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ANEXO TECNICO

GENERALES

1 GENERALES

Plan de Desarrollo Local

Plan de Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de obras publicas para la
localidad de Puente Aranda para el periodo 2025 — 2028 “Puente Aranda
Camina Segura”

Objetivo Objetivo 2. Bogota Confia en su Bien - Estar

Programa 13. Bogot4, un territorio de paz y reconciliacién en donde todos
Programa

puedan volver a empezar.
Proyectos 2297 — Paz y Reconciliacion en Puente Aranda.
Meta del proyecto 2025- 1. Reahzar. 4 procesos P@dagoglco_s, artisticos, culturales, fo_m?:%tlvos o para el
2028 fortalecimiento de iniciativas ciudadanas para la apropiacién social de la

memoria, verdad, reparacién integral a victimas, paz y reconciliacion.

contratar 2026.

Metas y su magnitud a

1. Realizar un (1) proceso pedagogico, artistico, cultural, formativo o para el
fortalecimiento de iniciativas ciudadanas para la apropiacién social de la
memoria, verdad, reparacién integral a victimas, paz y reconciliacion.

Presupuestos

Contiene Iniciativas de

participativos (SI/NO)

st
No. ID 55445: “Manos que Recuerdan, Manos que Curan: Esparcimiento
para Sanar el Pasado”

Valor del contrato

Valor total: CUARENTA Y SEIS MILLONES QUINIENTOS QUINCE
MIL CIENTO CINCUENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($46.515.154)

1.1 OBJETO

“PRESTAR LOS SERVICIOS DE ORGANIZACION, LOGISTICA Y E]ECUCI()N DE TALLERES DE
CAPACITACION EN TECNICAS ARTESANALES DE MACRAME Y TEJIDO EN TELA, PROVISION
DE MATERIALES REQUERIDOS, DIRIGIDOS A ADULTOS MAYORES VICTIMAS DEL
CONFLICTO ARMADO RESIDENTES EN LA LOCALIDAD DE PUENTE ARANDA, EN EL MARCO
DEL PROYECTO DE INVERSION 2297 DENOMINADO "PAZ Y RECONCILIACION EN PUENTE

ARANDA”,
1.2 OBJETIVOS

GENERAL

e Fortalecer las habilidades manuales, capacidades emocionales y autonomia de sesenta (60) personas
adultas mayores victimas del conflicto armado residentes en Puente Aranda, a través de talleres
participativos de macramé y tejido en tela, contribuyendo a la mejora de su salud mental, integracion
comunitaria, reconstrucciéon del tejido social, reconocimiento de su dignidad, y generacién de
capacidades para el emprendimiento, en el marco de los procesos de reparacion integral y
construccién de paz en el territorio

ESPECIFICOS
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e Tortalecer la salud mental y el bienestar emocional mediante espacios seguros de expresion y
validacién de experiencias.

e Promover el envejecimiento activo y participativo, fortaleciendo la autodeterminacion y

autonomia.
e  Facilitar la reconstrucciéon de memoria colectiva y narrativas de resiliencia.
e Contribuir a la reparacién simbélica de personas adultas mayores victimas del conflicto armado.

e Desarrollar y fortalecer habilidades manuales en técnicas de macramé y tejido, mejorando la
motricidad fina.

e Estimular el desarrollo cognitivo, la memoria, concentracién y funciones ejecutivas.
e Promover la expresién emocional, creatividad artistica y simbolizacién de experiencias.
e Fortalecer el liderazgo, la autoestima y la confianza de las participantes.

e Generar espacios de integracién social que favorezcan la construccién de redes de apoyo y

solidaridad.
e Desarrollar competencias para el emprendimiento y la actividad econémica.
e Promover la participacién econdémica en la economia popular y solidaria.

e  Tacilitar procesos de transformacién social y construccion de paz territorial
1.3 ALCANCE

Bajo el proyecto 2297 “Pag y Reconciliacion en Puente Aranda”, y en cumplimiento de las iniciativas comunitarias
priorizadas durante el proceso de presupuestos participativos realizado a finales de 2025, se desarrollara la
iniciativa No. ID 55445: “Manos que Recuerdan, Manos que Curan: Esparcimiento para Sanar el Pasado”. Esta accion,
aprobada por la Secretaria de Gobierno dentro del concepto de gasto de construccién de memoria, verdad,
reparacién, victimas, paz y reconciliacion, responde a la necesidad de dignificar a las victimas del conflicto
armado en la localidad de Puente Aranda, fortalecer los tejidos sociales y fomentar reflexiones ciudadanas en
torno a la memoria, la verdad y la reconciliacién.

El alcance de la presente iniciativa comprende la reparacion simbolica, conforme a lo establecido en la
Ley 1448 de 2011, constituye una medida orientada a reconocer la dignidad de las victimas y
reconstruir la memoria histérica. Los talleres de capacitacion en técnicas artesanales contribuyen
significativamente a este proceso al permitir que las personas adultas mayores: reconozcan y validen
sus experiencias; encuentren espacios seguros de expresiéon emocional; reconstruyan narrativas de
resiliencia y esperanza; compartan sus historias con pares que han vivido experiencias similares; y (v)
transfieran sus saberes y experiencias.

La intervencion se desarrollard bajo los lineamientos del Plan de Desarrollo Local 2025-2028 y el Plan Distrital
de Desarrollo “Bogotd Camina Segura 2024-2028”, en la Linea “Cuidado de la vida” y el concepto de gasto
“Construccion de memoria, verdad, reparacion, victimas, pag. y reconciliacion”. Se articulara con los enfoques de politicas
publicas del sector Gestiéon Publica 2025-2028, haciendo uso de los indicadores No. 1 y No. 3, que permiten
medir el impacto de los procesos pedagogicos, artisticos y culturales realizados para el fortalecimiento de
iniciativas ciudadanas y el desarrollo de capacidades en la poblacién victima del conflicto armado.
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El presente contrato comprende el disefio, planeacioén, organizacion, ejecucion, acompafiamiento y evaluacién

completa de dos (2) talleres de formacion dirigidos a sesenta (60) personas adultas mayores victimas del
conflicto armado.

Los talleres se dirigiran a sesenta (60) personas adultas mayores victimas del conflicto armado, residentes en la
localidad de Puente Aranda, distribuidas de la siguiente manera:

MODALIDAD DE TALLER CANTIDAD OBSERVACIONES
Taller de Macramé. 30 personas Adultas IAyores VICHmas del
conflicto armado
Taller de Tejido en Tela. 30 personas Adultas TMAyores vicumas del
conflicto armado
TOTAL 60 personas Residentes en Puente Aranda

Nota: Si bien el presente proceso contractual se encuentra priorizado para la atencion de sesenta (60) personas
adultas mayores de sesenta (60) afios, victimas del conflicto armado y residentes en la localidad de Puente
Aranda, en el evento en que, una vez adelantado el proceso de convocatoria e inscripcion, no se logre completar
la totalidad de los cupos previstos con personas que cumplan con estas condiciones, la convocatoria
permanecera abierta y podra vincular a otras personas mayores de edad (+18 aflos) que sean victimas del
conflicto armado y residan en la localidad de Puente Aranda, cumpliendo el proceso de convocatoria e
inscripcion , hasta completar la totalidad de los cupos disponibles para los talleres. En todo caso, se mantendra
la prioridad de vinculacién para las personas adultas mayores de sesenta (60) afios que cumplan con las
condiciones de poblacién priorizada.

