22/9/26, 11:40 Correo de GELC Colombia En Linea - SOLICITUD DE COTIZACION

despacho despacho <despacho@cravonorte-arauca.gov.co>

SOLICITUD DE COTIZACION

-1 mensaje

despacho despacho <despacho@cravonorte-arauca.gov.co> 21 de septiembre de 2026 a las 18:04
Para: diego leandro bautista rojas <diegocravonorte@gmail.com>

Formalmente me permito adjuntar solicitud de cotizacién para el proyecto DESARROLLO DE
ACTIVIDADES ORIENTADAS AL CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION Y DEL PLAN
DE BIENESTAR SOCIAL, ESTIMULOS E INCENTIVOS INSTITUCIONALES DEL MUNICIPIO DE CRAVO
NORTE, ARAUCA. ia cotizacién debe venir respaldada por los siguientes documentos;

Cedula de ciudadania del Representante Legal

= Registro Unico Mercantil expedido por la Camara de Comercio (cédigos CIUU afines al proceso en
"""" mencion)

Registro Unico Tributario (codigo CIUU fines al proceso en mencién)

Agradezco de antemano su valiosa colaboracién.

Despacho Municipal
Cravo Norle

@ OK SOLICITUD COTIZACION DIEGO BAUTISTA.pdf
— 465K
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DIEGO LEANDRO BAUTISTA ROJAS
Nit. 1117458552-6
Ciudad

Ref. Solicitud Cotizacién:

El municipio de Cravo Norte, solicita cotizacion a todo costo, para hacer el estudio de mercado del proyecto que tiene por
objeto: DESARRQLLO DE ACTIVIDADES ORIENTADAS AL CUMPLIMIENTO DEL. PLAN ANUAL DE CAPACITACIONY
DEL PLAN DE BIENESTAR SOCIAL, ESTIMULOS E INCENTIVOS INSTITUCIONALES DEL MUNICIPIO DE CRAVO
NORTE, ARAUCA, Dicho objeto contempla las siguientes actividades:

ITEM DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD VALOR UNITARIO
1 ACTIVIDADES DEL PLAN ANUAL DE
CAPACITACION
1,1 Taller sobre acoso laboral/sexual Taller 1
Taller sobre tematicas de meditacion, arte de
1,2 |servir, trabajo en equipo u otra tematica de Taller 1
bienestar laboral
1,3 | Taller sobre resolucién de conflictas y negociacién Taller 1
1,4 | Refrigerios unidad 1

ACTIVIDADES DEL PLAN ANUAL DE

2 BIENESTAR SOCIAL, ESTIMULOS E

INCENTIVOS

Celebracidn del dia de la familia, actividad

21 dirigida a los funcionarios de planta de la
entidad y sus nacleos familiares.

21,1 | Desayuno unidad 1

21,2 | Almuerzo especial unidad 1
Servicio de alquiler de bienes inmuebles para

2,1,3 | eventos o recreacion - Alquiler de finca recreativa unidad 1
con piscing, incluye sillas y mesas.

2,14 | Sonido amplificado unidad 1

2,1,5 | Hidratacion unidad 1

2,16 | Logistica de la celebracion del dia de la familia global 1

3 |ACCIONES PARA LA PREVENCION DE TODO

TIPO DE VIOLENCIA CONTRA LA MUJER

3,1 | Campafia de comunicacion digital formativa global 1

DESARROLLO DE UNA JORNADA DEPORTIVA
4 DIRIGIDA A LOS FUNCIONARIOS DE LA

ENTIDAD
4,1 Servicio de logistica y recreacion para eventos. globat 1
4,2 |Refrigerios unidad 1
43 Elementos v mecanismos de adherencia para unidad 1
i garantizar [a participacion de los participantes
4.4 | Scnido amplificado (servicio por 4 horas) unidad 1
5 JORNADA INSTITUCIONAL PARA LA SEMANA
DE LA INTEGRIDAD
Servicio de campafia institucional para la Semana
5,1 de la Integridad con suministro de material global 1
promocional.
CELEBRAC!ION DE FIN DE ANQ DIRIGIDA A
6 LOS FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD Y sus
NUCLEQOS FAMILIARES
5,1 Provisién de cena especial unidad 1
6,2 | Servicio de logistica para eventos. global 1

Wehb: www.cravonorte-a rauca.gov.co
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Incentivo para los funcionarios panicipantes . 1
&3 {anchetas) unidad
8,4 | Artista para amenizar el evento (solista) unidad 1

ESPECIFICACIONES TECNICAS:

Nota: La cotizacion debera presentarse conforme el modelo anterior (IVA INCLUIDO). Asi mismo, la cotizacién que debe
presentarse tendra en cuenta las siguientes condiciones:

CTIVIDADES DEL PEAN ANUAL DE: CAPAmTAcIé

i Tgller sobie acoso laboralisexiial. -

11

Denommac;on Técmca
del Bien

Taller formative

Unidad de Medida

Taller

Descripcion General

El taller debe enfocarse a tratar tematicas teéncas practicas y normativas
orientadas a identificar, prevenir y gestionar las conductas de acoso laboral o
sexual en el entorno de trabajo, dirigido a 20 personas vinculadas a la entidad,
con una intensidad horaria de 4 horas, garantizando una interaccidn dindmica y
participativa de los asistentes, mediante el uso de ayudas audiovisuales y demas
materiales.

Para la realizacion del taller se requiere la vinculacién de un grofesional que
cumpla con los siguientes requisitos:

Pedil

Acreditar experiencia profesionai
como Capacitador/Tallerista mediante la
presantacién de dos (2) cerlificaciones que
acrediten ia  ejecucién de talleres,
capacitaciones, seminarios o conferencias
dirigidos & personal de entidades pdhblicas o
privadas, en tematicas asociadas a: hienestar
faboral, cultura del servicio (el arte de
servir), trabajo en equipo, liderazgo, o clima
organizacional.

Profesional en
Psicologia, Trabajo
Social, Administracion
de Empresas,
Comunicacién Social o
carreras afines, con
minimo cinco afios de
graduado, con tarjeta
profesional vigente

Para la vincuiacidn del profesional, debera presentar ios siguientes documentos:

Hoja de vida

Copia de cedula de ciudadania

Antecedentes judiciales, fiscales y disciplinarios

RUT, actualizado con un tiempo no mayor a 3 meses de la fecha del

evento.

s Copia del diploma o acta de grado que acredite la condicién de
profesional y Tarjeta profesicnal si aplica.

* certificaciones laborales que acrediten la experiencia especifica exigida.

Las certificaciones deberan indicar como minimeo: entidad confratante,

objeto del contrato o actividad desarrollada, tiempo de ejecucién y firma

e & & &

soportes que debera entregar el contratista: El operador debera presentar los
siguientes soportes:

Registro fotografico

Planillas de asistencia

Paz y salve firmado por el profesional contratado

Soporte de pago de seguridad social correspondiente al periodo de
ejecucion.

- JTEM 1

ir ac'on_de! Blen H

aller:sobré tematlcasdeme;ftaci'n, arte de'servir; trabaicmn geipo.
- Votra ternatica de bienestar laboral.

1.2

del Bien

Denommacmn Tecmca

Taller Formativo

Unidad de Medida

Taller
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El taller debe tener un enfoque netamente preventivo, constructivo y humano.
Buscan fortalecer Ias habilidades blandas, fa salud mental v la cohesién de los
colaboradores de la entidad. Taller dirigido a 20 personas vinculadas a la entidad,
con una intensidad horaria de 4 horas, garantizando una interaccién dindmica vy
participativa de los asistentes, mediante el uso de ayudas zudiovisuales y demas
materiales.

Los ejes tematicos son:

1. Meditacion y Gestién Emocional.

+  Atencién plena en el entorno laboral: Técnicas para enfocar la mente en
el presente, reducienda la dispersién y la fatiga mental.

e  Manejo del estrés y la ansiedad: Ejercicios practicos de respiracion
consciente (pranayama) y pausas mentaies breves para regular el sistema
nervioso durante crisis o alta carga laboral.

+ Inteligencia emecional: Identificacién y gestién de las emociones propias
para evitar respuestas reactivas o conflictos con compafiergs.

- + Higiene del sueiio y desconexion digital: Estrategias para separar el

tiempo laboral del personal y lograr un descanso reparador.

2. El Arte de Servir (Cultura de Servicio y Propésito)

«  El servicio como prop6sito: Transformar la vision de las tareas diarias de
"una obligacién” a un acto con impacto real en clientes, compafieros y ia

% sociedad.
| +« Empatia y escucha activa: Herramientas para entender las necesidades

+ Comunicacion asertiva y calida: Uso del lenguaje positivo, la modulacion
de Iz voz y Ia corporalidad para generar confianza y cercania.

« Resolucién constructiva de quejas: Técnicas psicoldgicas para
desescalar la tension con clienies o usuarios insatisfechos sin tomarselo
come algo personal.

%J profundas del otro (interno 0 extemno) antes de ofrecer una solucidn.
|
\
\

Descripcion General 3. Trabajo en Equipo y Sinergia Organizacional

» Confianza y seguridad psicolégica: Creacién de un entorno seguro
donde fos miembros del equipo puedan opinar, eguivocarse y proponer sin
miedo a ser juzgados.

*  Alineacién de objetivos comunes: Dindmicas para entender como el rol
de cada persona contribuye al éxito del colectivo.

+«  Gestion positiva del conflicto: Métodos para debatir ideas con respeto,
enfocandose en el problema y no en las personas.

s«  Colaboracion intergeneracional y diversidad: Valoracidn de los
diferentes perfiles, edades vy formas de trabajar dentro de un mismo
departamento.

Para la realizacidn del taller se requiere [a vinculzcidn de un profesional que
cumpla con los siguientes requisitos:

T Rem T Experencacspesiica

Acreditar experiencia profesional

como Capacitador/Tallerista mediante la
presentacion de dos (2) certificaciones que
acrediten la  ejecucidn de talleres,
capacitaciones, seminarios o conferencias
dirigidos a personal de entidades plblicas o
privadas, en tematicas asociadas a: bienestar
laboral, cultura del servicio (el arte de
servir), trabajo en equipo, liderazgo, o clima
organizacional.

Profesional en
Psicelogia, Trabajo
Social, Administracion
de Empresas,
Comunicacion Social o
carreras afines, con
minimo cinco afios de
graduado, con tarjeta
profesional vigente

Para la vinculacion del profesionai, debera presentar los siguientes documentos:

+»  Hojade vida
. Copia de cedula de ciudadania
*  Antecedentes judiciales, fiscales y disciplinarios
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e  RUT, actuzslizade con un tiempo no mayor a 3 meses de la fecha del
evento.

e (Copia del diploma o acta de grado que acredite la condicion de
profesional y Tarjeta profesionai si aplica.

e certificaciones laborales que acrediten la experiencia especifica exigida.
Las certificaciones deberan indicar como minimo: entidad contratante,
objeto del contrato o actividad desarrollada, tiempo de gjecucién y firma

soportes que debera entregar el contratista: Ei operador debera presentar los
siguientes soportes:

Registro fotografico

Planillas de asistencia

Paz y salvo firmado por ¢l profesional contratado

Soporte de pago de seguridad social correspondiente al periodo de
ejecucion,

. & = @

ITEM: |- :Denominagionh del Bien - .o n 2o Taller sobre Tesolucion de conflictos y negoeciacion .
Denominacidn Técnica Taller Formativo

del Bign
Unidad de Medida Taller

El taller sobre resolucién de conflictos y negociacion tiene como objetive central
transformar las diferencias en oportunidades de mejora, brindando herramientas
practicas para llegar a acuerdos de mutuo bengficio y mantener un clima laboral

%g sano. Taller dirigido & 20 personas vinculadas a la entidad, cen una intensidad
o horaria de 4 horas, garantizando una interaccién dindmica y participativa de los
Gy asistentes, mediante el uso de ayudas audiovisuales y demas materiales.

Las tematicas clave se estructuran en los siguientes cuatro ejes de aprendizaje:

1. Entendimiento y Anatomia del Conflicto

¢ Naturaleza del conflicto: Comprension de gue e! conflicto es natural ¢
ingvitable en las organizaciones, diferenciando entre conflictos destructivos
y funcionales (debates de ideas).

s  Fuentes comunes en el trabajo: Identificacion de las causas raiz (fallas
de comunicacion, chogue de personalidades, lucha por recursos o
ambigliedad de roles).

s Estilos de afrontamiento {(Modelo Thomas-Kilmann): Autodiagnéstico
para descubrif como reacciona cada participante ante el conflicto
{Competitivo, Colaborativo, Transigente, Evasivo o Complaciente).

1.3 2. Habilidades de Comunicacién Critica

Descripcion General s Escucha activa y empética: Técnicas para escuchar los intereses
subyacentes de la ofra parte, no sole sus demandas o queas superficiales.

e Separar las personas del problema: Control de sesgos cognitivos y
gestion de las emaciones (ira, frustracion} para mantener el enfoque en los
hechos.

¢  Comunicacién asertiva: Uso de "mensajes Yo' (expresar necesidades sin
culpar o atacar at otro) y técnicas de reformuiacién positiva.

3. Técnicas y Modelos de Negociacién Efectiva

* Negociacion integrativa {Ganar-Ganar): Enfogue basado en el Modelo
de Harvard, que prioriza ia creacion de valor mutuo frente a fa negociacion
distributiva tradicionat (Ganar-Perder}.

¢ Posiciones vs. Infereses: Aprender a identificar qué pide ia otra persona
(posician) y por qué realmente lo necesita (interés profundo).

* MAAN (Mejor Alternativa a un Acuerdo Negociado): Preparacidn
estratégica para conocer el limite propio y las opciones disponibles si la
negociacian no prospera.

4, Aplicacion Practica y Cierre de Acuerdos

s Criterios objetivos: Uso de estdndares independientes, datos y politicas
claras para justificar las soluciones y evitar discusiones subjetivas.

Direccién: Carrera 4 NO. 2-62, 812010 Teléfono: 315 222 3159 E-mail: alcaldia@cravonerte-arauca.gov.co
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® Redaccion y seguimiento de acuerdos: Cémo documentar fos
compromisos alcanzados de forme clara, medible y con responsables
asignados.

