ANEXO TECNICO

"PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO METODOLOGICO, LOGISTICO,
SISTEMATIZACION, ENTREGADE DOCUMENTOSY SOCIALIZACION DE RESULTADOS
DE LOS ENCUENTROS CIUDADANOS DE LA LOCALIDAD DE LOS MARTIRES EN LAS
FASES REQUERIDAS Y DEMAS EJERCICIOS DE PARTICIPACION CIUDADANA
MEDIANTE PRECIOS UNITARIOS A MONTO AGOTABLE DE CONFORMIDAD CON LOS
DOCUMENTOS PREVIOS”.

1. DESCRIPCION Y ALCANCE DEL PROYECTO

LOCALIDAD Los Mértires
RUBRO PRESUPUESTA.: 023011605550000002096
NOMBRE DEL PROYECTO Martires participay decide
LINEA DE INVERSION Participacion
P PROPOSITO 5. Construir Bogota-region con gobierno abierto,
FROFEEE transparente y ciudadania consciente.
VALORESTIMADO OBJETO A $ 36.400.000 TREINTA Y SEIS MILLONES CUATROCIENTOS MIL
CONTRATAR PESOS
PLAZO DE EJECUCION Siete (7) meses o hasta agotar los recursos

A través del presente proceso el contratista seleccionadorealizara las actividades definidas en
los estudios previos y documentos técnicos, para la correcta ejecucion debera garantizar todos
los insumos para el desarrollo de la estrategia de los encuentros ciudadanos, las acciones
requeridas por el Comité Técnicoy CPL con el fin de garantizar las locaciones, instrumentos,
herramientas metodoldgicas y el recurso humano necesario., fases de presupuestos
participativos, asi como el apoyo para las demas actividades de participacion que se requieran
por la Alcaldia Local de Los Martires teniendo en cuenta los requerimientos que se sefialan en
el presente documento.

La Administracion local, obedeciendo al mandato constitucional de organizar y promover la
participacion ciudadana, busca convocar la participacion alrededor de un proyecto de ciudad,
gue a su vez permita integrar las particularidades y dinamicas propias de los territorios,
reconociendo la importancia de vincular de manera amplia las diferentes voces de la
ciudadania, en la identificacién de problematicas y necesidades concretas; asi como, aportes
gue permitan definir la respuesta institucional requerida desde la configuracion de un gobierno

de proximidad.
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ANEXO TECNICO

En tal sentido, los Encuentros Ciudadanos son espacios de participacion, que propician la
discusion, y priorizaciéon de probleméticas y soluciones que brindan una visién del desarrollo
local estratégico que contempla el territorio como herramienta para guiar la formulacion de los
Planes de Desarrollo Locales.

Estos encuentros deben ser un espacio abierto a la pluralidad y la particularidad de intereses
y posiciones ciudadanas, también son espacios de construccion colectiva que promueven el
interés general y la construccion de consensos que permiten a la ciudadania informarse,
consultar y concertar sobre los asuntos publicos, ademas de fortalecer capacidades locales
para la discusion y concertacion de intereses, que derive en una vision conjunta del territorio
en funcién de atender necesidades que resultan prioritarias en el marco de las competencias
de las Alcaldias Locales definidas por el Acuerdo Distrital 740 de 2019. Ademas, siguiendo el
literal b, del articulo 26 del Acuerdo Distrital 878 de 2023, en la cual sefiala que son
atribuciones de los Consejos de Planeacion Local “Fijar la metodologia de los Encuentros
Ciudadanos y concertar con la administracion su correcta ejecucion, es necesario adelantar el
siguiente proceso para llevar a cabo los diferentes espacios de concertacion de los habitantes
de la localidad de Los Martires.

El articulo 29, del Acuerdo Distrital 878 de 2023, establece que “los Encuentros Ciudadanos
son un espacio de participacion ciudadana encaminado a brindar la oportunidad para que la
ciudadania, en dialogo y concertacion con las autoridades y la instancia de planeacion local,
definan los problemas, aportes y propuestas que seran tenidas en cuenta en la definicion final
de los objetivos y metas coherentes, alcanzables y necesarias que se estableceran en el Plan
Desarrollo Local.” El articulo 30 del mismo Acuerdo sefala, que la finalidad principal de los
Encuentros Ciudadanos es “promover el dialogo ciudadano, fortalecer las instancias y
procesos de participacion, la formacién ciudadana y la concertacion en los procesos de
planeacion local orientada hacia la incidencia politica, la mayor transparencia y calidad de las
metas y objetivos con base en el sentir de los habitantes de la localidad.”

El Acuerdo Distrital 878 de 2023, plantea una serie de funciones que deben cumplir los
Encuentros Ciudadanos en el marco de la formulacion de los Planes de Desarrollo Local:

e Realizar una priorizacion de los problemas que afectan la localidad en el marco de las
competencias locales.

e Proponer y priorizar las lineas de inversion local y conceptos de gasto.

e Proponer a la Alcaldia Local correspondiente los aportes y propuestas ciudadanas
relacionadas con la formulacion del Plan de Desarrollo Local.

MOMENTOS:

FASE 1 INSTALACION*
FASE 2 RECOLECCION DE APORTES*
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) ANEXO TECNICO
FASE 3 SISTEMATIZACION
FASE 4 CONSOLIDACION DE APORTES
FASE 5 PRODUCTO FINAL

Nota* Dados los avances y dinamicas del ejercicio de encuentros ciudadanos a la fecha se pueden haber adelantado algunos
momentos previos alinicio del contrato, por lo que se deben articular las acciones adelantadas con el equipo de participacion de

la alcaldia local de Los Martires.

2. PROPOSITO,PROGRAMA, PROYECTOY METAS ASOCIADAS (Discriminar cada una
con sus valores aportados)

Construir Bogota regién con Gobierno Abierto, transparente y

PROPOSITO . , i
ciudadania consciente.

PROGRAMA Fortalecimiento de cultura ciudadana y su institucionalidad.

PROYECTO Martires participa y decide

3. POPUESTAS GANADORAS ASOCIADAS AL PRESENTEPROCESO (SIAPLICA)

No Aplica
4. OBJETO

El contrato que se pretende celebrar tendra por objeto “PRESTAR LOS SERVICIOS DE
APOYO METODOLOGICO, LOGISTICO, SISTEMATIZACION, ENTREGA DE
DOCUMENTOS Y SOCIALIZACION DE RESULTADOS DE LOS ENCUENTROS
CIUDADANOS DE LA LOCALIDAD DE LOS MARTIRES EN LAS FASES REQUERIDAS Y
DEMAS EJERCICIOS DE PARTICIPACION CIUDADANA MEDIANTE PRECIOS
UNITARIOS A MONTO AGOTABLE DE CONFORMIDAD CON LOS DOCUMENTOS

PREVIOS.”

