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ANEXO TECNICO

GENERALES

Plan de Desarrollo Local

Puente Aranda Camina Segura 2025-2028

Obijetivo

5. Bogota confia en su gobierno

Programa

39 - Camino hacia una democracia deliberativa con un gobierno cercano a
la gente y con participacién ciudadana

Proyectos

2451— Puente Aranda participativa

Metas del proyecto

Capacitar 400 Persona(s), a través de procesos de formaciéon para la
participacién de manera virtual y presencial.

Metas y su magnitud a
contratar

Capacitar 100 Persona(s), a través de procesos de formaciéon para la
participacién de manera virtual y presencial.

Contiene Iniciativas de

Presupuestos participativos
(SI/NO)

SI. ID 48708 "Liderazgo a la Intemperie: Escuela de Patticipacion
Ciudadana en Terreno"

ID 46711 iProteccionistas!, descubre como hacer efectiva la normatividad
de proteccién y bienestar animal

Plan de Desarrollo Local

Puente Aranda Camina Segura 2025-2028

Objetivo 5. Bogota confia en su gobierno
Programa 35 - Bogota ciudad Inteligente

2579-Cierre de la brecha digital a través de formacién y redes de
Proyectos

comunicacién comunitarias en Puente Aranda

Metas del proyecto

Operativizar 2 Centro(s) de acceso comunitario en zonas urbanas, con
énfasis en procesos de formacién y desarrollo de competencias digitales.

Metas y su magnitud a
contratar

Operativizar 2 Centro(s) de acceso comunitario en zonas urbanas, con
énfasis en procesos de formacién y desarrollo de competencias digitales.

Contiene Iniciativas de

Presupuestos participativos
(SI/NO)

NO

Plan de Desarrollo Local

Puente Aranda Camina Segura 2025-2028

Objetivo

2. Bogota Confia en su Bien - Estar

Programa

13 - Bogota, un territorio de paz y reconciliacién en donde todos puedan
volver a empezar.

Proyectos

2297 - Paz y reconciliaciéon en Puente Aranda.

Metas del proyecto

Realizar 4 Proceso(s) de fortalecimiento de habilidades y capacidades de la
poblacién victima del conflicto armado o excombatientes para promover
su participacién en los diferentes escenarios.

Metas y su magnitud a
contratar

Realizar 1 Proceso(s) de fortalecimiento de habilidades y capacidades de la
poblacién victima del conflicto armado o excombatientes para promover
su participacién en los diferentes escenarios.
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Contiene Iniciativas de
Presupuestos participativos | ID 45777 - Victimas empoderados ejecuta sus propuestas
(SI/NO)

Proyecto Componente Beneficiarios Meta contractual
2451 Participacion ciudadana 100 Capacitar 100 Persona(s),
a través de procesos de
formacién ~ para  la
participaciéon de manera
virtual y presencial.

2579 Tecnologfas de la 100 Operativizar 2 Centro(s)
Informaciéon  y  las de acceso comunitario en
Comunicaciones zonas  urbanas, con

énfasis en procesos de
formacién y desarrollo
de competencias
digitales.

2297 Contratacion estatal 40 Realizar 1 Proceso(s) de
fortalecimiento de
habilidades y capacidades
de la poblacién victima
del conflicto armado o
excombatientes para
promover su
participacién  en  los
diferentes escenarios.

1 OBJETO

PRESTAR LOS SERVICIOS PARA EL DISENO, DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE UN
PROCESO INTEGRAL DE FORMACION MEDIANTE DIPLOMADOS DIRIGIDOS A LA
CIUDADANIA DE LA LOCALIDAD DE PUENTE ARANDA, QUE CONTRIBUYA AL
FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES INDIVIDUALES EN ELL. MARCO DE LA E]ECUCIC)N
DEL PLAN DE DESARROLLO LOCAL.

ALCANCE DEL OBJETO

El presente proceso comprende el diseflo, planeacion, coordinacién y ejecucién de un proceso de capacitacion
dirigido a la ciudadania de la localidad de Puente Aranda, mediante estrategias pedagdgicas presenciales y
virtuales orientadas al fortalecimiento de competencias en herramientas tecnolégicas, transformacién digital,
participacion ciudadana, politica publica de proteccion y bienestar animal y contratacion estatal.

As{ mismo, incluye el desarrollo de contenidos académicos, metodologias de formacién, acompafiamiento
técnico, suministro de recursos pedagogicos, procesos de convocatoria y divulgacion, seguimiento a
participantes, medicién de resultados e implementacién de acciones que promuevan el acceso y apropiacién de
los conocimientos adquiridos.
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1.1 OBJETIVO GENERAL

Fortalecer las capacidades y competencias de la poblacion de la localidad de Puente Aranda mediante un proceso
integral de formaciéon que promueva la participaciéon ciudadana, el liderazgo comunitario y el desatrollo de
habilidades técnicas y digitales, contribuyendo al mejoramiento del tejido social y al desarrollo local.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Promover el conocimiento y ejercicio de la participacién ciudadana, fortaleciendo las capacidades de la
comunidad para incidir en asuntos publicos y en los procesos de desarrollo local.

e Desarrollar habilidades personales, sociales y organizativas que contribuyan al liderazgo, la integracion
comunitatia y el trabajo colaborativo.

e Impulsar el fortalecimiento de competencias técnicas y digitales, que favorezcan la empleabilidad, el
emprendimiento y la participacion informada en diferentes ambitos institucionales y productivos.

2 ALCANCE

El presente proceso esta centrado en robustecer las capacidades técnicas, digitales y de participacion de la
ciudadania de la localidad de Puente Aranda. Por lo tanto, se contemplan los siguientes tres componentes dentro
del proyecto:

1. Participacion ciudadana y politica pablica en bienestar y proteccién animal

Este componente busca fortalecer las capacidades de la ciudadanfa para comprender, ejercer y promover
mecanismos de participacién en el ambito local, con énfasis en la incidencia en politicas publicas relacionadas
con la proteccién y el bienestar animal.

Se abordaran elementos conceptuales y normativos generales sobre participacién ciudadana, estructura del
Estado, formulacién e implementacién de politicas puiblicas y marcos regulatorios en materia de bienestar y
proteccién animal. De igual manera, se promovera el reconocimiento de los espacios institucionales de didlogo
y concertacion, fomentando una participacién informada, responsable y propositiva.

Este componente contribuird al fortalecimiento del control social, la corresponsabilidad ciudadana y la
consolidacién de liderazgos comunitarios en torno a causas de interés colectivo.

2. Uso de tecnologias de la informaciéon y comunicacion (TIC)

Este componente esta orientado al fortalecimiento de competencias digitales y tecnoldgicas que permitan a los
participantes desenvolverse de manera adecuada en entornos digitales, académicos, laborales y comunitarios.