* Dinamicas de juego de roles (Rofe-playing): Simulaciones de casos
reales del dia a dia de la empresa para poner en practica las técnicas
aprendidas bajo presidn controlada.

Para la realizacién del taller se requiere Ia vinculacion de un profesional que
cumpla con los siguientes requisitos;

: Experiencid especifica | 70 o

Peril . [

. Acred'itar ékpe.riencia pro.f'esi.oh.él .
Profesional en como Capacitador/Tallerista mediante la

Psicologia, Trabajo

Sacial, Administracién
de Empresas,
Comunicacion Social o
carreras afines, con
minimo cinco anos de
graduado, con tarjeta

presentacién de dos (2) certificaciones que
acrediten la  ejecucion de  talleres,
capacitacicnes, seminarios o conferencias
dirigidos a personal de entidades publicas o
privadas, en teméticas asociadas a: bienestar
laboral, cultura del servicio {el arte de
servir), trabajo en equipo, liderazgo, o clima

profesional vigente

organizacional.

Para la vinculacidn del profesional, debera presentar los siguientes documentos:

Hoja de vida

Copia de cedula de ciudadania

Antecedentes judiciales, fiscales y disciplinarios

RUT, actualizado con un tiempo no mayor a 3 meses de la fecha del

evento.

» Copia del diploma o acta de grado que acredite la condicion de
profesional y Tarjeta profesional si aplica.

« certificaciones laborales que acrediten la experiencia especifica exigida.

Las certificaciones deberdn indicar como minimo: entidad contratante,

objeto del contrato o actividad desarrollada, tiempo de ejecucién y firma

soportes que debera entregar el contratista: El operador debera presentar fos
siguientes soportes:

*  Registro fotogréfico
+  Planillas de asistencia
» Pazy salvo firmado por el profesional contratado
=  Soporte de pago de seguridad social correspondiente al periodo de
jecucion.
-
ITEM . | Denominaciéh del Bien: - | - coi o Refrigerios” ot
Denominacidn Tecnica o
del Bien Refrigerios
Unidad de Medida Unidad
El contratista debera entregar sesenta (60) refrigerios para las personas que
participen de los talleres realizados.
los refrigerios se suministrardan a un fotal de veinte (20) beneficiarios,
garantizando la entrega de un refrigerio por cada participante durante cada taller
1.4 programado.

Los productos suministrados deberan cumplir con las condiciones sanitarias y de
calidad exigidas por la normatividad vigente, garantizando [a inocuidad de los
alimentos. Los alimentos deberan contar con registro sanitario INVIMA cuando
aplique y ser manipulades conforme a las buenas practicas de manufactura.

Descripcion General

Los refrigerios podran consistir en productos como empanadas, pasteles,
sandwiches, croissants, perros calientes u otros de caracteristicas similares,
acompanados de bebidas no zlcohdlicas, tales como gaseosas, jugos naturales

Direccidn: Carrera 4 NO. 2-62, 812010  Teléfono: 315 222 3159  E-mail: alcaldia@cravonorte-arauca.gov.co  Web: www.cravonorte-arauca.g




[ OFICINA: SECRETARIA DE HACIENDA Y TESORERO MUNICIPAL | | Versién 01 ]

[TIPo DE DOCUMENTO: SOLICITUDES DE COTIZACION ] [Fecna: 23-05~2024}

et (TRD: 120.04 ]
VO NORTE Liberrad y Orden

u otras bebidas similares. Ei tipo de refrigerio y bebida a suministrar deberd ser
previamente aprobado por el supervisor del contrate,

La distribucién de los refrigerios debera realizarse de manera ordenada y
opertuna, garantizando condiciones adecuadas de conservacion, transporte e
higiene durante su entrega.

Productos para entregar: El operador deberda preseniar los siguientes
soportes.

+  Registro fotografico del suministro y entrega de los refrigerios.
+  Evidencia del cumplimiento de las condiciones sanitarias exigidas (registro
INVIMA cuando apligue).
Pianilla de entrega firmada por los beneficiarios

ACTW&DADES DEL PLAN:-ANUAL DE BiENESTAR SOCEAL, ESTIMULOS E:
INCENTIVOS: . : :

Celehracién dal dia de la familia, actividad diri idaa ios funcmnan

g:ama de entldad V' SUs nucieos mﬂ:am B

..[TEM 2..;. TR e

x ;;iTEM_;
R

!Denbminaciondel Bien: |5 o - Desayuno..:
Denominacién Técnica Desayuno
de! Bien
Unidad de Medida Unidad

Con el fin de garantizar |a participacion de los empleados y sus familias se
entregara un desayuno a los asistentes.

Condiciones del servicio de alimentacion;

. El servicic de alimentacion debe prestarse en un ambiente dptimo, que
garantice fas condiciones de higiene.

s Se debe asegurar que los alimentos se preparen, almacenen y sirvan
siguiendo practicas seguras de higieng y manigulacién.

211 . Los manipuladores de alimentos deben cumplir con los estandares de

Descripcidon General higiene personal.

Menu:
sancocho de hueso de res acompariado de tajadas verdes.

Soportes que debera aportar el contratista: El operador debera presentar los
siguientes soportes

+  Registro fotografico
. Plamlla de entrega f rmada per los beneﬁcsanos
S | UAlmugrzos

L .ITEM | Denominacién del Bien |
Denominacion Tecnlca

del Bien Almuerzo
Unidad de Medida Unidad
Se debera garantizar el servicio de alimentacion (Almuerzos servidos), con las
siguientes Condiciones:
«  El servicio de alimentacion debe prestarse en un ambiente dptimo, que
garantice las condicienes de higiene.
« Se debe asegurar que los alimentos se preparen, almacenen y sirvan
242 siguiende practicas seguras de higiene y manipulacion.
+ Los manipuiadores de alimentos deben cumplir con los estandares de
Descripcidn General higiene personal.

Menu Opcional

Almuerzo especial para 50 personas (150 gr de Carne de res & la llanera, 159 gr
de carne de cerdo asado, 100 gr de arroz blance, 100 gr de yuca o platane cocido,
80 gr de ensaiada, 1 tungo de arroz.) acompafiado de una bebida de 7 onzas
servido en plato y vaso desechable.
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Soportes que debera aportar el contratista: El operador debera presentar los
siguientes soportes

. Registro fotografico
¢ Planilla de entrega firmada por los beneficiarios

Denominacion Técnica

del Bien

Servicio de arrendamiento por dias de infraestructura recreativa e
inmobiliaria. (Nota: Aunque comercialmente es un alquiler, técnicamente se
define como un servicio de arrendamiento de espacios o infraestructurz).

Unidad de Medida

Dia

Descripcion General

Prestacién del servicio de arrendamiento temporal por un (1) de finca recreativa
con infraestructura que incluya piscina en dptimas condiciones de higiene y
sequridad, asi como mobiliario basico compuesto por mesas y sillas en cantidad
suficiente para 50 personas asistentes. El servicio debe garantizar el uso
exclusive de las instalaciones para el desarrollo de actividades institucionales, de
bienestar [aboral o recreativas, cumpliendo con la normativa vigente en materia
de piscinas y sequridad turistica.

2.1.4

Denominacion Técnica Sonido
del Bien
Urnidad de Medida Unidad

Descripcidn General

Para la realizacién de los talleres, se requiere del aiquiler de un sonido, durante
cuatro (4) horas, el cual debe cumplir con las siguientes especificaciones
técnicas.

Sistema completo de sonido con cabinas, bajos, consola, micréfonos y operador
técnico durante toda la jornada.

Productos para entregar: El operader debera presentar los siguientes soportes:

+  Registro fotografico del sonido
» Pazy salvo del servicio prestado

Denominacién Técnica Hidratacion
del Bien
Unidad de Medida Unidad

Descripcion General

E! contratista debera entregar 100 unidades de agua potable en presentacion de
botella de seiscientos veinte mililitros {6200 ml} para la hidratacién de los
participantes durante la celebracion del dia de la familia.

El agua suministrada debera cumplir con las condiciones de calidad e inocuidad
establecidas en la normatividad sanitaria vigente, garantizando que sea apta para
consume humano. El producto debera encontrarse debidamente empacado,
sellado y rotulado, y cumplir con las condiciones de almacenamiento y transporte
que aseguren su adecuada conservacion.

La distribucién del agua se realizard de manera oportuna durante el desarolfo
de las actividades, conforme a la programacidn establecida.

Productos para entregar: El operador debera presentar los siguientes soportes.

Registro fotografico del suministro y distribucién del agua durante los dias
de ejecucién del evento.
Evidenciza del cumplimiento de las condiciones sanitarias del producto
suministrado, tales como registro fotografice del rotulado

Direccién: Carrera 4 NO. 2-62, 812010 Teléfono: 315 222 3158  E-mail: alcaldia@cravonorte-ar
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Denominacion Técnica
del Bien

Servicio integral de operacién logistica y animacion sociocultural con talento
humano calificado.

Unidad de Medida

Globat

Descripcion General

Denominacion Tecnica
del Bien

Prestacidn del servicio integrat de operacion, apoyo logistico y animacion para el
desarrollo de actividades institucionales o de bienestar laboral. Ei servicio debe
garantizar el suministro de talento humano calificado compuesto por un {1}
recreacionista principal (coordinador de actividades y dinamicas) y cuatro (4)
personas de apoyo logistico (encargadas del montaje, registro, distribucién de
elementos, asistencia técnica bésica y soporte operative antes, durante y
después del evento), asegurando el cumplimiento del cronograma establecido
par la entidad contratante.

Disefio y produccién de piezas gréficas d:glté'les informativas (flyers) para la
difusién de protocolos de prevencién de vialencias.

Unidad de Medida

Unidad

Descrincion General

Elaboracion, edicién y enfrega de ccho (8) piezas graficas en farmato digital
(flyers) de alta resclucidn, enfocadas en la difusién de las rutas de atencidn,
prevencién y medidas de proteccidn contra la violencia de género, con una
periodicidad de entrega semanal durante 8 semanas consecutivas.

. Formatos de entrega: PNG, JPG vy el archivo editable (gj. Al, PSD o PDF
editable).

+ Resolucion minima: 72 dpt 0 150 dpi para pantallas (por ejempio, tamafio
optimizade 1080x1080C px para redes socigies © canales corporatives).

+ ldentidad visual: Ajustada al manual de marca de la entidad contratante y
can enfoque inclusivo de género.

4.1

Denominacién Tecnica
del Bien

Servicio integral de operacién logistica y animacién sociocultural con
talento humano calificado.

Unidad de Medida

Global

Descripcidon General

4.2

Denominacion Técnhica
del Bien

Prestacidn del servicio integral de operacion, apoyo logistico y animacion para el
desarrollo de actividades institucionales o de bienestar iaboral. El servicio debe
garantizar el suministro de talento humano calificado compuesto per un (1)
coerdinador (coordinador de actividades deportivas) y dos (2) personas de apoyo
logistico (encargadas de! montaje, registro, distribucion de elementos, asistencia
técnica basica y soporte operativo antes, durante y después del evento),
asegurando el cumplimiento del cronograma establecido por la entidad
contratante.

SIrgenos

Unidad de Medida

Unidad

Descripcién General

El contratista deberd entregar cincuerta (50) refrigerios para las personas que
participaran de la actividad garantizando la enirega de un refrigerio por cada
participante.

Los productos suministrados deberan cumplir con las condicionas sanitarias y de
calidad exigidas per la normatividad vigente, garantizando la inocuidad de los

Direccién: Carrera 4 NO. 2-62, 812010  Teléfono: 315222 3159  E-mail: alcaldia@cravonorte-arauca.gov.co
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alimentos. Los alimentos deberan contar con registro sanitario INVIMA cuando
aplique y ser manipulados conforme a las buenas practicas de manufactura.

Opcién 1. Sandwich de pollo (100 gr) con jamén, quese, tomate y lechuga,
acompaiiado de gaseosa mini.

Opcidn 2. Arepa blrguer (100 gr de proteina) acempafiado de gaseosa mini,

La distribucion de los refrigerios debera realizarse de manera ordenada y
oportuna, garantizando condiciones adecuadas de conservacién, fransporte e
higiene durante su entrega.

Productos para enfregar: El operador debera presentar los siguientes
soportes.

+  Registro fotografico del suministro y entrega de los refrigerios.

«  Evidencia del cumplimiento de tas condiciones sanitarias exigidas (registro
INVIMA, cuando aplique).

— Planilla de enfrega firmada por los beneficiarios

Denominacion Técnica Mecanismo de participacion
del Bien
Unidad de Medida Unidad

El contratista deberd disefiar, elaborar y entregar veinte (20) camisetas
deportivas de identificacidn para funcionarios que participaran de la actividad, los
cuales estaran compuestos por lo siguiente;

Elzboradas en tela tipo Plutén, manga corta, con estampacién de logos
institucionales en la parte frontal y numeracion en la parte posterior (espalda), de
conformidad con las especificaciones técnicas definidas por la Administracién
Municipal.

£l disefio de las camisetas tipo polo (colores, logos) debera ser presentado
previamente para revisién y aprobacidén por parte del supervisor del contrato
antes de su elaboracion final. El contratista debera garantizar la disponibilidad de
tallas acordes a los beneficiarios, conforme al requerimiento que sea informado
por ia entidad contratante con anterioridad a la entrega.

4.3

Descripcion General

Las camisetas deberdn entregarse en condiciones &ptimas de calidad,
presentacién e integridad del estampado, garantizando la adecuada
identificacion de los participantes durante ef desarrollo del evento.

Productos para entregar: El operador deberd presentar los siguientes soportes:

+ Entrega de! elemento conforme a las especificaciones técnicas.
s  Acta de recibo a satisfaccion firmada por el supervisor.
. Registro fotografico del elemento entregado.
Acta de entrega a la mujer emprendedora
Reglstro del bien en el inventario del municipio conforme a los procedimientas
administrativos vigentes.

Denominacion Técnica Sonido
del Bign
Unidad de Medida Unidad

44

Para la realizaci6n de los talleres, se requiere del alquiler de un sonido, durante
cuatro (4) horas, el cual debe cumplir con las siguientes especificaciones

Descripcion General técnicas.
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Sistema completo de sonido con cabinas, bajos, conscla, micréfonos y aperador
téenico durante toda la jornada.

