
 

 

 

 

FICHA TECNICA  
 

ÍTEM DESCRIPCIÓN UNIDAD CANTIDA
D 

DESCRIPCIÓN DETALLADA 

UNIDAD DE GESTIÓN PARTICIPACIÓN CIUDADANA Y 
DESARROLLO COMUNAL 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

1 

Suministrar Estación de café en breca, 
aromática y agua mineral durante el día del 
evento, estas deben ser suficientes para 150 
personas, por vaso plástico biodegradable 
de bebida debe tener contenido 8 onzas 
cada uno, mezcladores, azúcar o panela 
para endulzar. (Entregado en la Localidad 
del municipio de Tunja establecida por la 
Unidad de Participación). El tiempo se 
ajustará según la necesidad del evento 
(Jornada de la mañana y/o tarde). 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

UND 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

10 

Se desea suministrar diez 
(10) estaciones de café en breca, aromática 
y agua mineral durante la duración del 
evento, que a su vez estarán dispuestas en 
diferentes puntos del salón el cual se vaya a 
alquilar, teniendo en cuenta que son 

1.500 personas que asistirán al evento, cabe 
resaltar que la duración exacta de dicho 
suministro se ajustará a la duración del 
evento la cual se establecerá con el 
contratista. 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

2 

CENAS ESPECIALES: Entrada (Crema, sopa 
o fruta), Plato fuerte (Carne, pollo o 
pescado 300gr) en salsa según el gusto, 
acompañada de dos guarniciones, ensalada, 
y jugo natural, limonada y/o copa de bebida 
de la casa de 12 ONZ, y postre servido en la 
mesa. SUMINISTRADO Y ENTREGADO 
SEGÚN INDICACIONES DEL LUGAR DEL 
EVENTO, PERSONAL CALIFICADO 
UNIFORMADO, INCLUYE SERVICIO. 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

UND 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

1500 

El evento se espera realizar en horas de la 
noche, por tal razón se requiere de cenas 
especiales con las cantidades y gramajes 
ya mencionadas en la descripción. 
Entrada (Crema, sopa o fruta) entre 250 a 
300 gramos. 

Jugo natural, limonada y/o copa de vino de 
12 onz, de acuerdo a la supervisión. 
Nota: Es de aclararse que las cenas 
especiales deberán ser servidas a la mesa. 

 

 

 

3 

Suministrar refrigerios que debe contener 
como mínimo: jugo natural de 12 onz + 
solido. Se sugiere: Empanada de pollo, 
empanada de carne, pastel de pollo, 
sándwich o Ponqué 120 gramos. (Entregado 
en la Localidad del municipio de Tunja 
establecida por la Unidad de Participación + 
Servicio de Meseros). Servido en la mesa, 
debe contar con el empaque plástico y sus 
respectivos 
cubiertos. 

 

 

 

UND 

 

 

 

1500 

Los refrigerios deben ser entregados en 
el lugar del evento en empaque plástico 
(portacomidas biodegradables) 
correspondiente a las cantidades ya 
propuestas. 

 

 

4 

MUG BLANCO Material: Cerámica; Tintas: 4 
tintas (full color por una cara); Tamaño: 11 
onzas. La Secretaría del Interior y Seguridad 
Territorial entregará los logos y 
especificaciones del diseño que debe 
llevar los MUG 
BLANCO dentro de los dos (2) días 
siguiente de la 

 

 

UND 

 

 

 

1500 

La especificación técnica es clara. 



 

 

 
 celebración del acta de inicio al contratista y este tendrá 

cinco (5) días para realizar la entrega de los elementos. 

   

 

 
 

 

 

 

5 

Diplomas reconocimiento labor comunal de 24 cm x 34 
cm, elaborado en cartulina italiana nacarado cannete de 
215 gr, incluye escudo de Colombia impreso por litografía 
a full color, repujado en los filetes. Estampado al calor 
(con foil dorado); escudo institucional a color inmerso en 
orla geométrica circular, textos personalizados en negro, 
impresos mediante reprografía láser de alta adherencia. 
El papel debe ser del tipo de seguridad, impresión 
invisible en tinta fluorescente verde – reactiva a la luz 
ultravioleta o negra. Carpeta porta Diploma de 26 x 37 
cm, elaborada en cartulina propalcote de 310 gr, impreso 
a una tinta litográfica, incluye 2 bolsillos internos para 
sujeción de documentos. 

 

 
 

 

 

 

UND 

 

 
 

 

 

 

138 

La especificación técnica es 
clara. 

