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ESPECIFICACIONES TECNICAS ESTUDIO PREVIO N° 2026-01889

OBJETO: REALIZAR LOGISTICA PARA LA FORMULACION Y ACTUALIZACION DE LAS
POLITICAS PUBLICAS DE PRIMERA INFANCIA, INFANCIA Y ADOLESCENCIA Y LA POLITICA
PUBLICA DE JUVENTUD DEL DEPARTAMENTO DE CASANARE.

El objetivo principal es poder realizar la logistica para la formulacién y actualizacion de las politicas
publicas de primera infancia, infancia y adolescencia y la politica publica de juventud del
departamento de Casanare.

Poblacion de Primera Infancia, Infanciay Adolescencia: Segtin la proyeccién del DANE para
el afio 2026, la poblacién estimada es de 22.308 personas.

» Distribucion municipal: Yopal (3.006), Aguazul (658), Chameza (43), Hato Corozal, (236),
La Salina (31), Mani (285), Monterrey (298), Nunchia (151), Orocué (242), Paz de Ariporo
(643), Pore (222); Recetor (30), Sabanalarga (56), Sacama. (40), San Luis de Palenque
(130), Témara (129), Tauramena (472), Trinidad (231), Villanueva (640).

Poblaciéon de Juventud: Segiin la proyecciéon del DANE para el afio 2026, la poblacién
estimada es de 112.972 personas.

» Distribucion municipal: Yopal (47.602), Aguazul (10.186), Chameza (503), Hato Corozal
(2.277), La Salina (342), Mani (3.800), Monterrey (4.207), Nunchia (1.943), Orocué
(2.992), Paz de Ariporo (10.836), Pore (3.058), Recetdr (268), Sabanalarga (777), Sadcama
(691), San Luis de Palenque (1.692), Téamara® (1.452), Tauramena (6.633), Trinidad
(3.902), Villanueva (9.911)..

Poblacién Beneficiada Total: Ciento treinta y cinco mil doscientas ochenta personas {135.280).

ACTIVIDAD 1: LOGISTICA MESAS DE RECOLECCION INFORMACION FUENTES PRIMARIAS
~ EN LOS 19 MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO

ACTIVIDAD DEL ESTUDIO PREVIO 1: Realizar la planeacién logfstica, coordinacion operativa,
apoyo a la convocatoria Yy ejecucion de setenta y seis (76) mesas presenciales en los municipios
definidos por la entidad de conformidad con el cronograma institucional, las especificaciones técnicas
y los lineamientos impartidos por el supervisor del contrato.

1.1 Coordinador Logistico: Servicio de personal con titulo profesional en areas logisticas,
administrativas, sociales o afines para el desarrollo del evento, cubriendo todos los costos
asociados, incluidos remuneracion, prestaciones y desplazamiento.

Experiencia general: Experiencia profesional de TRES (03) afos.

Experiencia especifica: Experiencia de minimo Dos (2) evento como coordinador de eventos.
Responsabilidades:

*Realizar la planeacidn y programacion del evento.

*Realizar convocatoria.

*Coordinar logistica de todos y cada uno de los detalles para el desarrollo del evento.
*Realizar informe de las actividades desarrolladas para la respectiva liquidacién del contrato.
*Realizar informe final con las memorias y conclusiones del evento.
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El.contratista debera garantizar la vinculacién de una (1) persona natural que se desempene
como Coordinador General del Evento, con el siguiente perfil y funciones:

Funciones y responsabilidades:
1. Disefar y ejecutar [a planeacion estratégica y operativa del evento:

e Elaborar una hoja de ruta-detallada que contemple los objetivos delevento, el publicd
objetivo, las metas esperadas y los recursos disponibles.

¢ Desarrollar el cronograma general y especifico por fases (preparatoria, ejecuciéon y
cierre), asegurandp la articulacién de tiempos, responsables y actividades..

2. Gestionar la convocatoria de las entidades e instituciones participantes:

» Elaborar estrategias de convocatdria dirigidas a los actores institucionalés, socialgs y
comunitarios pertinentes, garantizando representatividad y participacion activa.

o« Disefiar y enviar comunicaciones oficiales de invitacién, realizar seguimiento a ia
confirmacién de asistencia y toordinar la asignacién de espacios, tiempos de
intervencién u otros requerimientos de los invitados.

e Promover la articulacidn-interinstitucional como elemento clave del evento.

3. Coordinar de forma integral todos los aspectos logisticos, operativos, técnicos y
administrativos del evento:

¢ Supervisar el montaje, ambientacién, adecuacion del lugar, servicios de apoyo (sonido,
.audiovisuales, mobiliario, alimentacién, transporte, etc.), de acuerdo con Ios
estandares de calidad definidos por la entidad contratante.

o Coordinar al equipo de apoyo (personal logistico, anfitriones, protocolo, registro, etc.)
para garantizar una experiencia organizada y eficiente para los participantes.

o Gestionar la ejecucion presupuestal relacionada con la logistica, erf cohetencia con las
lineamientos contractuales y financieros.

4. Verificar, organizar y consolidar los soportes documentales del desarrolio de las
actividades: .

e Recopilar, validar y archivar los registros de asistencia, actés, relatorfas, soportes
fotograficos, audiovisuales, contratos de prestacién de servicios logisticos y* demas
documentos que respalden la ejecutién del evento.

e Asegurar que los soportes cumplan con los requisitos formales exigidos por la
normatividad vigente y los procedimientos internos de la entidad contratante.

5. Elaborar el informe final, incluyendo memorias y conclusiones de! evento:

e Redactar yn documento técnico que integre de manera estructurada el desarrollo:del
evento, los objetivos alcanzados, las intervenciones realizadas, las buenas practicas
identificadas y las recomendaciones para futuras ediciones.

e Incorporar fotografias, relatorias, estadisticas de participacién y percepc:bnes de Ids
asistentes, brindando una visién integral de"los resultados.
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Perfil: Coordinador Loglstico: Servicio de personal con titulo profesional en areas logisticas,
administrativas, sociales o afines para el desarrollo del evento, cubriendo todos los costos
asociados, incluidos remuneracion, prestaciones y desplazamiento. Experiencia General:
Experiencia profesional de TRES (03) afios. Experiencia Especifica: Experiencia de minimo
Dos (2) evento como coordinador de eventos.

1.2 Auxiliar de Apoyo: Servicios de personal auxiliar de logistica para el desarrollo del

evento, cubriendo todos los costos asociados, incluidos remuneracion, prestaciones y
desplazamiento. El auxiliar debera contar con experiencia en minimo TRES (3) eventos
como apoyo logistico. Responsabilidades: Apoyo en la organizacién y preparacién del
lugar del evento, asi como en las demas actividades que s€ requieran para el desarrolio
del evento. Dos (02) Personas Naturales con titulo de Bachiller.

Este servicio tiene como objetivo garantizar la disponibilidad de personal auxiliar de apoyo
logistico para atender las diversas necesidades operativas que surjan antes, durante y después
del evento, asegurando el desarrollo eficiente, ordenado y oportuno de todas las actividades
programadas.

a) Perfil del auxiliar de apoyo: El proveedor debera disponer de dos (2) personas capacitadas
para desempefiar funciones de apoyo logistico general. Esta persona debera cumplir con los
siguientes requisitos minimos: Experiencia comprobada en al menos Tres (3) eventos previos
como auxiliar o personal de apoyo logistico, debidamente certificada. Actitud proactiva,
disposicion al trabajo en equipo, responsabilidad y' presentacion personal adecuada.
Conocimientos basicos en atencién al usuario, manejo de insumos logisticos y coordinacion de
espacios.

b) Responsabilidades del auxiliar:

» El auxiliar sera responsable de brindar soporte operativo en las siguientes tareas, entre
otras que sean requeridas por la organizacién del evento:

* Apoyo en la preparacion, organizacion y adecuacion del lugar del evento (disposicién de
sillas, mesas, sefalizacion, instalacion de equipos, entre otros).

» Asistencia en-la recepcion y orientacion de los participantes y asistentes.

» Apoyo en la entrega y control de refrigerios, materiales, kits o cualquier elemento logistico.

* Asistencia a la supervision en requerimientos puntuales durante el desarrollo de la jornada.

» Recoleccion y organizacion de los elementos al cierre del evento.

c) Condiciones del servicio: El proveedor sera responsable de cubrir todos los costos
asociados al personal auxiliar, incluyendo, pero sin limitarse a: honorarios, prestaciones
sociales, seguridad social, dotacion, alimentaciéon (si aplica) y gastos de transporte o
desplazamiento desde y hacia el lugar del evento. El auxiliar deber4 estar presente durante
toda la jornada del evento, desde la preparacién inicial hasta el desmontaje, siguiendo las
indicaciones del equipo coordinador o supervisor del contrato.
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El proveedor debera garantizar el cumplimiento de las normas laborales vigentes, asegurando
que el personal se encuentre debidamente afiliado al sistema de seguridad social y cuente
con condiciones dignas de trabajo. Perfil: Titulo Bachiller. Experiencia general de seis (6)
meses. Experiencia especifica: tres (3) eventos como apoyo logistico en eventos.