COMPONENTES INCLUIDOS EN EL ALCANCE DEL CONTRATO.

1. Planeacién y Disefio Metodolégico: Elaboracion de planes pedagogicos, cronogramas, materiales
educativos.

Convocatoria e Inscripcion: Estrategia integral de convocatoria y proceso de inscripcion flexible.
Caracterizacion de Participantes: Aplicacion de instrumentos de caracterizacién y diagnéstico integral.
Talleres de Formacion: Ejecucion de ocho (8) sesiones con metodologias participativas.

Suministro de Materiales: Provisién de todos los materiales necesarios conforme a ficha técnica.
Refrigerio: Refrigerio completo en cada sesion.

Seguimiento y Evaluacion: Registro de asistencia, evaluaciones periédicas y ajustes continuos.
Encuentros de Integracién: Encuentros para dialogo, intercambio de experiencias y memoria colectiva.
Exposicion Final: Organizacién de exposicion publica de trabajos realizados.

=0 ® o R e

0. Feria Local de Emprendimiento: Feria comercial que brinde un espacio para la exhibicién, promocion y
comercializacién de los productos elaborados por los participantes durante los talleres de manualidades,
fortaleciendo sus capacidades productivas y generando oportunidades de comercializacion.

11. Certificacion: Elaboracion y entrega de certificados de participacion.

12. Informe Final: Informe técnico documentando proceso, resultados y recomendaciones.
ALCANCE OPERATIVO Y FASES DE EJECUCION.

FASE I: PLANEACION Y ALISTAMIENTO.
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Se realiza el alistamiento técnico, administrativo y logistico para garantizar que los talleres se ejecuten en
optimas condiciones de calidad, seguridad y pertinencia.

Reuniones técnicas entre la Alcaldia Local y personal responsable para alinear expectativas.
Disefio metodologico integral incluyendo enfoques pedagogicos de técnicas artesanales.
Elaboracién de cronograma detallado de las ocho (8) sesiones.

Disefio de materiales educativos y recursos didacticos adaptados a la poblacion.
Identificacién y adquisicion de todos los insumos y materiales necesarios.

Planificacién logfstica: reserva de espacio, adecuacién del salén, disposicion de mobiliatio.
Coordinaciéon con la Mesa Local de Victimas y organizaciones comunitarias.

Preparacion de protocolos de seguridad y primeros auxilios.

Organizacion de base de datos para registro de participantes.

Disenio de instrumentos de evaluacién diagnostica y seguimiento.

FASE II: CONVOCATORIA Y SELECCION DE PARTICIPANTES.

e e

Se implementara una estrategia integral y diferenciada de convocatoria, garantizando que la informacion
llegue a todas las personas adultas mayores victimas del conflicto armado que residen en Puente Aranda.
Identificacién de canales de comunicacion accesibles: presencial, radio comunitaria, redes sociales, llamadas
telefonicas.

Coordinacién con Mesa Local de Victimas, organizaciones de victimas y lideres comunitarios.

Realizacion de sesiones informativas presenciales explicando objetivos y beneficios.

Divulgacién de cronograma de inscripciones, lugares y horarios.

Realizacion de proceso de inscripcion flexible permitiendo multiples modalidades de registro.

Verificacién de informacién y validacién preliminar de criterios de inclusion.

Definicion de criterios de priorizaciéon en caso de sobredemanda.

Comunicacién individual a inscritos sobre aceptacion, horarios y requisitos.

FASE III: CARACTERIZACION Y VALIDACION DE BENEFICIARIOS.

S A A ol

Se realiza el diagnéstico integral de participantes, consolidando informacién sociodemografica, salud
mental, validacién de condicién de victima y definicién de estrategias de acompafiamiento.

Reunién presencial de bienvenida creando ambiente seguro y de confianza.

Aplicacién de instrumentos de caracterizacién sociodemografica.

Diagnéstico inicial sobre conocimientos previos en técnicas artesanales.

Validacién de condicion de victima del conflicto armado.

Recopilacién de informacién sobre situacion familiar y redes de apoyo.

Obtencién del consentimiento informado explicando objetivos y derechos.

Construccion participativa de acuerdos de convivencia.

FASE IV: DESARROLLO DE LOS TALLERES DE FORMACION PRESENCIALES.
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1. Fase central de ejecucion con desarrollo pedagdgico y practico implementando metodologias participativas

centradas en aprendizaje significativo.

Disefio metodologico integral incluyendo enfoques pedagogicos de técnicas artesanales.
Elaboracién de cronograma detallado de las ocho (8) sesiones.

Disefio de materiales educativos y recursos didacticos adaptados a la poblacion.
Identificacién y adquisicion de todos los insumos y materiales necesarios.

Planificacién logfstica: reserva de espacio, adecuacién del salén, disposicion de mobiliatio.

Ny s LN

Preparacién de protocolos de seguridad y primeros auxilios.

ASPECTO DESCRIPCION
Horas totales de formacion por taller 16 horas
Numero de sesiones 8 sesiones de formacion
Frecuencia 2 sesiones por semana
Duracion de cada sesion 2 horas por sesioén

El cronograma se establecera conforme a evaluacion de viabilidad operativa. A continuacion, se presenta la

estructura general esperada.

ACTIVIDAD SEMANAS
Planeacion y Alistamiento 1-2
Convocatoria 2-3
Inscripciones 3-4
Caracterizacion 4-5
Talleres (8 sesiones) 5-12
Encuentros de Integracién 6-10
Evaluacién Continua 5-12
Feria de Emprendimiento 12-13
Informe Final 13-14

FASE V: ENCUENTROS DE ESPARCIMIENTO E INTEGRACION.

1. Se realizaran encuentros orientados a fortalecer vinculos comunitarios, facilitar la construccion de memoria

colectiva y promover el bienestar emocional integral.
FASE VI: EXPOSICION Y FERIA LOCAL DE EMPRENDIMIENTO.

1. Se realizara una exposicién publica y feria donde se exhiban y comercialicen los productos elaborados,

garantizando reconocimiento publico, generacion de ingresos y visibilidad de la iniciativa.

En sintesis, el alcance de talleres de capacitacion en técnicas artesanales de macramé y tejido en tela, suministro
de materiales requeridos, dirigidos a adultos mayores victimas del conflicto armado residentes en la localidad
de Puente Aranda se traduce en la consolidacion de Puente Aranda como un tetrritorio de memotia,
reconciliacién y esperanza, en cumplimiento de los compromisos institucionales y comunitarios con la paz, la
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justicia social y la garantia de derechos, y en la promocién de procesos sostenibles de reparacién simbolica,
empoderamiento y participacion activa de las victimas en la vida social.

