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ANEXO TECNICO

GENERALES

PLAN DE DESARROLLO LOCAL

Confiando en su Veci, Suba camina segura

ESTRATEGIA

Objetivo estratégico 3 “Suba confia en su potencial”

f) Apoyar emprendimientos, MiPymes, actores de la economia
popular y unidades productivas locales mediante acciones que
fortalezcan sus capacidades e impulsen su formalizaciéon. Esto
podra incluir incentives monetarios, apoyos para la reactivacién
econdmica y suministro de insumos, promoviendo espacios de
comercializacion y divulgacion (presenciales y virtuales).

PROGRAMA

Programa 19. Desarrollo empresarial, productividad y empleo

Programa 20. Promocién del emprendimiento formal, equitativo
¢ incluyente.

CODIGO DEL PROYECTO

Proyecto No 2534

Proyecto No 2544

NOMBRE DEL PROYECTO

- Suba potencia su economia local
- Suba es oportunidades para el empleo y el turismo

COMPONENTES

1. Alistamiento

2. Fase de ¢jecucion

3. Cronograma

4. Buenas practicas ambientales
5.  Evaluacion

6. DPoliticas Publicas

META(S) PLAN DE DESARROLLO

- Vincular 50 hogares y/o unidades productivas a procesos
productivos y de comercializacion en el sector rural.

- Apoyar 500 MiPymes, emprendimientos y/o actores de
la economia informal para el fortalecimiento del tejido
empresarial local.

- Apoyar 200 Mipymes y/o emprendimientos orientados
al fortalecimiento de las capacidades locales para la
gestién y el desarrollo turistico

- Realizar 4 acciones para fortalecer las capacidades y/o
habilidades, técnicas y blandas de las personas de la
localidad, con el fin de mejorar el acceso a oportunidades
de empleo.

MAGNITUD META VIGENCIA 2025

- Vincular 13 hogares y/o unidades productivas a procesos
productivos y de comercializacion en el sector rural.

- Apoyar 125 MiPymes, emprendimientos y/o actores de
la economia informal para el fortalecimiento del tejido
empresarial local.
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- Apoyar 50 Mipymes y/o emprendimientos otientados al
fortalecimiento de las capacidades locales para la gestién
y el desarrollo turistico

- Realizar 4 acciones para fortalecer las capacidades y/o
habilidades, técnicas y blandas de las personas de la
localidad, con el fin de mejorar el acceso a oportunidades

de empleo.
CONTIENE INICIATIVAS | No contiene
PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS
VIGENCIA 2025
1 OBJETO

PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO LOGISTICOS PARA LA PLANEACION Y
REALIZACION DE EVENTOS, FERIAS Y ACTIVIDADES QUE PROMUEVAN EL
DESARROLLO ECONOMICO QUE REQUIERA LA ALCALDIA LOCAL DE SUBA EN EL
MARCO DEL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE DESARROLLO LOCAL

11 OBJETIVO GENERAL
Realizar eventos, ferias y actividades para la promocién del desarrollo econémico de la localidad de Suba

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Hjecutar eventos, ferias, congresos y actividades para la exhibicién y publicitacién de bienes y servicios
por parte de unidades productivas, emprendedores, MiPymes y actores de la economia popular de la
localidad de Suba.

e Garantizar las condiciones logisticas y técnicas para el desarrollo de eventos, ferias y actividades
estableciendo espacios de intermediacién y formacién laboral para los habitantes de la localidad de Suba.

2  LOCALIZACION

El lugar de ejecucion sera en la ciudad de Bogota.

3 PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucién del contrato que resulte del presente proceso de seleccion serd por el término de DIEZ
(10) MESES, o hasta que se agoten los recursos, contados a partir del perfeccionamiento del contrato,
contemplando la fecha de suscripcion del acta de inicio, suscrita entre el contratista y Fondo de Desarrollo Local
de Suba, aprobacién de las garantias y la expedicion del certificado de registro presupuestal, requisitos necesarios
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para su ejecucién de conformidad con el articulo 23 Ley 1150 de 2007, previo cumplimiento de los requisitos
de seleccion.

4 COMITE TECNICO

Se debe establecer el comité técnico desde la primera semana luego del perfeccionamiento contractual. Debe
estar conformado entre el Alcalde local y/o quien designe como el apoyo a la supervisién del contrato y el
representante del contratista, una vez se conforme el comité técnico, éste decidira sobre programacién de la
fecha y horario de los encuentros que se realizaran minimo una (1) vez al mes o cuando se requiera de manera
extraordinaria para la organizacién y aprobaciones de las actividades, acudiendo de ser necesario a reuniones
con el apoyo de la virtualidad para dinamizar los aportes y las decisiones, en todo caso se debe dejar la constancia
por escrito mediante acta de reunién como soporte y trazabilidad de las acciones las cuales deben realizarse por
parte del Contratista.

Para todos los casos se debe proyectar actas con la firma de los asistentes con las decisiones tomadas, avances
del contrato, actividades, aprobaciones de material de apoyo, entre otros, con el fin de verificar el cumplimiento
de las obligaciones establecidas y los tramites técnicos, administrativos, operativos y financieros del proyecto.
En este sentido, todos los soportes de la ejecucién deberan consolidarse en la Carpeta Unica del Contrato, en
el Archivo de la Alcaldia Local. (De acuerdo con los lineamientos de gestién documental: carpeta fisica y digital).

