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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

SOLICITUD DE CONTRATACION DE BIENES, OBRAS O SERVICIOS

FECHA DE LA 5 de agosto de 2025
SOLICITUD:
NOMBRE DEL Luis Heriberto Diaz Urbina
SOLICITANTE:
CORREO lhdiazu@sena.edu.co
ELECTRONICO Y
NUMERO
TELEFONICO:
Coordinador Grupo de Formacidn Profesional Integral, Gestion Educativa y Promocion

CARGO: y Relaciones Corporativas
UNIDAD DE Centro Agropecuario y de Servicios Ambientales Jirijirimo Regional Vaupés
CONTRATACION:
PROYECTO: Paolo Nicolas Gdmez Redondo — Lider Regional de Emprendimiento
DEPENDENCIA: Emprendimiento
GRUPO: Direcciéon de Empleo y Trabajo
CDP Y RUBRO 5225 del 11 de junio del afio 2025
PTAL:

1. OBIJETO:

97_9548_167 Contratar los servicios logisticos integrales para la adquisicion de elementos y ejecucion de las
actividades relacionadas con la realizaciéon de una feria de emprendimiento y rueda de negocios en los
municipios de Mitu y Caruru del SENA Regional Vaupés.

2. JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD:

De conformidad con los objetivos misionales del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) y en linea con el Plan
Anual de Adquisiciones, me permito solicitar formalmente la autorizacion para iniciar el proceso de
contratacion cuyo objeto es: “Contratar los servicios logisticos integrales para la adquisicion de elementos y
ejecucidon de las actividades relacionadas con la realizacion de una feria de emprendimiento y rueda de
negocios en los municipios de Mitu y Caruru del SENA Regional Vaupés”.

Esta solicitud se fundamenta en un analisis estratégico de las necesidades del territorio y responde a un
compromiso institucional derivado de la visita del Director General del SENA, Dr. Jorge Eduardo Londofio
Ulloa. Dicho compromiso, formalizado en el Acta de Comité Regional del 15 de mayo de 2025, busca fortalecer
el ecosistema emprendedor del Vaupés y generar estrategias de alto impacto que impulsen la economia
popular, en plena coherencia con el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026: "Colombia Potencia Mundial de
la Vida".
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El SENA, a través del Centro de Desarrollo Empresarial (SBDC) Regional Vaupés, tiene como propdsito
fundamental fortalecer la cultura emprendedora en el departamento, priorizando a las comunidades rurales
e indigenas. Para ello, se implementa la Ruta Emprendedora, una estrategia integral que acompafia a
emprendedores y pequefios empresarios desde la concepcidn de sus ideas hasta la consolidacidon de sus
unidades productivas. Este proceso es clave para fomentar la autonomia econdmica, el arraigo territorial y,
especialmente, para cerrar brechas histéricas de acceso a oportunidades para poblaciones tradicionalmente
excluidas. Los emprendedores beneficiarios, en su mayoria, desarrollan actividades a pequena escala
orientadas al autoconsumo o al comercio local, lo que limita su crecimiento. Sin embargo, se caracterizan por
su resiliencia y el uso sostenible de los recursos del territorio. Por ello, requieren de manera prioritaria
espacios de visibilizacion, articulacion comercial y fortalecimiento técnico para consolidar sus modelos de
negocio.

Para atender esta necesidad, se propone una intervencion estratégica y diferenciada en cada municipio. En
Mitd, se realizard una feria de emprendimiento para visibilizar y dinamizar el tejido empresarial,
complementada con una rueda de negocios enfocada en crear vinculos comerciales sostenibles mediante
encuentros estructurados entre emprendedores y compradores. En Carurd, se llevard a cabo una feria de
emprendimiento para fortalecer las capacidades locales y abrir canales de comercializacién en un territorio
de dificil acceso. En conjunto, estas actividades contribuiran a la sostenibilidad de las iniciativas productivas,
proyectando beneficiar a 150 emprendedores en Mitl y 50 en Caruru.

La ejecucion exitosa de estos eventos presenta complejidades operativas significativas, asociadas a la
dispersion geografica y la limitada infraestructura local. La Regional Vaupés no cuenta con la capacidad
logistica, técnica ni de personal interno para asumir la ejecucion integral de las jornadas sin afectar el
cumplimiento de sus funciones misionales. Por lo tanto, la contratacion de un operador logistico integral se
justifica como la Unica alternativa viable para asegurar una ejecucién ordenada, eficiente y de alto impacto,
garantizando la calidad y el éxito del proyecto.

Para materializar esta directriz estratégica, la Direccién de Empleo y Trabajo, mediante la comunicacién CPE
No. 01-9-2025-049865 del 30 de mayo de 2025, gestiond y aprobé el traslado de los recursos necesarios a la
regional. Este proceso culmind con la expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) No.
5225 el 11 de junio de 2025, por un valor de treinta millones de pesos ($30.000.000,00 M/CTE), garantizando
asi la plena disponibilidad del presupuesto.