Productos para entregar: El operador debera presentar los siguientes sopories:

» Registro fotografico del senido
» Paz y saivo del servicio prestado

Dencminacidn Técnica Servicio integral de disefio, ejecucioén de campafa de sensibilizacidn y suministro
del Bien de material POP
Unidad de Medida campafia

Prestacién de! servicio integral para e! disefio, organizacién y ejecucién de la
“Semana de la Integridad”, consistente en una campafia de promocién y
sensibilizacion de cinco (5) dias de duracién. El servicio incluye el desarrollo
diario de una (1) actividad lidica, formativa o de comunicacidn (para un total de
5 actividades en |la semana), donde cada jornada aborde de manera lGdico-

@ 5.1 practica un valor del Cédigo de integridad de |z entidad. Asimismo, incluye el

N ’ disefio, produccion, personalizacién y entrega de pocillos de ceramica (mugs) de

%{ alta calidad, impresos con los disefics alusivos a los valores institucionales,
: Descripcion General destinados a los servidores y colaberadores panicipantes.

Productos para entregar: El operador debera presentar los siguientes soportes:

. Registro fotograficoe del penddn instalado en el escenario del evento.
«  Aprobacidn del disefio por parte del supervisor del contrato (cofreo
electrénico, acta o visto bueno).
Entrada a almacén de pocillos de ceramica (mugs) de alta calidad.

Denominacidén Técnica Cena
del Bien
Unidad de Medida Unidad

Provisién de cena especial para los funcionarios publicos de la administracion
municipal y sus nicleos familiares.

MENU:

QOpcion 1. Porcion de proteina de 300 gr (churrasco, punta de anca, pechuga
gratinada, costillas de cerdo a la BBQY), ensalada, papa a la francesa o patacén
6.1 o rapi yuca.

Descripcidn General Opcién 2. Parrillada mixta al barril (100 gr de carne de res, 100 gr de carne de
cerda, 100 gr de pollo, chorizo de 5C gr, papa cocida, rapi yuca y guacamole. L.a
cena debe ir acompariada de juge natural de 7 onza y postre.

Soportes que debera aportar el contratista: El operador debera presentar los
siguientes soportes

s Registro fotografico
Planilla de entrega firmada por los beneficiarios

Web: www.cravonorte-arauca.gov.co
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Benominacién Técnica Servicio integral de operacion logistica con talento humano
del Bien
Unidad de Medida Global
6.2 Prestacion del servicio integral de operacién, apoyo logistico necesario para la
Coordinacién, organizacion del lugar donde se realizaré ¢l evento (incluye: sillas,
Descripcion General manteles, telas y materiales para decoracion, Sonido, con un micréfono (incluida

la instalacion y personal operative), desmonte de decoracién y aseo del fugar.

“Denominacién Téénicé . uministro de kits de alimentos, confiteria o ariiéuioé 'shrtldos (anchetéé.) para‘el '
dei Bien programa de bienestar laboral.

Unidad de Medida Unidad

- Prestacion del servicio de suministro, armado y entrega de kits de incentivos tipo
7 6.3 ancheta, compuestos por una seleccion de alimentos, pasabocas, confiteria y/o
bebidas de marcas reconocidas y con fechas de vencimiento vigentes (minimo &
meses posteriores a la entrega). Cada ancheta debe venir dispuesta en una base
contenedora decorativa {cznasto, caja de madera o empaque plastico),
debidamente seliada y decarada, con destino a los funcionarios participantes en
las actividades de bienestar e incentivos de la entidad.

Descripcidn General

Denominacién Técnica Prestacién de servicios artisticos de interpretacion musical solista para eventos

del Bien institucionales.
Unidad de Medida servicio

Prestacion de servicios ariisticos para la realizacién de una (1) presentacion
6.4 musical en vive a cargoe de un misico solista (vocalista o instrumentista),
orientada a amenizar el evento institucional o jornada de bienestar laborzl. El
Descripcidn General serv[cio debe contemglar Ia_l interpretacion de un repertorio concertegdo
previamente con la entidad, incluyendo las fransiciones, pruebas de sonido
pertinentes, excelente presentacién personal y la interaccion respetuosa y
profesional con fos asistentes durante el tiempo pactado de la presentacion.

TIPO DE CONTRATO: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PLAZO: TRES (3) MESES
LUGAR DE EJECUCION: Cravo Norte

FORMA DE PAGO: El Municipio de Crave Norte, cancelarz af contratista el valor del contrato asi:

ElMunicipio pagara el valor del contrato mediante actas parciales de hasta un 80% segun el avance de ejecucién del contrato,
solo pago con la ejecucidn del dejando un 20% como pago final para la liguidacion. Todos los pagos se tramitaran previo el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

] Informe de actividades por parte del cantratista y entradas a almacén. (segun el caso)

0 informe de supervision de las actividades ejecutadas por el contratista y certificacién de cumplimiento del contrato.
0 Recibo de pago al sistema de seguridad social

0 Factura o cuenta de cobro

Y demas requisktos exigidos por la Entidad.

GARANTIAS

Con el fin de garantizar las obligaciones surgidas del contrato, las cuales deben mantenerse vigentes durante su vida y
liquidacion, gjustadas a los limites, existencia y extensién del riesgo amparado. Las garantias deben consistir en polizas
expedidas por compafiias de seguros legalmente autorizadas para funcionar en Colombia o en garantias bancarias que
amparen los siguientes riesgos:
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Suficiencia de la Garantia de Cumplimiento: Este amparo debera constituirse a favor def MUNICIPIO DE CRAVO NORTE
con el objeto de garantizar el cumplimiento general del contfratc ya sea debido a su celebracién, ejecucion o liquidacion y
demds sanciones que se impongan al Contratista, por un valor asegurado equivalente al diez por ciento (10%) del Valor del
Conirato y deberd tener una vigencia igual al plazo estimado del contrato y cuatro (4) meses mds hasta ia liquidacion del
cantrato. En todo caso, el contratista se obliga a prorrogar la vigencia de este amparo, dentro de los cinco (5) dfas anteriores
a suvencimiento, en caso de que la vigencia inicial no cubra los cuatro {4) meses adicionales a la fecha efectiva de terminacién
del contrato, de tal forma que cumgla con dicha vigencia.

Suficiencia de la Garantia de Calidad del servicio. Este ampare debe constituirse a favor det MUNICIPIO DE CRAVO
NORTE, para garantizar |a calidad del servicio a prestar por parte del contratista, por un valor equivalente al diez por ciento
(10%) del valor del cantrato, v debera tener una vigencia igual al término de duracion del contrato y cuatre {4) meses mas
hasta la liguidacién del contrato. En todo caso, el Contratista se obliga a prorrogar la vigencia de este amparo, dentro de los
cinca (5) dias anteriores a su vencimiento, en caso de que la vigencia inicial no cubra los cuatro (4) meses adicionales z la
fecha efectiva de terminacion del Contrato, de tal forma que cumpla con dicha vigencia.

Suficiencia de la garantia de pago de salarios, Prestaciones Sociales legales e indemnizaciones jaborales. Este
amparo debe constituirse a favor del MUNICIPIO DE CRAVO NORTE, para garantizar el pago de salarios, prestaciones
sociales e indemnizaciones del personal que el contratista haya de utilizar para la gjecucion del contrato, per un valor
equivalente al diez por ciento (10%) de! Valor del contrato. Este amparo deberd tener una vigencia igual al plazo total estimado
del contrato y tres (3) afios mas. En todo caso, el contratista se obliga a prorrogar la vigencia de este amparo, dentro de los
cinco (05) Dias anteriores a su vencimiento, en caseo de que la vigensia inicial no cubra tres (3) afios adicionales a la fecha
efectiva de terminacion del contrate, de tal forma gque cumpla con dicha vigencia.

Suficiencia del Seguro de Responsabilidad Civii Extracontractual. Este amparo debe constituirse a favor del MUNICIPIO
DE CRAVO NORTE, el valor asegurado por los contratos de seguro que amparan la responsabilidad civil extracentractual no
debe ser inferior a: Doscientos (200) SMMLV para contratos cuyo valor sea inferior o igual a mil guinientos (1.500) SMMLV.
La vigencia de esta garantia debera ser igual al periodo de ejecucién del contrato

DESCUENTOS DE LEY:
ESTAMPILLA, TASA, IMPUESTO Y CONTRIBUCION

PORCENTAJE SOBRE EL
VALOR GIRADO

Estampilla Bienestar Adulte Mavor 3,00%
Estampilla Pro Cultura 2,00%
Estampitla por deporte 1,00%
Estampiila para la Justicia Familiar 2,00%
Impueste de Industria y Comercio 1,00%

10,00% del Impuesto de
Industria y Comercio
15,00% del Impuesto de

Sobretasa Bormberil

Avisos y Tableros Industria y Comercio
Retef VA 15,00% del Impuesto del lva
Pazfy Salvo Municipat $ 20.000

Atdniamente,

i

IT LEONARDO WALTEROS PEREZ
Secretario de/Planeacién y Obras Publicas Hacienda y Tesoreria

ho4

Prcyectoﬂ Digito: Yilmer Samiro Gonzalez
Auxiliar Administrative

Web: www.cravonorte-arauca.gov.co
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despacho despacho <despacho@cravenorte-arauca.gov.co>

SOLICITUD DE COTIZACION

1 mensaje

despacho despacho <despacho@cravonorie-arauca.gov.co> 21 de septiembre de 2026 a las 18:04
Para: emnovasas@gmail.com

Formalmente me permifo adjuntar solicitud de cotizacion para el proyecto DESARROLLO DE
ACTIVIDADES ORIENTADAS AL CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION Y DEL PLAN
DE BIENESTAR SOCIAL, ESTIMULOS E INCENTIVOS INSTITUCIONALES DEL MUNICIPIO DE CRAVO
NORTE, ARAUCA. la cotizacién debe venir respaldada por los siguientes documentos;

Cédula de ciudadania del Representante Legal

~~ Registro Unico Mercantil expedido por la Camara de Comercio (coddigos CIUU afines al proceso en
~ mencion)

Registro Unico Tributario (cédigo CIUU fines al proceso en mencion)

Agradezco de antemano su valiosa colaboracion.

Despacho Municipal
Cravo Norte

@ OK SOLICITUD COTIZACION EM NOVA SAS.pdf
— 466K

https://mail.google.com/mail/u/1/?ik=65c818bSf0&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r-20014797050808042928&simpl=msg-a:r861981789052937...  1/1
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ALCALDEA Munlcwm. DE

CRAVO NORTE

Sefiores

EM NOVA S.A.S

Nit: 801122223-8

R/L DINA SHIRLEY SIBO REYES
Cravo Norte

Cravo Norte - Arauca, septiembre de 2026

Ref. Solicitud Cotizacion:

[TrRD: 120.04

Radicado:

Libertod y Orden

[]113-5

El municipio de Cravo Norte, solicita cotizacién a todo costo, para hacer el estudio de mercado del proyecto que tiene por
objeto: DESARROLLO DE ACTIVIDADES ORIENTADAS AL CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION Y
DEL PLAN DE BIENESTAR SOCIAL, ESTIMULOS E INCENTIVOS INSTITUCIONALES DEL MUNICIPIO DE CRAVO
NORTE, ARAUCA, Dicho objeto contempla las siguientes actividades:

ITEM

DESCRIPCION

UNIDAD

CANTIDAD

VALOR UNITARIO

ACTIVIDADES DEL PLAN ANUAL DE
CAPACITACION

1.1

Taller sobre acoso laboral/sexual

Taller

1,2

Taller sobre tematicas de meditacion, arie de
senvir, trabajo en equipo u otra temdtica de
bienestar laboral

Taller

1.3

Tatler sobre resolucién de conflictos y negeciacion

Taller

1.4

Refrigerios

unidad

ACTIVIDADES DEL PLAN ANUAL DE
BIENESTAR SOCIAL, ESTIMULOS E
INCENTIVOS

21

Celebracion del dia de la familia, actividad
dirigida a los funcionarios de planta de Ia
entidad y sus nlcleos familiares.

2,11

Desayuno

unidad

2,1,2

Almuerzo especial

unidad

2,13

1 by

Servicio de aiquiler de bienes inmuebles para
eventos o recreacion - Alquiler de finca recreativa
con piscing, incluye sillas y mesas.

unidad

214

Sonido amplificade

unidad

2,15

Hidratacion

unidad

2,16

Logistica de la cefebracién del dia de la familia

global

ACCIONES PARA LA PREVENCION DE TODO
TIPO DE VIOLENCIA CONTRA LA MUJER

3,1

Camparia de comunicacion digital formativa

global

DESARROLLO DE UNA JORNADA DEPORTIVA
DIRIGIDA A LOS FUNCIONARIOS DE LA
ENTIDAD

4,1

Servicio de logistica y recreacién para eventos.

global

4.2

Refrigerios

unidad

43

Elementos y mecanismeos de adherencia para
garantizar la participacién de los participantes

upidad

44

i

Sonido amplificado {servicio por 4 horas)

unidad

JORNADA INSTITUCIONAL PARA LA SEMANA
DE LA INTEGRIDAD

5,1

Servicio de campaiia institucionat para la Semana
de la Integridad con suministro de material
promocional.

giobal

8

CELEBRACION DE FIN DE ANO DIRIGIDA A
1OS FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD Y SUS
NUCLEOS FAMILIARES

6,1

Provision de cena especial

unidad

6.2

Servicio de logistica para eventos.

global

Direccién: Carrera 4 NO. 2-62, 812010 Teléfono: 3152223159  E-mail: alcaldia@cravonorte-arauca.gov.co
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Incentivo para los funcionarios paricipantes . 1
6,3 (anchetas) unidad
6,4 | Artista para amenizar el evento (solista) unidad 1

Nota: La cotizacién debers presentarse conforme el modelo anterior (IVA INCLUIDO). Asi migmo, |a cotizacion que debe
presentarse tendrd en cuenta las siguientes condiciones:

ESPECIFICACIONES TECNICAS:

“HITEM - [ Dérlominacion del Bish'
Denominacion Técnica

ACT}VIDADES DEL PU\N ANUAL DE: CAPAG#TAG[GN
i Taller sobre dcoso laboralisexual

Taller formativo

del Bien
Unidad de Medida Taller
El taller debe enfocarse a tratar tematicas tedricas, practicas y normativas
orientadas a identificar, prevenir y gestionar las conductas de acoso laboral o
sexual en el entorne de trabajo, dirigide a 20 personas vincuiadas a la entidad,
con una intensidad horaria de 4 horas, garantizando una interaccién dindmica y
participativa de [os asistentes, mediante el uso de ayudas audiovisuales y demas
materiaies.
Para la realizacidn del talier se requiere la vinculacién de un profesional que
: cumpla con los siguientes requisitos:
Gy Saas
. creditar experiencia profesional
Psiﬁ?;:".?::b”ajo como Capacitador/Tallerista mediante I
Social A dm‘inistracién preseptacmn de dqs (2)”cemﬁcaC|ones que
de: Empresas acredlltenl la ejecucion de tallergs,
Comunicacion S c’ci alo capacitaciones, seminarias o confer_enmas
carreras afines. con dlrlgldos a pefson_al de ent_ldades pLEbllcas o
e . o privadas, en tematicas asociadas a: bienestar
minima cinco afios de .
graduado, con tarjeta Iabo!'al, cult}fra del servicio (el arte ) de
i1 profesional vigente servrr!, tra1_bajo en equipo, liderazgo, o clima
- organizacional.