1.3 Garantizar el suministro de refrigerios para los asistentes a las mesas de participacion

de la formulacion de politicas puablicas de primera infancia, infancia y adolescencia y la
politica publica de juventud promoviendo condiciones de bienestar y alimentacién
adecuada. El refrigerio estara compuesto por un jugo en caja de 200 ml y una mantecada
en porcion de 60 gramos. (Ver Especificaciones Técnicas).

Complemento alimentario tipo Refrigerio; Garantizar el suministro de refrigerio para los
asistentes a las mesas de participacion de la formulacién de politicas publicas de primera
infancia, infancia y adolescencia y la politica publica de juventud compuesto por: Un jugo en
caja plastificada de 200 ml y una mantecada en porcién de 60 gramos. El servicio de nutricion
de compensacion tipo refrigerio, para los asistentes a las mesas de participacién de la
formulacién de politicas publicas de primera infancia, infancia y adolescencia y la politica
publica de juventud. Opcidn 1. (Jugo en caja plastificada de 200 ml, mantecada en porcion de
60 gramos). Se debe entregar a los 3.800 participantes de las asistentes a las mesas de
participacién de la formulacién de politicas publicas de primera infancia, infancia y adolescencia
y la politica publica de juventud promoviendo condiciones de bienestar y alimentacion
adecuada. Se entregaran en el lugar del evento.

1.4 Garantizar la hidratacion para Jos asistentes al evento ", (La presentacion sera en botella

pet de 300 ml, con registro INVIMA, lote y fecha de vencimiento.) (Ver Especificaciones
Técnicas). En el lugar donde se lleve a cabo a las mesas de participacion de la formulacion de
politicas publicas de primera infancia, infancia y adolescencia y la politica publica de juventud,
se debe garantizar el servicio de hidratacién para los participantes. Ademas, es necesario
asegurar la disponibilidad de todos los elementos requeridos para la correcta prestacién del
servicio. Se debe entregar a los 3.800 participantes de las asistentes a las mesas de
participacién de la formulacion de politicas publicas de primera infancia, infancia y adolescencia
y la politica publica de juventud.

1.5 Prestar el servicio de estacién de café, mediante disponibilidad de una estacién de tinto

y aromatica para los asistentes. Incluye vasos de 5 onzas para tinto y aromaticas, azticar
en sobres individuales de 5 gr y palillés mezcladores de madera de 12cm. NOTA: Deberé
contar con disponibilidad minima para 50 personas las cuales podrén acceder a estas
cuando sea de- su necesidad, en la fecha y lugar que se desarrolle el evento e
indicaciones de la supervisidn. El contratista deberé prestar el servicio de estacion de cafe
durante los Treinta y ocho (38) dias de ejecucién del evento, garantizando su disponibilidad
cohtinua para los asistentes durante toda la jornada programada. La estacién debera estar
dotada permanentemente con café fresco, bebidas aromaticas, dispensador de agua, azucar,
endulzantes, mezcladores, servilletas y vasos biodegradables o ecolégicos, en cantidades
suficiente$ para atender la demanda diaria estimada de hasta cincuenta (50) personas por
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jornada. Asimismo, el servicio debera prestarse bajo adecuadas condiciones de calidad,
higiene, limpieza y organizacién, asegurando la correcta manipulaciéon y conservacion de los
productos ofrecidos. El contratista debera incluir personal de apoyo tipo mesero o auxiliar de
atencion, encargado de la atencién a los asistentes, reposicién permanente de insumos,
limpieza y mantenimiento de la estacién en ¢ptimas condiciones de presentacion y
funcionamiento durante los Treinta y ocho (38) dias del evento. La estacién de café debera
permanecer organizada, abastecida y operativa de manera continua, evitando interrupciones
en la prestacion del servicio durante el desarrollo de las actividades programadas.

1.6 Garantizar el servicio de alquiler de 50 sillas plasticas sin brazos para los participantes
de las 76 mesas de recoleccidn de informacion de fuentes primarias en los 19 municipios
del departamento de Casanare, incluye transporte cargue y descargue. E! contratista
debera garantizar el servicio de alquiler de sillas plasticas sin brazos para los asistentes
participacion de la formulacion de politicas publicas de primerainfancia, infancia y adolescencia
y la politica publica de juventud, con el fin de asegurar condiciones adecuadas de comodidad,
organizacion y atencion durante el desarrollo de las actividades programadas. Las sillas
deberan entregarse en 6ptimas condiciones de limpjeza, estabilidad y funcionamiento,
garantizando su adecuada disposicién y utilizacién durante la jornada. Asimismo, el servicio
debera incluir transporte, cargue, descargue, instalacion, distribucién y posterior retiro de los
elementos en el lugar definido por la-entidad contratante, asegurando el adecuado desarrollo
logistico y operativo del evento.

ACTIVIDAD 2: LOGISTICA DE RECOLECCION INFORMACION MESAS DE TRABAJO CON
LAS INSTITUCIONES DEL DEPARTAMENTO.

ACTIVIDAD DEL ESTUDIO PREVIO 2: Realizar la planeacion, apoyo a la convocatoria y ejecucion
operativa de doce (12) mesas de trabajo institucionales y comités técnicos sectoriales presenciales,
cumplimiento con las especificaciones técnicas y el cronograma aprobado por la Entidad.

2.1 Coordinador Logistico: Servicio de personal con titulo profesional en areas logisticas,
administrativas, sociales o afines para el desarrollo del evento, cubriendo todos los costos
asociados, incluidos remuneracién, prestaciones y desplazamiento. - Expériencia general:
Experiencia profesional de TRES (03) afios. -Experiencia especifica: Experiencia de minimo
Un (1) evento como coordinador de eventos. Responsabilidades: *Realizar la planeacién y
programacion de las mesas *Realizar convocatoria. *Coordinar, logistica de todos y cada
uno de los detalles para el desarrollo del evento. *Realizar informe de las actividades
desarrolladas para la respectiva liquidacion del contrato. *Realizar informe final con las
memorias y conclusiones del evento. El contratista debera garantizar la vinculacion de una (1)
persona natural que se desempefie como Coordinador General de la logistica de recoleccion

informacion mesas de trabajo con las instituciones del departamento con el siguiente perfil y
funciones:

Funciones y responsabilidades:
1. Diseiar y ejecutar la planeacion estratégica y operativa del evento:
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e Elaborar una hoja de ruta detallada que contemple los objetivos del evento, el
publico objetivo, las metas esperadas y los recursos’disponibles.

o Desarrollar el cronograma general y especifico por fases (preparatoria, ejecuciéon.y
cierre), asegurando la articulacion de tiempos, responsables y actividades.

2. Gestionar la convocatoria de las entidades e instituciones participantes:

o Elaborar estrategias de convocatoria dirigidas a los actores institucionales, sociales
y'comunitarios pertinentes, garantizando representatividad ¥ participacién activa.

« Disefiar y enviar comunicaciones oficiales de invitacidn, realizar seguimiento a la
confirmacién de asistencia y ¢oordinar la asignacién de espacios, tiempos de
intervencién u otros requerimiéntos de los invitados.

e Promover la articulacidn interinstitucional como.elemento clave del evento.

3. Coordinar de forma integral todos los aspectos logisticos, operativos, técnicos y
administrativos del evento:

e Supervisar el montaje, ambientacién, adecuacién del lugar, servicios de apoyo
(sonido, audiovisuales, mobiliario, alimentacion, transporte, etc.), de acyerdo con
los estandares de calidad definidos por la entidad contratante.

e Coordinar al equipo de apoyo (personal logistico, anfitriones, protocolo, registro,
etc.) para garantizar una experiencia organizada y eficiente para los participantes.

o Gestionar la ejecucién presupuestal relacionada con la logistica, en coherencia con
los lineamientos contractuales y financieros.

4, Verificar, organizar y consolidar los soportes documentales del desarrollo. de las
actividades:

- Recopilar, validar y archivar los registros de asistencia, actas, relatorias, goportes
fotogréficos, audiovisuales, contratos de prestacion de servicios logisticos y-demas
documentos que respalden la ejecucién del evento.

e Asegurar que los soportes cumplan con los requisitos formales exigidos por la
normatividad vigente y los procedimientos internos de la’entidad contratante.