La realizaciéon de estas actividades permitira generar un entorno favorable para la promocion del
emprendimiento, el encadenamiento productivo y la circulacion de productos con identidad territorial. El
proceso consolidara un modelo replicable de articulacion y gestion que posicionara al emprendimiento como
un motor de transformacién econdémica y social en la regién, fortaleciendo la presencia del SENA como un
actor clave en la generacién de oportunidades reales para la poblacidn del Vaupés.

Conforme a lo expuesto, se hace necesario adquirir mediante un proceso de contratacion, los servicios
logisticos integrales para la adquisicion de elementos necesarios para la realizacidn de la feria y la ejecucion
de las actividades relacionadas con la realizacidn de la feria de emprendimiento y rueda de negocios en los
municipios de Mitu y Caruru del SENA Regional Vaupés, indispensable para asegurar la realizacién exitosa de
las actividades propuestas.
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ACTIVIDADES PROGRAMADAS:

Lugar y fecha de realizacién:

e  Mitu: Feria de emprendimiento y rueda de negocios, el 31 de agosto de 2025 en el Parque Santander
de Mitd, en horario de 7:30am a 2:30pm.

e  Caruru: Feria de emprendimiento el noviembre de 2025 (dia por confirmar) en la Plazoleta municipal
de Caruru, en horario de 7:30am a 2:30pm.

Agenda Mitu:

8:00 a.m. — Acto protocolario de apertura: La jornada iniciara con un acto de bienvenida a cargo del Director
Regional del SENA Vaupésy el Lider Regional de Emprendimiento SENA Vaupés. Se contara con la participacion
de autoridades locales y capitanes de las comunidades indigenas, quienes compartiran unas palabras sobre la
importancia del emprendimiento para el desarrollo y la autonomia del territorio. Se presentara la agenda del
dia y se invitara a la comunidad a participar activamente en todos los espacios.

8:30 a.m. — Apertura de la Feria de Emprendimiento y Muestra Cultural: Se dard apertura oficial a los stands
y espacios de exhibicion. El publico podra recorrer la feria y conocer la diversa oferta de productos y servicios
de los emprendedores locales. Esto incluira:

e Artesanias: Tejidos en bejuco, cumare, yare, cesteria, tallas en madera y cerdmicas con iconografia
tradicional, entre otros.
e Agroindustria: Productos transformados de la chagra, como casabe, farifia, catara, tucupi, y
mermeladas de frutas amazdnicas (copoazu, araza), Entre otros.
e Servicios: Iniciativas de turismo de naturaleza, guianza local y gastronomia tipica, entre otros.
El ambiente estara enriquecido con una muestra cultural que expondra la riqueza de los saberes ancestrales
de la region.

9:00 a.m. — Inicio de la Rueda de Negocios (Espacio Designado): En un area diferenciada y acondicionada,
comenzara la Rueda de Negocios. Emprendedores con unidades productivas mas consolidadas, previamente
inscritos, sostendrdn reuniones agendadas con representantes de instituciones publicas, comercializadoras
locales, cooperativas y operadores de programas de alimentacion. El objetivo es facilitar acuerdos
comerciales, establecer contactos para compras institucionales y abrir nuevos canales de mercado para los
productos del Vaupés.

10:00 a.m. — Agenda Académica Practica: "Saber para Vender": Se desarrollara un bloque académico breve y
dindamico con micro-entrenamientos de 20 minutos sobre temas de interés practico para los emprendedores:

e Entrenamiento 1: "Claves para fijar el precio de mi producto".
e Entrenamiento 2: "Fotografia basica para vender por redes sociales con el celular".
e Entrenamiento 3: "Empaque y presentacion: El valor de la identidad cultural".
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10:15 a.m. — Entrega de alimentacion: Se entregaran refrigerios a los emprendedores participantes.

11:30 a.m. — Jornada de Conexién y Actividades Pedagogicas: Mientras la feria y la rueda de negocios
continuan, se realizaran actividades paralelas:

e Mesa de Oportunidades: Un espacio donde diferentes procesos SENA (Emprendimiento, Agencia
Publica de Empleo, Certificacion de competencias laborales, Formacidn, Senova, etc.) ofreceran
informacion sobre sus programas.

e Actividades pedagdgicas: Dirigidas a jévenes y nifios, con juegos autéctonos y actividades ludicas para
ensefiar el valor del emprendimiento y la cultura local.
1:00 p.m. — Entrega de alimentacion: Se entregaran almuerzos a los emprendedores participantes.

2:30 p.m. — Acto de Cierre y Reconocimientos: Se realizara un acto de cierre para presentar un balance de la
jornada. Se compartirdn los principales resultados de la Rueda de Negocios (intenciones de negocio, acuerdos
preliminares) y se entregaran reconocimientos simbdlicos a los emprendedores en categorias como "Producto
mas innovador", "Mejor stand" y "Guardian de la tradicion".

2:30 p.m. — Finalizacién del Evento: Cierre oficial de la feria, agradeciendo la participacién de emprendedores,
instituciones y la comunidad.