 

 

 

6 

 

Placas conmemorativas de la Labor comunal en madera 
de medidas 15*20 material vinilo dorado e impresión 
digital en plancha termo fijada, según diseño entregado 
por la Secretaría del Interior y Seguridad Territorial. 

 

 

 

UND 

 

 

 

8 

El diseño será entregado al 
contratista dentro de los dos 
(2) días siguiente de la 
celebración del acta de inicio 
y este tendrá cinco (5) días 
para realizar la entrega de 
los elementos. 

 
 

 

7 

 

Servicio de sonido, compuesto por controlador, 
computador portátil, amplificación de sonido de 800 w, 
dos cabinas, dos bajos de 800 w rms 2 micrófono 
inalámbricos (incluye montaje y operario durante la 
ejecución del evento solicitado por la entidad) tiempo 
requerido 9 horas. 

 
 

 

UND 

 
 

 

1 

El servicio del sonido estará 
dispuesto para la duración 
del evento, por un tiempo 
estimado de nueve (9) 
horas. El tipo de sonido debe 
ser el preciso y adecuado 
para amplificar el total de 
personas (1.500 personas). 

 

 

 

 

8 

CAMISETA Tipo de camiseta: POLO; Bordado tela Pique 
de 65% poliéster y 35% algodón o 48% poliéster; 48% 
algodón y 4% elastano de 200 gr/m2 (+/-5 gr/m2). con 
tratamiento al pre encogido, full color Cantidad 
Bordados: 2 unidad. (El diseño y entrega de estos serán 
solicitados con previo aviso por parte del supervisor). 
Talla UNISEX S-M-L-XL, de acuerdo a las indicaciones 
entregadas al contratista y según diseño entregado por 
la Secretaría del Interior y Seguridad Territorial. 

 

 

 

 

UND 

 

 

 

 

1500 

El diseño será entregado al 
contratista dentro de los dos 

(2) días siguiente de la 
celebración del acta de inicio 
al contratista y este tendrá 
cinco (5) días para realizar la 
entrega de los elementos. 

 
 

 

 

 

9 

 

Presentación de un Grupo de ambientación Musical 
compuesto por 04 músicos (organista, saxofonista, 
batería y cantante Presentación de mínimo 1 hora. 

 
 

 

 

 

UND 

 
 

 

 

 

1 

El tiempo estimado de 
presentación por parte del 
grupo musical deberá ser 
mínimo de una (1) hora. El 
programa del evento será 
entregado por el supervisor 
al contratista donde se 
establecerá en qué orden se 
dará inicio a la presentación 
música y si es o no de 
manera continua. 

 
 

 

10 

Presentación de una Agrupación interprete musical 
compuesta por siete (7) músicos (acordeonero, 
guitarrista, bajista, baterista, trombón, trompeta y 
vocalista) Presentación de mínimo 1 hora 

 
 

 

UND 

 
 

 

1 

El tiempo estimado de 
presentación por parte del 
grupo musical deberá ser 
mínimo de una (1) hora. El 
programa del evento será 
entregado por el supervisor 
al c o n t r a t i s t a   donde  
se 



 

 

 
    establecerá en qué orden se 

dará inicio a la presentación 
música y si es o no de 
manera continua. 

 
 

 

 

 

11 

 

MAESTRO DE CEREMONIAS encargado de seguir las 
pautas de un guion, acto protocolario, excelente manejo 
de la voz, lectura impecable y buena imagen personal. El 
tiempo se ajustará según la necesidad del evento 
(Jornada de la mañana y/o tarde). 

 
 

 

 

 

UND 

 
 

 

 

 

1 

El maestro de ceremonias 
deberá estar en la totalidad 
del evento. Deberá cumplir 
con la formación de Técnico 
y/o Profesional en 
Periodismo y contar con la 
siguiente experiencia, La 
experiencia general se 
medirá con un (1) año a 
partir de la emisión del título 
como técnico y/o profesional 
en periodismo. 

12  

Presentación de un Show tipo miniteca con DJ animador 
Presentación de mínimo 3 horas. 

 

 

UND 

 

 

1 

La presentación de tipo 
Show miniteca será realizada 
a las 1.500 personas en un 
tiempo estimado de tres (3) 
horas. 

13  

Alquiler de auditorio, que incluya, sillas, mesas, servicio 
de meseros, servicio de menaje, parqueaderos, área 
mínima de 600mtrs o de acuerdo a la necesidad del 
evento. (Estos serán coordinados de acuerdo a la 
necesidad por medio del supervisor, con previo aviso). 