Se promovera el uso estratégico de herramientas TIC para la gestién de la informacién, el analisis de datos, la
automatizacién de procesos basicos y el aprovechamiento de tecnologias emergentes como la inteligencia
artificial. Asimismo, se incentivara el desarrollo de habilidades practicas que contribuyan a mejorar la
productividad, la empleabilidad y la capacidad de adaptacion a los cambios tecnolégicos.
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El componente busca reducir brechas digitales, facilitar el acceso al conocimiento y potenciar el uso responsable
y ético de las tecnologias en beneficio del desarrollo local.

3. Fundamentos del Sistema de Contratacion Estatal

Este componente tiene como finalidad brindar a los participantes conocimientos generales sobre el sistema de
contratacién publica, sus principios orientadores y su importancia dentro de la gestion publica.

Se abordaran aspectos fundamentales del marco normativo, las modalidades de seleccién, los actores que
intervienen en el proceso contractual y los mecanismos de transparencia y control. Con ello, se busca fortalecer
la comprensién ciudadana sobre la administracién de los recursos publicos, promover el ejercicio del control
social y facilitar una participacién informada en escenarios relacionados con la contratacion estatal.

3 LOCALIZACION

La ejecucion del contrato se realizara en la ciudad de Bogota D.C

4 PLAZO

El plazo de ejecucién que resulte del presente proceso sera por el término de SIETE (7) MESES, contados a
partir de la fecha de suscripcion del acta de inicio, suscrita entre el contratista y el Fondo de Desarrollo Local
de Puente Aranda, previo cumplimiento de los requisitos de ejecucion.

5 RECURSO HUMANO

Una vez firmada el acta de inicio del contrato por las partes, el contratista tendra cinco (5) dias habiles para
entregar las hojas de vida del personal que conformara el equipo de trabajo, las cuales deberan ser avaladas por
el supervisor del contrato o por el apoyo a la supervisién que sea designado de la Alcaldia Local.

Cada una de las personas que conformara el equipo minimo de trabajo debera estar disponible al momento de
realizar cada actividad que se prevista. El perfil requerido para cada uno de los roles que conformaran el equipo
de trabajo es:

Nombre del Canti Formacion ot Componente
Perfil (rol) antidad académica Experiencia
Coordinador | Uno (1) Titulo profesional | Minimo tres (3) 1,2y3
dentro del nucleo | afios de experiencia
basico del | profesional
conocimiento (NBC) | telacionada en la
asociados a clencia de | gerencia o
la educacion, o | coordinacion  de
econémicas, o | proyectos 0
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politicas o | actividades
administrativas, o | logisticas.
sociales o humanas o
areas del conocimiento
de ingenierias.
Titulo de posgrado
dentro del NBC de
administracion, 0
economia, o ciencias
de la educacién o
humanas o 4reas del
conocimiento de
ingenierias.
Profesional Dos (2) Titulo profesional | Minimo dos (2)
formador dentro del NBC de | afios de experiencia
(participacion ciencias de la | profesional
ciudadana) educacién o ciencias | relacionada en
humanas o ciencias | pedagogia o
sociales o drea del | docencia en
conocimiento de | participacion
economia, ciudadana o)
administracion, politicas  publicas
contaduria y afines. de  participacién
ciudadana o
politicas  publicas
de proteccién y
bienestar animal.
Profesional Dos (2) Titulo profesional | Minimo dos (2)
formador dentro del NBC de | afios de experiencia
(T1IC) ciencias de la | profesional
educaciéon o ciencias | relacionada en
humanas o ciencias | pedagogia o
sociales o 4area del | docencia en el uso
conocimiento de | de tecnologfas de la
ingenierfa o economia, | informacién y
administracion, comunicacion.
contaduria y afines.
Profesional Uno (1) Titulo profesional | Minimo dos (2)
formador dentro del NBC de | afios de experiencia
(contratacion ciencias de la | profesional
estatal) educaciéon o ciencias | relacionada en
humanas o ciencias | pedagogia o
sociales o 4rea del | docencia o)
conocimiento de | contratacién estatal
economia,
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administracion,
contaduria y afines.
Profesional Uno (1) Titulo profesional | Minimo dos (2) 1,2y3
administrativo dentro del NBC de | afios de experiencia
administracién o | profesional
ciencias de la | relacionada en la
educacién o ciencias | gestion de
sociales y humanas. proyectos o
administracién de
procesos.
Auxiliar Dos (2) Titulo bachiller con | Minimo doce (12) 1,2y3
logistico mas de 35 meses de | meses de
experiencia laboral. experiencia laboral
relacionada en
organizacion  de
eventos o  apoyo
logistico o gestion
de proyectos

Nota: Los profesionales que integran el equipo minimo requerido en calidad de formadores podran atender
mas de un componente de los diferentes diplomados, siempre y cuando cumplan, para cada componente que
atiendan, con los requisitos de formacién académica, experiencia y demas condiciones.

Por otra parte, el Coordinador del contratista y los auxiliares logisticos deberan desempefiar exclusivamente el
rol para el cual fueron establecidos dentro del equipo minimo requerido, por lo que no podran ser asignados
simultineamente a otro rol o componente diferente al definido para su cargo, debiendo garantizarse su
disponibilidad y dedicacion para el cumplimiento de las funciones especificas.

5.1 OBLIGACIONES O FUNCIONES

Las funciones que desarrollara el personal enunciado anteriormente son:

Coordinador

e Mantener comunicacion directa con el supetvisor y/o apoyo a la supervision que haga patte del contrato.

e Recibir las otientaciones y solicitudes dadas por el supervisor y/o apoyo a la supervisién que haga parte
del contrato.

e Realizar la presentacién del cronograma de ejecucion del contrato al supetvisor y/o apoyo a la
supervision que haga parte del contrato.

e Realiza la coordinacién y seguimiento de cada una de las fases establecidas dentro de la ejecucion del
contrato.

e Realizar la presentacion de los contenidos y metodologia pedagogica que se desarrollard en la fase de
formacion al supetvisor y/o apoyo a la supervision que haga parte del contrato.

e  Dirigir al talento humano establecido dentro del contrato, garantizando la ejecucién de cada una de las
actividades relacionadas dentro del cronograma de trabajo.

e Realizar las presentaciones publicas relacionadas con la ejecucion del contrato ante la Junta
Administradora Local y comunidad en general.
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Desarrollar las estrategias de comunicacién con la oficina de prensa de la Alcaldia Local.
Elaborar informes de seguimiento respecto a la ejecucion del contrato.
Garantizar la correcta ejecucion de las etapas de alistamiento y ejecucion del contrato.
Proyectar las actas de los Comités Técnicos de seguimiento.
Proyectar las respuestas a las solicitudes que sean requeridas frente a la ejecucion del contrato.
Coordinar la gestion de espacios y logistica requerida para la correcta ejecucién del contrato.
Entregar los productos que evidencien la ejecucion del contrato junto con un informe final que
relacione de manera detallada cada una de las fases desarrolladas y su resultado, de manera fisica y digital.
Apoyar el proceso con el almacenista en cuanto a las acciones que correspondan con esta oficina de la
Alcaldia Local y en particular los ingresos y egresos de todos los elementos a utilizar dentro del proyecto,
inclusive la gestién de paz y salvos.
Todas las demas que sean requeridas para la correcta ejecucioén del contrato.

