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RESPONSABLES: Todas las dependencias

FICHA TECNICA DE BIEN O SERVICIO

Teniendo en cuenta que el proceso de seleccidn que se adelanta corresponde a la modalidad de
contratacion de minima cuantia, a continuacién, se anexan como parte integral del estudio previo y
conformidad con lo establecido en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082
de 2015 y subsiguientes, y demds disposiciones legales gue le complementen, modifiquen, reglamenten o
deroguen, las fichas técnicas de cada uno de los bienes o servicios por adquirir.

FICHA TECNICA NO. 1

DENOMINACION DE BIEN O SERVICIO:

DIAGNOSTICO CUALITATIVO

A) CLASIFICACION DEL BIEN O SERVICIO DE ACUERDO CON EL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS:

A.1) GRUPO/CLASE/FAMILIA A LA QUE PERTENECE EL BIEN O SERVICIO

El Clasificador de Bienes y Servicios es:
SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO UNSPSC
SERVICIOS DE GESTION, SERVICIOS
SERVICIOS PROFESIONALES DE | SERVICIOSDE | SERVICIOSDE | repiopa i £s DE
RECURSOS PERSONAL 80111620
EMPRESA Y SERVICIOS e s RECURSOS
ADMINISTRATIVOS HUMANOS

B) UNIDAD DE MEDIDA:

e UNIDAD

C) CALIDAD Y PATRONES DE DESEMPENO MINIMOS.

C.1) ESPECIFICACIONES MINIMAS DEL BIEN O PRODUCTO A CONTRATAR.

Realizar una visita presencial a cada beneficiario, con el fin de recolectar informacién y elaborar un
diagndstico cudlitativo individual que permita identificar debilidades y orientar las intervenciones y
acciones de fortalecimiento que comrespondan.

LUGAR: La visita presencial se llevard a cabo en el sitio registrado por el beneficiario en el formulario
de inscripcion de la convocatoria “Experiencias que nos representan’. El contratista deberd
coordinar previamente con cada beneficiario la fecha, el lugar y la hora de readlizacién de la
actividad.

DOCUMENTO DIAGNOSTICO: Comprende una matriz de evaluacion de los siguientes aspectos:

-Informacién y expectativa del visitante
-Bienvenida y hospitalidad

-Interpretacion y narrativa de la experiencia
-Organizacion de la experiencia

-Aspectos sensoriales y memorables
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-Aspectos de cierre y recordacion
-Marca y presencia en redes sociales
-Equipo, uniformidad vy riesgos
-Costos y comercializacion

Formato: La matriz debe contener los siguientes elementos: tema, item, descripcidn del item
con minimo tres (3) aspectos a evaluar por cada tema, indicador de cumplimiento para
cada item (cumple / no cumple) y espacio para observaciones. Al final de la matriz, se
deberd incluir el porcentaje total (escala de 1 a 100%) de cumplimiento correspondiente a
los aspectos evaluados en todos los temas. Ejemplo:

TEMA 1. INFORMACION Y EXPECTATIVA DEL VISITANTE

TEM DESCRIPCION CUMPLE / NO CUMPLE OBSERVACIONES
S| NO

1.1

1.2

1.3

cliente.

SOPORTE:

PERSONAL REQUERIDO: Profesional en turismo, administracion turistica y hotelera, gestiéon turistica o
afines. Experiencia minima de 24 meses en la realizacién de actividades de consultoria en turismo
que comprenda: elaboracion de documentos diagndsticos y planes de intervencion, asistencia
técnica mediante intervenciones en sitio, implementacion de normas técnicas sectoriales del sector
turistico, higiene e inocuidad alimentaria, disefio y costeo de experiencias turisticas y servicio al

-Planilla de registro de visita de realizacién de diagndstico firmada por cada beneficiario.
-Documento diagnéstico de cada beneficiario del proyecto.
-Registro fotogrdfico que evidencie la visita.

NOTA: El contratista garantizard la realizacion de estas actividades a todo costo, el cual incluye el
fransperte a los sectores donde se realizaran las mismas.