5. Elaborar el informe final, incluyendo memorias y conclusiones del evento:

o Redactar un documento técnico:que integre de manera estructurada el desarrollo
del evento, los objetivos alcanzados, las” intervenciones realizadas, las buénas
practicas identificadas y las recomendaciones para futuras ediciones.

» Incorporar fotografias, relatorias, estadisticas de participacién y.percepciones. de
los asistentes, brindando una visién integral de los resultados.

Perfil: Coordinador Logistico: Servicio de personal ton titulo profesional en areas logisticas,
administrativas, sociales o afines para el desarrollo del evento, cubriendo todos los costos
asociados, incluidos remuneracién, prestaciones y desplazamiento. Experiencia general.
Experiencia profesional de tres (03) afos.
Experiencia especifica: Experiencia de minimo Dos (2) evento como coordinador de eventos.
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2.2 Auxiliar de Apoyo: Servicios de personal auxiliar de logistica para el desarrollo del
evento, cubriendo todos los costos asociados, incluidos remuneracién, prestaciones y
desplazamiento. El auxiliar debera contar con experiencia en minimo TRES (3) eventos
como apoyo logistico. Responsabilidades: Apoyo en la organizacion y preparacion del
lugar del evento, asi como en las demas actividades que se requieran para el desarrollo
del evento. Una (01) Personas Naturales con titulo de Bachiller. Este servicio tiene como
objetivo garantizar la disponibilidad de personal auxiliar de apoyo logistico para la logistica de
recoleccign informacién mesas de trabajo con las instituciones del departamento y para atender
las diversas necesidades. operativas que surjan antes, durante y después del evento,
asegurando el desarrollo eficignte, ordenadoy oportuno de todas las actividades programadas.

a) Perfil del auxiliar de apoyo: El proveedor deberéa disponer de Una (1) personas capacitadas
para’ desempefiar funciones de apoyo logfstico general. Esta persona debera cumplir con los
siguientes requisitos minimos. Experiencia comprobada en al menos Tres (3) eventos previos
como auxiliar o personal de apoyo logistico, debidamente certificada. Actitud proactiva,
disposicién al _trabajo en equipo, responsabilidad y presentacion personal adecuada.
Conocimientos basicos en atencidn al usuario, manejo de insumos logisticos y coordinacian de
espacios.

b) Responsabilidades del auxiliar: El auxiliar sera responsable de brindar soporte operativo
en las siguientes tareas, entre otras que sean requeridas por la organizacion del evento: Apoyo
en la préparacion, organizacion y adecuacion del lugar del evento (disposicion de sillas, mesas,
sefializacion, instaldcion de equipos, entre otros). Asistencia en la recepcién y orientacién de
los participantes y asistentes. Apoyo en la entrega y control de refrigerios, materiales, kits o
cualquier elemento logistico. Asistencia a la supervision en requerimientos puntuales durante
el desarrollo de {a jornada. Recoleccién y organizacién de los elementos al cierre del evento.

c¢) Condiciones del servicio: El proveedor sera responsable de cubrir todos los costos
asociados al personal auxiliar, incluyendo, pero sin limitarse a: honorarios, prestaciones
sociales, seguridad social, dotacién, alimentacion (si aplica) y gastos de transporte o
desplazamiento desde y hacia el lugar del evento. El auxiliar deber4 estar presente durante
toda la jornada del evento, desde la preparacion inicial hasta el desmontaje, siguiendo las
indicaciones del equipo coordinador o supervisor del contrato. El proveedor deberé garantizar
el cumplimiento de las notmas laborales vigentes, asegurando que el personal se encuentre

debidamente afiliado al sistema de seguridad social y cuente con condiciones dignas de
trabajo.

Perfil: Titulo Bachiller. Experiencia general de seis (6) meses. Experiencia especifica: tres (3)
eventos como apoyo loglstico en eventos.

2.3 Garantizar la entrega de refrigerios para veinticinco (25) asistentes a cada una de las

mesas doce (12) mesas de participacion de la formulacién de politicas pablicas de

primera infancia, infancia y adolescencia y la politica publica de juventud promoviendo
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condiciones de bienestar y alimentacién adecuada. debidamente empacados (Ver
especificaciones técnicas).

La entrega se realizara en horas de la mafiana, segln la opcién seleccionada por &l supervisor.
Cada refrigerio «debe incluir un componente sélido y una bebida natural, *presentados de la
siguiente manera: « Empaque: El componente sélido deberé estar empacado en bolsa de papel
Kraft, La bebida (jugo natural) deberé servirse en vaso biodegradable de 1Z onzas, ¢on tapa-de
seguridad. » Opciones de refrigerio (a eleccién del supervisor): Opcién 1: Empanada (120 gr, con
60 gr de proteina) + jugo natural 12 onzas Opci6n 2: Pastel de pollo (120 gr, con 60 gr de proteina)
+ jugo natural 12 onzas. Opcién 3: Parfait de 16 onzas. Opcién 4. Wrap de pollo y vegetales: 120
gr (60 gr proteina) Jugo 12 onzas. Opcién 5. Pastel de carne: 120 gr (60 gr proteina) Jugo 12
onzas. Opcion 6. Flauta de carne desmechada y pollo: 120 gr (60 gr proteina) Jugo 12 onzas,
Todos los refrigerios deberéan servirse frescos, elaborados con insumos de 6ptima calidad y

cumplir con las normas sanitarias vigentes, incluyendo los registros exigidos por la legislacién
nacional.

El contratista debera garantizar la entrega de un (1) refrigerios diarios debidamente empacados
para la participaciéon de la formulacién de politicas publicas de primera infancia, infancia y
adolescencia y la politica publica de juventud, correspondientes a Trescientos (300) refrigerios en
jornada de la mafiana, en cumplimiento de los protocolos de bioseguridad vigentes. La entrega se
realizara conforme a la opcién seleccionada por el supervisor del contrato. Cada refrigerio debera
incluir un componente solido y una bebida natural. El componente solido debera entregarse
empacado en bolsa de papel kraft y la bebida debera servirse en vaso biodegradable de 12 onzas
con tapa de.seguridad. Los refrlgerlos podran corresponder a una de las siguientes opciones:

empanada de 120 gramos con 60 gramos de proteina y jugo natural de 12 onzas; pastel de pollo
de 120 gramos con 60 gramos de proteina y jugo natural de 12 onzas; parfait de 16 onzas; wrap
de pollo y vegetales de 120 gramos con 60 gramos de proteina y jugo natural de 12 onzas; pastel
de carne de 120 gramos con 60 gramos de proteina y jugo natural de 12 onzas; o flauta de carne
desmechada y pollo de 120 gramos con 60 gramos de proteina y jugo natural de 12 onzas.
Asimismo, el contratista deberd garantizar que todos los refrigerios sean servidos frescos,
elaborados con insumos de 6ptima calidad y en cumplimiento de las normas sanitarias vigentes,
incluyendo s registros exigidos por la legislacion nacional.

2.4 Garantizar la hidratacion para los asistentes al evento ", (La presentacion sera en botella
pet de 300 ml, con registro INVIMA, lote y fecha de vencimiento.) (Ver Especificaciones
Técnicas)

En el lugar donde se lleve a cabo la recoleccién informacién mesds de trabajo con las
instituciones del departamento, se debe garantizar el servicio de hidratacién para los
participantes. Ademés, es necesario asegurar la disponibilidad de todos los elementos
requeridos para la correcta prestacion del servicio. Se debe entregar a los 300 participantes de
las asistentes a las mesas de participacién de la formulacion de politicas puablicas de primera
infancia, infancia y adolescencia vy la politica ptblica de juventud.
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2.5 Prestar el servicio de estacion de café, mediante disponibilidad de una estacion de tinto
y aromatica para los asistentes. Incluye vasos de 5 onzas para tinto y aromaticas, aztcar
en sobres individuales de 5 gr y palillos mezcladores de madera de 12cm. NOTA: Debera
contat con disponibilidad minima para 25 personas las cuales podran acceder a estas
cuando sea de su necesidad, en la fecha y lugar que se desarrolle el evento e
indicaciones de la supervision.

El contratista debera prestar el servicio de estacién de café durante los Doce (12) dias de
ejecucién del evento, garantizando su disponibilidad continua para los asistentes durante toda
la jornada programada. La estacion debera estar dotada permanentemente con café fresco,
bebidas aromaticas, dispensador de agua, azucar, endulzantes, mezcladores, servilletas y
vasos biodegradables o ecolégicos, en cantidades suficientes para atender la demanda diaria
estimada de hasta veinticinco (25) personas por jornada. Asimismo, el servicio debera
prestarse bajo adecuadas condiciones de calidad, higiene, limpieza y organizacion,
asegurando la correcta manipulacion y conservacion de los productos ofrecidos. El contratista
debera incluir personal de apoyo tipo mesero o auxiliar de atencién, encargado de la atencion
a los asistentes, reposicion permanente de insumos, limpieza y mantenimiento de la estacion
en Optimas condiciones de presentacién y funcionamiento durante los Doce (12) dias de las
mesas de trabajo institucionales. La estacién de café deberd permanecer organizada,
abastecida y operativa de manera continua, evitando interrupciones en la prestacion del
servicio durante el desarrollo de las actividades programadas.