Descripcién Generat . . . i o
Para |a vinculacion del profesional, debera presentar los siguientes documentos:

Hoja de vida

Copia de cedula de ciudadania

Antecedentes judiciales, fiscales y disciplinarios

RUT, actualizado cen un tiempo no mayar a 3 meses de la fecha del

evento.

« Copia del diploma o acta de grado gue acredite la condicidn de
profesional y Tarjeta profesional si aplica,

»  cerificaciones taborales que acrediten la experiencia especifica exigida.

Las certificaciones deberan indicar como minimo: entidad contratante,

objeto del contrato o actividad desarrollada, tiempo de ejecucion y firma

. o & ®

soportes que debera entregar el contratista: El operador deber4 presentar los
siguientes sopartes:

Registro fotografico

Planiltas de asistencia

Paz y salvo firrmado por et profesional contratado

Soporte de pago de seguridad social correspondiente al pericdo de
ejecucion.

=TEM: ! |2 ' Denominaci _Taﬂer sob ; 'tematlcasdemedttacién ‘arte de servir,
S U otra teématica 'de bienestar laboral
Denominacion Técnica Tal[er Formatlvo
1.2 del Bien
Unidad de Medida Taller
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Descripcién General

El taller debe tener un enfoque netamente preventivo, constructivo y humano.
Buscan fortalecer las habilidades blandas, la salud mental y la cohesién de los
colaboradores de la entidad. Taller dirigido a 20 personas vinculadas a la entidad,
con una intensidad horaria de 4 horas, garantizando una interaccion dinamica y
participativa de los asistentes, mediante el uso de ayudas audiovisuales y demas
materiales.

Los ejes tematicos son:

1. Meditacion y Gestion Emocional.

+  Atencion plena en el entorno lahoral: Técnicas para enfocar la mente en
el presente, reduciendo la dispersion y la fatiga mental.

* Manejo del estrés y la ansiedad: Ejercicios practicos de respiracion
consciente {pranayama) y pausas mentales breves para regular el sistema
nerviosa durante crisis o alta carga laboral.

+ Inteligencia emocional: identificacion y gestion de las emociones propias
para evitar respuestas reactivas o conflictos con comparieros.,

+ Higiene del suefio y desconexion digital: Estrategias para separar el
tiempo laboral del personal y lograr un descanso reparador.

2. El Arte de Servir (Cultura de Servicio y Propdsito)}

¢  El servicio como proposito: Transformar la vision de las tareas diarias de
"una obligacién” a un acto con impacto real en clientes, compafieros y la
sociedad.

+ Empatia y escucha activa: Herramientas para entender las necesidades
profundas del otro (interno o externo) antes de ofrecer una solucidn.

¢«  Comunicacion asertiva y célida: Uso del lenguaje positivo, la modutacion
de la voz v la corporalidad para generar confianza y cercania.

. Resolucion constructiva de quejas: Técnicas psicoldgicas para
desescalar la tension con clientes o usuarios insatisfechos sin tomarselo
como algo personal.

3. Trabajo en Equipo y Sinergia Organizacional

+» Confianra y seguridad psicolégica: Creacion de un entorno seguro
donde los miembros del equipo puedan opinar, equivocarse y proponer sin
miedo a ser juzgados.

+  Alineacidn de objetivos comunes: Dindmicas para entender como el rol
de cada persona contribuye al éxito del colectivo.

. Gestion positiva del conflicto: Métodos para debatir ideas con respeto,
enfocandose en el problema y no en las personas.

+ Colaboracién intergeneracional y diversidad: Valoracion de los
diferentes perfiles, edades y formas de trabajar dentro de un mismo
departamento.

Para la realizacion del taller se requiere la vinculacién de un profesional que
cumpla con 105 siguienies requisitos:

o Pedfil. = o[- 7T Experiencia especifica

Acreditar experiencia profesional

como Capacitador/Tallerista mediante |a
presentacién de dos (2) certificaciones que
acrediten la  ejecucion de  talleres,
capacitaciones, seminarios © conferencias
dirigidos a personal de entidades publicas o
privadas, en tematicas asociadas a: bienestar
laboral, cultura del servicio (el arte de
servir), trabajo en equipo, liderazgo, o clima
organizacional.

Profesional en
Psicologia, Trabajo
Social, Administracion
de Empresas,
Comunicacion Social o
carreras afines, con
minimo cinco afios de
graduado, con tarjeta
profesional vigente

Para [z vinculacion del profesional, debera presentar los siguientes documentos:

. Hoja de vida
¢ Copia de cedulz de ciudadania
» Antecedentes judiciales, fiscales y disciplinarios
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« RUT, actualizado con un fiempo no mayor a 3 meses de |a fecha del
evento.

+ Copia del dipioma ¢ acta de grado gue acredite la condicién de
profesional y Tarjeta profesicnal si aplica.

+ certificaciones laborales que acrediten la experiencia especifica exigida,
Las certificaciones deberan indicar como minimo: entidad contratante,
objeto del contrato o actividad desarrolfada, tiempe de gjecucion y fira

soportes que debera entregar el contratista: El operador deberd presentar los
siguientes soportes:

Registro fotografico

Planillas de asistencia

Paz y salvo firmado por el profesional contratado

Soporte de page de seguridad social correspondiente al periodo de
ejecucion.

¥TEM: ] - Dénominacion del Bien ;. | s il Tallersobre resoludion de conflictos v neégociacion. i o
Benominacion Téchica Taller Formativo

del Bien
Unidad de Medida Taller

El taller sobre resolucidn de conflictos y negociacion tiene como ohjetive central
transformar ias diferencias en oportunidades de mejora, brindando herramientas
. practicas para llegar a acuerdos de mutuo beneficic y mantener un clima labaral
L sanc. Taller dirigids a 20 personas vinculadas a la entidad, con una intensidad
. hararia de 4 horas, garantizando una interaccidn dinamica y participativa de los
%E asistentes, mediante el uso de ayudas audiovisuales y demas materiales.

Las temdticas clave se estructuran en los siguientes cuatro eies de aprendizaje:

1. Entendimiento y Anatomia del Conflicto

*  Naturaleza del conflicto: Camprension de que el conflicto es natural e
inevitable en las organizaciones, diferenciando entre conflictos destructivos
y funcionales (debates de ideas).

* Fuentes comunes en el trabajo: Identificacion de las causas raiz (fallas
de comunicacién, choque de personalidades, lucha por recursos o
ambigliedad de roles).

e Estilos de afrontamiento {Modelo Thomas-Kilmann): Autodiagnéstico
para descubrir como reacciona cada participante ante el conflicto
{Competitivo, Colaborativo, Transigente, Evasivo o Complaciente).

13 2. Habilidades de Comunicacién Critica

Descripcidn General e FEscucha activa y empatica: Técnicas para escuchar los intereses
subyacentes de la otra parte, no solo sus demandas ¢ quejas superficiales.

e  Separar las personas del problema: Control de sesgos cognitives y
gestion de las emocicnes (ira, frustracion) para mantener el enfoque en los
hechos.

¢ Comunicacién asertiva: Uso de "mensajes Yo" (expresar necesidades sin
culpar o atacar ai ofro) v técnicas de reformulacion positiva.

3. Técnicas y Modelos de Negaciacién Efectiva

* Negociacién integrativa {Ganar-Ganar): Enfogue basado en el Modelo
de Harvard, que prioriza ia creacidn de valor mutuo frente a la negociacion
distributiva tradicionai (Ganar-Perder).

* Posiciones vs. Intereses: Aprender a identificar qué pide la otra persona
(posicién) y por qué realmente lo necesita (interés profundo).

e MAAN (Mejor Alternativa a un Acuerdo Negociado): Preparacion
estratégica para conocer el limite propio y las opciones disponibles si la
negociacian no prospera.

4, Aplicacion Practica y Cierre de Acuerdos

*  Criterios ohjetivos: Uso de estandares independientes, datos y politicas
claras para justificar las soluciones y evitar discusiones subjetivas.
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* Redaccion y seguimiento de acuerdos: Como documentar los
compromisos alcanzados de forma clara, medible y con responsables
asignados.

* Dindmicas de juego de roles (Role-playing): Simulaciones de casos
reales del dia a dia de la empresa para poner en practica las técnicas
aprendidas bajo presion controlada,

Para la realizacidén del taller se requiere la vinculacién de un profesionzl que
cumpla con los siguientes requisitos;

i Experiencia especifica . -

Acreditar experiencia profesional

como Capacitador/Tallerista mediante Ia
presentacidén de dos (2) certificaciones que
acrediten la  ejecucidon de  talleres,

Profesional en
Psicologia, Trabajo
Saocial, Administracion

de Empresas,
Comunicacion Social o
carreras afines, con
minimo ¢inco anos de

capacitaciones, seminarics o conferencias
dirigidos a personal de entidades publicas o
privadas, en tematicas asociadas a: bienestar

laboral, cuftura del servicio (el arte de
servir), trabajo en equipo, liderazgo, o clima
organizacional.

graduado, con tarjeta
profesional vigente

Para la vincuiacitn del profesional, deberé presentar los siguientes documentos:

Hoja de vida

Copia de cedula de ciudadania

Antecedentes judiciales, fiscales y disciplinarios

RUT, actualizado con un tiempo no mayor a 3 meses de la fecha del

evento. -

. Copia del diploma o0 acta de grado que acredite [a condicion de
profesional y Tarjeta profesional si aplica.

+ certificaciones laborales que acrediten la experiencia especifica exigida.

Las certificaciones deberén indicar como minimo: entidad contratante,

objeto del contrate o actividad desarrollada, tiempo de ejecucidn y firma

soportes que debera entregar el contratista: El operador debera presentar los
siguientes soportes:

¢«  Registro fotografico
. ¢  Planillas de asistencia
e  Paz y salvo firmado por el profesional contratade
» Soporte de pago de seguridad social correspondiente al periodo de
ejecucién.
*
TEM 2+ | Denominaciér del Bien - - i Refrigerios
Benominacién Técnica -
del Bien Refrigerios
Unidad de Medida Unidad
El contratista debera entregar sesenta (60) refrigerios para las personas que
participen de los talleres realizados. )
los refrigerios se suministrardn a un total de veinte (20} beneficiarios,
garantizando la entrega de un refrigerio por cada participante durante cada talier
14 programado.

Direccion:

Descripcién General

Los productos suministrados deberan cumplir con las condiciones sanitarias y de
calidad exigidas por la normatividad vigente, garantizando la inocuidad de los
alimentos. Los alimentos deberan contar con registro sanitaric INVIMA cuando
aplique y ser manipuladeos conforme a las buenas practicas de manufactura.

Los refrigerios podran consistir en productos como empanadas, pasteles,
sé&ndwiches, croissants, perros calientes u otros de caracteristicas similares,
acompafiados de bebidas no alcohdlicas, tales como gaseosas, jugos naturales
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u otras bebidas similares. El tipo de refrigerio y bebida a suministrar debera ser
previamente aprobado por el supervisor del conirato.

La distribucién de los refrigerios deberd realizarse de manera ordenada y
oportuna, garantizando condiciones adecuadas de conservacion, fransporte e
higiene durante su entrega.

Productos para entregar: El operador deberd presentar los siguientes
soportes.

» Registro fotografico del suministro y entrega de los refrigerios.
« Evidencia del cumplimiento de las condiciones sanitarias exigidas (registro
INVIMA cuando aplique).
Planifla de entrega firmada por los beneficiarios
CAFEM 2 s i i rACTfVIDADES'DEL"PLAN-ANUAL DE: BIENESTARSOGLAL ESTIMULOS E

Celehramén del dia.de la famllra, actmdad dlrlgida a los funmon 08’ de
Ianta de ia entldad ¥ Sus niicleos’ famihares Rt =

Denominacién'del Bien: | S Lo Desayuno:
Denominacion Técnica Desayuno

dei Bien

Unidad de Medida Unidad

Con el fin de garantizar la participacion de los empleados y sus familias se
entregara un desayuno a los asistentes.

Condiciones del servicio de alimentacion;

« El servicio de alimentacion debe prestarse en un ambiente dptimo, gue
garantice las condiciones de higiene.

*« Se debe asegurar que los alimentos se preparen, almacenen y sirvan
siguiendo practicas seguras de higiene y maniputacion.

211 e Los manipuladares de alimentos deben cumplir con los estandares de

Descripcion General higiene perscnal.

Ment:
sancocho de huesc de res acompafiado de tajadas verdes.