5. CLASIFICACION DE BIENES Y SERVICIOS —c6digos UNSPSC.

CLASIFICACION SEGMENTO FAMILIA CLASE
UNSPSC.

Servicios de gestion,
80111600 servicios profesionales de | Servicio de Recursos Humanos | Senvicios de personal
empresayadministrativos. temporal
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ANEXO TECNICO

CLASIRCACION SEGMENTO FAMILIA CLASE
UNSPSC.
Servicios basados en
ingenieria, investigaciéony .
81141601 tecnologia Tecnolo_glas de Logistica
fabricacién
Servicios basados en . .
ingenieria, investigacion ici Senvcios de alquilero
: 9 el g Y | Entrega de senicios de arrendamiento de
81161800 ecnologla Tecnologia de informacion equipos o plataformas
de voz
Servicios de viaje
alimentacion, viaje, . Facilidades para
90111600 alojamientoy Instalaciones hoteleras, encuentros
entretenimiento alojamiento yencuentros
Servicios de viaje
alimentacion, viaje, Restaurantes, catering Retstgurantes_y_ d
90101600 alojamientoy (servicios de comidas ybebidas catering (ser\/lt_:los €
entretenimiento comidas ybebidas)
Servicios de transporte, Transporte  de
almacenajeycorreo T tedeP j .
78111800 ey ransporte de masajeros pasajeros por
carretera

6. LUGAR DE EJECUCION DEL PROYECTO

Para todos los efectos contractuales el lugar de la ejecucion del contrato sera la Alcaldia Local de
Los Martires (Av Calle 19 No. 28-80 piso 6) y los puntos designados para la realizacion de los
eventos, dentro de la localidad., en el lugar de seleccién que se concertara y aprobard por parte
de la Alcaldia Local de los Martires y la supervision y/o apoyo a la supervisién del presente proceso,
asi las cosas, una vez setenga la claridad del lugar para la ejecucion de los eventos, se informara

al contratista, por medio de oficio o correo electrénico.

7. PLAZO DE EJECUCION DEL PROYECTO

El plazo de ejecucion sera de siete (07) meses o hasta agostar los recursos definidos a monto
agotable, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del futuro

contrato.
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ANEXO TECNICO ,
8. OTROS ASPECTOS RELEVANTES DE LA ETAPA DE EJECUCION:

A. PERSONAL MINIMO REQUERIDO

Para la correcta ejecucion del contrato, se requiere que el contratista tenga a disposicion del
contrato el personal idéneo para desarrollar las actividades del contrato, el cual o los cuales
deberan cumplir con los siguientes requisitos

» Establecer canales de comunicacion y participacion permanente entre todos los actores que
participan en el proyecto.

» Contar con un sistema de comunicacion activo de telefonia movil durante la ejecucion del
contrato, del cual debe informar y mantener actualizado el nUmero con la Alcaldia Local y el/la
supervisor/a del contrato, que permita la comunicacion en doble via (entrada y salida de llamadas),
gue cuente conun sistemao plan de datos activo, que permita el uso de aplicaciones de mensajeria
y de correo electronico para ser contactado de manera oportuna. La desactualizacion, pérdida o
dafio del equipo no exime al contratista de la responsabilidad de estar al tanto de la informacién
generada en la ejecucioén del contrato.

* Planear, coordinar y controlar todas las actividades pertinentes para el adecuado desarrollo de
cada componente del proyecto, asi como elaborar los planes operativos y cronograma de
actividades. « Presentar plan de trabajo previo al inicio de las actividades con el fin de ser avalado
por la supervision.

* Revisar y articular el cronograma de trabajo de los profesionales contratados para la ejecucion
de los componentes de formar que se cumpla con lo establecido en ellos.

* Entregar informe a la supervision con la periodicidad requerida de cada uno de los eventos.

* Asistir a todas las reuniones convocadas por el supervisor del contrato.

* Mantener informado al supervisor sobre el estado del proyecto, logros, avances y dificultades en
la ejecucion.

* Recopilar toda la informacion, bases de datos, imagenes, comentarios y demas vivencias que se
presentan en la ejecucién del proyecto.

* Realizar reuniones con el grupo de trabajo y la supervision para ver los avances en la ejecucion.
* Garantizar la confidencialidad de la informacion a la cual el contratista tenga acceso o reciba por
parte de la Alcaldia Local, la cual solamente podra usarse para la ejecucion del presente contrato
y proyecto.

 Las demas que sean indicadas por la interventoria y/o supervision asignada por la Alcaldia Local.

Para la organizacion y ejecucion los eventos de encuentros ciudadanos, construccion del plan de
desarrollo y particion ciudadana mencionado en el alcance del objeto sefialado, se requiere del
siguiente equipo humano:

. COORDINADOR(A)

Perfil: Se requiere que sea técnico en Ciencias sociales / Administrativas con minimo dos (2)
afios de experiencia en la coordinacién de eventos sociales, culturales, deportivos.
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Ellla coordinador/a debera mantener comunicacién directa y constante con la
Administracion Local a través del apoyo a la supervision — Comité Técnico, con el fin de
garantizar la correcta ejecucion contractual. La hoja de vida del coordinador debe ser
aprobada por el Apoyo a la supervision, verificando que cumpla con el perfil requerido, el
cual debe estar vinculado y prestar sus servicios por la duracion del contrato por el término
minimo de un mes hasta que se determine viable por parte de la supervision del contrato.

Estaran entre sus funciones / responsabilidades:

 Coordinar y supervisar con autonomia administrativa, financiera y logistica todas las
actividades propuestas para el éptimo desarrollo del proyecto.

« Realizar el proceso de convocatoria a la comunidad JAC (juntas de Accion Comunal),
JAL (Junta Administradora Local) CPL (Consejo Planeacion Local), utilizando los medios
y recursos institucionales propuestos en el proyecto (Redes sociales, pagina web de
Alcaldia Local, instancias de Participacion) y los medios locales disponibles, para lo cual
se apoyara en la Oficina de prensay Profesionales de Participacion y Planeacion, de la
Alcaldia de la Localidad de Martires.

e Realizar el proceso de administracion, gestion, sistematizacion y elaboracion
documental y de informes durante la realizacion y finalizaciéon de las actividades vy el
cierre del contrato.

