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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 
 

ANEXO 1 – FICHA DE CONDICIONES TECNICAS  
 
Ítem 1.  

DENOMINACIÓN DEL BIEN O SERVICIO  

Gestión de Eventos 

CÓDIGO ESTÁNDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS 
(UNSPSC) 

80141607 

UNIDAD DE MEDIDA 

Evento 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

Se requiere un auditorio con capacidad para un mínimo de 150 asistentes, que cumpla con las siguientes 
características y equipamiento técnico para garantizar el óptimo desarrollo del evento: 

NORMATIVIDAD APLICABLE (específica para el servicio y/o bien) 

 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE LOS INSUMOS, BIENES, PRODUCTOS, OBRAS 
O SERVICIOS A ENTREGAR 

Infraestructura y Montaje del Salón - Aforo y Mobiliario: Capacidad mínima garantizada para 150 personas 
sentadas cómodamente. 150 sillas, Mesas con mantelería, distribuidas para albergar a la totalidad de los 
asistentes. Mesa principal o de honor, vestida y acondicionada para un mínimo de 6 personas.  
Ambientación: Decoración sobria y profesional, que incluya arreglos florales y centros de mesa discretos.  
Climatización: Sistema de aire acondicionado en óptimo estado de funcionamiento, que garantice una 
temperatura confortable durante toda la jornada.  
Seguridad: El recinto debe contar con salidas de emergencia debidamente señalizadas y accesibles.  
Equipamiento Audiovisual y Técnico - Sistema de Proyección: Pantalla de proyección principal de gran 
formato, con visibilidad clara desde cualquier punto del auditorio. Proyector de alta definición (HD) o superior, 
compatible con conexiones HDMI y VGA. Pantallas o televisores de refuerzo distribuidos estratégicamente 
para asegurar la visibilidad en todo el salón.  
Sistema de Sonido: Consola de sonido profesional operada por un técnico especializado. Micrófonos 
inalámbricos (mínimo 2 de mano y 2 de solapa/diadema). Micrófonos alámbricos para la mesa principal y el 
atril. Atril y piaña para ponentes. Sistema de altavoces distribuido que garantice una cobertura de audio 
uniforme y sin eco.  
 
Se requiere una prueba de sonido previa para asegurar que no existan intermitencias ni fallas técnicas.  
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Equipamiento Informático y Conectividad: Computador portátil con software actualizado (Microsoft Office, 
reproductor de video) para la gestión de presentaciones. Servicio de internet de alta velocidad y red Wi-Fi 
dedicada y estable para los organizadores y ponentes.  
 
Personal de Apoyo y Servicios Soporte Técnico: Personal técnico especializado presente durante todo el 
evento para la operación de los equipos de audio, video y cómputo.  
 

Servicio de Catering: El lugar debe contar con la logística y el personal para ofrecer un 
servicio de catering profesional (estaciones de café según se requiera). La atención al 
detalle y la calidad del servicio son indispensables. 
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Ítem 2: 

DENOMINACIÓN DEL BIEN O SERVICIO  

Cintas o escarapelas 

CÓDIGO ESTÁNDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS 
(UNSPSC) 

60101405 

UNIDAD DE MEDIDA 

Unidad 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

Credenciales (escarapelas) de identificación para los asistentes 

NORMATIVIDAD APLICABLE (específica para el servicio y/o bien) 

 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE LOS INSUMOS, BIENES, PRODUCTOS, OBRAS 
O SERVICIOS A ENTREGAR 

 
diseñadas bajo principios de sostenibilidad, identidad cultural y funcionalidad.  
 
La credencial y su cinta de sujeción deben estar fabricadas con materiales naturales, reciclados y/o 
biodegradables. (diseño entregado por la entidad) 
 
Evento 1: 50 escarapelas 
Evento 2: 200 escarapelas 
 
Nota: (Cada uno de los eventos maneja diferente Diseño) 
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Ítem 3: 

DENOMINACIÓN DEL BIEN O SERVICIO  

Papel Libros o Cuadernos 

CÓDIGO ESTÁNDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS 
(UNSPSC) 

14111531 

UNIDAD DE MEDIDA 

Unidad 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

Libreta con tapa de cartón y argollado metálico doble “O”  . 

NORMATIVIDAD APLICABLE (específica para el servicio y/o bien) 

 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE LOS INSUMOS, BIENES, PRODUCTOS, OBRAS 
O SERVICIOS A ENTREGAR 

Libreta con tapa de cartón y argollado metálico doble “O” con troquel en forma ecológico. Bolígrafo ecológico 
incluido de color similar. Con porta bolígrafo. Tamaño aproximado: A5. 80 hojas rayadas. Material: Papel + 
Cartón reciclados. Medidas: Largo: 1.8 cm x Ancho: 14.5 cm x Alto: 17.5 cm Área de marca: Técnica de marca: 
Screen o serigrafía. Tampografía para bolígrafos. Impresión UV a full color 20 x 15 cm. Empaque individual: 
Cada Pieza en bolsa de Polietileno.  