Estructurd: Erika Andrea Preciado Barjas - Profesional Contratado S.P.O.P 6;7
Revisd: Mdnica Yulieth Rodriguez Torres - Secretaria de Planeacién y Obras PUblicos‘i‘@'
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FICHA TECNICA No. 2

DENOMINACION DE BIEN O SERVICIO:

PLAN DE TRABAJO

'A) CLASIFICACION DEL BIEN O SERVICIO DE ACUERDO CON EL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS:

RESPONSABLES: Todas las dependencias

A.1) GRUPO/CLASE/FAMILIA A LA QUE PERTENECE EL BIEN O SERVICIO

EL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS ES:
SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO | UNSPSC
; SERVICIOS DE SERVICIOS DE
SERVICIOS DE GESTION. | SERVICIOS DE | CONSULTORIA DE | ASESORAMIENTO
SERVICIOS PROFESIONALES ,
ot ErpaEen S Sl o= | ASESORIA DE | NEGOCIOS Y SOBRE 80101504
e GESTION | ADMINISTRACION | PLANIFICACION
CORPORATIVA | _ESTRATEGICA

B) UNIDAD DE MEDIDA:

« UNIDAD

C) CALIDAD Y PATRONES DE DESEMPENO MINIMOS.

C.1) ESPECIFICACIONES MINIMAS DEL BIEN O PRODUCTO A CONTRATAR.

Elaborar un plan de trabagjo individual para cada beneficiario, que incluya acciones especificas
de mejora a corto, mediano y largo plazo, orientadas al fortalecimiento de las dreas identificadas
en el diagndstico cudalitativo y al desarrollo integral de la experiencia turistica.

DOCUMENTO DE PLAN DE TRABAJO: El plan de trabajo deberd estructurarse identificando las areas
de oportunidad y fortalecimiento de la experiencia turistica, formulando acciones especificas a
corto, mediano y largo plazo que permitan la mejora continua y la sostenibilidad del proceso una
vez finalizado el proyecto.

Las acciones deberdn estar alineadas con las nueve (09) dreas de fortalecimiento de Ia
experiencia turistica definidas en el diagndstico, e incluir para cada una: descripciéon de la
actividad, objetivos, responsables, recursos requeridos, indicadores de cumplimiento y medios de
verificacion.

Las acciones definidas a corto plazo deberdn ser acompanadas por el contratista durante el
periodo de implementacién del proyecto. Dado que su ejecucién depende en parte del
compromiso y disponibiidad de cada beneficiario, se establece como minimo un nivel de
cumplimiento del ochenta por ciento (80%) de las actividades programadas. Dicho cumplimiento
deberd evidenciarse mediante resultados verificables que den cuenta de la implementacioén
efectiva de las acciones, a través de los medios de verificacion definidos en el plan de trabagjo.

NOTA 1: El Plan de frabajo debe socializarse con cada beneficiario y establecerse la asignacion
de actividades y tareas para dar cumplimiento a los objetivos y metas propuestas.

PERSONAL REQUERIDO: Profesional en turismo, administracion turistica y hotelera, gestion turistica
o afines. Experiencia minima de 24 meses en la realizacion de actividades de consultoria en
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turismo que comprenda: elaboracién de documentos diagndsticos y planes de intervencion,
asistencia técnica mediante intervenciones en sitio, implementacién de normas técnicas
sectoriales del sector turistico, higiene e inocuidad alimentaria, disefio y costeo de experiencias
turisticas y servicio al cliente.

SOPORTE:

-Registro asistencia socializacion del Plan de trabajo firmado por cada beneficiario.
-Documento PDF de Plan de trabajo de cada experiencia turistica o establecimiento, firmado
por cada beneficiario.

-Registro fotografico que evidencie las actividades.

NOTA 2: El contratista garantizara la realizacion de las actividades a todo costo, el cual incluye
gastos operativos, administrativos y logisticos, asi como el transporte a los sectores donde se
realizaran las mismas.