2.6 Garantizar el servicio de alquiler de 20 sillas plasticas sin brazos para los participantes
de las 12 mesas de trabajo institucionales, incluye transporte cargue y descargue. El
contratista debera garantizar el servicio de alquiler de sillas plasticas sin brazos para los
asistentes a las mesas de recoleccién informacion fuentes primarias en los 18 municipios del
departamento, con el fin de asegurar condiciones adecuadas de comodidad, organizacién y
atencion durante el desarrollo de las actividades programadas. Las sillas deberan entregarse
en optimas condiciones de limpieza, estabilidad y funcionamiento, garantizando su adecuada
disposicioén y utilizacién durante la jornada. Asimismo, el servicio debera incluir transporte,
cargue, descargue, instalacion, distribucién y posterior retiro de los elementos en el lugar

definido por la entidad contratante, asegurando el adecuado desarrollo logistico y operativo del
evento.

ACTIVIDAD 3: APOYOS PARA LA REALIZACION DE LAS MESAS DE TRABAJO

ACTIVIDAD DEL ESTUDIO PREVIO 3. Suministrar a todo costo, y coordinar la operacién técnica
de los apoyos automotores, tecnolégicos y pedagégicos requeridos para las setenta y seis (76)
mesas primarias, las doce (12) mesas institucionales y el evento presencial de cierre.

3.1 Garantizar el Transporte en cuatro (4) Vehiculos tipo campero PICK UP, camioneta o
similar, con cilindraje desde 2000 cc hasta 2999 cc a todo costo, para el desplazamiento
del equipo y los elementos de logistica que se requieren, desde el municipio de Yopal a
los 18 municipios del Departamento de Casanare. (Decreto 0036 de 2026). Se debe
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garantizar el servicio de transporte mediante cuatro (4) vehiculos tipo campero PICK UP,
camioneta o similar, con un cilindraje comprendido entre 2000 cc.y 2999 cc, modelo igual a
2021 o superior, a todo costo. Estos vehiculos estaran destinados al desplazamiento del equipo
de trabajo y los elementos de logistica requeridos para la ejecucién del evento, cubriendo la
ruta desde el municipio de Yopal hacia los diecinueve (19) municipios del departamento de
Casanare, estableciendo que por distancia de algunos municipios se necesita el
desplazamiento el dia anterior y por esta razén de hace necesario para cumplir con los tiempos
y actividades establecidas. El servicio deberd prestarse de tal manera en cumplimiento con las
condiciones establecidas en el Decreto 0036 de 2026.

ACTIVIDAD DEL ESTUDIO PREVIO

3.2 Servicio de Alquiler de Video Beam, Tripode y Telon de Proyeccién. Incluye: « Video
beam en alta resolucidon (imagen nitida y brillante) -brillo de 4000 limenes -Resolucién
nativa Full HD (1920 x 1080) -Incluye control remoto -Resolucién nativa Full HD (1920 x 1080)
+ Telén de proyeccién grande (84” a 120”) + Tripode resistente y ajustable «” Servicio
para las 72 mesas de recoleccion de informacion de fuentes primarias y las 12 mesas de
trabajo institucionales. El servicio incluye montaje, desmontaje, personal necesario para el
manejo y funcionamiento. (Ver Especificaciones Técnicas).

El contratista debera garantizar la prestacion del servicio de Video beam en el lugar donde se
desarrollen las mesas de recoleccién informacion fuentes primarias en los 19 municipios del
departamento, el cual incluye Video beam en alta resolucién (imagen nitida y brillante)
-brilo de 4000 Ilimenes, Resolucion nativa Full HD (1920 x  1080)
-Incluye control remoto. -Resolucién nativa Full HD (1920 x 1080), Telén de proyeccidn grande (84"
a 120%), Tripode resistente y ajustable, Servicio para las 72 mesas de recoleccion de informacion
de fuentes primarias y las 12 mesas de trabajo institucionales. El servicio incluye montaje,
desmontaje, personal necesario para el manejo, disponibilidad de auxiliar, Cables y accesorios
complementarios requeridos para su correcto funcionamiento. El servicio deberd incluir
montaje, desmontaje y el personal técnico necesario para la operacién y manejo del Video
Beam, el cual debera permanecer disponible y en funcionamiento durante toda la jornada de la
actividad.

3.3 Servicio de Alquiler de Sonido Especializado. Incluye: + Parlante amplificado (sonido
claro y potente) -Voltaje: 110V -Potencia de 500W « Micréfono inalambrico (libertad de
movimiento) ¥ Conectividad Bluetooth / auxiliar + Cables y accesorios complementarios.
Servicio para las 72 mesas de recoleccién de informacién de fuentes primarias y las 12
mesas de trabajo institucionales. El servicio incluye montaje, desmontaje, personal
necesario para el manejo y funcionamiento del sonido. (Ver Especificaciones Técnicas).

El contratista debera garantizar la prestacion del servicio de amplificacién de sonido en el lugar
donde se desarrollen las mesas de recoleccién informacion fuentes primarias en los 19
municipios del departamento, el cual incluye un (1) Parlante amplificado (sonido claro y potente)
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-Voltaje: 110V -Potencia de 500W, un (1) kit de micréfonos inalambricos (libertad de movimiento),
Conectividad Bluetooth / auxiliar, Cables y accesorios complementarios requeridos para su
correcto funcionamiento.

El servicio debera incluir montaje, desmontaje y el personal técnico necesario para la operacién
y manejo del sistema de sonido, el cual deberd permanecer disponible y en funcionamiento
durante toda la jornada de la actividad.

3.4 Garantizar el suministro de los materiales pedagdgicos necesarios para las mesas de
trabajo con actores sociales del departamento identificando las problematicas y soluciones
que se incorpora en las politicas publicas. (Ver anexo 1).

El contratista debera garantizar el suministro de los materiales e insumos necesarios para el
adecuado desarrollo de las mesas de frabajo con actores sociales del departamento identificando las
problematicas y soluciones que se incorpora en las politicas ptblicas. durante la formulacién y
actualizacion de las politicas publicas de primera infancia, infancia y adolescencia y la politica
publica de juventud del departamento de Casanare, dirigido a las y los jévenes participantes del
evento, durante las mesas de trabajo con las instituciones del departamento programadas. Para

tal fin, debera proveer elementos suficientes y en 6ptimas condiciones de calidad, presentacién y
funcionalidad, tales como:

e Memo fichas Cartulina x100 und, Tamario: 14x10cm. Colores surtidos. Para estrategia de
participacion de nifios nifias y adolescentes en el proceso de formulacién de la politica
publica de primera infancia, infancia y adolescencia.

e Papel kraft Pliego 70 X 100 cm *Gramaje: 60

e Garantizar la entrega de material impreso en full color tamafio pliego 70*100 (plotters) como
herramienta de apoyo para los asistentés a las mesas de participacion orientadas a la
formulacion de las politicas publicas de infancia, adolescencia y politica publica de juventud.

» Pincel tiene una longitud total de 31.5 cm y un peso de 13 g, con un didmetro de mango de
1.1 cm. Sus cerdas de nylon sintético de alta calidad ofrecen resistencia al desgaste y
excelente retencién de pintura, mientras que el mango de madera sélida, pulida vy
barnizada, proporciona durabilidad y comodidad en el agarre.

» Boligrafo pléstico retréactil con cuerpo en color institucional, clip, tinta negra, y punta media.
Impresion del logo institucional a un color en el cuerpo del esfero. Largo aproximado: 13-
14 cm. Previa aprobacion de la Supervisién

e Marcador con tinta permanente. Resistente al agua y de secado rapido. Punta biselada.
Proporciona tres anchos de linea. Gran rendimiento. Colores brillantes e intensos. Cuerpo
redondo. Tapa ventilada anti-asfixia. No téxico.

e Vinilo 125 grs: pintura escolar y artistica a base de agua, de secado rapido y alta
pigmentacion. Es ideal para manualidades y proyectos escolares por su gran adherencia
en papel, cartén, madera e icopor, ofreciendo un acabado mate o brillante uniforme.