« Organizar la documentacion dentro de la ejecucién del contrato en el tiempo de
duracion del mismoy hasta la finalizacion de las actividades vy el cierre de éste como
evidencias y avances de la ejecucion contractual para entrega al fondo.

« Coordinar la gestion de los espacios y requerimientos logisticos y técnicos necesarios
para el desarrollo de los encuentros.

e Preparar y consolidar en el informe, relatorias y los listados de asistencia de los
inscritos, invitados y participantes de los didlogos ciudadanos. Esta base de datos debera
ser entregada a la Alcaldia Local en medio fisico y medio magnético.

» Coordinar y ejecutar todas las actividades contempladas en el proyecto, de acuerdo
con lo establecido en los documentos del proceso en tiempo, modo y lugar.

« Coordinar las demas personas que conformen el equipo humano del contrato velando
gue se realice la entrega de los insumos necesarios para formulacion del plan de
desarrollo local de Los Martires.

« Acatar las recomendaciones que realice el Comité Técnico de seguimiento del proyecto
/ Apoyo a la Supervision.

. AUXILIAR ADMINISTRATIVO/LOGISTICO/RELATORES

Perfil: Bachiller con experiencia minima de 12 meses, que incluya experiencia relacionada
con el apoyo administrativo.

« Nota: El auxiliar administrativo logistico y/o relator estara disponible en los eventos que
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se requieran conforme a lo estipulado mediante Comité Técnico, para ejecutar acciones
de apoyo en dichos eventos en las cantidades necesarias, previo a las actividades el
operador debe enviar las hojas de vida para verificacion de la supervision y debe contar
con la disponibilidad del personal requerido.

Durante el desarrollo del contrato, se encargaran de:

e Preparar, alistar y ubicar los equipos, elementos técnicos y logisticos previstos

e Apoyar al Coordinador(a) del Proyecto para la entrega y montaje (segun corresponda)
de mobiliario, equipos, insumos y refrigerios, montaje de escenarios, entre otros,
asegurando que estos cumplen con las especificaciones técnicas.

« Apoyar en la recopilacién de las evidencias del contrato, para su registro en los informes
de ejecucion.

e Asistir y ubicar a la comunidad participante del evento, asegurando su ubicacién en
condiciones de seguridad y comodidad, segun se haya previsto.

e Apoyar al coordinador en los procesos de registro de participantes y entrega de
elementos de consumo, segun corresponda.

 Ejecutar las actividades logisticas que sean encomendadas y que contribuyan con la
normal ejecucion del evento.

» Apoyo en la toma de datos de participantes y asistentes.

 Adelantar las relatorias

e Las demas que sean orientadas por el Fondo de Desarrollo Local de Los Martires de
acuerdo a su competencia.

Nota 1: El personal empleado por el contratista no adquiere vinculo laboral ni de otra indole con el FDLM, por lo que corre a
cargo del contratista el pago de salarios, prestaciones sociales, indemnizaciones, aportes parafiscales y bonificaciones a que
ellos tengan derecho, segin la normatividad vigente. Adicionalmente, el contratista debe responder por las prestaciones y
gastos que no asuma el Sistema de Seguridad Social Integral.

PERSONAL ADICIONAL

PROFESIONAL EN INSTRUMENTOS DE PLANIFICACION

Perfil: Titulo de pregrado economia o administracion o ingenieria industrial o contaduria o
ciencias sociales o ciencias humanas o derecho. Estudios de posgrado en areas afines a la
planeacion publica y/o de politicas publicas. Minimo tres (3) afios de experiencia general,
contados a partir de la obtencién del titulo profesional o la expedicién de la tarjeta profesional,
segun corresponda. Minimo dos (2) afios de experiencia en procesos de planeacion del
desarrollo, ordenamiento territorial, gestion publica y/o participacion ciudadana.
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ANEXO TECNICO
. APOYOS LOGISTICOS

Perfil: Bachiller con experiencia minima de 6 meses, que incluya experiencia relacionada con
el apoyo logisticos y de eventos sociales, culturales deportivos y demas.

Personal de Apoyo Logistico con buena presentacion personal (de acuerdo con las
necesidades del evento)

. PERSONAS RECOLECTORAS DE INFORMACION

Perfil: Personas Bachilleres para recoleccion de informacion en espacios publicos con
conocimiento basico en tecnologias de la informacion y con experiencia en trabajo
comunitario o administrativo de un (1) afio minimo certificado, el operador debe contar
con la disponibilidad de estas personas al momento de requerirse por el Fondo de
Desarrollo Local de Los Martires.

. PRESENTADOR(A)/ MAESTRO(A) DE CEREMONIAS:

Perfil: Técnico en comunicacién social y locucion o periodismo o afines o en ciencias
sociales / humanas con experiencia soportada como maestrode ceremonias / animador
|/ presentador de eventos institucionales o culturales o sociales en al menos tres (3)
eventos. Esta persona tendrd a cargo la presentacion de las actividades y eventos de
la Alcaldia Local de Martires de acuerdo a la necesidad.

Nota: El (la) Maestra de Ceremonias debera estar disponible durante el desarrolo de las
actividades en las que sea requerido, incluyendo ademas el tiempo de pruebas previo al
evento. Duracién prevista del servicio 5 horas.

. INTERPRETE DE LENGUADE SIGNO/SENAS:

Perfil: Profesional / tecndlogo / bachiller, para desempefiarse como intérprete de
lenguaje de sefias colombianas para personas con discapacidad auditiva. Debe tener
certificacion avalada por entes correspondientes (Fenascol o Insor o reconocimiento
oficial de los intérpretes de lengua de sefias colombianas). Debe contar con experiencia

minima soportada de un afio como Intérprete de lenguaje de sefias. Se debe tener en
cuenta la normade Salud Ocupacional.

Nota: Para servicio durante 5 horas. El contratista debera suplir Dos (2) Interpretes de sefias
para el evento. Una persona por cada media hora de labor.

Nota: Las responsabilidades del personal adicional se definirdn de acuerdo a la necesidad del
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FDL y seran concertadas con el apoyo a la supervision o dentro del comité técnico de
seguimiento en atencion a las actividades a desarrollar que sean de responsabilidad de la
alcaldia local.

Nota 1: El personal empleado por el contratista no adquiere vinculo laboral ni de otra indole con el FDLM, por lo que corre a
cargo del contratista el pago de salarios, prestaciones sociales, indemnizaciones, aportes parafiscales y bonificaciones a que
ellos tengan derecho, segin la normatividad vigente. Adicionalmente, el contratista debe responder por las prestaciones y
gastos que no asuma el Sistema de Seguridad Social Integral.