Los integrantes del comité que asisten como invitados deberan ser delegados de manera oficial por las
respectivas instancias, y de manera ocasional, se citaran otros interesados de la localidad que sean necesarios en
el marco del desarrollo del proyecto

4.1 INTEGRANTES DEL COMITE TECNICO DE SEGUIMIENTO

Durante la primera semana de ejecucién del proyecto, la entidad ejecutora deberd gestionar la coordinacién con
las diferentes instituciones e instancias la conformacién del Comité Técnico de Seguimiento (CTS), el cual
debera estar conformado por:

* El supervisor y/o quien designe como el apoyo a la supervisioén del contrato del FDL
* El coordinador y/o representante del contratista

En los casos que se requiera, se invitara a un representante juridico de la Alcaldfa Local de Suba.
4.2 INVITADOS

Podran participar como invitados los delegados de otras entidades, instancias o instituciones que el Comité
Técnico considere pertinente si el tema a abordar requiere su presencia. Se realizara invitacién para que den
claridad sobre los temas relacionados con el presente proyecto para que participen en el comité en calidad de
invitados, los cuales tendran voz, pero no voto.
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4.3 FUNCIONES DEL COMITE TECNICO

1. Realizar la aprobacién y seguimiento al Plan Operativo del proyecto, verificando de manera permanente su
ejecucién y realizando las recomendaciones técnicas necesarias de acuerdo con los lineamientos establecidos.
2. Apoyar la Coordinacion de la gestién Interinstitucional con las diferentes entidades que se requieran para la
ejecucion.

3. Proponer las recomendaciones técnicas para el desarrollo del proyecto: plan de trabajo, cronograma de
actividades y metodologia presentadas por el ejecutor.

4. Verificar el avance de la ejecucion del contrato, realizar el seguimiento administrativo, técnico y financiero.
5. Estudiar y aprobar los criterios técnicos de la metodologia que el contratista debe presentar para la ejecucién
del proyecto.

6. Revisar en conjunto con los diferentes referentes poblacionales y de género las estrategias de vinculacion y
cumplimiento de metas.

7. Sugerir acciones de mejora frente a las dificultades que se presenten durante la ejecucion.

8. Aprobar el presupuesto para los items no contemplados en la oferta econémica.

9. Las demas que se consideren pertinentes para la correcta ejecucion del proyecto.

5 RECURSO HUMANO
Condicién para la verificacion de experiencia de los perfiles solicitados:

e Para la acreditacion de la experiencia NO se tendran en cuenta perfodos traslapados, es decir NO se
pueden acumular tiempos que correspondan a periodos paralelos de trabajo.

e Parala acreditacién de la experiencia profesional, la misma se contard a partir de la fecha de expedicién
de la tatjeta profesional, para aquellas carreras en que aplique este requisito, y para las que no aplique,
se tomard la fecha de grado para el calculo de la experiencia profesional.

e Paralos perfiles requeridos, el proponente debera entregar la hoja de vida y adjuntar los soportes sobre
experiencia y formacion académica solicitados. El Fondo de Desarrollo Local de Suba podra verificar
la informacién suministrada.

e Cuando el proponente o uno de uno de los integrantes de la pluralidad sea el mismo que certifique la
experiencia de su recurso humano, debera adjuntar copia del contrato respectivo.

e Si existen discrepancias entre los tiempos indicados en las hojas de vida y las certificaciones laborales
y/o el tiempo de ejecuciéon del contrato, se tomara, para el computo de la expetiencia especifica la
seflalada en la certificacién respectiva.

e En ningln caso se contaran los lapsos de suspension sefialados en las certificaciones presentadas. Si las
certificaciones incluyen varios contratos solo se tendra en cuenta el tiempo que tomé la ejecucion del
contrato especifico indicado por el contratista y requerido en el pliego.

Indemnidad: El contratista mantendra indemne al Fondo de Desarrollo Local de Suba, libre de cualquier dafio
o petjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus
subcontratos o dependientes

TIEMPO

PERFIL DESCRIPCION CANTIDAD PROYECTADO

Alcaldia Local de Suba
Calle 146 C Bis No. 90 - 57
Cadigo Postal: 111711
Tel. +57 (601) 382 06 60
Informacién Linea 195

www.suba.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




x
BOGOT.

SECRETARIA DE

GOBIERNO

Péagina 5 de 19

Coordinador(a)

general del proyecto

Formacién profesional en ciencias sociales y
humanas  y/o  ingenierfa,  arquitectura,
urbanismo y afines y/o administracion,
contabilidad, economia y afines y/o ciencias de
la salud y afines y/o agronomia, y afines (segin
clasificacion del SNIES).

EXPERIENCIA PROFESIONAL Tres (3)
afios de experiencia profesional, contados a
pattir de la terminacién de matetias y/o fecha
de grado, segun aplique.

EXPERIENCIA ESPECIFICA En tres (3)
proyectos de minimo seis (6) meses cada uno
como director(a) y/o coordinador(a) de
proyectos logisticos, realizacién de eventos,
ferias o congresos.

Dedicacion 100%.

10 meses

Funciones del coordinador(a) general:

Cargo

Coordinador General

1 Disefiar, ejecutar y evaluar las actividades que componen la propuesta.

las firmas de los asistentes.

El coordinador/a actuard como secretaria técnica del Comité Técnico del
proyecto, convocard a sus integrantes
extraordinarias, deberd realizar las actas de reunion, gestionara la consecucion de

ordinarias y

Velar por la correcta ejecucion de los componentes del presente proyecto.

Acompafiar, apoyar y evaluar los integrantes del equipo del proyecto.

Obligaciones

(S0 BN OS]

lo requiera.

Realizar los informes de gestién requeridos por la Alcaldia Local u otro ente que

(@)

Elaborar el Plan de Trabajo y Cronograma del proyecto.

Citar y coordinar las reuniones del comité técnico del proyecto.

Monitorear el avance del proyecto y consolidar informes parciales e informe final
de ejecucion.

10

Entregar listados de asistencia en formato fisico, magnético y/o en formato
Excel, con evidencia fotografica por cada evento como soporte para cada una
de las cuentas de cobro.
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Revisar y consolidar los informes técnicos, administrativos, y financieros de
11 ejecuciéon contemplando estadisticas de eventos y los demads registros que
requiera el supervisor y/o apoyo a la supervision del contrato.
Desarrollar las estrategias de comunicacion con la oficina de prensa de la
Alcaldia Local y el supervisor del contrato

12

Presentarse ante la JAL, instancias de participacion y demas espacios cuando se

13 .
requiera.

