
ANEXO NO.12  

ACTA DE VERIFICACIÓN NOVENAS 

NAVIDEÑAS 

 
 



Código: GDI-GPD-F029

Versión: 6

Vigencia: 21 de agosto de 2024

Caso HOLA: 70103

        Presencial
    X  Virtual
____ Telefónica
____ Mixta
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CC 1143347115 MARIA FERNANDA CORRALES FIGUEROA NA ALCALDÍA LOCAL DE LOS MÁRTIRES 

maria.corrales@gobiernobogota.gov.co         

3106104560   

CC 1013591512 SERGIO  NARAYAN  BERNAL RUIZ NA ALCALDÍA LOCAL DE LOS MÁRTIRES 

sergio.bernal@gobiernobogota.gov.co               

3118360213

CC 52.278.326 ANA GRACIELA HERNÁNDEZ MELO NA COMERSCO S.A.S.

matiresartisticaycultural2025@gmail.com      

3209719862

CC 17336857 CARLOS WILSON CASTRO GARCIA NA COMERSCO S.A.S.

matiresartisticaycultural2025@gmail.com      

3143697898

NOMBRE 

IDENTITARIO

NÚMERO DE 

DOCUMENTO DE 

IDENTIFICACIÓN

NOMBRES Y APELLIDOS

(Jurídico o legal) 

EVIDENCIA DE REUNIÓN

CONSENTIMIENTO: Quien registra sus datos, conforme a la Ley 1581 de 2012 y demás normas reglamentarias aplicables, declara que conoce y acepta la Política de Tratamiento y Protección de Datos Personales de la Secretaría Distrital de Gobierno, y que la información proporcionada es veraz, completa, exacta, actualizada y verificable.

Reconoce y acepta que cualquier consulta o reclamación relacionada con el tratamiento de sus datos personales podrá ser elevada verbalmente o por escrito ante la Secretaría Distrital de Gobierno – Oficina de Atención al Ciudadano, como responsable del tratamiento; cuya página web es www.gobiernobogota.gov.co y su teléfono de atención es

3387000. Manifiesta que con los datos proporcionados tiene el derecho de conocer, actualizar y rectificar los datos personales, a solicitar prueba de este consentimiento, a solicitar información sobre el uso que se le ha dado a los datos personales, a presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio por el uso indebido de los datos

personales, a revocar esta autorización o solicitar la supresión de los datos personales suministrados y a acceder de forma gratuita a los mismos. De igual manera entiende que los datos aquí consignados serán usados para temas estadísticos, de caracterización poblacional y en determinados casos para el acceso a la oferta institucional de la Secretaría

Distrital de Gobierno. 

* Ver SAC-M002 Manual de Atención Diferencial y Preferencial para personas con discapacidad, disponible en https://gaia.gobiernobogota.gov.co/content/sistema-integrado-de-gestion-sdg

Contrato 252 -2025 (133715) Acta de verificación novenas navideñas según programación establecida en el mes de diciembre de 2025 en escenarios públicos de la Localidad de Los Mártires.
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Nombre del Responsable: Maria Fernanda Corrales 

Virtual - Alcaldía Local de los Mártires 

Dependencia: Planeación 

Objeto de la reunión: 

ENTIDAD  Y DEPENDENCIA

CARGO
TIPO DE 

VINCULACIÓN

CORREO ELECTRÓNICO - 

TELÉFONO DE CONTACTO

Fecha:

Lugar: 
Modalidad:   

Hora de inicio: 5:00 p.m

Hora de finalización: 6:00 p.m

23 de Diciembre de 2025
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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN:

2.Miércoles 17 de diciembre de 2025 Zona verde Usatama Manzana L Calle 23 bis 28-21 de 3:00 a 6:00 p.m con aforo de 250 personas aproximadamente.

3.Jueves 18 de diciembre de 2025 parque la Rábida -Calle 1G con Cra 25A de 3:00 pm a 6:00 p.m con aforo de 250 personas aproximadamente.

4.Viernes 19 de diciembre de 2025 parque el Vergel -Cra 21 #1H-06 de 4:00 a 7:00 pm con aforo de 300 personas aproximadamente.

1.Martes 16 de diciembre de 2025 parque Boston - Calle 24 Cra 24 y 25 de 3:00 a 6:00 a p.m con aforo de 250 personas aproximadamente. 