C. COMITE TECNICO DE SEGUIMIENTO-“CTS”

Luego de la suscripcion del acta de inicio, se procedera a constituir el CTS, el cual estara
conformado por el Alcalde o su delegado(a) apopo a la supervision designado por la Alcaldia,
el coordinador(a) del proyecto quien ejercera a su vez las funciones de Secretario(a) técnico
(a) del proyecto, Presidente(a) del CPL de la localidad y un delegado del area de Participacion
de Alcaldia Local de Martires.

Este comité se establece como un 6rgano de consulta para ampliar o precisar aspectos
relacionados con los lineamientos establecidos para el desarrollo del contrato. Una vez
conformado se debera definir la periodicidad y horario de sus encuentros, considerando en
cualquier caso, la duracion del contrato y los tiempos de preparacion de las actividades.

Serdn Funciones del CTS: hacer seguimiento a la ejecucion del proyecto, hacer
recomendaciones para la mejor ejecucion, aprobar el Plan de Accién y cronograma de
actividades presentado por el contratista, aprobar las piezas de comunicacién con apoyo de la
Oficina de Prensa de la Alcaldia Local y las demas que se infieran del proyecto.

Seran Funciones Secretaria Técnica del Proyecto: convocar y programar la agenda de cada
reunion del CTS, levantar las actas de cada comité y garantizar el espacio y los equipos
necesarios para la realizacion del CTS.

D. ESPECIFICACIONES TECNICAS.

MOMENTOS:

1 INSTALACION*

2 RECOLECCION DE APORTES*
3 SISTEMATIZACION*

4 CONSOLIDACION DE APORTES
5 PRODUCTO FINAL

Nota* Dados los avances y dinamicas del ejercicio de encuentros ciudadanos a la fecha se pueden haber adelantado algunos
momentos previos al inicio del contrato, por lo que se deben articular las acciones adelantadas con el equipo de participacion de
la alcaldia local de Los Martires.
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Descripcién para el proceso de conformidad con los lineamientos para el desarrollo de cada
una de las fases:

¢ ALISTAMIENTO TODOS LOS EVENTOS.

En esta etapa se realiza la preparacion de las actividades y productos requeridos para
la ejecucion de eventos de participacion ciudadana, es la etapa donde se definira e
identificar& la estrategia a seguir para realizar una convocatoria acorde a la importancia
de cada uno de los eventos, buscando contar con la participacion de todos los actores
interesados, y, sobre todo, logar el acompafiamiento de la ciudadania.

Conforme alo anterior, anotaremos que es en esta etapa donde se sefialaran los medios
y la amplitud o bagaje de la convocatoria, lo cual resultara idoneo establecer contactos
con representantes de la comunidad, para asi desarrollar un trabajo mancomunado y
satisfactorio con todos los residentes y personas de la localidad de Los Martires, para
lograr una convocatoria amplia y abierta.

Preparar con antelacion a las reuniones, los aspectos operativos, logisticos y de
comunicaciones para la realizaciéon y transmision de los encuentros ciudadanos. Es
fundamental en esta preparacion, desplegar estrategias y acciones para garantizar
la efectiva participacion de las mujeres, jovenes, nifios y nifias, personas mayores,
personas con discapacidad, grupos étnicos, campesinos, personas de los sectores
LGTBIQ+, entre otros grupos poblacionales vulnerables o sujetos de especial
proteccion, sorteando las brechas tecnoldgicas y de accesibilidad. Asi mismo, asegurar
la disponibilidad de baterias sanitarias, agua potable, papel higiénico y personal de
servicios generales, responsable del mantenimiento de condiciones de higiene y
limpieza; personal y equipos idoneos y suficientes para atencion de emergencias.

Actividades preparatorias: contar con el equipo técnico necesario que permita
coordinar las actividades previas, durante y posteriores a la realizacion de los
Encuentros Ciudadanos, en el marcodel acuerdo distrital 878 de 2023. (tener en cuenta
lo definido dentro de la circular 006 de 2024) lineamientos metodolégicos para la
realizacion de los encuentros ciudadanos y la formulacién de los planes de desarrollo
local 2025-2028.

El contratista seleccionado debera tener en cuenta la metodologia fijada dentro de los
encuentros ciudadanos, asi como el apoyo en las herramientas disefiadas para la
captura de informacién necesaria para la sistematizacion de los aportes de los EC. Lo
anterior teniendo en cuenta los enfoques poblacionales diferenciales, territoriales
dando cuenta de las dindmicas propias de la localidad de Los Martires.
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¢ ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

Para la elaboracion del material de comunicacion, se tendra en cuenta los parametros
establecidos por el Manual de Identidad Visual del Distrito y Manual de uso de la marca
Presupuestos Participativos. Toda la comunicacion y demas comunicaciones que se
utilicen en el desarrollo del contrato contendran los respectivos créditos institucionales.

Convocatoria y estrategias de comunicacion deberédn contemplase y ser planteadas
para todas las fases del proceso de los encuentros ciudadanos y la formulacion del
plan de desarrollo local, de modo que se asegure de la divulgacion amplia de toda la
informacién concerniente.

¢ FASE DE DESARROLLO

El equipo dispuesto para la ejecucion debera garantizar todos los insumos para el
desarrollo de la estrategia de los Encuentros Ciudadanos, las acciones requeridas por
el Comité Técnico y CPL con el fin de garantizar las locaciones, instrumentos,
herramientas metodoldgicas y el recurso humano necesatrio.

En este orden de ideas, el Acuerdo 13 del 2000, circular 005 del 10 de febrero del 2016
modificada por la Circular Conjunta 002 de 22 de abril del 2020, lineas de inversion,
directrices emitidas por la Administracion Distrital Circular Conjunta 006 de 2024
emitida por la Secretaria Distrital de Planeacién, La Secretaria Distrital de Gobierno y
el IDPAC, asi como los diagnésticos locales proporcionados por la Alcaldia Local de
Los Martires y las entidades locales, seran el marco rector para la implementacion de
los encuentros.

Una vez presentada la propuesta metodoldgica en la Fase 1, en la Fase 2 debe ser
aprobada, teniendo en cuenta los componentes logisticos, técnicos y operativos en
coordinacién con el Comité Técnico y CPL, asi como los instrumentos para la
recoleccion de informacion (fichas, formatos, guias, preguntas orientadoras).

