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q,”o““&\-é' “PRESTACION DE SERVICIOS LOGISTICOS Y OPERATIVOS PARA EL DESARROLLO DE LOS
DIFERENTES EVENTOS, FOROS, FERIAS Y PROYECTQS EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE COTA”.

ANEXO TECNICO
ITEM DESCRIPCION CANT | UNIDAD DE
MEDIDA
COMPONENTE - FORO EDUCATIVO
1 Alquiler de espacio para desarrollo de Foro Educativo 1 GLOBAL

Se debera realizar el alquiler de un espacio fisico adecuado para la realizacion de actividades
educativas y logisticas, el cual podra corresponder a un auditorio, centro de convenciones,
salén multiple u otra instalacién similar, con capacidad para albergar entre trescientas (300) a
cuatrocientas (400) personas.

El espacio debera garantizar su disponibilidad minima desde un (1) dia previo al evento para el
desarrollo de actividades de montaje técnico y logistico, asi como durante la jornada completa
de ejecucion.

El lugar debera contar con los siguientes espacios y condiciones:

1. Espacio principal (zona académica y de debate):

-Area con configuracion flexible tipo auditorio, aula o mesas de trabajo, que permita el
desarrollo de actividades participativas como talleres, mesas de dialogo o debates.
-Suministro de mesas y sillas suficientes para la totalidad de los asistentes, organizadas en
mesas de trabajo con capacidad para ocho (8) personas cada una.

-Para un aforo entre 300 y 400 personas, se debera disponer de aproximadamente entre
treinta y ocho (38) y cincuenta (50) mesas, junto con sus respectivas sillas.

-Una (1) mesa principal con capacidad para cinco (5) personas.

2. Zonas complementarias:

-Zona de registro: area destinada al proceso de acreditacion, con minimo tres (3) mesas y seis
(6) sillas, permitiendo flujo organizado de ingreso.

-Zona de fotografia: espacio adecuado para registro fotogréfico, ubicado estratégicamente sin
interferir con la circulacion de los asistentes.

-Area de alimentacion: espacio independiente para el consumo de alimentos, dotado con
mesas Y sillas tipo comedor o, en su defecto, una carpa tipo hangar con dimensiones minimas
de doce (12) metros de ancho por veinticinco (25) metros de largo, garantizando comodidad y
circulacion.

3. Servicios generales y condiciones del lugar:

-Parqueadero vigilado con capacidad minima para ciento cincuenta (150) vehiculos, con
personal encargado de su organizacion, control y seguridad durante toda la jornada.
-Baterias sanitarias independientes para hombres y mujeres, con un minimo de cuatro (4)
unidades por cada uno, en 6ptimas condiciones de higiene.

-Asignacién de minimo dos (2) personas para el servicio de limpieza permanente en bafios y
areas comunes durante el desarrollo del evento.

El proveedor deberd garantizar que todos los espacios se encuentren completamente
habilitados, operativos y en condiciones Gptimas desde el inicio del montaje hasta la
finalizacién del evento, asegurando comodidad, funcionalidad y seguridad para los asistentes,
asi como condiciones adecuadas para el desarrollo de actividades académicas y participativas.
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Se debera prestar el servicio integral de produccion técnica de sonido para el desarrollo del
evento, garantizando condiciones Gptimas de cobertura, claridad y calidad acustica en todo el
espacio.

El servicio incluye:

-Sistema de sonido compuesto por minimo cuatro (4) cabinas profesionales de mil quinientos
(1500) watts cada una, que permitan una adecuada distribucion y cobertura del sonido.
-Cuatro (4) micréfonos con base para uso en podio 0 mesa.

-Dos (2) microfonos inalambricos.

-Una (1) consola digital de minimo veinticuatro (24) canales, que permita el control, mezcla y
balance adecuado de las sefiales de audio.

-Sistema completo de cableado, bases, soportes y distribucién de sefal.

El servicio debera incluir:

-Transporte de equipos.

-Montaje, instalacién y pruebas técnicas con minimo un (1) dia de anticipacién al evento.
-Operacion técnica permanente durante toda la jornada del evento, con una disponibilidad
minima de doce (12) horas continuas.

-Desmontaje al finalizar la actividad.

Todas estas actividades deberan ser realizadas por personal técnico calificado, incluyendo
minimo un (1) ingeniero de sonido responsable de la supervision, ajuste y monitoreo en tiempo
real, asegurando el correcto funcionamiento de los equipos y la calidad del audio durante el
evento.

El proveedor debera garantizar que todos los equipos se encuentren en 6ptimas condiciones
de funcionamiento y que la totalidad del sistema esté completamente instalado, probado y
operativo previo al inicio del evento, asegurando continuidad, calidad y cobertura total del
Servicio.

3 Edicion, diagramacion y disefio editorial — Segunda edicion revista “Educacién para Renacer” 1 GLOBAL
Se debera realizar el disefio, edicion, diagramacion y produccion editorial de la segunda
edicidn de la revista pedagdgica “Educacion para Renacer”, orientada a la proyeccion
educativa a diez (10) afios de las Instituciones Educativas del municipio de Cota, en
coherencia con el Plan Decenal de Educacion.

El proceso incluiré la recoleccidn, organizacion, edicién y estructuracién de contenidos
pedagdgicos generados por las Instituciones Educativas del municipio. Para tal efecto, el
contratista debera realizar el proceso de convocatoria, acompafiamiento y gestion editorial con
la totalidad de las veintinueve (29) Instituciones Educativas del municipio de Cota, con el fin de
promover su participacién en la construccion de los contenidos, sin que esta sea de caracter
obligatorio para cada una de ellas.

Cada Institucion Educativa participante desarrollara un articulo enfocado en la proyeccion
institucional a diez (10) afios, tomando como base las experiencias significativas
implementadas, avances logrados y visién de futuro en el marco de la politica educativa
municipal.

El proceso debera contemplar:

-Definicion de lineamientos editoriales y estructura de contenido.

-Acompafiamiento y orientacién a las Instituciones Educativas para la construccién de los
articulos.

-Revisién, correccion de estilo, unificacién de criterios y coherencia tematica.

-Disefio editorial, diagramacion y composicion grafica de la publicacion.
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lineamientos establecidos por la entidad, hasta obtener la aprobacién formal por parte de la
supervision del contrato.

