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FICHA TECNICA PARA CONTRATAR BIENES Y SERVICIOS POR SELECCIÓN ABREVIADA – SUBASTA INVERSA Y MINIMA CUANTIA


	Fecha de elaboración:
	



	DENOMINACIÓN DEL BIEN O SERVICIO (objeto contractual)
	PRESTAR LOS SERVICIOS PARA LA ORGANIZACIÓN Y REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL MARCO DE LA III FERIA INTERNACIONAL DEL LIBRO DE SOGAMOSO, BOYACÁ”.





	CÓDIGO ESTÁNDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS (UNSPSC)

		CÓDIGO
	DESCRIPCIÓN

	80111600
	SERVICIOS DE PERSONAL TEMPORAL

	82101500
	PUBLICIDAD IMPRESA

	82101600
	PUBLICIDAD DIFUNDIDA

	82101800
	SERVICIOS DE AGENCIA DE PUBLICIDAD

	90101600
	SERVICIOS DE BANQUETES Y CATERING

	93141600
	POBLACIÓN

	93141700
	CULTURA






	ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MINIMAS DE LOS INSUMOS, BIENES, PRODUCTOS, OBRAS O SERVICIOS A ENTREGAR


	ITEMS
	DESCRIPCIÓN
	UNIDAD
	CANTIDAD

	1
	Garantizar la conferencia presencial de tres (3) Escritores de reconocida trayectoria a nivel nacional con publicación de material bibliográfico con registro ISBN y/o hemerográfico  y que uno de ellos cuente con obras infantiles que combinen literatura, música y puestas en escena; un escritor de doble nacionalidad con publicación de al menos tres (3) libros y una colección sobre el manejo de las emociones, unas escritoras y periodistas que cuenten con una publicación y un programa formato PODCAST.
	Global
	1

	2
	Garantizar la presentación de seis conferencias de escritores, docentes investigadores y/o artistas locales, departamentales y/o nacionales con una ponencia mínimo de 60 minutos.
	Global
	1

	3
	Disponer de un espacio con un muro brandeado de 2,40 m de altura x 3 m de ancho con impresión banner tensado full color con mobiliario y escenografía para ingreso de visitantes con una regleta y tres spots de luz puntual.
	UNIDAD
	1

	4
	Disponer de 11 Stand de 3 metros de frente por 2m de fondo cada stand cuenta con dos repisas, dos cenefas verticales demarcadas de color, con demarcación en vinilo de corte, dos reflectores de 30 Watts, un punto eléctrico de 110 voltios de dos salidas, tres equipos audiovisuales para transmisión de información para expositores, editoriales y librerías con mesa tapa en vidrio y dos sillas por stand.
	UNIDAD
	11

	5
	Disponer de tres días de las instalaciones de un espacio que permita la ubicación de 11 stand de 3m de frente x 2 m de fondo, un espacio tipo auditorio para mínimo 300 personas,  la instalación de pantalla led de 4 x 2 m, sonido, tarima, zona de exposición, zona de feria artesanal y gastronómica, zona de recibimiento y espacio para talleres.
	Día
	3

	6
	Disposición de una pantalla led 4 X 2 Mts pinchs 2,9 mm con estructura para poner a piso, sonido ambiental de 2 monitores 15" activos, 1 consola digital de 16 canales, 1 micrófono inalámbrico y una tarima de 2,40 mt x 3,60 mt x 50 cm de alto
	Días
	3

	7
	Disponer de treinta (30) Escarapelas con soporte y cordón de 10 x 12 cm en impresión full color
	Unidad
	30

	8
	Disponer de un (1) pendon de tamaño 2 x 1 mts, con porta pendón tipo araña.
	Unidad
	1

	9
	Garantizar la impresión de Mil (1000) Separadores de página de 18 x 5,4 cm a impresión doble cara.
	Unidad
	1000

	10
	Conceptualización gráfica del evento que incluye diseños, piezas graficas para impresión, para brandeado en mobiliario, difusión en el evento, piezas digitales y audiovisuales para el evento.
	Global
	1

	11
	Provisión de alimentos compuesto por una empanada y/o palito de queso y/o pastel de pollo y/o cochinitos y una bebida gaseosa de 250 ml para tres días de la feria entregado debidamente empacado a las editoriales participantes y personal de apoyo
	Unidad
	120

	12
	Garantizar un Set para el desarrollo de las Conferencias compuesto por tres (3) sillas individuales, mesa de centro, arreglo floral y dos tótems de 30 cm brandeado para tres días.
	Global
	1

	13
	Garantizar la provisión de Hidratación del personal participante en los stands y en la organización compuesta por una Estación de Café y dispensador de agua para 80 personas por día
	Día
	3

	14
	Medios de comunicación: uso de medios de comunicación en transmisión en vivo en medio radial regional y redes sociales para incentivar la participación de la ciudadanía en las actividades programadas.
	Global
	1

	15
	Disponer de un reconocimiento en vidrio de 20 cm de alto por 13 de ancho y 8 de profundidad guardando la proporción en 3D
	Unidad
	1

	16
	Coordinador de Protocolo con experiencia en eventos y presentación.
	Días
	3

	17
	Garantizar el Transporte, montaje, instalación, conexiones eléctricas y desmontaje, necesarios para la puesta en marcha y operación integral de la Feria artesanal y gastronómica y participación de hasta diez (10) emprendimientos artesanales.
	Global
	1

	18
	Garantizar Los Servicios Operativos y de catering para el desarrollo de las actividades de la feria en cuanto a la atención de los conferencistas, participantes e invitados especiales durante los tres días de la feria.
	Global
	1

	19
	Presentación de Muestras Culturales de artistas locales: Cuatro solistas instrumentales, Un solista vocal con duración de 60 minutos y tres presentaciones de danza.
	Global
	1






	INFORMACIÓN ADICIONAL REQUERIDA / CALIDAD MINIMA / PATRONES DE DESEMPEÑO MINIMOS

DESCRIBIR ANEXOS SI SE APORTAN.
	



