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ANEXO TECNICO GENERALIDADES

1. PLAZO DE EJECUCION

El plazo del contrato sera por diez (10) meses, iniciando a partir de la firma del Acta de Inicio
una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento del contrato y en todo caso segun el
cronograma que se establezca en el mismo.

2. LOCALIZACION

Las actividades se ejecutaran en la localidad de Ciudad Bolivar que cuenta con 3 UPL las cuales
son las siguientes Arborizadora, Lucero y Cuenca del Tunjuelo donde se quiere que se impacte
las zona urbana y rural de la localidad.

3 ENFOQUE POBLACIONAL Y DIFERENCIAL

El proyecto esta enfocado para la poblaciéon de Ciudad Bolivar, se desarrolla pensando en la
transformacion de problematicas locales involucrando a las poblaciones y comunidades, para
ofrecer oportunidades de igualdad, inclusién y sentido de pertenencia, que faciliten el desarrollo
social y acceso de la poblacion a estas actividades. Es por ese motivo que, para el desarrollo
efectivo de sus componentes, los enfoques de trabajo que se enmarcan en cada uno comprenden
el poblacional, el diferencial, y de género.

Los enfoques poblacional y diferencial buscan visibilizar las particularidades y necesidades de
personas y colectivos, con el fin de generar acciones diferenciales desde la politica publica para
cambiar las situaciones de exclusion y discriminacion que evitan el goce efectivo de sus derechos.
En este sentido, el principal objetivo de estos enfoques es reconocer a Bogota como una ciudad
diversa, donde habitan mdultiples grupos poblacionales y sectores sociales, que son iguales en
derechos al resto de los habitantes de la ciudad. Su aplicacion es necesaria para lograr el desarrollo
de politicas publicas que promuevan la inclusion e integraciéon social, que aporten a la
construcciéon de una Bogota donde todos nos reconozcamos, respetemos y vivamos nuestros
derechos en armonia en el mismo territorio.

La identificacion de las caracteristicas individuales y colectivas de las personas es un ejercicio
simultaneo y complementario para comprender su construccion sociocultural y desarrollar un
analisis interseccional. De esta manera, los enfoques poblacional y diferencial trabajan de la mano
en este proceso. El poblacional visibiliza a los grupos poblacionales y sectores desde lo colectivo
— sus situaciones de exclusioén y desigualdad en el acceso a la ciudad — y el diferencial parte de
esto y entra a profundizar en las particularidades dentro de los grupos y sectores, a la vez que
realiza analisis interseccionales. Es asi como los dos enfoques se aplican conjuntamente para
garantizar que estas personas tengan acceso efectivo a todos los servicios y atenciones en el
distrito, con el fin de lograr el goce efectivo de sus derechos.
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3. PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS
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Dentro del presente proceso, se tendran en cuenta las propuestas de presupuestos participativos
que resultaron ganadoras en el aflo 2024 y que fueron concertadas con los proponentes en mesas
de trabajo en las cuales se pudo identificar los requerimientos correspondientes.

Las propuestas de Proyecta Local Presupuestos Participativos priorizadas son las siguientes:

Proyecto Nombre Proyecto Concepto de Codigo Titulo propuesta
No. gasto propuesta
2281 Creciendo y | Prevencion del | 39554 Mujeres tejiendo
emprendiendo juntas en | feminicidio y redes de vida porque
pro del reconocimiento y | las violencias quiero, puedo y me
los derechos de las | contralas lo merezco
mujeres  en  Ciudad | mujeres
Bolivar Camina Segura 39285 Basta de excusas,
Mujeres
movilicémonos por
nuestros derechos
43944 DDifLGBTIQ.
Fortalecimiento a
organizaciones
LGBTI que trabajen
en la prevencién de
violencias
2253 Una  localidad que | Prevenciony | 39276 Segunda Feria de
promueve los derechos de | atencién de Familias Acacianas
las  mujeres, cuida vy | violencia
potencializa a sus | intrafamiliar y 43962 DDif.GBTIQ.
cuidadoras y previene | sexual para Escuela “yo sé de
hechos de  violencia | poblaciones en diversidad"
contra las mujeres Ciudad | situaciones de
Bolivar Camina Segura riesgo y
vulnerabilidad
de derechos

FASE 1. ALISTAMIENTO
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Revision documental de los lineamientos y orientaciones técnicas.
Conformacion Comité Técnico de Seguimiento.

Elaboracién cronograma de actividades y plan de trabajo.
Presentaciones publicas

Conformacion equipo de trabajo.

Gestion operativa.

1. Conformacién Comité Técnico de Seguimiento (CTS)

El Comité Técnico de Seguimiento realizara el seguimiento y acompafiamiento al desarrollo del
proyecto, conforme las condiciones técnicas establecidas en el presente documento de anexo
técnico.