-Generacion, integracién y administracion de cddigos QR asociados a cada Institucion
Educativa, incluyendo su alojamiento en un servidor seguro administrado por el proveedor, con
acceso controlado, disponibilidad garantizada y condiciones que aseguren la integridad y
permanencia de la informacion.

-Gestion, tramite y pago de la solicitud del ISSN (International Standard Serial Number) de la
revista ante la entidad competente, garantizando su registro formal y validez como publicacion
seriada.

Caracteristicas de la publicacion. La revista contara con dos (2) versiones:

Version impresa (resumen editorial):

Publicacién en formato tamafio carta (21 cm x 27,5 ¢cm), con una extensién total no mayor a
ochenta y ocho (88) paginas. Cada Institucion Educativa participante contara con un espacio
aproximado de dos (2) a tres (3) paginas. La impresion se realizara en papel propalcote de 120
gramos, a 4x4 tintas, con tapa blanda en cartulina tipo maula calibre 18. Cada articulo debera
incluir dos (2) cédigos QR: uno que redireccione a la versién digital completa del contenido y
otro que enlace a contenido audiovisual complementario.

Version digital interactiva (contenido ampliado):

Desarrollo de una version digital completa que contenga los articulos en extension ampliada,
optimizada para lectura en linea y dispositivos mdviles, integrando contenido multimedia
derivado de testimonios, registros en campo y experiencias pedagdgicas.

El disefio, nombre y diagramacion de la revista deberan ajustarse a los lineamientos
institucionales definidos por la entidad. El proceso de impresién Gnicamente podra iniciarse
una vez se cuente con la aprobacién formal por parte de la supervision del contrato.

El contratista debera entregar la revista completamente diagramada, revisada y lista para
impresién y distribucion, asi como su version digital funcional.
4 Impresion de revista pedagégica “Educacién para Renacer” 1700 UNIDAD

Se debera realizar la impresion offset a 4x4 tintas de la revista pedagdgica “Educacion para
Renacer”, en formato tamafio carta (21 cm de ancho x 27,5 ¢cm de alto), con una extension de
hasta ochenta y ocho (88) paginas, en papel propalcote de 120 gramos.

La revista debera contar con:

-Portada y contraportada en cartulina tipo maula calibre 18.

-Impresion a full color (4x4 tintas) en todas sus paginas.

-Acabado plegado, compaginado y encuadernado, garantizando adecuada presentacion,
durabilidad y calidad en la entrega final.

La publicacién correspondera a contenidos previamente editados, diagramados y aprobados
por la supervisién del contrato, provenientes de las Instituciones Educativas del municipio de
Cota.

El proceso de impresion debera contemplar:

-Revisién de archivos finales (arte final) previo a impresién.

-Prueba de color o impresién de muestra para validacién, cuando sea requerido por la
supervision.

-Ajustes técnicos necesarios para garantizar calidad de impresion.

-Produccién, control de calidad y entrega final del material impreso.

El contratista debera garantizar que la impresién se realice bajo estdndares de calidad
editorial, asegurando fidelidad en color, legibilidad del contenido, correcta alineacion, cortes
precisos y adecuada encuadernacion y el producto final debera ser entregado bajo las
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-Cada unidad debera estar debidamente embalada en bolsa plastica individual, garantizando
su proteccion durante el transporte y almacenamiento.

-Las revistas deberan ser empacadas en cajas con un maximo de cincuenta (50) unidades por
caja.

-Cada caja debera estar debidamente marcada, indicando como minimo: nombre del producto,
cantidad de unidades y datos de identificacién del contrato o proyecto.

-La entrega se realizara en el municipio de Cota, en el lugar que indique la supervisién del
contrato, garantizando el transporte, descargue y disposicion final del material.

5 Produccion de narrativa audiovisual para experiencias significativas 17 UNIDAD

Se debera realizar la produccién de contenidos de narrativa audiovisual, con enfoque en
programacion neurolingtiistica (PNL) e inteligencia emocional aplicada a procesos de
microlearning, orientados a visibilizar experiencias significativas que aporten a la calidad
educativa y buenas préacticas en los niveles de educacion preescolar, basica y media,
desarrolladas por docentes del municipio de Cota.

La produccién audiovisual se realizara directamente en las Instituciones Educativas del
municipio, contemplando el registro en campo de las experiencias pedagogicas, testimonios y
contextos institucionales.

Cada produccién debera contar con una duracién entre tres (3) y cinco (5) minutos.

El proceso debera contemplar:

-Planeacion y estructuracion narrativa de cada pieza audiovisual bajo enfoque de
microlearning, integrando elementos de programacion neurolinglistica e inteligencia
emocional.

-Acompafiamiento en la construccion y ajuste de guiones de grabacion, en articulacién con las
Instituciones Educativas participantes.

-Disponibilidad del equipo de produccion audiovisual para el desarrollo de jornadas de
grabacion en las instituciones, incluyendo desplazamientos, tiempos de espera y coordinacion
logistica.

-Grabacion en campo de material audiovisual (video y audio) en las Instituciones Educativas,
incluyendo entrevistas, recursos de apoyo y tomas de contexto.

-Edicién, postproduccion y montaje audiovisual, incluyendo seleccion de material,
musicalizacién, limpieza de audio, inclusion de textos y elementos graficos.

-Inclusién de identidad visual y logos institucionales, conforme a los lineamientos definidos por
la supervision del contrato.

Los productos finales deberan cumplir con las siguientes caracteristicas técnicas:
-Formato de entrega: MP4 para reproduccion en medios digitales.

-Resolucién minima: 4K.

-Relacién de aspecto: 16:9.

El contratista debera garantizar la entrega de los productos audiovisuales finales debidamente
editados, revisados y listos para su difusion, conforme a los formatos y lineamientos
establecidos por la entidad.

6 Suministro de esferos institucionales personalizados 300 UNIDAD
Se debera realizar el suministro de esferos institucionales personalizados, destinados a
entrega en el desarrollo del foro educativo.

Cada esfero debera contar con las siguientes caracteristicas minimas:
Medida aproximada de catorce (14) centimetros.

Elaborado en plastico brillante.