Estructurd: Erika Andrea Preciado Barjas - Profesional Contratado S.P.O.P ./
Revisé: Ménica Yulieth Rodriguez Torres - Secretaria de Planeacion y Obras PUblEcog@_{
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FICHA TECNICA No. 3

DENOMINACION DE BIEN O SERVICIO:

DISENO DE EXPERIENCIAS TURISTICAS

A) CLASIFICACION DEL BIEN O SERVICIO DE ACUERDO CON EL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS:

A.1) GRUPO/CLASE/FAMILIA A LA QUE PERTENECE EL BIEN O SERVICIO

EL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS ES:

SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO UNSPSC
L e SERVICIOS DE SERVICIOS DE
PROFESIONALES DE SERVICIOS DE | CONSULTORIA DE |  ASESORAMIENTO

EMPRESA Y ASESORIA DE NEGOCIOS Y SOBRE 80101504

SERVICIOS GESTION ADMINISTRACION PLANIFICACION
CORPORATIVA ESTRATEGICA

ADMINISTRATIVOS

B) UNIDAD DE MEDIDA:

e UNIDAD

C) CALIDAD Y PATRONES DE DESEMPENO MINIMOS.

C.1) ESPECIFICACIONES MINIMAS DEL BIEN O PRODUCTO A CONTRATAR.

Realizar el diseno y/o fortalecimiento de una experiencia turistica diferenciada y auténtica,
garantizando que cuente con una estructura clara, coherente vy lista para su implementacidn.
Deberd estar alineada con la identidad local y orientada al fortalecimiento de la oferta turistica
del municipio, bajo criterios de calidad, sostenibilidad y enfoque de turismo slow.

El disefio de la experiencia turistica debe contemplar la realizacién de las siguientes actividades
por parte del contratista:

-Acompafiamiento en la ejecucion de cada una de las actividades establecidas en el
corto plazo en el documento de Plan de Trabajo y seguimiento del cumplimiento de las
mismas.

- Redlizar acciones de mejora orientadas a la organizaciéon légica y armédnica de los
elementos visuales del sitio o establecimiento, de acuerdo con criterios de calidad y
coherencia estética en la presentaciéon de la oferta del servicio. Estas acciones deberdn
estar adlineadas con la narrativa de la experiencia turistica definida.

TEMAS A DESARROLLAR:
1. Conceptualizacién y narrativa de la experiencia:
Definicidn de la propuesta de valor
Construccién del relato que conecta al visitante con el territorio

Elemento diferenciador
Relaciéon con la identidad local
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2. Definicion del puUblico objetivo

» Definicion del tipo de visitante segun la experiencia ofertada (perfil, necesidades, intereses
y expectativas del visitante)

» Estructuracién de la experiencia segun el tipo de visitante definido.

3. Disefio del recorrido:

o Estructura de las actividades

o Tiempos y duracién

s Elementos memorables

« Elaboracion del guion interpretativo de la experiencia turistica

4. Componentes del servicio y organizacién del espacio.

Atencion al cliente e interaccion con el anfitrién.
Distribucién de los elementos fisicos.

Coherencia estética y visual.

Ambientacion acorde a la narrativa de la experiencia.

e & @& @

5. Estdndares de calidad

* Protocolos de atencion.
e Buenas practicas de servicio.
e Seguridad del visitante.

6. Estructura de costos

¢ Readlizacién del costeo de la experiencia
o Definir qué productos y servicios incluye y cudles no.

PERSONAL REQUERIDO: Profesional en turismo, administracién turistica y hotelera, gestidn turistica
o afines. Experiencia minima de 24 meses en la realizacién de actividades de consultoria en
turismo que comprenda: elaboraciéon de documentos diagndsticos y planes de intervencion,
asistencia técnica mediante intervenciones en sitio, implementacién de normas técnicas
sectoriales del sector turistico, higiene e inocuidad alimentaria, disefio y costeo de experiencias
turisticas y servicio al cliente.

SOPORTE:

-Registro fotografico de las actividades desarrolladas.
-Documento PDF que relacione la estrcuturacion de cada experiencia con la estructura
establecida.

NOTA: El contratista garantizard la realizacién de las actividades a todo costo, el cual incluye gastos
operativos, administrativos y logistices, asi como el transporte a los sectores donde se realizardn las mismas.

Estructurd: Erika Andrea Preciado Barjas - Profesional Contratado S.P.O.P
Revisd: Moénica Yulieth Rodriguez Torres- Secretaria de Planeacién y Obras Publiccsia?
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FICHA TECNICA No. 4

DENOMINACION DE BIEN O SERVICIO:

CAPACITACIONES®

A) CLASIFICACION DEL BIEN O SERVICIO DE ACUERDO CON EL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS:

A.1) GRUPO/CLASE/FAMILIA A LA QUE PERTENECE EL BIEN O SERVICIO

El Clasificador de Bienes y Servicios es:

SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO UNSPSC

SERVICIOS EDSSEX%%S’S v csfsxglri?:%sw CAPACITACION
EDUCATIVOS Y DE RELACIONADA | 86101702

FORMACION DE VOCACIONALNO | sy e Tisgisho

FORMACION - CIENTIFICA
B) UNIDAD DE MEDIDA:
e HORA

C) CALIDAD Y PATRONES DE DESEMPENO MINIMOS.