El comité debera reunirse por primera vez, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
suscripcion del acta de inicio, el ejecutor debera realizar la gestion respectiva para la citacion del
Comité Técnico de Seguimiento (CTS), en la cual se fijaran los términos en que se reunirin
sucesivamente o segun lo requiera la supetvision y/o apoyo a la supervisioén del contrato.

La secretarfa técnica del comité estard a cargo del contratista, que se encargara de la elaboracion
de las actas de las reuniones, las cuales deberan contener los acuerdos y compromisos e incluira
el registro de asistencia firmado por las personas participantes. El acta con el registro de
asistencia sera enviada a mas tardar cinco dfas habiles después del comité a la supervision para
su revision, aprobacion y firma.

El Comité Técnico de Seguimiento estara conformado por:

® Alcalde Local o quien delegue o designe como Supervisor/a y/o apoyo a la supervision

delegado.

Coordinador/a general del proyecto.

Profesional Punto focal de Mujer y Género de la ALCB

Referente de Juventud de la ALCB (segun se requiera)

Referente de infancia de la ALCB (segun se requiera)

Referente de Familia de la ALCB

Profesional de apoyo a la gestién local de la SDMujer y/o a profesional delegada de la

SDMUJER de acuerdo con la Meta o Componente.

El o la Agente Territorial de la Subdireccion Local / del sector

Referente Local de Familia de la Subdireccién Local.

® Representante del Equipo de nivel central del proyecto Prevencion de maternidad y
paternidad temprana en Bogota de la Subdireccion para la Juventud (segun se requiera)

® Profesional de la Estrategia PAS “Prevencion, Acompanamiento y Seguimiento” a
presuntas vulneraciones de derechos de la Subdireccion para la Infancia asignado en
territorio (segln se requiera)
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® Vulneraciones de derechos de la Subdireccion para la Infancia asignado en territorio.
(segun se requiera)

Referente Local De Infancia de la subdirecciéon Local. (segun se requiera).

Delegada para la meta, de la instancia COLMYEG de la localidad.

Consejera Consultiva de mujeres de la localidad.

Delegada por organizaciones de Mujeres ante el Consejo Local de Seguridad de Mujeres
CLSM

Igualmente, se podran invitar a ser parte del comité técnico de seguimiento, los siguientes actores
que tengan relaciéon con la actividad a desarrollar, siempre y cuando aporten a la toma de
decisiones y den sus sugerencias para un 6ptimo desarrollo del contrato.

e Los constructores de las iniciativas de Presupuestos Participativos

e Los funcionarios(as) y/o referentes de las entidades distritales que sean invitadas para
definir actividades y/o participacién en algunos de los componentes.

NOTA. En el comité técnico solo podran votar el Alcalde Local o su delegado, la/el referente y
la coordinadora general del proyecto, los demas participantes tendran voz, pero no voto.

NOTA. En el comité no se podran modificar las especificaciones técnicas, componentes,
actividades, cantidades, caracteristicas de los bienes y servicios a entregar, plazo y poblacion
objetivo, salvo que por circunstancias ajenas o de fuerza mayor, requiera hacerse, previo
agotamiento del procedimiento contractual aplicable. Las modificaciones contractuales solo las
puede aprobar la supervision del contrato, es decir, el Alcalde Local.

Funciones del Comité Técnico de Seguimiento

® Revisar el cronograma de actividades y el plan de trabajo presentado por el contratista.

® Hacer seguimiento al desarrollo y cumplimiento de las obligaciones del contrato, de
acuerdo con el cronograma de actividades y el plan de trabajo aprobado.

e Presentacion de las hojas de vida del equipo de trabajo del proyecto de acuerdo con los
petfiles y requisitos exigidos en el presente documento, las cuales seran aprobadas y
avaladas por la supervision.

e Realizar el seguimiento a la transversalizacion de la PPMYEG.

Realizar el seguimiento y verificacion de las metodologias propuestas por el contratista
para el desarrollo de las actividades.

® Realizar el seguimiento al proceso de convocatoria e inscripciones, conforme lo
establecido en el presente documento (Anexo Técnico) y realizar las recomendaciones a
que haya lugar.

® Exponer las dificultades encontradas en el desarrollo de cada una de las etapas del
proceso. y proponer recomendaciones.

e Servir como instancia de discusion y aclaracion de las situaciones propias de la ejecucion
del contrato.
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® Revisar y recomendar ajustes a los contenidos de las piezas comunicativas que se
elaboren en el marco del desarrollo del contrato para la aprobacién de la oficina de prensa
de la Alcaldia Local.

® Conocer los criterios de seleccion de las beneficiarias y los beneficiarios y promover la
seleccion de los mismos.

® Informar ala administracién local de hechos o circunstancias que puedan constituir actos
de corrupcién tipificados como conductas punibles o disciplinables, o que pongan en
riesgo el cumplimiento del contrato; asi como entregar los soportes necesarios para que
la administracion local desarrolle las actividades correspondientes.

® Dirimir controversias que surjan en el desarrollo y cumplimiento de las actividades
previstas en el contrato y del presente anexo técnico.