Soportes que debera aportar el contratista: El operador debera presentar los
siguientes soportes

+ Registro fotogréfico

. P!amlla de eratrega flrmada por los beneficiarios
. ATEM: | Denominacién dal Bien' | -/ Almuerzos
Dencminacién Técnica

) Almuerzo
del Bien
Unidad de Medida Unidad
Se debera garantizar el servicio de alimentacion (Almuerzas servidos), con las
siguientes Condiciones:
. Ei servicio de alimentacion debe prestarse en un ambiente dptimo, que
garantice las condiciones de higiene.
*» Se debe asegurar que los alimentos se preparen, almacenen y Sirvan
212 siguiende practicas seguras de higiene y manipulacion.
. Los manipuiadores de alimentos deben cumplir con los estandares de
Descripcion General higiene perscnal.

Mend Opcional

Almuerzo especial para 50 personas (150 gr de Carne de res a la llanera, 150 gr
de carne de cerdo asado, 100 gr de arroz blanco, 100 gr de yuca o platane cocido,
80 gr de ensalada, 1 tungo de arroz.) acompafiado de una bebida de 7 onzas
servido en plato v vaso desechabie.
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Soportes que debera aportar el contratista: El operador debera presentar los
siguientes soportes

+  Registro fotografico
«  Planilla de entrega firmada por los beneficiarios

Denominacién Técnica Servicio de arrendamiento por dias de infraestructura recreativa e
del Bien inmobiliaria. (Nota: Aunque comercialmente es un alguiler, técnicamente se
define como un servicio de arrendamiento de espacios o infraestructura).
Unidad de Medida Dia
Prestacion del servicio de arrendamiento temporal por un (1) de finca recreativa
213 con infraestructura que incluya piscina en Optimas condiciones de higiene y

seguridad, asi come mobiliario basico compuesto por mesas y sillas en cantidad
suficiente para 50 personas ssistentes. El servicio debe garantizar el uso
exclusivo de las instalaciones para el desarrolle de actividades institucionales, de
bienestar laboral o recreativas, cumpliendo con la normativa vigente en materia
de piscinas y seguridad turistica.

Descripcion General

Denominacién Técnica Sonide

del Bien
Unidad de Medida Unidad

£ £ 4

Para Ja realizacién de los talleres, se requiere del alquiler de un sonido, durante
cuatro (4) horas, el cual debe cumplir con las siguientes especificaciones
técnicas.

21.4 Sistema completo de sonido con cabinas, bajos, consola, micréfonos y operador
técnico durante toda Iz jornada.

Descripcion General
Productos para entregar: El operador debera presentar los siguientes soportes:

+  Registro fotogréfico del sonido
¢  Pazy salvo del servicio prestado

Denominacion Técnica Hidratacién

del Bien
Unidad de Medida Unidad
El contratista debers entregar 100 unidades de agua potable en presentacidn de

botella de seiscientos veinte mililitros (6200 mi) para la hidratacion de fos
participantes durante [a celebracion del dia de 1a familia.

El agua suministrada debera cumpiir con las condiciones de calidad e inocuidad
establecidas en la normatividad sanitaria vigente, garantizando que sea apta para
consumo hurmano. El producto deberd encontrarse debidamente empacado,
sellado y rotulado, y cumplir con las condiciones de almacenamiento y transporte
215 que aseguren su adecuada conservacién.

Descripcion General La distribucion del agua se realizara de manera oportuna durante el desarrollo
de las actividades, conforme a la programacién establecida.

Productos para entregar: El operador debera presentar los siguientes soportes.

+  Registro fotografico del suministro y distribucién def agua durante los dias
de ejecucion del evento.

Evidencia del cumplimiento de las condiciones sanitarias del producto

suministrade, tales como registro fotografico del rotulado
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Denominacidn Técnica
del Bien

Servicio integral de operacion logistica y animacién sociocultural con talento
humano calificado.

Unidad de Medida

Global

Descripeion General

&cnica

enominacid
del Bien

“Disefio y' produccién de piezas g'r

Prestacion del servicio integral de cperacion, apoyo logistico y animacion para el
desarrolle de actividades institucionales o de bienestar iaborat. El servicio debe
garantizar el suministro de talento humano calificado compuesto por un (1)
recreacionista principal {coordinador de actividades y dinamicas) y cuatro (4)
personas de apoyo logistico (encargadas del montaje, registro, distribucidn de
elementos, asisiencia técnica basica y soporte operative antes, durante y
después del evento), asegurando ef cumplimiento del cronograma establecido
por la entidad contratante.

as digital'e's informativas (flyers) para la
difusién de protocolos de prevencion de violencias.

Unidad de Medida

Unidad

31

Descripcién Generat

Elaboracién, edicidon y entrega de ocho (8) piezas gréficas en formato digital
(flyers) de alta resolucién, enfocadas en la difusion de las rutas de atencion,
prevencion y medidas de proteccién contra la violencia de género, con una
periodicidad de entrega semanal durante 8 semanas consecutivas.

+« Formatos de entrega: PNG, JPG y el archivo editable (gj. Al, PSD ¢ PDF
editable).

«  Resolucién minima: 72 dpi ¢ 150 dpi para pantalias (por gjemplo, tamafio
optimizado 1080x1080 px para redes sociales 0 canales corporativos).

« |dentidad visual: Ajustada al manual de marca de la entidad contratante y
con enfoque inclusivo de génera.

Denominacidn Técnica
del Bien

Servicio integral de operacién logistica y animacién socioculftural con
talento humaneo calificado.

Unidad de Medida

Global

4.1

4.2

Descripcion General

écl

del Bien

Prestacién del servicio integral de operacidn, apoyo logistica y animacion para el
desarrollo de actividades institucionales o de bienestar laberal. El servicio debe
garantizar el suministro de talento humano calificade compuesto por un (1)
coordinador (coordinador de actividades deportivas) y dos {2) personas de apoyo
logistico (encargadas del montaje, registro, distribucién de elementos, asistencia
técnica bésica y soporte operativo antes, durante y después del evento),
asegurando el cumplimiento del cronograma establecido por la entidad
contratante.

g

Unidad de Medida

Unidad

Desocripcion General

El contratista deberd entregar cincuenta (50) refrigerios para las personas que
participaran de la actividad garantizando la entrega de un refrigerio por cada
participante.

Los productos suministrados deberdn cumplir con las condiciones sanitarias y de
calidad exigidas por [a normatividad vigente, garantizando ia inocuidad de los
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alimentos. Los alimentos deberdn contar con registro sanitario INVIMA cuando
aplique y ser manipulados conforme a las buenas practicas de manufactura.

Opcidn 1. Sandwich de pollo (108 gr) con jamén, queso, tomate y lechuga,
acompafiado de gaseosa mini.

Opcién 2. Arepa bidrguer (100 gr de proteina) acompariado de gaseosa mini,

La distribucion de los refrigerios deberd realizarse de manera ordenada y
oportuna, garantizando condiciones adecuadas de conservacion, transporte ¢
higiene durante su entrega.

Productos para entregar: E| operador debera presentzr los siguientes
soportes.

» Registro fotografico del suministro y entrega de los refrigerios.

+  Evidencia del cumplimiento de las condiciones sanitarias exigidas (registro
INVIMA cuande aplique).

Planilta de entregz firmada por los beneficiarios

4.3

Denominacién Técnica
del Bien

Mecanismo de participacion

Unidad de Medida

Unidad

Descripcion General

El contratista deberd disefiar, elaborar y entregar veinte (20) camisetas
deportivas de identificacion para funcionarios que participarén de la actividad, los
cuales estaran compuestos por lo siguiente;

Eiaboradas en tela tipc Plutén, manga corta, con estampacién de logos
institucionales en la parte frontal y numeracion en la parte posterior (espalda), de
conformidad con las especificaciones técnicas definidas por la Administracion
Municipal.

El disefio de las camisetas tipo polo (colores, logos) debera ser presentado
previamente para revision y aprobacion por parte del supervisor del contrato
antes de su elaboracién final. El contratista debera garantizar la disponibilidad de
tallas acordes a los beneficiarios, conforme al requerimiento que sea informado
por la entidad contratante con anterieridad a la entrega.

Lzs camisetas deberdn entregarse en condiciones optimas de calidad,
presentacidn e integridad del estampado, garantizando la adecuada
identificacion de los participantes durante el desarrollo del evento.

Productos para entregar: El operador debera presentar los siguientes soportes:

«  Entrega del elemento conforme a las especificaciones técnicas.

+  Acta de recibo a satisfaccion fimada por el supervisor.

. Registro fotografico det elemento entregado.

¢ Acta de entrega 2 la mujer emprendedora

Registro del bien en el inventario del municipio conforme a los procedimientos
administrativos vigentes.

44

Denominacién Técnica Sonido
del Bien
Unidad de Medida Unidad

Descripeion General

Para la realizacion de los talleres, se requiere del alguiler de un sonido, durante
cuatro {4) horas, el cual debe cumplir con las siguientes especificaciones
técnicas.

Direccién: Carrera 4 NO. 2-62, 812010 Teléfono: 315222 3159  E-mail: alcaldia@cravonorte-arauca.gov.co
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Sistema completo de senide con cabinas, bajos, consola, micréfonos y operador
técnico durante toda la jornada.

Productos para entregar: El operador debera presentar los siguientes soportes:

+ Registro fotografice del sonide
. Paz y salvo del servicio prestado

Dénommacléh Tecnica Servicio integral de disefio, ejecucion de campaﬁé de sensibilizacién y suﬁ’uinistm
del Bien de materiai POP

Unidad de Medida campafa

Prestacion del servicio integral para ei disefio, organizacién y ejecucion de la
“Semana de la Integridad”, consistente en una campafa de promocién y
sensibilizacion de cinco (5) dias de duracidn. El servicio incluye el desarrollo
diario de una (1) actividad lGdica, formativa o de comunicacion (para un fotal de
5 actividades en la semana), donde cada jornada aborde de manera lidico-

%ﬁé 5.1 practica un valor del Codigo de Integridad de la entidad. Asimismo, incluye el

L ' disedio, produccion, personalizacidn y entrega de pocillos de ceramica (mugs) de

%_ﬁ alta calidad, impresos con los disefios alusivos a los valores instifucionales,
: Descripcion General destinados a los servidores y colaboradores participantes.

Productos para entregar: Et operador debera presentar los siguientes soportes:

. Registro fotografico del pendén instalado en el escenario del evento.
«  Aprobacién del disefio por parte del supervisor del contrato (correo
electronico, acta ¢ visto bueno).
Entrada a almacén de pocilios de ceramica (mugs) de alta calidad.

Denominacion TEcnica Cena
de! Bien
Unidad de Medida Unidad

Provisién de cena especial para los funcionarios plblicos de iz administracién
municipal y sus nicieos familiares.

MENU:

Opcién 1. Porcién de proteina de 300 gr {churrasco, punta de anca, pechuga
gratinada, costillas de cerdo a la BBQ), ensalada, papa a la francesa o patacédn
6.1 0 rapi yuca.

Descripcion General Opcién 2. Parrillada mixta al barril (100 gr de carne de res, 100 gr de carne de
cerdo, 100 gr de pollo, chorizo de 50 gr, papa cocida, rapi yuca y guacamole. La
cena debe ir acompafiada de jugo natural de 7 onza y postre.

Soportes que debera aportar el contratista: El operador debera presentar los
siguientes sopaortes

+  Registro fotogréfico
Planilla de entrega fimada por tos beneficiarios

Direccidn: Carrera 4 NO. 2-62, 812010  Teléfono: 315 222 3159  E-mail: alcaldia@cravonorte-arauca.gov.co
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Denominacion Técnica Servicio integral de operacidn logistica con talento humano
del Bien
Unidad de Medida Global
6.2 Prestacion del servicio integral de operacion, apoyo logistico necesaric para la
Coordinacion, organizacion del lugar donde se realizara el evento (incluye: sillas,
Descripcidn General manteles, tefas y materiales para decoracién, Senido, con un microfono (incluida

ta instalacién y personal operativo), desmonte de decoracién y aseo det lugar.

Denominacion Técnica. Suministro de E{its de alimentos, confiteria o ahiculos surtidos (anchetas) para el
del Bien programa de bienestar laboral.

Unidad de Medida Unidad

Prestacion del servicio de suministro, armado y entrega de kits de incentivos tipo
6.3 ancheta, compuestos por una seleccian de alimentos, pasabocas, confiteria y/o
bebidas de marcas reconocidas y con fechas de vencimiento vigentes (minimo 6
meses posteriores a la entrega). Cada ancheta debe venir dispuesta en una base
contenedora decorativa (canasto, caja de madera o empague pléstico),
debidamente sellada y decorada, con destino a los funcionarios participantes en
las actividades de bienestar ¢ incentivos de la entidad.

Descripcion General

Denominacién Técnica Prestacion de servicios artisticos de interpretacion musical solista para eventos
del Bien institucionales.

Unidad de Medida servicio

Prestacion de servicios artisticos para la realizacion de una (1) presentacion
6.4 musical en vivo a cargo de un musico solista {vocalista o instrumentista),
orientada a amenizar el evento institucional o jormada de bienestar laboral. El
servicio debe contemplar la interpretacién de un repertorio concertado
previamente con la entidad, incluyendo las transiciones, pruebas de sonido
pertinentes, excelente presentacién personal vy la interaccion respetucsa y
profesional con los asistentes durante el tiempo pactado de la presentacion.

Descripcién General

TIPO DE CONTRATO: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PLAZO: TRES (3) MESES
LUGAR DE EJECUCION: Cravo Norte

FORMA DE PAGO: El Municipio de Crave Norte, cancelaré al contratista el valor del contrato asi:

El Municipio pagara el valor del contrato mediante actas parciales de hasta un 80% segun el avance de ejecucion del contrato,
solo pago con la ejecucion del dejando un 20% como pago final para la liquidacién. Todos los pagos se tramitaran previo el
cumplimiento de fos siguientes requisitos:

Informe de actividades por parte del contratista y entradas a almacén. (segdn el caso)

Informe de supervision de las actividades ejecutadas por el contratista v certificacion de cumplimiento del contrato.
Recibo de pago al sistema de seguridad social

Factura o cuenta de cobro

Oo0oo0oQ

Y demas requisitos exigidos por la Entidad.