Proyecto 2297 “Paz y reconciliaciéon en Puente Aranda”

Concepto del

ciudadanas para la
apropiaciéon  social
de la memoria,
verdad, reparacion
integral a victimas,
paz y
reconciliacion.

victimas, paz
y reconciliacion.

Manos que Curan:
Esparcimiento para
Sanar el Pasado”

gasto Metas 2025-2028 | Meta 2026 Actividad Impacto
Realizar 4 procesos
pedagogicos,
artisticos,
culturales,
Construccion de formativos o para Iniciativa
. el fortalecimiento No.55445: “Manos
memoria, verdad, L
iy de iniciativas que Recuerdan,
reparacion, 1 1
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METODOLOGIA

El proceso formativo se sustenta en enfoques pedagdgicos contemporineos que reconocen la dignidad,
capacidades y autonomia de las personas adultas mayores, asumiendo que el aprendizaje es un proceso activo,
significativo y socialmente situado.

Aprendizaje Significativo: Los aprendizajes son mas duraderos cuando la persona integra nuevos
conocimientos con sus estructuras mentales previas, reconociendo relevancia y utilidad practica.
Educacion Experiencial: El aprendizaje es mas profundo cuando las personas aprenden mediante la
experiencia directa, reflexion critica, conceptualizacién y experimentacion activa.

Educacion Popular: Reconoce saberes previos, valida experiencias de vida, y construye conocimiento
colaborativo sin relaciones verticales de poder.

Pedagogia Critica: Promueve reflexién critica sobre la realidad, reconocimiento de derechos y
capacidad de incidencia transformadora.

Enfoques Transversales de la Intervencion.

1.4

Enfoque Diferencial: Reconoce identidades multiples de participantes y implementa ajustes
razonables e inclusivos.

Enfoque de Derechos: Promueve reconocimiento, reclamo y ejercicio de derechos fundamentales:
reparacion, participacion, educacion, trabajo.

Enfoque Territorial: Valida conocimientos locales, articula con instituciones del territorio y contribuye
a transformaciéon comunitaria.

Enfoque de Género: Reconoce experiencias diferenciadas y aborda violencias basadas en género.

Accion sin Dafio: Implementa protocolos que garantizan que ninguna actividad cause nuevas
afectaciones ni retraumatizacion.

Elementos requeridos

El Fondo de Desarrollo Local de Puente Aranda solicitara al contratista, la entrega de los elementos conforme
las actividades a realizar en la sesiéon segun cronograma establecido por el comité. Dichas solicitudes las podra
realizar el Supetvisor y/o el Apoyo a la supervision.

ITEM ELEMENTO DESCRIPCION CANTIDAD | TIEMPO

MEDIDA: ROLLO DE HILO O CORDON
DE ALGODON PEINADO O ALGODON

HILO PARA RECICLADO DE ALTA RESISTENCIA,
MACRAME PARA CALIBRE ENTRE 3 MM Y 5 MM, CON 60 N/A
BOLSOS LONGITUD MINIMA DE 100 METROS

POR ROLLO. DEBERA PRESENTAR
GROSOR UNIFORME, ALTA
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RESISTENCIA A LA TENSION,
SUAVIDAD AL TACTO Y EXCELENTE
COMPORTAMIENTO PARA LA
ELABORACION DE BOLSOS EN
MACRAME. LIBRE DE NUDOS,
DECOLORACIONES Y DEFECTOS DE
FABRICACION. DISPONIBLE EN
COLORES SURTIDOS.

(PAQUETE)
BOLSA DE
2 CUENTAS X100
DECORATIVAS
PARA MACRAME

ELABORADAS EN MADERA NATURAL,
ACRILICO O MATERIAL RESISTENTE
SIMILAR. DEBERAN PRESENTAR
PERFORACION UNIFORME PARA
FACILITAR EL. ENSAMBLE EN
PROYECTOS DE MACRAME. ACABADOS
LISOS, LIBRES DE FISURAS, BORDES
CORTANTES O IMPERFECCIONES.
TAMANOS Y DISENOS SURTIDOS.

60

N/A

AROS PARA
MACRAME

FABRICADOS EN METAL, MADERA O
MATERIAL RESISTENTE EQUIVALENTE.
SUPERFICIE LISA Y UNIFORME, LIBRE
DE CORROSION, DEFORMACIONES O
ASTILLAS. APTOS PARA LA
ELABORACION DE ATRAPASUENOS,
COLGANTES DECORATIVOS Y DEMAS
MANUALIDADES EN MACRAME. |
*PROFESIONAL XL* | ¥40 CM (16")*

60

N/A

TIJERA PARA
MANUALIDADES

FABRICADA EN ACERO INOXIDABLE,
CON FILO DE PRECISION PARA CORTE
DE HILOS Y TELAS. MANGO
ERGONOMICO Y RESISTENTE. DEBERA
PERMITIR CORTES LIMPIOS Y SEGUROS
DURANTE LA ELABORACION DE
ACTIVIDADES MANUALES. TAMANO 8
PULGADAS (20 CM).

60

N/A

5 CINTA METRICA

FLEXIBLE Y RESISTENTE, GRADUADA
EN CENTIMETROS Y PULGADAS.
LONGITUD MINIMA DE 150 CM.
ADECUADA PARA MEDICION DE
PIEZAS TEXTILES Y PROYECTOS
ARTESANALES.

60

N/A

TELA PARA
BORDADO

TELA PARA BORDADO MANUAL, TIPO
AIDA, PANAMA O EQUIVALENTE,
ELABORADA EN ALGODON O MEZCLA
DE ALGODON Y POLIESTER, DE TEJIDO
UNIFORME Y BUENA RESISTENCIA,
APTA PARA DIFERENTES TECNICAS DE
BORDADO. PRESENTACION EN CORTES
INDIVIDUALES DE 50 CM X 50 CM POR
PARTICIPANTE, EN COLOR BLANCO,
CRUDO O EQUIVALENTE, LIBRE DE
MANCHAS, PERFORACIONES O
DEFECTOS QUE AFECTEN SU USO.