C.1) ESPECIFICACIONES MINIMAS DEL BIEN O PRODUCTO A CONTRATAR.

Desarrollar tres (03) capacitaciones tedrico practicas de manera presencial donde se aborden
los siguientes temas:

*» Operacién turistica:

-Fundamentos de la operacion turistica

-Rol del prestador de servicios en la operacion

-Estrategias de planificacion y organizacién del servicio

-Operacion turistica aplicada a las experiencias desarrolladas por cada uno de los
beneficiarios.

e Guianza turistica:
-Principios basicos de guianza turistica
-Comunicacién efectiva con el visitante
-Normas técnicas sectoriales que rigen la guianza turistica.
-Buenas practicas en la prestacion del servicio.

» Estrategias de promocion y comercializacién de experiencias turisticas

-Canales de venta (directo, agencias, redes)
-Alianzas con operadores turisticos y actores locales.

DURACION: Tres (03) horas cada una.

LUGAR: Casco urbano del municipio de Sabanalarga.
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PERSONAL REQUERIDO:

-Profesional en turismo, administracion turistica y hotelera, gestidon turistica o dfines.
Experiencia minima de 24 meses en la realizacién de actividades de consultoria en turismo
gue comprenda: elaboracién de documentos diagndsticos y planes de intervencion,
asistencia técnica mediante intervenciones en sitio, implementacién de normas técnicas
sectoriales del sector turistico, higiene e inocuidad alimentaria, disefio y costeo de
experiencias turisticas y servicio al cliente.

-Profesional en turismo, guianza turistica o afines, que cuente con tarjeta profesional de
turismo vy registro nacional de turismo vigente. Experiencia minima de tres (03) afios en la
realizacién de actividades de guianza turistica.

SOPORTE:

-Registro fotogrdfico de la actividad

-Metodologia desarrollada para la capacitacion.

-Planilla de asistencia a cada una de las capacitaciones firmada por los beneficiarios del
proyecto.

NOTA: El contratista garantizard la realizacién de las actividades a todo costo, el cual incluye
gastos operativos, administrativos y logisticos.

Estructurd: Erika Andrea Preciado Barjas - Profesional Contratado S.P.O.P ﬁ?

Revisd: Monica Yulieth Rodriguez Torres - Secretaria de Planeacidn y Obras PUblicas Y-
A
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FICHA TECNICA No. 05

DENOMINACION DE BIEN O SERVICIO:

BANCO DE FOTOGRAFIAS

A) CLASIFICACION DEL BIEN O SERVICIO DE ACUERDO CON EL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS:

A.1) GRUPO/CLASE/FAMILIA A LA QUE PERTENECE EL BIEN O SERVICIO

EL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS ES:
SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO UNSPSC
SERVICIOS EDITORIALES, | PUBLICIDAD SERVICIOS DE SERVICIOS DE 82101802
DE DISENO, DE ARTES AGENCIA DE PRODUCCION
GRAFICAS Y BELLAS PUBLICIDAD PUBLICITARIA
ARTES

B) UNIDAD DE MEDIDA:

« UNIDAD

C) CALIDAD Y PATRONES DE DESEMPENO MINIMOS.

C.1) ESPECIFICACIONES MINIMAS DEL BIEN O PRODUCTO A CONTRATAR.

Redlizar un banco de doce (12) fotografias digitales en alta resolucidon y a través de cdmara
profesional, donde se evidencie las actividades y espacios de cada experiencia turistica
disenada.

TEMA: Las fotografias deben evidenciar espacios, servicios y actividades que se desarrollan en la
experiencia tfuristica y deben estar orientadas para su publicacion en redes sociales como
Instagram y Facebook.

Formato: JPG
Resolucién: Minimo de 1920 x 1080 px (Full HD)
Edicién: Incluye edicion de colorizacién y postproduccion.