Determinar los canales de atenciéon a los ciudadanos y brindar oportuna
respuesta a las peticiones y/o quejas que se presenten.

Apoyar la conformaciéon de los grupos a beneficiar y brindar atencién a la
comunidad de una manera oportuna, clara y directa.

14

15

Supervisar las estrategias y metodologias necesarias para la implementacién de

16 .
los diferentes componentes del presente proyecto.

Apoyar el proceso con el almacenista en cuanto a las acciones que correspondan
con esta oficina de la Alcaldfa Local y en particular los ingresos y egresos de
todos los elementos a utilizar dentro del proyecto, inclusive la gestién de paz y
salvos.

17

Las que se acuerden con el apoyo a la supervisién para la normal ejecucién del
proyecto

18

Nota 1: El contratista debe vincular y mantener minimo el 50 % de mujeres para la ejecucién del contrato,
garantizando que la vinculacioén se realice con plena observancia de las normas laborales o contractuales
aplicables, dando prioridad a mujeres victimas del conflicto armado, con alguna discapacidad, jefa de hogar u
otra condicién especial. Segin lo establece el articulo 3 del Decreto Distrital 332 de 2020.

Nota 2: El contratista debe garantizar el recurso humano suficiente durante toda la ejecucién del proyecto; en
caso de realizar algiin cambio, éste deberid ser solicitado y autotizado por el supervisor y/o apoyo a la supervision,
en todo caso tendra que cumplir con el perfil solicitado inicialmente. De otro lado, el fondo se reserva el derecho
de solicitar el reemplazo del personal que no cualifique sus acciones con la calidad requerida para el
cumplimiento de las metas del contrato, hecho en el cual el ejecutor evaluara el desempefio del profesional y se
concertaran las medidas a aplicar.

Nota 3: Para el caso de los servicios de personal, se debera cumplir con el perfil requerido en cada caso, y es
responsabilidad del contratista disponer de personal suficiente para el desarrollo de cada evento.

Nota 4: Se recomienda al contratista priorizar la contratacién del personal perteneciente a la localidad, teniendo
en cuenta ademas la incidencia que pueda tener los proponentes de las propuestas de presupuestos participativos
en el desarrollo de estas, ademas buscando la proyeccion laboral y de empleo en la localidad, se insta al contratista
a vincular personas derivadas de las propuestas y residentes en la localidad.

Nota 5: El talento humano debe contar con bancarizacion, esto con la finalidad de validar e identificar que se
realice el adecuado pago de salarios a el talento humano vinculado en el desarrollo de las actividades en la
ejecucién del contrato.
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6.1 COMPONENTE 1. ALISTAMIENTO

6.1.1. ELABORACION DE DOCUMENTACION

e  Guia operativa: Documento informativo y de facil comprension en el que se le muestra a la ciudadania
c6émo se desarrollara el contrato, tiempos requeridos, de cada etapa y los principales resultados a tener
en el contrato. Su contenido debera estar aprobado por el area de Comunicaciones/Prensa de la Alcaldia
Local de Suba.

e Plan de Trabajo: Documento en el que se debe incorporar cada una de las actividades del contrato,
definir la carga porcentual de estas y los tiempos para su desarrollo, incluyendo para ello el cronograma
de ejecucién del proyecto.

e TFormatos: Se establecera un formato aprobado mediante comité técnico por el cual se realicen las
solicitudes de bienes y servicios requeridos, asi como la ubicacién, fecha, itinerario y detalle de las
actividades a realizar.

6.1.2. APROBACION PLAN DE TRABAJO

En un término no mayor a cinco (5) dias calendario, posterior a la firma del acta de inicio, el contratista debera
enviar via correo electrénico al apoyo a la supervision el plan de trabajo con su respectivo cronograma, quien a
su vez hard observaciones y recomendaciones de ser necesarias, postetior a ello el apoyo a la supervisiéon en un
término no mayor a dos (2) dias habiles las devolvera al contratista quien hard las correcciones necesatias y lo
socializara en el primer comité técnico para su aprobacion.

Plan de trabajo: Corresponde al plan de las actividades de cada uno de los componentes (etapas, actividades
principales “tareas”), actividades secundarias (subtareas), metodologia de trabajo para cada uno de los
componentes, responsables, recursos y entregables para la correcta ejecucién del contrato.

En este mismo sentido, el contratista debera proponer un cronograma de actividades para el total del tiempo de
ejecucién del contrato (cualquier modificacion de fechas en el cronograma deberd ser presentado formalmente
en comité técnico quien lo aprobara).

6.1.3. SENSIBILIZACION EN TEMAS DE MUJER Y GENERO

El contratista debera asistir a una capacitacion realizada por la Secretarfa Distrital de la Mujer y/o referenta de
género de la Alcaldia Local de Suba mediante la que se sensibilice frente a la violencia de género en espacio
publico, asi como el acoso, de tal manera que puedan identificarse, prevenirse y establecerse protocolos de
atencion frente a situaciones de violencia de género.

Esta sensibilizacion debera estar gestionada junto con el supervisor y/o apoyo a la supervision.
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OBLIGACION
ESPECIFICA

ACTIVIDADES Y/O PRODUCTO

MEDIO DE
VERIFICACION

Conformar y asistir al
comité técnico.

Acta de conformacién del comité en fisico y
debidamente firmada por cada una de las personas
integrantes.

Acta de reunion.

Proponer un plan de
trabajo y cronograma
para la ejecucion de las
actividades.

Documento plan de trabajo y cronograma aprobados

Acta de reunién y/o
correo oficial

Asignar una persona
que  actuarda  como
enlace entre las dos
partes, que atienda todo
lo relacionado con el

desarrollo del contrato y

en  general  brinde
atencion a los
requerimientos

efectuados  por el
supervisor de la
Alcaldia, con el fin de
realizar todos los

tramites inherentes a la
prestacion del servicio.