60

N/A
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SET COMPUESTO POR OCHO (8)
MADEJAS DE HILO PARA BORDADO ,
ELABORADAS EN ALGODON
MERCERIZADO O MATERIAL
(PAQUETE) SET EQUIVALENTE, DE ALTA RESISTENCIA,
7 DE 8 HILOS PARA | TEXTURA SUAVE Y COLORES 60 N/A
BORDADO (8m c/u) | SURTIDOS, APTAS PARA LA
ELABORACION DE DIFERENTES
TECNICAS DE BORDADO A MANO
SOBRE TELA. CADA MADEJA CON UNA
LONGITUD APROXIMADA DE 8 METROS
O SU EQUIVALENTE COMERCIAL.
ELABORADO EN MADERA RESISTENTE
O MATERIAL EQUIVALENTE. SISTEMA
DE AJUSTE MEDIANTE TORNILLO
g BASTIDOR PARA METALICO PARA TENSAR 60 N/A
BORDADO ADECUADAMENTE LA TELA.
ACABADOS LISOS, LIBRES DE ASTILLAS
O DEFORMACIONES. | *PROFESIONAL
XIL* | %40 CM (16")*
JUEGO DE AGUJAS METALICAS DE
DIFERENTES CALIBRES, RESISTENTES A
LA CORROSION Y DEFORMACION. CON

0 fé&ﬂ?ifﬁ OJO AMPLIO PARA FACILITAR EL 0 N/A
BORDADO ENHEBRADO Y ADECUADAS PARA
DIVERSAS TECNICAS DE BORDADO
MANUAL. JUEGO DE MINIMO 20
AGUJAS)
FABRICADO EN METAL O MATERIAL
DEDAL PARA PLASTICO RESISTENTE. DISENO

ERGONOMICO PARA PROTEGER LOS
10 gg%‘;ﬁ%‘{ DEDOS DURANTE EL USO DE AGUJAS 60 N/A
EN ACTIVIDADES DE BORDADO Y
COSTURA MANUAL.
PRESTACION DE SERVICIOS DE
FORMACION Y ACOMPANAMIENTO
PARA EL DESARROLLO DE ACTIVI-
DADES MANUALES DIRIGIDAS A
ADULTOS MAYORES VICTIMAS DEL
CONFLICTO ARMADO. EL TALLE-RISTA
SERVICIO DE DEBERA ACREDITAR EXPERIENCIA EN
TALLERISTA EN PROCESOS DE FORMACION 16
MACRAME Y ARTESANAL, METODOLO-GIAS HORAS
BORDADO PARTICIPATIVAS Y TRABAJO
COMUNITARIO. INCLUYE PLANEACION,
ORIENTACION TECNICA,
ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO
DE LAS SESIONES PROGRAMADAS. (8
SESIONES DE 2 HORAS PARA CADA
TALLER).

11

Alcaldia Local de Puente Aranda
Carrera. 31 D No. 4 - 05

Cédigo Postal: 111611

Tel. 3648460 Ext. 1629
Informacién Linea 195

www.puentearanda.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




BOGOT.

*
** .
SECRETARIA DE

GOBIERNO

Pagina 10 de 21

12

REFRIGERIO

LOS ALIMENTOS QUE COMPONE CADA
REFRIGERIO SON LOS QUE SE
DETALLAN A CONTINUACION: UNA
AVENA O BEBIDA REFRESCANTE CON
SABOR A FRUTA EN EMPAQUE
TETRAPACK DE MINIMO 200 ML, UN
SANDWICH DE JAMON Y QUESO Y/O
UN PASTEL DE POLLO Y/O PASTEL
GLORIA DE 200GR. 3. FRUTA DE
TEMPORADA (COMO MANZANA,
MANDARINA, PERA, DURAZNO) 4.
DULCE O GALLETA DE CHOCOLATE. EL
REFRIGERIO DEBE ESTAR EN
EMPAQUE INDIVIDUAL EN BANDEJA
ELABORADA EN CARTON 100 %
RECICLABLE Y BIODEGRADABLE, DEBE
SER BALANCEADO Y RESPONDER A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE EN LO QUE
CORRESPONDE A LAS
CARACTERISTICAS ORGANOLEPTICAS
DE CONSERVACION Y TRANSPORTE.

540

N/A

13

BOTIQUIN DE
PRIMEROS
AUXILIOS

CONTENEDOR DE ALTA RESISTENCIA
(PLASTICO ABS RIGIDO O LONA DE
NYLON IM-PERMEABLE), COLOR ROJO
O VERDE BRILLANTE CON CRUZ
MEDICA VISIBLE PARA FA-CIL
IDENTIFICACION, ORGANIZADA CON
SUMINISTROS MEDICOS E
INSTRUMENTAL DE CURA ESENCIALES
(BOTIQUIN TIPO A Y UN TERMOMETRO
DIGITAL) PARA LA ATENCION
INMEDIATA.

N/A

14

CERTIFICADOS
PARTICIPACION

CARTULINA OPALINA TEXTURIZADA
TAMANO CARTA DIMENSIONES
ESTANDAR DE 21.6 X 27.9 CM (8.5 X 11
PULGADAS) GRAMAJE: DE 120. EL
DISENO SERA ENTREGADO POR EL
FDLPA.

60

N/A

15

SILLAS

ALQUILER DE SILLAS PLASTICAS DE
COLOR BLANCO, SIN BRAZOS Y CON
ESPALDAR, QUE SE GARANTICE EL USO
DURANTE LAS SESIONES

60

N/A

16

MESAS

ALQUILER DE MESAS CUADRADA DE
APOYO PARA MATERIALES Y
REFRIGERIOS MEDIDAS 72X72CM.

20

N/A
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FERIA

17 ARTESANAL

REALIZACION DE UNA FERIA
EXPOSITIVA Y DE COMERCIO EN LA
CUAL LOS PARTICIPANTES DE L.OS
TALLERES DE MANUALIDADES
PODRAN PRESENTAR Y
COMERCIALIZAR LAS ELABORACIONES
REALIZADAS, PARA LO CUAL SE
DEBERA GARANTIZAR EL ALQUILER E
INSTALACION DE CINCO STANDS
DISTRIBUIDOS EN DOS CARPAS DE 4M X
4M CON LATERALES, MESAS TIPO
BANQUETERAS CON MANTELES
DESTINADAS A LA DISPOSICION DE
LOS ARTICULOS, TREINTA SILLAS
PLASTICAS SIN DESCANSABRAZOS Y
UNA ESTACION DE CAFE, SISTEMA DE
SONIDO DE 2.000 W DE POTENCIA, DJ
ANIMADOR COMERCIAL. SIENDO LA
FECHA DE REALIZACION DE LA FERIA
DEFINIDA EN SESION DEL COMITE
TECNICO,Y DEBERA DESARROLLARSE
DENTRO DE UN ESPACIO
ESTABLECIDO EN LA LOCALIDAD DE
PUENTE ARANDA.(INCLUYE
TRANSPORTE, MONTAJE Y
DESMONTAJE)

1 DIA

APOYO

18 ADMINISTRATIVO

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN
APOYO ADMINISTRATIVO, QUIEN SERA
RESPONSABLE DE LIDERAR,
ARTICULAR Y SUPERVISAR
INTEGRALMENTE TODOS LOS
PROCESOS RELACIONADOS CON EL
ALISTAMIENTO Y LA EJECUCION DEL
PROCESO. EL. APOYO ADMINISTRATIVO
DEBERA ASISTIR Y PARTICIPAR
ACTIVAMENTE EN TODAS LAS
REUNIONES DE CONCERTACION Y
SEGUIMIENTO QUE SE REALICEN EN
EL MARCO DE LA EJECUCION DEL
CONTRATO, GARANTIZANDO LA
ADECUADA COMUNICACION,
COORDINACION Y CUMPLIMIENTO DE
LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS. POR
LOS 5 MESES, PERFIL TECNICO II ( 50%
DEDICACION HORARIA MENSUAL) EN
RELACION A LA TABLA SALARIAL DELA
RESOLUCION NO. 1124 DEL 11 DE
DICIEMBRE DE 2024 EXPEDIDA POR LA
SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO.