GARANTIAS

Con el fin de garantizar las obligaciones surgidas del contrato, las cuales deben mantenerse vigentes durante su vida y
liquidacidn, ajustadas a los limites, existencia y extensién del riesgo amparado. Las garantias deben consistir en polizas
expedidas por compafiias de seguros legalmente autorizadas para funcionar en Colombia 0 en garantias bancarias que
amparen los siguientes riesgos:

Direccién:
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Suficiencia de la Garantia de Cumplimiento; Este amparo debera constituirse a faver del MUNICIPIO DE CRAVO NORTE
con el objeto de garantizar el cumplimiento general del contrato ya sea debido a su celebracion, ejecucion o liquidacion y
demds sanciones que se impongan al Contratista, por un valor asegurado equivalente al diez por ciento (10%) del Valor del
Contrato y debera tener una vigencia igual al plazo estimado del contrato y cuatro (4) meses mas hasta la liquidacion del
contrato. En todo caso, el contratista se obliga a prorrogar ia vigencia de este amparo, dentro de los cinco (5) dias anteriores
a su vencimiento, en caso de gue fa vigencia inicial no cubra los cuatre (4) meses adicionales a la fecha efectiva de terminacion
del contrato, de tal forma que cumpla con dicha vigencia.

Suficiencia de la Garantia de Calidad del servicio. Este amparc debe constituirse a favor def MUNICIPIO DE CRAVO
NORTE, para garantizar la calidad del servicio a prestar por parte del contratista, por un valor equivalente al diez por ciento
{10%) del valor del contrato, y debera tener una vigencia igual al término de duracién del cantrato y cuatro (4) meses mas
hasta la liquidacidn del contrato. En todo caso, el Contratista se obliga a prorrogar ia vigencia de este amparo, dentro de los
cinca (5) dias anteriores a su vencimients, en caso de gue |a vigencia inicial no cubra les cuatro (4) meses adicionales a la
fecha efectiva de terminacion del Contrato, de tal forma que cumpla con dicha vigencia.

Suficiencia de la garantia de pago de salarios, Prestaciones Sociales legales e indemnizaciones laborales. Este
amparo debe constituirse a faver del MUNICIPIO DE CRAVO NORTE, para garantizar el pago de salarios, prestaciones
sociales e indemnizaciones del personal que el contratista haya de utilizar para la ejecucion del contrato, par un valor
equivalente al diez por ciento (10%) det Valor del contrato. Este amparo deberd tener una vigencia igual al plazo total estimado
del contrato y tres {3) afios mas. En todo caso, el contratista se obliga a prorrogar la vigencia de este amparo, dentro de los
cinco (05) Dias anteriores & su vencimiento, en caso de que la vigencia inicial no cubra tres {3) afios adicionales a la fecha
efectiva de terminacion del contrato, de tal forma que cumpla con dicha vigencia.

g Suficiencia del Seguro de Responsabilidad Civil Extracontractual. Este amparo debe censtituirse a favor del MUNICIPIO
1 DE CRAVO NORTE, el valor asegurado por los contratos de seguro que amparan la responsabilidad civil extracontractual no
debe ser inferior a; Descientos (200) SMMLV para contratos cuyo valor sea inferior ¢ igual a mil quinientas (1.500) SMMLV.

La vigencia de esta garantia debera ser igual al periodo de ejecucion del contrato

GESCUENTOS DE LEY:

PORCENTAJE SOBRE EL

ESTAMPILLA, TASA, IMPUESTC Y CONTRIBUCION VALOR GIRADO
Estampiila Bienestar Adulto Mayor 3,00%
Estampilla Pro Cultura 2,00%
Estampilla por deporte 1,00%
Estampilla para la Justicia Familiar 2,00%
impuesto de Industria y Comercio 1,00%

10,00% del Impuesto de
Industria y Comercio
15,00% del Impuesto de
Industria y Comercio

Sobretasa Bomberil

Avisos y Tabieros

Rete VA 15,00% del impuesto del lva
Paz y Salve Municipal $ 20.000
Atefitamente,

Aty

HAMIT LEO;ZRDO WALTEROS PEREZ—

Secretario de Planeacidn y Obras Publicas Hacienda y Tesoreria
v f

Proyecto }/ Digito: Yilmer Samiro Gonzélez
Auxitiar Administrativo

S l
/
;
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21/9/26, 18:05 Correo de GELC Colombia En Linea - SOLICITUD DE COTIZACION

despacho despacho <despacho@cravonorte-arauca.gov.co>

SOLICITUD DE COTIZACION

1 mensaje

despacho despacho <despacho@cravonorte-arauca.gov.co> 21 de septiembre de 2026 a las 18:05
Para: gerente.groupsas@gmail.com

Formalmente me permito adjuntar solicitud de cotizacion para el proyecto DESARROLLO DE
ACTIVIDADES ORIENTADAS AL CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION Y DEL PLAN
DE BIENESTAR SOCIAL, ESTIMULOS E INCENTIVOS INSTITUCIONALES DEL MUNICIPIO DE CRAVO
NORTE, ARAUCA. la cotizacion debe venir respaldada por los siguientes documentos;

Cédula de ciudadania del Representante Legal

~~ Registro Unico Mercantil expedido por la Céamara de Comercio (codigos CIUU afines al proceso en
© mencién)

Registro Unico Tributario {cédigo CIUU fines al proceso en mencién)

Agradezco de aniemano su valiosa colaboracion.

Despacho Municipal
Crave Norte

@ OK SOLICITUD COTIZACION GROUP SAS.pdf
— 466K

hitps://mail.google.com/mail/u/1/2ik=65¢8 18bof0&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r2048 1450362457067 11&simpl=msg-a:r-788518749611243. .. "
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CRAVO Libertad y Orden

Cravo Norte, septiembre de 2026 Radicado:

Seriores 011 3 7

SERVICIOS EMPRESARIALES GROUP S.AS
Nit. 901497045-2
Ciudad

Ref. Solicitud Cotizacién:

El municipio de Cravo Norte, solicita cotizacién a todo costo, para hacer el estudio de mercado del proyecto que tiene por
abjeto: DESARROLLO DE ACTIVIDADES ORIENTADAS AL CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION Y
DEL PLAN DE BIENESTAR SOCIAL, ESTIMULOS E INCENTIVOS INSTITUCIONALES DEL MUNICIPIO DE CRAVO
NORTE, ARAUCA, Dicho objeto contempla las siguientes actividades:

ITEM DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD VALOR UNITARIO
1 ACTIVIDADES DEL PLAN ANUAL DE
CAPACITACION
1.1 Taller sobre acoso laboral/sexuai Taller 1
: Taller sobre tematicas de meditacion, arte de
i 1,2 |servir, frabajo en equipo u ofra tematica de Taller 1
‘%J bienestar faboral
1,3 | Taller sobre resolucién de conflictos y negociacion Taller 1
' 1,4 Refrigerios unidad 1
ACTIVIDADES DEL PLAN ANUAL DE

! 2 BIENESTAR SOCIAL, ESTIMULOS E
INCENTIVOS

Celebracion del dia de la familia, actividad
2,1 | dirigida a los funcionarios de planta de la
enfidad y sus nicleos familiares.

21,1 | Desayuno unidad 1
2,1,2 | Almuerzo especial unidad 1

Servicio de alquiler de bienes inmuebles para
2,13 | eventos o recrezacion - Alquiler de finca recreativa unidad 1

con piscing, incluye sillas v mesas.

2,1,4 | Sonido amplificado unidad 1
- 21,5 | Hidratacion _ unidad 1
R 2,1,6 | Logistica de la celebracién del dia de la familia global 1

ACCIONES PARA |_A PREVENCION DE TODO
THPO DE VIOLENCIA CONTRA LA MUJER
3,1 | Campana de comunicacién digital formativa global 1

DESARROLLO DE UNA JORNADA DEPORTIVA
4 DIRIGIDA A LOS FUNCIONARIOS DE LA

ENTIDAD
41 Servicio de logistica y recreacidn para eventos. global 1
4,2 | Refrigerios unidad 1
43 Elementos y mecanismos de adherencia para unidad 1
! garantizar [a participacion de los participantes
4.4 | Sonido amplificado (servicio por 4 horas) unidad 1
5 JORNADA INSTITUCIONAL PARA LA SEMANA
DE LA INTEGRIDAD
Servicio de campafia instifucional para la Semana
5,1 | de la Integridad con suministro de materiat global 1
promocional.
CELEBRACION DE FIN DE ANC DIRIGIDA A
<] LOS FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD Y SUS
NUCLEQS FAMILIARES
6.1 Provisién de cena especial unidad 1
6,2 | Servicic de logistica para eventos. glabal 1

Direccion: Carrera 4 NO. 2-62, 812010  Teléfono: 315 222 3159  E-mail: alcaldia@cravonorte-arauca.gov.co  Web: www.cravonorte-arauca.gov.co
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63 Incentivo para los funcionarios participantes unidad 1
(anchetas)
6,4 | Artista para amenizar e! evento {solista) unidad 1

Nota: La cotizacién debera presentarse conforme el modelo anterior (IVA INCLUIDO). Asi mismo, la cotizacién que debe
presentarse tendré en cuenta las siguientes condiciones:

ESPECIFICACIONES TECNICAS:

ACTWIDADES DEL PLAN:ANUAL-DE CAPAGITACIGN
Taller sobre acoso jaboralfsexual

sk Denomifiacion del Bien | 0
Denominacién Técnica

Tailer formativo

del Bien
Unidad de Medida Taller
El taller debe enfocarse a tratar tematicas tedricas, practicas y normativas
orientadas a identificar, prevenir y gestionar las conductas de aceso laboral o
sexual en el entorno de trabajo, dirigido a 20 personas vinculadas a la entidad,
con una intensidad horaria de 4 horas, garantizando una interaccion dinamica y
participativa de los asistentes, mediante el uso de ayudas audiovisuales y demas
materiaies.
Para la realizacién del taller se requiere la vinculacion de un profesional gue
L cumpla con los siguientes requisitos:
b Acredit ienci fesional
. creditar experiencia profesiona
b Profesional en como Capacitador/Tallerista mediante la
sicologia, Trabajo . o
Social Administracion preseptacnﬁn de dqs (2)_ 'certlflcacmnes que
dé Empresas acsedl_ten' la ejefcucl_on de tallergs,
Comunicacion Soi:i alo capacitaciones, seminarios o con{en_anmas
carreras afines. con dlr_lgscios a perso'r;_al de ent_ldades pulbilcas 0
minimo Ginco aﬁos de privadas, en temdticas asocl_aqas a: bienestar
graduado, con tafjeta labo;al, cult_ura del servicio (el arte ) de
P . servir), trabajo en equipo, liderazgo, o clima
11 profesional vigente organizacional.

Descripcion General ] B ] . .
Para la vinculacién del profesional, debera presentar los siguientes documentos:

Hoja de vida

Copia de cedula de ciudadania

Antecedentes judiciales, fiscales y disciplinarios

RUT, actualizado con un tiempo no mayoer a 3 meses de la fecha del

evento.

s+ Copia del dipioma ¢ acta de grado que acredite la condicidn de
profesional y Tarjeta profesional si aplica.

e certificaciones laborales que acrediten la experiencia especifica exigida.

Las certificaciones deberan indicar como minimo: entidad contratante,

objeto del contrato o actividad desarroliada, tiempo de ejecucién y fima

. & * @

soportes que debera entregar el contratista: El operador debera presentar los
siguientes soportes:

Registre fotografico
Planillas de asistencia
Paz y salvo firmado por el profesional confratado

Soporte de pago de seguridad social correspondiente al periodo de
ejecucion.

* & & @

LEM o ﬁenominac;on del B:en s :
S otra tematlca_.de bsenestaf aboral:-

Denommacmn Técmca Taller Formatwo

1.2 del Bien
Unidad de Medida Taller

Dlreccnon Carrera 4 NO 2 62 812010 Te!efono 315 222 3159 E-mail: aicaidta@cravonorte arauca, gov co Web: www.cravonorte-arauca gov co
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: CRAVO NORTE

El taller debe iener un enfoque netamente preventivo, constructive y humano.
Buscan fortalecer las habilidades blandas, la salud mental y la cohesion de los
colaboradores de la entidad. Taller dirigido a 20 personas vinculadas a la entidad,
con una intensidad horaria de 4 horas, garantizando una interaccién dinamica y
participativa de los asistentes, mediante el uso de ayudas audiovisuales y demds
materiales.

Los ejes teméticos son:

1. Meditacién y Gestién Emocional.

+« Atencién plena en el entorno laboral: Técnicas para enfocar la mente en
el presente, reducienda la dispersion y la fatiga mental.

« Manejo del estrés y fa ansiedad: Ejercicios précticos de respiracion
consciente (pranayama) y pausas mentales breves para regular el sistema
nervioso durante crisis o alta carga laboral.

+ Inteligencia emocional: identificacién y gestién de las emociones propias
para evitar respuestas reactivas o conflictos con comparieros.

« Higiene del suefio y desconexion digital: Estrategias para separar el
tiempo laboral del personal y lograr un descanso reparador.

2. El Arte de Servir (Cultura de Servicio y Propdésito)

+ Elservicio como propdsito: Transformar la vision de las tareas diarias de
i "unz obligacidn" a un acto con impacto real en clientes, compafieros y la
% sociedad.
+ Empatia y escucha activa: Herramientas para entender las necesidades
] profundas del ofro {interno ¢ externo) antes de ofrecer una solucion.
%‘1 ¢ Comunicacién asertiva y calida: Uso del lenguaje positivo, la modulacion
de la voz y |la corporalidad para generar canfianza y cercania.
« Resolucién constructiva de quejas: Técnicas psicologicas para
desescalar fa tension con clientes o usuarios insatisfechos sin tomarselo
como algo personal.

Descripcion General 3. Trabsgjo en Equipo y Sinergia Organizacional

. Confianza v seguridad psicolégica: Creacién de un entornc seguro
donde los miembros del equipo puedan opinar, equivocarse y proponer sin
miedo a ser juzgados.

+«  Alineacion de objetivos comunes: Dinamicas para entender como ¢l rol
de cada persona contribuye al éxito def colectivo.

+ Gesti6n positiva del conflicto: Métodos para debatir ideas con respeto,

— enfocdndose en el problema y no en las personas.

« Colaboracion intergeneracional y diversidad: Valoracion de los
diferentes perfiles, edades y formas de trabajar dentro de un mismao
departamento.