Reunién en comité técnico para presentacion de hoja

de vida.

Hoja de vida aprobada
por comité técnico.

Sensibilizar y establecer
protocolos de atencion
con enfoque de género
y poblacional a
colaboradores.

sus

Capacitacion por parte de las profesionales de
Secretaria Distrital de la Mujer designadas para la
localidad y/o referente de mujer y género de la Alcaldia
Local de Suba con el fin de fortalecer conocimientos
relacionados con el enfoque de género y poblacional

Listado de asistencia a la
capacitacién y acta donde
se evidencien los temas
tratados.

6.2.

COMPONENTE 2. FASE DE EJECUCION

6.2.1. ESTRATEGIA DE PRENSA/COMUNICACIONES

Todas las actividades que se desarrollen en el marco de la ejecucién del contrato, vinculadas con la promocién
de unidades productivas en espacio publico, deberan estar acompafiados por el equipo de prensa, los cuales son
los encargados del manejo de la imagen corporativa de la Alcaldia Local, en concordancia con el uso de Manual
de Marca de la Ciudad de Bogota. Esto involucra las piezas publicitarias de los eventos, asi como los diferentes
elementos publicitarios, los cuales deberan ser desarrollados por el contratista y aprobados por prensa de la

Alcaldia Local de Suba.

También se dard cumplimiento al Acuerdo Distrital 381 del 2009, en el cual se define que los documentos y las
piezas comunicativas que sean disefladas y divulgadas deben incluir lenguaje incluyente, comunicacién e

imagenes no sexistas.
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6 EVENTOS DE PROMOCION DE UNIDADES PRODUCTIVAS, TURISMO, RURALIDAD Y
EMPLEABILIDAD.

Esta fase consta de la prestacién de servicios y la adquisicién de bienes para la realizaciéon de eventos, ferias,
congresos y demas actividades necesarias para el fomento del turismo local, asf como la exhibicién, promocién
y comercializacién de los bienes y servicios de las unidades productivas, emprendimientos, MiPymes y actores
de la economia popular de Suba.

Estos espacios, buscan promocionar a las unidades tutisticas y productivas de la localidad que presentan una
madurez y un producto atractivo, que permita facilitar la exhibicién y comercializacion.

Asf mismo, las ferias laborales de la Alcaldia Local de Suba comprenden la serie de actividades, eventos,
congresos o ferias que buscan acercar a los prestadores de servicios laborales y a la ciudadanifa a espacios de
intermediacién laboral, mediante los cuales puedan acceder a ofertas de empleo, asi como espacios de formacién
en habilidades laborales.

Para dar cumplimiento a lo anterior, se desarrollaran las siguientes actividades:

6.2.3. CONVOCATORIA:
Para el desarrollo de cada evento, y de haber sido requerido en la solicitud de elementos, el contratista debe
ejecutar los servicios de difusién del evento acorde a lo establecido en este documento.

Las piezas graficas y mensajes por difundir, asi como las rutas o deberan presentarse minimo con cinco (5) dias
de antelacion a la realizacion del evento por parte del contratista, deberan aprobarse por parte del apoyo a la
supervision y tener el visto bueno de los profesionales de prensa y comunicaciones de la Alcaldia.

Nota: El contratista debera acatar las recomendaciones realizadas por el supervisor y/o apoyo a la supervision,
asi como de los profesionales de prensa de la Alcaldfa Local de Suba respecto a los productos de difusién

generados.

6.2.3.1. DESCRIPCION DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS:

2 UNIDAD DE
ITEM DESCRIPCION MEDIDA
1 Pendén 7OX5.0 CM: material en lona banner para exterior, tamano 70 UNIDAD
x 50 cm, medio pliego mate con tubos a los extremos
Alquiler carros valla 3*2 metros para 8 horas. Publicidad mévil con
5 lona de publicidad de 3 metros por 2 metros, con una cara trasera de UNIDAD
0.60 metros por 1.80 metros. Con cabina de sonido para reproduccién
de audio. Disponibilidad de realizar ruta de 8 horas en zona urbana.
Afiches tabloide 27.9 x 43.2 cm: Afiches impresos en propalcote de
3 200 gs, full color, tamafio - final 27.9 x 43.2 UNIDAD

Nota: Acorde a los establecido en el decreto distrital 062 de 2024 "Por e/ cual se ordena implementar medidas
de austeridad y eficiencia del gasto piiblico en las entidades y organismos de la administracion distrital” y el Plan de
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Austeridad en el gasto publico 2025-2027 emitido por la Secretarfa Distrital de Planeacién, el
contratista debera comprometerse a la priorizacion de utilizacion de medios digitales y electronicos
sobre la impresién de los documentos, en aras de reducir el consumo de papel y otros recursos. Asi
mismo, prohibir la impresiéon de documentos e informes a color o en papeles especiales, procurando
siempre su costo minimo.

6.2.4. PRODUCCION

La producciéon comprende el conjunto de acciones y elementos requeridos por la entidad para la correcta
prestacion del servicio. Incluye fase de preproduccién, ejecuciéon y postproduccion.

En razén a que cada servicio serd diferente, el contratista debera encargarse de definir, en coordinacién con el
supetvisor y/o apoyo a la supervision designado, el detalle de las condiciones y requerimientos necesarios para
la efectiva realizacion de los eventos, ferias y/o actividades, de acuerdo con el formato de solicitud de elementos
que informa las actividades definidas, elementos y servicios requeridos.

El contratista debera disponer de una linea telefénica fija, una linea celular y un correo electrénico para
comunicacién exclusiva con el supervisor y/o apoyo a la supervision designado, con el fin de garantizar una
comunicacién permanente con las personas designadas para atender los requerimientos de la entidad, entre
otros.