 

 

 

UND 

 

 

 

1 

Para la realización del evento 
se debe contar con un 
auditorio que permita la 
presencia de 1.500 personas 
de forma cómoda, por el 
tiempo estimado de diez 
(10) horas. 

14 Suministro de Gorra en tela con Logo bordado (de 
acuerdo a las indicaciones del supervisor del contrato 
Gorra de seis paneles visera doblada. • Sesgo de algodón 
que recubren costuras. • Tira inferior interna todo el 
ruedo de la gorra de la misma tela • Ojalillos de hilo. • 
Botón metálico forrado en la parte superior de la gorra. 
2 • Pespunte de hilo de 4 filas en la visera. • Visera 
anatómica. • Tela de forro para refuerzo interno en cada 
una de las seis piezas. • Parte de atrás banda del mismo 
material de la gorra con vincha metálica para regular 
ajuste. 

 

 
 

 

 

UND 

 

 
 

 

 

1500 

El diseño será entregado al 
contratista dentro de los dos 
(2) días siguiente de la 
celebración del acta de inicio 
al contratista y este tendrá 
cinco (5) días para realizar la 
entrega de los elementos. 

15  

Suministro de Bolsa de lujo en tela liencillo de 26*33cm 
con estampado de logo de acción comunal (logo 
suministrado por la entidad). 

 

 

UND 

 

 

1500 

Se deben suministrar 1.500 
bolsas de tela de liencillo, 
con una capacidad de 4.500 
cm cúbicos 
aproximadamente. 

16 Ambientación de la actividad ceremonia de 
reconocimiento por su labor en la acción comunal: 
marcación de silletería, decoración con flores, 
escenografía de acuerdo a la temática del evento. 
Manteles para las mesas del buffet, organizado según 
indicaciones del supervisor. Arreglos florales, alfombra 
roja mínimo 20 metros, iluminación para pasarela noche 
de gala, backing fondo en banner para las fotos impreso 
a full color tamaño 2x3mts. 

 
 

 

 

UND 

 
 

 

 

1 

El backing fondo en banner 
debe ser en vinilo mate de 
alta opacidad, la resolución 
debe ser de al menos 
150dpi, debe tener 
estructura tipo spider que 
cumpla con el tamaño 2x3. 

17 PLAN DE CONTINGENCIA 
 

UND 
 

1 

El plan de contingencia debe 
contener el cálculo del aforo, 
control de ingreso, análisis 
de riesgo, mapas de riesgo, 



 

 

 
    número y ubicación de 

salidas, rutas de evacuación, 
personas de seguridad, 
personal capacitado para 
primeros  auxilios, 
coordinación con cuerpos de 
socorro, extintores, 
señalización de emergencia, 
ambulancia,   plan   de 
evacuación y autorizaciones 
locales. 

18  

 

 
 

 
SAYCO Y ACINPRO 

 

 

UND 

 

 

1 

Se hace necesario el pago de 
la tarifa correspondiente 
calculada en función del tipo 
de  evento,  tamaño  del 
público y música a 
interpretar. 

UNIDAD DE GESTIÓN SEGURIDAD Y CONVIVENCIA CIUDADANA Y UNIDAD DE GESTIÓN DE DISCAPACIDAD 

19  
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
PLAN DE CONTINGENCIA 

 
 

 

 
 

 

 

UND 

 
 

 

 
 

 

 

1 

El plan de contingencia debe 
contener el cálculo del aforo, 
control de ingreso, análisis 
de riesgo, mapas de riesgo, 
número y ubicación de 
salidas, rutas de evacuación, 
personas de seguridad, 
personal capacitado para 
primeros  auxilios, 
coordinación con cuerpos de 
socorro, extintores, 
señalización de emergencia, 
ambulancia, plan de 
evacuación y autorizaciones 
locales. 

20  
 

 

 

 
SAYCO Y ACINPRO 

 

 

UND 

 

 

1 

Se hace necesario el pago de 
la tarifa correspondiente 
calculada en función del tipo 
de evento, tamaño del 
público  y  música  a 
interpretar. 

21  

Servicio de Sonido compuesto por: controlador DJ, 
computador portátil, - amplificador de sonido 800 w, -2 
cabinas, • 2 bajos de 800 w rms, - 2 micrófonos 
inalámbricos (Incluye montaje y operario durante la 
ejecución del evento solicitado por la entidad) 
(pequeño). 