(diseño entregado por la entidad) 
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Ítem 4: 

DENOMINACIÓN DEL BIEN O SERVICIO  

Papel libros o cuadernos 

CÓDIGO ESTÁNDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS 
(UNSPSC) 

14111531 

UNIDAD DE MEDIDA 

Unidad 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

 Cada kit debe incluir los dos (2) elementos que se describen a continuación:. 

NORMATIVIDAD APLICABLE (específica para el servicio y/o bien) 

 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE LOS INSUMOS, BIENES, PRODUCTOS, OBRAS 
O SERVICIOS A ENTREGAR 

Cada kit debe incluir los dos (2) elementos que se describen a continuación: 
a. Bolígrafo Institucional 

• Tinta: Negra, de escritura suave y duradera. 
• Cuerpo: Plástico, con impresión nítida del logotipo verde del SENA y Full Popular. 

b. Libreta Anillada (Tamaño Oficio) 

• Portada: Diseño personalizado Diseño Entregado por la Entidad”. 
• Material de la Tapa: Cartulina propalcote con plastificado mate o cartón ecológico. 
• Hojas Internas: 100 hojas de papel bond de 75 g. 
• Encuadernación: Anillado en espiral (metálico o plástico). 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
Regional Vaupés/Centro Agropecuario y de servicios Ambientales Jirijirimo  

Avenida 15 No. 6-184, San Jose - PBX 57 601 5461500 
 
 

G
D

-F
-0

1
1

 V
.0

1
0

 

Ítem 5: 

DENOMINACIÓN DEL BIEN O SERVICIO  

Bolsas para compras 

CÓDIGO ESTÁNDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS 
(UNSPSC) 

53121608 

UNIDAD DE MEDIDA 

Unidad 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

Bolso en yute ecológica con fuelle falso. 

NORMATIVIDAD APLICABLE (específica para el servicio y/o bien) 

 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE LOS INSUMOS, BIENES, PRODUCTOS, OBRAS 
O SERVICIOS A ENTREGAR 

 
Bolso en yute ecológica con fuelle falso. 
Ideal para eventos, conferencias o regalos corporativos. Innovadora, funcional y resistente, ideal para llevar 
como bolso de mano. unisex. confeccionada integralmente en tejido de yute 100% natural y biodegradable 
con un gramaje mínimo de 280 g/m². 
 
El diseño, tipo "tote bag", tendrá unas dimensiones de 35 cm de ancho, 38 cm de alto y un fuelle de base de 
8 cm para mayor capacidad. Contará con asas dobles de 55 cm de longitud, fabricadas en cinta de algodón 
crudo de al menos 3.5 cm de ancho. La confección es un factor crítico y deberá incluir costuras internas de 
seguridad tipo overlock para evitar el deshilachado, así como un refuerzo indispensable con costura en forma 
de rectángulo con una X en los cuatro puntos de unión de las asas al cuerpo de la bolsa.  
 
Se exige una capacidad de carga certificada de 15 kg y la personalización se realizará mediante serigrafía 
(Diseño entregado por la entidad) 
 
Evento 1: 50 unidades 
Evento 2: 200 unidades 
Nota: (Cada uno de los eventos maneja diferente Diseño) 
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Ítem 6: 

DENOMINACIÓN DEL BIEN O SERVICIO  

Servicios de suministro de alimentos 

CÓDIGO ESTÁNDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS 
(UNSPSC) 

93131608 

UNIDAD DE MEDIDA 

Unidad 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

Refrigerios con balance nutricional. 

NORMATIVIDAD APLICABLE (específica para el servicio y/o bien) 

 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE LOS INSUMOS, BIENES, PRODUCTOS, OBRAS 
O SERVICIOS A ENTREGAR 

Refrigerios con balance nutricional, distribuidos de la siguiente manera: 
 
• Evento 1: 300 unidades. 
• Evento 2: 300 unidades. 
 
 Composición Mínima de Cada Refrigerio: 
• Componente Principal: Un (1) sándwich con pan artesanal, Debe incluir: Proteína: pollo desmechado con 
aderezo de mayonesa con verduras, Queso, Vegetales frescos (lechuga y tomate). 
• Bebida: Un (1) jugo de fruta 100% natural de 400 ml (no se aceptan jugos de caja o procesados). 
• Fruta: Una (1) porción de fruta entera y fresca (manzana, pera o granadilla). 
• Acompañante: Un (1) snack horneado, Barra de Cereal. 
 
Empaque y Presentación: Los refrigerios deberán entregarse en empaques individuales con presentación 
ecológica, utilizando bolsas de papel o contenedores biodegradables tipo caja.  

El empaque debe asegurar las condiciones óptimas de higiene y conservación de los alimentos. 
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Ítem 7: 

DENOMINACIÓN DEL BIEN O SERVICIO  

Impresiones promocionales 

CÓDIGO ESTÁNDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS 
(UNSPSC) 

82121505 

UNIDAD DE MEDIDA 

Unidad 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

Impresión de certificados. 