Agenda Caruru:

8:00 a.m. — Acto protocolario de apertura: La jornada iniciara con un acto de bienvenida a cargo del Director
Regional del SENA Vaupés y el Lider Regional de Emprendimiento SENA Vaupés. Se contara con la participacion
de autoridades locales y capitanes de las comunidades indigenas, quienes compartiran unas palabras sobre la
importancia del emprendimiento para el desarrollo y la autonomia del territorio. Se presentara la agenda del
dia y se invitara a la comunidad a participar activamente en todos los espacios.

8:30 a.m. — Apertura de la Feria de Emprendimiento y Muestra Cultural: Se dara apertura oficial a los stands
y espacios de exhibicidn. El publico podrd recorrer la feria y conocer la diversa oferta de productos y servicios
de los emprendedores locales. Esto incluira:

e Artesanias: Tejidos en bejuco, cumare, yare, cesteria, tallas en madera y cerdmicas con iconografia
tradicional, entre otros.
e Agroindustria: Productos transformados de la chagra, como casabe, farifia, catara, tucupi, y
mermeladas de frutas amazdnicas (copoazu, araza), Entre otros.
e Servicios: Iniciativas de turismo de naturaleza, guianza local y gastronomia tipica, entre otros.
9:30 a.m. — Entrega de alimentacion: Se entregaran refrigerios a los emprendedores participantes.

1:00 p.m. — Entrega de alimentacion: Se entregaran almuerzos a los emprendedores participantes.
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2:30 p.m. — Acto de Cierre y Reconocimientos: Se realizara un acto de cierre para presentar un balance de la

jornaday se entregaran reconocimientos simbdlicos a los emprendedores en categorias como "Producto mas

innovador", "Mejor stand" y "Guardian de la tradicién".

2:30 p.m. — Finalizacién del Evento: Cierre oficial de la feria, agradeciendo la participacién de emprendedores,
instituciones y la comunidad.

3. ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR

especificas:

1. Recoleccidn y transporte de elementos:

e  Punto de origen: Instalaciones del
SENA Regional Vaupés, sede San José
y sede Cuervo Araoz, Mitu.
e  Punto de destino: Parque Santander.
e Elementos a transportar:
o 20 carpas de 4x4 metros.

UNIDA
iTE | cODIGO R AEE DESCRIPCION CANTIDA | DDE
M UNSPSC DETALLADA D MEDID

A

Actividad a desarrollar en el Municipio de
Mitu:
Este servicio debera prestarse Unicamente en el
evento correspondiente al municipio de Mitq,
programado para e 31 de agosto
(tentativamente) en el Parque Santander.
El operador logistico debera prestar un servicio
integral para la ejecucién, acompafiamiento y

8014160 | Gestién de cierre del evento, cumpliendo a cabalidad con

1 7 Eventos las siguientes actividades y condiciones 1 Evento
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o 11 Stand modular de
1*0.5metros.

o 40 mesas plegables
rectangulares (capacidad 4-6
personas).

o 200sillas plasticas.

e Actividades:
o Cargue de los elementos en
las instalaciones del SENA —
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Sede San José y Sede Cuervo

Araoz.

o Transporte seguro y
adecuado hasta el lugar del
evento.

o Descargue en el lugar de
destino.

2. Montaje del evento:

e Acondicionamiento total del espacio
de acuerdo con la distribucion
aprobada por el SENA, incluyendo:

o Armado e instalacidon de las
20 carpas y 11 Stands
modulares, distribuidos en el
area del evento conforme a
las indicaciones técnicas
entregadas por el equipo del
SENA.

o Distribucion de 40 mesas (dos
por carpa).

o Distribucion de 200 sillas
(minimo 2 sillas por stand, 10
para uso administrativo vy
distribucion de las
adicionales).

e El contratista pondra a disposicion del
evento la Instalacidon y operacién de
sistema de sonido (de su propiedad)
profesional, que incluya como minimo:

o 2 micréfonos inaldmbricos.

o 2 parlantes activos de al
menos 600W cada uno.

o 1 consola de mezcla (minimo
4 canales).

o Cablesy demas elementos
necesarios para la correcta
conexion.
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o Operador de sonido durante
toda la jornada del evento.

Decoracion y Ambientacion del
Espacio del Evento: El contratista
deberd encargarse de la decoracion y
ambientacién general del lugar
destinado para la realizacion del
evento, con base en las siguientes
especificaciones:

Decoracion con telas
(proporcionadas por el contratista):

e Instalacion de telas Novacron,
también conocida como Kiana,
Licron, Quiana, Turin o Vascani.
Este material es un textil elastico,
liviano y translucido,
comunmente utilizado para la
ambientacién de espacios en
eventos institucionales, debido a
su versatilidad, facilidad de
montaje y capacidad de generar
efectos visuales limpios vy
profesionales. En colores blanco y
azul y verde, representativos de la
identidad institucional del Fondo
Emprender SENA.

Los colores institucionales que se
deberan tener en cuenta en las
telas:
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e Las telas deben cumplir con las
siguientes caracteristicas:

o Estar en perfecto estado
de presentacidn, Limpias
y sin arrugas.

o Ser ubicadas en puntos
estratégicos como fondo
de tarima o punto central
del evento.

o Estar correctamente
tensadas, limpias y bien
aseguradas para evitar
caidas o accidentes.

o Cubrir como minimo 15
metros lineales del drea
total del evento.

o Disposicion de material grafico y
seiializacion

El contratista serd responsable de:
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e Ubicacion e instalacion
adecuada de los pendones
institucionales (cantidad: 2
unidades).

e Montaje de una (1) valla
publicitaria de 4x1 metros en
lugar visible al ingreso del
evento.

e Instalacion de  material
grafico de  sefializacion
impreso por el contratista.