Profesional formador

Realizar el proceso de formacién a la ciudadania conforme al cronograma y contenido metodolégico
aprobado por el Comité Técnico del contrato.

Desarrollar contenidos pedagdgicos que garanticen la formacién de cada uno de los moédulos
establecidos.

Orientar y asesorar a la ciudadanfa con las dudas que se presenten durante la formacion.
Elaborar informes de seguimiento respecto al avance de la ciudadanifa durante la ejecucion del contrato.

Realizar apoyo en el desarrollo formativo que requiere la ciudadania beneficiaria durante la ejecucién
del contrato.

Realizar las actas de asistencia de cada jornada de formacion.
Todas las demas que sean requeridas y que se relacionen con la ejecucién del contrato.

Profesional administrativo

Apoyar los procesos de convocatoria e inscripcién de la ciudadania que tenga interés en participar en
el proyecto.

Consolidar un archivo fisico y digital con la informacién (tipo de documento, nimero de identificacion,
nombres y apellidos, correo electronico, teléfono de contacto, localidad, edad, sexo asignado al nacer,
identidad de género, orientacién sexual, pertenencia étnica, discapacidad, condicién poblacional
diferencial documento y nimero de identidad, género, teléfono, barrio, Unidad de Planeacién Local
(UPL), direccién, grupo étnico, discapacidad, ¢Pertenece a alguna organizacién social, comunitatia o
Junta de Accién Comunal? SI/NO, ) de la ciudadania que se inscriba. Este archivo digital debe incluir
los listados en formato excel.

Realizar la asistencia de los participantes que hagan parte del proceso de formacién, guardando de
manera fisica y digital las evidencias. Este archivo digital debe incluir los listados en formato excel.
Apoyar la organizacién de los espacios requeridos durante el proceso de formacion.

Recibir y consolidar un archivo fisico y digital con las actas de asistencia durante cada una de las fases
del contrato.

Realizar llamadas y contacto con los participantes dentro del marco de la ejecucion del contrato.
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e Desarrollar de manera detallada y organizada un archivo fotografico que evidencie cada una de las fases
de ejecucién del contrato.
e Apoyar en la realizacién de informes de seguimiento que le sean requeridos.
e Todas las demas que sean requeridas y que se relacionen con la ejecucién del contrato.

Nota: La informacién personal de los ciudadanos beneficiarios que sea recolectada, almacenada, consultada,
utilizada o tratada en desarrollo del contrato deberd ser manejada exclusivamente para las finalidades
relacionadas con su ejecucion, garantizando la autorizacién del titular cuando corresponda y el cumplimiento
de las disposiciones aplicables al tratamiento de datos sensibles. El contratista, en calidad de encargado del
tratamiento, deberd implementar medidas técnicas, administrativas y de seguridad que garanticen el acceso
restringido y la proteccién de la informacién, absteniéndose de utilizarla para fines distintos a los autorizados.

Asimismo, el contratista deberd contar con protocolos para la prevencion, gestién y reporte de incidentes de
seguridad que involucren datos personales y, una vez finalizado el contrato, debera realizar la entrega, devolucién
o eliminacién de la informacién, segin las instrucciones de la entidad y las obligaciones de conservacién que
resulten aplicables. En todo caso, el tratamiento debera sujetarse a lo establecido en la Ley 1581 de 2012, el
Dectreto 1074 de 2015 y demas normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan, garantizando el
cumplimiento de los principios, derechos y obligaciones aplicables en materia de proteccion de datos personales.

Auxiliar logistico

e Apoyar operativamente al coordinador y formadores en las actividades que le sean designadas.

e Apoyar la logistica requerida para el desarrollo de cada una de las fases del contrato.

e Apoyar el tramite de inscripcidn fisica de la ciudadania interesada en participar dentro del ejecucion del
contrato.

e Brindar apoyo en la organizacién de los espacios fisicos que seran utilizados durante la formacién.

e  Asistir a todas las actividades requeridas dentro del marco de la ejecucion del contrato.

e Apoyar la entrega de insumos y elementos brindados a los participantes.

e Todas las demas que sean requeridas y que se relacionen con la ejecucién del contrato.

Condicién para la verificacion de experiencia de los pertfiles solicitados:

e Seaclara 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 Alcaldfa Local.

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

e Parala acreditacién de la experiencia profesional, la misma se contara a partir de la fecha de expedicién
de la tatjeta profesional, para aquellas carreras en que aplique este requisito, y pata las que no aplique,
se tomara la fecha de grado para el calculo de la experiencia profesional.

e Para los perfiles requeridos, el contratista debera entregar la hoja de vida y adjuntar los soportes sobre
experiencia y formacién académica solicitados. El Fondo de Desarrollo Local podra verificar la
informacién suministrada.

e 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 tomara, para el computo de la experiencia especifica la
seflalada en la certificacién respectiva.
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e En ningln caso se contaran los lapsos de suspension sefialados en las certificaciones presentadas. Si las

certificaciones incluyen vatios contratos solo se tendra en cuenta el tiempo que tomd la ejecucion del
contrato especifico indicado.

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

Nota 1: El contratista debe vincular y mantener minimo el 50 % de mujeres para la ejecucién del contrato,
garantizando que la vinculacién se realice con plena observancia de las normas laborales o contractuales
aplicables, dando prioridad a mujeres victimas del conflicto armado, con alguna discapacidad, jefa de hogar u
otra condicién especial. Segin lo establece el articulo 29 del Decreto Distrital 643 de 2025.

6 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, concertacién de
cronogramas, andlisis 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.

Para llevar a cabo lo anterior, se deberan programar reuniones de seguimiento mensual con una citacion previa
de minimo tres (3) dias via correo electrénico y de ser necesario, se citaran comités extraordinarios siempre y
cuando la ejecucion del contrato lo amerite.

Para todos los casos la secretaria técnica 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 ejecucién deberan consolidarse en la Carpeta Unica del
Contrato, en el Archivo de la Alcaldia Local. Asi como en plataforma SECOP II. (De acuerdo con los
lineamientos de gestion documental: carpeta fisica y digital).

6.1 MIEMBROS
El Comité técnico de Seguimiento estara conformado por:

* Elalcalde local y/o quien delegue como el apoyo a la supervision del contrato.
* El coordinador y/o representante(s) del contratista.