® Proponer los territorios, lugares y las acciones de articulaciéon con los procesos en las
dinamicas locales y sus actores.

e Realizar sugerencias y mejoras al final del proyecto, las cuales seran consignadas en el
informe final del proyecto.

NOTA: El operador sera la secretarfa técnica de los comités y sera el encargado de envid,
elaboracion de actas, indicar también qué tiempos habra para el documento.

2. Elaboracion cronograma de actividades y plan de trabajo

El contratista presentara a la supervisiéon dentro de los tres (3) habiles a la suscripcion del acta
de inicio el cronograma de actividades conforme las etapas establecidas y los componentes,
donde se estableceran los tiempos de ejecucion y los responsables, teniendo en cuenta que el
plazo de ejecucion del contrato. Este documento revisado y aprobado por la supervision, es
susceptible de ajustes de acuerdo con las fechas de ejecucion de cada uno de los componentes
segun disponibilidad de escenarios y avance de inscripciones.

El cronograma de actividades y los ajustes aprobados por la supervision deberan ser socializados
por el contratista en el comité técnico de seguimiento.

Igualmente, el contratista presentara la supervision dentro de los 10 habiles siguientes el plan de
trabajo que contenga las etapas, los componentes y las actividades a desarrollarse conforme las
condiciones establecidas en el presente documento, asi como la metodologia para el desarrollo
de las actividades por cada componente y los instrumentos para el seguimiento y monitoreo de
las actividades. Este documento sera revisado por el delegado o apoyo a la supervision, la
profesional de Apoyo a la Gestion Local y/o delegada de Secretaria Distrital de la mujer y la
profesional y/o punto focal, quienes realizarin recomendaciones técnicas.

3. Presentaciones Publicas

El contratista debera realizar las presentaciones publicas del contrato suscrito, en la cual debera
exponer a la Junta Administradora Local (JAL) y la comunidad cada una de sus fases y

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



** SECRETARIA DE
BOGOT. GOBIERNO

ALCALDIA LOCAL DE CIUDAD BOLIVAR

actividades. Previamente, debera establecer estrategias que garanticen la participacion de la
poblacion a beneficiar, apoyandose con la oficina de participacién y de prensa de la Alcaldia
Local de Alcaldia Local de Ciudad Bolivar , la profesional de apoyo a la gestion local de la SD
Mujer o quien se delegue , el enlace territorial de la SD Mujer Y SDIS, el Comité Operativo
Local de Mujer y Género (COLMYG), las Juntas de Acciéon Comunal, Fundaciones, Consejo
Local de Discapacidad, Instancias de participacion local Consejo Red del Buen Trato y Comité
Operativo Local de Familia, entre otros.

La estrategia de convocatoria sera a través de entrega de invitaciones formales fisicas y digitales,
las cuales deberan ser elaboradas por el contratista y aprobadas por el apoyo a la supervision y
la oficina de prensa del FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE CIUDAD BOLIVAR, para
luego ser entregadas a la comunidad por parte del contratista.

3.1. Presentacion a la Junta Administradora Local (JAL).

Se realizara con el fin de hacer una divulgaciéon de las actividades del proyecto, alcances y
objetivos de este.

Como parte de la preparacion para el desarrollo del contrato, EL. CONTRATISTA debera
radicar solicitud ante la Junta Administradora Local de Ciudad Bolivar para la asignacion de una
fecha de realizacion de la presentacion publica, esta solicitud debe realizarse dentro de los veinte
(20) dias calendario posteriores a la firma del acta de inicio.

EL CONTRATISTA debera realizar una presentacion digital y fisica (para once (11) carpetas a
entregar a cada edil o edilesa) para presentar ante la Junta Administradora Local, que debera
contener como minimo:

Numero y nombre del proyecto

Objeto del Contrato

Indicador de 1a meta

Componentes

Recursos discriminados por conceptos (Valor del Contrato)
Poblaciéon por beneficiar

Plazo de ejecucion

Cronograma tentativo de ejecucion

Requisitos de participacion e inscripcion

NOTA: EL CONTRATISTA debera verificar que la presentacion publica ante la JAL se realice
durante el término de ejecucion del contrato y en caso de que la Corporacién no asigne fecha
dentro del plazo, debera radicar nueva solicitud y dejar constancia de tal situacién, remitiendo
copia a la supervision. Es importante, que el ejecutor envié por correo electronico al apoyo a la
supervision la presentacion en PPT, para ser aprobado y/o ajustar segun sus comentatios.
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3.2. Presentacion Publica a la comunidad

El contratista debera realizar la convocatoria y demas actividades previas que permitan efectuar
una presentaciéon publica ante la comunidad durante el primer mes de ejecucion, bajo los
siguientes parimetros:

EL contratista debera gestionar un lugar publico de la localidad (Ejemplo: Casa de la cultura,
auditorio ALCB, casa de la juventud, entre otros), en el que se pueda llevar a cabo la actividad
para minimo ochenta (80) asistentes. (Se debe tener en cuenta que por el aforo el espacio debe
contar con sillas y mesas segun las necesidades de adecuacion). Adicionalmente el lugar debe
contar con bafios y con accesos propicios para personas con discapacidad (Ajustes razonables).