Garantizando su disponibilidad para Ia totalidad de los participantes convocados y el equipo
organizador. Los elementos de identidad visual institucional previamente aprobados por el
supervisor del contrato, Asimismo, el contratista deberd garantizar el diligenciamiento,
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recoleccion, organizacion, custodia y enhtrega de los formatos de consentimiento informado y
demas soportes documentales debidamente firmados por cada uno de los y las participantes,
asegurando su correcto archivo y disponibilidad para efectos de seguimiento, verificacién y
soporte administrativo del evento. Todos los materiales e insumos deberan mantenerse
disponibles en cantidades suficientes y en adecuadas condiciones de uso durante el desarrolio
de las actividades, garantizando el normal funcionamiento logistico y metodolégico del encuentro.

3.5 Porta Penddn Roll Up Publicitario: Disefio, elaboracién y entrega de un porta pendén Roll
Up Publicitario impreso en sobre banner en alta resolucién 1440 dpi de 2 mts de ancho x 1 mt
de alto, estructura, totalmente en aluminio, con disefio,.imagen y contenido alusivo
formulacién de las politicas publicas de primera infancia, infancia y adolescencia y la politica
publica de juventud, previamente aprobado por el supervisor del contrato. (Ver
Especificaciones Técnicas)

El contratista debera garantizar el disefio, elaboracién y entrega de Dos (2) porta pend6n Roll Up
Publicitario impreso en sobre banner en alta resolucion 1440 dpi de 2 mts de ancho x 1 mt de alto
para el desarrollo de las mesas de recoleccién informacién fuentes primarias en los 19 municipios
del departamento, elaborado el Porta Pendén Roll Up en estructura, totalmente en aluminio, con
disefio, imageny contenido alusivo formulacién de las politicas pUblicas de primera infancia, infancia
y adolescencia y la politica ptblica de juventud. El disefio del penddn deberé ser presentado para

revisién y aprobacién previa por parte de la supervisién del contrato antes de su impresion y
entrega.

ACTIVIDAD 4: PORTAL INTERACTIVO Y ESTRATEGIA DE DIFUSION PARA LA
RECOLECCION MASIVA DE INFORMACION

REALIZAR UN PORTAL INTERACTIVO PARA LA RECOLECCION MASIVA. DE
INFORMACION Y UNA ESTRATEGIA DE DIFUSION MASIVA EN EL MARCO DE LA
FORMULACION DE LAS POLITICAS PUBLICAS DE PRIMERA INFANCIA, INFANCIA Y
ADOLESCENCIA 'Y LA POLITICA PUBLICA DE JUVENTUD.

ACTIVIDAD DEL ESTUDIO PREVIO. 4, Realizar el disefio, desarrollo, implementacion técnica y
entrega funcional certificada por la direccién de las Tic de herramienta virtual interactiva gamificada
para la captura de datos, cumplimiento con las especificaciones técnicas.

4.1 Servicio de acceso, uso y operaciéon de una herramienta tecnolégica tipo Aplicacion
Web Progresiva (PWA), para la recoleccion, seguridad de la informacién y herramienta
analitica para la toma de decisiones estratégicas. Requerida para la formulacién de las
Politicas Publicas de Primera Infancia, Infancia y Adolescencia y de la Politica Publica de
Juventud, El servicio incluye mano de obra, profesional especializado requerido para el
manejo, alquiler, hardware y programacién de la plataforma. (Ver Especificaciones
Técnicas) (Ver Anexo 2).

Titularidad y Propiedad Intelectual: por temas de seguridad en la informacion, la prépiedad
intelectual y la titularidad de la herramienta tecnolégica, aunque pertenece al proveedor estara a
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favor de la Gobernacion de Casanare durante la ejecucion del proyecto. El contratista debera
entregar una Propuesta Fécnica: Plataforma de Recoleccién de Informacién cumpliendo con los
requisitos técnicos los cuales son:

1. Nombre del Sistema:

Plataforma de Recoleccién de Informacién mediante Juegos. Tipo: Aplicacién Web Progresiva
(PWA). Objetivo General: transferir una herramienta tecnolégica portal web interactivo que
transforme la recoleccion de datos tradicional en una experiencia ludica, garantizando
accesibilidad, seguridad de la informacién y herramientas analiticas para la toma de .decisiones
estratégicas.

2. Perfiles de Usuario El sistema esta disefiado para la interaccion:

Nifios, nifias, adolescentes y jévenes.

Madres comunitarias

Operadores institucionales »
Comunidad en general

3. Alcance Funcional La plataforma integraralos siguientes médulos:

Maodulo de juegos: Creacién de encuestas dinamicas bajo la metodologia de "juegos”, permitiendo
capturar respuestas de forma natural y menos invasiva. Captura de Datos Estructurada:
Procesamiento de respuestas, asegurando que la informacién sea vélida y coherente para su
posterior analisis. * Gestién de Usuarios y Roles (RBAC): Sistema de control de acceso basado
en roles. Interoperabilidad: Capacidad de integracién con sistemas externos

4. Arquitectura Tecnolégica Los programas para el desarrollo son los siguientes:
4.1 Frontend (Capa de Presentacion)
Tecnologlas: Next.js + Tailwind CSS.

Atributos: Disefio Responsive (adaptable a tablets y méviles), interfaz de usuario (Ul) amigable
con alto enfoque en experiencia de usuario (UX).

4.2 Backend (Capa de Negocio)
Tecnologias: Node.js + NestJS.

Funcionalidades Clave: Autenticacién mediante JWT, validacion de datos entrantes, gestién de
l6gica de negocio escalable y arquitectura modular.

4.3 Capa de Datos » Motor.de Base de Datos: MySQL. ¢ Atributos: Garantia el almacenamiento
seguro de registros historicos, alta escalabilidad y soporte para consultas.

Infraestructura y Hosting

Entorno: Hosting privado de alto rendimiento.

Servicios: Despliegue de servicios de aplicaciones y bases de datos administradas.

5. Requerimientos

Servidor: Sistema Operativo Ubuntu server 24.04 LTS, Arquitectura x86_64

Programas y versiones

Node.js, 22.x LTS
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Node Package Manager, 10.x

Git, 2.45 o superior

Nginx, 1.24

Process Manager 2, Ultima versién
OpenSSL, 3.x -

PostgreSQL*, 16.x

Seguridad y Normativa: Seguridad de la informacion y proteccion de datos personales: El
contratista debera garantizar que el disefio, desarrollo, implementacion, almacenamiento,
tratamiento y administracién de la informacién recolectada mediante la Plataforma Web
Progresiva (PWA) se realicen en cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley 1712 de
2014, la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013, el Decreto 1074 de 2015, la Resolucién
1519 de 2020 y demas normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan, asi como de las
politicas de seguridad de la informacién y tratamiento de datos personales adoptadas por la
Gobernacién de Casanare y los lineamientos expedidos por el Ministerio de Tecnoldgias de la
Informacién y las Comunicaciones — MinTIC.

Domtinio y URL: La plataforma debe quedar publicada bajo una direccién de internet vinculada
obligatoriamente al dominio casanare.gov.co

Hosting e Infraestructura: Se débe aclarar que, aunque se menciona un hosting privado, la
Direccion T1C recomienda la instalacion y administracion desde el centro de datos de la entidad.

Para su operatividad debera contenert, un (1) manual del Usuario que explique los componentes
.que integran el sistema de informacién con las instrucciones necesarias para su operacién. Un (1)
manual Técnico del sistema con los aspectos necesarios para la operacién del sistema.

El contratista debera dar garantia de soporte. Debera responder por cualquier error o fallg que de
presente en la operacion y funcionamiento del aplicativo web.

El contratista presentara pruebas obligatorias, incluyendo pruebas funcionales, de integracién, de
aceptacién del usuario (UAT), de carga y de seguridad.

El servicio incluye remuneracién, prestaciones profesionales y deméas costos asociados ¢on el
perfil para el manejo,, disefio, elaboracién y programacioén de la plataforma.
Perfil: persona natural con titulo profesional en Ingeniero de sistemas, o afines.

Experiencia general’: Experiencia profesional de cuatro (4) afios o méas. Experiencia especifica de
minimo un (1) afio en desarrollo de aplicaciones web o soluciones tecnoldgicas.

El disefio, desarrollo y formacion de la plataforma deberd ser presentado para revision y
aprobacion a través del procedimiento de ingreso almacén y certificacion técnica de las TIC, previa
aprobacién por parte de la supervision del contrato.

ACTIVIDAD DEL ESTUDIO PREVIO 5. Realizar la coordinacién de una rueda de prensa
entregando las piezas publicitarias (video y post), de conformidad a las especificaciones técnicas.
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ACTIVIDAD DEL ESTUDIO PREVIO 6. El contratista se obliga a realizar la planeacion, apoyo a la
convocatoria y ejecucién operativa del evento presencial de cierre y validacién técnica para
trescientos (300) participantes institucionales, cumplimiento con las especificaciones técnicas y
previa aprobacion del profesional responsable de la formulacion de las dos politicas publicas.