Sistema retractil.
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LUNDINN e . N . .
Marcacion institucional a una (1) tinta, conforme a los lineamientos gréficos definidos por la
entidad.

El servicio deberd incluir:

Disefio y adaptacion grafica para la marcacion institucional.

Produccién y personalizacion de las unidades requeridas.

Embalaje y entrega de los esferos en el lugar definido por la supervisién del contrato en el
municipio de Cota.

El proveedor deberéa garantizar la calidad de impresién, funcionalidad del mecanismo retractil y
adecuada presentacion de los elementos suministrados.

7 Plataforma tecnoldgica para inscripcion, control de asistencia y certificacién de participantes 1 GLOBAL
Se debera suministrar e implementar una plataforma tecnoldgica para la gestién integral del
evento, que permita la inscripcion, el registro de asistencia y la certificacion de los participantes
mediante el uso de codigos QR, garantizando eficiencia, trazabilidad y seguridad en la
informacion. La plataforma debera cumplir con las siguientes especificaciones:

Funcionalidades principales:

-Inscripcién en linea de los participantes.

-Escaneo de codigos QR para el control y registro de asistencia mediante puntos de acceso
habilitados por la organizacion.

-Validacion de asistencia a las sesiones programadas y descargable en excel.

-Emision de certificados de participacion unicamente para quienes cumplan con los criterios de
asistencia definidos.

Caracteristicas de la plataforma:

-Acceso a través de navegador web, sin necesidad de instalacion de software adicional,
compatibilidad con dispositivos moviles, tabletas y equipos de escritorio, interfaz amigable e
intuitiva para administradores y participantes, panel de administracion para control de inscritos,
asistencia y generacion de reportes.

Seguridad de la informacién:

-Proteccion de datos personales mediante protocolos de encriptacion SSL, verificacion de
identidad mediante correo electronico y/o nimero de teléfono, implementacién de mecanismos
que eviten registros duplicados o inconsistencias en la toma de asistencia.

Integraciones y automatizacion:

-Integracion con sistemas de correo electrénico para el envio automético de confirmaciones de
inscripcion y certificados de participacion, posibilidad de integracion con plataformas de gestion
de eventos o CRM.

Certificacion:

-Disefio personalizable de certificados conforme a lineamientos institucionales.

-Generacion automatica de certificados al finalizar el evento.

-Envio digital de certificados a los participantes via correo electrénico.

Soporte y operacion:

-Soporte técnico antes y durante el desarrollo del evento para la atencién de incidencias y
acompafiamiento en la configuracion inicial y parametrizacion de la plataforma.

Condiciones adicionales:

El disefio de certificados, formularios de inscripcion y estructura de datos debera ser aprobado
previamente por la supervision del contrato.

El proveedor deberd garantizar la disponibilidad, estabilidad y correcto funcionamiento de la
plataforma durante toda la ejecucion del evento.

8 Servicio de maestro(a) de ceremonias y/o presentador(a) 1 UNIDAD
Se debera garantizar la prestacion del servicio de maestro(a) de ceremonias y/o
presentador(a) durante el desarrollo del evento, encargado de la conduccién protocolaria,
articulacion de la agenda y cumplimiento de los tiempos establecidos. El profesional debera
contar con formacion en Periodismo y/o Comunicacién Social, o areas afines, asi como
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l’i/uom!*‘% experiencia en la presentacion de eventos institucionales, académicos o corporativos.

El servicio incluira la participacion en reuniones previas técnicas de coordinacion con el equipo
organizador, en las cuales se realizara la construccion, revision y ajuste del guion protocolario
del evento, contemplando saludos, orden de intervenciones, menciones institucionales y
demas lineamientos definidos por la entidad.

Durante la ejecucion, el maestro(a) de ceremonias sera responsable de la apertura y cierre del
evento, la presentacion de invitados especiales y ponentes, la conduccion general conforme al
guion establecido, el manejo de la agenda y control de tiempos, asi como la interaccion con el
publico y el apoyo en la transicién entre actividades en articulacion con el equipo logistico y
técnico.

El servicio debera contemplar una disponibilidad minima de diez (10) horas continuas durante
la jornada del evento, conforme al cronograma definido, e incluir el transporte requerido para el
desplazamiento al lugar del evento, asi como el suministro de refrigerio y almuerzo para el
profesional. El contratista debera garantizar una adecuada presentacién personal, manejo de
lenguaje institucional y cumplimiento de los lineamientos establecidos por la entidad,
asegurando una conduccion fluida, organizada y acorde al tipo de evento.

9 Servicio de moderador(a) académico para debate — Foro Educativo 1 UNIDAD

Se debera garantizar la prestacion del servicio de un(a) moderador(a) académico para el
desarrollo del debate en el marco del Foro Educativo, encargado de orientar la discusion,
analizar las experiencias significativas presentadas y facilitar la construccién de conclusiones
para su socializacién en el Foro Educativo Provincial.

El debate debera abordar como ejes tematicos principales:
-Inteligencia artificial aplicada a la educacién.

-Salud mental y bienestar en los entornos educativos.

-Inclusién y fortalecimiento de practicas pedagogicas incluyentes.

El profesional debera contar con formacién en areas de la educacion o ciencias sociales, asi
como experiencia en moderacién de espacios académicos, andlisis pedagdgico y/o conduccion
de debates o foros educativos.

El servicio debera contemplar:

Fase de preparacion:

Revision previa de los articulos y contenidos audiovisuales desarrollados en el marco de la
revista pedagdgica.

Andlisis de las experiencias significativas presentadas por las Instituciones Educativas.
Estructuracién de una metodologia de moderacion que permita orientar el debate y facilitar la
participacion de los asistentes.

Fase de ejecucion:

Moderacion del espacio de debate durante el Foro Educativo.

Orientacién de la discusién a partir de las experiencias significativas previamente analizadas y
de los ejes tematicos definidos.

Promocién de la participacion de los actores educativos (docentes, directivos, asistentes).
Conduccion del didlogo hacia la identificacion de aportes relevantes, aprendizajes clave y
posibles estrategias de implementacion en los entornos educativos.

Fase de cierre y resultados:

Sistematizacion de las principales conclusiones del debate.