Ellugar gestionado por el contratista debera contar con sistema de sonido adecuado, video Beam
y computador portatil de tal forma que se pueda proyectar la presentacioén correspondiente.

Presentacion digital: debera cumplir con los temas minimos que permitan a la comunidad
conocer las generalidades del proceso: objeto, componentes, descripcion general, plazo,
presupuesto, cronograma, inscripciones, poblacion, productos etc.

Durante la jornada se debera contar con listados de asistencia que funcionen como bases de
datos para las demas actividades a desarrollar. Por lo que, los datos minimos requeridos son:
Nombres y apellidos, Numero de identificacion, Edad, Teléfono, Direccion, Correo (Para los
casos que aplica), Barrio, Grupo poblacional (con formato que involucre los conceptos
diferenciales), Organizacion y/é entidad. El formato debera ser aprobado por la supervision.

Entregables:

ACTIVIDAD MEDIO DE VERIFICACION

Presentacion Publica Junta | Oficios de solicitud de socializacion

Administradora Local Acta de la JAL donde se evidencie el cumplimiento de estas
(JAL) socializaciones.

Oficios de invitaciones a Presentacion Puablica.

Medios utilizados para la convocatoria.

Actas de las Presentaciones Publicas y Listado de Asistencia
Dejando constancia de ello, a través de pantallazos de asistencia
Las demas actividades que | (puede ser evidenciado por la grabaciéon autorizada por los
se adelantaran en el mismo | asistentes.), registro fotografico y presentacion digital que debera
reposar en la carpeta del contrato.

Presentacion Publica ante
la comunidad.

NOTA: Si se llegaran a presentar circunstancias que no permitan presencialidad en reuniones
masivas. El ejecutor debe garantizar el uso de la plataforma virtual sin cargo econémico alguno
adicional al presupuesto oficial, toda vez que las TIC, ofrecen diferentes alternativas de
aplicaciones para realizar reuniones con amplio nimero de asistentes de forma gratuita.
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4. Conformacion del equipo de trabajo

Para acompanar y orientar la ejecucion de los componentes del proyecto, el contratista debera
contar con el siguiente equipo minimo:

Coordinador/a general del proyecto

Perfil Coordinador(a) general del proyecto

Titulo profesional en programas académicos pertenecientes a alguno de los
siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento — NBC: Administraciéon o
Sociologfa, trabajo social y afines o Antropologia y artes liberales o Ciencia
politica y relaciones internacionales o Economia o educaciéon o Derecho y
afines. Con estudios de posgrado en gestion o gerencia de proyectos o
estudios de género.

Profesional: Minimo tres (3) afios de experiencia profesional.

Especifica: Experiencia especifica en la coordinacién, gerencia o direccioén
de al menos dos (2) proyectos sociales orientados a la prevenciéon de
violencias.

Cantidad Uno/a (1)

Plazo 10 meses

Formacion

Experiencia

Obligaciones Coordinador/a General.

Coordinar y hacer seguimiento al cumplimiento general del proyecto.

Elaborar y hacer seguimiento al cronograma de actividades y plan de trabajo.

3. Coordinar los componentes del presente contrato conforme a lo establecido en el conforme
al anexo técnico, al cronograma de actividades y plan de trabajo.

4. Realizar los informes de gestién requeridos por la Alcaldia Local u otro ente que lo requiera.

5. Liderar el Comité Técnico Seguimiento, convocar a reuniones y elaborar las actas
correspondientes.

6. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las actividades establecidas en el presente
documento.

7. Canalizar y gestionar las orientaciones impartidas por el Fondo de Desarrollo Local o la
supervision del contrato.

8. Revisar y consolidar los informes técnicos, administrativos y financieros mensuales de
ejecucion.

9. Presentar los informes mensuales de ejecucion fisica y financiera con los soportes,
productos y/o entregables establecidos, pata el trimite de pago.

10. Representar al contratista ante las instancias institucionales y sociales vinculadas al proyecto.

11. Liderar, acompanar, orientar y evaluar al equipo de trabajo del proyecto.

N —
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12. Apoyar la conformacién de los grupos a beneficiar y brindar atencién a la comunidad de
una manera oportuna, clara y directa.

e Profesional comunicaciones

Perfil Profesional comunicaciones
Titulo profesional en programas académicos pertenecientes a alguno de los
Formacion siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento — NBC: Comunicacion social,

periodismo y afines o publicidad y afines.
Profesional: Dos (2) afios de experiencia profesional
Experiencia | Especifica: Dos (2) afios de experiencia en producciéon de material

comunicativo.
Cantidad Uno/a (1)
Plazo 10 meses

Disenar el plan de comunicaciones de los componentes y realizar el seguimiento.