= Sefializacidn de
puntos clave: Stands
de los
emprendedores,
disposicion de
residuos, entre
otros.

e  Verificar que todo el material
grafico esté alineado
visualmente, correctamente
ubicado y cumpla criterios de
visibilidad, seguridad y
estética.

Condiciones del servicio y de la
entrega del lugar acondicionado:

El montaje de la decoracidon y los
elementos publicitarios debera estar
completamente ubicados una hora
antes del inicio del evento.

El contratista debe desmontar vy
recoger cuidadosamente todos los
materiales una vez finalizada Ila
jornada.
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3. Limpieza y mantenimiento durante el
evento

e Limpieza previa del espacio general,
incluyendo:
o Areacomun de circulacién.
o Espacios asignados a stands.
o Zona administrativa.
e Implementos de aseo suministrados
por el operador.

4, Gestion de residuos

e Instalacién de al menos 4 puntos de
disposicion de residuos (minimo 3
tipos: orgdnicos, reciclables y no
reciclables).

e Supervision y control de su uso
adecuado durante el evento.

e Recolecciodn, retiro y disposicion final
de residuos generados al finalizar la
jornada.

5. Acompafiamiento logistico durante el
evento

e Presencia de al menos 3 auxiliares
logisticos durante toda la jornada
para:

o Apoyo en requerimientos del
equipo organizador.

o Atencién a emprendedores
en temas de ubicacién o
soporte técnico.

o Vigilancia de integridad del
montaje.
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e Agua: Suministro de agua en bolsas
individuales de 300 ml (tamafio
estandar), distribuidas de la siguiente
manera:

o Evento en Mitu: 200 bolsas.

UNIDA
iTE | cODIGO R DESCRIPCION CANTIDA | DDE
M UNSPSC DETALLADA D MEDID

A
6. Desmontaje y retorno
e Desmontaje completo de las 20
carpas, mesas y sillas.
e Recoleccion y limpieza del espacio
posterior al evento.
e Cargue vy transporte de todos los
elementos al lugar inicial
(instalaciones del SENA).
e Descargue y ubicacion de los
elementos en el sitio de
almacenamiento original.
Este servicio deberd prestarse con personal
capacitado, equipos en buen estado y bajo
estdndares de calidad que garanticen la
correcta ejecucion del evento y la comodidad
de los asistentes.
Eventos 2
Este servicio debera prestarse en dos eventos,
uno en el municipio de Miti y otro en el
municipio de Caruru, cada uno con sus
especificaciones diferenciadas, como se
detalla a continuacion:
, 9010160 | Servicio de 1. Suministro de Hidratacién
3 Caterin
Se debera garantizar la entrega de bebidas para
los participantes y asistentes durante la
jornada. El suministro debe incluir: 300 Bolsa
de 300
ml
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o Evento en Caruru: 100
bolsas.
2. Suministro de Refrigerios
Se requiere el suministro de 500 refrigerios con
balance nutricional, distribuidos de la siguiente
manera: 500 und
e  Municipio de Mita: 300 unidades.
e  Municipio de Caruru: 200 unidades.
Composicién Minima de Cada Refrigerio:
e Componente Principal: Un (1)
sandwich tipo artesanal, que puede
servirse caliente. Debe incluir:
o Proteina: Jamédn, pavo o
pollo.
o Queso.
o Vegetales frescos (lechuga y
tomate).
e Bebida: Un (1) jugo de fruta 100%
natural de 400 ml (no se aceptan
jugos de caja o procesados).
e  Fruta: Una (1) porcion de fruta entera
y fresca (manzana, pera o granadilla).
e Acompafiante: Un (1) snack horneado,
como una galleta integral o un
producto artesanal local.
Empaque y Presentacion: Los refrigerios
deberan entregarse en empaques individuales
con presentacidén ecoldgica, utilizando bolsas
de papel o contenedores biodegradables tipo
caja. El empaque debe asegurar las condiciones
Optimas de higiene y conservacion de los
alimentos.
500 und
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3. Suministro de Almuerzos:

Se requiere el suministro de un total de 500
almuerzos, distribuidos de la siguiente manera:

e Municipio de Mitu: 300 almuerzos.
e  Municipio de Caruru: 200 almuerzos.

Composicion Nutricional Minima por
Almuerzo

Proteina Animal: 200 gramos cocidos,
a elegir entre carne de res, cerdo o
pollo.

Cereal: 100 gramos cocidos de arroz
(puede ser blanco, integral o
especiado).

Grano: 100 gramos cocidos de frijol
rojo o lenteja.

Ensalada Fresca: 80 gramos de
ensalada con lechuga, tomate y
cebolla.

Acompafiante: 50 gramos de platano
maduro frito (tajadas).