Cada evento debe contar con la presencia del coordinador general del contratista quien tenga la capacidad de
reaccién y toma de decisiones.

En los casos en que se soliciten elementos o setrvicios y pot situaciones de fuerza mayor no sean utilizados o no
se encuentren disponible, estos deberin ser notificados de manera inmediata a el supervisor y/o apoyo a la
supervisioén para establecer situaciones de items no previstos o modificaciones a las érdenes del servicio.

6.2.5. HORARIOS

El proponente, con la suscripcién del formato de “Aceptacion de Especificaciones Técnicas” anexo admite que
tendra disponibilidad durante las 24 horas de los 7 dias de la semana para atender los requerimientos de la
Entidad, de conformidad con el plazo contractual.

El contratista debera estar disponible en el lugar del evento minimo TRES (3) horas antes para efectuar pruebas
y asegurar el funcionamiento de los dispositivos eléctricos y electronicos, asi como la instalaciéon de los
elementos solicitados durante el evento, en el Comité se evaluard la necesidad de ampliar o disminuir dicho
tiempo de acuerdo con el tipo de evento y lo acordado con el supervisor del contrato y/o apoyo a la
supervision

6.2.6. SOLICITUD DE ELEMENTOS: El formato de solicitud debera contener la informacién del nimero
de asistentes, los datos de contacto, el sitio donde se realizard el evento y/o actividad, la programacion de este
con fechas, agenda, precisiones sobre el montaje y logistica necesaria y los demds datos que considere relevantes
para una debida organizacién.
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El supervisor del contrato y/o el apoyo a la supervision debera realizar la solicitud de los elementos al operador,
mediante formato de solicitud establecido y acordado en comité técnico con minimo diez (10) dfas habiles de
anterioridad a la realizacion del evento.

El Operador debera dar tramite a la solicitud realizada con base en el formato de solicitud de elementos que el
supervisor notifique con antelacién no menor a cinco (5) dfas habiles a la ejecucion de este, de tal manera que
se informe al supervisor y/o apoyo a la supervisién la disponibilidad de los elementos.

La Alcaldia, a través del supetvisor y/o el apoyo a la supervision del contrato, se reserva el derecho de ajustar
las fechas de los eventos y el tiempo de duracién de los mismos, con una anticipacién entre dos (2) a cinco (5)
dias habiles previos al evento programado. Dependiendo de la magnitud y complejidad del evento e informara
al contratista la nueva fecha, igualmente la Alcaldia a través del supetvisor y/o apoyo a la supervisién del contrato
informara con minimo tres (3) dias de anterioridad a la realizacién del evento, la cancelacién de alguno(s) de los
servicios en el evento que se requieran si se presentan situaciones extraordinarias o de fuerza mayor.

El Operador debe asistir a las reuniones que convoque la Alcaldia a través del supervisor y/o apoyo a la
supervision para la planeacion, ejecucion y evaluacion de los eventos y/o actividades. El personal del contratista
durante el evento debe estar uniformado e identificado adecuadamente para la clase de reunién, evento o
actividad que se desarrolla, de tal forma que los asistentes puedan identificarlos facilmente para obtener
informacién oportuna y precisa.

Nota 1: En aquellos casos que por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito deban ser cancelados o
suspendidos los eventos, se deberi verificar junto con el supetrvisor y/o apoyo a la supervision las medidas a
que haya lugar y la reprogramacién de este. Solo se respondera por el costo de los servicios alimentarios,
teniendo en cuenta que son perecederos (cuando aplique).

Nota 2: En aquellos eventos en los que por su complejidad se requiera, se realizara la solicitud de una ambulancia
medicalizada, acorde a los protocolos establecidos por el IDIGER para eventos de mediana o alta complejidad.

6.2.7. DESCRIPCION DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS:

De acuerdo con las necesidades y la generalidad de las actividades a desarrollar, se hace necesatio contar con
una serie de servicios, que permitan el desarrollo de las actividades en las zonas urbana y rural, segun las
consideraciones dispuestas en la etapa de preproduccién del evento, que estarin condicionadas a las
caractetisticas y requerimientos elevados por la entidad, como se muestra en el ESTUDIO DE MERCADO,
los cuales obedecen a la necesidad del evento

El contrato tendra la modalidad de monto agotable, por lo que la ejecucion de los recursos estara sujeta a las
solicitudes de bienes y servicios que realice la Alcaldfa Local de Suba al contratista, de conformidad con las
necesidades identificadas en el marco del proyecto. Cada solicitud deberd realizarse mediante el formato
previamente aprobado en comité técnico, y el contratista debera responder a estas solicitudes conforme a la
disponibilidad presupuestal y dentro del plazo contractual establecido. La Alcaldia se reserva el derecho de
ajustar la programacion de las actividades segtn las dindmicas operativas del proyecto.
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ITEM

DESCRIPCION

UNIDAD DE MEDIDA

Alquiler Carpa 4X4 con laterales. Incluye transporte,
instalacion y entrega en el lugar requerido, montaje y
desmontaje.

UNIDAD

Alquiler de Médulo tipo Hangar. Altura central de 5
mt, incluye transporte, instalacién y entrega en el
lugar requerido, montaje y desmontaje.

UNIDAD

ALQUILER MOBILIARIO PARA EVENTOS

(1) JUEGO DE TRES (3) POLTRONAS

(2) COLOR BLANCO

(3) MATERIAL SINTETICO

4) DOS (2) MESAS DE CENTRO EN VIDRIO,
CUADRADA O REDONDA, BASE METALICA,
(5) INCLUYE INSTALACION, TRANSPORTE,
MONTAJE Y DESMONTAJE

(5) SERVICIO ENTRE 4 Y 8 HORAS

UNIDAD

Alquiler de Mesas plasticas blancas, cuadrada de 75
cms de largo X 75 cms de ancho X 70,5 cms de alto
Incluye transporte, instalacion y entrega en el lugar
requerido.