. Apoyar el proceso de convocatoria e inscripciones.

3. Apoyar la elaboracién de los planes metodologicos para garantizar un lenguaje asertivo e
inclusivo.

4. Apoyar la implementacion y/o desarrollo de las diferentes actividades de los componentes.

Disenar y liderar los contenidos para las campafias comunicativas, piezas comunicativas

impresas y/o digitales, videos, podcast, publicaciones en redes sociales entre otros, con

incidencia territorial para generar consciencia sobre la prevencion de violencias.

6. Acompafar las actividades del componente se sistematizacion, en especial el desarrollo de

la Fase 2y 3.

N —

1

e Apoyo administrativo

Perfil Apoyo administrativo
Técnico y/o tecndlogo o a acreditacion y aprobacion del 50% o mas del

Formacién plan de estufiios en .el nuacleo bésic? del conocimiento en: admir.listra.cié’n
o contadurfa publica o economia o derecho y afines o ingenieria
administrativa y afines o ingenieria industrial y afines.

Expericne s Doce. ( 2) meses Como apoyo administrativo . y/o opf.:rativo en la
organizacién de archivo y manejo de sistemas de informacioén

Cantidad Una (1)

Plazo 10 meses

Obligaciones apoyo administrativo

1. Realizar proceso de convocatoria a la comunidad para que participe en cada componente
y divulgacién con el material publicitario en lugares de impacto y captacion de
beneficiarios para cada componente.
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2. Realizar el proceso de inscripciones, recibiendo la documentacién de los interesados en
participar, organizacion documental, apoyando la validaciéon del cumplimiento de
requisitos.

3. Acompafiar la realizaciéon de actividades previstas en el presente documento.

4. Apoyar los procesos archivisticos necesarios para el cabal cumplimiento de la
organizacion documental del proyecto.

5. Apoyar la sistematizacioén y consolidacién de la informacién del proyecto.

6.  Apoyar la gestién de espacios para la realizacion de las actividades.

7. Participar en las sensibilizaciones programadas por el Equipo y/o la Secretarfa Distrital
de la Mujer y/o la Secretaria de Integracién Social.

8.  Las demis tareas asignadas por la Coordinaciéon General.

Una vez suscrita el acta de inicio, el contratista debera entregar las hojas de vida con sus
respectivos soportes del apoyo administrativo y el equipo de trabajo requerido en cada
componente a la supervision para revision y aprobacion.

Los soportes de expetiencia y/o certificaciones deberin contener como minimo la siguiente
informacioén:

Nombre de la empresa o entidad contratante.

Direccion.

Teléfono.

Nombre de contratista y/o empleado.

Relaciéon de funciones desempefiada.

Tiempo de inicio y terminacién (fecha de inicio y terminacién).

Fecha de expedicion de la certificacion.

Nombre y firma de quien expide la certificacion. (La certificacion debera estar firmada por el
funcionario o persona competente para suscribirla)

PN AE LD

Condiciones para la verificacién de experiencia de los perfiles solicitados:

¢ Parala acreditacion de la experiencia no se tendran en cuenta perfodos traslapados, es decir,
no se podran acumular tiempos que correspondan a periodos simultaneos de trabajo.

* La experiencia profesional se contara a partir de la fecha de expedicién de la tarjeta
profesional, para aquellas carreras en las que este requisito aplique. En los casos donde no
sea exigida, se tomara como referencia la fecha de grado.

* Siel proponente o alguno de los integrantes de la pluralidad es quien certifica la experiencia
de su recurso humano, debera adjuntar copia del contrato respectivo que sustente dicha
experiencia.

* En caso de existir discrepancias entre los tiempos reportados en las hojas de vida y los
certificados laborales o el tiempo de ejecucion de los contratos, se tomara como valida, para
el computo de la experiencia especifica, la fecha consignada en la certificacion
correspondiente.
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* No se contabilizaran periodos de suspension que estén indicados en las certificaciones
laborales presentadas.

* Siuna certificacion incluye varios contratos, solo se tendra en cuenta el tiempo de ejecucion
del contrato especifico sefialado por el proponente y requerido en los términos de referencia
del proyecto.

NOTA. El contratista debera garantizar el pago a las asistentes territoriales 1 y 2, aplicando
unicamente los descuentos que se establece en la Ley, para este tipo de contrato y de acuerdo
con la normatividad tributaria vigente. Es importante aclarar que de acuerdo con el articulo 447
del estatuto tributario, este tipo de servicios no esta excluido o exento del impuesto sobre las
ventas IVA por lo que estd gravado a la tarifa general del 19%, es importante aclarar que la base
gravable corresponde al 100% del valor contratado, independiente que al interior existen bienes
y servicios que por si solos estén excluidos del impuesto.