Apoyo en la seleccion de una (1) experiencia significativa destacada, con base en criterios de
pertinencia, impacto y replicabilidad.

Presentacion de conclusiones para su socializacion en el Foro Educativo Provincial.

El servicio deberé prestarse durante la jornada del evento, conforme al cronograma definido
por la entidad, e incluir articulacion permanente con el equipo organizador.
El servicio debera contemplar una disponibilidad minima de diez (10) horas continuas durante
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%‘Wﬂiﬂm‘\ la jornada del evento, conforme al cronograma definido, e incluir transporte requerido para el
desplazamiento al lugar del evento, asi como el suministro de refrigerio y almuerzo para el
profesional.
El contratista deberé garantizar una adecuada presentacion personal, manejo de lenguaje
institucional y cumplimiento de los lineamientos establecidos por la entidad, asegurando una
conduccién fluida, organizada y acorde al tipo de evento.

10 Panel con expertos en educacion para Foro Educativo 2026 1 UNIDAD
Se debera realizar un (1) panel dirigido a docentes, directivos docentes y actores del sector
educativo, orientada al fortalecimiento de practicas pedagdgicas, innovacion educativa,
liderazgo académico y reflexion sobre los retos y oportunidades de la educacién
contemporanea.

La tematica especifica del panel sera definida y aprobada por la supervision del contrato, de
acuerdo con las necesidades, lineamientos y enfoque del Foro Educativo 2026.

La metodologia debera ser participativa y experiencial, promoviendo espacios de reflexion,
intercambio de experiencias y apropiacion de herramientas pedagogicas aplicables a los
contextos educativos. El panel sera con expertos en educacion, con experiencias de
actividades practicas, ejercicios colaborativos, analisis de casos y/o dinamicas de interaccion
con los participantes.

La duraciéon minima del panel deberéa ser de una (1) hora continua.

El servicio deberé ser prestado por profesionales con formacién en areas relacionadas con
educacion, pedagogia, ciencias sociales, innovacion educativa o afines con articulacion con
una Institucion de Educacion Superior.

El servicio debera incluir la preparacion metodologica, disponibilidad horaria para reuniones
previas técnicas y espacios de coordinacion con la supervision del proceso, desplazamiento,
materiales de apoyo para la conferencia, refrigerio a los panelistas durante la jornada y demas
elementos necesarios para el adecuado desarrollo de la actividad.

11 Suministro de personal logistico de apoyo — Foro Educativo 16 PERSONAS
Se debera realizar el suministro de personal logistico de apoyo para la ejecucién del Foro
Educativo, debidamente identificado mediante distintivo visible, el cual prestara sus servicios
durante una jornada de hasta doce (12) horas el dia del evento, incluyendo actividades de
montaje, desarrollo y desmontaje.

El personal debera apoyar en la organizacion y adecuacion de espacios, distribucion de
mobiliario y equipos, orientacion a los asistentes, control basico de flujo de publico y
acompafiamiento en las diferentes actividades logisticas requeridas para el adecuado
desarrollo del evento, en articulacion con el equipo organizador.

El proveedor deberd garantizar la disponibilidad permanente del personal durante toda la
jornada, asi como su adecuada presentacion, coordinacion y cumplimiento de las funciones
asignadas.

Asi mismo, se debera incluir el suministro de alimentacién para cada integrante durante la
jornada, consistente en dos (2) refrigerios y un (1) almuerzo, garantizando las condiciones
necesarias para la prestacion continua del servicio.

12 Servicio de alimentacion tipo menu servido a la mesa 300 UNIIDAD
Se debera prestar el servicio de alimentacion tipo menu servido a la mesa, consistente en un
menu completo que incluya una (1) porcion de proteina de minimo doscientos cincuenta (250)
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gramos (carne o pollo), dos (2) porciones de carbohidratos, una (1) porcion de vegetales de
minimo ochenta (80) gramos, una (1) bebida (jugo natural 0 gaseosa de 500 ml) y una (1)
porcion de postre.

El servicio deberé ser atendido directamente en mesa por personal debidamente uniformado,
acorde a la formalidad del evento, y capacitado en atencion al cliente y manipulacién de
alimentos, garantizando una atencion organizada, agil y de calidad durante toda la jornada,
con un minimo de seis (6) meseros.

La disposicion del servicio debera realizarse en loza y cristaleria de vidrio, incluyendo cubiertos
completos, copa de agua y servilleta en adecuadas condiciones de presentacion.

Para garantizar la eficiencia del servicio, se deberan disponer minimo tres (3) puntos de apoyo,
que faciliten la distribucion de los alimentos y la atencion oportuna a los asistentes. Asi mismo,
se deberan incluir elementos decorativos tipo centros de mesa, acordes con la naturaleza del
evento.

El proveedor debera garantizar la correcta ejecucion del servicio conforme al cronograma
establecido, asi como la supervision permanente durante su desarrollo, asegurando el
cumplimiento de los estandares de calidad, presentacion e higiene.

13

Servicio de estacion de café e hidratacion continua

Se debera prestar el servicio de estacion de café e hidratacion continua, con operacion
permanente durante toda la jornada del evento, con capacidad para atender un minimo de
quinientos (500) servicios individuales, garantizando reposicion constante y disponibilidad
ininterrumpida para los asistentes.

La estacion deberd incluir:

-Bebidas calientes como café tipo tinto y aromatica.

-Insumos individuales como sobres de azucar (5 g), crema (4 g), mezcladores y servilletas.
-Vasos de seis (6) onzas, preferiblemente en material biodegradable o amigable con el medio
ambiente.

-Seleccién de acompafiamientos tipo pasabocas secos (galletas, panderos, rosquitas u otros
similares), en presentacion individual o empacados higiénicamente.

De manera complementaria, se debera garantizar el suministro permanente de agua natural
mediante botellones con dispensador, ubicados en un punto de facil acceso, junto con vasos
desechables de siete (7) onzas en material biodegradable.

El servicio debera contemplar el transporte de todos los insumos, menaje y equipos
necesarios, asi como el montaje, adecuacion y organizacion del punto de atencién. Asi mismo,
se deberé contar con personal de apoyo permanente, debidamente uniformado, encargado de
la atencion a los asistentes, la reposicion de insumos, el mantenimiento del orden y la limpieza
del area durante toda la operacién.