6.2 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 realizara invitacién 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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6.3 FUNCIONES DEL COMITE TECNICO

e DPara el primer comité técnico del proyecto, el contratista deberd presentar aprobadas por el apoyo a la
supervision del contrato, las hojas de vida de la totalidad del equipo contratado para la ejecucién del
proyecto y validarlo mediante un documento que permita verificar que se cumple con los perfiles
requeridos y los documentos de soporte de profesioén y experiencia.

e (Cada concepto de imagen institucional del proyecto debera ser previamente socializado en comité
técnico, aprobado por el equipo de comunicaciones y prensa local, de acuerdo con el lineamento vigente
de la Secretarfa Distrital de Gobierno. Para garantizar el cumplimiento de este concepto, el contratista
debera entregar el soporte de la aprobacion de las piezas comunicativas y dejar constancia de esa gestion
al apoyo a la supervision.

e En el primer comité, el contratista debera presentar los formatos previstos para utilizar en la ejecucion
para su respectiva aprobacion.

e Para el primer comité técnico del proyecto, el contratista debera presentar una propuesta de cronograma
de ejecucion de actividades para la totalidad de los componentes, teniendo en cuenta fechas y
responsables de las mismas, el cual deberd estar aprobado por todo el comité.

e Aprobar y realizar seguimiento al Plan de Accién y el cronograma de trabajo previa iniciaciéon del
proceso e incluyendo los siguientes elementos: Tema, Objetivos, Actividades, Resultados, Indicadores,
Insumos, Responsables. De igual forma aprobard los cambios en el cronograma previa revision de las
situaciones que lo demanden

e Aprobar los temarios para las capacitaciones y/o actividades con componentes de formacién, asi como
los planes de trabajo.

e  Verificar el cumplimiento de los documentos y requisitos para la operacion del proyecto.

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

e Asesorar y conceptuar sobre las situaciones que puedan afectar la ejecucion del proyecto y hacer las
recomendaciones pertinentes a las pattes.

e Tomar las decisiones de caricter técnico para garantizar la normal ejecucién del proyecto.

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

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

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

7 PRESENTACIONES PUBLICAS DEL PROYECTO

Se realizara una socializacién mediante presentacion publica en la Junta Administradora Local (JAL) de Puente
Aranda donde se invitard la comunidad en general. Lo anterior estara bajo responsabilidad del contratista, quien
gestionara los espacios requeridos para ello con el acompafiamiento del apoyo a la supervisién. La presentacion
debe ser revisada y aprobada por el apoyo a la supervision y contendra la siguiente informacion:

e Ficha Técnica del proyecto (Monto, tiempo, poblacién objetivo, caracteristicas técnicas, productos)
e Problematica y/o necesidad a solucionar y/o satisfacer con la ejecucion del contrato celebrado.
e  Objetivo general.
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Objetivos especificos.

Modelo de formacién a ejecutar.

Presentacion de la Metodologia

Plan de ejecucion, cronogramas, presupuesto y aspectos logisticos

Propuesta Presentada por el contratista y aprobada por el Fondo de Desarrollo Local de Puente Aranda.

Resultados esperados con la ejecucién del contrato.

e Actividades planteadas para el desarrollo del contrato.

e Presupuesto asignado.

e Tiempo de ejecucion del contrato. Lugares, fechas y horario de inscripciones. Lugar de ejecucién.

La presentacién se deberd solicitar una vez se suscriba el contrato ante la Secretaria de la JAL.
8 ALISTAMIENTO
8.1 ELABORACION DE DOCUMENTACION

Previo inicio de las actividades de ejecucion del contrato, el contratista debera presentar al Comité Técnico los
siguientes documentos:

e  Guia operativa: Documento informativo y de facil comprension en el que se le muestra a la ciudadania
cémo se desarrollara el contrato, fechas de inscripcion, los tiempos requeridos de cada etapa y los
principales resultados a tener en el contrato.

e 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, en donde se relacionen todas las
actividades requeridas para la ejecucion de cada una de las fases del contrato, indicando el personal
responsable por cada actividad.

e Formularios de inscripcion: Formato por medio del cual se recolectara la informaciéon de los
patticipantes. Este formato debera set aprobado por el drea de Comunicaciones/Prensa de la Alcaldia
Local y por el Comité Técnico.

e Disefos: Afiches, volantes y diplomas que seran utilizados durante la ejecucién del contrato, los cuales
seran aprobados por el drea de Comunicaciones/Prensa de la Alcaldia Local y por el Comité Técnico.

8.1.1 APROBACION PLAN DE TRABAJO

En un término no mayor a ocho (8) dias calendario, posterior a la firma del acta de inicio, el contratista debera
enviar via correo electrénico al apoyo a la supervision el plan de trabajo con su respectivo cronograma, quien a
su vez hard observaciones y recomendaciones de ser necesarias, postetior a ello el apoyo a la supervision en un
término no mayor a dos (2) dias calendario las devolvera al contratista quien hara las correcciones necesarias y
lo socializara en el primer comité técnico patra su aprobacion.

8.1.2 PRODUCTOS ETAPA DE ALISTAMIENTO

El contratista debera entregar los siguientes productos para verificacion del cumplimiento de la etapa de
alistamiento:
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ACTIVIDADES Y/O PRODUCTO MEDIO DE VERIFICACION
v' Realizacién y presentaciéon de la Guia v Guia operativa.
Operativa.

v" Plan de trabajo y cronograma.
v' Realizacién y presentacién del Plan de

Trabajo. v' Propuesta de formularios de
inscripcion.
v" Presentacién del  Formulario de
inscripcion. v" Hojas de vida del equipo ejecutor.
v" Presentacién de los Disefios de los v" Presentacién publica del contrato.

Afiches y volantes que seran utilizados en
la fase de convocatoria publica.

v Hojas de vida del equipo ejecutor, con
soportes de estudio y expetiencia

v Gestiéon para la realizacion de la
presentacion publica del contrato ante la
JAL y/o comunidad.

9. FASE DE CONVOCATORIA E INSCRIPCION
9.1 CONVOCATORIA

En la fase de Convocatoria, el contratista buscara brindar informacién completa sobre los procesos formativos,
la intencionalidad del contrato y datle un largo alcance al proceso de inscripcién de los mismos. La informacién
compartida debera ser clara en torno a los tres diferentes componentes, la duracion y modalidad de la formacion
y los cupos disponibles para cada componente. Asi mismo debera determinar la fecha de cierre de las
inscripciones e iniciar la fase de seleccién de los participantes.

La convocatoria se desarrollard mediante una estrategia integral de comunicaciones que articula acciones
presenciales y digitales. Se implementaran puntos de inscripcion en la Alcaldia Local y en espacios estratégicos
de la localidad, asi como difusién a través de redes sociales, canales institucionales y trabajo directo con
organizaciones comunitarias.

Los tres tipos de diplomados se desagregaran en componentes de la siguiente manera:

1. Participacion ciudadana y politica publica en bienestar y proteccion animal
Convocatoria dirigida a 100 personas de la localidad.

2. Uso de tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC)

Convocatoria dirigida a 100 personas de la localidad.
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3. Fundamentos del Sistema de Contratacion Estatal

Convocatoria dirigida a 40 personas de la poblacién victimas del conflicto armado de la localidad.

9.2 ESTRATEGIA DE PRENSA Y COMUNICACION
e Difusién presencial

Para iniciar la fase de convocatoria, el contratista debera tener aprobado por el area de prensa y comunicacion
de la Alcaldia Local y Comité Técnico, los disefios y material a utilizar, con el fin de guardar coherencia con la
linea grafica institucional.