Finalmente, se aclara que el FDLCB como agente de retencion practicara las retenciones legales
que alld lugar (renta, IVA, ICA) sobre cada uno de los pagos que haga el operador adjudicatario
del contrato, y que este a su vez practicara las retenciones que haya lugar cuando contrate con
terceros la adquisicion de los bienes y servicios.

5. Gestién operativa

Esta actividad se desarrollara de manera continua en la ejecucién del contrato, y requiere acciones
permanentes por parte de la Coordinadora y la o el asistente administrativo en lo referente a:

Gestion de espacios para la realizacion de: una (1) Presentacién publica ante la comunidad y
desarrollo de los componentes.

® Gestion para la realizacion de la Presentacion Puablica ante la JAL.

® Registro de ingreso y salida al almacén de: los elementos que deban ser sometidos a este
proceso; para ello debera cumplir con los requerimientos establecidos por el area de
Almacén de la Alcaldia Local de Ciudad Bolivar, si aplica.

® Gestion de los materiales y equipos logisticos requeridos para la realizaciéon de cada uno
de los componentes, si aplica.

® Organizacién, elaboracion y entrega de los informes de ejecucion (mensuales y finales)
de acuerdo con los procesos establecidos desde la Alcaldia Local de Ciudad Bolivar.
durante el plazo de ejecucion.

Ingreso y salida de elementos al almacén.

El contratista debe realizar el proceso de ingresos y egreso de los bienes solicitados en la
ejecucion del contrato a suscribir al Almacén del Fondo de Desarrollo Local de Ciudad Bolivar
cuando estos apliquen, de acuerdo con el procedimiento de ingresos y egresos de bienes muebles.
Para el respectivo ingreso el contratista debera tener en cuenta que debe tener las facturas
conforme a los procedimientos establecidos.
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Para ello se requiere que se elabore un acta de entrega de elementos con aval de la supervision o
el apoyo a la supervision, en donde se pueda constatar que los elementos que ingresaran al
almacén cumplen con las especificaciones técnicas descritas en el presente documento.

El contratista se compromete a entregar en buen estado, nuevos y de primera calidad los
productos contratados a satisfacciéon del Fondo de Desarrollo Local. En caso de existir
elementos y servicios alquilados y/o contratados, el contratista presentara previo a las actividades
en Comité Técnico de Seguimiento los correspondientes convenios y/o facturas para aval de la
supetvision y/o apoyo a la supetvisién, a fin de verificar que cumplan con los pardimetros
definidos en el anexo técnico, estudios previos y contrato, garantizando que los eventos y/o
actividades tengan excelentes resultados.

Al finalizar el contrato, en caso de que existan elementos devolutivos y que éstos se encuentren
en buen estado de uso, se devolverin al almacén del FDLCB mediante acta. En caso de ser
necesario modificar una especificaciéon de un elemento, éste solamente se podra modificar con
concepto favorable del Comité Técnico siempre y cuando la nueva especificacion del elemento
no desmejore la calidad del producto.

7.4 CONVOCATORIA Y DIVULGACION

El contratista garantizara un proceso de promocion, divulgaciéon socializacion en cada UPL de
lalocalidad de Ciudad Bolivar, en los puntos estratégicos como CDI, Instancias de participacion
formales, como Comité para las familias, COLMYEG, Consejo red del buen trato, Jardines
sociales, fundaciones, organizaciones sociales de base, las juntas de accién comunal, Casa de la
cultura, casas de la juventud, Mesas, Comités, Consejos, Juntas veredales. Entro otros. Este
proceso tendra una duracion de veinte (20) dias después de la presentacion publica del proceso
y tendra que realizar acta de evidencia con fotografias.

Es importante que en la divulgacion se informen las fechas, horarios y puntos de inscripcion a
las actividades a realizar, asi mismo en cada pieza publicitaria digital se debe especificar la edad
y las condiciones de inscripcion para cada componente.

Las especificaciones sobre el contenido del material publicitario digital a utilizar, sera definido
con la Oficina de comunicaciones de la Alcaldia Local, con el fin de garantizar el cumplimiento
del manual de identidad de la Alcaldia Mayor de Bogota, asi mismo se debe tener en cuenta que
el pasado 29 de marzo el sefior alcalde declaré el 2025 como el afio de la no violencia contra las
mujeres en Ciudad Bolivar. Todas las piezas comunicativas deben contener el eslogan de “2025
afio de la no violencia contra las mujeres en Ciudad Bolivar”, las piezas publicitarias digitales
seran aprobadas por el apoyo a la supervision designado. (solamente las piezas que correspondan
a la SMujer)
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El Contratista debera realizar comunicaciones para las diferentes convocatoria y para la
invitacion a sesiones, talleres, ferias, eventos, etc., via correo electronico, mensajes de difusion y
mediante llamadas telefénicas, articulando con la Alcaldia TLocal de Ciudad Bolivar, la
SDMUJER, SDIS, el Comité Operativo Local de Mujer y Género (COLMYG), las Juntas de
Accion Comunal, Fundaciones, Consejo Local de Discapacidad, Instancias de participacion
local, (las que deberan ser gestionadas por el Contratista), debera presentar el registro de estas
comunicaciones en los informes de actividades.