Sopa: 250 ml de sopa caliente a base
de pasta y verduras.

Bebida: 400 ml de jugo 100% de fruta
natural, entregado frio.

Presentacion, Empaque y Transporte

Empaque: Cada almuerzo debe
entregarse en empaques individuales
biodegradables, con cubiertos
(tenedor y cuchara) incluidos.
Transporte: El traslado de los
almuerzos debe realizarse en
contenedores térmicos que garanticen
la cadena de calor para los
componentes calientes y aseguren en
todo momento una manipulacién
higiénica de los alimentos.
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4. Logistica de entrega
e El operador sera responsable de:
o Transporte de los alimentos
hasta el lugar del evento.
o Disposicion de personal que
facilite la distribucién durante
las dos jornadas.
5. Gestion ambiental y control de calidad
e El operador debe garantizar:
o Buenas practicas de
manipulacién de alimentos
(BPM).
o Uso exclusivo de empaques
biodegradables o
compostables.
o Transporte de  residuos
generados por alimentos y
empagques.
o Disposicion final adecuada de
los residuos.
o Certificados o evidencias de
proveedores confiables y con
licencia sanitaria vigente.
Se adquirira dos (2) Pendones institucionales
con las siguientes caracteristicas:
Elementos . . . . .
de Publicidad e  Suministro, disefio grafico e impresion
, | ss1217 '”Stm(‘jdonal SaedgosLfiza,pe:idp%nesa?aeﬁ;ﬂc:: trflj Unidad | 2
4 (E:]iTer::seys respectivos soportes y estructura.
medios de Previo a la impresion, el disefio debe
informacion) de ser presentado al SENA, para su
aprobacién por parte del area de
comunicaciones
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Pantone
%l C

Degradade
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nnnnnnn

&
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c
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Material del grafico:

Lona tipo front lit calibre 13 onzas, resistente a
la intemperie, con tratamiento UV y acabado
mate para evitar reflejos.

Tipo de impresion:

Impresidn digital a full color, resolucién minima
de 1440 dpi, con tintas eco-solventes o UV,
resistentes a la humedad y radiacion solar.

Estructura de soporte:

Bastidor metdlico en tubo galvanizado redondo
o cuadrado de 1” o superior, armado y soldado,
apto para uso en exteriores o interiores.

Sistema de sujecion:

Estructura desarmable con arafia interna o
externa.

En caso de no utilizar arafia, incluir ojales
metdlicos cada 50 cm para asegurar la sujecidn
con tensores pldsticos o cuerdas.
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Disefio grafico: El contratista debera elaborar el
arte y disefio del penddn, el cual debera ser
aprobado por la Entidad, con inclusion de
logotipos institucionales obligatorios (SENA
Verde y Fondo Emprender). Las imagenes y
contenidos graficos seran suministrados por el
SENA.

El proveedor deberd entregar el disefio en
formato editable (Al, PSD o CDR) y PDF de alta
resolucion.

Caracteristicas:

o Medidas: 2 metros con 10
centimetros de alto x 1
metro de ancho.

o Colory logotipo: SENA -
Fondo emprender.

o Texto: “Feria de
Emprendimiento SENA
Vaupés”

o Logos institucionales
proporcionados por la
entidad.

o Disefio: el contratista debe
presentar propuesta de
disefo para ser avalado por
la entidad antes de su
impresion.

o Estructuray soporte tipo
arana.

La entidad adquirira una Valla Institucional con

o estructura:
Publicidad en

vallas
?210150 (Emblemas y El contratista debera elaborar el

medios de disefo grafico e impresion de una (1)
informacién) valla publicitaria de 4x1 metros. Previo
a la impresioén, el disefio debe de ser
presentado al SENA, para su

und
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aprobacién por parte del area de
comunicaciones.
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Material del grafico:

Lona tipo front lit calibre 13 onzas, resistente a
la intemperie, con tratamiento UV y acabado
mate para evitar reflejos.

Tipo de impresion:

Regional Vaupés/Centro Agropecuario y de servicios Ambientales Jirijirimo
Avenida 15 No. 6-184, San Jose - PBX 57 601 5461500

© 6y off

@SENAComunica

www.sena.edu.co

GD-F-011 V.010



SENA
UNIDA
ITE | CODIGO |\ one DESCRIPCION CANTIDA | DDE
M | UNSPSC DETALLADA D MEDID
A

Impresidn digital a full color, resolucidn minima
de 1440 dpi, con tintas eco-solventes o UV,
resistentes a la humedad y radiacion solar.

Estructura: Material Aluminio tubular tipo truss
o similar de alta resistencia y bajo peso

Tipo: Auto-portante, modular, y de ensamblaje
manual sin requerir herramientas
especializadas.

Dimensiones (Referenciales) Ancho: 4.15
metros, Alto: 1.15 metros.

Base de Soporte: Dos (2) bases o platinas
metdlicas planas que garanticen la estabilidad
de la estructura en superficies lisas.

Acabado: Color aluminio natural o gris
mate.

Grafica: Material de Lona banner mate de 13
onzas o tela sublimada de alta opacidad para
evitar reflejos de luz y flashes.