UNIDAD

ALQUILER MANTELES DE COLOR BLANCO
CON TAPA DE 2X2 EN PVC DRECRON
POLIESTER CON REFUERZO EN TELA NO
TEJIDA DE 25GR. PARA MESA
RECTANGULAR. TIEMPO DE 6 A 10 HORAS,
INCLUYE TRANSPORTE.

UNIDAD

ALQUILER MANTELES DE COLOR BLANCO
CON TAPA DE 2X2 EN PVC DRECRON
POLIESTER CON REFUERZO EN TELA NO
TEJIDA DE 25GR. PARA MESA
RECTANGULAR. TIEMPO DE 4 A 6 HORAS,
INCLUYE TRANSPORTE.

UNIDAD

ALQUILER MANTELES COLORES VARIADOS
CON TAPA DE 2X2 EN PVC DRECRON
POLIESTER CON REFUERZO EN TELA NO
TEJIDA DE 25GR. PARA MESA
RECTANGULAR. TIEMPO DE 4 A 6 HORAS,
INCLUYE TRANSPORTE.

UNIDAD

10

ALQUILER MANTELES COLORES VARIADOS
CON TAPA DE 2X2 EN PVC DRECRON
POLIESTER CON REFUERZO EN TELA NO
TEJIDA DE 25GR. PARA MESA
RECTANGULAR. TIEMPO DE 6 A 10 HORAS,
INCLUYE TRANSPORTE.

UNIDAD

11

Alquiler de sillas plasticas sin apoyos de

aproximadamente de 89cm x 53cm

UNIDAD
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ESTANTERIA ESCALERA CON TABLERO EN
MADERA. ALTURA DE 180 CM, LARGO 63.2
CM, PROFUNDIDAD 40.4 CM. HECHO EN
MADERA.

UNIDAD
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14

Alquiler de Sonido de 2000 watios con operario por
un periodo de 6 a 8 horas 2 cabinas de sonido, 2
trfpodes para cabinas, sistema de monitoreo, set de
microfono, 1 consola de sonido.

KIT

15

ALQUILER DE TARIMA DE 9X9 (ALTURA
MODULAR ENTRE 0.20 Y 1.60) CON FALDON
NEGRO, ESCALERA DE EMBARQUE Y
DESEMBARQUE, CINTA ANTI
DESLIZANTE Y BARANDAS. INCLUYE
INSTALACION, TRANSPORTE Y ENTREGA
EN EL LUGAR REQUERIDO, MONTAJE Y
DESMONTAJE DE LA MISMA (JORNADA
ENTRE 6 A 10 HORAS - DIA)

UNIDAD

16

Alquiler de 2 bafios portatiles (sanitario, lavamanos)
incluyendo transporte, instalacion y desinstalacion -
tiempo de alquiler 1 dia. incluye instalacién,
trasporte y entrega en el lugar requerido, montaje y
desmontaje

UNIDAD

17

Alquiler de Ambulancia medicalizada durante
una jornada de 6 a 8 a 10 horas

UNIDAD

18

Escarapela en propalcote de 216 gr aproximado a 4 x
0 tintas medida 10.5 cm x 11.5 cm de alto con porta
escarapela en plastico y cuerda color segun la
necesidad. Diseflos, colores, logos, entregados por la
entidad.

UNIDAD

19

Tramite gestion interinstitucional, SUGA De alta
Complejidad

SERVICIO

20

Tramite gestion interinstitucional, SUGA De Baja
Complejidad

SERVICIO

21

Tramite gestion interinstitucional, SUGA De media
Complejidad

SERVICIO

22

SAYCO Y ACINPRO (radio y tv, espectaculos
publicos, derechos digitales) con una base de 1 a 500
participantes)

SERVICIO

23

Presentador (Alquiler de servicio de presentacién
encargado de realizar la narracién y animacion
durante la duracién del evento (8 horas).

UNIDAD

24

DUO DE INTERPRETES DE LENGUAJE DE
SENAS O SIGNOS: MINIMO DE SEIS (6)
MESES DE EXPERIENCIA CERTIFICADA.

TURNOS DE 25 MINUTOS CADA UNO

UNIDAD
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DURANTE LA DURACION DEL EVENTO
(SERVICIO POR EVENTO DE 3 A 4 HORAS)

BRIGADISTA CON EQUIPO QUE INCLUYA
ELEMENTOS NECESARIOS PARA

25 PREVENCION Y ATENCION DE UNIDAD
INCENDIOS. JORNADA ENTRE 5Y HASTA
10 HORAS DIA).
Alquiler de iluminacién tipo luz metal-halide con

26 lampara de 100 wats para iluminacién Interna de UNIDAD

todas las carpas tipo hangar

Alquiler de planta eléctrica de 25 kva: planta eléctrica
de 25 kva insonorizada, que incluya transporte,
parcial de corriente de 10 metros, trifasica, tierra y
neutro con operario disponible por toda la jornada
Personal logistico con experiencia minima de 3

28 meses O tres eventos masivos por una jornada de 8 UNIDAD
horas, incluye elementos de proteccion y uniformes.
Alquiler de Médulo de estabilizacién y clasificacién
de heridos MEC, en carpa con acompafiamiento de
29 un médico, 2 paramédicos, equipo de primeros UNIDAD
auxilios y elementos de atencién durante toda la
jornada (8 a 10 horas)

27 UNIDAD

Nota: Acorde a los establecido en el decreto distrital 062 de 2024 "Por e/ cual se ordena implementar medidas
de austeridad y eficiencia del gasto piiblico en las entidades y organismos de la administracion distrital” y el Plan de
Austeridad en el gasto publico 2025-2027 emitido por la Secretarfa Distrital de Planeacion, debera
considerarse la utilizacién del personal contratado por parte de la Alcaldia Local de Suba para el
cumplimiento de las labores logisticas y operativas requeridas en la ejecucion de las actividades del
contrato, por encima de la contratacién de personal externo, en aras de optimizar el recurso dispuesto.

