ANEXO TECNICO No. 1

1. OBJETO

Prestar servicios integrales para el desarrollo de un Programa de Formacion para el
fortalecimiento de habilidades y capacidades digitales destinado a los ciudadanos
de la Localidad de Engativa, asi como la adquisicion y suministro de elementos
logisticos necesarios para la realizacién de actividades de promocion, formacién y
fortalecimiento del tejido empresarial, en el marco del Plan de Desarrollo
Econdmico, Social, Ambiental y de Obras Publicas para la Localidad de Engativa
2025-2028 — “Engativa Camina Segura”.

Alcance al objeto

El alcance de estos servicios contempla aspectos técnicos, tecnologicos, logisticos
y de formacion para el cumplimiento de metas asociadas a los proyectos de
inversion de la localidad No’s. 2525 - Engativa emprende, 2509 - Engativa Trabaja
Segura, 2372 - Conectando a Engativa y 2440 - Fortaleciendo la participacién en
Engativa, registrados en el Plan de Desarrollo Econdmico, Social, Ambiental y de
Obras Publicas para la Localidad de Engativa 2025-2028 - “Engativa Camina
Segura”.

| 2. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

2.1Plazo

El contrato se ejecutara en un plazo de siete (7) meses contados a partir de la fecha
de suscripcion del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion.

Durante este plazo el contratista debera definir los respectivos cronogramas por
cada uno de los programas de formacion a desarrollar con el fin de que la Alcaldia
de Engativa pueda realizar el seguimiento a cada uno de los hitos requeridos dentro
de la ejecucion del contrato.

2.2Valor del Contrato

El valor estimado del contrato sera por la suma de la oferta adjudicada, una vez
analizadas las propuestas presentadas por los oferentes, valor que no podra ser
superior al presupuesto oficial establecido para la presente seleccion.




El presupuesto destinado para esta contratacion estara financiado por los proyectos
de inversion No’'s 2525, 2509, 2440 y 2372, por lo tanto, la oferta no podra
sobrepasar los presupuestos individuales de cada proyecto.

3. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES TECNICAS DE LOS SERVICIOS A
CONTRATAR

3.1 Conformacién del Comité Técnico
3.1.1 Miembros

El Comité Técnico estara conformado asi:

Por la Alcaldia Local de Engativa:

a) El alcalde local o el (los) apoyo (s) a la supervisién quien él designe (supervision
técnica y administrativa.

Por el Contratista
b) El coordinador o representante del contratista

Todos los integrantes miembros del Comité de Seguimiento tendran voz y voto.

3.1.2 Invitados

Podran participar como invitados, los delegados de otras areas de la Alcaldia Local
de Engativa, otras entidades o instituciones, ciudadania y/o los promotores de las
iniciativas que el Comité Técnico considere pertinente si el tema a abordar requiere
su presencia. Los invitados tendran voz, pero no voto.

Se realizara invitacion a la ciudadania a través de los espacios o instancias de
participacion de los temas relacionados con el presente contrato.

3.2Funciones

El Comité Técnico es la maxima instancia para la toma de decisiones que permitan
orientar la ejecucién del contrato. Sus ambitos pueden abarcar lo estrictamente
operativo como definicion de fechas, concertacion de cronogramas, analisis de
pertinencia y discusion técnica de las acciones que componen el contrato. Sus
funciones son las siguientes:




1. Generar recomendaciones, sugerencias y acciones de mejoramiento para la
correcta ejecucion del presente contrato y la articulacion de las acciones de las
partes que lo suscriben.

2. Aprobar el plan de trabajo y cronograma elaborado por el contratista, para
desarrollar todos y cada de los programas de formacion objeto del presente
contrato en el formato establecido por la Oficina de Planeacion de la Alcaldia
Local.

3. Velar por el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la definicién,
programacion, ejecucion y seguimiento de las actividades.

4. Realizar reuniones peridédicas de revisidon y seguimiento del proceso de
ejecucion del objeto contractual y las acciones definidas en el anexo técnico.

5. Revisar el avance de las actividades propias del contrato y verificar el
cumplimiento de los compromisos establecidos y de los productos a entregar.

6. Tomar medidas correctivas para superar las dificultades en la ejecucion del
contrato

7. Revisar y dar concepto favorable previo a la suscripcién de las prérrogas,
adiciones, suspensiones y modificaciones del contrato, si a ellas hubiere lugar y
sin que ello modifique el objeto del contrato.

8. Verificar el cumplimiento de los compromisos asumidos por cada una de las
partes en la sesidn o sesiones anteriores del Comité.

9. Revisar, aprobar y coordinar las estrategias y acciones para comunicacion,
divulgacién, promocién y seguimiento a las que haya lugar para darle maximo
alcance al objeto del contrato.

10.Las demas que sean pertinentes para el cabal cumplimiento y ejecucion del
objeto contractual.

3.3 Operativizacion del Comité Técnico

El Comité Técnico debe reunirse minimo una vez al mes durante la ejecucion del
contrato, y de manera extraordinaria cuando cualquiera de los miembros lo requiera,
para esto se debe definir la agenda de la reunién y se debe comunicar minimo con
24 horas de anterioridad a través de la secretaria técnica.

El primer Comité se debe realizar maximo diez (10) dias habiles después de haber
firmado el acta de inicio. En este primer Comité se haran por lo menos las siguientes
actividades:

c) Lectura de la Anexo Técnico y de las obligaciones especificas del Contratista.

d) Lectura de la propuesta presentada por el contratista

e) Si se va a contratar recurso humano, revision del cumplimiento del Decreto 332
de 2020 (Acciones afirmativas para la vinculacion laboral de mujeres) y
aprobacion de las hojas de vida del recurso humano que participara en la
ejecucion del contrato; estas deben estar con sus respectivos soportes.




f) Revision y aprobacion del Plan de Trabajo y cronograma de actividades.
Corresponde al documento en el cual se identifican las actividades (etapas,
actividades principales, “tareas”), actividades secundarias (subtareas),
responsables, recursos, tiempos y entregables para la correcta ejecucion del
contrato. Por cada actividad resefada en el Cronograma de actividades se debe
sefalar el tiempo de ejecucion de la misma.

3.3.1 Secretaria Técnica

La Secretaria Técnica sera ejercida por el contratista quien formalizara las
invitaciones a las sesiones del comité indicando claramente hora, fecha, lugar o
medio de realizacion y agenda a abordar en el marco del Comité.

La Secretaria Técnica debera llevar un Acta de respaldo por cada sesion realizada
por el Comité la cual debera tener la con aprobacion evidenciada mediante la firma
de todas las personas que participaron.

Las Actas deberan estar numeradas y fechadas, referenciando los elementos
fundamentales de la ejecucion del contrato y decisiones y compromisos que se
tomen en el transcurso de cada sesion. En cada sesion, sera leida el acta del Comité
anterior para ser aprobada y se hara seguimiento puntual a cada uno de los
acuerdos realizados en el mismo.

La Secretaria Técnica debe establecer en un formato digital para el seguimiento a
las asistencias, guardar archivo de actas y registros, entre otros.

3.4 Presentaciones Publicas ante la Junta Administradora Local (JAL)

Seran obligatorias las presentaciones ante la JAL de los contratistas y se estipularan
como una obligacidon de caracter contractual en todos los contratos y convenios
suscritos por la Alcaldia Local de Engativa.

Se deben realizar dos presentaciones publicas ante la JAL:

e La presentacion inicial no podra superar la fecha de la firma del acta de inicio.
Cumplimiento al plan de desarrollo local. Durante esta presentacién, como
minimo, se debera presentar la siguiente informacion:

o Procesos de transparencia y lucha contra la corrupcién: antecedentes a la
contratacion local.

o Historial de trabajo del contratista en otras Localidades, Distrito o Nacion.
Incluye tiempos de ejecucion en cada una de ellas.




Perfiles y experiencia de las personas que deba contratar.

Idoneidad del contratista.

Solvencia del contratista.

Propuesta Presentada por el contratista y aprobada por el Fondo de
Desarrollo Local de Engativa.

Minuta de Contrato

Plan de ejecucion, cronogramas, presupuesto y aspectos logisticos

o Presentacion final que se hara dentro de los 15 dias siguientes a la ultima
actividad registrada en el cronograma del contrato.

O O O O

O O

Nota: Estas sesiones deben estar acompanadas por un Servicio de Interpretacion
LSC (Intérprete Profesional de la Lengua de Sefias Colombiana)

3.5 Especificaciones técnicas

Los servicios integrales para el desarrollo de un Programa de Formacion para el
fortalecimiento de habilidades y capacidades digitales destinado a los ciudadanos
de la Localidad de Engativa se desarrollaran en tres (3) componentes asi:

1. Formacion para el fortalecimiento de habilidades y capacidades a la
poblacion econdmicamente activa, para disminuir las brechas de acceso al
mercado laboral.

2. Formacion para el fortalecimiento de habilidades y capacidades a la
poblacién adulto mayor para fomentar la autonomia digital y participacion
ciudadana.

3. Formacion y desarrollo de competencias digitales en los centros de acceso
comunitario.

De igual forma, con el objetivo de fortalecer el tejido empresarial local y promover el
desarrollo econémico en la localidad, se hace necesaria la adquisicion de elementos
logisticos para llevar a cabo eventos de promocion y apoyo dirigidos a MiPymes,
emprendimientos y actores de la economia informal, facilitando espacios
adecuados para la exposicion de productos, ruedas de negocios, ferias de servicios,
encuentros comerciales y demas actividades que se realicen en la localidad. El cual
se desarrollara en un solo componente.

4. Adquisicidon de elementos logisticos.

1. Formacion para el fortalecimiento de habilidades y capacidades a la poblacion
econdmicamente activa, para disminuir las brechas de acceso al mercado laboral.

1.1. DESCRIPCION Este componente pretende fortalecer las capacidades y/o
habilidades técnicas y blandas de las personas de la Localidad
de Engativa con el fin de mejorar el acceso a oportunidades de




1. Formacion para el fortalecimiento de habilidades y capacidades a la poblacion
econdomicamente activa, para disminuir las brechas de acceso al mercado laboral.

empleo, fortaleciendo las relaciones ciudadanas y
comunitarias propuestas en la fase de presupuestos
participativos de la localidad la cual, se seleccion6 por
votacion la siguiente propuesta:

“39405 Empleo v empleabilidad sin barreras”

La propuesta "Empleo y empleabilidad sin barreras" tiene
como fin diseflar e implementar un programa integral de
formacion y/o capacitacion para un minimo de 100 personas
residentes en la localidad de Engativa, enfocado en el
desarrollo de competencias laborales y socioemocionales.

El proposito es disminuir las brechas de acceso al mercado
laboral mediante el fortalecimiento de habilidades, el
reconocimiento de saberes previos y la facilitacion de rutas de
empleabilidad efectivas.

Contempla el acompafiamiento para el reconocimiento de
actores que puedan otorgar certificaciones, avalar saberes
previos o realizar procesos de homologacién de competencias
relacionadas con oficios u ocupaciones especificas.
Asimismo, brindard orientacién para la identificacion de
oportunidades laborales en plataformas publicas y privadas, el
proceso de postulacién, preparacion para entrevistas,
fortalecimiento del perfil laboral y dos rutas de empleabilidad
con empresas que tengan vacantes laborales abiertas.

Este componente se desarrollara en cuatro (4) fases
e FASE I: Alistamiento

e FASE 2: Disefio

e FASE 3: Implementacion

e FASE 4: Entrega de resultados

1.2.

FASES A DESARROLLAR

1.2.1.

FASE 1

Alistamiento.

En esta fase, el contratista a través de su coordinador o
coordinadora debera llevar a cabo minimo dos (2) reuniones
con la supervision, la Oficina de Prensa del Fondo de
Desarrollo Local de Engativda (FDLE) y la Oficina de
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Planeacion con el fin de someter a aprobacion los siguientes
entregables:

*Metodologia de la ejecucion del componente.
*Propuesta de imagen grafica .
*Propuesta estrategia de comunicaciones.

Dado que el promotor de la iniciativa de presupuestos
participativos cuenta con un diagnostico elaborado en por las
universidades ECCI y Cooperativa de Colombia, el contratista
debera gestionar la solicitud de dicho documento, el cual
servira como insumo para la fase de disefio. En caso de que el
diagnostico no contenga la informacién necesaria para el
adecuado desarrollo de esta fase, el contratista debera
complementarlo o elaborar uno nuevo, segun corresponda.

1.2.2. | FASE2

Disefo

e C(Creacidn v aprobacion del plan de estudios

El contratista deberd presentar al supervisor para su
aprobacion la estrategia formativa, la cual debera ser
desarrollada como minimo en ocho (8) sesiones, con una
intensidad horaria de tres (3) horas, bajo una modalidad
hibrida (presencial y virtual) donde al menos una (2) sesioén
deberd ser presencial. Cada sesion debe ser maximo de 50
personas.

El contratista debera disefiar un Plan de Estudios donde se
detalle los modulos y temadticas a desarrollar, la intensidad
horaria por cada tema, los horarios y espacios en los cuales se
van a realizar las sesiones.

El contratista debera abordar como minimo las siguientes
tematicas:

*Ruta de acceso a plataformas de empleabilidad, tanto publicas
como privadas

*Capacitacion en diligenciamiento de dichas plataformas de
empleabilidad

*Preparacion para una entrevista

*Simulacién de entrevista

*Opciones de empleo remoto y/o auto-empleo

*Habilidades blandas y de comunicacion asertiva
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Una vez disefiado por el operador el plan de estudios, debera
ser presentado al comité técnico y aprobado antes de iniciar la
convocatoria.

Nota: Tener en cuenta el diagnostico hecho por el promotor
de la iniciativa del presupuesto participativo en conjunto con
las universidades ECCI y Cooperativa de Colombia, el cual
serd suministrado por el promotor durante el alistamiento del
contrato.