Impresidn: Impresién digital de alta resolucidn
(minimo 1200 DPI), a full color (CMYK).
Resistente a la decoloracién.

AcabadoRefuerzo perimetral termosellado para
mayor durabilidad.

Sistema de Sujecién: Ojetes (grommets)
metalicos distribuidos uniformemente en todo
el perimetro de la lona (aprox. cada 30-40 cm)
para una tension homogénea sobre la
estructura.

Accesorios: Incluir una (1) maleta o estuche de
lona resistente con asas, disefiado a la medida
para almacenar y transportar todas las piezas
de la estructura de forma segura y ordenada.
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Disefio grafico: Incluye elaboracion del arte
aprobado por la Entidad, con inclusién de
logotipos institucionales obligatorios (SENA
Verde y Fondo Emprender). Las imagenes y
contenidos graficos seran suministrados por el
SENA.
El proveedor debera entregar el disefio en
formato editable (Al, PSD o CDR) y PDF de alta
resolucion.

e (Cantidad: 1 unidad

e  Caracteristicas:

o Medidas: 4 metros de ancho
x 2 metro de alto.

o Colory logotipo: Verde SENA.

o Texto: “Feria de
Emprendimiento SENA
Vaupés” proporcionados por
la entidad.

o Logos institucionales
proporcionados por la
entidad.

o Disedo: el contratista debe
presentar propuesta de
disefio para ser avalado por
la entidad antes de su
impresion.

La entidad adquirird manteles institucionales

para uso en los eventos, asi:

Manteles institucionales disefiados para la

ambientacién y el refuerzo de la identidad

5 5212160 Mar?tell visual del SENA Regional Vaupés durante la | 2 und
4 Institucional o . .

realizacién de ferias, ruedas de negocios y otros

eventos. Su funcién es aportar coherencia,

orden y presencia de marca a los espacios de

exposicion y atencion al publico.
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2. Cantidad Requerida
e Dos (2) unidades.
3. Caracteristicas Técnicas del Producto

e Dimensiones: 3 metros de ancho x 2
metros de alto.

e  Material: Tela de poliéster satinado o
microfibra especial para sublimacién
(100% poliéster). Debe ser de color
base blanco, liviana, de textura suavey
resistente al desgaste.

e Impresion:

o Técnica: Sublimacion digital
full color de alta definicion
(minimo 1440 dpi).

o Caracteristicas: La impresién
debe garantizar calidad
fotografica, colores vivos, y
ser resistente al lavado y a la
exposicion prolongada a la
luz.

e Contenido Gréfico: El disefio debe
incluir el logotipo verde del SENA, el
logotipo de Fondo Emprender y la
leyenda “Regional Vaupés”,
distribuidos segun las directrices de la
Entidad.
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e Acabados: Costura perimetral
reforzada para asegurar la maxima
durabilidad.
4. Servicios Incluidos en el Suministro
e Disefio Grafico: Elaboracion y
presentacion de al menos dos (2)
propuestas de disefo para la revision,
ajuste y aprobacion final por parte del
SENA.
e  Produccién: Impresiéon y confeccion
del arte final aprobado por la Entidad.
e  Entrega: Transporte y entrega del
producto terminado en éptimas
condiciones, en el lugar definido por
el SENA Regional Vaupés.
5. Condicién de Aprobacion
Tanto las propuestas de disefio como el
producto final estardn sujetos a la revisidn y
visto bueno del supervisor del contrato para
garantizar el cumplimiento de todos los
estandares de calidad e imagen institucional
requeridos.
5510151 | Material
5 promocional | Kits de bienvenida para los emprendedores
(Kit participantes en las ferias y ruedas de negocios
Institucional) | del SENA Regional Vaupés. El objetivo es
fortalecer el sentido de pertenencia, unificar la
identidad visual del evento y brindar
herramientas Utiles para el desarrollo de las
6 actividades. 500 und
2. Cantidad y Distribucidn
e Cantidad Total: 500 kits.
e  Distribucion:
o Municipio de Mitu: 300 kits.
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o Municipio de Caruru: 200
kits.
Boligrafos 3. Componentes de Cada Kit
4412170 | (Esferos)
1

1411153
1

Papel libros o
cuadernos
para
bitacoras
(Libretas)

Cada kit deberd incluir los tres (3) elementos
que se describen a continuacion:

a. Boligrafo Institucional

e Tinta: Negra, de escritura suave y
duradera.

e  Cuerpo: Plastico, con impresion nitida
del logotipo verde del SENA.

b. Libreta Anillada (Tamafio Media Carta)

e Portada: Disefio personalizado con los
logotipos del SENA, Fondo Emprender
y la leyenda “Regional Vaupés”.

e  Material de la Tapa: Cartulina
propalcote con plastificado mate o
carton ecoldgico.

e Hojas Internas: 100 hojas de papel
bond de 75 g.

e Encuadernacion: Anillado en espiral

(metalico o plastico).
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[ ]
5312160
8 Bolsa para
compras

(Tula 0 morral)

c. Bolsa Ecoldgica Reutilizable

e  Material: Cambrel (polipropileno no
tejido) de 80-100 gramos, con asas
resistentes.