Siendo las 5:00 p.m del martes 23 de diciembre de 2025 nos reunimos los firmantes de la presente acta de manera virtual, con el fin de consolidar la revisión y aprobación por parte del apoyo a la supervisión de todos los suministros de elementos y servicios de 

5.Sábado 20 de diciembre de 2025 parque el Ricaurte -Cra 29 #9 -85 de 3:00 p.m a 6:00 p.m con aforo de 200 personas aproximadamente.

la ejecución de los siete (7) eventos de novenas navideñas del contrato 252 de 2025 (133715) según lo estipulado en el anexo técnico, la propuesta económica del contrato y la adición presupuestal destinada para las novenas en la Localidad, que fueron llevadas 

a cabo en las siguientes fechas, lugares, horarios y aforos aproximados así: 

6.Lunes 22 de diciembre de 2025 parque Santa Helena -Cra 19A #1 F de 3:00 p.m a 6:00 p.m con aforo de 250 personas aproximadamente.

7.Martes 23 de diciembre de 2025 parque Progreso -Calle 5 con carrera 25 de 1:00 p.m. a 4:00 p.m con aforo de 200 personas aproximadamente.

Para el desarrollo de los anteriores eventos de novenas navideñas en Los Mártires se conto con el suministro de los siguientes elementos y servicios, los cuales fueron ubicados y entregados en cada uno de los lugares programados y en los horarios estipulados. 

DESCRIPCIÓN OBSERVACIÓN 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD 

Presentaciones Artisticas Reconocimiento económico para artistas del

área de música (Grupos de mas de 2

integrantes) y el género es: coros de navidad, 

música tradicional navideña o teatro. 

UND 7

Presentador 

Se deberá contar con un(a) Presentador(a),

profesional en comunicación social,

periodismo, locución y afines, con

experiencia profesional de mínimo dos años

contados a partir de la expedición de su

tarjeta profesional (si aplica) y con

experiencia soportada como presentador(a)

de eventos deportivos, artísticos y culturales

en al menos tres (3) eventos. 

JORNADA 7

Apoyos logisticos 

Los apoyos logísticos deberán ser mayores

de edad con título de Bachillerato en

cualquiera de sus modalidades. Con

experiencia certificada de mínimo doce (12)

meses como Facilitador o apoyo logístico en

eventos. Se debe contar con 3 personas por

cada una de las novenas.

JORNADA 28

Sillas plasticas tipo Rimax Sillas plásticas rimax sin brazos- alquiler 

sillas, se debe incluir el transporte de ida y 

vuelta. 
UND 1160

Tarima pequeña Tarima Pequeña: se debe suministrar 1

tarima por día, Tarima 12 x 6 mts y de Altura

1 metro con faldón, escalera y techo incluye

traslado, armado y desmonte. 

UND 7

Servicio de alquiler de sonido Servicio alquiler de Sonido por día: Alquiler

de sonido line array de 13,000 Watts reales

para exteriores, 6 cabinas auto potenciadas

a 3 vías en staking de 1080 watts c/u, 2 bajos

dobles de 3.600 vatios c/u., 1 side fill, 2

monitores de 1.000 vatios cada uno, Consola

digital de 32 canales, accesorios de acuerdo a 

la capacidad, 8 micrófonos incluidos 2

inalámbricos, kit de batería y bases de

micrófonos de acuerdo con necesidades

técnicas de los grupos. Incluye transporte,

instalación y desinstalación). (1) Estructura

para el Sonido, planta eléctrica que cubra la

necesidad del sonido, personal técnico de

Sonido y Equipo Técnico para Montaje. 2

micrófono diadema. 

UND 7



Mártires, a cargo de los rubros de la bolsa logistica del contrato y del valor de excedente de la oferta económica y el valor del contrato. 

Se aclara que los anteriores elementos y servicios corresponden a las cantidades totales estipuladas en la oferta económica y lo dispuesto en la adición de presupuesto otorgado al contrato, los cuales fueron distribuidos de manera equitativa en cada una de las

 7 novenas navideñas. Adicionalmente se hizo entrega de los siguientes elementos y servicios que fueron identificados, concertados y aprobados en la reunión de comité técnico del dia 9 de diciembre de 2025 en las instalaciones de la Alcaldía Local de Los 

DESCRIPCIÓN OBSERVACIÓN 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD 

Backline Uno por día; serian 4 servicios (Batería

completa, 1 guitarra, 1 bajo Amplificación

para dos guitarras, Teclado, Amplificación

para teclado, Bases para Bajo, estos

elementos serán acordados de acuerdo a la

necesidad cada agrupación).