Los espacios fisicos que debera considerar el contratista para
el desarrollo de las capacitaciones presenciales, deberan tener
como minimo las siguientes condiciones:

1. Accesibilidad:

*Ubicacion estratégica dentro de la localidad (preferiblemente
cerca de transporte publico).

*Acceso para personas con movilidad reducida (rampas,
pasillos amplios, ascensores si aplica).

*Senalizacion visible y comprensible.

2. Infraestructura fisica:

*Espacios cerrados, techados, ventilados y con buena
iluminacién natural o artificial.

*Capacidad adecuada segun el aforo requerido (minimo 50
personas sentadas comodamente).

+Sillas y mesas en buen estado para todos los participantes.
*Pizarras, tableros o superficies para apoyar procesos
pedagogicos.

*Espacios de banos en condiciones higiénicas y suficientes
para la cantidad de asistentes.

*Condiciones de seguridad: extintores, salidas de emergencia,
sefializacion de evacuacion.

3. Condiciones tecnologicas:

*Conectividad a internet estable (Wi-Fi) para facilitadores y
participantes.

*Proyector, pantalla o televisor de apoyo audiovisual.
*Sonido bésico (parlantes, micréfono si es necesario por el
tamafio del lugar).

*Tomas de corriente suficientes.
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4. Bioseguridad e higiene (segiin normas vigentes):

*Espacios limpios y desinfectados.

*Disponibilidad de agua potable.

*Elementos de limpieza disponibles (especialmente si hay
manipulacion de alimentos o refrigerios).

5 Logistica y apoyo:

*Personal de apoyo o logistico para organizacion y control de
asistencia.

*Sefnalizacion del evento y listado de participantes.

*Registro fotografico (para informe y supervision).
*Autorizaciones y permisos si se usan espacios publicos o
institucionales.

Nota: Los espacios seleccionados por el contratista deberan
ser presentado al Comité Técnico y aprobado antes de iniciar
la convocatoria.

1.2.2.

FASE 3

Implementacion

e Convocatoria, inscripcion y seleccion de beneficiarios:
e [Estrategia de convocatoria, publicidad y difusién

La convocatoria debera ser un proceso amplio, claro y
transparente, que combine el uso de medios digitales y
presenciales con el fin de garantizar el acceso efectivo de
la ciudadania en busqueda de empleo en la localidad de
Engativa.

Para ello, el contratista empleard diversos canales de
comunicacién, incluyendo redes sociales, grupos de
WhatsApp, medios locales y espacios comunitarios, con
contenidos atractivos dirigidos a la poblacidn objetivo.

Las actividades de convocatoria estaran acompaifadas por
una estrategia de difusién que podré realizarse a través de
los canales institucionales del Fondo de Desarrollo Local
de Engativa (FDLE), incluyendo redes sociales y demas
medios disponibles para la promocion del proceso
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formativo. Los cuales se detallaran en la seccidon de Plan de
medios, plan digital y medios comunitarios.

e Proceso de inscripcion y seleccion:

El registro o inscripciones se realizaran mediante un tnico
link de registro que realizard el operador teniendo en
cuenta los campos requeridos o solicitados por el FDLE.
Este proceso sera llevado a acabado por el contratista de
manera virtual y presencial siguiendo los siguientes pasos
o instrucciones:

Teniendo en cuenta que el contratista debera formar a 100
adultos mayores de la Localidad de Engativa, este debera
seleccionar por lo menos 120 personas para que inicien la
respectiva formacion con el fin de mitigar las posibles
deserciones que se puedan llegar a presentar.

El contratista debera realizar un formulario de inscripcion

que contenga por lo menos la siguiente informacion de

caracterizacion:

e Nombres y apellidos completos

e Tipo de documento de identidad

Numero de documento de identidad

Correo electronico

Edad

Fecha de nacimiento

Sexo asignado al nacer

Identidad de género

¢ Orientacion sexual

e Pertenencia étnica (indigena, comunidad afro, ROM,
afro, raizal, palenquero, etc.)

e Nombre del pueblo indigena o comunidad afro a la que
pertenece (si aplica)

¢ Condicion poblacional diferencial

e Tipo de diversidad funcional (si aplica)

e Ultimo nivel de estudios culminado

e Profesion

e Ocupacion (importante identificar si desempefian
actividades del cuidado)

e Direccién de residencia
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e Barrio/vereda
e Numero telefonico de contacto

El tiempo que tendrd el contratista para realizar las
inscripciones sera de 2 semanas maximo.

Nota: Solo con la aprobacion del comité técnico o en su
defecto el apoyo a la supervision del contrato y con justa
causa, se podrd ampliar el plazo de convocatoria e
inscripciones.

El proceso de inscripcion se realizara de manera presencial
y de manera virtual.

El lugar de la inscripcion presencial se definird y aprobara
en comité técnico.

El contratista se encargara de la ejecucion y captura de
datos de la inscripciones presenciales.

Para poder participar en las formaciones, los ciudadanos

deben:

e Ser mayor de edad.

e Realizar registro completo del formulario de
inscripcion.

e Proporcionar documento de identidad.

e Proporcionar fotocopia del certificado de residencia
expedido por Alcaldia Local de Engativéa o la fotocopia
de uno los servicios publicos para verificar que
pertenezca a la localidad.

El contratista debe verificar que el ciudadano
interesado en participar cumpla con estos requisitos,
recibir las fotocopias anteriormente mencionadas,
organizarlas y guardarlas como soporte, para el
proceso de seleccion.

El contratista para seleccionar a los participantes
priorizara a la poblacion perteneciente a victimas del
conflicto armado, madres cabeza de hogar,
desplazados por la violencia, LGTBIQ+, NARP y
personas con discapacidad.
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Posteriormente, como criterio de seleccion se tendra en
cuenta el dia y la hora de la inscripcion, dando
prioridad a quienes lo hicieron de primeras.

Nota 1: Las personas seleccionadas deben vivir en la
localidad.

Nota 2: El contratista debera tener en cuenta para la
etapa de convocatoria el tiempo que tiene la oficina de
prensa para revisar las piezas publicitarias, el cual, es
de 15 dias calendario.

Proceso de Formacion v Conformacion de Red:

e Formacion:

El contratista debe desarrollar las formaciones y/o
capacitaciones conforme al plan de estudios con los mddulos
y temas a tratar, la intensidad horaria de cada tema y los
horarios y espacios aprobados por el comité técnico.

El contratista debera aplicar una evaluacion pre y post

capacitacion con indicadores de autopercepcion de
habilidades.

Nota: Las sesiones deben quedar grabadas y guardadas, para
compartirlas y dejar videncia de los contenidos abordados.

De igual forma, en una de las sesiones presenciales, se debera
entregar un kit de formacion que sera entregado cuando se
haya asistido al menos a la mitad de las sesiones, el cual debe
contener como minimo:

Elementos de escritura y toma de apuntes:

e 1 cuaderno profesional o universitario (minimo 100
unidades)
o Cuadriculado
o Argollado
o Minino 100 hojas
o Tamaio 105
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e 1 esfero negro (minimo 100 unidades)
o Punta media de 0.7 mm
o Tinta de color negra
e 1 lapiz (minimo 100 unidades)
o Mina de grafito
o Con una goma incorporada
e 1 resaltador (minimo 100 unidades)
o Grosor: 2.5 mm
o Color: nedn
e 1 carpeta (minimo 100 unidades)
o Tipo sobre
o Grosor: 2.5 mm
o Material: plastico
o Tamaio: legal

Apoyo para procesos de empleabilidad - Guia impresa o
folleto que contenga como minimo (minimo 100 unidades):

e Minimo de 6 caras

e Medidas minimas: 21,6 x 28 cm

e Recomendaciones para elaborar una hoja de vida
efectiva

e Fjemplos de preguntas frecuentes en entrevistas
laborales y tips para contestarlas

e Tips de presentacion personal y comunicacion asertiva

e Rutas de acceso a plataformas publicas y privadas de
empleo (como Bogotd Trabaja, SENA, Compensar,
Elempleo, etc.)

Empaque de los kits (minimo 100 unidades):

¢ Bolsa ecoldgica reutilizable o tula en donde se puedan

meter los elementos anteriormente descritos.

o Bolsa ecoldgica reutilizable o tula

Altura x Largo x Ancho: 40 cm x40 cm x 5 cm
Material: Tela
Con manija
Debe estar marcada con el nombre y logo de la
Alcaldia de Engativa

0 O O O
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Nota: El material impreso debe tener el logo la Alcaldia Local
de Engativa aprobados por la Oficina de Prensa y ser aprobado
por el Comité Técnico.

El contratista deberd suministrar los elementos de los Kits, y
deberd incluir el transporte de estos a los sitios de formacion.

El contratista debera hacer una convocatoria a los participantes
para la entrega de Kits.

El contratista debera dejar registro fotografico y Acta de
entrega firmada por los participantes

e Conformacion de Red:

De manera paralela al desarrollo de las actividades de
formacion y/o capacitacion, el contratista debera estructurar y
poner en funcionamiento una Red de Empleo Local, con el
proposito de facilitar el acercamiento entre la ciudadania
participante y los actores claves del mercado laboral, tales
como empresas, agencias de empleo, cajas de compensacion,
entidades publicas y privadas, emprendimientos y otros
oferentes de oportunidades laborales.

Esta red debera constituirse como un canal activo, funcional y
sostenible, que promueva la circulacion permanente de ofertas
laborales, convocatorias, ferias de empleo, y recursos de
apoyo a la empleabilidad.

Para garantizar su accesibilidad, el contratista debera operar la
red a través de plataformas de uso cotidiano como WhatsApp,
grupos cerrados en redes sociales (Facebook, Telegram, etc.)
o canales digitales comunitarios, siempre asegurando la
confidencialidad de los datos y el respeto por los derechos de
los participantes.

Adicionalmente, el contratista debera disefiar una pieza
comunicativa digital e impresa, en lenguaje claro y accesible,
que incluya la siguiente informacion:

e Objetivo de la red y beneficios de participar.
e Instrucciones claras para unirse.
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e C(Criterios de participacion y permanencia.
e Canales de contacto o soporte.

Esta pieza serd validada por el equipo de supervision y la
Oficina de Prensa del FDLE antes de su publicacion y
distribucion y aprobada por el Comité Técnico.

Se espera que esta red contribuya a fortalecer las rutas de
empleabilidad en el territorio, fomente el relacionamiento
entre los sectores productivos y la poblacién buscadora de
empleo, y permanezca como un insumo util para futuros
procesos de formacion y vinculacion laboral.

e Ruedas de Empleabilidad:

Finalizadas las jornadas de formacién y/o capacitacion, el
contratista debera planear y ejecutar una (1) rueda de
empleabilidad en un espacio fisico (con capacidad para
minimo 170 personas) en la localidad de Engativa, con el
proposito de facilitar espacios de articulacion directa entre las
personas participantes del programa y actores del mercado
laboral. Cada rueda debera contar con la participacidon minima
de ocho (8) empresas u oferentes de empleo pertenecientes a
sectores estratégicos y con vacantes activas o procesos de
seleccion abiertos.

La planeacion y desarrollo de estas ruedas deberd incluir,
como minimo, las siguientes actividades:

e Busqueda, identificacion y convocatoria de
empleadores con vacantes acordes a los perfiles
formados.

e Curaduria de los empleadores, garantizando la calidad
y pertinencia de las oportunidades ofrecidas, asi como
el cumplimiento de requisitos legales y laborales.

e (Coordinacion logistica integral del evento, incluyendo
adecuacion del espacio, solicitud de permisos con las
entidades competentes para su desarrollo, gestion de
insumos, sefializacion, registro y atencién a
participantes.

e Disefio e implementacion de una estrategia de
difusion, que informe con antelacioén a la comunidad
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sobre las vacantes disponibles, el perfil de las empresas
participantes y los requisitos para asistir.

e Captura y sistematizacion de la informacion de los
asistentes, mediante herramientas digitales o fisicas,
con el fin de alimentar la base de datos del programa y
generar insumos para seguimiento.

e Espacio de simulacion de entrevista laboral, orientado
a fortalecer las habilidades de presentacion y
comunicacion de los participantes con profesionales de
seleccion de talento humano (minimo 2).

e Conferencia(s) magistral o panel con la participacion
de minimo (1 un experto en empleabilidad inclusiva,
que aborde estrategias y herramientas para la insercion
laboral de poblaciones con mayores barreras de
acceso, como:

o Personas cuidadoras o cabezas de hogar

Personas con discapacidad

Adultos mayores de 40 afios

Jovenes sin experiencia

Personas de la comunidad LGBTIQ+

Mujeres en condicion de vulnerabilidad, entre

otros.

o O O O O

Nota: El/la experto/a debera contar con formacion profesional
en areas de las ciencias sociales, humanas, econdmicas o
administrativas, tales como: Psicologia, Trabajo Social,
Sociologia, Antropologia, Ciencias Politicas, Derecho,
Administracion de Empresas, Economia, Educaciéon, O
carreras afines. Ademas, debera acreditar formacion de
posgrado (especializacion y/o maestria) en alguna de las
siguientes areas: Gestion del Talento Humano, Inclusion
Laboral, Responsabilidad Social Empresarial, Politicas
Publicas, Desarrollo Social, Equidad de Género, Derechos
Humanos, Diversidad e Inclusion, Intervencion Psicosocial o
Comunitaria o areas relacionadas con la empleabilidad y la
inclusion social.

e FEl contratista debera garantizar la toma de fotografias
de alta calidad de la realizacién de todo el evento
(minimo 100)

e Ceremonia de entrega de certificaciones: Se habilitara
un espacio para que el Fondo de Desarrollo Local de
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Engativa haga entrega oficial de las certificaciones a
las personas que culminaron las formaciones.