1 5 MESES

19 SALON

ALQUILER DE UN SALON AREA
MINIMA: 60 M2 PARA GRUPOS DE HASTA

8 Jornadas
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60 PARTICIPANTES.O 1 M? POR
PARTICIPANTE.

Notal: La entrega de los insumos requeridos para el desarrollo de los talleres de macramé y bordado en tela se
realizara de manera parcial. El cincuenta por ciento (50 %) de los insumos sera entregado al inicio de los talleres,
con el fin de garantizar el adecuado desarrollo de las actividades practicas y el proceso de formacion de los
participantes. El cincuenta por ciento (50 %) restante sera entregado al finalizar los talleres, como incentivo para
que los participantes contintien desarrollando y elaborando productos con los conocimientos y habilidades
adquiridos durante el proceso de formacién, promoviendo su comercializacion y el fortalecimiento de posibles
iniciativas de emprendimiento. La entrega de este ultimo porcentaje de los insumos estara condicionada al
cumplimiento de una asistencia superior al ochenta por ciento (80 %) del total de las sesiones programadas,
como criterio objetivo de permanencia y aprovechamiento del proceso de formacion.

Nota2: En caso de que alguno de los participantes no alcance a culminar el cien por ciento (100 %) de las
sesiones programadas de los talleres, y por tanto no cumpla con los criterios establecidos para la entrega del
cincuenta por ciento (50 %) restante de los insumos, los materiales que no hayan sido entregados seran objeto
de revisién por parte del Comité Técnico. Para tal efecto, se convocara un Comité Técnico Extraordinario, en
el cual se analizara la situacién particular y se definira la destinacién de dichos insumos, atendiendo a las
necesidades del proceso, los objetivos del proyecto y las condiciones de ejecucion contractual. La decision
adoptada debera quedar debidamente registrada en el acta correspondiente.

Nota3: Sobre ITEM 13. BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS: El botiquin de primeros auxilios Tipo A
exigido dentro del presente proceso debera cumplir con las caracteristicas, elementos, cantidades y demas
condiciones establecidas en la Resolucién 705 de 2007 de la Secretaria Distrital de Salud, o la norma que la
modifique, adicione o sustituya, garantizando asi el cumplimiento de los requisitos aplicables para este tipo de
botiquin.

Una vez culminado el proyecto y finalizadas las actividades previstas, el botiquin serd entregado a la Mesa Local
de Victimas, con el propésito de que pueda ser utilizado en los diferentes espacios formativos, pedagogicos y
demas actividades que desarrolle esta instancia, garantizando su aprovechamiento y adecuada disposicién para
beneficio de la poblacién victima del conflicto armado.

1.5 LOCALIZACION

Para el desarrollo del presente contrato, que comprende la ejecucion de los componentes, se procedera de la
siguiente manera:

Los servicios deberan ser prestados dentro de la Localidad de Puente Aranda, el lugar especifico donde se
realizaran los talleres debera ser acordados por el comité técnico, teniendo en cuenta el minimo desplazamiento
para las personas adultas, asi como los accesos pertinentes a los espacios.

1.6  PLAZO DE EJECUCION.

El plazo del contrato es de CINCO (05) MESES, contado a partir de la fecha del acta de inicio, suscrita entre
el supervisor del contrato designado por el FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE PUENTE ARANDA
Y EL CONTRATISTA, previo cumplimiento de los requisitos de ejecucion.
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1.7 COMITE TECNICO.

El Comité Técnico es la maxima instancia para la toma de decisiones que permitan orientar la ejecucion del
contrato. Sus ambitos pueden abarcar lo estrictamente operativo como definicién de fechas, concertacion de
cronogramas, analisis de pertinencia y discusion técnica de las acciones que componen el contrato, asi como a
las posibles soluciones a los inconvenientes y retos que se evidencien en el marco de la ejecucion.

Una vez conformado el comité técnico, este serd responsable de definir y aprobar la programacion de las fechas
para la entrega de insumos, tanto aquellos {tems contratados para el desarrollo de los talleres de capacitacion en
técnicas artesanales de macramé y tejido en tela, Asimismo, establecera el cronograma y los horarios, asi como
la organizacion y validacion de las actividades previstas. Para optimizar la toma de decisiones y la participacion
de los actores involucrados, el comité podra realizar reuniones presenciales o virtuales, garantizando la agilidad
y eficacia en los aportes. Todas las decisiones y acuerdos adoptados deberan quedar debidamente documentados
mediante actas de reunion, las cuales serviran como soporte y trazabilidad de las acciones ejecutadas en el marco
del proyecto.

Para todos los casos se debe proyectar actas con la firma de los asistentes con las decisiones tomadas, avances
del contrato, actividades, aprobaciones de material de apoyo, entre otros, con el fin de verificar el cumplimiento
de las obligaciones establecidas y los tramites técnicos, administrativos, operativos y financieros del proyecto.
En este sentido, todos los soportes de la ejecucion deberan consolidarse en la Carpeta Unica del Contrato, en
el Archivo de la Alcaldfa Local. (De acuerdo con los lineamientos de gestion documental: carpeta fisica y digital).

Nota: durante los primeros cinco (5) dias habiles siguientes a la suscripciéon del acta de inicio se
realizara una reunién con el comité técnico para revisar todos los detalles y definir cronograma de
trabajo amparado en el item

3. Fase de ejecucion 3.1. Cronograma.

1.71 INTEGRANTES DEL COMITE.

Durante la primera semana de ejecucion del proyecto, la entidad ejecutora debera gestionar la coordinacién con
las diferentes instituciones e instancias la conformacién del Comité Técnico de Seguimiento (CTS), el cual
debera estar conformado por:

* Elalcalde local y/o quien designe
* Elapoyo a la supervision del contrato.
* El Apoyo Administrativo y/o representante del contratista.

1.7.2 INVITADOS.

Podran participar como invitados los delegados de otras entidades, instancias o instituciones que el Comité
Técnico considere pertinente si el tema a abordar requiere su presencia. Se realizard invitacion para que den
claridad sobre los temas relacionados con el presente proyecto para que participen en el comité en calidad de
invitados, los cuales tendran VOZ, pero no VOTO.
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1.7.3 FUNCIONES DEL COMITE TECNICO.

1. Observar y aprobar documentos presentados en la instalaciéon del comité técnico, guia de formulacion,
instrumentos de seguimiento y evaluacion, programacion de visitas, disefios, mapas, metodologias y
demas requeridos durante la ejecucion de actividades y acciones que garanticen el objeto del contrato.

2. Hacer seguimiento y verificaciéon del cumplimiento de los lineamientos técnicos de cada una de las
actividades proyectadas, asi como al desarrollo y cumplimiento de las actividades pactadas.

