los integrantes deberan cumplir con
este requisito presertando copia de! documento

Paragrafo: Serd responsabilidad del comité evaluador, b consulta de los antecedenies fiscales,
penales, disciplinarios y de medidas correctivas de los oferentes, a momento de realizar la respeciiva
evaluacion

CAPACIDAD TECNICA

Este factor determina s | oferta se ajusta a los requerimientos del Departamento del Meta defiridos
en los estudios previos, con b cual se determinara si i propuesta es HABIL o NO HABIL .

EXPERIENC|A GENERAL. E oferente debera acredtar existencia y funcionamiento como
institucién de educacion sUperior y contar con acreditacién institucional de alta calidad vigente,
otorgada por el Ministeric de Educacién Nacional.

EXPERIENC|A ESPECIFICA: El proponente debera acreditar médximo (01) contrato ejecutado y
liquidados con el sector pubiico y/o privado, con objeto similar al del presente proceso y/o a las
actividades a realizar, cuyo valor sea igual o superior & 100% del presupuesto oficial establecido
para € presente proceso.

E proponente acreditara la experiencia requerida Mediante acta de liquidacion del contrate y/o
certificacion expedida por la entidad que contrato el servicio, certificacion que debera tener come
minimo B siguiente informacién y debe soportarse con b cofrespondiente factura:

Nombre Iz emMgresa contratante
Nombre del contratista
Numero del contrato
Objeto del contrato
- Fecha de suscripcién del contrato (dia- mes- afia)
- Fecha de terminacion del contrato (dia- mes -afio)
- Fecha de expedicion de B certificacion (dla- mes - afio)
- Valor del contrato y de las adiciones si tuvo lugar
- Cargo y fima de quien expide la certificacion
- S se trata Ce un consorcio o una unign temporal se debe sedalar el nombre de guienes lo
conforman y & porcentaje de participacion de cada uno de los miembros.

PERSONAL REQUERIDO: Debera anexar las hojas vida, con soportes:

EXPOSITOR LIDER
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« Formacidén: profesional en Derecho, con titue de posgrado (especializacidn, maestria o
doctorado) en Derecho Administrative, Derecho Publico u ofra area afin

+ Experiencia docente: acreditar experiencia como docente universitario o en capacitacion a
servidores publicos en redaccion juridica, argumentacidn juridica, practica en defensa
udicial del Estado y fenguaje claro o motivacion de actos administrativos

» Experiencia profesional: mas de 5 afios de experiencia profesional en derecho publico.

EXPOSITOR 2
« Formacion: Profesional con posgrado
« Experiencia docente: Acreditar experiencia come docente universitaric en redaccidn,
orateria y argumentacién.
» Roal en & taller: dirigir los gjercicios practicos sobre decumentos propios de la entidad

PERSONAL DE APOYO LOGISTICO
+ Bachiller con un afic de experiencia laboral, encargado del registro de asistencia, fa entrega
ce materales y la atencion logistica durante las dos jornadas en Villavicencio,

CAPACIDAD ECONOMICA

B proponente debera cotizar todes y cada uno de los items establecidos, so pena de ser la propuesta
RECHAZADA econdmicamente, B valor de kB propuesta debera establecerse en pesos

colombianos; no se aceptaran precios en ofras monedas, salvo cuando se autorice expresamente ko
contrario

Las sumas cotizadas per € proponente, no estaran sujetas a ajustes; igualmente se entendera que
dichas sumas contemplan la totalidad de los costos en que incurrira e contratista para la ejecucion
y cumplimiente del contrato, razon por la cuat &f DEPARTAMENTC no reconccerd coste adicional
alguno por este concepto

Los precios unitarios deberan indicarse en pesos colombianos, deberan ajustarse al peso, bien sea
por exceso o por defecto y deberan cubrir todos los costos, que mplique ejecucion del contrato.

Cuando el proponente o cumpla con los parametros econdmicos ohjeto de evaluacién, la propuesta
serd evauada como NO CUMPLE ECONOMICAMENTE

CRITERIOS DE SELECCION

Conforme a lo establecido en & articulo 22.1.2.15 2 numeral 4 del Decreto 1082 de 2015, una vez
definidos los oferentes que se consideren habilitados se procedera a adjudicar € contrato al oferente
que haya presentade & menor precio

CRITERIOS DE DESEMPATE

De acuerds con ko establecido en & numeral 6 det articulo 2,2.1.2 1.5 2 del Decretc 1082 de 2015
en caso de empate frente a menor precio, B entidad adjudicara a quien haya entregado primero 1a
oferta entre las empatadas, segun &l orden de entrega de las mismas

ANALISIS, TIPIFICACION Y DISTRIBUCION DE LOS RIESGOS:
De conformidad con B disposicién contenida en ef articule 4° de la Ley 1150 de 2007 y & Decreto

1082 de 2015 Articuic 2.2.1.1.2 1.1, en desarrello del contrato, los riesgos que afecten &l contratista
en cuanto a variaciones de las condiciones originalmente pactadas deben ser considerados. Se
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entiende por riesgo cualguier posibilidad de afectacion del bien o servicio gue limite, refrase ¢
suspenda la ejecucion del contrate, o perjudique en cualguier forma, y de acuerdo con fa tipificacion
de los riesgos, su integridad.