Para la entrega de las certificaciones, el operador
debera disefiar e imprimir los certificados de
participacion de las formaciones, este debe ser un
documento claro, formal y con elementos que
respalden la validez del proceso formativo. El cual
debe contener como minimo:

o Encabezado institucional: Logos oficiales de la
Alcaldia Local de Engativda y Logo de la
entidad ejecutora del proceso formativo

o Titulo del certificado: Certificado de
Participacion o Constancia de Asistencia y
Participacion

o Nombre completo del participante vy
documento de identidad: Redactado de forma
personalizada: “El Fondo de Desarrollo Local
de Engativa certifica que [Nombre Completo]
particip6 satisfactoriamente en...” Nombre del
programa o curso

o Duracion y modalidad: Numero total de horas,
numero de sesiones,

o Fechas de inicio y finalizacion del curso.

o Firma de autoridad

o Firma del Alcalde Local de Engativd o
supervisor del contrato (FDLE) o del
representante legal de la entidad ejecutora.

o Lugar y fecha de emision: Bogota D.C., [dia]
de [mes] de 2025.

Nota: el disefio del certificado debe ser aprobado
por el comité técnico.

El contratista, debera hacer una reunion con el Comité
Técnico, previa al evento con el fin de identificar y
determinar, espacios, lugares, fechas para el desarrollo
de los eventos o ferias y para ello, una vez identificado
los sitios propuestos se realizaran los recorridos en los
puntos preseleccionados de la localidad que seran
objeto de identificacion para la realizacion de las
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actividades en el marco del componente, esta mesa de
trabajo realizard la evaluacion correspondiente segun
los parametros establecidos para la utilizacion del
espacio publico.

e Las ruedas deberan realizarse en espacios accesibles e
incluyentes, cumplir con las normas de bioseguridad y
seguridad, y estaran documentadas con informe
técnico, registro fotografico (minimo 25 fotos por
evento) y encuestas de satisfaccion de los
participantes.

e FEl contratista junto con los designados de la Alcaldia
debera revisar el plan de contingencia, la logistica y
recursos necesarios teniendo en cuenta la
programacion y lugar de desarrollo.

e El contratista debera realizar la respectiva planimetria
del lugar elegido para la realizacion de la actividad con
el fin de organizar el evento e iniciar las gestiones de
permisos que haya a lugar, en adicion a la ubicacion de
las carpas, mobiliarios y objetos para cada actividad
correspondiente.

e El contratista tendra a cargo toda la organizacion
logistica del evento, desde el transporte hasta
suministrar todos los elementos necesarios para la
puesta logistica y de la ejecucion de la actividad y los
demas que se requieran para la dptima ejecucion del
componente.

e El contratista debera realizar de manera conjunta con
el FDLE el cronograma general y especifico de las
actividades, donde se especifique las fechas y horario
de ejecucion de estas y servicios a proporcionar.

e FEl contratista debera disenar las planillas y hojas de
servicio donde se registrard los suministros utilizados
en cada una de las actividades y se debera detallar las
caracteristicas técnicas de cada uno de los elementos,
estas planillas deberan contar con la aprobacidon por
parte del apoyo a la supervision y contar con los logos
institucionales de las dos partes, asi como se debera
enunciar el No. del contrato y el nombre del
contratista.

e FEl contratista juntamente con el FDLE apoyard y
garantizard la difusion y convocatoria para los
interesados en participar de estos eventos, para ello
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disefiara mensajes de convocatoria digital para redes
sociales.

e FEl contratista en compaiiia de la alcaldia local debera
realizar la socializacion del componente en los
espacios de participacion, mesas de emprendimiento,
consejo de cultura y los que sean necesarios para
garantizar la inscripcion y participacion de la
ciudadania de la localidad.

e El contratista con el apoyo del area de Desarrollo
Economico del FDLE desarrollaran la gestion
necesaria para las convocatorias de los eventos a
realizarse, esto con el fin de visibilizar en los diferentes
territorios de la localidad, repartiendo publicidad en
forma de afiches y volantes, difusion voz a voz, gestion
con los diferentes actores sociales del territorio.
También tendra la responsabilidad de publicar por
medio de redes sociales y medios institucionales la
informacion de las actividades a ejecutar.

e Elapoyo alasupervisiony el operador se reuniran para
verificar el cumplimiento de todas las exigencias
logisticas para el desarrollo de la actividad de acuerdo
con el anexo técnico, dias previos a la actividad,
verificando los equipos que se van a emplear en el dia
programado, llenando un formato de cumplimiento de
elementos requeridos evitando el suministro
innecesario de otros implementos.

e FEn el caso de tener mobiliario, elementos o
implementos suministrados por otras entidades, el
contratista debera llevar el control y garantizar el
cuidado y adecuado uso, asi como la devolucion del
material en Optimas condiciones.

e El contratista garantizara el desmonte de las carpas,
mobiliarios, elementos que se utilizaron para el éptimo
funcionamiento de la actividad, y debe garantizar el
transporte y traslado de todos los implementos que se
utilizaron en el evento.

e FElcontratista debera dejar el espacio publico en buenas
condiciones, realizando el proceso de levantamiento de
residuos procedentes de la actividad desarrollada.

e El contratista deberd llevar a cada el evento minimo
con estos elementos:
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(1) tarima de minimo 6x6 metros con carpa
tipo hangar, escalera y faldon para rueda.

(1) sonido

(1) Planta eléctrica por dia, sonido, luces,
sillas, microfonos.

(10) carpas de 3X3 metros (para cada empresa
u oferente de empleo y para realizar las
simulaciones de entrevistas)

(10) puntos de energia eléctrica para las
carpas

(10) mesas de 72 ancho, 72 largo, 71 alto
(empresa u oferente de empleo y para realizar
las simulaciones de entrevistas)

(20) sillas plasticas, con espaldar y sin
apoyabrazos (empresa u oferente de empleo y
para realizar las simulaciones de entrevistas)
(2) Auxiliares logisticos.

e Estacion de café: Se debera adecuar un espacio para
la prestacion del servicio de café durante toda la
jornada de la rueda de empleabilidad, la cual debe
tener como minimo:

= (Café negro (preferiblemente de origen
colombiano).

= Agua caliente para té o aromatica.

= Seleccion de tés y aromaticas
(manzanilla, frutos rojos, verde, etc.).

= Agua potable (natural o en botellas
individuales).

= Galletas o ponqués individuales o mini
muffins o panes o tostadas.

= Sobres de aztcar individuales.

= Mezcladores (palitos de madera o
cucharitas desechables).

= Servilletas.

= Vasos térmicos o reutilizables.

= (Canecas o bolsas para residuos.

= Mesa auxiliar o punto de apoyo
decorado (mantel o presentacion
institucional).

= Dispensador o termo grande para café.

= Personal de apoyo para servir.

= (uantes y tapabocas para quien sirva.
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= Gel antibacterial o dispensador de
manos cerca.

Se debera entregar 100 Refrigerios a las persona que hicieron
parte de las capaciones:

e Sandwich sandwich de jamoén y queso de 300gms

e Fruta individual (manzana, mandarina o pera)

e Jugo: Minimo 200 ml de contenido (envase tetra pack
y/o botella plastica desechable) que contenga 14% de
fruta, 4,5% de calorias, sin conservantes ni sabores
artificiales.

Lo anterior debe estar con las normas de bioseguridad.

Notal: Los refrigerios se le entregan a los participantes de las
capacitaciones con acta firmada por ellos.

Nota2: Los productos a ofrecer deben ser aprobados por el
comité técnico.

Nota 3: Se deben utilizar los elementos adquiridos en el
componente 4.

1.2.3.

FASE 4

Entrega de resultados

Al finalizar la ejecucion del componente, el contratista
debera entregar un informe final de balance e impacto,
que consolide los resultados de todas las actividades
desarrolladas, incluyendo tanto las sesiones de formacion
como las ruedas de empleabilidad. Este documento debera
servir como insumo técnico para la evaluacion del proyecto,
asi como para la toma de decisiones futuras en materia de
empleabilidad local.

El informe deberd incluir, como minimo, los siguientes
componentes:
Balance de las formaciones y/o capacitaciones:
e Numero total de personas inscritas y personas que
culminaron satisfactoriamente el proceso formativo
(con asistencia minima y participacion activa).
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e Analisis cuantitativo y cualitativo de los resultados
de aprendizaje alcanzados.

e Evaluacion de satisfaccion de los participantes
frente a la metodologia, contenidos, facilitadores y
utilidad del proceso.

e Nivel de mejora percibido por los participantes en
relacion con sus habilidades socioemocionales,
productivas y para la busqueda de empleo.

e Buenas practicas, dificultades y recomendaciones
para la mejora continua del componente formativo.

Balance de las ruedas de empleabilidad:

e Numero de ruedas realizadas y asistentes por cada
evento, desagregados por variables de interés
(género, edad, poblacion priorizada, etc.).

e Numero de empresas participantes y vacantes
ofertadas.

e Numero de hojas de vida entregadas, entrevistas
realizadas y personas vinculadas o preseleccionadas
laboralmente.

e Percepcion de los asistentes sobre la utilidad de las
ruedas y la calidad de los empleadores.

e Valoracion de las empresas frente al perfil de los
aspirantes, logistica y organizacion del evento.

Este informe deberd estar acompanado por:

o Evidencias fotograficas.

e Instrumentos de recoleccion de datos aplicados.

e Recomendaciones para la sostenibilidad de la red de
empleo creada.

e Insumos para futuras intervenciones en
empleabilidad con enfoque territorial e inclusivo.

1.3 ENTREGABLES




Alistamiento

Cronograma

Plan de Trabajo (plan descriptivo)

Acta primer comité técnico

Fase 1

Metodologia de la ejecucién del componente.

Propuesta de imagen grafica

Propuesta estrategia de comunicaciones.

Fase 2

Plan de Estudios

Acta de aprobacion de Plan de Estudios

Acta de aprobacién de espacios fisicos

Fase 3

Registro de convocatoria para los ciudadanos

Registro de la inscripcion y seleccién de los participantes
Acta de entrega de kits firmada por los participantes

Registro fotografico de la entrega de kits

Registro de la Red de Empleo Local

Actas de aprobacién del Comité Técnico

Pieza comunicativa de la Red de Empleo Local

Piezas de convocatoria de la Rueda de Empelabilidad

Base de datos del registro de asistentes a la Rueda de Empleabilidad

Base de datos de los empleadores

Registro fotografico de la Rueda de Emplabilidad
Agenda de las conferencias magistales de la Rueda de Emplabilidad

Acta de aprobacion del disefio de los certificados de participacion

Registro de entrega de los certificados

Fase 4

Informe Balance de impacto del plan de formacion y rueda de empleabilidad

*Los demas que sean considerados por el (los) apoyo (s) a la supervision.

2. Formacion para el fortalecimiento de habilidades y capacidades a la poblacion
Adulto mayor para fomentar la autonomia digital y participacion ciudadana.

2.1. DESCRIPCION Este componente pretende capacitar a los ciudadanos

habitantes de la localidad de Engativa a través de
procesos de formacion para la participacion, de forma
virtual y presencial, con el fin de cerrar las barreras y
fortalecer las relaciones ciudadanas y comunitarias
presupuestos participativos de la localidad la cual, se
selecciond por votacion la siguiente propuesta:

“37962 Aprender sin limites”

La propuesta “Aprender sin limites” tiene como fin
disefiar e implementar un programa integral de formacion
y/o capacitacion para un minimo de 250 adultos mayores
en habilidades digitales, a través de talleres practicos
centrados en el uso basico del celular, WhatsApp vy el
acceso a tramites y pagos de servicios publicos en linea.
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Esta accidén contribuye al cierre de brechas digitales,
fomentar la autonomia ciudadana y promueve la
participacion activa en la vida comunitaria.

Ademas de su enfoque tecnoldgico, esta iniciativa
integra la formacibn de personas mayores en
participacion, incidencia social, politica y control social,
con el objetivo de generar condiciones reales y
sostenibles para su involucramiento en la vida publica
local. Se busca fortalecer liderazgos democraticos
existentes y emergentes, a través de procesos
pedagogicos que articulen saberes individuales con la
construccion colectiva de propuestas ciudadanas.

Los contenidos de formacién incluiran maodulos
especificos que desarrollen habilidades para participar
en instancias formales y no formales, como los Consejos
Locales de Sabios, los presupuestos participativos, las
veedurias ciudadanas y otros espacios comunitarios.
Estos espacios permitiran a las personas mayores
contribuir activamente a la salvaguarda de la memoria
local, desde su experiencia vital como portadoras de
historia y cultura del territorio.

Este componente se desarrollara en cuatro (4) fases
FASE 1: Alistamiento

e FASE 2: Disefio

e FASE 3: Implementacion

e FASE 4: Entrega de resultados
2.2. FASES A DESARROLLAR
2.21. | FASE 1 Alistamiento.

En esta fase, el contratista a través de su coordinador o
coordinadora debera llevar a cabo minimo dos (2)
reuniones con la supervision, la Oficina de Prensa del
Fondo de Desarrollo Local de Engativda (FDLE) y la
Oficina de Planeacion

Con el fin de someter a aprobacion los siguientes
entregables:

*Metodologia de la ejecucién del componente.
*Propuesta de imagen grafica
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*Propuesta estrategia de comunicaciones.

2.2.2.