El contratista debera disefar e imprimir afiches y volantes, y distribuirlos en la localidad y en
sitios de interés del proyecto como lo son Casa de la Cultura, Casa de Igualdad de Oportunidades
para las Mujeres, Comedores Comunitarios y Colegios. (dar prioridad a las periferias o borde
urbano, zonas rurales y se debe tener en cuenta lugares con altas cifras de delitos y violencias en

la localidad), con el fin de alcanzar estratégicamente a la poblacion focalizada y que residen en la
localidad.

Para el desarrollo de las acciones de divulgacion, promocion y/o convocatotia del proyecto y
sus actividades, el contratista debera presentar durante el primer mes de ejecucion del contrato
una propuesta de Plan de Medios.

7.5 PLAN DE MEDIOS

El plan de medios alternativos comunitarios de comunicaciones a portan a la estrategia de
inclusién como parte del sector productivo local y de apoyo a la Administraciéon Local a difundir
los programas y actividades que se ejecutan dentro de la localidad. Siendo un espacio de opinion
publica, de veeduria ciudadana y publicidad a través de los medios de comunicacién comunitaria
que se encuentren articulados en la mesa local de medios con la oficina de prensa y
comunicaciones de la Alcaldia Local y debidamente registrados como operadores en el territorio.

Para el desarrollo de todas las actividades de los componentes que se tienen proyectadas a
ejecutar se debe de hacer linea de accion frente al uso del lenguaje grafico, verbal y sonoro
inclusivo, con enfoque de género y en el que se tenga en cuenta la diversidad funcional, condicion
y discapacidad de la poblacién.

En la ejecucion del plan de medios generales se estipula, la asignaciéon de un rubro tipo bolsa de
forma global para cada componente, el plan de medio debe llevar los siguientes criterios.

—_

Nombre de la campafia.

2. Objetivo de la campana (Definir los objetivos de la campana de comunicacion, teniendo en
cuenta la situacién actual, el mercado, y el publico objetivo.)

3. Publico Objetivo (identificando sus caracteristicas, necesidades, preferencias, habitos de
consumo, etc.).

4. Elaborar el mensaje (que se quiere comunicar, adaptandolo al publico objetivo, al medio y

al objetivo.)
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5. Investigar los Medios Disponibles (Seleccionar los medios o canales mas adecuados para
llegar al publico objetivo, teniendo en cuenta el presupuesto, el alcance, la audiencia, la
afinidad, la credibilidad, etc.)

6. Establecer un Presupuesto (Es fundamental asignar recursos de manera efectiva para cada
medio y campafia. Considera el costo de producciéon de los anuncios, asi como el costo de
publicacién o difusion.)

7. Distribucién de la Inversion (como distribuiras la inversion entre los diferentes acciones,
medios y plataformas.)

8. Crear Anuncios Atractivos y Relevantes (Asegurarse de que sean atractivos, relevantes y se
ajusten a los canales y medios en el que seran difundidos.)

9.  Establecer un Cronograma (fijando el inicio, el fin, la duracién y la frecuencia de cada accién
y de cada medio.)

10. Monitorear y Medir el Desempefio (realizar un seguimiento y medir su desempenio en un
plan de medios y en toda estrategia o accion publicitaria, Utiliza herramientas de analisis
para evaluar el impacto de cada medio y campafia en funcién de los objetivos establecidos.)

7.6 PIEZAS DE CONVOCATORIA

AFICHES: Disefo, impresion y distribucion de afiches para 1700
eventos, tamafio "2 pliego, papel propalcote, policromia unidades
incluido logos a 115 gramos, acabado brillante
VOLANTES: Volante de 1/2 catta cote 90g, 4x4, con acabado 10.000
Publicidad relife, con logos institucionales, incluye disefio e impresion. unidades

Items para tener en cuenta:

1. Medios Impresos: El disefio y publicacion del producto estara a cargo del operador, la
publicacién se podra realizar en periédicos y/o revistas de circulacién local, distrital o
nacional con alcance minimo de mil (1.000) ejemplares en la localidad de Ciudad Bolivar.

2. Publicacién En Redes Sociales (X, Facebook, Instagram, TikTok YouTube), incluye el
disefio, producciéon y publicacion en las redes sociales de los medios locales
comunitarios, distritales o nacionales priorizandolos de acuerdo con el alcance semanal
de los mismos, contemplando un minimo de 2.000 personas alcanzadas en cada red
social.

3. Medios Audiovisuales: incluye el disefio del producto que estarfa a cargo del contratista
incluyendo la publicacién en horario prime (rango horario donde tiene mayor audiencia)
que corresponde al operador en medios que usan el formato audiovisual de manera
permanente.