El proveedor debera garantizar la correcta ejecucion del servicio conforme al cronograma del
evento, cumpliendo con las condiciones de calidad, presentacion, bioseguridad e higiene
requeridas.

GLOBAL

COMPONENTE - FERIA UNIVERSITARIA

14

Suministro, instalacion y desmontaje de stands para feria universitaria

Se debera realizar el suministro en alquiler, instalacion y desmontaje de stands destinados a
las instituciones de educacion superior participantes en la Feria Universitaria.

La zona de exposicién debera estar habilitada durante dos (2) dias continuos de evento,
contemplando un (1) dia adicional previo para el montaje completo, para un total de
disponibilidad de tres (3) dias, incluyendo tiempos de adecuacion, organizacién y alistamiento
general.

Cada stand debera estar conformado por:

20
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-Una (1) carpa de dos (2) metros por dos (2) metros.

-Una (1) mesa tipo tablén de madera con dimensiones aproximadas de 1,80 m x 0,75 m,
cubierta con mantel en color blanco.

-Dos (2) sillas plasticas en color blanco.

Todos los elementos deberan ser resistentes, de facil limpieza y aptos para uso prolongado en
exteriores, garantizando estabilidad, funcionalidad y adecuada presentacién durante el
desarrollo del evento.

El servicio deberd incluir:

-Transporte de los elementos.

-Montaje e instalacion con un (1) dia de anticipacién al evento.

-Organizacion y disposicion de los stands en la zona de exposicion.

-Disponibilidad permanente de los stands durante los dos (2) dias de evento.

-Resguardo, mantenimiento y cuidado de los elementos, incluyendo las jornadas nocturnas
entre los dias de ejecucion.

-Desmontaje v retiro final de los elementos.

15

Suministro de personal logistico de apoyo para feria universitaria

Se debera realizar el suministro de personal logistico de apoyo para la ejecucién de la Feria
Universitaria, debidamente identificado mediante distintivo visible (puede ser escarapela o
brazalete) el cual prestara sus servicios durante jornadas de hasta doce (12) horas por cada
uno de los dos (2) dias de evento, incluyendo actividades de montaje complementario,
desarrollo y desmontaje.

El personal debera apoyar en la organizacion y adecuacién de espacios, distribucion de
mobiliario y equipos, orientacion basica a los asistentes, control de flujo de publico y
acompafiamiento en las diferentes actividades logisticas requeridas para el adecuado
desarrollo del evento.

El proveedor deberéa garantizar la disponibilidad permanente del personal durante toda la
jornada en cada uno de los dias del evento, asi como su correcta presentacion, coordinacion y
articulacion con el equipo organizador.

Asi mismo, se debera incluir el suministro de alimentacién para cada integrante durante cada
jornada, consistente en dos (2) refrigerios y un (1) almuerzo, garantizando condiciones
adecuadas para la prestacion continua del servicio.

PERSONAS

COMPONENTE - FERIA COTA INTELIGENTE
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Alquiler de carpa tipo hangar

Se debera realizar el alquiler de una (1) carpa tipo hangar con dimensiones aproximadas de
treinta (30) metros de largo por doce (12) metros de ancho (360 m?), destinada al desarrollo de
actividades del evento.

-La carpa debera ser instalada en el municipio de Cota, en el lugar que indique la supervision
del contrato, garantizando su adecuada ubicacién y disposicion conforme a los requerimientos
del evento.

-El servicio debera contemplar una disponibilidad total de dos (2) dias, correspondientes a un
(1) dia previo para el montaje y alistamiento de la estructura, y un (1) dia para el desarrollo del
evento.

-El servicio incluye el transporte, montaje, aseguramiento y posterior desmonte de la
estructura, el cual debera ser realizado por personal calificado. EI montaje deberé ejecutarse
con minimo un (1) dia de anticipacién, garantizando el adecuado alistamiento del espacio.

El proveedor debera asegurar la estabilidad, seguridad y correcto funcionamiento de la
estructura durante todo el tiempo de uso, asi como su retiro al finalizar la actividad.

UNIDAD

17

Suministro en alquiler de puntos de exposicion
Se debera realizar el suministro en alquiler de puntos de exposicién para el desarrollo del
evento, en adecuadas condiciones de presentacion. Cada punto debera estar dotado con:

-Una (1) mesa rectangular de madera, con dimensiones aproximadas de 1,80 m de largo por

40
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0,75 m de ancho.

-Tres (3) sillas plasticas de color blanco.

-Un (1) mantel de tela en color blanco o negro para la mesa, conforme a lo definido por la
entidad.

El servicio debera garantizar la disponibilidad del mobiliario durante un (1) dia de ejecucién del
evento, e incluir el transporte, instalacion, distribucion y organizacién de los elementos

conforme a los requerimientos establecidos, asi como su posterior retiro al finalizar la actividad.

18

Se debera realizar el suministro de refrigerios individuales dirigidos a los participantes

Cada refrigerio debera contener como minimo:

- Una (1) bebida tipo jugo en presentacion individual (125 ml), de sabores variados y de
marcas reconocidas en el mercado nacional.

- Un (1) alimento tipo sdndwich de minimo ciento treinta (130) gramos, elaborado con pan
fresco e ingredientes como jamon y queso o queso doble crema.

- Una (1) chocolatina o snack dulce individual de 6 gr.

Los refrigerios deberan ser entregados en empaques individuales elaborados en materiales
biodegradables, reciclables o amigables con el medio ambiente, evitando el uso de plasticos
de un solo uso.

Adicionalmente, se debera garantizar:

- Condiciones adecuadas de manipulacion, conservacion y transporte de alimentos.
-Inclusién de servilleta por cada unidad entregada.

-Presentacion estética y adecuada del producto, acorde con el enfoque del evento.
-Cumplimiento de protocolos de bioseguridad y normatividad sanitaria vigente.

120
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Bono tipo 1 emprendimiento

Suministro de un (1) bono canjeable en tienda de “tecnologia e innovacién” para el primer
puesto en la categoria de Emprendimiento, por un valor nominal de quinientos mil pesos
moneda corriente ($500.000 COP)

Nota aclaratoria: El valor contractual del presente item debe incluir costos asociados a gestion
administrativa, operacion, adquisicién, facturacion, impuestos, estampillas, retenciones y
demés deducciones aplicables conforme a la normatividad vigente y condiciones del proceso
contractual, garantizando en todo caso la entrega efectiva del bono por el valor nominal
establecido.