El contratista realizard una convocatoria destinando un punto fijo en las instalaciones de la Alcaldia Local de
manera permanente. Se debera recurrir a estrategias de comunicacién virtual y presencial para la realizacién de
la convocatoria.

El contratista se desplazara a las Juntas de Accién Comunal, instancias de participacién, propiedades
horizontales y lugares que sean identificados por el area de participacion de la Alcaldia Local y el apoyo a la
supervisién como puntos estratégicos para la divulgacién de la convocatoria.

Para el desarrollo de la convocatoria el contratista se apoyara en su equipo de trabajo para suministrar la entrega
de volantes y afiches con la informacién de la convocatoria, garantizando la entrega dichos elementos en todas
las UPL de la localidad. Se deberd coordinar la logistica para asegurar que el equipo pueda realizar las
inscripciones.

e Difusién digital

El contratista debera coordinar con el area de prensa y comunicaciones de la Alcaldia Local para que se publique
en las redes sociales y pagina de la entidad, la informacién y requisitos de la convocatoria.

La contratista dara difusién de la convocatoria a través de las redes sociales de WhatsApp, Instagram, X,
Facebook, Tik Tok y correo electrénico, conforme a las indicaciones dadas por el area de prensa y
comunicaciones de la Alcaldia Local.

9.3 INFORMACION Y REQUISITOS

Dentro de la estrategia de prensa y comunicacion se debera informar las fechas en que se recibiran las
inscripciones y los requisitos que se deben cumplir, de la siguiente forma:

e Fechas y recepcion de inscripcion

Se debera informar el plazo y horarios de recepcion de las inscripciones, para lo cual habra un punto fisico en
la Alcaldia Local, en donde el contratista recopilard y organizara los formulatios de inscripcién. También, se
debera informar un correo electrénico y formulario en linea para la recepcién de inscripciones.

e DParticipantes
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Componente 1:

Este componente esta dirigido a lideres y lideresas comunitarias, integrantes de Juntas de Accién Comunal,
colectivos ciudadanos, organizaciones sociales y personas en general interesadas en procesos de participacion e
incidencia en lo publico. Se priorizara la vinculacién de personas que desarrollen o deseen desarrollar acciones
en torno al bienestar y la proteccién animal, incluyendo activistas, proteccionistas independientes y ciudadanos
vinculados a causas animalistas. Asimismo, se promovera la participacién de mujeres, jévenes y personas
pertenecientes a poblaciones histéricamente subrepresentadas en espacios de decision, fortaleciendo su
capacidad de liderazgo, control social e incidencia en politicas publicas.

El cupo para la inscripcién de las 100 personas serd el siguiente:

v" Cupo para 50 personas para diplomado en temas de participacién ciudadana (Cultura Democratica, la
Cultura de Paz y la Cultura Ciudadana).

v Cupo para 50 personas para diplomado en temas de participacién ciudadana y politica piblica en
bienestar y protecciéon animal.

Componente 2:

Este componente estd orientado a poblaciéon con brechas en el acceso, uso y apropiacién de tecnologias digitales,
con especial énfasis en personas mayores, mujeres, personas en condicion de vulnerabilidad socioeconémica y
ciudadanos con acceso limitado a procesos de formacién tecnolégica. Se priorizara la inclusién de personas que
busquen fortalecer sus competencias digitales para mejorar sus condiciones de empleabilidad, emprendimiento
o participacién comunitaria, asi como de aquellos que requieran herramientas para desenvolverse en entornos
digitales de manera auténoma, segura y productiva.

El cupo para la inscripcion de las personas sera el siguiente:

v" Convocatoria dirigida a 100 personas de la localidad de Puente Aranda para diplomado en uso de las
TIC.

Componente 3:

Este componente esta dirigido a poblacién victima del conflicto armado. Se priorizara la vinculacion de personas
que busquen generar o fortalecer iniciativas productivas, emprendimientos o formas de vinculacién econémica
con el Estado, asi como aquellas interesadas en ejercer control social sobre la gestion de los recursos puiblicos.
Este enfoque busca ampliar las oportunidades de inclusién econémica y participacién informada en escenarios
institucionales para poblaciones con barreras histéricas de acceso.

El cupo para la inscripcién de las personas sera el siguiente:

v Convocatoria dirigida a 40 personas de la poblacién de victimas del conflicto armado o excombatientes
de la localidad de Puente Aranda para diplomado en contratacioén estatal.

e Requisitos
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Las personas interesadas en participar en el proceso deberan postularse en los plazos y medios establecidos para
tal fin, presentando la siguiente documentacion:

v" Formulario de insctipcion: Formulario con nombres, apellidos, documento de identificacion,
numero de documento, edad, genero, orientacién sexual, discapacidad, bartio, direccién de residencia,
numero celular, correo electrénico y componente al que se desea inscribir (componentes 1, 2 y 3).

v" Documento de identidad del ciudadano: Fotocopia del documento de identidad. En caso de que el

participante sea menor de edad, debera adjuntar adicionalmente una carta de autorizacion firmada por

sus padres o acudientes legales, junto con copia del documento de identidad de quien suscribe la
autorizacion, en la cual se manifieste expresamente el consentimiento para su participacion en el

proceso formativo (componentes 1y 2).

Cédula de Ciudadania: Fotocopia de cédula de ciudadania (componente 3).

Certificado de residencia: Certificado de residencia o copia de recibo publico no mayor a cuatro (4)

meses (componentes 1, 2y 3).

AN

v" Carta de compromiso: Carta de compromiso, en la cual se comprometa a cumplir con minimo el 80 %
de asistencia y participacién en las sesiones programadas, ademas, de compromiso a tener un medio
tecnolégico a través del cual pueda desarrollar la formacién de manera virtual en caso de que aplique
(componentes 1, 2y 3).

V' Certificado Registro Unico de Victimas (RUV): Copia del certificado del RUV que acredite la
calidad de victima (componente 3).

Nota: La informacién personal de los ciudadanos beneficiarios que sea recolectada, almacenada, consultada,
utilizada o tratada en desarrollo del contrato deberd ser manejada exclusivamente para las finalidades
relacionadas con su ejecucion, garantizando la autorizacién del titular cuando corresponda y el cumplimiento
de las disposiciones aplicables al tratamiento de datos sensibles. El contratista, en calidad de encargado del
tratamiento, deberd implementar medidas técnicas, administrativas y de seguridad que garanticen el acceso
restringido y la proteccién de la informacién, absteniéndose de utilizarla para fines distintos a los autorizados.

Asimismo, el contratista deberd contar con protocolos para la prevencion, gestién y reporte de incidentes de
seguridad que involucren datos personales y, una vez finalizado el contrato, debera realizar la entrega, devolucién
o eliminacién de la informacion, segun las instrucciones de la entidad y las obligaciones de conservacion que
resulten aplicables. En todo caso, el tratamiento debera sujetarse a lo establecido en la Ley 1581 de 2012, el
Decreto 1074 de 2015 y demds normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan, garantizando el
cumplimiento de los principios, derechos y obligaciones aplicables en materia de proteccién de datos personales.

e Certificacion

Las personas que culminen el proceso con los minimos establecidos les sera entregado un diploma de
acreditacion del diplomado.