Generalidades metodoldgicas y logisticas:

1. Convocatoria: Se debe realizar la convocatoria a los ciudadanos inscritos por la
Alcaldia local de Los Mértires para los encuentros ciudadanos/mesas de concertacion
teniendo en cuenta el cronograma establecido por el CPL para la realizacion de las
jornadas.

2. Encuentros Locales Generales: Segun se estipule en la metodologia del CPL

3. Encuentros por UPZ: De acuerdo a las dinamicas de participacion en los territorios
deben garantizarse todos los Encuentros Ciudadanos requeridos por el CPL en su

Pagina 11 de 22



ANEXO TECNICO
metodologia con la ciudadania en las UPZ Sabanay Santa Isabel de manera presencial
y/o virtual. De acuerdo con las concertaciones y lineamientos que se den a nivel Distrital
y local para el tema.
4. El operador debera convocar a las personas inscritas a cada uno de los encuentros
ciudadanos y garantizar la participacion de por lo menos el 90% de asistencia. *de
acuerdo al avance del proceso de EC se debera o no adelantar lo anterior.

MOMENTOS:

1 INSTALACION*

2 RECOLECCION DE APORTES*
3 SISTEMATIZACION*

4 CONSOLIDACION DE APORTES
5 PRODUCTO FINAL

Los momentos deben ser consultados de conformidad con la Circular No. 006 de 2024
“Lineamientos metodologicos para la realizacion de los Encuentros Ciudadanos vy la
formulacion de los planes de desarrollo local 2025-2028”. La cual hace parte del
presente anexo técnico, el operador seleccionado debera articular con la coordinacion
de Participacion local con el fin de engranar las actividades y avances a la fecha de
inicio del contrato.

Para el desarrollo de las actividades previstas para la realizacion los encuentros
ciudadanos y participacion ciudadana, el contratista debera cumplir con las siguientes
condiciones y/o requerimientos técnicos y logisticos:

l. LOGISTICA.

El contratista proveerd los siguientes elementos bajo solicitud del FDLM mediante
comité las especificaciones y requerimientos técnicos y de cantidad, sefialados a
continuacion.

Esimportante tener en cuenta que el estudio de mercado se estructuracon la cotizacion
de valores unitarios de los items sefialados; No obstante, los recursos seran ejecutados
a monto agotable conforme al requerimiento especifico del FDLM.

TALENTO HUMANO

ITEM [ DESCRIPCION Cantidad Ud. Medida

Coordinador: Se requiere que sea Técnico en
ciencias sociales / administrativas con minimo dos
(2) afos de experiencia en la coordinacion de
eventos sociales culturales. Ideal con

1 Mes

Pagina 12 de 22



ANEXO TECNICO
Conocimiento en produccion audiovisual de
eventos

Auxiliar Administrativo/Relatores

Jornada

Profesional experto en instrumentos de
planificacion del desarrollo

Mes

Apoyo Logistico

Jornada

PERSONAL ADICIONAL

ITEM

DESCRIPCION

Cantidad

Ud. Medida

27

Personas recolectoras de informacién - Personas
Bachilleres para recoleccién de informacion en
espacios publicos con conocimiento basico en
tecnologias de la informacién y con experiencia
en trabajo comunitario 1 afio minimo certificado.

Dia

28

Responsable de participacion ciudadana o
comunitaria - Titulo de pregrado, en economia o
administracion o contaduria o ciencias sociales o
ciencias humanas o derecho. Minimo tres (3) afios
de experiencia general, contados a partir de la
obtencién del titulo profesional o la expedicién de
la tarjeta profesional, segun corresponda. Minimo
dos (2) afios de experiencia en procesos de
participacion comunitaria o planeacioén participativa
o descentralizacion o territorial 0 metodologias de
participacion ciudadana.

Mes

29

Maestro(@) de  Ceremonias: Técnico en
comunicacion social y locucién o periodismo o
afines o en ciencias sociales / humanas - Perfil:
Técnico en comunicacion social y locucién o
periodismo o afines o en ciencias sociales /
humanas con experiencia soportada como maestro
de ceremonias / animador / presentador de
ewventos institucionales o culturales o sociales en al
menos tres (3) ewventos. Esta persona tendra a
cargo la presentacion de la Audiencia de Rendicién
de Cuentas de Alcaldia Local de Méartires y demas
eventos en los que se llegue a requerir. Nota: El
(lay Maestra de Ceremonias debera estar
disponible durante toda la Audiencia de rendicion
de cuentas, incluyendo ademas el tiempo de
pruebas previo al evento. Duracion prevista del
senicio 5 horas.

ud.

30

Interprete de sefias: Profesional / tecndlogo /
bachiller - Perfil: Profesional / tecnélogo / bachiller,

ud.
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ANEXO TECNICO
para desempefiarse como intérprete de lenguaje
de sefias colombianas para personas con
discapacidad auditiva. Debe tener certificacién
avalada por entes correspondientes (Fenascol o
Insor o reconocimiento oficial de los intérpretes de
lengua de sefias colombianas). Debe contar con
experiencia verificable, dos interpretes

MATERIALES, SERVICIOS TECNOLOGICOS Y DE APOYO

ITEM DESCRIPCION Cantidad Ud. Medida
5 Fotocopias 1 ud.
6 Cartulinas 1 Ud.
7 Cartulinas 1 paquete
8 Papel periddico 1 ud
9 Esferos 1 caja
10 | Agenda 1 ud
11 Marcadores 1 caja
12 Marcadores borrables 1 caja
13 Borrador tablero 1 Ud.
14 Papel Kraft 1 rollo
15 Papel resma carta 1 ud.
16 Papel resma oficio 1 ud.
17 | Tajalépiz 1 ud.
18 Lapiz 1 caja
19 Borrador 1 caja
20 | WIFI LIBRE 1 senicio
21 Paquete de datos moviles 1 paquete
22 Sim Card 1 ud
23 USB 1 ud
24 | Alquiler Video Beam 1 ud
25 Fichas bibliograficas de colores 1 Paquete
26 Grupo artistico 1 Presentacion
31 Buses 1 Ud.
Transporte de 5 a 10 personas urbano (senicio
32 | vehiculo tipo van) (dentro de la localidad de Los 1 ud.
Martires), trayecto ida y regreso
Transporte de 11 a 20 personas urbano (senicio
33 | vehiculo tipo van) (dentro de la localidad de Los 1 ud.
Martires), trayecto ida y regreso
Transporte de 21 a 40 personas urbano (senicio
34 | vehiculo tipo van) (dentro de la localidad de Los 1 Ud.
Matrtires), trayecto ida y regreso
35 Transporte Apoyo recarga tarjetas de transporte 1 Global

masivo
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36 Cinta de enmascarar 1 Ud.
REFRIGERIOS: EMPACADO EN BOLSA DE 1 Ud.
PAPEL O EMPAQUE DE CARTON incluido 1 Ud.