FASE 2

Disefo

e Creacion y aprobacién del plan de estudios

El contratista debera presentar al supervisor para su
aprobacion la estrategia formativa, la cual debera ser de
30 horas, en grupos de 25 a 40 personas, con encuentros
de entre 3 y 6 horas, hasta completar la totalidad. Se
desarrollard bajo modalidad presencial en espacios
accesibles, seguros y adecuados para esta poblacion.
Se priorizaran metodologias participativas, ludicas y
diferenciadas que reconozcan y potencien las
trayectorias de vida, el saber populary el rol protagonico
de las personas mayores en el fortalecimiento del tejido
social. Cabe mencionar que las sesiones deben ser
practicas en donde los participantes interactuen con los
formadores y/o facilitadores.

Al finalizar las formaciones se realizara una ceremonia
para entregar los certificados de participacion a quienes
se hayan inscrito y cumpliera con por lo menos el 80%
de las actividades propuestas durante el curso.

El contratista debera disefiar un plan de estudios donde
se detalle los moddulos y tematicas a desarrollar, la
intensidad horaria por cada tema, los horarios y espacios
en los cuales se van a realizar las sesiones.

El contratista debera abordar como minimo Ilas
siguientes tematicas:

Uso basico del celular:
e Configuracién basica.
e Ajustes de accesibilidad (tamafio de letra, brillo,
audio).
e Uso de la camara, galeria y contactos.

Uso de WhatsApp para la comunicacion:
e Envio de mensajes, fotos, notas de voz,
videollamadas.
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e Creacion de grupos familiares o comunitarios.
e Prevencion de estafas digitales.

Envio de correos electronicos desde el celular:
e Correos con archivos adjuntos

El proceso para realizar pagos y tramites publicos
digitales desde un celular:
e Navegacion en portales distritales.
e Pago de servicios publicos (agua, luz, gas,
internet).
e Introduccion a billeteras digitales confiables
(Nequi, Daviplata).

Participacion, incidencia social, politica y control social.
e Sesion tedrica / practica para la generacion de
agendas colectivas en donde se realizara
conversatorios e intercambios de saberes.

e Compra de elementos necesarios para el
desarrollo de la formacion:

Para garantizar el desarrollo de las sesiones el
contratista debera entregar a cada adulto mayor:

Kit de formacion:

e 1 Agenda argollada (minimo 250 unidades)

o Pasta dura (con portadas alusivas a la
técnologia el disefioy el logo de la Alcaldia
local de Engativa.)

70 a 100 hojas

Largo x Ancho: 13.5cm — 11 cm1
Esfero negro (minimo 250 unidades)
Punta media de 0.7 mm

o Tinta de color negra
e 11apiz (minimo 250 unidades)

o Mina de grafito

o Con una goma incorporada
e 1 resaltador (minimo 250 unidades)

o Grosor: 2.5 mm

o Color: neén

O O O O
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e 1 carpeta (minimo 250 unidades)
o Tipo sobre
o Grosor: 2.5 mm
o Material: plastico
o Tamano: legal
e Bolsa ecoldgica reutilizable o tula en donde se
puedan meter los elementos anteriormente
descritos. (minimo 250 unidades)
o Bolsa ecolégica reutilizable o tula
o Altura x Largo x Ancho: 40 cm x40 cm x 5
cm
o Material: Tela
Con manija
o Debe estar marcada con el nombre y logo
de la Alcaldia de Engativa

(@]

e Definicion de espacios para realizar las
formaciones:
Los espacios fisicos que debera considerar el contratista
para el desarrollo de las capacitaciones, deberan tener
como minimo las siguientes condiciones:

1. Accesibilidad:

*Ubicacién estratégica dentro de la localidad
(preferiblemente cerca de transporte publico).

*Acceso para personas con movilidad reducida (rampas,
pasillos amplios, ascensores si aplica).

*Sefializacién visible y comprensible.

2. Infraestructura fisica:

*Espacios cerrados, techados, ventilados y con buena
iluminacién natural o artificial.

*Capacidad adecuada segun el aforo requerido (minimo
50 personas sentadas comodamente).

*Sillas y mesas en buen estado para todos los
participantes.

*Pizarras, tableros o superficies para apoyar procesos
pedagogicos.

*Espacios de bafios en condiciones higiénicas vy
suficientes para la cantidad de asistentes.
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*Condiciones de seguridad: extintores, salidas de
emergencia, senalizacion de evacuacion.

3. Condiciones tecnoldgicas:

*Conectividad a internet estable (Wi-Fi) para facilitadores
y participantes.

*Proyector, pantalla o televisor de apoyo audiovisual.
*Sonido basico (parlantes, micréfono si es necesario por
el tamano del lugar).

*Tomas de corriente suficientes.

4. Bioseguridad e higiene (segun normas vigentes):
*Espacios limpios y desinfectados.

*Disponibilidad de agua potable.

*Elementos de limpieza disponibles (especialmente si
hay manipulacién de alimentos o refrigerios).

5 logistica y apoyo:

*Personal de apoyo o logistico para organizacion y
control de asistencia.

*Sefializacién del evento y listado de participantes.
*Registro fotografico (para informe y supervision).
*Autorizaciones y permisos si se usan espacios publicos
o institucionales.

Nota: Los espacios seleccionados por el contratista
deberan ser presentado al Comité Técnico y aprobado
antes de iniciar la convocatoria.

2.2.2.

FASE 3

Implementacion

e Convocatoria, inscripciobn vy seleccion de
beneficiarios:

o Estrategia de convocatoria, publicidad y difusion

La convocatoria debera ser un proceso amplio, claro
y transparente, que combine el uso de medios
digitales y presenciales con el fin de garantizar el
acceso efectivo de los adultos mayores de la
localidad de Engativa.
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Para ello, el contratista empleara diversos canales de
comunicacion, incluyendo redes sociales, grupos de
WhatsApp, medios locales y espacios comunitarios,
con contenidos atractivos dirigidos a la poblacién
objetivo.

Las actividades de convocatoria  estaran
acompafadas por una estrategia de difusion que
podra realizarse a través de los canales
institucionales del Fondo de Desarrollo Local de
Engativa (FDLE), incluyendo redes sociales y demas
medios disponibles para la promocién del proceso
formativo. Los cuales se detallaran en la seccién de
Plan de medios, plan digital y medios comunitarios.

e Proceso de inscripcion y seleccion:

El registro o inscripciones se realizaran mediante un
unico link de registro que realizara el operador
teniendo en cuenta los campos requeridos o
solicitados por el FDLE. Este proceso sera llevado a
cabo por el contratista de manera virtual y presencial
siguiendo los siguientes pasos o instrucciones:

Teniendo en cuenta que el contratista debera formar
a 250 personas de la Localidad de Engativa, este
debera seleccionar por lo menos 280 personas para
que inicien la respectiva formacion con el fin de
mitigar las posibles deserciones que se puedan llegar
a presentar.

El contratista debera realizar un formulario de
inscripcion que contenga por o menos la siguiente
informacion de caracterizacion:

e Nombres y apellidos completos

Tipo de documento de identidad

Numero de documento de identidad

Correo electrénico

Edad

Fecha de nacimiento

Sexo asignado al nacer

Identidad de género
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e Orientacién sexual

e Pertenencia étnica (indigena, comunidad afro,
ROM, afro, raizal, palenquero, etc.)

e Nombre del pueblo indigena o comunidad afro a

la que pertenece (si aplica)

Condicidn poblacional diferencial

Tipo de diversidad funcional (si aplica)

Ultimo nivel de estudios culminado

Direccion de residencia

Barrio/vereda

Numero telefénico de contacto

El tiempo que tendra el contratista para realizar las
inscripciones sera de 3 semanas maximo.

Nota: Solo con la aprobacion del comité técnico o en
su defecto el apoyo a la supervision del contrato y con
justa causa, se podra ampliar el plazo de
convocatoria e inscripciones.

El proceso de inscripcion se realizara de manera
presencial y de manera virtual.

El lugar de la inscripcion presencial se definira y
aprobara en comité técnico.

El contratista se encargara de la ejecucion y captura
de datos de las inscripciones presenciales.

Para poder participar en las formaciones, los

ciudadanos deben:

e Ser adulto mayor (60 afios en adelante).

e Realizar registro completo del formulario de
inscripcion.

e Proporcionar documento de identidad.

e Proporcionar fotocopia del certificado de
residencia expedido por Alcaldia Local de
Engativa o la fotocopia de uno los servicios
publicos para verificar que pertenezca a la
localidad.
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El contratista debe verificar que el adulto mayor
interesado en participar cumpla con estos
requisitos, recibir las fotocopias anteriormente
mencionadas, organizarlas y guardalas como
soporte, para el proceso de seleccion.

El contratista para seleccionar a los participantes
priorizara a la poblacion perteneciente a victimas
del conflicto armado, madres cabeza de hogar,
desplazados por la violencia, LGTBIQ+, NARP y
personas con discapacidad.

Posteriormente, como criterio de seleccion se
tendra en cuenta el dia y la hora de la inscripcion,
dando prioridad a quienes lo hicieron de primeras.

Nota 1: Las personas seleccionadas deben vivir
en la localidad.

Nota 2: El contratista debera tener en cuenta para
la etapa de convocatoria el tiempo que tiene la
oficina de prensa para revisar las piezas
publicitarias, el cual, es de 15 dias calendario.

e Proceso de Formacion:

El contratista debe desarrollar las formaciones y/o
capacitaciones conforme al plan de estudios con los
modulos y temas a tratar, la intensidad horaria de cada
tema y los horarios y espacios aprobados por el comité
técnico.

El contratista debera aplicar una evaluacién pre y post
capacitacion con indicadores de autopercepcién de
habilidades.

El contratista en cada formacién debera entregar un
refrigerio que contenga: (2.500 refrigerios
aproximadamente)

e Sandwich sandwich de jamén y queso de 300gms
e Fruta individual (manzana, mandarina o pera)




2. Formacion para el fortalecimiento de habilidades y capacidades a la poblacién
Adulto mayor para fomentar la autonomia digital y participacion ciudadana.

e Jugo: Minimo 200 ml de contenido (envase tetra
pack y/o botella plastica desechable) que
contenga 14% de fruta, 4,5% de calorias, sin
conservantes ni sabores artificiales.

El contratista debera suministrar los elementos
aprobados a los participantes, incluyendo el transporte
de estos.

e Ceremonia de entreqa de certificaciones vy
obsequios por participacion:

Finalizadas todas las jornadas de formacién, el operador
debera planear y ejecutar una ceremonia protocolaria en
la cual se entregaran los certificados de participacién a
cada adulto mayor y se dara la entrega de un obsequio.

El obsequio estara compuesto por los siguientes
elementos:

e Sombrilla para bolso (minimo 250 unidades)
o Disefo de la tela: Lisa
8 gajos.
Mango Recto
Apertura automatica.
Largo: 120cm
o Con proteccion UV
e Planta pequena (minimo 250 unidades)
o Miniorquideas u orquideas Baby
o Con maceta
o Altura planta a los 2 afos es de 20 cm
e Bolsa ecoldgica reutilizable o tula en donde se
puedan meter los elementos anteriormente
descritos. (minimo 250 unidades)
o Bolsa ecoldgica reutilizable o tula
o Altura x Largo x Ancho: 40 cm x40 cm x 5
cm
o Material: Tela
o Con manija

o O O O
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o Debe estar marcada con el nombre y logo
de la Alcaldia de Engativa

El contratista debera llamar y enviar una invitacion virtual
a cada participante para que asista al evento,
informandole el detalle de este. Asi como confirmar la
asistencia.

Para el desarrollo del evento el contratista debera
garantizar un salén de eventos en el que se realice el
proceso de entrega de las certificaciones, un detalle por
la participacion y la entrega de alimentos los
participantes. Es importante que este cuente con un
equipo logistico para los procesos de recepcion e
inscripcion de los asistentes, entrega de certificaciones,
detalles y actas firmadas por los participantes tras recibir
su certificado y detalle asi como personal dispuesto para
la atencién y entrega del refrigerio.

El operador debe garantizar el servicio de transporte ida
y vuelta al lugar de la ceremonia para 250 personas. El
contratista debera garantizar la calidad de los vehiculos
(Buses modelo superior al afio 2016) y la prestacion
optima del servicio de transporte terrestre, contando con
toda la documentacion, podlizas y especificaciones
técnico mecanicas exigidas por la ley.

El lugar de la ceremonia debe tener como requisitos
minimos:

1. Accesibilidad:

*Ubicacién estratégica dentro de la localidad
(preferiblemente cerca de transporte publico).

*Acceso para personas con movilidad reducida (rampas,
pasillos amplios, ascensores si aplica).

*Sefializacién visible y comprensible.

2. Infraestructura fisica:

*Espacios cerrados, techados, ventilados y con buena
iluminacién natural o artificial.

*Capacidad adecuada segun el aforo requerido (minimo
260 personas sentadas comodamente).
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Sillas

*Espacios de bafios en condiciones higiénicas vy
suficientes para la cantidad de asistentes.

*Condiciones de seguridad: extintores, salidas de
emergencia, senalizacion de evacuacion.

3. Condiciones tecnoldgicas:

*Conectividad a internet estable (Wi-Fi) para facilitadores
y participantes.

*Proyector, pantalla o televisor de apoyo audiovisual.
*Sonido basico (parlantes, micréfono si es necesario por
el tamafo del lugar).

*Tomas de corriente suficientes.

4. Bioseguridad e higiene (segun normas vigentes):
*Espacios limpios y desinfectados.

*Disponibilidad de agua potable.

*Elementos de limpieza disponibles (especialmente si
hay manipulacién de alimentos o refrigerios).

5 Logistica y apoyo:

*Personal de apoyo o logistico para organizacion y
control de asistencia.

*Sefializacién del evento y listado de participantes.
*Registro fotografico (para informe y supervision).
*Autorizaciones y permisos si se usan espacios publicos
o institucionales.