El contratista sera el encargado de entregar y recibir los formulatrios de inscripcion digitales y documentacion a
las personas que estén interesadas en postularse, y que hagan el tramite correspondiente tanto en el punto fisico
ubicado en la Alcaldia Local, como en los medios digitales establecidos para tal fin (correo electrénico y
formulario en linea).
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El contratista debera coordinar con el area de prensa y comunicaciones de la Alcaldia Local, la publicacién en

las redes sociales y pagina de la entidad, del formulario online de inscripcioén dentro del cual se podran adjuntar
los demas documentos solicitados.

9.4 PRODUCTOS FASE DE CONVOCATORIA E INSCRIPCION

El contratista debera entregar los siguientes productos para la verificacién del cumplimiento contractual de la
fase de convocatoria e inscripcion:

ACTIVIDADES Y/O PRODUCTO MEDIO DE
VERIFICACION
v Entrega de las piezas comunicativas del v Piezas comunicativas.

proceso de convocatoria.
v' Soportes y registros
v Gestién de la difusién del proceso de visuales de las

convocatoria realizada en las redes gestiones.

sociales de la Alcaldia Local.
v' Base de datos
v" Consolidado de inscritos. consolidada de
inscritos.

10. FASE DE SELECCION

Se realizard un proceso de verificacién de los requisitos de cada una de las personas inscritas hasta completar
los cupos mencionados en cada uno de siguientes los componentes:

° Componente 1: 100 personas.
L Componente 2: 100 personas
° Componente 3: 40 personas

El contratista debera garantizar cumplir con los cupos para cada uno de los componentes.

Se debera coordinar con el 4rea de prensa y comunicacién de la Alcaldfa Local la publicacién en la pagina web
de la entidad, las personas que cumplieron con la documentacién requerida y seran las beneficiarias del proyecto.

10.1. PRODUCTOS FASE DE SELECCION

El contratista debera entregar los siguientes productos para la verificacién del cumplimiento contractual de la
fase de seleccion:
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ACTIVIDADES Y/O PRODUCTO

MEDIO DE VERIFICACION

V' Adelantar la verificacién de los requisitos

minimos establecidos en la convocatoria y
realizar la seleccién de los participantes
con base en el orden de recepcion de las
inscripciones  que cumplan  dichos
requisitos, hasta agotar los cupos
definidos para cada componente.

v" Base de datos de insctitos.

v Lista oficial de
Seleccionados

11. FASE DE FORMACION

11.1.  Componente 1 — Participacion y politica publica en bienestar y protecciéon animal

e Carga hor

Componente 1 A.

aria

Participacién ciudadana:

El proceso de formacién constard de ciento veinte (120) horas y se aprobara con minimo el ochenta por ciento
(80%) de asistencia.

Las ciento veinte (120) horas de formacion seran distribuidas de la siguiente manera:

v' Treinta (30) horas presenciales en las instalaciones definidas con el contratista.
v' Setenta (70) horas desarrolladas en modalidad virtual sincrénica.

v Veinte (20)

horas de trabajo auténomo extraclase.

Las sesiones presenciales, virtuales y las actividades extraclase deberan desarrollarse mediante una metodologia
que permita acreditar de manera verificable el cumplimiento de las 120 horas de formacién, para lo cual el
contratista debera establecer y ejecutar actividades académicas y formativas que impliquen una dedicacién
efectiva de tiempo por parte de los participantes.

El cumplimiento de las sesiones virtuales y de las actividades extraclase se estimard a partir de la realizacion y
entrega de las actividades, ejercicios, trabajos y demds productos formativos establecidos, considerando la
dedicacion horaria prevista para cada una de ellas y los mecanismos de seguimiento implementados por el
contratista. En todo caso, los participantes deberan acreditar como minimo un 80% de asistencia y participacioén
en el proceso formativo para efectos de su certificacién, debiendo existir mecanismos de control y trazabilidad
que permitan verificar la realizacion efectiva de las actividades y evitar que su simple registro sea considerado
como cumplimiento de la formacion.
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Para los casos de dificultades de conectividad debidamente justificadas, el contratista debera establecer
mecanismos alternativos que permitan desarrollar y validar las actividades correspondientes, garantizando la
acreditacion efectiva de las horas cursadas.

Componente 1 B. Politica publica en bienestar y protecciéon animal:

El proceso de formacién constara de ciento veinte (120) horas y se aprobara con minimo el ochenta por ciento
(80%) de cumplimiento de los médulos virtuales establecidos.

v" Las ciento veinte (120) horas de formacién serin desarrolladas bajo la modalidad virtual asincrénica.

Las sesiones deberan estructurarse de manera que permitan acreditar de forma verificable el cumplimiento de
las 120 horas de formacién, mediante actividades académicas y formativas que impliquen una dedicacién efectiva
de tiempo por parte de los participantes.

El cumplimiento de las horas se determinara con base en la realizacién y entrega de las actividades, ejercicios,
trabajos y demds productos formativos dispuestos en la plataforma, considerando la dedicacién horaria estimada
para cada actividad y los mecanismos de seguimiento y trazabilidad implementados por el contratista. En todo
caso, los participantes deberdn acreditar como minimo un 80% de cumplimiento de las actividades programadas
para efectos de certificar la formacion, mediante registros de acceso, avance, desarrollo y entrega de actividades
y evaluaciones, de manera que el simple ingreso a la plataforma no sea considerado como cumplimiento de la
formacion.

En caso de presentarse dificultades de conectividad debidamente justificadas, el contratista debera disponer de
mecanismos alternativos para el acceso, desarrollo y validacion de las actividades, garantizando la efectiva

acreditacion de las horas de formacién.

e Contenido formativo

El proceso de formacién se llevara a cabo a través de médulos, los cuales manejaran el siguiente contenido:

PARTICIPACION CIUDADANA:

CONTENIDO TEMAS

e Derechos y deberes ciudadanos en el marco constitucional y legal.

e Principios de la participacién ciudadana.
Derechos, Deberes y

Mecanismos de
Participacion Ciudadana

e  Mecanismos de participacién ciudadana (formales e informales).
e Instancias y escenarios de participacion a nivel local.

e  Control social y corresponsabilidad ciudadana.

e Marco general de la politica publica de participacién ciudadana.

e Conceptos basicos de liderazgo comunitatio.

. L. e Habilidades comunicativas y resolucion pacifica de conflictos.
Liderazgo Comunitario y

; . e Dinamicas grupales para la integracion y cohesion comunitatia.
Trabajo Colaborativo grupaies p 8 ¥

e Trabajo en equipo y toma de decisiones colectivas.

e Ftica del liderazgo y corresponsabilidad social.
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Simulacion de Escenarios
Participativos y Resolucion
de Problematicas
Comunitarias

Estructura y desarrollo de asambleas comunitatias.
Simulacién de espacios de deliberacion y concertacion.
Identificacién y priorizacién de problematicas locales.
Construccion colectiva de propuestas de solucion.
Elaboracién basica de planes de accién comunitarios.