 

 

 

UND 

 

 

 

2 

El servicio del sonido estará 
dispuesto para la duración 
del evento, por un tiempo 
estimado de nueve (9) 
horas. El tipo de sonido debe 
ser el preciso y adecuado 
para amplificar el total de 
personas (100 personas). 

22  

Alquiler de Carpas 4*4 color blanca, incluye montaje, 
desmontaje y transporte. 

 

 

UND 

 

 

20 

Carpas en poliéster, 
resistentes al agua y a los 
rayos UV, su estructura debe 
ser en acero, debe incluir el 
montaje,  desmontaje  y 
transporte de las mismas. 

23 Alquiler de mesas blancas plegables, 1,80 x 0.75, textura 
antideslizante para mayor firmeza, material plástico, fácil 
de limpiar, que soporte hasta 220 Kg distribuidos a lo 

 

UND 
 

32 
La especificación técnica es 
clara. 



 

 

 
 largo de la mesa, alto 10 cm, ancho 74 cm, largo 94, cm 

(Dimensiones plegable). Dimensiones extendida, alto 75 
cm, ancho 74 cm y largo 1.81 mtrs 

   

24 Alquiler de sillas blancas sin descansa Brazo, Medidas 

(cm): 48 ancho, 48 largo, 86 alto, material: Polipropileno 

(Plástico) Resistencia: 130 kg, Protección UV para 

proteger de luz y agua y pptas para interiores y 

exteriores 

 

 

UND 

 

 

100 

La especificación técnica es 
clara. 

25 Suministrar refrigerios que debe contener como mínimo: 
jugo natural en vaso plástico de 12 onz + solido. Se 
sugiere: Empanada de pollo, empanada de carne, pastel 
de pollo, sándwich o Ponqué 120 gramos. (Entregado en 
el CREM). 

 
 

 

UND 

 
 

 

100 

Para el suministro de los 
refrigerios se debe tener en 
cuenta   que   serán 
entregados en las 
instalaciones de la alcaldía 
(Auditorio  CREM),   en 
empaque biodegradable de 
12 onz. 

26  

Suministrar refrigerios que debe contener como mínimo: 
jugo natural en vaso plástico de 12 ONZ + solido. Se 
sugiere: pastel hojaldrado de pollo, o sándwich en pan 
artesanal, de 120 gramos. (Entregado en la Localidad del 
municipio de Tunja establecida por la Unidad de 
Participación + Servicio de Meseros) en empaque 
plástico biodegradable. 

 
 

 

 
 

 

UND 

 
 

 

 
 

 

8000 

Para el suministro de los 
refrigerios se debe tener en 
cuenta   que   serán 
entregados en las 
instalaciones de la alcaldía 
(Entregado en la Localidad 
del municipio de Tunja 
establecida por la Unidad de 
Participación + Servicio de 
Meseros que realicen la 
entrega de cada uno de los 
refrigerios) en empaque 
biodegradable de 12 onz. 

27 Suministrar almuerzos: Arroz mixto (Blanco o Con 
Verdura); Proteína con opciones de: (carne mínimo 
120gr, pollo mínimo 128gr, cerdo mínimo de 130gr) 
(frito-apanado-guisado) + papa chip, Frita, en cascos o 
Salada + rodajas de tomate, cebolla, lechuga o brócoli, 
con vinagreta + postre (dulce o salado) el cual se 
empacará en portacomidas espumado de (23.5 x 16.0 
cm) biodegradable + jugo natural (mora, mango, lulo, 
fresa, pera, Feijoa) en vaso plástico de 12 ONZ. en 
empaque plástico biodegradable. 

 
 

 

 

UND 

 
 

 

 

4000 

Para el suministro de los 
almuerzos se solicita que 
debe ser empacado en 
portacomidas espumado de 
(23.5 x 16.0 cm). 

UNIDAD DE GESTION DERECHOS HUMANOS 

28 SUMINISTRAR REFRIGERIOS: Refrigerios que debe 
contener como mínimo: jugo natural en vaso plástico de 
12 ONZ + solido. Se sugiere: Empanada de pollo, 
empanada de carne, pastel de pollo, sándwich o Ponqué 
120 gramos en empaque plástico biodegradable. 

 

 

UND 

 

 

1170 

Para el suministro de los 
refrigerios se entregará en 
empaque plástico 
biodegradable, se requieren 
1170 porciones. 