e Medidas Aproximadas: 35 cm de
ancho x 40 cm de alto.

e Impresion: En una cara, a una o dos
tintas, con el disefio institucional que
incluye los logotipos del SENA, Fondo
Emprender y la leyenda “Regional
Vaupés”.
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4. Servicios Incluidos en el Suministro

e Disefio Grafico: Elaboracién de al
menos dos (2) propuestas de disefio
para los elementos personalizables
del kit (libreta y bolsa) para la revision
y ajuste por parte del SENA.

e  Produccién: Impresion y ensamblaje
de todos los componentes del kit,
utilizando los disefios y artes finales
aprobados por la Entidad.

e Entrega: Embalaje y transporte de los
kits terminados hasta el lugar definido
por el SENA Regional Vaupés.

5. Condicién de Aprobacion

Tanto las propuestas de disefio como una
muestra final del kit estaran sujetas a la revisién
y visto bueno del supervisor del contrato para
garantizar el cumplimiento de todos los
estandares de calidad e imagen institucional
requeridos.

8212150
5

Impresiones
promocional
es

Impresién y suministro de piezas graficas
institucionales destinadas a la convocatoria
(invitaciones) y al reconocimiento (constancias)
de los participantes en los eventos del SENA
Regional Vaupés, asegurando el cumplimiento
de los lineamientos de imagen de la Entidad y
del Fondo Emprender. ElI formato de
comunicaciones institucional serd remitido al
contratista por parte de la Entidad.

1000

und
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2. Alcance del Suministro

El suministro se compone de dos tipos de
piezas, cuyas especificaciones se detallan a
continuacion:

A. Invitaciones Institucionales

e Cantidad y Distribucidn:

o 300 unidades para el
municipio de Mitu.

o 200 unidades para el
municipio de Caruru.

e Especificaciones Técnicas:

o Papel: Propalcote de 250 g
con acabado plastificado
(mate o brillante).

o Tamafo: Media carta (14 x
21.5 cm) o tamafio carta,
segln se defina en la fase de
disefio.

o Impresion: Full color
(cuatricromia), por una o
ambas caras segun disefio.

o Acabado: Corte limpio.
Opcionalmente podra incluir
esquinas redondeadas si el
disefo lo requiere.

B. Constancias de Participacion

e Cantidad y Distribucion:
o 300 unidades para el
municipio de Mitu.
o 200 unidades para el
municipio de Carurd.
e Especificaciones Técnicas:

Regional Vaupés/Centro Agropecuario y de servicios Ambientales Jirijirimo
Avenida 15 No. 6-184, San Jose - PBX 57 601 5461500

Oy ofj
@SENAComunica

www.sena.edu.co

GD-F-011 V.010



SENA
UNIDA
ITE | CODIGO |\ one DESCRIPCION CANTIDA | DDE
M | UNSPSC DETALLADA D MEDID
A

o Papel: Propalcote de 250 g o
cartulina sulfatada de alta

calidad.

o Tamano: Carta (21.5 x 28
cm).

o Impresion: Full color por una
cara.

o Diseio: El arte debe incluir
espacios designados para
diligenciar el nombre del
participante y las firmas
correspondientes.

o Acabado: Corte limpio.

3. Servicios y Condiciones Generales

e Disefio Grafico: El valor del suministro
de las piezas publicitarias y kit de
bienvenida, debe incluir la
elaboracion de un disefio gréfico
personalizado vy profesional para
ambas piezas. Se deberan presentar al
menos dos (2) propuestas para
revision. El disefio final incorporara los
logotipos del SENA, Fondo Emprender,
la leyenda “Regional Vaupés” y otros
elementos visuales siguiendo las
directrices de la Entidad.

e Aprobacion: Tanto las propuestas de
disefio como las pruebas de impresion
o el producto final estaran sujetas a la
revision y visto bueno del supervisor
del contrato para garantizar la calidad
y el cumplimiento de la imagen
institucional.

e Entrega: El servicio incluye el
transporte y la entrega de todas las
piezas impresas en el lugar que defina
el SENA Regional Vaupés.
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Obligaciones especificas del contratista

Realizar la prestacion de servicios logisticos integrales para la adquisicién de elementos y la ejecucion
de las actividades de las ferias de emprendimiento y ruedas de negocios en Mitu y Caruru, de acuerdo
con todas las condiciones del estudio de necesidad.

Presentar como minimo dos (2) propuestas de disefio para todos los elementos que requieran arte
(pendones, valla, manteles, kits, invitaciones, constancias) y obtener la aprobacién previa y por
escrito del SENA antes de proceder con la produccién.

Entregar un informe por cada actividad realizada, en la que se incluya registro fotografico de la
actividad y demas soportes requeridos por el supervisor para tramitar el pago Unico del contrato.

El dia del evento, el contratista y el supervisor elaborardn un acta de entrega a entera satisfaccion.
Garantizar que todas las especificaciones técnicas descritas en el documento son los requisitos
minimos, pudiendo ofrecer caracteristicas superiores, pero nunca inferiores a las solicitadas.
Instalar y operar durante toda la jornada el sistema de sonido profesional que pondra a disposicion
del evento, que incluya como minimo 2 micréfonos inaldmbricos, 2 parlantes de 600W y una consola
de mezcla, con su respectivo operador.