3. Asesorar y conceptuar sobre las situaciones que puedan afectar la ejecuciéon del proyecto y hacer las
recomendaciones pertinentes a las partes.

4. Evaluar las hojas de vida del recurso humano requerido de acuerdo con criterios territoriales y de
enfoques diferenciales.

5. Tomar las decisiones de caracter técnico, para garantizar la normal ejecucion del proyecto.

6. Aportar propuestas, en caso de presentarse situaciones que requieran de conceptos especializados, con
miras a lograr la mejor decision para las partes.

7. Evaluar casos especiales que se presenten durante la etapa de Desarrollo de componentes, para su
correspondiente manejo y abordaje en desarrollo del contrato.

8. Todas aquellas a que haya lugar, para la correcta ejecucion del presente proyecto, y que no se encuentran
expresamente descritas aqui.

1.8 RECURSO HUMANO.

Para dar cumplimiento con lo expuesto en el objeto y de esta manera garantizar el adecuado desarrollo del
mismo, el cual va dirigido a adultos mayores victimas del conflicto armado en la localidad de Puente Aranda, se
propone conformar un equipo interdisciplinario. Este equipo permitira implementar de manera técnica, segura
y pedagbgica todas las actividades contempladas en el proyecto se debe tener en cuenta los siguientes perfiles:

Condicién para la verificacion de experiencia de los perfiles solicitados:

1. Para la acreditacion de la experiencia NO se tendran en cuenta periodos traslapados, es decir NO
se pueden acumular tiempos que correspondan a periodos paralelos de trabajo.

2. La experiencia requerida para el perfil de Auxiliar Administrativo debera acreditarse mediante los
correspondientes certificados laborales aportados. Para efectos de la verificacion y contabilizacién
de la experiencia solicitada, se tendra en cuenta el periodo certificado en cada documento, tomando
como referencia las fechas de inicio y terminacién de la relacion laboral alli sefialadas.

3. La experiencia de los talleristas debera acreditarse mediante certificados laborales expedidos por
parte de a quien hayan prestado sus servicios. Para efectos del calculo de la experiencia solicitada,
se tendra en cuenta exclusivamente el periodo efectivamente certificado, tomando como referencia
las fechas de inicio y terminacién indicadas en cada certificacion.

4. Para los pertiles requeridos, el proponente debera presentar en primer comité técnico la hoja de
vida y adjuntar los soportes sobre experiencia y formacion académica (cuando aplique). El Fondo
de Desarrollo Local de Puente Aranda podra verificar la informaciéon suministrada.

5. Cuando el proponente o uno de los integrantes de la pluralidad sea el mismo que certifique la
experiencia de su recurso humano, debera adjuntar copia del contrato respectivo.

6. Si existen discrepancias entre los tiempos indicados en las hojas de vida y las certificaciones
laborales y/o el tiempo de ejecucion del contrato, se tomard, para el computo de la experiencia
especifica la sefialada en la certificacion respectiva.
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7. En ningtn caso se contaran los lapsos de suspension sefialados en las certificaciones presentadas.

Si las certificaciones incluyen varios contratos solo se tendra en cuenta el tiempo que tomé la
ejecuciéon del contrato especifico indicado por el contratista y requerido en el pliego.

Indemnidad: El contratista mantendrd indemne al Fondo de Desarrollo Local de Puente Aranda, libre de
cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las
de sus subcontratos o dependientes.

Perfil Formacién académica Experiencia Cantidad | Tiempo
Auxiliar Técnico o tecndlogo en | Con experiencia de dos (2) afios 1 Cinco (5)
Administrativo | administracion, en la organizacién y gestion de meses
y/o de apoyo a | comunicacion social, gestion | convocatotias, insctipciones o
la gestion publica, o areas afines al | procesos administrativos

NBC. Se valorara formacién | similares

complementaria en atenciéon

al cliente o gestion de

eventos. Con habilidades

administrativas y

comunicativas, orientado a la

organizaciéon y gestion de

procesos de convocatoria e

inscripcién
Tallerista en | Talleristas en formaciéon | Con experiencia minima de dos 2 16 horas
Macramé y | artesanal, tejedores o | (2) afios, acreditada con por cada
Bordado artesanos textiles, | certificacién laboral en tallerista.

manualistas textiles. prestacion de servicios de
formacién y acompafiamiento
para el desarrollo de
actividades manuales.

Los talleristas deberan acreditar
experiencia en procesos de
formacion artesanal,
metodologias participativas y
trabajo comunitario.

incluye planeacién, orientacion
técnica, acompafiamiento y
seguimiento de las sesiones
programadas.

Notal: El perfil requerido de Auxiliar Administrativo y/o de Apoyo a la Gestién tendrd una dedicacién
equivalente al cincuenta por ciento (50 %) de dedicacién horaria mensual, de acuerdo con las necesidades de
ejecuciéon y seguimiento de las actividades contempladas en el presente proceso contractual.

Para efectos de establecer el valor de los honorarios correspondientes a este perfil, se toma como referencia la
Tabla de Honorarios de Prestacién de Servicios de la Administracién Distrital vigente, expedida mediante la
Resolucion No. 1124 del 11 de diciembre de 2024 por la Secretaria Distrital de Gobierno, asi como los meses
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de experiencia ubicandolo en el Nivel Técnico II, teniendo en cuenta las caracteristicas, competencias y
responsabilidades asociadas al perfil requerido.

Nota2: La formacion del tallerista podra ser acreditada mediante certificados, constancias o diplomas expedidos
por entidades de formacién, organizaciones culturales, asociaciones de artesanos, entidades publicas o privadas,
fundaciones, colectivos u otras organizaciones que desarrollen procesos de formacion en artes y oficios.

No se exigira titulo técnico, tecnolégico o profesional, teniendo en cuenta la naturaleza practica y artesanal de
las actividades a desarrollar. Se tendra en cuenta la pertinencia de la formacion acreditada y su relacién directa
con las actividades objeto del contrato, asi como la experiencia demostrada en procesos de formacion,
ensefianza, acompafiamiento o desarrollo de actividades artesanales.

1.8.1 OBLIGACIONES O FUNCIONES.
Obligaciones del Apoyo Administrativo.

1. Conocer y apropiar el Anexo Técnico, los estudios previos, el contrato y la propuesta formulada,
garantizando su correcta implementacion en el marco del proyecto.

2. Mantener comunicaciéon permanente con el supetvisor y/o apoyo a la supervision, garantizando el
seguimiento técnico, administrativo y operativo del contrato.

3. Presentar oportunamente los informes técnicos, administrativos y de avance requeridos por la
supervision, asegurando calidad, oportunidad y coherencia con las actividades ejecutadas.

4.  Garantizar la planeacién, organizacion, ejecucion, control y evaluacion de las actividades del proyecto,
incluyendo los procesos de formacién, levantamiento de informacion y socializacién de resultados.

5. Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades, asegurando su correcta ejecucion y realizando
los ajustes necesarios conforme a los lineamientos metodoldgicos del proyecto.