Es precisc resaltar que los nesges gue asume la entidad son aminorados con la elaboracion
detallada y coherente de estos esiudios previos, a traves te los cuales se determinarcon claramente
las especificaciones técnicas y alcarices del bien o servicio a coritratar, No obstante, & contrato a
celebrar no comporta mayores riesgos para la entidad durante su ejecucion.
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GARANTIAS: Bl CONTRATISTA constituira garantia que avale e cumplimiento de las obligaciones
surgidas del conirate, & cual se mantendra vigente hasta la finalizacion yfo liguidacion, se ajustari
a los limites, exigencias y extension del riesgo amparado. Para la ejecucion del presente contrato se

requiere de fa aprobacién de la garantia Unica gue deberd amparar cada uno de los siguientes
Nnesgos:

VIGENCIA | APLICA- NO
AMPARO SUFICIENCIA (TERMINO) " APLICA
"Cumplimiento del | Por & Diez por ciento (10%) | Igual a su ejecucion y APLICA
Contrato | del valor total del contrato I cuatro {4) meses mas
Por el Diez por ciento (10%) | Igual a su ejecucion
[{eRlicad deiselvitic del valor totalpdel contratE:J '] i C?Jatro (4) mesjes mas ’ APL_IF:
Calidad vy _Corret_:to Por ef Diez por ciento (10%) | lgual a su ejecucion vy
Funcionamienta de los | del valor total del contrato cuatro (4) meses mas NO APLICA |
Bienes . B ki |
Buen Manejo ¥ | loual ai Cien por ciento | lgual a su ejecucién vy |
Carrecta Inversion del | (100%) del valor del anticipo cuatre (4) meses mas NO APLICA
_ Anticipo
Pago de Salarios y | Por & Cinco por ciento (5%) | lgual a su ejecucidon y APLICA
Prestaciones Socigles | del valor total del contrato | fres (3) ) afios m mas i |
Responsabilidad  Civil Sera de acuerdola la cuantia 1gual a su ejecucién
Extracontractia del proceso, segun el decreto NO APLICA
1082 de 2015. |

APROBACION DE LAS GARANTIAS: las garantias consistran en pélizas expedidas por
compafias de seguros legalmente autorizadas para funcionar en Colombia, las cuales deberén estar
debidamente firmadas por las partes tanto en & documento que las constituye como en sus anexos
y/o clausulado acompafiado de sus respeciivos recibos de pago de las mismas y deberan cargarse
a la plataforma del SECOP por el contratista seleccionado, para su debida aprobacidn, a fraves de
b plataforma SECOP o© en documento aprobatorio en los casos gque la entidad omita & solicitud de
las mismas en fa estructuracion electrénica del proceso.

INCUMPLIMIENTCO DE LAS CBLIGACIONES DEL CONTRATISTA RELATIVAS A MANTENER
LA SUFICIENCIA DE LA GARANTIA - CADUCIDAD: Una vez niciada la ejecucion del contrato,
en caso ce incumplimiento del contratista de la obligacidn de obtener b ampliacion de la garantia o
de la obligacion de obtener su renovacion o de la obligacion de restablecer su valor o de aquella de
otorgar una nueva garanha gue ampare el cumplmﬂe nto de las obligaciones que surjan por razon de

la celebracidn, ejecucion, y liquidacion del contrato, la entidad confratante podra declarar &
caducidad del mismo.

INDICACION DE Sl LA CONTRATACION RESPECTIVA SE ENCUENTRA COBLJADA POR UN
ACUERDO INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO. El siguiente cuadro
muestra s la contratacion puablica objeto del presente se encuenira cublerta bajo las obligaciones
intemacionales de los compromisos de los Acuerdos Comerciales, una vez identificada, define s
cumplir o no cumplir con respecto de la contratacién asi

Tabla: Acuerdos camerciales aplicables en Proceso de Contratacion
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APROBACION: Conforme a b plasmado en este estudio previo, & mismo es aprobado por &
Secretaria Juridica del DEPARTAMENTO.
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