4.2 Difusion de estrategia mediante una rueda de prensa, asimismo la realizacion y publicacion
de un video ilustrativo sobre el uso del (Portal interactivo para la recoleccion masiva de
informacion en marco de la formulacidn de las politicas ptiblicas de primera infancia, infancia
y adolescencia y la politica publica de juventud), en formato MP4 y resolucién (1080p),
acomparnado de dos posts graficos en formato de 1200%1200 pixeles para fan pages uno por
cada politica publica. Esta campafa se ejecutara a través de diez medios de comunicacién
regionales que certifiquen un minimo de 40.000 seguidores cada uno, garantizando la
divulgacion del material grafico y audiovisual, previa aprobacion por parte de la supervision.

Objetivo: Garantizar la divulgacién masiva y el posicionamiento del portal interactivo para
incentivar la participacion ciudadana en la recoleccion de datos de las politicas publicas de primera
infancia, infancia y adolescencia, y la politica publica de juventud del departamento.

Produccion Audiovisual: Disefio y realizacion de un (1) video ilustrativo en formato MP4, resolucion
1080p (Full HD), que explique de forma didactica el acceso y uso del portal interactivo. La duracién
minima debe definirse (ej. 60 a 90 segundos) para asegurar su efectividad en redes sociales.

Disefio Gréfico: Elaboracion de dos (2) piezas gréficas (posts) en formato de 1200x1200 pixeles,
orientadas a la identidad visual de cada politica publica (una para primera infancia, infancia y.
adolescencia y otra para juventud).

Gestion de Medios (Rueda de Prensa): Organizacion y ejecucion de una (1) rueda de prensa con
la participacion de al menos diez (10) medios de comunicacién regionales.

Requisitos de los Medios de Difusién: Para asegurar el impacto departamental, los medios
seleccionados deben cumplir.

1. Alcance: Deben ser medios regionales (portales web, emisoras con presencia digital o
periddicos).

2. Certificacion de Seguidores: Cada medio debe certificar un minimo de 40.000 seguidores en su
fan page oficial. Este requisito obedece a un analisis de impacto necesario para alcanzar a la
poblacién beneficiada estimada en 135.280 personas en los 19 municipios

Soportes para pago:

1. Enlace (URL) y captura de pantalla de cada una de las publicaciones realizadas por los 10
medios.

2. Certificacion de seguidores de cada medio de comunicacion participante.
3. Acta de aprobacion del material por parte de la supervisidn.
4. Video y piezas gréaficas en medio magnético

ACTIVIDAD 5: SOCIALIZACION PLAN ESTRATEGICO DE LAS POLITICAS PUBLICAS Y
CONSTRUCCION DE INDICADORES

SOCIALIZACION PLAN ESTRATEGICO DE LAS POLITICAS PUBLICAS
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5.1 Coordinador Logistico: Servicio de personal con titulo profesional en areas logisticas,
administrativas, sociales o afines para el desarrollo del evento, cubriendo todos los costos
asociados, incluidos remuneracion, prestaciones y desplazamiento.
Experiencia general: Experiencia profesional de Tres (03) anos.
Experiencia especifica: Experiencia de minimo Dos (2) evento como coordinador de eventos.
Responsabilidades: *Realizar la planeacion y programacion de la mesa. *Realizar convocatoria.
*Coordinar logistica de todos y cada uno de los detalles para el desarrollo del evento. *Realizar
informe de las actividades desarrolladas para la respectiva liquidacion del contrato.
*Realizar informe final con las memorias y conclusiones del gvento.

El contratista debera garantizar la vinculacién de una (1) persona natural que se desempefie como
Coordinador General del Evento, con el siguiente perfil y funciones:

Funciones y responsabilidades:
1 Disefar y ejecutar la planeacion estratégica y operativa del evento:

Elaborar una hoja de ruta detallada que contemple los objetivos del evento, el publico objetivo, las
metas esperadas y los recursos disponibles.

Desarrollar el cronograma general y especifico por fases (preparatoria, ejecucion y cierre),
asegurando la articulacién de tiempos, responsables y actividades.

2 Gestionar la convocatoria de las entidades e instituciones participantes:

Elaborar estrategias de convocatoria dirigidas a los actores institucionales, sociales y comunitarios
pertinentes, garantizando representatividad y participacién activa.

Disefiar y enviar comunicaciones oficiales de invitacion, realizar seguimiento a la confirmacién de
asistencia y coordinar la asignacién de espacios, tiempos de intervencién u otros requerimientos
de los invitados. Promover la articulacion interinstitucional como elemento clave del evento.

3 Coordinar de forma integral todos los aspectos logisticos, operativos, técnicos y
administrativos del evento:

Supervisar el montaje, ambientacion, adecuacién del lugar, servicios de apoyo (sonido,
audiovisuales, mobiliario, alimentacion, transporte, etc.), de acuerdo con los estédndares de calidad
definidos por la entidad contratante.

Coordinar al &quipo de apoyo (personal logistico, anfitriones, protocolo, registro, etc.) para
garantizar una experiencia organizada y eficiente para los participantes.

Gestionar la ejecucién presupuestal relacionada con la logistica, en coherencia con los
lineamientos contractuales y financieros.

4 Verificar, organizar y consolidar los soportes documentales del desarrollo de las
actividades:

Recopilar, validar y archivar los registros de asistencia, actas, relatorias, soportes fotograficos,
audiovisuales, contratos de prestacién de servicios logisticos y demas documentos que respalden
la ejecucién del evento.

Asegurar que los soportes cumplan con los requisitos formales exigidos por la normatividad
vigente y los procedimientos internos de la entidad contratante.

5 Elaborar el informe final, incluyendo memorias y conclusiones del evento:

Calle 12 No. 25-46, Céd. Postal 850001, Tel, 6336339 Ext. 1720 Yopal, Casanare 16 de 23
www.casanare,gov.co — inclusionydesarrollo@casanare.qov.co




NITB92099218-¢

Redactar un documento técnico que integre de manera estructurada el desarrollo del evento, los
objetivos alcanzados, las intervenciones realizadas, las buenas préacticas identificadas y las
recomendaciones para futuras ediciones. Incorporar fotografias, relatorias, estadisticas de
participacion y percepciones de los asistentes, brindando una vision integral delos resultados.

Perfil: Perfil: Coordinador Logistico: Servicio de personal con titulo profesional en areas logisticas,
administrativas, sociales o afines para el desarrollo del evento; cubriendo todos los costos
asociados, incluidos remuneracion, prestacionés y desplazamiento.
Experiencia general; Experiencia profesional de Tres (03) anos.
-Experiencia especifica: Experiencia de minimo Dos (2) evento como coordinador de eventos

5.2 -Auxiliar de Apoyo: Servicios de personal auxiliar de logistica para. el desarrollo dél
evento, cubriendo todos los costos asociados, incluidos remuneracion, prestaciones y
desplazamiento. El auxiliar debera contar con experiencia en minimo TRES (3) eventos
como apoyo logistico. Responsabilidades: Apoyo' en la organizacién y preparacién del
lugar del evento, asi como en las demas actividades que se requieran para el desarrollo del
evento. Dos (02) Personas Naturales con titulo de Bachiller

Este sefvicio tiene como objetivo garantizar la disponibilidad de person%l auxiliar de apoyo
logistico para atender las diversas necesidades operativas que surjan antes, durante y después
del evento, asegurando el desarrollo eficiente, ordenado y ‘oportuno de todas las actividades
programadas.

a) Perfil del auxiliar de apoyo:

El proveedor debera. disponer de dos (2) personas capacitadas paradesempefiar funciones de
apoyo logistico general. Esta persona debera cumplir con los siguientes requisitos minimos:
Experiencia comprobada en al menos Tres (3) eventos previos como atxiliar o personal de apoyo
logistico,. debidamente certificada. Actitud proactiva, disposicion al trabajo en equipo,
responsabilidad y presentacion personal adectiada. Conocimientos bésicos en atencién al
usuario, manejo de insumos logfsticos y coordinacién de espacios.

b) Responsabilidades del auxiliar:

El auxiliar sera responsabie de brindar 'soporte operativo en las siguientes tareas, entre otras que
sean requeridas por la organizacién del evento: Apoyo en la preparacidn, organizacion y
adecuacion del lugar del evento (disposicién de sillas, mesas, sefializacién, instalacién de
equipos, entre otros). Asistencia en la recepcion y orientacion de los participantes y asistentes.
Apoyo en la entrega y control de refrigerios, materiales, kits o cualquier elemento logistico.
Asistencia a la supervision en requerimientos puntuales durante el desarrollo de la jornada.
Recoleccion y organizacion de los elementos al cierre del evento.