6. Orientar metodolégicamente la ejecucion de los procesos de formacién y fortalecimiento de
capacidades, garantizando coherencia con el enfoque y participacion comunitaria.

7. Coordinar la ejecucion de la fase de socializacion y cierre, incluyendo la presentacion de resultados y las
actividades de integracion comunitaria, en coherencia con los objetivos de convivencia y apropiacion
social.

8. Garantizar que el equipo de trabajo cumpla con sus funciones y responsabilidades, realizando
seguimiento permanente al desempefio y cumplimiento de las obligaciones contractuales.

9. Promover el trabajo interdisciplinario, asegurando la articulacién entre los componentes técnico, social,
psicosocial y logistico del proyecto.

10. Programar y liderar reuniones de seguimiento, comités técnicos y espacios de articulacion, garantizando
la toma de decisiones y el cumplimiento del cronograma.

11. Liderar la elaboracién y revision de los productos técnicos del proyecto, incluyendo informes, bases de
datos y documentos de sistematizacién.

12. Coordinar el componente logistico y operativo requerido para la implementacion de las actividades,
garantizando condiciones adecuadas de seguridad, accesibilidad y pertinencia territorial.

13. Garantizar el cumplimiento de los procedimientos administrativos, incluyendo, cuando aplique, el
ingreso de elementos o insumos al almacén del Fondo de Desarrollo Local de conformidad con el
procedimiento vigente de la SDG.

14. Coordinar las estrategias de convocatoria, comunicaciéon y difusion del proyecto, garantizando la
participacién de las victimas del conflicto armado residentes en la Localidad de Puente Aranda.
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15. Coordinar el proceso de inscripcion y participacion de los actores involucrados en las actividades del
proyecto, asegurando trazabilidad y organizacion de la informacion.
16. Supervisar la actualizacion de bases de datos y registros de informacion, garantizando la consolidacion
de evidencias del proceso y el seguimiento de los avances.
17. Acompanar a la Alcaldia Local en los espacios institucionales relacionados con el objeto contractual,
cuando sea requerido.

Obligaciones de Talleristas.

A Al o S A

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Elaborar plan de trabajo y pedagdgico detallado para cada una de las ocho sesiones.

Ejecutar el plan de trabajo detallado para cada una de las sesiones.

Preparar y organizar todos los materiales con anticipacion.

Llegar 20 minutos antes de cada sesion para verificar el espacio y materiales.

Garantizar procesos que incorporen enfoque diferencial y valoren particularidades de cada participante.
Utilizar lenguaje incluyente evitando estigmatizacién o discriminacion.

Promover activamente la participaciéon de todas las personas y fomentar respeto, tolerancia, solidaridad y
convivencia pacifica.

Desarrollar actividades de integracion social y fortalecimiento de vinculos.

Diligenciar planillas completas de asistencia en cada sesion.

Realizar seguimiento individualizado a participantes con dificultades.

Entregar informes de avance al menos cada dos sesiones, documentando asistencia y avances.

Realizar registro fotografico de cada sesion.

Acompanar la exposicién final orientando a participantes.

Participar en la feria de emprendimiento apoyando comercializacion.

Mantener confidencialidad de informacién sensible.

Coordinar permanentemente con supervisor del proceso.

Utilizar metodologias de educacion con construccioén colaborativa.

Fortalecer autoestima mediante reconocimiento especifico de avances.

Preparar materiales de apoyo para diferentes niveles educativos.

Nota 1. Se sugiere al contratista que, para el apoyo logistico, se contraten victimas del conflicto armado
residentes en la localidad, con el fin de fortalecer la gestién y ejecucion del evento, garantizando la participacion
activa y el empoderamiento de la comunidad a impactar.

Nota 2. Se aclara que la vinculacién del recurso humano requerido para el desarrollo del contrato estard a cargo
del contratista y en ningun caso se debe interpretar como un vinculo directo y/o contractual de estas personas
con la Alcaldia Local de Puente Aranda.

Nota 3. Para el caso de los servicios de personal, se debera cumplir con el perfil requerido en cada caso, y es
responsabilidad del contratista disponer de personal suficiente para el desarrollo de cada evento.
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Nota 4. El talento humano debe contar con bancarizacién, esto con la finalidad de validar e identificar que se
realice el adecuado pago de honorarios a el talento humano vinculado en el desarrollo de las actividades en la
ejecuciéon del contrato.

1.9 FICHA DE CONTRATACION SOSTENIBLE

La Alcaldfa Local de Puente Aranda cumple con la normatividad ambiental vigente, mejora continuamente sus
procesos para liderar, prevenir, mitigar, proteger, conservar y hacer uso racional de los recursos naturales y del
medio ambiente, siendo modelo de responsabilidad ambiental en la gestién publica. Con el fin de formar y
mantener el conocimiento necesario para promover el cuidado del medio ambiente, el contratista se
compromete con el Fondo de Desarrollo Local de Puente Aranda (FDLPA), a dar estricto cumplimiento a lo
establecido en la Gufa de Compras Publicas Sostenible y los lineamientos del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible y la Ficha de Contratacién Sostenible (Ver anexo), expedido por la Secretarfa Distrital de
Gobierno de Bogota.

As{ mismo, deberd anexar en la propuesta la Carta de Compromiso de Buenas Practicas Ambientales
(FORMATO 9 - DE COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS AMBIENTALES) en el
que se compromete a dar cumplimiento a la ficha de contratacién sostenible, suscrita por el representante legal,
ticha que hace parte de los documentos precontractuales e integran la presente contratacion administrativa.

En caso de omision de este documento (FORMATO 9) la oferta serd no habilitada / rechazada.

Se anexa ficha de contratacién sostenible (Ficha No.17), la cual debera ser presentada durante la etapa de
ejecuciéon del contrato.

Los criterios establecidos en esta ficha hacen parte del proceso de contratacién y son los referentes para la
seleccion de los bienes y/o setrvicios a contratar; garantizando la minimizaciéon de impactos ambientales y
potenciando los impactos sociales de la entidad.

Ver (Documento Ficha No. 17)

2 FASE DE ALISTAMIENTO
2.1 ELABORACION DE DOCUMENTOS

1. Plan de Trabajo: Documento en el que se debe incorporar cada una de las actividades del contrato,
definir la carga porcentual de estas y los tiempos para su desarrollo. Explicitamente no deben ser los
titulos del anexo técnico, se pretende disgregar este documento para poder determinar efectivamente
la ejecucion fisica del contrato. Este servird para que los apoyos a la supervisiéon puedan realizar las
labores de seguimiento.

2. Cronograma de Actividades: Documento que refleje facilmente de forma visual el orden y fecha de
la ejecucion de cada actividad de los dos componentes a desarrollar.