Nota: El espacio seleccionado por el contratista deberan
ser presentado al Comité Técnico y aprobado antes de
iniciar la convocatoria

Para la entrega de las certificaciones, el operador debera
disefiar e imprimir los certificados de participacion de las
formaciones, este debe ser un documento claro, formal y
con elementos que respalden la validez del proceso
formativo. El cual debe contener como minimo:

e Encabezado institucional: Logos oficiales de la
Alcaldia Local de Engativa y Logo de la entidad
ejecutora del proceso formativo
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e Titulo del certificado: Certificado de Participacion
o Constancia de Asistencia y Participacion

e Nombre completo del participante y documento de
identidad: Redactado de forma personalizada: “El
Fondo de Desarrollo Local de Engativa certifica

que [Nombre Completo] participo
satisfactoriamente en...” Nombre del programa o
curso

e Duracion y modalidad: Numero total de horas,
numero de sesiones,

e Fechas de inicio y finalizacién del curso.

¢ Firma de autoridad

¢ Firma del Alcalde Local de Engativa o supervisor
del contrato (FDLE) o del representante legal de
la entidad ejecutora.

e Lugar y fecha de emision: Bogota D.C., [dia] de
[mes] de 2025.

Nota: el disefo del certificado debe ser aprobado por el
comité técnico.

El contratista debera garantizar la toma de fotografias de
alta calidad de la realizacion de todo el evento (minimo
100)

En el desarrollo del evento el contratista debera adecuar
un espacio para la prestacion del servicio de café el cual
debe tener como minimo:
o Café negro (preferiblemente de origen
colombiano).
o Agua caliente para té o aromatica.
o Seleccion de tés y aromaticas (manzanilla,
frutos rojos, verde, etc.).
o Agua potable (natural o en botellas
individuales).
o Galletas o ponqués individuales o mini
muffins o panes o tostadas.
o Sobres de azucar individuales.
o Mezcladores (palitos de madera o
cucharitas desechables).
o Servilletas.
o Vasos térmicos o reutilizables.
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o Canecas o bolsas para residuos.

o Mesa auxiliar o punto de apoyo decorado
(mantel o presentacion institucional).
Dispensador o termo grande para café.
Personal de apoyo para servir.

Guantes y tapabocas para quien sirva.

Gel antibacterial o dispensador de manos
cerca.

o O O O

Nota: Los productos a ofrecer deben ser aprobados por
el comité técnico.

Al finalizar la ceremonia el contratista debera entregar a
los participantes un refrigerio compuesto por: (250
refrigerios)

e Sandwich sandwich de jamén y queso de 300gms

e Fruta individual (manzana, mandarina o pera)

e Jugo: Minimo 200 ml de contenido (envase tetra
pack y/o botella plastica desechable) que
contenga 14% de fruta, 4,5% de calorias, sin
conservantes ni sabores artificiales.

Los refrigerios deberan estar higiénicamente empacados
de acuerdo las normas sanitarias vigentes en empaque
individual.

Nota: Los productos a ofrecer deben ser aprobados por
el comité técnico.

e El contratista, debera hacer una reuniéon con el
comité técnico, previa al evento con el fin de
identificar y determinar, espacios, lugares, fechas
para el desarrollo de la ceremonia , una vez
identificado los sitios se realizaran los recorridos
en los puntos preseleccionados, esta mesa de
trabajo realizara la evaluacién correspondiente
segun los parametros establecidos.

e La ceremonia debera realizarse en espacios
accesibles e incluyentes, cumplir con las normas
de Dbioseguridad y seguridad, y estaran
documentadas con informe técnico, registro




2. Formacion para el fortalecimiento de habilidades y capacidades a la poblacién
Adulto mayor para fomentar la autonomia digital y participacion ciudadana.

fotografico (minimo 50 fotos) y encuestas de
satisfaccion de los participantes.

e El contratista junto con el comité técnico, deberan
revisar el plan de contingencia, la logistica y
recursos necesarios teniendo en cuenta la
programacion y lugar de desarrollo.

e El contratista debera realizar la respectiva
planimetria del lugar elegido para la realizacion de
la actividad con el fin de organizar el evento e
iniciar las gestiones de permisos que haya a lugar,
en adiciéon a la ubicacién, mobiliarios y objetos
para la actividad correspondiente.

e El contratista tendra a cargo toda la organizacién
logistica del evento, desde el transporte hasta
suministrar todos los elementos necesarios para
la puesta logistica y de la ejecucion de la actividad
y los demas que se requieran para la 6ptima
ejecucion del proyecto.

e El contratista debera realizar de manera conjunta
con el FDLE el cronograma general y especifico
de las actividades, donde se especifique las
fechas y horario de ejecucion de estas y servicios
a proporcionar.

e El contratista debera disefar las planillas y hojas
de servicio donde se registrara los suministros
utilizados en cada una de las actividades y se
debera detallar las caracteristicas técnicas de
cada uno de los elementos, estas planillas
deberan contar con la aprobacion por parte del
apoyo a la supervision y contar con los logos
institucionales de las dos partes, asi como se
debera enunciar el No. del contrato y el nombre
del contratista.

e El contratista juntamente con el FDLE apoyara y
garantizara la difusion y convocatoria para los
interesados en participar de estos eventos, para
ello disefiara mensajes de convocatoria digital
para redes sociales.

o El contratista en compafia de la alcaldia local
debera realizar la socializacién del componente
en los espacios de participacion para garantizar la
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inscripcion y participacion de la ciudadania de la
localidad.

e EI contratista con el apoyo del area de
Participacion del FDLE desarrollaran la gestion
necesaria para las convocatorias de los eventos a
realizarse, esto con el fin de visibilizar en los
diferentes territorios de la localidad, repartiendo
publicidad en forma de afiches y volantes, difusion
voz a voz, gestiébn con los diferentes actores
sociales del territorio. También tendra la
responsabilidad de publicar por medio de redes
sociales y medios institucionales la informacién de
las actividades a ejecutar.

e Elapoyo alasupervisiony el operador se reuniran
para verificar el cumplimiento de todas las
exigencias logisticas para el desarrollo de la
actividad de acuerdo con el anexo técnico, dias
previos a la actividad, verificando los equipos que
se van a emplear en el dia programado, llenando
un formato de cumplimiento de elementos
requeridos evitando el suministro innecesario de
otros implementos.

e En el caso de tener mobiliario, elementos o
implementos suministrados por otras entidades, el
contratista debera llevar el control y garantizar el
cuidado y adecuado uso, asi como la devolucién
del material en 6ptimas condiciones.

e El contratista garantizar& el desmonte de
mobiliarios y elementos que se utilizaron para el
optimo funcionamiento de la actividad, y debe
garantizar el transporte y traslado de todos los
implementos que se utilizaron en el evento.

e El contratista debera dejar el espacio publico en
buenas condiciones, realizando el proceso de
levantamiento de residuos procedentes de la
actividad desarrollada.

2.2.3.

FASE 4

Entrega de resultados

Al finalizar la ejecucion del componente, el contratista
debera entregar un informe final de balance e
impacto, que consolide los resultados de todas las
formaciones desarrolladas. Este documento debera
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servir como insumo técnico para la evaluacion, asi
como para la toma de decisiones futuras en materia
formacion al adulto mayor.

El informe debera incluir, como minimo, los siguientes
componentes:
Balance de las formaciones y/o capacitaciones:

e Numero total de personas inscritas y personas
que culminaron satisfactoriamente el proceso
formativo (con asistencia minima vy
participacion activa).

e Analisis cuantitativo y cualitativo de los
resultados de aprendizaje alcanzados.

o Evaluacion de satisfacciéon de los participantes
frente a la metodologia, contenidos,
facilitadores y utilidad del proceso.

« Nivel de mejora percibido por los participantes
en relacion con sus habilidades digitales

e Buenas practicas, dificultades y
recomendaciones para la mejora continua del
componente formativo.

Balance de ceremonia:

o Valoracion de los asistentes respecto a

logistica y organizacion del evento.
Este informe debera estar acompafado por:

« Evidencias fotograficas.

e Instrumentos de recoleccion de datos
aplicados.

e Recomendaciones e insumos para futuras
intervenciones en formacion de habilidades y
capacidades digitales para adultos mayores.

2.3 | ENTREGABLES |




Alistamiento

Cronograma

Plan de Trabajo (plan descriptivo)

Acta primer comité técnico

Fase 1

Metodologia de la ejecucion del componente.

Propuesta de imagen grafica

Propuesta estrategia de comunicaciones.

Fase 2

Plan de Estudios

Acta de aprobacién de Plan de Estudios

Evidencia de la compra de los elementos necesarios para el desarrollo de la
formacién (kits de formacién)

Acta de aprobacién de espacios fisicos

Fase 3

Registro de convocatoria para los ciudadanos

Registro de la inscripcién y seleccién de los participantes

Acta de entrega de kits firmada por los participantes

Registro fotografico de |la entrega de kits

Actas de aprobacion del Comité Técnico

Pieza comunicativa de invitacién a la ceremonia

Evidencia de las llamadas y envios de las invitaciones a la ceremonia

Acta de aprobacién del espacio fisico para la ceremonia

Base de datos del registro de asistentes a la ceremonia

Registro fotografico del evento

Agenda del desarrollo del evento

Acta de aprobacién del diseno de los certificados de participacién

Registro de entrega de los certificados

Registro de entrega del detalle firmada por los participantes
Registro de entrega de los refrigerios
Documentos del servicio de trasporte

Fase 4

Informe Balance de impacto del plan de formacién y ceremonia

*Los demas que sean considerados por el (los) apoyo (s) a la supervision.

3. Formacion y desarrollo

comunitario

de competencias digitales en los centros de acceso

3.1.

DESCRIPCION

Este componente pretende disenar e implementar una
serie de cuatro moédulos de capacitaciéon en formato de
cursos virtuales de autoformacion con contenido
audiovisual, enfocados en temas relevantes para la
transformacion digital. Estos cursos estaran disponibles
en los Centros de Acceso Comunitario de la localidad de
Engativda y estaran orientados a fortalecer Ias
capacidades digitales de la poblacion, contribuyendo a
la inclusion y actualizacidn en nuevas tecnologias.

Adicionalmente, se equipara los Centros de Acceso
Comunitario de la localidad de Engativa con treinta (30)
Kit de Robdtica y tres (3) impresoras 3D para que los
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ciudadanos de la localidad de Engativa desarrollen
habilidades y capacidades STEM.

Este componente se desarrollara en cuatro (4) fases
e FASE 1: Alistamiento

e FASE 2: Disefio

e FASE 3: Implementacién

e FASE 4: Entrega de resultados

3.2 FASES A DESARROLLAR

3.21. | FASE 1 Alistamiento.

En esta fase, el contratista a través de su coordinador
o coordinadora debera llevar a cabo minimo dos (2)
reuniones con la supervision, la Oficina de Prensa del
Fondo de Desarrollo Local de Engativa (FDLE) y la
Oficina de Planeacion

Con el fin de someter a aprobacion los siguientes
entregables:

*Metodologia de la ejecucion del componente.
*Propuesta de imagen grafica

*Propuesta estrategia de comunicaciones.

3.2.2. | FASE 2 Disefio

e Creacion y aprobacion de los cursos

El contratista debera diseiar en una plataforma los
cursos a realizar por los ciudadanos, los cuales se
dispondran en los dispositivos electrénicos de los
Centros de Acceso Comunitario de la localidad de
Engativa. Los cursos seran alojados en una plataforma
virtual accesible desde los Centros de Acceso
Comunitario, optimizada para su uso en dispositivos de
bajo costo, con conexion a internet estable y capaz de
soportar contenidos multimedia (video, audios,
graficos).

El contratista debera presentar al supervisor para su
aprobacion cada uno de los cursos, los cuales deberan
tener una intensidad horaria minima de 10 horas y un
formato de video tutoriales, explicaciones con ejemplos
interactivos y ejercicios practicos.
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El contratista debera garantizar que los cursos se
puedan acceder en modalidad asincrénica, permitiendo
que los usuarios puedan avanzar a su propio ritmo.

Los cursos deben ser grabados en formato audiovisual
(videos, tutoriales interactivos, animaciones) vy
subtitulados en espafiol para garantizar accesibilidad.

El contratista debera utilizar herramientas de produccion
de alta calidad para asegurar que el contenido sea claro,
dinamico y atractivo para los usuarios.

El contratista debera abordar como minimo las
siguientes tematicas:

Inteligencia Artificial: Introducir a los participantes los

conceptos basicos de la inteligencia artificial (1A), sus

aplicaciones y su impacto en diversos sectores

economicos y sociales.

e Fundamentos de la IA.

e Aplicaciones de la IA en la vida cotidiana y el sector
laboral.

e Herramientas basicas para trabajar con |A (chatbots,
asistentes virtuales, analisis de datos).

Manejo de Datos: Brindar conocimientos fundamentales
sobre la gestion y el analisis de datos, herramientas
para organizar informacion y la importancia de los datos
en la toma de decisiones empresariales.

e Conceptos basicos de datos: tipos de datos, bases
de datos y su importancia.

e Introduccion al analisis de datos: herramientas
basicas como hojas de calculo y software de analisis.

e Visualizacion de datos: graficos y representaciones
visuales.

e Proteccion de datos y privacidad.

Facturacién electronica: Capacitar a los ciudadanos en
el uso de plataformas de facturacion electronica,
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destacando la transicion de la facturacion manual a la
digital y la importancia de este proceso en el marco de
la legalidad.

e Introduccion a la facturacion electrénica: beneficios
y requisitos

e Herramientas y plataformas disponibles para la
facturacién electronica.

e Creacion y envio de facturas electrénicas.

e Aspectos legales y fiscales de la facturacion
electronica.

Disefio de paginas web: Ensefar los principios basicos

para la creacibn de una pagina web desde cero,

utilizando herramientas accesibles y faciles de usar,

idealmente para emprendedores y pequefias empresas.

e Conceptos basicos de disefio web: HTML, CSS, y
plataformas CMS (WordPress, Wix, etc.).

e Integracion de contenido multimedia (imagenes,
videos, textos).