¢) Condiciones del servicio:

El proveedor seré responsable de cubrir todos los costos asociados al personal auxiliar,
incluyendo, pero sin limitarse a: honorarios, prestaciones sociales, seguridad social, dotacién,
alimentacion (si aplica) y gastos de transporte o desplazamientodesde y hacia el lugar del evento.
El auxiliar deberd estar presente durante toda la jornada del evento, desde la preparacién inicial
hasta el desmontaje, siguiendo las indicaciones del equipo coordinador o supervisor del contrato.
El proveedor debera garantizar el cumplimiento dg las normas laborales vigentes, asegurando que
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el personal se encuentre debidamente afiliado al sistema de seguridad social y cuente con
condiciones dignas de trabajo.

Perfil: Titulo Bachiller. Experiencia general de seis () meses. Experiencia especifica; tres (3)
eventos como apoyo logistico en eventos.

5.3 Garantizar el suministro de los materiales necesarios para la toma de notas durante la
socializacién plan estratégico de las politicas piiblicas y construccion de indicadores. Estos

incluyen: esfero en bambi con grabado, agenda de 70 hojas rayadas personalizada mediante
grabado laset con el disefio ‘e informacion del evento.

El contratista debera garantizar el suministro de los materiales necesarios para la toma de notas'y apoyo

* logistico durante el desarrollo de la socializacion plan estratégico de las politicas publicas y construccion
de indicadores. Los elementos suministrados deberan contribuir al adecuado desarrollo del evento,
fortaleciendo los procesos de participacion, organizacion, registro de informacién & ldentlﬂcacnon
institucional durante el evento.

Para tal efecto, se deber4 suministrar: :
« Esfero en bambu con grabado institucional.

* Agenda personahzada de setenta (70) hojas rayadas, marcada mediante grabado laser con el disefio
e informacion oficial del evento.

Todos los materiales deberan entregarse en adecuadas condiciones de calidad, presentacion y
funcionalidad, conforme a los requerimientos definidos por la entidad contratante.

5.4 Prestar el servicio de alquiler de salén con- adecuadas condiciones de infraestructura.y.
seguridad, que incluya acabados aclisticos en. pisos, muros y cielos rasos, sistema de
climatizacién tipo inverter, red contra incendios e iluminacién LED con certificacion RETILAP. El
espacio debera contar con circulaciones principales y rutas de evacuacién debidamente
sefializadas, transporte vertical mediante ascensor con capacidad para 10 personas, baterias de
bafios para damas, caballeros y personas con discapacidad, asi como planta eléctrica de
emergencia con sistema de transferencia automatica.

El tontratista deberé garantizar la prestacion del servicio de alquiler de salén para el desarrollo de la
actividad, con disponibilidad minima de ocho (8) horas continuas, el cual debera contar con adecuadas
condiciones de infraestructura, seguridad, funcionalidad y comodidad para los participantes. El espacio
debera disponer de acabados acuUsticos en pisos, muros y cielos rasos, con el fin de gargntizar
condiciones adecuadas de sonido y desarrollo de las jornadas. Asimismo, deber4 contar consistema de
climatizacién tipo inverter, iluminacion LED con certificacion RETILAP y red contra incendios,
garantizando condiciones 6ptimas de confort, seguridad y cumplimiento de la normatividad vigente. El
salén debera incluir circulaciones principales y rutas de evacuacién debidamente sefializadas,
garantizando condiciones de movilidad y respuesta ante situaciones de emergencia. Igualmente, debera
contar con transporte vertical mediante ascensor con capacidad minima para diez (10) personas,
baterias sanitarias para damas, caballeros y personas con discapacidad, promoviendo condiciones de
accesibilidad e inclusion para todos los asistentes. Adicionalmente, el espacio.debera disponer de planta
eléctrica de emergencia con sistema de transferencia automatica, garantizando la continuidad en la
prestacién del servicio y el adecuado desarrollo de las actividades programadas.
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5.5 Garantizar el suministro de treinta (30) mesas redondas, debidamente vestidas, destinadas a
la prestacion del servicio de almuerzo.

El contratista debera garantizar el suministro de treinta (30) mesas redondas, debidamente vestidas y
acondicionadas, destinadas a la prestacién del servicio de almuerzo para los participantes de la
actividad. Las mesas deberan contar con condiciones adecuadas de limpieza, presentacion, estabilidad
y funcionalidad, garantizando espacio$ organizados y cémodos para el consumo de alimentos durante
el desarrolio-de la jornada. Este suministro permitira una adecuada distribucion de los participantes,
facilitando la logistica, atencion y desarrollo ordenado de las actividades programadas, asi como el
cumplimiento de condiciones minimas de comodidad, salubridad y atencion durante la prestacion del
servicio de nutricidn.

5.6 Garantizaf* [a prestacion del servicio de ayudas audiovisuales en un salén debidamente
dotado, que incluya-sistema de sonido con muiltiples parlantes y amplificacion, consola digital
de mezcla, sistema de ecualizacion profesional, proyector laser de alta resolucién, pantalla o
telén de proyeccion, sistema de grabacidn y transmisioén en tiempo real mediante camara operada
por red, asi como micréfonos inaldambricos de mano, de sojapa y de diadema. El espacio debera
contar con piso en alfombra. Asimismo, se debera garantizar la disponibilidad de personal
técnico encargado del manejo de las ayudas audiovisuales desde el master del saldén, con
dedicacién permanente durante toda la ejecucién del evento.

El contratista debera garantizar la prestacion del servicio de ayudas audiovisuales en un saléh
debidamente dotado, con las condiciones técnicas y operativas necesarias para el adecuado desafrollo
de las actividades programadas. El servicio debera incluir sistema de sonido ‘con multiples parlantes y
amplificacion, consola digital de mezcla; sistema de ecualizacion profesional, proyector I4ser de alta
resolucién, pantalla o telon de proyeccion, sistema de grabacién y transmision en: tiempo real mediante
camara operada por red, asi como micréfonos inaldmbricos de mano, *de solapa y de diadema,
garantizando condiciones Optimas de comunicacion, visualizacidn e interaccién durante la jornada. El
espacio debera contar con piso en alfombra, contribuyendo a condiciones adecuadas de acustica,
comodidad y presentacion del evento. Asimismo, el contratista debera garantizar la disponibilidad
permanente de personal técnico capacitado para el manejo y operacion de las ayudas audiovisuales
desde el master del saldn, asegurando el.correcto funcjonamiento de los equipos, la atencién oportuna

de requerimientos técnicos y la continuidad en el desarrollo de las actividades durante toda la ejecucioén
del evento,

5.7 Garantizar la entrega de refrigerios debidamente empacados, en cumplimiento con los
protocolos de bioseguridad. La entrega se realizara en la jornada de la maitanay la jornada de la
tarde, segun la opcion seleccionada por el supervisor. (Ver especificaciones técnicas)

Empaque:

o El slido debe estar empacado en bolsa de papel kraft.

o} La- bebida (jugo natural) debe servirse en vaso biodegradable de 12 onzas, con tapa de
seguridad.

. Opciones de refrigerio (a eleccion del supervisor):
o} ‘Opcidn 1: Empanada (120 g, con 60 g de proteina) + jugo natural 12 oz
o} Opcién 2: Pastel de pollo (120 g, con 60 g de protelna) + jugo natural 12 oz
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0 Opcién 3: Parfait de 16 Onz

Todos los refrigerios deben servirse frescos, con insumos de 6ptima calidad, y contar con el respectivo
cumplimiento de normas sanitarias y registros requeridos por la normatividad vigente

El contratista debera garantizar la entrega de Un (1) refrigerio diario debidamente empagados para los
participantes la socializacién plan estratégico de las politicas publicas y construccion de indicadores, en
cumplimiento de los protocolos de bioseguridad vigentes. La entrega se realizara conforme a la opcién
seleccionada por el supervisor del contrato.

Cada refrigerio debera incluir un componente solido y una bebida natural. E! componente sélido debera

entregarse empacadq en bolsa de papel kraft y la bebida debera servirse en vaso biodegradable de 12
onzas con tapa de seguridad.

Los refrigérios podrén correspender a una de las siguientes opciones: empanada de 120 gramos con
60 gramos de proteina y jugo natural de 12 onzas; pastel de pollo de 120 gramos con 60-gramos-de
proteina y jugo natural de 12 onzas; parfait de 16 onzas; wrap de pollo yvegetales de 120 gramos con
60 gramos de proteina y jugo natural de 12 onzas; pastel de carne de 120 gramos con 60 gramos de
proteina-y jugo natural de 12 onzas; o flauta de carne desmechada y pollo de 120 gramos con 60 grafmos
de proteina y jugo natural de 12 onzas.