37 transporte en los lugares acordados* \erificacién de 1 ud.
tipos en el documento analisis de precios del 1 Ud.
mercado 1 Ud.

38 | Almuerzo 1 Ud.

39 | Agua 1 ud.
Estacién permanente de café: El contratista debera
proveer una estacion de café compuesta por
Greca(s) con Dispensadores para Cien (100) Tintos
y Cien (100) Arométicas Naturales (preparada con

40 hierbas naturales. Insumos: pocillos desechables de 1 Ud
3,3 0z. en cartén biodegradable, mezclado- res para '
bebidas en madera, endulzantes en paquetes de
5gr. Con operador permanente, debidamente unifor
mado. Duracién ewento 5 horas seguidas. Incluye
transporte

41 Pantallas LED: 1 Ud.
Sonido: Sonido profesional para conferencia

42 (desde 20 hasta 50 personas) (incluye 2 1 senicio
micréfonos, 2 cabinas estilo (bose L1), 1 retorno en
tarima y 1 consola minimo de 16 canales

43 Multitomas 1 Ud.

44 Camisetas 1 Docena

45 Televisor de 85" con soporte 1 ud.

46 Pendén 1 Ud.

47 Backing 1 ud.

48 Carpa plegable 2x2: 1 ud.

49 Carpa Carpa 4 mts X 4 mts (por dia) 1 ud.

50 Tarima 1 Ud.

51 | Volantes 100 Millar

52 | Afiches 1 Ud.

53 Mesas plasticas 1 ud.

54 Sillas plasticas 1 ud.

55 Planta eléctrica: 40 KVA, con capacidad para 100 1 ud.
persona

56 Bafios portétiles 1 Ud.

57 Bafio portatil para discapacidad 1 Dia

58 | Tula 1 Ud.

59 Gorra 1 Ud.

60 Chagueta 1 ud.
Plan de medios alternativos de comunicacién Los -

61 1 Senicio

Martires
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NOTA: Conforme a lo establecido en la Circular 001 expedida por la Consejeria de Comunicaciones
de la Secretarla General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. en febrero de 2021, se estable que:
“Las entidades y organismos distritales, desde la etapa precontractual de los procesos relacionados
con la ejecucion de acciones de divulgacién o promocién institucional, deberan promover la
realizacion de acciones de comunicacién a través de los medios comunitarios y alternativos de la
ciudad de Bogota” Es asi, que se establece un rubro de $600.000 por evento para la
DIVULGACION EN MEDIOS COMUNITARIOS DE LA LOCALIDAD DE LOS MARTIRES:
Lineamiento de cumplimiento de las normas de comunicacion comunitaria y alternativa en la
formulacién de los proyectos participativos.

Nota: los implementos como chaquetas, gorras, camiseta, agenda, esfero y maletas deberan ser
entregados a los y las consejeras del CPL de conformidad con lo solicitado y en el marco del
fortalecimiento a las organizaciones sociales por parte del Fondo de Desarrollo Local de Los
Mértires.

NOTA: Los valores ofertados por los posibles proveedores deben contemplar IVA y demés
impuestos distritales y/o nacionales que apliguen. De manera complementaria a la entrega
de los items sefialados anteriormente, el contratista deberd coordinar las siguientes
actividades:

1. Ubicar un punto de registro de asistencia (presencial) al ingreso al evento de
encuentros ciudadanos y sus demas actividades de participacion, el cual deber& contar
con una mesa con minimo tres sillas para ubicacién del personal de registro,
asegurando la disponibilidad de formatos de asistencia y lapiceros suficientes. Se
debera asegurar un distanciamiento entre las personas que se registran y su
acomodacion en el salén.

El formato de registro de asistencia debera contener como minimo: fecha, lugar, hora,
Nombre del evento, consecutivo de registro de asistencia, nombre de la persona que
asiste, rango de edad al que pertenece, entidad u organizacion que representa, Grupo
poblacional al que pertenece, direccién, barrio, teléfono, correo electronico y firma. Es
de anotar que durante el proceso de registro, el operador debera custodiar las planillas
de asistencia, asegurandose de que estén diligenciadas en su totalidad y para su
entrega deben ser digitalizadas en formato PDF o JPG. Adicionalmente, el contratista,
deberd tabular y entregar el registro de asistencia de manera digital en formato Excel.

2. El contratista debera contar con la logistica necesaria para el transporte de equipos en

todos los eventos requeridos, sin incurrir en gastos adicionales al valor del contrato.

Fase 3. CIERRE

Con el objetivo de oficializar la terminacion de los Encuentros Ciudadanos, la Alcaldia Local
de Los Martires realizard una jornada de cierre dando cumplimiento a lo establecido en el
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articulo 39 del Acuerdo Distrital 878 de 2023. Para la jornada de cierre, la alcaldia con el
respectivo apoyo del operador contratado debera publicar el pertinente documento final de
Encuentros Ciudadanos en la pagina web, por lo anterior se debe adelantar el proceso de
socializacion y difusion del documento a través de todos los canales de comunicacion a
disposicion de la Alcaldia local, asi como en las redes sociales institucionales.

Agenda sugerida para la presentacion:

. Apertura y socializacion de los principales logros.
Il.  Socializacion del documento final de los Encuentros Ciudadanos.
lll.  Socializacién de la propuesta de conceptos de gasto.

Al finalizar esta jornada se debe recomendar a la ciudadania local que elija a los
representantes de las mesas de trabajo que participaran en la “mesa de concertacién” con la
alcaldia local, la junta administradora local y el consejo de planeacion local. Esta mesa de
conformidad con el literal b del articulo 60 del acuerdo distrital 878 de 2023 propende por
“garantizar la inclusion de los aportes y propuesta ciudadanas expresadas en el documento
final de los encuentros ciudadanos.” EI nimero de delegados seleccionados debera
corresponder con los requerimientos en la metodologia de concertacion elaborada por la
alcaldia local (literal c, articulo 60 ibidem).