Para {a realizacion del taller se requiere la vinculacion de un profesional que
cumpla con los siguientes requisitos:

T Perfl o [

oo T Experiencia especifica i

Acreditar experiencia profesional

como Capacitador/Tallerista mediante Ia
presentacién de dos (2) certificaciones que
acredifen la ejecucion de falleres,
capacitaciones, seminarios o conferencias
dirigidos a personal de entidades piblicas ©
privadas, en tematicas asociadas a: bienestar
laboral, cultura del servicio (el arte de
servir}, trabajo en equipo, liderazgo, o clima
organizacional.

Profesional en
Psicoloaia, Trabajo
Social, Administracién
de Empresas,
Comunicacién Social o
carreras afines, con
minimo cinco afios de
graduado, con tarjeta
profesional vigente

Para la vinculacion del profesional, debera presentar los siguientes documentos:

- Hoja de vida
s  Copia de cedula de ciudadania
+« Antecedentes judiciales, fiscales y disciplinarics
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« RUT, actualizado con un tiempo nc mayer a 3 meses de la fecha del
eventa.

» Copia del diploma o acta de grado que acredite la condicidn de
profesional y Tarjeta profesional si aplica.

+ certificaciones laborales que acrediten la experiencia especifica exigida.
Las certificaciones deberan indicar como minimo: entidad contratante,
abjeto del contrato ¢ actividad desarroliada, tiempo de ejecucién y firma

soportes que debera entregar el contratista: El operador debera presentar los
siguientes soportes:

Registro fotografico

Planillas de asistencia

Paz y salvo firmado por el profesional contratado

Soporte de pago de seguridad social correspondiente al periodo de
ejecucion.

E 3

SCATEML - Denominacionidel Bien [ 2nos i Taller dobre resolucion de conflictos y negociacion i
Denominacién Técnica Taller Formativo

del Bien
Unidad de Medida Taller

El taller sobre resolucién de conflictos y negociacién tiene como objetivo central
transformar las diferencias en oportunidades de mejora, brindando herramientas
practicas para llegar a acuerdos de mutue beneficio y mantener un clima laboral
sano. Taller dirigido a 20 personas vinculadas a la entidad, con una intensidad
; horaria de 4 horas, garantizando una interaccién dinamica y participativa de los
&y asistentes, mediante el uso de ayudas audiovisuales y demas materiales.

Las tematicas clave se estructuran en los siguientes cuatro ejes de aprendizaje:

1, Entendimiento y Anatomia del Conflicto

¢ Naturaleza del conflicto: Comprensién de que el conflicto es natural e
inevitable en ias organizaciones, diferenciando entre conflictos destructives
y funcionales (debates de ideas).

*  Fuentes comunes en el frabajo: Identificacion de las causas raiz {fallas
de comunicacion, chogue de personalidades, lucha por recursos o
ambigliedad de roles).

¢ Estilos de afrontamiento {Modelo Thomas-Kilmann): Autodiagnédstico
para descubrir céome reacciona cada participante ante el conflicto
(Competitivo, Colaborativo, Transigente, Evasivo o Complaciente).

1.3 2. Habilidades de Comunicacion Critica

Descripcion General e Escucha activa y empética: Técnicas para escuchar los intereses
subyacentes de |a otra parte, no sojo sus demandas o quejas superficiales.

®  Separar las personas del problema: Conirol de sesgos cognitivos v
gestién de las emociones (ira, frustracidn) para mantener el enfogue en los
hechos.

e  Comunicacidn asertiva: Uso de "mensajes Yo" {expresar necesidades sin
culpar o atacar al otro) vy técnicas de reformulacion pesitiva.

3. Técnicas y Modelos de Negociacién Efectiva

* Negociacion integrativa (Ganar-Ganar): Enfoque basado en el Modelo
de Harvard, que prioriza ia creacién de valor mutto frente a la negociacion
distributiva tradicionat (Ganar-Perder).

* Posiciones vs. Intereses: Aprender a identificar qué pide ia otra persona
(posicidn) y por qué realmente lo necesita (interés profundo).

® MAAN (Mejor Alternativa a un Acuerdo Negociado): Preparacidn
estratégica para conacer el fimite propio y ias opciones disponibles si la
negociacidn no prospera.

4, Aplicacion Practica y Cierre de Acuerdos

*  Criterios objetivos: Usc de estandares independientes, datos y politicas
claras para justificar las soluciones y evitar discusiones subjetivas.

avonorte-arauca.gov.co Web: www.cravonorte-arauca gov.co
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® Redaccion y seguimiento de acuerdos: Como documentar los
compromisos alcanzados de forma clara, medible y con responsables
asignados.

¢ Dinamicas de juego de roles (Role-playing). Simulaciones de casos
reales del dia a dia de la empresa para poner en practica las técnicas
aprendidas bajo presién controlada.

Para la realizacién del taller se requiere la vinculacidn de un profesional que
cumpla con los siguientes requisitos;

 Experiencia especifica

Acreditar experiencia profesional

como  Capacitador/Tallerista mediante la
presentacion de dos (2) certificaciones que
acrediten la  eiecucidn de  talleres,
capacitaciones, seminarios © conferencias
dirigidos a personal de entidades pdblicas o
privadas, en tematicas asociadas a; bienestar
laboral, cultura del servicio (el arte de
servir), trabajo en equipo, liderazgo, o clima
organizacional.

Profesional en
Psicologia, Trabajo
Social, Administracion
de Empresas,
Comunicacion Social o
carreras aﬁnes, con
minimo cinco afos de
graduade, con tarjeta
profesional vigente

Para la vinculacién del profesional, debera presentar fos siguientes documentos:

Hoja de vida

Copia de cedula de ciudadania

Antecedentes judiciales, fiscales y disciplinarios

RUT, actualizado con un tiempo no mayor a 3 meses de la fecha del

evento.

« Copia del diploma o acts de grado que acredite la condicidén de
profesionzl y Tarjeta profesional si aplica.

. cerfificaciones laborales que acrediten la experiencia especifica exigida.

Las certificaciones deberan indicar como minimo: entidad contratante,

abjeto del contrato o actividad desarroliada, tiempo de ejecucién y firma

* o o o

soportes que debera entregar el contratista: El operador debera presentar los
siguientes soportes:

Descripcion General

s  Registro fotografica
»  Planillas de asistencia
- ¢  Pazy salvo firmado por ef profesional contratado
- s  Soporte de pago de seguridad social correspondiente al periodo de
ejecucion.
L]
LITEM: ) Denominacion del Bien:: s Refrigerios s
Denominacion Técnica .
del Bien Refrigerios
Unidad de Medida Unidad
El contratista debera entregar sesenta {(60) refrigerios para las personas que
participen de los talleres realizados.
tos refrigerios se suministraran a un total de veinte (20) beneficiarios,
14 garantizando la entrega de un refrigerio por cada participante durante cada taller

programado.

Los productos suministrados deberan cumplir con las condiciones sanitarias v de
calidad exigidas por la normatividad vigente, garantizando la inocuidad de los
alimentos. Los alimentos deberan contar con registro sanitario INVIMA cuando
aplique y ser manipulados conforme a las buenas practicas de manufactura.

Los refrigerios podran consistir en productos como empanadas, pasteles,
séndwiches, croissants, perras calientes u obros de caracteristicas similares,
acompaiiados de bebidas no alcohdlicas, tales como gaseosas, jugos naturales

Direccién: Carrera 4 NO. 2-62, 812010  Teléfono: 31

52223159 E-mail alcaldia@cravonorte-arauca.gov.co
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u otras bebidas similares. El tipo de refrigerio y bebida a suministrar deberé ser
previamente aprobado por el supervisor del contrato.

La distribucion de los refrigerios debera realizarse de manera ordenada y
oportuna, garantizande condiciones adecuadas de conservacion, transporte e
higiene durante su entrega.

Productos para entregar: El operador deberd presentar los siguientes
soportes.

. Registro fotografico del suministro v entrega de los refrigerios.
«  Evidencia del cumplimiento de ias condiciones sanitarias exigidas (registro
INVIMA cuando aplique).
Planilla de entrega firmada por los beneficiarios
FTEM 207 i B e ACT]VIDADES DEL PLAN ANUAL DE BIENESTAR SGCIAL ESTIMULOS'EE':‘;

. 'nﬁdéd :'y."s'us niicleos familia

~Denominacion del Bien |-

LT R T Desayﬂno
Denominacién Técnica Desayuno
dei Bien
Unidad de Medida Unidad

Con el fin de garantizar la participacion de los empleados y sus familias se
enfregard un desayuno a los asistentes.

Condiciones del servicio de alimentacién;

+ E! servicio de aiimentacién debe prestarse en un ambiente éptimo, que
garantice las condiciones de higiene.

. Se debe asegurar que los alimentos se preparen, almacenen y sirvan
siguiendo practicas seguras de higiene y manipulacion.

2.1.1 . + los manipuladores de alimentos deben cumplir con los estandares de

Descripcion General higiene personal.

Menu:
sancocho de huesc de res acompafiado de tajadas verdes.

Soportes que debera aportar el contratista: £l operador deberd presentar los
siguientes soportes

+  Registro fotogréfico
. Planllla de entrega flrmada por los beneflmanos B

- ITEM:: 1 Denomina Almuerzos -
Denommacsén Tecmca
del Bien Almuerzo
Unidad de Medida Unidad
Se debera garantizar el servicio de alimentacién (Almuerzos servidos), con las
siguientes Condiciones:
. El servicio de alimentacion debe prestarse en un ambiente éptimo, que
garantice las condiciones de higiene.
» Se debe asegurar que los alimenios se preparen, almacenen y sirvan
342 siguiendo practicas seguras de higiene y manipulacién.
o + Los manipuladores de alimentos deben cumplir con los estandares de
Descripcién General higiene personal.

Mendl Opcional

Almuerzo especial para 50 personas (150 gr de Carne de res ala llanera, 150 gr
de carne de cerdo asado, 100 gr de arroz blanco, 100 gr de yuca o platano cocido,
80 gr de ensalada, 1 tungo de arroz.) acompafado de una bebida de 7 onzas
servido en plato y vaso desechable.

Dareccuon Carrera 4 NO 2—62 812030 Tetefono 315 2223159 E-mail: alcafd:a@cravonorte arauca.gov.co Web: www.cravonorte-arauca.gov.co
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Soportes que debera aportar el contratista: El operador debera presentar [os
siguientes soportes

«  Registro fotografico
+  Planilta de entrega firmada por los beneficiarios

Denb.m;na.dé.n. Técntca

Servicio de arrendamiento por dias de infraestructura recreativa e

del Bien inmobiliaria. (Nota: Aungue comercialmente es un alquiler, técnicamente se
define como un servicio de arrendamiento de espacios o infraestructura).
Unidad de Medida Dia

Descripcion General

Prestacion del servicio de arrendamiente temporal por un (1) de finca recreativa
con infraestructura que incluya piscina en optimas condiciones de higiene y
seguridad, asi como mobiliario basico compueste por mesas y sillas en cantidad
suficiente para 50 personas asistentes. El servicio debe garantizar el use
exclusivo de las instalaciones para el desarrollo de actividades institucionales, de
bienestar laboral o recreativas, cumpliendo con la normativa vigente en materia
de piscinas y seguridad turistica.

Denominacién Técnica Sonido
dei Bien
Unidad de Medida Unidad

Descripcion General

Para ia realizacion de los talleres, se requiere del alquiler de un sonido, durante
cuatro (4) horas, el cual debe cumplir con las siguientes especificaciones
técnicas.

Sistema completo de sonido con cabinas, bajos, consola, micrdfonos y operador
técnico durante toda la jornada.

Productos para entregar: El operador debera presentar los siguientes soportes:

+  Registro fotografico del sonido
+ Pazy salvo del servicio prestado

Direccion: Carrera 4 NO, 2-62, 812010  Teléfono: 315 222 3159

Denominacidn Técnica Hidratacion
del Bien
Unidad de Medida Unidad

Descripcidén General

¢ Registro fotografico del suministro y distribucion del agua durante los dias
de gjecucian del evento.
Evidencia del cumplimiento de las condiciones sanitarias del producto
suministrado, tales come registro fotografico del rotulado

El contratista debera entregar 100 unidades de agua potable en presentacion de
botelia de seiscientos veinte mililitros (6200 mi) para la hidratacién de [os
participantes durante la celebracién del dia de la familia.

El agua suministrada debera cumplir con las condiciones de calidad e inocuidad
establecidas en la normatividad sanitaria vigente, garantizando que sea apta para
consumo humano. El producto deberd encontrarse debidamente empacado,
sellado y rotulado, y cumplir con las condiciones de almacenamiento y transporte
que aseguren su sdecuada conservacién.

La distribucién del agua se rezlizard de manera oportuna durante el desarrollo
de las actividades, conforme a la programacidn establecida.

Productos para entregar: El operador debera presentar los siguientes sopories.

E-mail: alcaldia@cravonorte-ar

aUCa.gov.co

©
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Web: www.cravonorte-arauca.gov.co
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Denominacién Técnica
del Bien

Servicio integral de operacion logistica y animacion sociocultural con talento
humano calificado.

Unidad de Medida

Global

Descripcion General

Dencminacion Técnica
del Bien

Prestacidn del servicio integral de operacién, apoyo logistice y animacién para e}
desarrollo de actividades institucionales o de bienestar laboral. El servicio debs
garantizar el suministro de talento humano calificado compuesto por un (1)
recreacionista principal {coordinador de actividades y dinamicas) y cuatro (4)
personas de apoyo logistico (encargadas del montaje, registro, distribucidn de
elementos, asistencia técnica basica y soporte operative antes, durante y
después del evento), asegurando el cumplimiento del cronograma establecido
por fa entidad contratante.

Disefio y produccién de piezas graficas digitales informativas (flyers) para ia '
difusidn de protocclos de prevencién de violencias.

Unidad de Medida

Unidad

Descripcion General

Elaboracion, edicion y entrega de ocho (8) piezas gréaficas en formato digital
(flyers) de alta resolucién, enfocadas en la difusion de las rutas de atencién,
prevencion y medidas de proteccidn contra la vielencia de género, con una
periodicidad de entrega semanai durante 8 semanas consecutivas.

s Formatos de entrega:; PNG, JPG vy el archivo editabie (e]. Al, PSD o PDF
editable).