UNIDAD
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Bono tipo 2 emprendimiento

Suministro de un (1) bono canjeable en tienda de “tecnologia e innovacién” para el segundo
puesto en la categoria de Emprendimiento, por un valor nominal de trescientos cincuenta mil
pesos moneda corriente ($350.000 COP)

Nota aclaratoria: El valor contractual del presente item debe incluir costos asociados a gestion
administrativa, operacion, adquisicion, facturacion, impuestos, estampillas, retenciones y
demés deducciones aplicables conforme a la normatividad vigente y condiciones del proceso
contractual, garantizando en todo caso la entrega efectiva del bono por el valor nominal
establecido.

UNIDAD
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Bono tipo 3 emprendimiento

Suministro de un (1) bono canjeable en tienda de “tecnologia e innovacién” para el tercer
puesto en la categoria de Emprendimiento, por un valor nominal de doscientos cincuenta mil
pesos moneda corriente ($250.000 COP)

Nota aclaratoria: El valor contractual del presente item debe incluir costos asociados a gestion
administrativa, operacion, adquisicion, facturacion, impuestos, estampillas, retenciones y
demas deducciones aplicables conforme a la normatividad vigente y condiciones del proceso
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contractual, garantizando en todo caso la entrega efectiva del bono por el valor nominal
establecido.

22

Bono tipo 1 tecnologuia

Suministro de un (1) bono canjeable en tienda de “tecnologia e innovacién” para el primer
puesto en la categoria de Tecnologia, por un valor nominal de quinientos mil pesos moneda
corriente ($500.000 COP)

Nota aclaratoria: El valor contractual del presente item debe incluir costos asociados a gestion
administrativa, operacion, adquisicion, facturacion, impuestos, estampillas, retenciones y
demés deducciones aplicables conforme a la normatividad vigente y condiciones del proceso
contractual, garantizando en todo caso la entrega efectiva del bono por el valor nominal
establecido.

UNIDAD
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Bono tipo 2 tecnologuia

Suministro de un (1) bono canjeable en tienda de “tecnologia e innovacién” para el segundo
puesto en la categoria de Tecnologia, por un valor nominal de trescientos cincuenta mil pesos
moneda corriente ($350.000 COP)

Nota aclaratoria; El valor contractual del presente item debe incluir costos asociados a gestion
administrativa, operacion, adquisicién, facturacion, impuestos, estampillas, retenciones y
demés deducciones aplicables conforme a la normatividad vigente y condiciones del proceso
contractual, garantizando en todo caso la entrega efectiva del bono por el valor nominal
establecido.

UNIDAD
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Bono tipo 3 tecnologuia,

Suministro de un (1) bono canjeable en tienda de “tecnologia e innovacién” para el tercer
puesto en la categoria de Tecnologia, por un valor nominal de doscientos cincuenta mil pesos
moneda corriente ($250.000 COP)

Nota aclaratoria: El valor contractual del presente item debe incluir costos asociados a gestion
administrativa, operacion, adquisicién, facturacion, impuestos, estampillas, retenciones y
demés deducciones aplicables conforme a la normatividad vigente y condiciones del proceso
contractual, garantizando en todo caso la entrega efectiva del bono por el valor nominal
establecido.

UNIDAD
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Suministro de medallas institucionales en acrilico con corte laser

Se debera realizar el disefio, produccion y suministro de medallas institucionales elaboradas
en acrilico con corte laser, destinadas a actividades de reconocimiento, participacion y
premiacion en el marco de los eventos desarrollados por el municipio de Cota.

Cada medalla debera contar con las siguientes caracteristicas minimas:

-Elaboracion en acrilico de alta resistencia.

-Dimension aproximada de seis (6) centimetros de diametro.

-Corte laser con acabados uniformes y bordes pulidos.

-Impresién institucional full color y/o grabado segun disefio aprobado por la supervisién del
contrato.

-Inclusién de cinta para portar al cuello, con impresién a una tinta con logo o marca
institucional del evento

-Disefio personalizado conforme a los lineamientos gréaficos definidos por la entidad.

El servicio debera incluir:

Disefio grafico y diagramacién de la medalla.

Ajustes y correcciones requeridas por la supervision del contrato hasta su aprobacién final.
Produccién, embalaje y entrega de las unidades requeridas en el lugar definido por la entidad
en el municipio de Cota.
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El proveedor debera garantizar la calidad de impresion, resistencia del material, adecuada
presentacion y correcta legibilidad de los elementos gréficos contenidos en cada medalla.

26

Suministro en alquiler de bafios portatiles — Evento Cota Inteligente e Innovadora

Se debera realizar el suministro en alquiler de dos (2) bafios portatiles para el desarrollo del
evento “Cota Inteligente e Innovadora”, garantizando condiciones adecuadas de higiene,
funcionamiento y salubridad para los asistentes durante toda la jornada.

El servicio debera contemplar una disponibilidad minima de ocho (8) horas continuas durante
el evento e incluir:

Transporte, instalacion y retiro de las unidades sanitarias.

Limpieza previa a la entrega.

Suministro de papel higiénico y demas insumos basicos de uso sanitario.
Sistema interno de almacenamiento y manejo de residuos.

Ventilacién adecuada y sistema de cierre funcional.

Las unidades deberan instalarse en el lugar definido por la supervision del contrato en el
municipio de Cota, garantizando adecuada ubicacion, estabilidad y disponibilidad durante toda
la ejecucion del evento.

UNIDAD
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Suministro de personal logistico de apoyo — Evento “Cota Inteligente e Innovadora”

Se debera realizar el suministro de personal logistico de apoyo para la ejecucion del evento
“Cota Inteligente e Innovadora”, debidamente identificado mediante distintivo visible, el cual
prestara sus servicios durante una jornada de hasta doce (12) horas el dia del evento,
incluyendo actividades de montaje, desarrollo y desmontaje.