UND 7

Animación Animación: grupo de dos personas (un

hombre y una mujer), que realicen

actividades lúdicas antes de iniciar el evento.

El servicio que se requiere será de uno por

día, por lo que serian en total 4 servicios de

animación. 

UND 7

Gorros de navidad Gorros tradicionales de navidad de color rojo 

con un pompón blanco en la punta. UND 1160

Refrigerios Refrigerios compuestos por un buñuelo

mediano, un sanduche preparado con pan

blandito, queso y jamón, empacado en bolsa

biodegradable teniendo en cuenta las fichas

técnicas de contratación sostenible, un jugo

de cajita, y de postre una porción de natilla

con salsa de mora. 

UND 1160

Plan de contingencia Plan de Contingencias y emergencia con

servicio de ambulancia medicalizada - El Plan

de Contingencias y Emergencias con servicio

de ambulancia medicalizada debe

contemplar la identificación y evaluación de

riesgos, la definición de objetivos y alcance,

el marco legal, la organización y

responsabilidades del equipo de

emergencias, los protocolos de alarma,

evacuación y primeros auxilios, un

procedimiento claro para solicitar y

coordinar la ambulancia medicalizada

UND 7

Gestión de permisos y pólizas Gestión de permisos y pólizas de seguro de

responsabilidad civil extracontractual que se

requieran para el desarrollo del evento, de

acuerdo con el Decreto 599 de 2013 -

Registro SUGA - Decreto 1080 de 2015 -

Registro Pulep, SAYCO Y ACIMPRO 

UND 7

Carpas Carpas 4x4 incluye transporte, montaje y

desmontaje. UND 18

Baños Baños portátiles (uno para hombre y uno

para mujer), incluye servicio de alquiler,

transporte y montaje. 
UND 14

Bolsa de regalos Bolsa Logística de compras de regalos de

navidad para niños y niñas entre 0 y 5 años GLOBAL 580

Bolsa de regalos Bolsa Logística de compras de regalos de

navidad para niños y niñas entre 6 y 10 años GLOBAL 580

Vallas metálicas de seguridad y contención Vallas metálicas de seguridad y contención

de mínimo 1.50 mts de alto por 1.50 mts de

ancho. Incluye transporte, montaje y

desmontaje. 

UND 250

DESCRIPCIÓN OBSERVACIÓN 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD 

Carpas Carpas 4x4 incluye transporte, montaje y

desmontaje. Distribuidas de 1 und adicional

para las tres primeras novenas navideñas.
UND 3

Vallas metálicas de seguridad y contención Vallas metálicas de seguridad y contención

de mínimo 1.50 mts de alto por 1.50 mts de

ancho. Incluye transporte, montaje y

desmontaje. Distribuidas en:

(10 und x evento adicionales para las tres

primeras novenas, para que todas las

novenas se suministren 40 und)                              

UND 30

Apoyos logisticos

Logisticos                                                                    

1 logistico adicional para cada novena 

navideña 
JORNADA 7

Gorros de navidad Gorros tradicionales de navidad de color rojo 

con un pompón blanco en la punta.                                                            

(50 und para los alumnos de las escuela de 

música - Filarmónica) 

UND 50

Sillas plasticas tipo Rimax Sillas plásticas rimax sin brazos- alquiler

sillas, se debe incluir el transporte de ida y

vuelta. (60 sillas adicionales para 4 novenas,

para que todas las novenas se suministren

200 und) 

UND 240

Refrigerios Refrigerios compuestos por un buñuelo

mediano, un sanduche preparado con pan

blandito, queso y jamón, empacado en bolsa

biodegradable teniendo en cuenta las fichas

técnicas de contratación sostenible, un jugo

de cajita, y de postre una porción de natilla

con salsa de mora. Para la novena navideña

dia 16/12/2025 parque Boston - Policia

Nacional.

UND 40

Refrigerios Refrigerios compuestos por un buñuelo

mediano, un sanduche preparado con pan

blandito, queso y jamón, empacado en bolsa

biodegradable teniendo en cuenta las fichas

técnicas de contratación sostenible, un jugo

de cajita, y de postre una porción de natilla

con salsa de mora.Para la novena navideña

dia 17/12/2025 en Usatama niños (@)s.