NORMATIVIDAD APLICABLE (específica para el servicio y/o bien) 

 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE LOS INSUMOS, BIENES, PRODUCTOS, OBRAS 
O SERVICIOS A ENTREGAR 

 
Impresión de certificados de formato en formato tamaño carta (21.59 cm x 27.94 cm), impreso por una 
sola cara a full color sobre papel para imprimir certificados de cartulina opalina ecológico de alta calidad con 
un gramaje mínimo de 250 g/m², compuesto por al menos un 80% de material reciclado o fibra de caña. La 
impresión se realizará con tintas ecológicas a base de soya o agua y el diseño deberá incluir espacios para la 
validación manual de lote y firma. Este certificado, de acabado mate y color natural. 
 
Evento 1: 50 Certificados 
Evento 2: 200 Certificados 
 
Nota: (Cada uno de los eventos maneja diferente Diseño) 
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Ítem 8: 

DENOMINACIÓN DEL BIEN O SERVICIO  

Publicidad en vallas 

CÓDIGO ESTÁNDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS 
(UNSPSC) 

82101501 

UNIDAD DE MEDIDA 

Unidad 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

Valla publicitaria. 

NORMATIVIDAD APLICABLE (específica para el servicio y/o bien) 

 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE LOS INSUMOS, BIENES, PRODUCTOS, OBRAS 
O SERVICIOS A ENTREGAR 

Valla publicitaria 
 
El contratista deberá elaborar el diseño gráfico e impresión de una (1) valla publicitaria de 4x2 metros.  
 
Material del gráfico: 
Lona tipo front lit calibre 13 onzas, resistente a la intemperie, con tratamiento UV y acabado mate para evitar 
reflejos. 
 
Tipo de impresión: 
Impresión digital a full color, resolución mínima de 1440 dpi, con tintas eco-solventes o UV, resistentes a la 
humedad y radiación solar. 
Estructura: Material Aluminio tubular tipo truss o similar de alta resistencia y bajo peso. 
 
Tipo: Autoportante, modular, y de ensamblaje manual sin requerir herramientas especializadas. 
 
Base de Soporte: Dos (2) bases o platinas metálicas planas que garanticen la estabilidad de la estructura en 
superficies lisas. 
 
Acabado: Color aluminio natural o gris mate. 
Gráfica: Material de Lona banner mate de 13 onzas o tela sublimada de alta opacidad para evitar reflejos de 
luz y flashes. 
 
Impresión: Impresión digital de alta resolución (mínimo 1200 DPI), a full color (CMYK). Resistente a la 
decoloración. 
 
Acabado Refuerzo perimetral termosellado para mayor durabilidad. 
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Sistema de Sujeción: Ojetes (grommets) metálicos distribuidos uniformemente en todo el perímetro de la lona 
(aprox. cada 30-40 cm) para una tensión homogénea sobre la estructura. 
 
Previo a la impresión, el diseño debe de ser presentado al SENA, para su aprobación por parte del área de 
comunicaciones. 

 

Ítem 9: 

DENOMINACIÓN DEL BIEN O SERVICIO  

Impresión promocional o publicitaria. 

CÓDIGO ESTÁNDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS 
(UNSPSC) 

82121505 

UNIDAD DE MEDIDA 

Unidad 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

Impresión de 20 logos institucionales. 

NORMATIVIDAD APLICABLE (específica para el servicio y/o bien) 

 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE LOS INSUMOS, BIENES, PRODUCTOS, OBRAS 
O SERVICIOS A ENTREGAR 

 
Impresión de 20 logos institucionales de 15 x 15 cm con borde protector para ser pegados en la valla 
(Diseños entregados por la institución) 
 



 

 
Regional Vaupés/Centro Agropecuario y de servicios Ambientales Jirijirimo  

Avenida 15 No. 6-184, San Jose - PBX 57 601 5461500 
 
 

G
D

-F
-0

1
1

 V
.0

1
0

 

 

Ítem 10: 

DENOMINACIÓN DEL BIEN O SERVICIO  

Gorra Deportiva. 

CÓDIGO ESTÁNDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS 
(UNSPSC) 

49221510 

UNIDAD DE MEDIDA 

Unidad 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

Gorras deportivas de color Negro. 

NORMATIVIDAD APLICABLE (específica para el servicio y/o bien) 

 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE LOS INSUMOS, BIENES, PRODUCTOS, OBRAS 
O SERVICIOS A ENTREGAR 

Gorras deportivas de color Negro (diseño entregado por la entidad) 
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Proyectó: Maria del Pilar Londoño Marulanda – Dinamizadora CampeSENA     

Revisó: Ivonne M. Herrera – Abogada Grupo FPI  
Aprobó: Luis Heriberto Diaz Urbina-Coordinador Misional 

 

 