Cada mddulo contara con examenes cortos Yy
evaluaciones interactivas al final, que permitirdn medir
el progreso de los participantes.

La Plataforma debe permitir realizar un monitoreo de
progreso utilizando de herramientas analiticas en la
plataforma para verificar la tasa de finalizacién de los
cursos, la participacion en las actividades y el
rendimiento en las evaluaciones.

El contratista debera garantizar que la plataforma:

e Sea compatible con dispositivos moviles y PC.

e Tenga una Interfaz amigable e intuitiva para los
usuarios de la tercera edad y poblacién con poca
experiencia digital.

e Soporte de formatos audiovisuales: videos, audios y
presentaciones interactivas.

e Sistema de gestion de aprendizaje (LMS) para
monitoreo de avance y evaluacion.
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Por otro lado, para iniciar con las formaciones STEM en
es importante equipar los Centros de Acceso
Comunitarios con Kits de robdtica e impresoras 3D,
estos instrumentos deben contar como minimo con las
estos las siguientes especificaciones técnicas:

95 Kits de Robdtica (kits Arduino Avanzado
multifuncional):

Descripcién
pantalla oled
sensor de gas MQ-6
ventilador 5v
chasis velocista impresion 3D
chasis de 2 llantas acrilico con
soportes
Rueda loca
motores amarillos con llantas
motores azules
portapila x2 18650
baterias 18650
cargador x 2 baterias 18650
corte para proyecto de sensor detector
de gas y casa domotica
corte ascensor
Arduino SMD con cable
protoboard MB102
sensor DHT11
sensor nivel de agua
modulo matrix 4*4
motor paso a paso + ULN 2003
pantalla 1602 LCD
Modulo RGB
servomotor SG90
modulo DS1302
modulo control remoto
modulo sonido KY-037
Modulo RIFD RC522
Jumpers surtidos 30hilos
jumpers macho hembra 40 hilos
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Display 4 digitos 7 segmentos
Display 1 digitos 7 segmentos
modulo receptor IR
fotoceldas 5528

buzzer activo

buzzer pasivo

modulo joystick
potenciometro 10k

pulsador con tapa de 4 pines
Im35

ic 74HC595

leds amarillo

leds verde

leds rojo

resistencias 220ohmios
resistencias 1k

resostencias 10k

modulo rele x 1 5v

modulo matrix

broche plug

regleta macho macho 2,54mm

Capacitacion uso kit de Robdtica para grupo de 30
personas (tiempo: 10 horas)

Cuatro (4) impresoras 3D (Impresora 3D FLSUN T1
PRO)

e Tecnologia de impresion: FDM (Modelado por
deposicién fundida)
e Area de impresion: 220*220*250mm
e Materiales de impresion: ABS, PLA, PETG,
PET, TPU, PA, ABS, ASA, PC, PLA-CF, PA-CF,
PET-CF.
e Caracteristicas diferenciales de la impresora 3D:
o Velocidad maxima de 600 mm/s
o Aceleracion de 20000 mm/s?
o Hotend de flujo maximo de 32 mm?3/s
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o Nivelacién automatica manos libres
o Autodiagnostico con un toque
o Ventilador de refrigeracién auxiliar en la

camara.

Nota: Se debe incluir 30 Kilogramos de filamento de

diferentes colores

Kit de Desarrollo de Habilidades STEM:

RECURSO DESCRIPCION TECNICA
Unidad Didéactica Kit con robot programable
Pedagdgica de Practicas De | Arduino Alvik, sensores de
Robotica Y Control linea, distancia, color,
acelerometro y giroscopio.
Cantidad:95 Incluye interfaz de
programacion en bloques,
MicroPython y Arduino C.
Material didactico y guia
pedagogica.
Servomotores Micro servomotores SG90
Cantidad:95 mini, pifioneria plastica,
livianos, compatibles con
sistemas de radio control.
Incluye accesorios de
conexion. Dos unidades por
kit.
Kit De Piezas De Armado | Juego de bloques STEAM
Estructural con mas de 150 piezas
variadas. Incluye manual con
Cantidad:95 mas de 30 modelos

(vehiculos, estructuras, etc.)
y caja de almacenamiento.

Recursos Graficos Pruebas
Robotica
Cantidad:50

Banner impreso medidas 100
x 100 cms, alta resolucion
laminado mate seguidor de
linea.

Recursos Graficos
Matematicas y Geometria

Cantidad:50

Banner impreso medidas 100
x 100 cms, alta resolucion
laminado mate disefo
cuadricula para ejercicios de

angulos y retos matematicos.
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Una vez entregados los elementos anteriormente
descritos es importante que se capacite al personal que
se encuentra en los Centros de Acceso Comunitario en
el uso de estos para que ellos posteriormente trasladen
los conocimientos a la ciudadania.

3.2.2.

FASE 3

Implementacion

» Configuracion de la plataforma en los dispositivos de
los Centro de Acceso Comunitaria

Con el fin de garantizar el acceso oportuno, eficiente y
auténomo a los médulos de formacién virtual por parte
de los ciudadanos, se realizara la configuracion técnica
de la plataforma educativa en todos los dispositivos
disponibles en los Centros de Atencion Comunitaria de
la localidad de Engativa.

Para lo anterior el contratista debera:

e Realizar una revision y diagndéstico de infraestructura
tecnologica existente antes de la instalacion de la
plataforma, esto se llevara a cabo por medio de un
diagndstico técnico de los equipos informaticos y de
red disponibles en cada Centro de Acceso
Comunitaria. En esta accion se debe verificar el
estado y capacidad de los computadores (memoria
RAM, almacenamiento, procesador) y Evaluar la
conectividad y velocidad de internet. ldentificar
requerimientos especificos de actualizaciéon de
software o compatibilidad con navegadores
modernos. Establecer si es necesario el uso de
servidores locales, almacenamiento externo o
acceso mediante la nube.

o Instalar y configurar el entorno virtual de
aprendizaje segun las condiciones técnicas de
cada Centro de Acceso Comunitario (CAC):

o Instalacion local en los dispositivos: para CAC
con conectividad limitada o intermitente, se
instalara una version offline de la plataforma,
con los contenidos precargados en cada
equipo.
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o Acceso via navegador web (modo online):
para CAC con conexion estable a internet, se
configurara el acceso directo a la plataforma
en la nube a través de accesos rapidos en el
escritorio de cada equipo.

Las configuraciones incluiran:

o Accesos directos visibles y personalizados
para los cursos en el menu principal de los
dispositivos.

o Ajustes de idioma y visualizacion adaptados
a usuarios con poca experiencia digital.

o Cuentas de usuario preconfiguradas (por rol:
estudiante, facilitador, técnico) para facilitar
el ingreso a los contenidos.

o Pruebas de carga de contenidos multimedia
para asegurar su funcionalidad fluida en
cada equipo.

o Creacion de usuarios con contrasefias
temporales y protocolos de renovacion.

o Instalacién de software antivirus y filtros de
navegacion seguros.

o Restriccion de funciones de administrador en
los dispositivos de uso publico.

> Estrategia de convocatoria, publicidad y difusion:

La convocatoria debera ser un proceso amplio, claro y
transparente, que combine el uso de medios digitales y
presenciales con el fin de garantizar el acceso efectivo
de todos los ciudadanos de la localidad de Engativa.

Para ello, el contratista empleara diversos canales de
comunicacion, incluyendo redes sociales, grupos de
WhatsApp, medios locales y espacios comunitarios, con
contenidos atractivos dirigidos a la poblacién objetivo
para que realicen los cursos en los CAC..
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Las actividades de convocatoria estaran acompafiadas
por una estrategia de difusién que podra realizarse a
través de los canales institucionales del Fondo de
Desarrollo Local de Engativa (FDLE), incluyendo redes
sociales y demas medios disponibles para la promocion
del proceso formativo. Los cuales se detallaran en la
seccion de Plan de medios, plan digital y medios
comunitarios.

Esta convocatoria se realizara de manera permanente
durante la ejecucion del contrato una vez se haya
puesto en funcionamiento los cursos.

» Capacitacion al personal que opera los Centros de
Acceso Comunitario:

El contratista debera garantizar la correcta y adecuada
formacion al personal que opera los Centros de Acceso
Comunitario sobre el uso de esta plataforma, los cursos
y médulos. Lo anterior con el fin de que este personal
puede apoyar a los ciudadanos que se acerque a estos
puntos a realizar los cursos.

El contratista debera entregar el control de la plataforma
para que esta sea administrada por el FDLE una vez
finalice el contrato y garantizar su sostenibilidad.

> Entrega de los kits de robdtica y capacitacion al
personal que opera los Centros de Acceso
Comunitario:

El contratista debera garantizar la correcta y adecuada
entrega de los kits de robdtica y las impresoras 3D, con
la debida entrada al almacén con sus respectivos
documentos y la capacitacion en el uso de estos, con
las actas debidamente diligenciadas y firmadas

3.2.3. | FASE 4 Entrega de resultados

Al finalizar la ejecucion del componente, el contratista
debera entregar un informe final de balance e




3. Formacion y desarrollo

comunitario

de competencias digitales en los centros de acceso

impacto, que consolide los resultados de todas los
ciudadanos que realizaron formaciones en los
modulos. Este documento debera servir como insumo
técnico para la evaluacion, asi como para la toma de
decisiones futuras en materia formacién en los
Centros de Acceso Comunitario.

El informe debera incluir, como minimo, los siguientes
componentes:
Balance de las formaciones y/o capacitaciones:

e Numero total de personas inscritas y personas
que culminaron satisfactoriamente el proceso
formativo.

e Analisis cuantitativo y cualitativo de los
resultados de aprendizaje alcanzados.

o Evaluacion de satisfaccion de los participantes
frente a la metodologia y contenidos.

« Nivel de mejora percibido por los participantes
en relacidon con sus habilidades digitales

e Buenas practicas, dificultades y
recomendaciones para la mejora continua del
componente formativo.

Este informe debera estar acompafado por:
e Instrumentos de recoleccibn de datos
aplicados.
e« Recomendaciones e insumos para futuras
intervenciones en formacién de habilidades y
capacidades.

3.3

Entregables




Alistamiento

Cronograma

Plan de Trabajo (plan descriptivo)

Acta primer comité técnico

Fase 1

Metodologia de la ejecucién del componente.

Propuesta de imagen grafica

Propuesta estrategia de comunicaciones.

Fase 2

Acta de aprobacién de los cursos y modulos

Acta de aprobacién de la plataforma

Fase 3

Acta de entrega de dispositvos configuracién con la plataforma

Actas de aprobacién del Comité Técnico

Piezas de convocatoria de los Centros de Acceso Comunitario a realizar los
cursos

Acta de capacitacién al personal de los Centros de Acceso Comunitario sobre la
plaraforma

Acta de entrega del control de la plataforma

Acta de entrega de impresoras 3D

Acta de entrega de kits de robdtica

Acta de capacitacion al personal de los Centros de Acceso Comunitario sobre el
uso de impresoras 3D

Acta de capacitacion al personal de los Centros de Acceso Comunitario sobre los
kits de robdtica

Fase 4

Informe balance de los cursos.

*Los demas que sean considerados por el (los) apoyo (s) a la supervision.

4. Adquisicién de elementos logisticos.

4.1. DESCRIPCION Este componente consta de la adquisicion de

elementos logisticos para llevar a cabo eventos de
promocion y apoyo dirigidos a MiPymes,
emprendimientos y actores de la economia informal,
facilitando espacios adecuados para la exposicion de
productos, ruedas de empleabilidad o negocios, ferias
de servicios, encuentros comerciales y demas
actividades que se realicen en la localidad.