POLITICA PUBLICA EN BIENESTAR Y PROTECCION ANIMAL

CONTENIDO TEMAS
e Derechos y deberes ciudadanos en el marco constitucional y legal.
e Principios de la participacién ciudadana.
Derechos, Deberes y . L .
. e  Mecanismos de participacién ciudadana (formales e informales).
Mecanismos de I ) 05 d o el local
.« . .o . [ ]
Participacion Ciudadana nstancias y.escenarlos e parFl'apacl(')n a nivel local.
e Control social y corresponsabilidad ciudadana.
e Marco general de la politica publica de participacién ciudadana.
e DPolitica publica de participacién ciudadana aplicada al sector
animalista.
. . e Espacios e instancias de participacion a nivel local.
Participacion Ciudadana en P . cep P . - I
f . e Control social y seguimiento a la implementacién de politicas
la Politica de Bienestar y bli
. . . ublicas.
Proteccion Animal p » o o )
e Construccién de iniciativas comunitarias en favor del bienestar
animal.
e Incidencia ciudadana y trabajo articulado con la institucionalidad.
e Principios legales en materia de proteccion animal.
e Deberes ciudadanos frente al cuidado y tenencia responsable de
. animales.
Marco Normativo en . . . . ., . .
.y . e Competencias de las autoridades en materia de inspeccién, vigilancia
Proteccién y Bienestar ol
. ontrol.
Animal ye o o
e DProcedimientos generales frente a situaciones de maltrato o
vulneracién.
e Cultura de legalidad y corresponsabilidad.
11.2. Componente 2 - Uso de tecnologias de la informacion y comunicacién (TIC)

e Carga horaria

El proceso de formacién constara de ciento veinte (120) horas y se aprobara con minimo el ochenta por ciento

(80%) de asistencia.

Las ciento veinte (120) horas de formacién seran distribuidas de la siguiente manera:

Alcaldia Local de Puente Aranda
Carrera 31 DN° 4 -05

Cadigo Postal: 111611

Tel. (601)3387000

Informacién Linea 195
www.puentearanda.gov.co

ALCALDIA MAYCR
DE BOGOTA DC.




*
v* -
SECRETARIA DE

BOGOT. GOBIERNO

Pagina 20 de 25
v’ Treinta (30) horas presenciales, de las cuales veinte (20) horas se desarrollarin en los puntos digitales
de la localidad de Puente Aranda y diez (10) horas en las instalaciones definidas con el contratista.
V" Setenta (70) horas desarrolladas en modalidad virtual sincrénica.
v" Veinte (20) horas de trabajo auténomo extraclase.

Las sesiones presenciales, virtuales y las actividades extraclase deberan desarrollarse mediante una metodologia
que permita acreditar de manera verificable el cumplimiento de las 120 horas de formacién, para lo cual el
contratista debera establecer y ejecutar actividades académicas y formativas que impliquen una dedicacién
efectiva de tiempo por patte de los patticipantes.

El cumplimiento de las sesiones virtuales y de las actividades extraclase se estimard a partir de la realizacién y
entrega de las actividades, ejercicios, trabajos y demds productos formativos establecidos, considerando la
dedicacién horaria prevista para cada una de ellas y los mecanismos de seguimiento implementados por el
contratista. En todo caso, los participantes deberan acreditar como minimo un 80% de asistencia y participacion
en el proceso formativo para efectos de su certificacion, debiendo existir mecanismos de control y trazabilidad
que permitan verificar la realizacion efectiva de las actividades y evitar que su simple registro sea considerado
como cumplimiento de la formacién.

Para los casos de dificultades de conectividad debidamente justificadas, el contratista debera establecer
mecanismos alternativos que permitan desarrollar y validar las actividades correspondientes, garantizando la
acreditacion efectiva de las horas cursadas.

e Contenido formativo

El proceso de formacién se llevara a cabo a través de moédulos, los cuales manejardn el siguiente contenido:

USO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION (TIC)

CONTENIDO TEMAS

e Excel avanzado: funciones, férmulas, tablas dindmicas y analisis
financiero basico.

Ofimatica Profesional y e Organizacién y gestion eficiente de informacién.

Anilisis de Informacion e Introduccién al analisis de datos.

e Visualizacion de informacién con Power BI.

e Elaboracién de reportes y dashboards para seguimiento y control.

e Fundamentos de programacion (Python u otros lenguajes basicos).

., e Loégica computacional y resolucién de problemas.
Programacion, Bases de

Datos e Inteligencia ., . -
Artificial e Introduccién a SQL y modelado de informacién.

e Disefio y administracion de bases de datos.

e Conceptos basicos de inteligencia artificial y ciencia de datos.

e Automatizacion de procesos y aplicaciones practicas de IA.
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11.3. Componente 3 - Fundamentos del Sistema de Contratacion Estatal
e Carga horaria

El proceso de formacién constara de ciento veinte (120) horas y se aprobara con minimo el ochenta por ciento
(80%) de asistencia.

Las ciento veinte (120) horas de formacién seran distribuidas de la siguiente manera:

V' Treinta (30) horas presenciales en las instalaciones definidas con el contratista.
v" Setenta (70) horas desarrolladas en modalidad virtual sincrénica.
v" Veinte (20) horas de trabajo auténomo extraclase.

Las sesiones presenciales, virtuales y las actividades extraclase deberan desarrollarse mediante una metodologia
que permita acreditar de manera verificable el cumplimiento de las 120 horas de formacién, para lo cual el
contratista debera establecer y ejecutar actividades académicas y formativas que impliquen una dedicacién
efectiva de tiempo por parte de los participantes.

El cumplimiento de las sesiones virtuales y de las actividades extraclase se estimard a partir de la realizacion y
entrega de las actividades, ejercicios, trabajos y demas productos formativos establecidos, considerando la
dedicaciéon horaria prevista para cada una de ellas y los mecanismos de seguimiento implementados por el
contratista. En todo caso, los participantes deberan acreditar como minimo un 80% de asistencia y participacion
en el proceso formativo para efectos de su certificacion, debiendo existir mecanismos de control y trazabilidad
que permitan verificar la realizacion efectiva de las actividades y evitar que su simple registro sea considerado
como cumplimiento de la formacion.