El personal debera apoyar en la organizacion y adecuacion de espacios, instalacion y
disposicion de puestos, distribucion de mobiliario y equipos, asi como en la entrega y apoyo
logistico de refrigerios a los asistentes. De igual manera, brindara orientacion a los asistentes,
realizara control basico de flujo de publico y acompafiamiento en las diferentes actividades
requeridas para el adecuado desarrollo del evento, en articulacion con el equipo organizador.

El proveedor deberd garantizar la disponibilidad permanente del personal durante toda la
jornada, asi como su adecuada presentacion, coordinacion y cumplimiento de las funciones
asignadas.

Asi mismo, se debera incluir el suministro de alimentacién para cada integrante durante la
jornada, consistente en dos (2) refrigerios y un (1) almuerzo, garantizando las condiciones
necesarias para la prestacion continua del servicio.

PERSONA

COMPONENTE - COTA AMBIENTALMENTE EDUCADA

28

Suministro e implementacion de huertas escolares para “Cota Ambientalmente Educada”

Se debera realizar el suministro e implementacion para las (10) huertas escolares en
instituciones educativas oficiales y sedes del municipio de Cota, orientadas al fortalecimiento
de procesos pedagégicos en educacidén ambiental, sostenibilidad y seguridad alimentaria.

El suministro debera contemplar la entrega de insumos, herramientas y materiales, con las
siguientes cantidades y caracteristicas técnicas:

Herramientas y elementos de trabajo:

- Doce (12) sets de cuatro herramientas de jardineria manual, fabricadas en acero de carbono,
con mango en madera, refuerzo metélico en el encabado y disefio ergondmico

- Diez (10) azadones forjados, con mango de minimo 1,2 metros.

- Doce (12) palas punta redonda, con mango ergonémico de aproximadamente 150 cm.

- Doce (12) zapapicos de aproximadamente cinco (5) libras con cabo en madera.

- Doce (12) rastrillos jardineros metélicos, con cabeza de aproximadamente 30 cm y mango en
madera.

- Diez (10) regaderas plasticas con capacidad aproximada de ocho (8) litros.
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%‘Wﬂm&\ - Diez (10) mangueras para jardin de aproximadamente quince (15) metros de longitud, con
sistema de riego tipo pistola o dispersion.
-Diez (10) tanques 500 Its tapa ancha para recoleccion de aguas lluvias
-Seis (6) macetas verticales para siembra de hortalizas
Insumos agricolas:
- Diez (10) unidades de tierra abonada o sustrato apto para siembra, en presentaciones de
aproximadamente diez (10) kilogramos cada una.

COMPONENTE - GRADOS IED
29 Alquiler de espacio fisico con sonido para ceremonias de grado GLOBAL
Se debera realizar el alquiler de un espacio fisico cubierto y/o con tarima techada para la
realizacion de dos (2) ceremonias de grado de las Instituciones Educativas Departamentales
del municipio de Cota, con capacidad minima comprobable para seiscientas (600) personas
sentadas, garantizando condiciones adecuadas de comodidad, seguridad, operacién logistica
y desarrollo protocolario del evento.
El espacio debera contar con un area adecuada para actos protocolarios, incluyendo tarima o
escenario principal, mesa principal con capacidad minima para diez (10) personas, un (1) atril
para intervenciones y ciento setenta (210) sillas decoradas destinadas a graduandos y mesa
principal, acordes con la naturaleza institucional de las ceremonias.
El lugar deberéa disponer como minimo de:
-Servicios sanitarios independientes para hombres y mujeres, con minimo cinco (5) unidades
sanitarias operativas en total y en adecuadas condiciones de higiene y funcionamiento.
-lluminacion general adecuada y puntos de energia suficientes para la correcta operacion
técnica y logistica del evento.
-Condiciones adecuadas de seguridad para los asistentes y circulacién interna.
-Parqueadero con capacidad minima para ciento cincuenta (150) vehiculos, incluyendo minimo
dos (2) personas encargadas de la organizacion y seguridad vehicular.
-Espacio destinado para registro fotografico y toma de fotografias institucionales durante el
desarrollo de las ceremonias.
El servicio deberd incluir produccién técnica de sonido profesional para las dos (2) ceremonias,
garantizando cobertura, claridad y calidad acustica en todo el recinto, incluyendo como
minimo:
-Cuatro (4) cabinas profesionales de sonido de mil quinientos (1500) watts cada una.
-Dos (2) microfonos con base para mesa principal o atril.
Dos (2) micréfonos inalambricos.
Una (1) consola digital de minimo veinticuatro (24) canales.
Sistema completo de cableado, bases, soportes y distribucién de sefial.
Asi mismo, el servicio debera contemplar:
Transporte, instalacion, montaje y pruebas técnicas con minimo un (1) dia de anticipacion a la
primera ceremonia.
Operacion técnica permanente durante cada una de las jornadas, con disponibilidad minima de
seis (6) horas por ceremonia.
Desmontaje al finalizar la ultima jornada.
Disponibilidad permanente de minimo un (1) ingeniero de sonido responsable de la
supervision, configuracidn, ajuste y monitoreo del sistema durante el desarrollo de las
ceremonias.
El espacio debera encontrarse disponible durante dos (2) dias de ejecucién de las ceremonias
y un (1) dia adicional previo destinado a actividades de montaje, adecuacion y pruebas
técnicas, garantizando el correcto alistamiento del lugar previo al inicio de las actividades.
30 Suministro de personal logistico de apoyo para ceremonias de grado PERONAS

Se debera realizar el suministro de personal logistico de apoyo para la ejecucién de las
ceremonias de grado, debidamente identificado mediante distintivo visible, el cual prestara sus
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servicios durante jornadas de hasta ocho (8) horas por cada uno de los dos (2) dias de evento,
incluyendo actividades de montaje, desarrollo y desmontaje.

El personal debera apoyar en la organizacion y adecuacién de espacios, distribucion de
mobiliario y equipos, orientacion a los asistentes, control basico de flujo de publico y
acompafiamiento en las diferentes actividades logisticas requeridas para el adecuado
desarrollo de las ceremonias, en articulacién con el equipo organizador.

El proveedor deberé garantizar la disponibilidad permanente del personal durante cada
jornada, asi como su adecuada presentacion, coordinacion y cumplimiento de las funciones
asignadas.