6.3. PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER VALOR DE ITEMS NO PREVISTOS

En caso de requerirse para la ejecucién del objeto del contrato, ftems (actividades, servicios, bienes) no
contemplados inicialmente, se seguira el siguiente procedimiento para establecer el valor al cual serd adquirido
por la entidad:

* El contratista debera presentar tres (3) cotizaciones que detallen la descripcién del elemento, bien o servicio y
su valor comercial de proveedores distintos, a més tardar a las 48 horas siguientes de la solicitud de cotizacién
por parte del apoyo a la supervision.

* Las cotizaciones que se realicen deberan estar en el mismo rango, las tres (3) cotizaciones se sumaran y se
dividiran para sacar un promedio, el valor resultante de esta operacion sera el valor para pagar. Si los precios
son diferentes entre si la Alcaldia Local adelantara nuevas cotizaciones para concertar el valor de los servicios o
elementos requeridos.

* En el caso de que las cotizaciones no se encuentren el mismo rango, se aplicaran maximos y minimos para
establecer su valor promedio.
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Las obsetvaciones que sean solicitadas por el Supervisor y/o apoyo a la supervision del contrato en lo referente

a la informacién que allegue el contratista deberan ser resueltas en maximo 5 dfas. Le estda prohibido al
CONTRATISTA ejecutar o suministrar items no previstos en el contrato, sin la respectiva aprobacién por parte
del supervisor y/o apoyo a la supervision que se impartira mediante la suscripcion de acta de fijacion de precios
no previstos. Cualquier item que ejecute sin la autorizacioén previa del supetvisor y/o apoyo a la supervision,
serd asumido por cuenta y riesgo del CONTRATISTA, de manera que la Alcaldia no reconocera valores por tal
concepto.

6.4 MEDIOS DE VERIFICACION:

OBLIGACION ESPECIFICA ACTIVIDADES Y/O MEDIO DE
PRODUCTO VERIFICACION

Suministrar los bienes y servicios Formato de solicitud de

necesarios para las diferentes elementos

actividades y eventos que organice la | Suministro de elementos logisticos

Alcaldfa en donde se requieran, Informe de servicios

cumpliendo con los parametros y Entrega de volantes y pendén prestados

especificaciones técnicas seflaladas

en el presente contrato. Acta de entrega de elementos
a almacén

Asumir los costos de traslado,
desplazamiento, montaje,
desmontaje, transporte de equipos,
bienes, personal logistico operativo
y, demas que se requieran para la
ejecuciéon del contrato.

Garantizar la disponibilidad de
ofrecer los servicios en los lugares y
condiciones que determine la
Alcaldia, de acuerdo con las
necesidades requeridas, teniendo en
cuenta que la entidad programara
eventos de manera simultinea, en un
mismo dfa, en una misma hora y en
diferentes puntos de la localidad o la
ciudad.

Participar y apoyar al FONDO DE
DESARROLLO LOCAL DE Reunién
SUBA en todas las reuniones a las Acta de reunién.
que éste lo convoque relacionadas Comité técnico de seguimiento
con la ejecucion del contrato.

Apoyo a la preproduccion,
produccién y postproduccion de
los eventos.

Informe de servicios
prestados

Formato de solicitud de
elementos

Cambio de elementos o servicios
Informe de servicios
prestados

6.4. INFORME DE SERVICIOS PRESTADOS:

Alcaldia Local de Suba
Calle 146 C Bis No. 90 - 57
Cadigo Postal: 111711
Tel. +57 (601) 382 06 60
Informacién Linea 195

www.suba.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




*ﬂ SECRETARIA DE
BOGOT. GOBIERNO

Péagina 16 de 19
El contratista debe entregar un informe de los servicios prestados junto con los soportes necesarios por cada

evento, que incluiran registro, nimero de participantes, listados de entrega de elementos y prestacién de los
servicios, actividades realizadas, novedades reportadas durante la realizacion del evento y un informe econémico
de ejecucién, indicando el valor detallado de cada uno de los elementos suministrados y/o actividades
desarrolladas (costos y gastos del evento), asi como contratiempos de presentarse. Adicionalmente se debe
elaborar un informe que cuente con el detalle del resultado del evento, informando el reporte de ventas de las
unidades productivas participantes.

El contratista debera entregar al supetvisor y/o apoyo a la supervisién del contrato, los informes del evento en
un término no mayor a diez (10) dfas habiles después de realizado, a fin de que las mismas puedan ser revisadas
por la entidad, en caso de requerir ajustes, mayor detalle o informacién este debera suministrarlo en cinco (5)
dias héabiles adicionales.

El informe se debe suministrar por evento ejecutado, incluyendo aspectos técnicos y financieros con detalle de
la actividad realizada, novedades reportadas, presupuesto inicialmente aprobado por el supervisor y/o apoyo a
la supervision y las modificaciones que surgieron en su curso, relacion consolidada de gastos, valores ejecutados
y soportes. El informe debe contener como minimo lo siguiente:

* Nombre de la actividad

* Fecha de ejecucion

* Presupuesto inicialmente aprobado

* Presupuesto adicional autorizado en curso de la preparacién o ejecucién de la actividad (si aplica)

* Presupuesto final ejecutado

* Relacién consolidada de gastos

* Descripcion del desarrollo de la actividad

* Novedades reportadas

* Registro fotografico

* Formato de Solicitud de Apoyo Logistico y anexos

* Cuadro comparativo o de costos y cotizaciones

* Cadena de correos electronicos de la actividad

* Factura del proveedor que presté los servicios suministrados en la actividad o cuenta de cobro con documentos
legales proveedor

* Factura o cuenta de cobro de las organizaciones de victimas, grupos étnicos, personas naturales y/o juridicas
que hayan desarrollado actividades bajo la modalidad de pagos a terceros (si aplica).