Este componente se desarrollara en una (1) fases
e FASE 1: Revision, aprobacion y entrega de los
elementos

4.2 FASE A DESARROLLAR

4:2:1. FASE 1

Revisién, aprobacién y entrega de los elementos

La fase de revision, aprobaciéon y entrega de los
elementos contempla un proceso ordenado y riguroso
que garantiza el cumplimiento de las condiciones
contractuales. Inicialmente, el contratista debera
realizar la entrega de los bienes en el lugar, fecha y
condiciones establecidas definidas por FDLE,
adjuntando la documentacion de soporte
correspondiente (facturas, certificados de garantia,
fichas técnicas, entre otros).
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El FDLE llevara a cabo la revision fisica y técnica de los
elementos, verificando que cumplan con las siguientes
especificaciones minimas establecidas:

e Veinte (20) Carpas 4 x 4:

o Armazén elaborado tipo cercha tubo de 17
cuadrado para toda la carpa, templetes
auxiliares diagonales en tubo de 17 y 1 V4,
soportes son en tubo de 1 %2 cuadrado con
excelentes terminaciones para estabilidad y
sostenimiento, sistema para armar vy
desarmar completamente, carpa con
templetes extremos para templar lona,
terminado con pintura electroestatica.

e Catorce (14) Carpas 3 x 3:

o Armazén elaborado tipo cercha tubo de 1”
cuadrado para toda la carpa, templetes
auxiliares diagonales en tubo de 17y 1 %,
soportes son en tubo de 1 %2 cuadrado con
excelentes terminaciones para estabilidad y
sostenimiento, sistema para armar vy
desarmar completamente, carpa con
templetes extremos para templar lona,
terminado con pintura electroestatica.

e Dos (2) Carpa tipo Angar:

o Curvas o diagonales tipo culata para el techo
en tubo de 1 2 estructural.

o Armazones elaborados en tubo rectangular
de 1 74" para todas las cerchas y amarres de
soportes superiores entre torre y torre.

o Correas horizontales de sujecidon entre
curvasen perfil de 10x 4 cm.

o Bases de 4.00 mts de altura en tubo tejido tipo
cercha escenario de (1 2 ESTRUCTURAL),
base platina de 1 74 para la fijacion piso

o Unién de la estructura (Curvas con torres ) por
medio de platinas 3/16 y %, aseguradas con
tornillo pasante grado 8"
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e Dos (2) Tarima6x6

o Base: Totalmente desarmable fabricada por
“‘H” de 1.20 x1.20, en tuberia cuadrada de
1”1/2 agua negra con templetes de 17
cuadrado en zona baja, flanches al piso

o Moddulos: Fabricados por mddulos de 1.20
x1.20, contorno modulo Angulo de 1x 3/16

o Piso de la base: Tipo tablero en triple de 19
mm reforzado con marcos de repisa, piso de
lamina de triplex de 19mm, ensambles de
seguridad.

o Escalera de acceso: Metalica en tubo de 17,
piso tipo tablex con pasamanos de seguridad,
desarmable.

o Todo debidamente pintado con pintura
electroestatica"

e Dos (2) Tarima12x9

o Base: Totalmente desarmable fabricada por
“‘H” de 1.20 x1.20, en tuberia cuadrada de
1”1/2 agua negra con templetes de 17
cuadrado en zona baja, flanches al piso,

o Mobdulos: Fabricados por modulos de 1.20
x1.20, contorno modulo Angulo de 1x 3/16

o Piso de la base: Tipo tablero en triple de 19
mm reforzado con marcos de repisa, piso de
lamina de triplex de 19mm, ensambles de
seguridad.

o Escalera de acceso: Metalica en tubo de 17,
piso tipo tablex con pasamanos de seguridad,
desarmable.

o Todo debidamente pintado con pintura
electroestatica.

e Treinta y ocho (38) Mesas Plegables:
o Medidas (cm): 72 ancho, 180 largo, 73 alto
o Capacidad: 6/8 personas
o Material: Polipropileno (Plastico) y patas
metalicas.

e Cuarenta (40) Mesas sencillas:
o Medidas (cm): 72 ancho, 72 largo, 71 alto
o Material: Polipropileno (Plastico)
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(@)

O
(@)
@)

O

O

(@)

e Decientas cincuenta (250) Sillas:

Medidas (cm): 41 ancho, 41 largo, 87 alto,
Asiento a piso 43 cm

Material: Polipropileno (Plastico)

Resistencia: 110 kg

Proteccion UV para proteger de luz y agua

e Tres (3) Sonido :

Potencia total minima: 2.000 W RMS (Reales,
no PMPO).

Cobertura: Al menos 150-200 personas en
espacios abiertos o cerrados de hasta 500 m2.
Impedancia compatible: 4—8 ohmios.
Parlantes activos (con amplificador integrado)

» Cantidad: 2 unidades minimo.

= Tamano del woofer: 12" 0 15”.

= Potencia por parlante: 1000 W RMS.

» Material del gabinete: ABS reforzado o
madera con recubrimiento antirreflejo.
Entradas: XLR, RCA, 1/4” plug.

» Salidas link: Para conexién en cadena

con otros parlantes.

* Incluye: Tripodes ajustables para cada

parlante.
Consola mezcladora (Mixer):
= (Canales: Minimo 6 canales.
= Entradas: XLR y 1/4" para micréfonos
e instrumentos.

= Ecualizacién: 3 bandas por canal.

= Salidas master: XLR y RCA

= Phantom Power: Para micréfonos de

condensador (opcional).

= Compatibilidad con USB o Bluetooth:

Para reproducir musica desde
dispositivos moviles
Accesorios obligatorios:

= Cables XLR y de poder certificados.

= Estuche o maleta de transporte.

= Regleta con supresor de picos.

= Adaptadores necesarios.

= Manual técnico.
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e Ocho (8) Micréfono Diadema:
o Frecuencia de wireless funcionamiento de
863 MHz — 864,9 MHz
o Facil de -configurar con frecuencias
preestablecidas y funcionamiento plug and
play
o El escudo contra la humedad soporta el
sudor debido a su uso riguroso
o ElI montaje con amortiguador previene el
ruido no deseado causado por el movimiento
excesivo
e Ocho (8)Micréfono inalambrico:
Sistema inalambrico de mano
Banda UHF- Modulacion FM
1 micréfono de mano HT40 MINI
1 receptor SR40 MINI
Salida audio TRS 1/4"
o 30 horas de autonomia
e Siete (7) Microfono alambricos:
o Tipo Dinamico (bobina movil)
Patrén polar Cardioide
Respuesta de frecuencia 50 a 15, 000 Hz
Impedancia de salida 300 Q
Sensibilidad a 1 kHz, voltaje con circuito
abierto —56,0 dBV/Pa (1, 6 mV)
o Conector de audio de tres clavijas profesional
(tipo XLR), macho
o Que incluyan cable

O O O O O

(@)
O
@)
(@)

e Una (1) Planta eléctrica con capacidad de 45 kVa

Nota: Todos los elementos deben tener una garantia
minima de 1 afo y se le deben realizar pruebas de
funcionamiento, recibir capacitacion basica para uso y
soporte técnico local.

Nota 2: Debe incluir el trasporte de los elementos al
FDLE o donde este considere que debe ser alojados.

Nota 3: Los elementos objeto de la presente
contratacién deberan ser entregados e ingresados al
almacén institucional, o en su defecto, incorporados al
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inventario correspondiente, de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos establecidos en los
manuales vigentes para la gestion de bienes. Este
proceso debera garantizar el registro adecuado, la
codificacion y la actualizacion de la informacion en los
sistemas institucionales, con el fin de asegurar el
control, la trazabilidad y la custodia de los elementos.

Los elemento deben ser ingresados debidamente al
almacén, de acuerdo con especificado en el apartado
‘entradas y salidas de almaceén”

Cuando se proceda con la entrega de estos elementos
al FDLE, se revisara calidad, cantidad, dimensiones,
funcionalidad y estado. Una vez validada la conformidad
de los bienes, se procedera a la aprobacién formal
mediante el acta de recibo a satisfaccion, la cual dejara
constancia de que los elementos fueron entregados
correctamente y en condiciones optimas para su uso.
Solo tras esta aprobacion se considerara cumplido el
proceso de entrega.

Nota: Se debe tomar evidencia fotografica de la entrega
de los elementos y adjuntarla al acta.

4.3 Entregables

Listado final de elementos adquiridos

Fichas técnicas de los productos

Certificados de garantia

Acta de recibo a satisfaccién que incluye registro fotografico

Fase 1

*Los demas que sean considerados por el (los) apoyo (s) a la supervision.

3.6 Publicidad:

El item correspondiente a publicidad se encuentra debidamente contemplado en
el estudio de mercado que sustenta la presente contratacion. Este rubro aplica de
manera transversal a los componentes 1, 2 y 3, en concordancia con las
actividades de difusién, convocatoria y visibilizacién requeridas para la adecuada
ejecucion del objeto contractual. Dado que su valor ha sido determinado con base
en referencias del mercado y criterios técnicos, este item se declara no ofertable
por parte del proponente.

3.7 Talento Humano:




Para la adecuada ejecucion de los componentes técnicos, pedagdgicos, logisticos

y tecnolégicos del contrato, el contratista debera conformar

un equipo

interdisciplinario de talento humano con experiencia, competencias y enfoque
diferencial, que garantice el cumplimiento del objeto contractual. Este equipo
minimo debera cumplir con los siguientes lineamientos:

Recurso

Coordinador de
proyecto

Descripcion
Profesional en areas sociales, administrativas o afines,
con minimo 3 afios de experiencia en coordinacion de
proyectos sociales o de formacion.

Principales funciones:

*Liderar el proyecto y hacer seguimiento al
cumplimiento del cronograma.

*Coordinar reuniones con la supervision y el Comité
Técnico.

*Asegurar la calidad de los entregables y supervisar al
equipo técnico y logistico

*Garantizar el cumplimiento de cronogramas y calidad
de entregables, y asegurar la articulacion entre
logistica, formacién y ejecucion

Cantidad

Componente
Transversal

Disefiador o
Pedagogo

Profesional en educacién, pedagogia, psicologia
educativa o afines, con experiencia en disefio de planes
de estudio y procesos formativos relacionados con el
acceso al empleo, plataformas publicas, privadas.
Principales funciones:

*Disefiar la estrategia formativa y el plan de estudios.
*Desarrollar contenidos pedagdgicos

*Aplicar evaluaciones pre y post capacitacion.

Componente 1

Formadores o
Facilitadores

Profesionales con experiencia en empleabilidad,
habilidades blandas, TIC o formacidn para adultos.
Principales funciones:

*Dictar sesiones hibridas (presencial y virtual).
*Brindar acompafiamiento a los participantes.
*Apoyar en la conformacién de la red de empleo local.

Componente 1

Formadores o
Facilitadores

Profesional con experiencia en adultos mayores,
aplicando metodologias participativas y practicas. Debe
poseer conocimientos en habilidades digitales basicas,
pedagogia para adultos mayores y enfoques
diferenciales. También aplican evaluaciones pre y post
capacitacion.

Componente 2




Principales funciones:
*Dictar sesiones hibridas (presencial y virtual).
*Brindar acompafiamiento a los participantes.

Profesional en
Comunicaciones

Profesional en comunicacién social o afines.

Principales funciones:

*Disefiar la estrategia de comunicacion, plan de medios
y piezas graficas.

*Coordinar la convocatoria y difusion del proceso.
*Redactar contenidos claros y accesibles.

Transversal

Disefiador Grafico

Profesional con experiencia en disefio institucional y
social.

Principales funciones:

*Crear la imagen grafica de los diferentes
componentes.

*Disefiar piezas publicitarias, informativas y
certificaciones.

Transversal

Coordinador de
Logistica o
Produccidn de
Eventos

Profesional en logistica, produccidn de eventos,
administracion o carreras afines.

Principales funciones:

*Coordinar la organizacién de eventos y ferias.
*Gestionar transporte, montaje, desmontaje, permisos
y bioseguridad.

* Supervisar elementos logisticos (kits, mobiliario,
sonido, etc.).

Transversal

Auxiliares Logisticos

Técnico con experiencia en apoyo de eventos y
atencion al publico.

Principales Funciones:

* Apoyar procesos de inscripcion, recoleccion y
organizacion de documentos, manejo de bases de
datos, sistematizacion de informacidn, elaboracién de
informes administrativos, seguimiento de asistenciay
soporte documental de participantes.

*Apoyar en el montaje y operacién de los eventos y
formaciones.

*Controlar la asistencia, registro fotografico y atencién
en sitio.

*Gestionar transporte de personas y elementos,
control de asistencia, montaje de refrigerios, y registro
fotografico.

Transversal




Creadory
administrador de la
Red de Empleo Local

El profesional debera crear y administrar una red
virtual de empleo local con el propésito de facilitar el
acercamiento entre la ciudadania participante y los
actores claves del mercado laboral, tales como
empresas, agencias de empleo, cajas de compensacion,
entidades publicas y privadas, emprendimientos y
otros oferentes de oportunidades laborales.

Esta red debera constituirse como un canal activo,
funcional y sostenible, que promueva la circulacion
permanente de ofertas laborales, convocatorias, ferias
de empleo, y recursos de apoyo a la empleabilidad.

Componente 1

Panelista

Experto en empleabilidad inclusiva, que aborde
estrategias y herramientas para la insercion laboral de
poblaciones con mayores barreras de acceso, como:
*Personas cuidadoras o cabezas de hogar

*Personas con discapacidad

*Adultos mayores de 40 afios

*)Ovenes sin experiencia

*Personas de la comunidad LGBTIQ+

*Mujeres en condicion de vulnerabilidad, entre otros.
El/la experto/a debera contar con formacion
profesional en areas de las ciencias sociales, humanas,
econdmicas o administrativas, tales como:
Psicologia,Trabajo Social, Sociologia, Antropologia,
Ciencias Politicas, Derecho, Administracion de
Empresas, Economia, Educacion, O carreras afines.
Ademds, debera acreditar formacién de posgrado
(especializacion y/o maestria) en alguna de las
siguientes areas: Gestién del Talento Humano,
Inclusidn Laboral, Responsabilidad Social Empresarial,
Politicas Publicas, Desarrollo Social, Equidad de
Género, Derechos Humanos, Diversidad e Inclusion,
Intervencién Psicosocial o Comunitaria o areas
relacionadas con la empleabilidad y la inclusién social.

Componente 1

Desarrollador /
Administrador de
Plataforma LMS

Profesional en ingenieria de sistemas, desarrollo web o
afines. Con experiencia en plataformas educativas
(LMS), servidores y software educativo.

Principales funciones:

*Configurar e instalar la plataforma en los CAC.
*Adaptar la interfaz a dispositivos de bajo costo.
*Asegurar funcionalidad offline/online, monitoreo y
compatibilidad técnica.

Componente 3




Disenador
Instruccional /
Pedagogo Digital.

Profesional en educacion, pedagogia, tecnologia
educativa o disefio instruccional, Con experiencia en
creacion de cursos virtuales y contenido multimedia.
Principales funciones:

*Disenar los cursos virtuales con enfoque en
autoformacion.

*Asegurar que los contenidos sean claros, interactivos
y accesibles.

*Elaborar evaluaciones, actividades y estructuras
pedagdgicas para los modulos.

Componente 3

Especialista en
Produccion

Profesional en comunicacion audiovisual, multimedia o
disefio grafico. Experiencia en grabacion y edicion de
video, animaciones y subtitulacién.

Principales funciones:

*Producir los videos, tutoriales y animaciones de los

Componente 3

Audiovisual
Cursos.
*Asegurar alta calidad visual y auditiva del contenido.
*Incorporar subtitulos y herramientas de accesibilidad.
Técnico o tecnélogo en sistemas, redes o soporte Componente 3
informatico.