¢  Resolucidn minima: 72 dpi 0 150 dgi para pantallas (por ejemplo, tamafic
optimizado 1080x1080 px para redes sociales o canales corporativos).

+ |dentidad visual: Ajustada al manuai de marca de la entidad contratante y
can enfoque inclusivo de génera.

4.1

Denominacién Técnica
del Bien

Servicio integral de operacion logistica y animacién sociocultural con
talento humano calificado.

Unidad de Medida

Global

Descripeidn General

Prestacidn del servicio integral de operacidn, apoyo logistico y animacion para el
desarrollo de actividades instifucionales o de bienestar laboral, El servicio debe
garantizar el suministro de falento humano calificado compuesto por un {1)
coordinador {coordinador de actividades deportivas) y dos (2} personas de apoyo
logistico (encargadas del montaje, registro, distribucion de elementes, asistencia
técnica basica y soparie operativo antes, duranie y después del evento),
aseguranda e cumplimiento def cronograma establecido por la entidad
contratante.

42 Denominacién Técnica Refrigerios
' del Bien
Unidad de Medida Unidad

Descripcion Generai

El contratista debera entregar cincuenta (50) refrigerios para las personas que
participaran de la actividad garantizando la entrega de un refrigerio por cada
participante.

Los productos suministrados deberan cumplir con ias condiciones sanitarias y de
calidad exigidas por ia nommatividad vigente, garantizando la inocuidad de los

Direccién: Carrera 4 NO. 2-62, 812010  Teléfono: 315 222 315¢  E-mail: alcaldia@cravenorte-arauca.gov.co

Liberiﬂy Orden

Web: www.cravonorte-arauca.gov.co
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+  Evidencia del cumplimiento de las condiciones sanitarias exigidas (registro

43

alimentos. Los alimentos deberan contar con registro sanitario INVIMA cuando
aplique y ser manipulados conforme a las buenas préacticas de manufactura.

Opcidn 1. S8éndwich de polio (100 gr) con jamén, queso, tomate y lechuga,
acompanade de gaseosa mini.

Opcién 2. Arepa bdrguer {100 gr de proteina) acompafiado de gaseosa mini,
La distribucion de los refrigerios deberd realizarse de manera ordenada y
oportuna, garantizando condiciones adecuadas de conservacion, transporte g

higiene durante su entrega.

Productos para entregar: El operador deberd presentar los siguientes
soportes.

+  Registro fotogréfico del suministro y entrega de los refrigerios.

INVIMA cuando apligue).
Planilla de entrega firmada por los beneficiarios

Denominacion Técnica
del Bien

Mecanismo de participacion

Unidad de Medida

Unidad

Descripcién General

El contratista deberd disefiar, elaborar y entregar veinte (20) camisetas
deportivas de identificacién para funcionarios que participaran de la actividad, los
cuales estaran compuestos por lo siguiente;

Elzboradas en tela tipo Pluton, manga carta, con estampacién de logos
institucionales en la parte frontal y numeracion en [a parte posterior (espalda), de
conformidad con las especificaciones técnicas definidas por la Administracion
Municipai.

El disefio de las carnisetas tipo polo (colores, logos) deberd ser presentado
previamente para revisién y aprobacion por parte del supervisor del contrato
anies de su elaboracién final. El contratista debera garantizar la disponibilidad de
tallas acordes a los beneficiarios, conforme al requerimiento que sea informado
por la entidad contratante con anterioridad a la entrega.

Las camisetas deberan entregarse en condiciones optimas de calidad,
presentacidén ¢ integridad del estampado, garantizande la adecuada
identificacién de los participantes durante el desarrolle def evento.

Productos para entregar: El operador debera presentar los siguientes soportes:

Entrega del elemento conforme a las especificaciones técnicas.

Acta de recibo a satisfaccion firnada por el supervisor.

Registro fotografico del elemento entregado.

Acta de entrega 2 la mujer emprendedora

Registro def bien en el inventario del municipio conforme a los procedimientos
administrativos vigentes.

44

Denominacién Técnica Sonido
del Bien
Unidad de Medida Unidad

Descripcion General

Para la realizacion de los talleres, se requiere del alguiler de un sonido, durante
cuatro (4) horas, el cual debe cumplir con las siguientes especificacienes
técnicas.

on: Carrera 4 NO. 2-62, 812010 Teléfono: 3152223159  E-mail: alcaldia@cravonorte-arauca.gov.co  Web: www.cravonorte-arauca.gov.co
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. 5.1

6.1

Denominacién Técnica
del Bien

Sistema completo de sonido con cabinas, bajes, consola, micréfonos y operador
técnico durante toda la jornada.

Productos para entregar: El operador debera presentar los siguientes soportes:

+  Registro fotografico del sonido
+ Pazy salvo del servicio prestado

Servicio integral de disefio, ejecucion de campafia de sensibilizacién y suministro
de matertal POP

Unidad de Medida

campafia

Descripcion General

Prestacidn del servicio integral para el disefio, organizacidn y ejecucion de la
“Semana de la Integridad”, consistente en una campafta de promocién y
sensibilizacion de cinco {5) dias de duracion. El servicio incluye el desarrallo
diario de una (1) actividad Iidica, formativa o de comunicacion (para un total de
5 actividades en la semana), donde cada jornada aborde de manera Iddico-
practica un valor del Cédigo de Integridad de la entidad. Asimisme, incluye el
disefio, produccian, personatizacion y entrega de pocillos de ceramica (mugs) de
alta calidad, impresos con los disefios alusivos a los valores institucionales,
destinados a los servidores y colaboradores participantes.

Productos para entregar: El operador deberd presentar los siguientes soportes:

* Registro fotografico del pendén instalado en el escenario del evento.
«  Aprcbacién del disefio por parte del supervisor del contrato (correo
electronico, acta o visto buena).
Entrada a almacén de pocillos de ceramica (mugs) de alta calidad.

Denominacién Técnica Cena
dei Bien
Unidad de Medida Unidad

Descripciéon General

Direccién: Carrera 4 NO. 2-62, 812010 Teléfono: 315222 3159  E-mail: alcaldia@cravonorte-arauca.gov.co

Provisién de cena especial para los funcionarios piblicos de la administracion
municipal ¥ sus nlcleos familiares.

MENLE

Opcién 1. Porcion de proteina de 300 gr (churrasco, punta de anca, pechuga
gratinada, costiltas de cerdo a la BBQ), ensalada, papa a la francesa o patacén
0 rapi yuca.

Opcién 2. Parrillada mixta al barrit {100 gr de carne de res, 100 gr de carne de
cerdo, 100 gr de poilo, chorizo de 50 gr, papa cocida, rapi yuca y guacamole. La
cena debe ir acompafiada de jugo natural de 7 onza y postre.

Soportes que debera aportar el contratista: Ef operador debera presentar los
siguientes soportes

+  Registro fotogréfico
Planilla de entrega firmada por los beneficiarios

Libertad y Orden

Web: www.cravonorte-arauca.gov.co
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Denominacién Técnica Servicio integral de operacion logistica con talento humano
del Bien
Unidad de Medida Global

6.2

Descripcién General

Prestacitn del servicio integral de operacién, apoyo logistico necesario para la
Coordinacion, srganizacian del lugar donde se realizara el evente (incluye: sillas,
manteles, telas y materiales para decoracion, Sonido, con un micréfono (incluida
tz instalacion y personal operativo), desmonte de decoracién y aseo del lugar.

del Bien

enominacion Tecnica

pragrama de bienestar [aboral.

S'ummlstro de klté de alimentos, cbnﬁteria o articulos surtidos (anchetas) para el

tUnidad de Medida

Unidad

6.3

Descripcién General

Prestacion def servicio de suministro, ammado y entrega de kits de incentivos tipo
ancheta, compuestos por una seleccion de alimentos, pasabocas, confiteria y/o
bebidas de marcas reconocidas y con fechas de vencimiento vigentes {minimo 6
meses posteriores a la entrega). Cada ancheta debe venir dispuesta en una base
contenedora decorativa (canasto, caja de madera © empagque plastico),
debidamente sellada y decorada, con destino a los funcionarios participantes en
las actividades de bienestar e incentivos de la entidad.

Denominacién Técnica
del Bien

institucionales.

Prestacion de servicios artisticos de interpretacion musical solista para eventos

Unidad de Medida

servicio

6.4

Descripcion General

profesional con los asistentes durante el tiempo pactado de la presentacion.

Prestacidn de servicios artisticos para la realizacién de una (1) presentacion
musical en vivo a cargo de un misico solista (vocalista o instrumentista),
orientada & amenizar el evento institucional o jormada de bienestar laboral. El
setvicio debe contemplar la interpretacion de un repertorio concertado
previamente con la entidad, incluyendo las transiciones, pruebas de sonida
pertinentes, excelente presentacion personal y la interaccién respetuosa y

TIPO DE CONTRATO: CONTRATO
PLAZO: TRES (3) MESES
LUGAR DE EJECUCION: Cravo No

FORMA DE PAGO: El Municipio de

ElMunicipio pagara el valor del contrato mediante actas parciales de hasta un 80% segiin el avance de ejecucion del contrato,
solo pago con la ejecucion del dejando un 20% come pago final para la liquidacién. Todos los pagos se tramitaran previo el

cumplimiento de los siguientss requit

DE PRESTACION DE SERVICIOS
rte

Cravo Norte, cancelara al contratista el valor del contrato asi:

sitos:

Informe de actividades por parte del contratista y entradas a almacén. (segtn el caso)

informe de supervision de las actividades ejecutadas por el contratista y certificacion de cumplimiente del contrato.

o

0

0 Recibe de pago al sistema de seguridad social
0

Factura o cuenta de cobro

Y demds requisitos exigidos por Iz Entidad.

GARANTIAS

Direccion: Carrera 4 NO. 2-62, 812010  Teléfono:

Con el fin de garantizar las obligaciones surgidas del contrato, fas cuales deben mantenerse vigentes durante su vida y
liguidacién, ajustadas a los limites, existencia y extension del riesgo amparado. Las garantias deben consistir en polizas
expedidas por compafifas de seguros legalmente autorizadas para funcionar en Colombia © en garantias bancarias gue
amparen los siguientes riesgos:

3152223159 E-mail: alcaldia@cravonorte-arauca.gov.co

Web: www.cravonorte~-arauca.gov.co
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Suficiencia de la Garantia de Cumplimiento: Este amparo debera constituirse a favar del MUNICIPIO DE CRAVO NORTE
con el objeto de garantizar el cumplimiento general del contrato ya sea debido a su celebracion, ejecucién o tiguidacion y
demas sanciones que se impongan al Contratista, por un valor asegurade equivalente al diez por ciento (10%} del Valer del
Contrato y debera tener una vigencia igual al plaze estimado del contrato y cuatro (4) meses mas hasta la liquidacion del
contrato. En todo caso, el cantratisia se obliga a prorrogar la vigencia de este amparo, dentro de los cinco (5) dias anteriores
a su vencimiento, en caso de que ta vigencia inicial no cubra los cuatra (4) meses adicionales a ia fecha efectiva de terminacién
del contrato, de fal forma gue cumpia con dicha vigencia.

Suficiencia de la Garantia de Calidad del servicio. Este amparo debe constituirse a favor del MUNICIPIO DE CRAVO
NORTE, para garantizar |a calidad del servicio a prestar por parte del contratista, por un valor equivalente al diez por ciento
{10%) del valor del contrato, y debera tener una vigencia igual al términe de duracién del contrato y cuatro (4) meses mas
hasta la liguidacion del contrate. En todo caso, el Contratista se obliga a prorrogar la vigencia de este amparo, dentro de los
cinco (5) dias anteriores a su vencimiento, en ¢aso de que la vigencia inicial no cubra los cuatro (4) meses adicionales a la
fecha efectiva de terminacion del Contrato, de tal forma que cumpla con dicha vigencia.

Suficiencia de la garantia de page de salarios, Prestaciones Sociales legales e indemnizaciones laborales. Este
amparo debe constituirse a faver del MUNICIPIO DE CRAVO NORTE, para garantizar el pago de salarios, prestaciones
sociales e indemnizaciones del personal que el contratista haya de utilizar para la ejecucién del contrato, por un valer
equivalente al diez por ciento (10%) del Valor del contrato. Este ampare debera tener una vigencia igual al plazo total estimado
del contrato y tres (3) afios mas. En todo sase, el contratista se obliga a prorrogar la vigencia de este amparo, dentro de los
¢inco (05) Dias anteriores a su vencimiento, en caso de que la vigencia inicial no cubra tres (3) afios adicionales a la fecha
efectiva de terminacion del conirato, de tal forma que cumnpla con dicha vigencia.

Suficiencia del Seguro de Responsabilidad Civil Extracontractual. Este amparo debe constituirse a favor del MUNICIPIO
DE CRAVO NORTE, el valor asegurado por los contratos de seguro gue amparan la respensabilidad civil extracontractual no
debe ser inferior a: Doscientos (200) SMMLV para contratos cuyo valor sea inferior o igual a mil quinientos (1.500) SMMLYV.
La vigencia de esta garantla debera ser igual al periodo de ejecucidn del contrate

DESCUENTOS DE LEY:

PORCENTAJE SOBRE EL
ESTAMPILLA, TASA, IMPUESTO Y CONTRIBUCION VALOR GIRADO
Estampilia Bienestar Aduito Mayar 3,00%
Estampilia Prg Cultura 2,00%
Estampilla por deporte 1,00%
Estampilla para la Justicia Familiar 2,00%
Impueste de Industria y Comercio 1,00%
. 10,00% del Impuesto de
Sabretasa Bomberil Industria y C;c)amercio
Avisos y Tableros 15,00% c_EeI Impuesto de
Industria y Comercio
Rete VA 15,00% del Impuesto del iva
Pazy Salvo Municipal $ 20,000

AteAtamente,

e

HAMIT LEONA;gO WALTEROSPEREZ. ..
i

Secretario de Pigheacion y Obras Publicas Hacienda y Tesoreria

B
Proyecto y Digito: Yilmer Samirc Gonzélez %
Auxiliar Adghinistrativo

!
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