	OBLIGACIONES ESPECÍFICAS DEL CONTRATISTA
	Especificas



1. Cumplir con las especificaciones técnicas mínimas exigidas por el Municipio de Sogamoso.
2. Poner a disposición bajo su autonomía, toda su infraestructura física, intelectual, administrativa, técnica que se requiera para el desarrollo de la feria internacional del libro
3. Concertar con el supervisor las conferencias de los escritores, periodistas, presentadores de reconocida trayectoria a nivel nacional del escritor o escritora internacional.
4. Cumplir con el número de conferencias establecidas en las especificaciones técnicas del presente estudio.
5. Cumplir con los requerimientos de imagen, presentación, calidad y demás requeridos en el contrato.
6. Garantizar los servicios operativos y de catering correspondiente a los apoyos para atención de asistentes, conferencistas, participantes e invitados especiales, la entrega de alimentos debe estar bien presentada, no se pueden entregar alimentos en mal estado o en descomposición y estos deben cumplir con las condiciones de sanidad y salubridad existentes, se debe entregar hidratación a los participantes e invitados, El personal encargado de orientar y atender debe estar con ropas adecuadas acorde con el evento, se debe disponer de servicio de transporte al momento de ser requerido todo lo anterior previo consentimiento del supervisor del contrato.
7. Instalar y desmontar los equipos de stand, sonido y audio, pantalla, mobiliario en el lugar, día y hora establecidos por el supervisor del contrato. 
8. Informar con antelación al supervisor si se llegase a presentar situación no prevista a causa de fuerza mayor o caso fortuito que se pueda presentar en el desarrollo del objeto contractual. 
9. Presentar todos los documentos requeridos para el recibo final de los servicios y para la liquidación del contrato.
10. Las demás que se deriven de la naturaleza del contrato y que garanticen su cabal y oportuna ejecución

	LUGAR DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO
	Municipio de Sogamoso 

	PLAZO DE EJECUCIÓN
	Se pacta como plazo del contrato CUARENTA Y CINCO DIAS (45) días contado a partir de la firma del acta de inicio, en todo caso sin superar la vigencia fiscal 2026 

	FORMA DE PAGO
	El Municipio de Sogamoso pagará el precio del contrato así: en un único pago, una vez se haya ejecutado a satisfacción el objeto contractual. El valor a reconocer corresponderá a la cantidad de personas adultas mayores efectivamente participantes y debidamente soportadas, de conformidad con la metodología de verificación establecida para el contrato, para lo cual el CONTRATISTA deberá acreditar la ejecución de las actividades desarrolladas y el cumplimiento de las obligaciones contractuales.
Para el trámite del pago, el CONTRATISTA deberá presentar los siguientes documentos:
· Informe de ejecución contractual.
· Informe de actividades debidamente diligenciado.
· Soportes que permitan acreditar la participación efectiva de las personas adultas mayores beneficiarias de las actividades, de conformidad con la metodología establecida para el contrato.
· Registro fotográfico y demás evidencias físicas y/o digitales de las actividades desarrolladas.
· Relación consolidada de las personas efectivamente participantes, de acuerdo con los mecanismos de verificación y control establecidos por la Entidad.
· Soportes de entrega de los bienes y servicios asociados al número de participantes, cuando corresponda.
· Planillas o certificación de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y aportes parafiscales, de conformidad con la normatividad vigente.
· Certificación bancaria vigente.
· Manifestación de categoría tributaria, cuando aplique.
· Factura electrónica, de conformidad con la normatividad vigente.
Se precisa que, aunque las actividades se encuentran proyectadas para un número máximo determinado de personas adultas mayores, el Municipio únicamente reconocerá y pagará el valor correspondiente a aquellas personas respecto de las cuales se encuentre debidamente soportada su participación efectiva, de acuerdo con la metodología de verificación establecida en el contrato, sin que en ningún caso el pago pueda superar el número máximo de beneficiarios previsto para cada actividad.




	ACEPTACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS
	Señor proveedor o contratista potencial: Al remitir cotización y/o propuesta, usted está aceptando que la misma cumple con la totalidad de los requerimientos incluidos en el presente documento y que incluye la totalidad de costos y gastos, directos e indirectos, así como los impuestos, asociados a la ejecución del contrato. Así mismo, que, en caso de resultar adjudicatario del proceso de selección correspondiente, podrá prestar el servicio y/o entregar el bien, con las condiciones técnicas descritas en el presente documento



NOTA: Esta ficha es obligatoria para la adquisición de bienes con características técnicas uniformes, bienes y/o servicios a adquirir a través de mínima cuantía, selección abreviada y subasta inversa. Para licitación pública, concurso de méritos y contratación directa (convenios de asociación, interadministrativos, de colaboración es opcional. Para obras, debe siempre presentarse el presupuesto apropiado para esa tipología de contrato obligatoriamente al igual que para alquiler de maquinaria. 

FIRMA:__________________
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