SUMINISTROS Y SERVICIOS MAVI
AV NIT: 901588793-4
| CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS No. 123/2026

INFORME
COORDINADOR DEL
PROYECTO

Carrera 14 No.22 - 56 Barrio Centro
Cel. 3118889677
E-mail: cantiflasmanuel@hotmail.com

374



INFORME DEL COORDINADOR DEL PROYECTO
Contrato de Prestacién de Servicios No. 123 de 2026

Objeto: Apoyo logistico para el desarrollo de eventos culturales en el Municipio de
Saravena, Departamento de Arauca.

Municipio: Saravena — Arauca

Coordinador del Proyecto: YOHANA CRUZ PEREZ

1. INTRODUCCION

En cumplimiento de las obligaciones contractuales derivadas del Contrato de Prestacién de
Servicios No. 123 de 2026, me permito presentar el informe correspondiente a las
actividades desarrolladas en calidad de Coordinador del Proyecto, en el marco del objeto
contractual consistente en el apoyo logistico para el desarrollo de eventos culturales en el
Municipio de Saravena, Departamento de Arauca.

La ejecucién contractual se desarrollé conforme al cronograma previamente aprobado por
la supervision del contrato, garantizando la adecuada planificacion, organizacién,
coordinacién operativa y seguimiento técnico de cada una de las actividades programadas.

Durante el periodo comprendido entre el 04 y el 08 de febrero de 2026, se desarrollaron las
siguientes actividades en calidad de Coordinador del Proyecto, en el marco del objeto
contractual consistente en el apoyo logistico para el desarrollo de eventos culturales en el
municipio de Saravena, departamento de Arauca:

e Coordinacion general de las actividades logisticas requeridas para la ejecucién de los
eventos programados.

e Planeacion, organizacion y supervision del personal logistico vinculado al proyecto.

e Articulacién con proveedores y actores involucrados para garantizar la adecuada
prestacidn de los servicios contratados.

e Seguimiento al cumplimiento del cronograma de actividades establecidas para cada
jornada.

e Verificacibn de la correcta instalacion y funcionamiento de tarimas, sonido,
mobiliario y demés elementos logisticos requeridos.

e Supervision del transporte del personal logistico y apoyo en la distribucidn de rutas
y horarios.

e Acompafiamiento permanente durante el desarrolio de los eventos, garantizando el
cumplimiento de los requerimientos técnicos y operativos.

e Atencién oportuna de novedades e imprevistos presentados durante la ejecucién de
las actividades.

e Apoyo en la organizacion de desfiles y eventos centrales realizados en diferentes
puntos del municipio.
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¢ Elaboracion de reportes de seguimiento y cierre de las actividades desarrolfadas.

El evento principal correspondid a la presentacién de artistas destacados, actividad gue se
llevé 2 cabo en la cancha de futbol del Complejo Cultural y Deportivo Simén Bolivar,
escenario que fue previamente inspeccionado y acondicionado para garantizar condiciones
éptimas de seguridad, fogistica y funcionamiento técnico. Para ello, se realizé Ia verificacidn
del espacio, la delimitacion de dreas operativas, la instalacién de infraestructura necesaria
y la supervisién permanente durante el desarrollo del evento, garantizando el cumplimiento
del cronograma vy la adecuada participacidn de la comunidad asistente.

Adicionalmente, en el marco de la programacién cultural establecida, se efectud la
instalacidn de dos (02) tarimas secundarias, distribuidas estratégicamente con el propdsito
de ampliar la cobertura territorial y facilitar el acceso de diferentes sectores de |a
comunidad a las actividades culturales, asf:
Una (01} tarima ubicada en ef Parque Central del Municipio de Saravena.
Una (01) tarima instaladz en el Centro Poblado de Puerto Narifio.
Estas instalaciones se realizaron durante los dias 6 y 7 de febrero, cumpliendo con los
esténdares técnicos requeridos y garantizando condiciones adecuadas para el desarrollo de
las presentaciones culturales programadas. La disposicion estratégica de estos escenarios
permitio descentralizar las actividades, promover mayor participacion ciudadana y
fortalecer los espacios de integracién cultural en el territorio municipal. '
2. PLANIFICACION Y ORGANIZACION
Durante la fase inicial del proyecto se realizaron las siguientes actividades:

e Elaboracidn del plan operativo para cada evento cultural.

® Ajustey validacién del cronograma con el supervisor del contrato.

e Definicién de requerimientos logisticos (sonido, tarima, iluminacién, mobiliario,
refrigerios, transporte, etc.).

¢ Coordinacidn det personal logfstico y artistas participantes.

e ldentificacién de riesgos operativos y establecimiento de medidas preventivas.