Para los casos de dificultades de conectividad debidamente justificadas, el contratista deberd establecer
mecanismos alternativos que permitan desarrollar y validar las actividades correspondientes, garantizando la

acreditacion efectiva de las horas cursadas.

e Contenido formativo

El proceso de formacién se llevara a cabo a través de moédulos, los cuales manejardn el siguiente contenido:

FUNDAMENTOS DEL SISTEMA DE CONTRATACION ESTATAL

CONTENIDO TEMAS
e Fundamentos constitucionales y legales de la contratacion
administrativa.
Fundamentos del Sistema e  Concepto y naturaleza juridica de la contratacion estatal.
de Contratacion Estatal e Principios que rigen la contratacién publica (transparencia,
Colombiano economia, responsabilidad, seleccién objetiva, entre otros).

e Actores e intervinientes en la actividad contractual.
e Régimen de inhabilidades e incompatibilidades.
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e C(lasificacion y tipologias contractuales.
e  Modalidades de seleccion previstas en la Ley 80 de 1993.

Organizacién administrativa, juridica, contable y social de los
proponentes en el marco del Estatuto de Contratacién Estatal.

Planeacion de la actividad contractual.
Manuales y procedimientos institucionales.
Estudios y documentos previos.

Analisis del sector y estudio de mercado.
Etapa Precontractual y

Estructuracion de Procesos
de Seleccion

Identificacién y asignacion de riesgos.

Garantfas exigidas en los procesos contractuales.
Modalidades de seleccion y criterios de evaluacion.
Sistema de Compras Publicas y Tienda Virtual del Estado
Colombiano (TVEC).

e FPormacion, perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

e Introduccién al Sistema Electrénico para la Contrataciéon Publica —
SECOP I1.

Registro de proveedor (persona natural y proveedor plural).
Configuracién y actualizacion de perfil en la plataforma.

Uso del SECOP 11 y
Participacion Practica en
Procesos Contractuales

Busqueda de oportunidades de contratacion.

Documentos requeridos para participar en procesos selectivos.

e Presentacién de observaciones y mensajes a través de la plataforma.
e Cargue de documentos y presentacién de ofertas.

e Procedimiento de subsanacién en SECOP II.

e Instrumentos de publicidad y transparencia contractual.

Nota: Las sesiones de capacitacion que se desarrollen bajo modalidad virtual deberan realizarse a través de una
plataforma tecnolégica dispuesta por el contratista, la cual podra ser propia o previamente implementada, y cuya
disponibilidad, administracién, mantenimiento, actualizacién y correcto funcionamiento seran responsabilidad
exclusiva del contratista.

La plataforma debera contar con la capacidad técnica y operativa suficiente para soportar la totalidad de las
sesiones programadas, garantizando su disponibilidad, estabilidad, seguridad de la informacién, proteccién de
datos personales, control de acceso y demds condiciones técnicas necesarias para asegurar el adecuado desarrollo
de las actividades, sin que ello genere costos adicionales para la entidad.

El contratista deberd garantizar durante toda la ejecucion contractual el soporte técnico, mantenimiento
preventivo y cotrectivo y la atenciéon oportuna de cualquier incidente que pueda afectar la continuidad de las
sesiones virtuales.

Nota: El contratista debera ponerse en contacto con la ciudadania beneficiaria para determinar las fechas y
horarios en que se realizara el proceso de formacion, garantizando asi flexibilidad de horarios.

Nota: El Contratista realizard entrega de un refrigerio a cada una de las personas que asista a las sesiones de
formacién presencial y deberan cumplir con los requisitos de calidad establecido en la Resolucion 2674 de 2013.
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Para ello, se hara uso del formato de relacién de elementos para entrega GCO-GCI-F041, el cual sera
suministrado por el apoyo a la supervision del contrato.

Nota: Para efectos de determinar el cumplimiento contractual, no se exigira al contratista garantizar que los 240
participantes culminen efectivamente la etapa formativa cuando la disminucién de participantes obedezca a
factores externos y no imputables a su actuacion. El criterio objetivo de cumplimiento estara determinado por
la ejecucion integral de las fases y actividades previstas, la acreditacion de las gestiones realizadas para alcanzar
los cupos establecidos y la entrega de los productos, informes, soportes y demas evidencias requeridas patra cada
fase. De esta manera, la Entidad diferencia entre la obligacion de gestiéon y resultado exigible al contratista
respecto de la convocatoria e inscripcion, y aquellos eventos de desercién o no culminacién que dependen de
la voluntad y circunstancias particulares de los beneficiatios.

11.4. PRODUCTOS FASE DE FORMACION

El contrato debera entregar los siguientes productos para la verificacion del cumplimiento contractual de la fase
de formacién:

ACTIVIDADES Y/O PRODUCTO MEDIO DE VERIFICACION
V' Proyeccién de informes de seguimiento v Contenidos  pedagdgicos
sobre el avance en la fase de formacion. desarrollados  para cada
componente.
v Registro de asistencia de las sesiones de
formacion. v" Plataforma virtual habilitada
con los contenidos
v Registro de entrega de refrigerios de las formativos.

sesiones de formacion.
v Informes de avance del
proceso de formacién.

v Registro de participantes
por sesion.

v Registro que entrega de
refrigerios.

12. FASE DE CIERRE
Para cada componente se realizard una ceremonia de grado en las instalaciones definidas con el contratista, en
donde se entregaran las certificaciones del diplomado a la ciudadania que haya aprobado el minimo de horas

requerido. En dicha ceremonia se realizard una socializacién de los resultados del programa.

El dfa, duracién del evento y demas logistica requerida sera coordinada con el apoyo a la supervision del contrato.
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12.1.1. PRODUCTOS FASE DE CIERRE

El Contratista debera entregar los siguientes productos para la verificacién del cumplimiento contractual de la
fase de incentivos:

ACTIVIDADES Y/O PRODUCTO MEDIO DE
VERIFICACION
v Seguimiento de asistencia de los v Base consolidada de
participantes. participantes que
cumplen requisitos de
v" Reporte de participantes del proceso. certificacion
(asistencia y
v Gestién comprobante de ingreso al calificacién minima).
almacén.

V' Certificaciones/diplo
mas entregados a los
participantes
(comprobante ingreso
almacén).

v Registros fotograficos
y actas de las
actividades de cierre.

v Informe de ejecucion
pot componente.

12.2. PRODUCTO FINAL

Como parte del dltimo pago y parte de proceso de liquidacion, el Contratista deberd entregar un informe
cualitativo y cuantitativo en formato fisico y digital, donde ademads se pueda evidenciar actividades realizadas en
el marco del proyecto con graficos, tablas e imagenes. De igual forma, debera sefialar las lecciones aprendidas,
opciones de mejora y sugerencias para la formulacién y ejecucién de futuros proyectos.

ACTIVIDADES Y/O PRODUCTO MEDIO DE
VERIFICACION
v" Consolidacién del informe final que v Producto final del
evidencia los resultados del contrato. contrato - Informe
final consolidado
(fisico y digital) que
incluya:
¢ Resultados
cuantitativos y
cualitativos
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e Anilisis de
cumplimiento por
fases

¢ Evidencias
(fotograficas,
listados, bases de
datos)

* Lecciones
aprendidas

* Recomendaciones
para futuros
proyectos

Proyecté: Juan Camilo Cruz Cruz — Profesional Planeacion ALPA 4¢
Revisoé: Julian Osorio Arroyo - Profesional Planeacion ALPA JQ
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