4. Emisoras radiales y/o Oanline: incluye el disefio del producto sonoro que estatia a cargo
del contratista y la publicacion que corresponde al operador garantizando la emisiéon de
pauta con audiencia a nivel local, distrital o nacional. El tiempo de difusién y el nimero
de pautas sera de acuerdo con las necesidades del contrato.
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5. Otros medios de difusion: Incluye popman, BTL, mensajes de difusién, impresion de
volantes, banner, murales, brigadas, entre otros, los mismos estaran sujetos a la necesidad
del contrato, los contenidos deberan ser disefiados por el operador del proyecto.

6. Para el material impreso, el logo del ejecutor no podra superar en tamafio a los logos
institucionales. (Siempre y cuando sea autorizado por el manual)

7. El material producto de la articulaciéon con plan de medios y medios comunitarios sea
material audiovisual que permita su réplica o uso en espacios de sensibilizacion sobre las
violencias, ejemplo: publicaciones y/o cipsulas informativas sobre tuta unica de
Atencion a Mujeres Victimas de violencias que puedan publicarse en medios impresos,
podcast, entrevistas, cufias radiales, entre otros.

Nota: Anexar a la informacién de las piezas Publicitarias: INSCRIPCION GRATUITA —
CUPOS LIMITADOS. Las piezas impresas deberan cumplir con las fichas de contratacion
sostenible. Es decir que el papel y las tintas deberan propender por el cuidado del medio
ambiente y la racionalidad del gasto conforme a las buenas practicas de la Administraciéon
publica, actividad que debera ser garantizada tanto por el contratista y el apoyo a la supervision
del proceso, tener en cuenta el plan de austeridad para gastos de funcionamiento de la vigencia
2024 tiene como objetivo establecer los lineamientos para fortalecer el uso racional de los
recursos publicos asignados a la Secretarfa Distrital de Hacienda, en los cuales se afianza la
cultura del ahorro, aplicando las medidas de austeridad del gasto establecidas por el Gobierno
Distrital en el Decreto 492 del 15 de agosto de 2015 y las directrices previstas en la Resolucion
namero SDH -000321 del 30 de abril de 2021.

Nota: Para el plan de medios estipulado, ser tendra que articular con la mesa local de medios,
con quien se realizara la interlocucion, para poder realizar la publicidad correspondiente al
proceso, segun los parametros establecidos para tal fin.

Nota: el contenido digital y fisico debe llevar los logos y el mensaje de “2025 Afio de la no
violencia contra las mujeres en Ciudad Bolivar”. Esto con el fin de dar cumplimiento al
compromiso de la administracién local con el Consejo Local de Seguridad Para las Mujeres
(CLMS) y como medida afirmativa en favor del Derecho Humano de las nifias y las mujeres de

Ciudad Bolivar a vivir una vida libre de Violencias. (solamente las piezas que correspondan a la
SMujer)

Nota: todos los contenidos creados deben de ser mostrados en comité y aprobados por el Apoyo
ala supervision y la oficina de prensa de la Alcaldia Local de Ciudad Bolivar, lo anterior teniendo
en cuenta la necesidad de la informacién a divulgar del proyecto.

Nota: para el desarrollo del plan de medios tener presente que se debe desarrollar acciones en
caminadas a la estrategia distrital Linea purpura.
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Nota: Todo el material fotografico y audiovisual, debera contar con el debido permiso de uso de
imagen, formato autorizado por la entidad.

7.8 ENTREGABLES:

ACTIVIDAD MEDIO DE VERIFICACION

Evidencia de la convocatoria en medios virtuales (Captura de pantalla
del envio de correos electronicos, mensajes masivos Publicacion de
informacion, entre otros).

Invitaciones a las organizaciones sociales, culturales y comunitarias,
entre otras que se realicen en el proceso.

IActas y listados de Asistencia de las reuniones que se realicen en el marco
de esta actividad y fotografias de las visitas o reuniones realizadas a las
Convocatoria organizaciones locales.

IActa de Aprobacion de las Piezas Publicitarias por el area de Prensa v
Comunicaciones, asi mismo los cédigos de aprobacion por la secretaria
Distrital de Gobierno.

Divulgacion medios [Registro de Divulgacion, si es escrito adjuntar los ejemplares o

alternativos impresiones de las publicaciones en fisico. Sies en TV o radiales adjuntar

los videos y grabaciones en medio digital, Imagenes de los flayers o de|
ublicaciones de sus productos en las diferentes plataformas.

Otras piezas Listados de registro y fotografias donde se coloca la publicidad.

Registro fotografico de la entrega de la publicidad a la comunidad.

Proyecto: Diego Fernando Medina Rojas — Contratista ALCB - FDLCB CPS-246-2025 #~ *
Proyecto: Andrea Mufioz Reyes- Contratista Planeacién FDLCB CPS 667-2025

Acos 1
Reviso: Fabian Arcos — Contratista Planeacién Social ALCB CPS 138-2025 4P
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