Técnico en o .
Principales Funciones:

Infraestructura

Tecnoldgica

*Realizar diagndstico técnico de los Centros de Acceso
Comunitario.

*Verificar hardware, conectividad y compatibilidad.
*Instalar antivirus, accesos y proteger los dispositivos.

Facilitador /
Capacitador

Técnico o tecnélogo en areas TIC o formacidn para
adultos. Experiencia en atencidn a publico y manejo de
herramientas digitales.

Principales Funciones:

*Recibir formacién sobre la plataforma y cursos y
capacitar al personal de FDLE.

*Monitorear el uso y resolver dudas técnicas basicas.

Componente 2

Personal Logistico /
Administrativo

Personal con experiencia en gestion de entregas,
documentacion y almacén.

Principales Funciones:

*Gestionar la recepcion, registro y entrega de
elementos.

*Garantizar documentacion de soporte para el FDLE.

Transversal

Psicélogo/a de
Seleccién de Talento
Humano

Profesional en Psicologia con tarjeta profesional
vigente.

Deseable especializacién en Psicologia Organizacional,
Gestion Humana o areas afines.
*Minimo 2 afios de experiencia en procesos de

Componente 1




seleccidn de personal.

*Experiencia comprobada en disefio y aplicacién de
pruebas psicotécnicas, entrevistas por competencias,
assessment centers y elaboracién de informes
psicolaborales.

*Conocimiento en procesos de reclutamiento masivo,
manejo de portales de empleo y técnicas de atraccién
de talento.

Facilitador /
Capacitador

informatico.
Principales Funciones: 2
*Capacitar sobre el uso de los Kits de robotica 'y
impresoras 3D.

Todas las hojas de vida del personal que participara en la ejecucién deberan ser
presentadas al Comité Técnico en la primera sesion, junto con sus respectivos
soportes académicos y contractuales. Su aprobacién sera requisito obligatorio para
el inicio de actividades de formacion o ejecucidn técnica.

El equipo debera actuar conforme a principios de equidad, inclusion, trato digno y
enfoque diferencial, en especial hacia personas mayores, mujeres, personas con
discapacidad, comunidad LGBTIQ+, victimas del conflicto armado y demas
poblaciones priorizadas. El contratista debera implementar mecanismos de
orientacion al equipo en temas de derechos humanos, perspectiva de género y
atencion respetuosa a la diversidad.

Ademas de los requisitos minimos, se valorara que el talento humano tenga
competencias en metodologias participativas, comunicacion asertiva, alfabetizaciéon
digital, trabajo comunitario y disefio de materiales pedagogicos accesibles.

La supervisidn técnica del contrato podra realizar visitas aleatorias a sesiones
presenciales o virtuales, aplicar instrumentos de evaluacién a los beneficiarios y
solicitar reportes de desempeno del personal vinculado. El contratista debera aplicar
evaluaciones internas de desempefno y garantizar la permanencia y calidad del
equipo humano a lo largo del contrato.

3.8 Entradas y salidas de almacén

Para la legalizacion del proceso el contratista gestionara que la documentacion se
entregue en el almacén del Fondo de Desarrollo Local de Engativa, con copia de
las facturas, del contrato y actas de entrega de todos los bienes debidamente
firmadas por el almacenista al igual que la certificacién diligenciada por el apoyo a
la supervision delegada por el del Fondo de Desarrollo Local de Engativa

Técnico o tecndlogo en sistemas, redes o soporte Componente 3




3.9Componente: Plan de Medios

Plan de Medios para Procesos Contractuales

Alcaldia Local de Engativa

Objetivo General

Implementar una estrategia multicanal de comunicacion que asegure que la
comunidad:

Conozca los proyectos financiados por la Alcaldia Local.

Pueda inscribirse y participar activamente en actividades, ferias y
convocatorias.

Se fortalezca la transparencia, confianza y control social.

Alcance del Plan
Este plan aplica a todos los contratos con componente publico, incluyendo:

Convocatorias ciudadanas
Ferias, encuentros, actividades pedagdgicas
Entregas de dotaciones o ayudas

Jornadas comunitarias y eventos de promocion institucional

Lineamientos Clave

1.

Es obligatorio incluir Plan de Medios en los contratos con componente
publico.

Al menos el 50% del presupuesto destinado al Plan de Medios debe ser
invertido en medios locales y comunitarios.

Todas las piezas de comunicacion deben contar con el visto bueno del
equipo de Comunicaciones y Prensa del Fondo de Desarrollo Local de
Engativa.

Se debe cumplir estrictamente con el Manual de Marca de la Secretaria
Distrital de Gobierno.

Los disefios deben realizarse con herramientas profesionales de disefio
grafico. No se aceptan presentaciones en PowerPoint o herramientas no
profesionales.

El contratista debe contemplar tres (3) dias habiles para la revision de
piezas graficas y cinco (5) dias habiles para la revision productos




audiovisuales (videos, audios) por parte del equipo de Comunicaciones y
Prensa.

7. Elinforme final debe entregarse en una carpeta de Google Drive con
acceso abierto al supervisor, e incluir toda la evidencia grafica, reportes de
interaccion y certificacién de aprobaciones.

Canales y Acciones

\Canal HAcci()n Especifica |
\Volantes HDistribucién fisica en territorio |
|Afiches HCarteIeras en espacios institucionales |
|Redes sociales HPuincaciones en Facebook, Instagram, TikTok |
Camparnas con creadores de contenido local (previa
Influencers 2
aprobacion)
Radlos. , Cunas de 30 segq., entrevistas
comunitarias
\Perifoneo HMéviI en barrios priorizados |
\Prensa local HPautas en medios impresos y digitales |
Difusion por lideres sociales y sectoriales (poner como canal,
WhatsApp mensajeria de texto y en la descripcion poner que puede ser
por WhatsApp o mensajes de texto)

\Boletines/correos HComunicacic’m institucional a bases de datos

Nota: No se requiere el uso de todos los canales listados. Para cada proceso se
debera verificar cuales acciones son necesarias o pertinentes segun el tipo de
actividad o publico objetivo.

Enfoque Digital
Redes Sociales Obligatorias:
e Facebook

e Instagram

e X
e TikTok
Influencers:

e Solo con aprobacion previa del equipo de Comunicaciones y Prensa.
« Contenido debe ser institucional, claro y respetuoso.

Reporte obligatorio de redes sociales:
e Numero de visualizaciones




Interacciones (likes, compartidos, comentarios)
Alcance total por publicacién
Fecha y plataforma utilizada

Estos datos deben corresponder exactamente al periodo de la pauta
contratada. Si la pauta fue de 15 dias, el reporte cubre solo ese lapso.

Contenido minimo en piezas de comunicacion

Nombre del proyecto y su objetivo
Publico objetivo

Fechas y lugar de inscripcidn o evento
Enlace QR o canal de contacto
Numero de contrato

Logos institucionales autorizados

Informe Final del Plan de Medios
Debe ser entregado en una carpeta de Google Drive e incluir:

Piezas graficas y audiovisuales producidas.

Evidencias (fotografias, enlaces, capturas, certificados).
Registro de publicaciones en medios locales.

Reporte detallado de redes sociales.

Registro del uso del 50% del presupuesto del plan en medios locales,
alternativos y comunitarios.

Certificacion (correo, acta u otro) del visto bueno del equipo de
Comunicaciones y Prensa.

Informe de productos y pauta:

Ej:
Elemento||Cantidad |Descripcion Plan de Medlg de Alcance|Valor
entrega difusion
- . . Radio
Cuia 3 ~ JAudiode30|Radio ) s 112,000 [$XXX.XXX
radial emisiones|segundos |lcomunitaria 95 5 FM




Elemento||Cantidad |Descripcion Plan de Medlg de Alcance||Valor
entrega difusion
Impresos en|[En puntos e
Volantes 1'900 tamano de atencién Dls@rlbymon 4.000 [[$XXX. XXX
unidades . |fterritorial
carta comunitaria
Spot Redes Facebook /
Video 1 unidad |institucional : Instagram / |[15.000 [[$XXX. XXX
: sociales :
(1 min) TikTok
Advertencia

La no ejecucion del Plan de Medios o la publicacion de piezas sin aprobacion:
e Sera motivo de observacion en la supervisidon contractual.

« Puede impactar negativamente el cumplimiento del objeto contractual.
« Debilita la legitimidad institucional y la transparencia.

Cierre

El Plan de Medios no es solo una exigencia contractual: es una herramienta
esencial para fomentar la participacion ciudadana, fortalecer el control social y
generar confianza institucional.

Toda estrategia debe ser clara, profesional y dirigida a fortalecer el vinculo con la
comunidad.

3.10 Componente Analitica de Datos

3.10.1 Especificaciones técnicas

El contratista debe realizar analitica de datos donde permita analizar todos los datos
recolectados (en tiempo real, historicos, no estructurados, estructurados,
cualitativos) para identificar patrones y

generar conocimientos para informar y, en algunos casos, automatizar decisiones,
conectando la inteligencia y la accion; incluyendo mapas de calor, gréaficos y
conclusiones de los analisis realizados.

Nota 1. La cantidad de marketing digital entre actividades puede variar de acuerdo
a disposicion de comité técnico, esto con base a la ejecucion.

3.11 Componente Plan de emergencia y contingencia - Plan Manejo de
Transito

Dando el cumplimiento a los establecido en el Decreto 599 de 2013 de la Alcaldia
Mayor de Bogota

“por el cual se establecen los requisitos para el registro, la evaluacion y la expediciéon
de la autorizacion para la realizacién de las actividades de aglomeracion de publico
en el Distrito Capital, a través del Sistema unico de Gestidon para el Registro,
Evaluacion y Autorizacion de Actividades de Aglomeracion de Publico en el Distrito




Capital. — SUGA vy se dictan otras disposiciones.” Y en la Resolucion 569 de 2014
de la Secretaria Distrital de Gobierno “por la cual se implementan y desarrollan
algunos de los aspectos mas relevantes establecidos en el Decreto Distrital 599 de
2013 y se dictan otras disposiciones” el contratista debera realizar el Plan de
Emergencias y Contingencias- PEC- teniendo en cuenta la necesidad de recursos
de acuerdo con el aforo esperado.

El contratista garantizara la 6ptima y segura realizacion de los eventos, asi mismo
deberan ser inscritos en el SUGA y de acuerdo con la complejidad obtenida,
gestionara los conceptos favorables por parte de las entidades encargadas para la
realizacion de las diferentes actividades. (acorde a la normatividad vigente, el uso
de espacios publicos debera ser gestionado por el contratista). Los eventos que se
tienes contemplados en el presente convenio son de complejidad baja. Son (2) dos
eventos y deberan tener registro SUGA y Plan de Contingencias basico:

« Componente 1: Ruedas e empleabilidad y entrega de certificaciones
e« Componente 2: Ceremonia protocolaria

Nota 1: El contratista debera anexar los soportes de SUGA, complejidad baja.
3.12 Componente Cierre y manejo post eventos

Se debe realizar acciones de desmontaje materiales utilizados como publicidad; asi
mismo realizar un cierre técnico, contemplando que todas las actividades hayan
finalizado por completo y que se haya cumplido con todos los objetos del presente
proyecto. También desde el punto de vista administrativo, revisando que no se
hayan presentado costes adicionales, el total aprovechamiento del presupuesto y
que se cuente con la informacion, materiales, entregables e informes
correspondientes.

Se debe lograr una manejo y gestion adecuada de los residuos generados durante
las diferentes
actividades.

Para lograr obtener una ficha técnica del evento se debe generar un informe y un
comunicado
de prensa con la informacion basica del evento con los siguientes elementos:
e Fechas de realizaciéon de actividades y duracién del evento
Cantidad promedio de asistentes
Numero de MiPymes beneficiadas
Modificaciones que se realizaron
Impactos en la localidad
Alcance digital




Asi mismo se debe realizar un rastreo en las redes sociales sobre el impacto y
alcance del contenido digital, free press, obteniendo insights y métricas
relacionadas a cantidad de impresiones,” me gusta” y veces que la publicacion fue
compartida, de todas las piezas digitales empleadas en redes sociales relacionadas
con el evento.

Generar Hashtag en torno a los diferentes eventos con el fin de conocer el impacto
en redes sociales.

Se debe aplicar una encuesta a las MiPymes beneficiadas para comprobar el nivel
de satisfaccion con el evento.

Nota 1. La encuesta para los participantes debe incluir preguntas relacionadas a si
realmente se
reactivo el sector, si se promovieron las ventas, si se considera el evento exitoso.

ENTREGABLES:
e Balance de ingresos y gastos.

Informes de situacion finales.

Lista de documentacion generada.

Lista de productos generados (digitales y fisicos).

Resultados y sistematizacion de las encuestas aplicadas

Resultados e informes finales de balance generado por las MiPymes

beneficiadas.

Analisis de los datos recolectados (mapas de calor) caracterizacion.

e Reporte de ventas durante los dias de eventos por parte de los
establecimientos comerciales que participaron. (por cada evento)

e Las demas que considere el comité técnico y/o el apoyo a la supervision.

Al finalizar la ejecucion de los componentes, el ejecutor convocara al comité técnico
a la reunion
final de evaluacion.
e Evaluar el cronograma de ejecucién, segun los informes presentados por el
ejecutor, y el nivel de convocatoria real logrado en desarrollo de los eventos.
e Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la
definicion programacion, ejecucion y seguimiento de los eventos. Presentar
los resultados de la encuesta de satisfaccion aplicada.
e Evaluar el cumplimiento del objeto, actividades, metas, cronograma
establecido y plan de ejecucion.

Elabor6: Paula Andrea Cogollo Guerra - Profesional de Planeacion -
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