29 SUMINISTRAR ALMUERZOS: Arroz mixto (Blanco o Con 
Verdura); Proteína con opciones de: (carne mínimo 
120gr, pollo mínimo 128gr, cerdo mínimo de 130gr) 
(frito-apanado-guisado) + papa chip, Frita, en cascos o 
Salada + rodajas de tomate, cebolla, lechuga o brócoli, 
con vinagreta + postre (dulce o salado) + jugo natural 
12 onzas (mora, mango, lulo, fresa, pera, Feijoa) el cual 
se empacará en portacomidas espumado de (23.5 x 16.0 
cm) biodegradable. 

 

 
 

 

UND 

 

 
 

 

570 

Para el suministro de los 
almuerzos se solicita que 
debe ser empacado en 
portacomidas espumado de 
(23.5 x 16.0 cm). 



 

 

 
30 CARNETS PVC calibre 30, full color con película 

protectora anti rayones, Ancho 8.5 Cm X Alto 5.5 Cm. 

Personalizado, según diseño entregado por la Secretaría 

del Interior y Seguridad Territorial. 

 

 

UND 

 

 

15 

La especificación técnica es 
clara. 

31  

ESTACIÓN DE CAFÉ: Suministrar Estación de café, 
aromática y agua mineral durante el día del evento, estas 
deben ser suficientes para 150 personas, por vaso de 
bebida debe tener contenido 8 onzas cada uno, 
mezcladores, azúcar o panela para endulzar. (Entregado 
en la Localidad del municipio de Tunja establecida por la 
Unidad de Participación). El tiempo se ajustará según la 
necesidad del evento (Jornada de la mañana y/o tarde). 

 

 
 

 

 
 

 

UND 

 

 
 

 

 
 

 

1 

Se desea suministrar diez 

(10) estaciones de café en 
breca, aromática y agua 
mineral durante la duración 
del evento, que a su vez 
estarán dispuestas en 
diferentes puntos del salón 
el cual se vaya a alquilar, 
teniendo en cuenta que son 
1.500 personas que asistirán 
al evento, cabe resaltar que 
la duración exacta de dicho 
suministro se ajustará a la 
duración del evento la cual 
se establecerá con el 
contratista. 

32  

 

Placas conmemorativas de la Labor en Derechos 
Humanos en madera de medidas 15*20 material vinilo 
dorado e impresión digital en plancha termo fijada. 
Personalizado, según diseño entregado por la Secretaría 
del Interior y Seguridad Territorial. 

 
 

 

UND 

 
 

 

 
 

 
10 

El diseño será entregado al 
contratista dentro de los dos 
(2) días siguiente de la 
celebración del acta de inicio 
y este tendrá cinco (5) días 
para realizar la entrega de 
los elementos. 

33  

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
PLAN DE CONTINGENCIA 

 

 

 
 

 

 

 

UND 

 

 

 
 

 

 

 

1 

El plan de contingencia debe 
contener el cálculo del aforo, 
control de ingreso, análisis 
de riesgo, mapas de riesgo, 
número y ubicación de 
salidas, rutas de evacuación, 
personas de seguridad, 
personal capacitado para 
primeros  auxilios, 
coordinación con cuerpos de 
socorro, extintores, 
señalización de emergencia, 
ambulancia, plan de 
evacuación y autorizaciones 
locales. 

34  

 

 
 

 
SAYCO Y ACINPRO 

 

 

UND 

 

 

1 

Se hace necesario el pago de 
la tarifa correspondiente 
calculada en función del tipo 
de evento, tamaño del 
público y   música  a 
interpretar. 

35 Chaquetas Institucional Alcandía Mayor de Tunja (Talla 
UNISEX S-M-L-XL). Chaqueta corte deportivo con logo 
bordado full color en el pecho izquierdo y espalda, con 
pespunte en sisa sobre costura. Cremallera nylon 
unicolor con metálico en centro frente. Puños y ruedo en 
cintura rib tejido sintético unicolor, cuello alto deportivo 
y bolsillos ribete laterales. Material: náutica universal 
original tejido plano, forro de chaqueta en frece tejido de 

 

 

 

UND 

 

 

 

100 

El diseño será entregado al 
contratista dentro de los dos 
(2) días siguiente de la 
celebración del acta de inicio 
y este tendrá cinco (5) días 
para realizar la entrega de 
los elementos. 



 

 

 
 punto unicolor-textil cálido con faldo, con falso interno 

del material principal náutica universal y talla en espalda, 
según diseño entregado por la Secretaría del Interior y 
Seguridad Territorial. 

   

 