3. Metodologia de los talleres: Documento donde se refleje la metodologia a utilizar frente a la
realizacion de las sesiones.
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Informe ejecutivo de actividades: Presentar un informe de actividades cualitativo y cuantitativo,
sobre la ejecucion del contrato, meta alcanzada por cada jornada, entre otros. Debera contener minimo
veinte (20) fotografias de las actividades realizadas junto con los elementos a entregar para el desarrollo
del mismo. Formato en el cual, se debera aprobar en el primer comité técnico.
Informe de ejecutivo para pago o desembolso: Presentar un informe de actividades cualitativo y
cuantitativo del pago a cobrar, sobre la ejecucion del contrato, ejecucion fisica, ejecucion financiera,
meta alcanzada, indicadores de gestion, entre otros. Debera contener minimo veinte (20) fotografias de
las actividades realizadas junto con los elementos a entregar para el desarrollo del mismo. Formato en
el cual, se debera aprobar en el primer comité técnico.
Formato de Registro: Formato de registro de beneficiados a las sesiones. Formato en el cual, se debera
aprobar en el primer comité técnico.
Formato de entrega de alimentos: Dicho formato debe contener la siguiente informacién de los
participantes: Nombres y apellidos completos, entrega alimento (Especificar que elemento se entrega
por componente), victima del conflicto armado (SI, NO) y firma del asistente.
Planes de contingencia: Elaboracién de los planes de contingencia claros y faciles de entender,
necesarios para la realizacion del evento. Estos planes deben identificar los posibles riesgos, definir las
acciones a seguir en caso de emergencia y asignar responsables para cada tarea. Ademas, deben incluir
informacién clara sobre los recursos disponibles, los procedimientos de comunicacién y las vias de
evacuacién, asegurando que todo el equipo sepa cémo actuar ante cualquier situacion inesperada. De
venir de facil lectura
Encuestas de satisfaccion: Elaborar y entregar el disefio de las encuestas de satisfaccion de cada
componente de acuerdo a sus necesidades y naturaleza.
Acta de compromiso: Elaboracion de un acta de compromiso dirigida al comité técnico, en donde los
diferentes actores se comprometan a asistir puntualmente a cada una de las actividades (aplica para los
implicados en el desarrollo de las actividades,)

APROBACION PLAN DE TRABAJO

En un término no mayor a cinco (5) dias calendario, posterior a la firma del acta de inicio, el contratista debera
enviar via correo electronico al apoyo a la supervision el plan de trabajo con todos los documentos que este
contiene, especificados en el ftem 2.1 ELABORACION DE DOCUMENTOS. El apoyo a la supervision
tendra cinco (5) dias calendarios para realizar observaciones, recomendaciones y enviar al contratista para para
que haga las debidas correcciones. Por dltimo, el contratista debera socializar la version del plan de trabajo y
demas documentos en el primer comité técnico del contrato para su debida aprobacion.

EJECUCION

3

31

FASE DE EJECUCION

Cronograma

La construccién del Cronograma de Actividades se llevara a cabo en la sesion de instalaciéon del Comité Técnico,
instancia en la que participaran el alcalde local y/o quien designe, el apoyo a la supervisién del contrato, El
coordinador y/o representante del contratista y promotor del proyecto. En dicha reunién, se concertaran y
aprobaran los siguientes aspectos clave:

1.

Fechas de entrega de insumos y materiales
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* Determinacion de responsables, lugares de acopio y protocolos de verificaciéon de cantidades, estado
y documentacién soporte.

2. Calendario logistico de las sesiones de los talleres.
3. Programacién de actividades pedagdgicas y culturales.
4. Entregables, seguimiento y reportes.

* Establecimiento de fechas de corte para la entrega de informes parciales, reportes logisticos e
indicadores de avance.

* Programacion de reuniones de seguimiento—presenciales o virtuales— para evaluar el cumplimiento
del cronograma, analizar desviaciones y acordar acciones correctivas.

5. Mecanismo de ajustes y aprobacioén de modificaciones

* Validacion de un procedimiento agil para introducir ajustes al cronograma cuando surjan imprevistos
logisticos, climaticos o de fuerza mayor, mediante solicitud escrita del Coordinador(a) General y
aprobacion formal del Comité Técnico.

* Registro de toda modificacién en actas de comité, indicando causas, nuevas fechas, responsables y
acciones de mitigacion.

El cronograma acordado se consignara en un documento, firmado por los miembros del Comité Técnico y
anexo al Acta No. 1 de instalacién. Cualquier actualizacién posterior debera generarse en version controlada,
conservar trazabilidad historica y ser remitida a la supervision para su aprobacién y archivo. De esta manera se
garantiza la planeacion detallada, el control estricto de tiempos y la adecuada coordinacién interinstitucional
necesaria para el éxito del proyecto.

PRODUCTOS

4 PRODUCTOS Y/O ENTREGABLES
Los documentos que debera entregar seran los siguientes:

1. Certificacion de asistencia: Durante el desarrollo de la actividad, aplicar un formato de certificacion
de asistencia que incluya: cantidad de personas asistentes, firma de un participante que dé fe de la
asistencia, dos fotografias del evento donde se evidencie la presencia del personal requerido, y firma del
promotor del proyecto.

2. Certificacion de entrega de alimentos y/o insumos: Aplicar un formato de certificacién durante la
actividad que detalle: cantidad de personas atendidas, cantidad de elementos entregados, firma de un
participante que confirme la entrega, dos fotografias del evento evidenciando la entrega y la presencia
del personal, firma del promotor del proyecto.
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3. Informe final de resultados: Entregar un informe final cualitativo y cuantitativo que detalle la

ejecucion de las actividades, con un minimo de veinte (20) fotografias que evidencien el cumplimiento
a cabalidad de las actividades realizadas.

4. Pazy salvos: Presentar los paz y salvos de pagos a terceros para dar cumplimiento.

5. Registro de ingreso al almacén: Entregar los documentos que acrediten el ingreso al almacén de los
elementos e insumos requeridos para la ejecucién del contrato (Cuando apliquen).

6. Actas de reunién, comités técnicos: Documentos debidamente firmados por todas las partes que
certifiquen el cumplimiento de las actividades y la correcta ejecucion del contrato.

7. Resultado encuesta de satisfaccion: Entregar encuestas practicada a los participantes. Con el fin de
evaluar la aceptabilidad y el impacto del programa en la comunidad participante. La encuesta sera
disefiada por el operador y posteriormente aprobada por el apoyo a la supervision del contrato. Ej. De
1 a5 como califica el programa, participaria nuevamente en el programa, considera que se benefici6 al
participar del programa, entre otros.

8. Piezas comunicativas: Evidencia de la aprobacién emitida por la Oficina de Prensa de la Alcaldia de
las piezas publicitarias y logos institucionales.

9. Actas de compromisos: Entrega de las actas firmadas por el personal requerido para la ejecucion del
contrato.

Nota: El ingreso al almacén se debera ejecutar dentro de los tiempos de ejecucion del contrato.

Elaboro: Luis Carlos Garzdn Cortés - Profesional contratista - FDLPA.
Cristhian Padilla Pizarro - Profesional contratista - FDILPA.
Rewviso: Julidn Osorio Arroyo — Profesional Planeacion — FDILPA.
Richard Romo— Lider de Planeacion FDI.PA
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