Es de anotar que dentro de la ejecucion del presente contrato se busca obtener el respectivo
apoyo por parte del operador en los demas ejercicios de participacion adelantados por la
alcaldia local, Adicionalmente y como base fundamental de la participacion ciudadana, la
Alcaldia apoya logisticamente las reuniones que promueven las diferentes organizaciones y
entidades locales que lo requieran. Estas actividades permiten fortalecer la participacion de
los diferentes grupos poblacionales y etarios de la localidad generando incidencia en la
ejecucion y desarrollo del Plan de Desarrollo Local vigente y en su nueva formulacion y las
politicas publicas, aunado a lo anterior la Alcaldia Local de Los Martires en el marco de sus
funciones adelantard las acciones pertinentes para a apoyar actividades en general a través
del presente proceso como labor que incentive la participacion ciudadana de las comunidades
de la localidad.

Por lo tanto, es prioritario para la administracion local realizar la debida contratacion teniendo
en cuenta que a la fecha no se dispone con el suministro de logistico, materiales de papeleria
y refrigerios para suplir la necesidad anteriormente mencionada, situacion que hace imperativa
la contratacion del presente proceso prevista en la normatividad contractual vigente.

PROCEDIMIENTOPARA ITEMS DE NO PREVISTOS:

El contratista debera suministrar los elementos requeridos, resaltando que la lista relacionada
en el Anexo Técnico es enunciativa y no taxativa, por lo tanto, la Entidad se reserva el derecho
de moadificar, eliminar o incluir items segun la necesidad.
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En caso de requerir ELEMENTOS NO PREVISTOS EN LA OFERTA ECONOMICA, durante

la ejecucion del contrato, se seguird el siguiente procedimiento:

1. El contratista debera presentar una (1) cotizacion que detalle la descripcion del
elemento y suvalor comercial.

2. El supervisor y/o apoyo a la supervision del contrato presentara como minimo dos (2)
cotizaciones de proveedores que tengan las mismas caracteristicas del elemento.

3. El contratista se obliga para con la entidad, a suministrar el bien al menor precio de las
cotizaciones obtenidas. Sin incluir ninguna clase de reconocimiento adicional al valor
gue se encuentre en las cotizaciones y que sea exclusivo de los items cotizados.

4. El valor producto de las cotizaciones se establecera como estudio de mercadoy hara
parte del contrato. Este precio del bien o servicio se incluira al listado de items nuevos
con el cual se realizara la respectiva facturacion y liquidacion del contrato. Se aclara
gue, para las cotizaciones realizadas de los elementos no previstos, los valores
unitarios de los elementos requeridos deben desagregar los impuestos de ley.

Todos los items no previstos una vez aprobados pasaran a ser parte de los listados ofertados
inicialmente y el contratista debera asignarle una referencia para identificarla en las
cotizaciones futuras.

Las solicitudes de nuevas cotizaciones que sean solicitadas por el Supervisor y/o apoyo a la
supervision del contrato deberan ser resueltas en maximo 3 dias calendario.

Nota: No se reconocera ningun tipo de valor por intermediacién de los items no previstos.

El soporte del estudio de mercado realizado para los items no previstos se realizaré a traves
de un actarealizada entre el contratista y el apoyo a la supervision del contrato, adjuntando
los soportes del estudio realizado.

En el evento en que los elementos suministrados resulten defectuosos sera devueltos por el
apoyo a la supervision y el oferente adjudicatario debera efectuar el cambio correspondiente
ajustandose a las especificaciones ofertadas y contratadas dentro de un término maximo de
dos (2) dias habiles siguientes a la fecha del requerimiento por parte del apoyo a la supervision,
sin que esto genere costos adicionales para la entidad.

E. CALIDAD.

Todos los productos y servicios solicitados en el presente anexo técnico, deberan entregarse
en Optimas condicionales de calidad, asegurando el cumplimiento de las condiciones y
requerimientos técnicos, de forma, cantidad y calidad.
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F. CRONOGRAMA.

De manera posterior a la firma de Contrato, el operador debera entregar maximo al tercer dia
hébil posterior a la firma de acta de inicio, las hojas de vida del personal solicitado en el
presente documento, el Plan de trabajo y cronograma de ejecucién de las actividades
sefaladas en el proyecto, lo anterior en concertacion con el CTS o equipo de participacion
local.

Es de anotar que la duracion del contrato se prevé en un periodo de 7 meses, sin embargo, se
pretende adelantar el grueso de las actividades en los meses de mayo, junio, julio y agosto de
2024, por lo que la articulacion y puesta en marcha se debe realizar de manera inmediata una
vez iniciado el contrato mediante su perfeccionamiento razén por la cual el operador debera
asegurar que la planificacion y ejecucion de las actividades se realicen de manera agil y
efectiva.

El operador contratado debera tener en cuenta el Anexo 7.1 Orientaciones para el
desarrollo de las Mesas de Trabajo, el cual hace parte integral del presente proceso.

G. MEMORIATECNICADEL EVENTO DE INFORME FINAL

El contratista debera entregar al finalizar cada actividad o encuentro, el informe respectivo,
relacionando las actividades realizadas, anexando los soportes de asistencia, registro de los
participantes, evaluacion de satisfaccion y los formatos de Preguntas, intervenciones,
recomendaciones, peticiones y reclamos que se hayan realizado durante los ejercicios de
participacion. El informe debera contener fotografias de las jornadas, incluyendo la entrega de
los items sefalados en la contratacion (refrigerios, estacion de café, entrega de implementos,
apoyo logistico y de personal).

H. PRODUCTOS.
Serén productos del proyecto:
e Acta de asistencia a los eventos debidamente diligenciada, con la informacién que
se concerté en Comité Técnico.
¢ Registro de elementos solicitados por eventos con su respectiva evidencia.

¢ Informe del evento realizado, con evidencia, debe contener aspectos significativos,
aspectos a mejorar, aforo y recomendaciones.

. ASPECTOSREGULATORIOS.

Acciones normativas y de control de cumplimiento de normas que acompafiaran el proyecto.
Pagina 19 de 22



ANEXO TECNICO

- Plan Distrital de Desarrollo ‘Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogota del Siglo XXI'.
- Plan Desarrollo Local de Los Martires.

— Acuerdo Distrital 663 de 2017 por el que se realiza la estrategia de movilidad sostenible en el
Distrito Capital. — Decreto 503 de 2011 por el que se fortalece las organizaciones adoptando la
politica publica de participacion incidente para el Distrito Capital.

- Acuerdo Distrital 257, 2006 Por el cual se dictan normas basicas sobre la estructura, organizacion
y funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogota, Distrito Capital, y se expiden
otras disposiciones.