Instalar un minimo de 15 metros lineales de telas decorativas en colores institucionales (blanco, azul,
verde) y ubicar el material publicitario (2 pendones y 1 valla) en puntos estratégicos del evento. El
montaje debe estar finalizado una hora antes del inicio.

Realizar la limpieza del espacio antes del evento, instalar al menos 4 puntos de disposicion de
residuos (orgdnicos, reciclables y no reciclables), y garantizar la recoleccion y disposicidn final
adecuada de toda la basura generada.

Disponer de un equipo de al menos tres (3) auxiliares logisticos durante toda la jornada para brindar
apoyo a la organizacion y a los participantes del evento en Mitu.

Utilizar empaques individuales biodegradables, incluir cubiertos con los almuerzos y transportar los
alimentos en contenedores térmicos que garanticen la cadena de calor y la higiene.

Garantizar que todas las instalaciones y montajes (carpas, telas, equipos) estén correctamente
asegurados para prevenir caidas o accidentes que puedan afectar la integridad de los asistentes.
Cumplir con las Buenas Practicas de Manipulacion de Alimentos (BPM) y asegurar que sus
proveedores de alimentos cuenten con licencia sanitaria vigente, debiendo presentar evidencia si es
requerida.

Utilizar los logotipos y elementos visuales del SENA y Fondo Emprender exclusivamente para los fines
del contrato y de acuerdo a las directrices y aprobaciones de la Entidad.

Mantener comunicacién constante y acatar las directrices del supervisor del contrato para todos los
aspectos logisticos y de ejecucion.

Realizar la entrega de todos los bienes y la prestacion de los servicios en los puntos definidos por el
SENA en cada municipio: las instalaciones del SENA Regional Vaupés o el lugar del evento en Mitu, y
el lugar del evento en Caruru.

¢SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 2025?: SI: _X_ NO: __
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Planned Acquisitions

Search for an acquisition

UNSPSC Code:

Type:

Planned Acquisitions

Planned acquiitions (1)

—— o
o — Expectdbenin RN g BRed ; oo T 0 Lonsian  Rettod procedures TEponsbleconot
= =
September 80 Day(s) Contratacion Royalties. 30.000.000 COP 30.000.000 COP No NA - Vaupds Jhon Jairo Agudelo
s [
e
ihagudelor@sena edu.co

6. MARQUE CON UNA X EL TIPO DE CONTRATO A CELEBRAR:

i. COMPRAVENTA
iii. SUMINISTRO _____

iii. SERVICIOS __ X__

iv. MANTENIMIENTO ____
V. ADECUACIONES ___

vi. OBRA

vii. OTRO ¢Cudl? ___

7. PLAZO DE EJECUCION:

El plazo para la ejecucion y cumplimiento total del contrato serd hasta el 30 de noviembre de 2025, contado
a partir de la fecha de cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién. Dentro de este
periodo, la feria de emprendimiento en Mitu se realizara de manera tentativa el 31 de agosto de 2025, y la de
Caruru se proyecta para noviembre de 2025. Ambas fechas estan sujetas a la confirmacién final por parte del
SENA, considerando la disponibilidad logistica y la articulacidn con las Alcaldias Municipales.

8. CERTIFICACION ALMACEN:

El responsable del area de Almacén e Inventarios certifica que los bienes con las caracteristicas técnicas
descritas en la presente necesidad no se encuentran disponibles en el inventario:

Una vez consultados y validados los saldos del kardex del sistema de administracién y control de bienes (SACB) de

de los bienes solicitados por el 4rea o dependencia de se informa las siguientes
existencias en almacén:

CONSECUTIVO SACE NOMBRE DESCRIPCION U OBSERVACIONES e | umDaD oEweoion | <ATOAD DEEnES

[EMBLEMAS ¥ MEDIOS DE X1 metros, cada unc, 190 arala Con #u FESPOCEIVS $0POrLes y eRtrUCtura. Previo

88403 la impresion, ef disefio debe de ser presentado al SENA, para su aprobacion por

CONSUMO UNIDAD [

283285 [EMBLEMAS ¥ MEDIOS DE
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Se manifiesta que los elementos mencionados, objeto de adquisicion en el desarrollo del contrato, no
ingresaran al almacén por estar comprendidos dentro de los servicios logisticos integrales.

Lo anterior par que se realicen los tramites correspondientes.

Cordialmente,

Q
Lﬁfb & Df&l Q
LUISHERIBERTO DIAZ URBINA

Coordinador Grupo de Formacién Profesional Integral, Gestién Educativa y Promocién y
Relaciones Corporativas

Proyectd: Paolo Nicolds Gdmez Redondo — Lider Regional de Emprendimientg/?ﬁ
Proyectd: Marcela Mejia Guerrero — Apoyo Operatiyo_ de Emprendimiento
Revisd: lvonne M. Herrera — Abogada Grupo FPI e

Aprobd: Luis Heriberto Diaz Urbina-Coordinador Ivyg;g 1ol \
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