Asi mismo, se debera incluir el suministro de alimentacién para cada integrante durante cada
jornada, consistente en dos (2) refrigerios y un (1) almuerzo, garantizando las condiciones
necesarias para la prestacion continua del servicio.

31

Suministro e instalacion de decoracion para ceremonia de grados

Se debera realizar el suministro e instalacién de elementos decorativos de tipo institucional
para ambientar la tarima, la mesa principal y el acceso al lugar de la ceremonia de grados.

El servicio deberd incluir:

-Dos (2) arreglos florales decorativos elaborados con flores frescas de alta calidad, en tonos
blancos, verdes y rojos, acompafiados de follajes naturales. Cada arreglo debera tener un
largo minimo de ciento veinte (120) centimetros y estar dispuesto sobre base decorativa firme
con esponja floral hiumeda.

-Un (1) baking decorativo para toma de fotos de fondo negro con letras doradas, debera ser
aprobado por el supervisor del contrato.

-Decoracion de la mesa principal de la tarima, incluyendo mantel blanco y tapa de mantel en el
color definido por la supervisién del contrato.

-Disposicién individual de los nombres de las personas ubicadas en la mesa principal,
acompafiados de un vaso de agua en cristal 0 una botella de agua en vidrio de quinientos
(500) ml por persona.

El contratista debera asumir el transporte, entrega, montaje y adecuada ubicacién de todos los
elementos en el lugar del evento, garantizando una presentacion acorde al caracter
institucional de la ceremonia.

GLOBAL

COMPONENTE - CAMPANA PEDAGOGICA CONTRA EL BULLYING

32

Disefio, desarrollo e implementacion de landing page para campafia contra el bullying —
Municipio de Cota

Se debera realizar el disefio, desarrollo e implementacién de una (1) landing page informativa
e interactiva, orientada a la prevencion, atencién y manejo del bullying en el municipio de Cota,
en el marco de la continuidad de la campafia institucional “Soy Pro”, promoviendo el respeto, la
convivencia y la valoracion de las diferencias.

El servicio debera contemplar de manera integral la creacién de contenidos, el disefio gréfico y
el desarrollo tecnolégico de la landing page, garantizando una herramienta funcional,
pedagdgica y de alto impacto para los diferentes publicos objetivo, incluyendo estudiantes,
padres de familia y docentes. El contenido debera contemplar informacion y herramientas
pedagdgicas dirigidas a estudiantes desde transicion hasta grado once (11°), garantizando un
enfoque diferencial acorde a las edades, niveles de comprension y contextos escolares.

La landing page debera desarrollarse bajo un formato de una sola vista (one page), con
navegacion vertical tipo scroll interactivo, y debera contar con minimo ocho (8) secciones
estructuradas.
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El desarrollo debera incluir:

1. Creacién de contenido:

Construccion de contenidos pedagogicos, informativos y orientativos sobre el bullying, sus
tipos, prevencion y atencion. Desarrollo de las rutas de atencion del municipio de Cota,
incluyendo pasos, entidades y canales de contacto, asi como la elaboracion de estrategias
practicas y recomendaciones dirigidas a victimas, observadores, padres/madres o cuidadores
y docentes, con redaccién de ejemplos y situaciones orientativas que faciliten la comprension
del tema. Adaptacion del lenguaje a publicos juveniles y familiares, en coherencia con la
campafia “Soy Pro”.

2. Disefio gréfico y experiencia de usuario:

Disefio visual de la landing page acorde a la identidad de la campafia “Soy Pro” y lineamientos
institucionales, asi como el desarrollo de piezas graficas, elementos visuales, iconografia y/o
ilustraciones que refuercen el mensaje. Estructuracion de la experiencia de usuario (UX/UI)
para facilitar la navegacién, comprension e interaccion con los contenidos.

3. Desarrollo técnico:

Desarrollo de una (1) landing page tipo one page con minimo ocho (8) secciones, disefio
responsive adaptable a dispositivos moviles, tabletas y equipos de escritorio, scroll interactivo
con navegacion por secciones y optimizacion SEO basica para posicionamiento en
buscadores. Integracion de contenido multimedia (videos y/o imagenes), optimizacion de carga
para una adecuada experiencia de usuario.

4. Socializacién y capacitacion:

Se debera realizar minimo una (1) sesién de trabajo y socializacién dirigida a docentes
directores de curso y/o responsables de convivencia de las Instituciones Educativas Oficiales
del municipio de Cota, con el fin de presentar el contenido, funcionamiento, herramientas
pedagdgicas y estrategias de uso de la landing page para su adecuada implementacion y
difusién en la comunidad educativa.

Condiciones del servicio: El disefio, contenidos, estructura y elementos gréficos deberan ser
aprobados por la supervision del contrato. El contratista debera garantizar la correcta
implementacion, visualizacion y funcionamiento de la landing page en los diferentes
dispositivos y navegadores.
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Disefio, impresion y suministro de afiche institucional con cddigo QR

Se debera realizar el disefio, impresion y suministro de afiches institucionales destinados a la
difusion y acceso a la landing page de la campafia contra el bullying del municipio de Cota, en
el marco de la continuidad de la estrategia “Soy Pro”.

Cada afiche debera contar con las siguientes caracteristicas minimas:

Tamafrio oficio, con dimensiones aproximadas de veintiun (21) centimetros de ancho por treinta
y tres (33) centimetros de alto.

Impresion full color sobre papel propalcote de minimo ciento cincuenta (150) gramos.

Inclusion de cddigo QR funcional que direccione a la landing page de la campaiia.

Disefio visual orientado a poblacién estudiantil, docentes y comunidad educativa en general.
Incorporacién de mensajes pedagdgicos y/o preventivos alineados con la estrategia de
convivencia y prevencion del bullying.

El servicio debera incluir:
Disefio gréafico y diagramacion del afiche.

Generacion, validacién e integracion del cddigo QR.
Impresion y produccion de las unidades requeridas.
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Entrega de los afiches en las Instituciones Educativas Oficiales o en el lugar definido por la
supervision del contrato en el municipio de Cota.

El proveedor debera garantizar la adecuada legibilidad del cddigo QR, calidad de impresion y
correcta presentacion del material para uso institucional.
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