SOPORTE:
-Recibo a satisfaccién de las fotografias por parte de cada beneficiario.

NOTA 1:

-Las fotografias deben entregarse en medio digital a cada beneficiario a través de correo electrénico.
-El contratista deberd garantizar a la Alcaldia Municipal de Sabanalarga el acceso a las fotografias
realizadas, mediante el envio al correo electrénico de la Secretaria de Planeacién y Obras Publicas
(secretariadeplaneacion@sabanalarga-casanare.gov.co) de un enlace de Google Drive o
plataforma similar que permita la visualizacion, consulta y descarga del material fotogrdfico.

NOTA 2: El contratista garantizard la realizacion de las actividades a todo costo, el cual incluye gastos
operativos, administrativos y logisticos, asi como el transporte a los sectores donde se realizardn las
mismas.

Estructurd: Erika Andrea Preciado Barjas - Profesional Contratado S.P.O.P
Revisd: Mdnica Yulieth Rodriguez Torres - Secretaria de Planeacién y Obra PUblicosV‘%’
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FICHA TECNICA No. 06

RESPONSABLES: Todas las dependencias

DENOMINACION DE BIEN O SERVICIO:

DIPLOMA DE RECONOCIMIENTO

A) CLASIFICACION DEL BIEN O SERVICIO DE ACUERDO CON EL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS:

A.1) GRUPO/CLASE/FAMILIA A LA QUE PERTENECE EL BIEN O SERVICIO

EL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS ES:

SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO | UNSPSC
SERVICIOS EDITORIALES, | PUBLICIDAD | SERVICIOS DE | SERVICIOS DE | 82101802
DE DISENO, DE ARTES AGENCIA DE | PRODUCCION
GRAFICAS Y BELLAS PUBLICIDAD PUBLICITARIA
ARTES
B) UNIDAD DE MEDIDA:

e UNIDAD

C) CALIDAD Y PATRONES DE DESEMPENO MINIMOS.

C.1) ESPECIFICACIONES MINIMAS DEL BIEN O PRODUCTO A CONTRATAR.

Realizar el diseno, impresion y enmarcado de diploma de reconocimiento para cada
beneficiario.

DISENO: Disefio corporativo con colores institucionales de la Alcaldia Municipal de Sabanalarga
Casanare. Debe incluir: nombre del beneficiario, nombre del establecimiento o sitio turistico,
nombre de la experiencia turistica que se desarrolld durante el proceso de fortalecimiento,
nombre de la empresa que realizd el proceso de fortalecimiento y entidad que otorga el
reconocimiento, es decir la Alcaldia Municipal de Sabanalarga; junto con los logotipos de cada
uno vy las firmas de los representantes autorizados.

Incluye diagramacién y disefio con previa aprobacion de la supervision.

NOTA 1: El contratista serd responsable de garantizar la correcta ortografia y presentacion de la
informacién, asi como la calidad de la impresidn, el enmarcado y el cumplimiento de la entrega
de los diplomas a cada uno de los beneficiarios del proyecto en la fecha y lugar acordados con
la supervision.

FORMATO Y TAMANO DE IMPRESION: Papel de minimo 150 gr, tamafio carta (21.59 cm x 27.94 cm),
impresion full color.

MARCO: Marco en MDF revestido color negro, de minimo un (1) cm de espesor, y profundidad
minima de 1 cm. Cada marco debe incluir vidrio antirreflejo de minimo 2 mm de espesor que
garantice una visibilidad nitida sin distorsiones por luz natural o artificial. Debe contar con sistema
de colgado resistente.

ENTREGA: La entrega de los diplomas de reconocimiento se realizard en las instalaciones de la
Alcaldia Municipal de Sabanalarga. La fecha serd acordada con la supervision en el marco de
la ejecucion del contrato.
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SOPORTE:

-Recibo a satisfacciéon de los diplomas por parte de cada beneficiario.
-Registro fotografico de la enfrega de los diplomas.

NOTA 2: El coniratista garantizard la realizacién de las actividades a todo costo, el cual incluye
gastos operativos, administrativos y logisticos.

Estructurd: Erika Andrea Preciado Barjas - Profesional Contratado S.P.O.P
Revisd: Ménica Yulieth Rodriguez Torres - Secretaria de Planeacién y Obras P'Jbiicos'pg-a
A