- Acuerdo distrital 761 de 2020 Por medio del cual se adopta el Plan de desarrollo econémico,
social, ambiental y de obras publicas del Distrito Capital 2020-2024 “Un nuevo contrato social y
ambiental para la Bogota del siglo XXI".

- Decreto 599 de 2013. Por el cual se establecen los requisitos para el registro, la evaluacion y la
expedicion de la autorizacion para la realizacion de las actividades de aglomeracion de publico en
el Distrito Capital, a través del Sistema Unico de Gestion para el Registro, Evaluacion y
Autorizacién de Actividades de Aglomeracion de Puablico en el Distrito Capital —SUGA y se dictan
otras disposiciones, Resolucion 972 de 2020 Secretaria Distrital de Gobierno la cual Adopta
medidas transitorias de policia para garantizar el cuidado y tratamiento especial del espacio publico
en las zonas de aglomeraciones comerciales de venta informales.

- Acuerdo Distrital 740 de 2019 el cual define las competencias de las Alcaldias Locales en uncién
de atender necesidades que resultan prioritarias.

- Acuerdo Distrital 878 de 2023, establece que los Encuentros Ciudadanos son un espacio de
participacion ciudadana encaminado a brindar la oportunidad para que la ciudadania, en dialogo y
concertacion con las autoridades.

- Anexo 4. Propuesta de la metodologia sugerida para los Encuentros Ciudadanos

- Circular conjunta 006 2024 Lineamientos metodologicos para la realizacion de los Encuentros
Ciudadanos y la formulacion de los PDL 2025-2028 febrero 22 de 2024

J. INGRESO AALMACEN

El Contratista deberd entregar al Almacén de la Alcaldia Local, en coordinacion con el
Supervisor del contrato, aquellos insumos de conformidad con las especificaciones técnicas
exigidas en el presente documento para su respectiva revision y verificacion; diligenciando los
soportes correspondientes de conformidad con las instrucciones del Aimacenista del Fondo
de Desarrollo Local de Los Matrtires y los procedimientos establecidos para tal fin.

Para el ingreso al almacén el contratista deber& presentar los documentos correspondientes
de facturas, garantias y acta de recibido por parte del Supervisor o Apoyo a la supervision, y
realizar todo el tramite que el almacén solicite de entrada de los mismos, el cual es el
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siguiente:

e Radicacion de factura proveedor (a nombre del Fondo de Desarrollo Local de Los
Martires).

e Certificado de recibido de entrega a satisfaccion (emitido por la Supervisiéon o el Apoyo

a la supervision).

Copia de RUT

Copia acta de inicio

Copia del contrato

Memorando de solicitud de ingreso a almacén (emitido por la Supervision o el Apoyo a

la supervision)

Registro fotogréfico

e Demas que sean solicitadas por el Area de Almacén del Fondo de Desarrollo Local
(formato de ingreso a satisfaccion).

NOTA 1: Es importante que el ingreso a almaceén se realice con antelacion a la fecha de
vencimiento del contrato, de lo contrario no se podré realizar dicho ingreso. Para el caso de
(refrigerios) por ser perecederos no requieren el ingreso al almacén.

Alimentos: Los refrigerios deberan estar empacados debidamente en materiales que aseguren
la buena conservacion e higiene del producto; EI empaqgue en general debe ser una bolsa o
bandeja biodegradable sellada, limpia, sin residuos de ningun tipo y libre de contaminantes y
agentes patégenos. En este punto es muy importante sefialar que el Contratista debera dar
cumplimiento al Acuerdo No. 808 de 2021 y al Decreto 317 del 26 de agosto de 2021, en los
cuales se reglamentan "las medidas para reducir progresivamente la adquisicion y consumo
de plasticos de un solo uso" asi como a las estrategias de gestion ambiental del PIGA, el
contratista debera tener en cuenta lo definido en la Ficha No. 23. Servicio de logistica / catering
(elaborar y/o servir bebidas y alimentos en un evento). En cualquier caso, los materiales a
utilizar para empague y envasado de las bebidas y alimentos deberan ser biodegradables vy el
operador se encargara de la recogida y disposicion de estos elementos una vez sean utilizados
en los espacios previstos para ello. El operador asegurara la devolucion del espacio utilizado
en Optimas condiciones de orden y aseo.

El contratista debera garantizar el buen estado de los elementos suministrado, las fechas de
vencimiento y las condiciones de Salubridad de las materias primas empleadas, asi como la
calidad en la coccién de los alimentos a suministrar.

Notas:

e Los refrigerios se deberan entregar en el sitio y hora acordada con Alcaldia Local de
Martires — Apoyo a la Supervision; y los eventos que se requiera.

e Las frutas deberan estar limpias, frescas y en buen estado de conservacion.

e Los productos frescos preparados deberan cumplir con las normas sanitarias y de

calidad contempladas en la Ley 9 de 1979, Decreto 539 de marzo de 2014 y demas
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normas concordantes y complementarias.
Para la entrega de los refrigerios, se dispondréa de un espacio de una mesa, en donde
se organizaran los refrigerios de tal manera que al terminar la Audiencia puedan ser
entregados a cada asistente, manteniendo el distanciamiento social y sean consumidos
en el espacio destinado para tal fin. El contratista efectuard la labor de limpieza y
recogida de los residuos, una vez culmine el evento y dispondra estos materiales de
tal manera que no se genere contaminacion en el sitio y se asegure su recogida por
parte de las Empresas de Servicios de Aseo que atiende el sector.
Se debe garantizar que todos los usuarios que consumen el refrigerio firmeny registren
los datos de identificacion y contacto. El contratista debe garantizar la evidencia escrita
y registro fotogréfico de la entrega de los refrigerios a los participantes de las
actividades programadas.
La disposicion de la estacion de café se realizar4 con una (1) mesa con Mantel, y el
servicio debe incluir una persona debidamente uniformada, para la atencion. EL
operador debera asegurarse de contar con los insumos para la preparacion el caféy
las arométicas (agua, café, hierbas) con la debida salubridad y limpieza. Asi mismo,
debera garantizar los cables, extensiones o elementos que requiera para el normal
funcionamiento de las grecas.
Quedara a cargo del contratista el transporte y traslado de personal, equipos,
elementos de consumo y accesorios que se hayan listado en el presente Anexo
Técnico, por lo cual no se podra cobrar recursos adicionales a lo estipulado en la oferta
econOmica presentada en el proceso.

Elaboro Dependencia Firma

Sergio Narayan Bernal Contratista planeacion Qg2
Reviso Dependencia ﬂnﬂ

Dairo Jezzid 1edn Romero  |Contratista planeacion despacho 1@
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