UND 43

Presentaciones Artisticas Reconocimiento económico para artistas del

área de música (Grupos de mas de 2

integrantes) y el género es: coros de navidad, 

música tradicional navideña o teatro.

Presentaciones Artística (novena navideña

19 de diciembre 2025 - El vergel)

UND 1



momentos de alegria y fraternidad con los vecinos de los diferentes sectores donde se llevaron a cabo los eventos, pese a que la mayoría de los días se presentaron fuertes lluvias en las tardes, la comunidad asistió con gran entusiasmo. Es de anotar que a todos 

los niños asistentes se les obsequio el regalo navideño de acuerdo a la edad y a la aprobación previa de las muestras presentadas al comité técnico del contrato, donde a los más pequños se les entrego volqueta y muñeca barbiee, y a los niños mas grandecitos los

COMPROMISOS DE LA REUNIÓN:

No. RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA

1. COMERSCO S.A.S. enero de 2026

NOTA 1: En caso de ser una reunión virtual se puede anexar el reporte de asistencia generado por las plataformas de reuniones o plataformas que generen formularios.

NOTA 2: Agregue o elimine las filas que sean necesarias para registrar los asistentes y los compromisos de la reunión.

balones de boloncesto y balones de fútbol. De igual forma se conto con las presentaciones artísticas que fueron aprobadas en reuníon, las cuales ofrecieron shows con mensajes alusivos a la navidad y obras musicales decembrinas. Y por último se deja constancia  

Presentar el respectivo informe con los soportes fotográficos de evidencia de la ejecución de las 7 novenas navideñas en la Localidad de Los Mártires.

En general todos las 7 novenas navideñas se desarrollaron con todos los requerimientos establecidos, donde se beneficiaron no solo los niños @s que recibieron su gorro, refrigerio y regalo navideño, sino los padres y familiares que asistieron y compartieron 

que se conto con el servicio de la ambulancia medicalizada en todos las novenas y con los permisos respectivos. Sin más temas a tratar se da por terminada la reunión cerrando la presente acta de verificación de las Novenas Navideñas en Los Mártires.

ACTIVIDAD

DESCRIPCIÓN OBSERVACIÓN 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD 

Carpas Carpas 4x4 incluye transporte, montaje y

desmontaje. Distribuidas de 1 und adicional

para las tres primeras novenas navideñas.
UND 3

Vallas metálicas de seguridad y contención Vallas metálicas de seguridad y contención

de mínimo 1.50 mts de alto por 1.50 mts de

ancho. Incluye transporte, montaje y

desmontaje. Distribuidas en:

(10 und x evento adicionales para las tres

primeras novenas, para que todas las

novenas se suministren 40 und)                              

UND 30

Apoyos logisticos

Logisticos                                                                    

1 logistico adicional para cada novena 

navideña 
JORNADA 7

Gorros de navidad Gorros tradicionales de navidad de color rojo 

con un pompón blanco en la punta.                                                            

(50 und para los alumnos de las escuela de 

música - Filarmónica) 

UND 50

Sillas plasticas tipo Rimax Sillas plásticas rimax sin brazos- alquiler

sillas, se debe incluir el transporte de ida y

vuelta. (60 sillas adicionales para 4 novenas,

para que todas las novenas se suministren

200 und) 

UND 240

Refrigerios Refrigerios compuestos por un buñuelo

mediano, un sanduche preparado con pan

blandito, queso y jamón, empacado en bolsa

biodegradable teniendo en cuenta las fichas

técnicas de contratación sostenible, un jugo

de cajita, y de postre una porción de natilla

con salsa de mora. Para la novena navideña

dia 16/12/2025 parque Boston - Policia

Nacional.

UND 40

Refrigerios Refrigerios compuestos por un buñuelo

mediano, un sanduche preparado con pan

blandito, queso y jamón, empacado en bolsa

biodegradable teniendo en cuenta las fichas

técnicas de contratación sostenible, un jugo

de cajita, y de postre una porción de natilla

con salsa de mora.Para la novena navideña

dia 17/12/2025 en Usatama niños (@)s.

UND 43

Presentaciones Artisticas Reconocimiento económico para artistas del

área de música (Grupos de mas de 2

integrantes) y el género es: coros de navidad, 

música tradicional navideña o teatro.

Presentaciones Artística (novena navideña

19 de diciembre 2025 - El vergel)

UND 1