* Listados de asistencia

* Soportes del disefio y difusiéon de publicidad del evento

* Evaluacion de la actividad (Formato de encuesta de satisfaccion apoyo logistico diligenciado por la ciudadania)
* Tipo de Poblacién atendida.
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|7. CRONOGRAMA

COMPONENTE ACTIVIDAD

Haboracion de documentacion
Aprobacion plan de trabajo
Sensibilizacién entemas de
mujer ygénero

Estrategia de prensa/
comunicaciones

Bventos de promocion

Informe de senicios prestados
Bvaluacion Informe Ultimo pago

Alistamiento

Becucion

Nota: El cronograma es una proyeccion de las actividades que se esperan realizar a lo largo de la implementacién
del contrato, las actividades del componente de ejecucion estaran sujetas a las necesidades establecidas por la
Alcaldfa Local de Suba y estaran sujetas a aprobacién dentro del comité técnico del contrato.

8. EVALUACION

Como parte del ultimo pago y parte de proceso de liquidacion, el contratista debera entregar un informe
cualitativo y cuantitativo en formato fisico y digital, donde ademas se pueda evidenciar actividades realizadas en
el marco del contrato con graficos, tablas e imagenes. De igual forma, debera sefialar las lecciones aprendidas,
opciones de mejora y sugerencias para la formulacién y ejecucién de futuros proyectos.

9. CUMPLIMIENTO DE NORMAS AMBIENTALES

La Alcaldia Local de Suba cumple con la normatividad ambiental vigente, mejora continuamente sus procesos
para liderar, prevenir, mitigar, proteger, conservar y hacer uso racional de los recursos naturales y del medio
ambiente, siendo modelo de responsabilidad ambiental en la gestién publica. Con el fin de formar y mantener
el conocimiento necesario para promover el cuidado del medio ambiente, el contratista se compromete con el
Fondo de Desatrollo Local de Suba (FDLS), a dar estricto cumplimiento a lo establecido en la Guia de compras
Publicas Sostenibles del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y las Fichas de Contratacion Sostenible
No. 17 v4 y No. 26 v4 (Ver anexos), expedido por la Secretarfa Distrital de Gobierno de Bogota.

Asi mismo, debera anexar en la propuesta la Carta de Compromiso de Buenas Pricticas Ambientales (Formato
Cumplimiento De Buenas Practicas Ambientales) y certificacion juramentada, en el que se compromete a dar
cumplimiento a las fichas de contratacién sostenible No. 17 v4 y No. 26 v4, suscrita por el representante legal,
fichas que hace parte de los documentos precontractuales e integran la presente contratacion administrativa.

Los criterios ambientales a los que se debe dar cumplimiento, teniendo en cuenta la ficha de contratacién
sostenible No. 17 v4 son los siguientes: Especificaciones técnicas (numerales 1,2,3,4) Obligaciones
especificas (numerales 1,2,3).
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Los criterios ambientales a los que se debe dar cumplimiento, teniendo en cuenta la ficha de contratacion

sostenible No. 26 v4 son los siguientes: Especificaciones técnicas (numerales 1,2,3,4,5,6,7,9) Obligaciones
especificas (numerales 3,4,5).

Nota: En cumplimiento de la Politica de Cero Papel que hace parte del Plan Institucional de Gestion Ambiental
PIGA, se debera imprimir por ambas caras de la hoja, no debera ser entregado en carpetas ni con separadores
de paginas, debera ser perforado con gancho legajador para tamafio oficio y foliado adecuadamente.

10. POLITICAS PUBLICAS

Las Alcaldias Locales tienen a su cargo la ejecucion de productos de Politicas Publicas existentes en el Distrito
Capital. Por lo anterior, y para facilitar el seguimiento y monitoreo de los productos de Politica Publica conforme
a lo estipulado en el Decreto 878 de 2023, “Por medio del cual se dictan lineamientos para el Sistema Distrital
de Planeacion, la creacién de planes de desarrollo, se garantiza la participacién ciudadana en el Distrito Capital
y se dictan otras disposiciones, es fundamental (...) Garantizar la coherencia, articulacién y armonizacion de los
componentes estratégicos de la planeaciéon del Distrito Capital” (Articulo 3°), en particular, la integracién entre
politicas publicas distritales y planes de desatrollo local (PDL) (atrticulo 4°)”.
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Por lo tanto y en aras de dar cumplimiento a este procedimiento, a continuacién, se relaciona con el presente
proyecto de inversion la ficha técnica del indicador de producto de politica publica

FICHA TECNICA PRODUCTO DE POLITICA PUBLICA

Nombre de la Politica Publica

Politica Publica de productividad, competitividad y desarrollo
socioeconémico de Bogota D.C.

Acuerdo o Decreto Distrital que la
reglamenta (Si aplica)

CONPES Distrital 25

Nombre del Indicador

Numero de Asistencias Técnicas agropecuarias realizadas en
presentacion de servicio publico de extension agropecuaria.

Producto Esperado

2.2.13. Asistencias Técnicas agropecuarias realizadas en presentacion de
servicio publico de extensién agropecuaria.

Objetivo de Desarrollo Sostenible

Trabajo decente y crecimiento econémico

Componente del proyecto el cual
impacta  directamente a la
poblacién de interés

2.1.2. Produccion

Porcentaje del proyecto el cual
impacta  directamente a la
poblacién de interés

Ochenta por ciento (25%) del proyecto, teniendo en cuenta que las
etapas de preproduccion y post produccién no tienen injerencia en el
fortalecimiento de competencias, pero si en el acceso a canales de
comercializacién de las unidades productivas locales, ya que se
consideran etapas de planeacién y evaluaciéon de las actividades
ejecutadas.

Nota 1: La informacién de producto de Politica Publica se encuentra disponible en los Planes de Accién
disponibles en el sitio web de la Secretarfa Distrital de Planeacion: https://www.sdp.gov.co/gestion-
socioeconomica/conpes-dc/politicas-publicas?page=1
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