Se garantizé que cada actividad estuviera organizada con antelacién, asegurando
cumplimiento de tiempos y calidad en |a prestacién del servicio.

3. COORDINACION DEL PERSONAL Y LOGISTICA



3.1 Coordinacion del Personal Logistico

Asignacion de funciones al equipo operativo.

Supervision del montaje y desmontaje de infraestructura.

Control del cumplimiento de horarios y tareas asignadas.

3.2 Coordinacion de Artistas y Presentaciones

Confirmacién de agenda y disponibilidad de artistas.

Verificacién de requerimientos técnicos para presentaciones.
Acompafiamiento durante el desarrollo de cada actividad cultural.

4. EJECUCION DE LOS EVENTOS

En desarrolio del objeto contractual, se realizé la coordinacién integrat de cada uno de los
eventos culturales programados, garantizando su adecuada planeacion operativa, montaje,
desarrollo y cierre, conforme al cronograma aprobado por la supervisidn del contrato.

4.1 Alistamiento Previo de Escenarios
Previo a la realizacién de cada actividad, se efectud la verificacién técnica de los espacios

asignados, asegurando que cumplieran con las condiciones necesarias para el desarrollo de
los eventos. Esta fase incluyo:

e Inspeccidn del lugar y evaluacién de condiciones fisicas.

e Definicién de puntos estratégicos para instalacién de sonido, iluminacién Vi
mobiliario.

e Coordinacién del transporte y disposicidn de los elementos logisticos.

e Verificacion de condiciones de seguridad y rutas de acceso para asistentes y
participantes.

Lo anterior permitid minimizar riesgos operativos y garantizar una adecuada organizacion
previa al inicio de las actividades.

4.2 Montaje de Infraestructura y Equipos

Se coordind directamente el montaje de los equipos y elementos requeridos, entre ellos:
Instalacién de sistemas de sonido y pruebas técnicas correspondientes.

Montaje de ituminacidn, tarima (cuando aplicd), sillas y demés mobiliario.
Organizacién de espacios destinados a artistas, logistica y publico asistente.

Verificacidn del funcionamiento adecuado de todos los equipos antes del inicio del
evento.
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El proceso de montaje se desarrollé con cumplimiento de los tiempos establecidos en el
cronograma, asegurando condiciones dptimas para el desarrollo de las presentaciones
culturales.

4.3 Organizacion del Espacio y Atencidn al Padblico
Se coording la disposicién estratégica del érea para asistentes, garantizando:
e Ordeny adecuada distribucién del publico.
Condiciones de comodidad y accesibilidad.
Apoyo logistico permanente durante el ingreso y permanencia de los asistentes.

Coordinacién con el equipo operativo para mantener el control y flujo adecuado del
evento.
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4.4 Supervision Durante la Ejecucién
Durante el desarrollo de cada evento, se realizé acompafiamiento permanente, ejerciendo
supervision directa sobre:

e Cumplimiento del cronograma de presentaciones.

e Coordinacion del equipo logistico y artistico.

e Atencion inmediata de requerimientos técnicos.

e Gestién oportuna de situaciones imprevistas de cardcter operativo.

Esta coordinacién permitid garantizar el normal desarroilo de las actividades culturales,
manteniendo estdndares de organizacién, calidad y cumplimiento contractual.

4.5 Desmontaje y Cierre Operativo

Una vez finalizadas las actividades, se coording el desmontaje de los equipos e
infraestructura instalada, verificando:

® Retiro seguro y organizado de sonido, iluminacién y mobiliario.

® Recoleccion de materizales y limpieza del drea utilizada.
® Entrega del espacio en condiciones adecuadas.
e

Consolidacién de soportes técnicos y registro documental (listados, actas y registro
fotografico).

En términos generales, las actividades se ejecutaron conforme a lo programado,
cumpliendo con los lineamientos técnicos y contractuales establecidos, garantizando

orden, seguridad, eficiencia operativa y una adecuada participacién comunitaria en cada
uno de los eventos desarrollados.

5. CONCLUSIONES

Et Contrato de Prestacién de Servicios No. 123 de 2026 se ejecuto de manera satisfactoria,
cumpliendo con el objeto contractual de apoyo logistico para el desarrollo de eventos
culturales en el Municipio de Saravena.
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La coordinacién integral permitié garantizar planeacién adecuada, organizacién eficiente y
correcta ejecucion de cada actividad programada, cumpliendo los lineamientos técnicos Y
contractuales establecidos.

Se presenta el informe final con sus respectivos soportes documentales.

Firma:
Nombre: C@S’

Coordmado del Proyecto
Contrato No 123 de 2026