Asimismo, el contratista-debera garantizar que todos los refrigerios sean servidos frescos, elaborados
con insumos de éptima calidad y en cumplimiento de las normas sanitarias vigentes, incluyendo’los
registros exigidos:por la legislacidon nacional.

5.8 Garantizar la hidratacion para los asistentes al evento ", (La presentacién sera en botella

pet de 300 ml, con registro INVIMA, lote y fecha de vencimiento.) (Ver Especificaciones
Técnicas)

En el lugar donde se lleve a cabo la socializacion plan estratégico de las politicas publicas y
construccién de indicadores, se debe garantizar el servicio de hidratacién para los participantes.
Ademas, es necesario asegurar la disponibilidad de todos los elementos requeridos para la
correcta prestacion del servicio. Se debe entregar a los 300 participantes de las asistentes a la
socializacion plan estratégico de las politicas plblicas y construccion de indicadores dé ‘las
politicas publicas de primera infancia, infancia y adolescencia y la politica publica de juventud.

5.9 Prestar el servicio de estacién de café, mediante disponibilidad de una estacién de tinto
y aromética para los asistentes. Incluye vasos de 5 onzas para tinto y arométicas, azacar
en sobres individuales de 5 gr y palillos mezcladores de madera de 12cm. NOTA: Debera
contar con disponibilidad minima para 300 personas las cuales podran acceder a estas
cuando sea de su necesidad, en la fecha y lugar que se desarrolle el eventq e indicaciones
de la supervision.

El contratista debera prestar el servicio de estacién de café durante 1a ejecucion del evento,
garantizando su disponibilidad continua para los asistentes durante toda la jornada programada.
La estacion debera estar dotada permanentemente con café fresco, bebidas aromaticas,
dispensador de agua, azlcar, endulzantes, mezcladores, servilletds y vasos biodegradables o
ecolbgicos, en cantidades suficientes para atender la demanda diaria estimada de hasta trecientos
(300) personas.
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Asimismo, el servicio debera prestarse bajo adecuadas condiciones de calidad, higiene, limpieza y
organizacién, asegurando la correcta manipulacién y conservacién de los productos ofrecidos. El
contratista debera incluir personal de apoyo tipo mesero o auxiliar de atencién, encargado de la atencién
a los asistentes, reposicién permanente de insumos, limpieza y mantenimiento de la estacion en optimas
condlmones de presentacnon y funcionamiento durante la socializacion plan estratégico de las politicas
publlcas y construccion de indicadores.

La estacion de café debera permanecer organizada, abastecida y operativa de manera continua,

evitando interrupciones en la prestacién del servicio durante el desarrollo de las actividades
programadas.

5.10 Prestar el servicio de nutricion: Almuerzo TIPO MENU GOURMET para los participantes de

la socializacion blan estratégico de las politicas pUblicas y construccion de indicadores. (Ver
especificaciones técricas)

El contratista debera suministrar trescientos (300) almuerzos que incluyan como minimo: una (1) porcién
de sopa o crema; una (1) porcién de proteina de 200 gramos, la cual podra consistir en pollo (pierna
pernil o pechuga), pescado (mojarra, bagre o trucha) o carne tipo churrasco; una (1) porcion de cereal;
una (1) porcion de legumbres; una (1) porcion de verduras; y una bebida natural de minimo doce (12)
onzas. Asimismo, el contratista debera garantizar que los alimentos sean preparados, manipulados,
empacados y-transportados en condiciones dptimas para el consumo humano, dando cumplimiento a
los estandares de calidad; higiene e inocuidad alimentaria y a las normas sanitarias vigentes. Los
alimentos deberan entregarse en empaques biodegradables, adecuados para conservar la calidad y
temperatura de los productos durante su distribucion.

ACTIVIDAD DELESTUDIO PREVIO 7. El contratista debera entregar documentado todo el proceso
de movilizacion social con un anélisis de los datos recolectados como soporte técnico
indispensable para definir las lineas de accién y metas del decenio 2026-2036.

Descripcion de la actividad: El contratista debera realizar la consolidacion, sistematizacion y andlisis
técnico de toda la informacion recolectada durante las fases de movilizacion social presencial y virtual.

Esta actividad representa el transito de la logistica operativa hacia la produccién de conocimiento
estratégico para-el departamento.

Especificaciones técnicas del producto: El contratista deber4 entregar un Documento Técnico de
Movilizacidn Social que contenga, como minimo, los siguientes componentes para cada una de las dos
politicas publicas Primera Infancia, Infancia, Adolescencia y la Politica publica de Juventud del
departamento de Casanare 2026 - 2036.

Analisis Cualitativo: Consolidacién de los hallazgos, percepciones y necesidades capturadas en las
setenta y seis (76) mesas territoriales y las doce (12) mesas institucionales realizadas en los 19

municipios. integrando el andlisis con los respectivos soportes (planillas de asistencia, regnstros
fotograficos y bases de datos de poblacién beneficiada).
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Andlisis Cuantitativo Estratégico: Procesamiento estructurado de los datos obtenidos a través de la
MHerramienta Tecnoldgica PWA, utilizando los resultados de la metodologia lidica y gamificada como
linea base para la.toma de decisiones.

El analisis debe identificar y priorizar las pfobleméticas y soluciones que definirér} las lineas de accion,
métas e indi¢adores del préximo decgnio. Asimismo, la documentacion completa de la experiencia de
movilizacién incluyendo la efectividad de la estrategia de difusién masiva y la participaciéon constituira e|

soporte indispensable para que el equipo interdisciplinario de la Secretaria finalice los lineamientos
técnicos y normativos que demanda la administr&cion.

PERSONAL MINIMO REQUERIDO:

ACTIVIDA| PERFIL CANT| EXPERIEN _EXPERIENCIA
D CIA RELACIONADA
‘ GENERAL )
1.1, 2.1, 5.1, [Titulo profesional en |1 Experiencia Experiencia general: Experiencia
Coo'rdinador areas logisticas, profesionell de profesional de TRES (03)-afios. =
LOgIStICO' adminisfr‘ativas, sociales Tres (3) anos Experiencia especifica;
o afines  para el Experiencia de minima Un (1)
desarrollo del evento, evento como coordinador de
cubriendo * todos los eventos
costos asociados,
incluidos remuneracion,
prestaciones y
desplazamiento.
4.1, ProfesionalTitulo profesional en |1 Experiencia  [Experiencia. especifica de
Especializado. |ingeniero de sistemas general: minimo un (1) afio en
T y/o afinés. Ex;;en.enmla 4o [desarrollo  de apiicaciones
gtrj(;t?gl(():)aaﬁog web 0 selucionss
0 Més. tecnolégicas.
1.2, 2.2; 5.2/ Bachiller 5 Seis (6) | Tres (3) evenfos tomo apbyo:
Auxiliar de meses. logistico en eventos
Apoyo.
PRODUCTOS A ENTREGAR:

Presentar informe descriptivo de las actividades, en medio fisico y magnético, cori los respectivos
soportes que evidencien la realizacion de las actividades (las aqui descritas ylo las que acuerden con la
supervision).

1. Presentar un informe final con la documentacién de la experiencia, metodologia, actividades
realizadas con los respectivos soportes, tales como: planillas que evidencie la asistencia a las
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actividades, elementos entregados, eventos y actividades, especificandolos servicios recibidos,
debidamente firmadas por los participantes y minimo debera contener los siguientes datos: fecha,
hora, lugar, actividad, nombre del responsable del diligenciamiento de la planilla, nombres de los
participantes, documento de identidad y firma. En el informe se debe mencionar las actividades
desarrolladas, la metodologia utilizada, los objetivos, conclusiones.

2. Registro fotografico en formato JPG, minimo 12 fotografias por cada una de las actividades
realizadas. Este registro fotografico debera ser entregado en DVD, O CD O USB.

3. Se deben anexar base de datos de poblacién beneficiadas de acuerdo a orientaciones del
supervisor,

4. Debe anexar comprobante de Ingreso y de salida de elementos adquiridos a través del contrato,
del Almacén Departamental de conformidad con lo dispuesto en el manual de procedimientos de
almacén Departamental de fecha 10 de agosto de 2018 o el que se encuentre vigente en la etapa de
gjecucion del contrato. As| misifip planillas de entrega de los elementos a los beneficiarios.

ADRIANA PATRICIA ALFONS

Secretaria de Integracién, D Social y Mujer

l
QromMiez5 .
Revis6: MAYRA ALEJANDRA RAMIREZ SOLER
Directora Técnica de Inclusion y Desarrolio Social
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