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1.

GLOSARIO

A continuacion, el glosario de términos utilizados a lo largo de la ficha técnica:

ITEM

DESCRIPCION

Bienestar Laboral

El bienestar en el &mbito laboral se refiere al conjunto de condiciones
fisicas, psicologicas, sociales y organizacionales que permiten a los
trabajadores desempefiar sus funciones en un entorno saludable, seguro
y motivador. Este bienestar no solo implica la ausencia de enfermedades
o riesgos laborales, sino también la promocién activa de la calidad de vida
dentro del espacio de trabajo.

Incluye aspectos como el equilibrio entre la vida personal y laboral, el
reconocimiento y la valoracién del trabajo, el desarrollo profesional, la
estabilidad emocional, el acceso a recursos adecuados, un clima
organizacional positivo, y la participacion activa de los empleados en la
toma de decisiones que afectan su entorno laboral.

Bienestar Social

Los programas de bienestar social deben organizarse a partir de las
iniciativas de los servidores publicos como procesos permanentes
orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el
desarrollo integral del empleado, el mejoramiento de su nivel de vida y el
de su familia; asi mismo deben permitir elevar los niveles de satisfaccion,
eficacia, eficiencia, efectividad e identificacion del empleado con el servicio
de la entidad en la cual laboral.

Clima Organizacional

El concepto de clima organizacional se refiere al ambiente psicolégico y
emocional que experimentan los empleados en su lugar de trabajo. Es la
percepcion que tienen sobre las politicas de la empresa, las relaciones
con sus compafieros y superiores, el liderazgo, la comunicacién, la cultura
organizacional y otras variables.

Este clima puede ser positivo 0 negativo y tiene un impacto significativo
en el bienestar, la motivacion, la satisfaccién laboral y el desempefio de
los empleados.

Riesgo Psicosocial

Los riesgos psicosociales en el trabajo son factores que pueden causar
dafios a la salud mental, fisica o social de los trabajadores debido a
condiciones de trabajo negativas. Estos factores pueden incluir una mala
organizacion del trabajo, una falta de apoyo, la presion por cumplir metas,
la violencia laboral y otros elementos que impactan negativamente en el
bienestar del trabajador.

Areas de Intervencion

Para promover una atencion integral al empleado y proporcionar su
desempefio productivo, los programas de bienestar deberan estructurarse
dentro de las areas de proteccion y servicios sociales y del area de
calidad de vida laboral"
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Calidad de Vida Laboral

Se refiere al conjunto de condiciones, estrategias y acciones orientadas a
generar ambientes de trabajo saludables, seguros, participativos vy
motivadores que favorezcan el bienestar fisico, emocional y social de los
empleados. Busca fortalecer la satisfaccidn laboral, el equilibrio entre la
vida personal y laboral, la productividad, el compromiso institucional y el
sentido de pertenencia

Salud Mental Laboral

Estado de bienestar emocional, psicolégico y social que permite a los
trabajadores afrontar las exigencias laborales, desarrollar sus
capacidades, manejar el estrés cotidiano y contribuir de manera
productiva al entorno organizacional. Comprende acciones de promocién,
prevencion y atencion relacionadas con factores psicosociales vy
emocionales en el trabajo.

Virtual

Hace referencia al desarrollo de la actividad realizada de forma virtual.

Examen Médico Ocupacional

Examen médico ocupacional: Evaluaciéon de las condiciones de salud
fisica, mental y social de una persona, realizada de acuerdo con los
factores de riesgo asociados al cargo o actividad laboral, con el proposito
de determinar su aptitud, identificar posibles afectaciones relacionadas con
el trabajo y formular las recomendaciones o restricciones laborales a que
haya lugar.

Para efectos del presente proceso, Unicamente se contrataran las
siguientes evaluaciones:

a) Evaluacion médica ocupacional de ingreso.

b) Evaluacién médica ocupacional periodica programada.

c) Evaluacion médica ocupacional de egreso o retiro.

d) Evaluacion médica ocupacional de ingreso o periddica con énfasis en
trabajo en alturas.

Examen Médico de Ingreso

Evaluacién médica previa al inicio de actividades laborales, que determina
si el trabajador es apto para asumir el cargo propuesto, considerando los
riesgos asociados.

Examen Médico Periédico

Evaluacion médica realizada en intervalos regulares para monitorear el
estado de salud del trabajador durante la relacion laboral.

Examen Médico de Egreso

Valoracion médica practicada al trabajador al finalizar la relacién laboral,
con el fin de establecer condiciones de salud al momento de la
desvinculacion y posibles afectaciones por exposicidn a riesgos.

Historia Clinica Ocupacional

Registro médico individual donde se documentan los antecedentes
personales, ocupacionales y los resultados de los examenes médicos
practicados al trabajador. Tiene caracter confidencial y debe estar
disponible para la autoridad de salud cuando se requiera.

Licencia en Salud Ocupacional

Autorizacion otorgada por la Secretaria de Salud a personas naturales o
juridicas para prestar servicios relacionados con salud ocupacional o
seguridad y salud en el trabajo.

| 2. INTRODUCCION
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El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia es una entidad publica del orden nacional perteneciente al
sector cultura. Maxima autoridad en materia de patrimonio arqueolégico de la nacién; realiza y promueve la
investigacion y la divulgacién de conocimientos sobre la diversidad étnica y cultural, con comunidades y
grupos involucrados desde una perspectiva temporal amplia. Es un 6rgano asesor de la gestion y la politica
publica.

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia, tiene como misién institucional investigar, generar, difundir
y transferir conocimientos antropolégicos, arqueoldgicos, historicos y del patrimonio cultural. Asi mismo,
aporta elementos criticos y propositivos relativos a la diversidad cultural colombiana, para orientar y gestionar
politicas estatales tendientes a la proteccion del patrimonio y promover el didlogo intercultural.

Para el afio 2032 el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia se proyecta como una entidad con
presencia regional fortalecida, que encara los desafios globales, reconoce las diferencias sociales, y facilita el
didlogo y la gobernanza intercultural. Es referente en la produccién y democratizacién del conocimiento; y
orientador en la gestion integral del patrimonio arqueoldgico de la nacién como un principio ordenador del
territorio con enfoque sostenible.

Es asi como, en el marco de la Planeacion Estratégica, la Entidad ha establecido el objetivo estratégico
Identificar, diagnosticar, disefiar e implementar acciones especificas que permitan a los servidores publicos
del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia mejorar su felicidad y productividad, cumplir con las metas
institucionales, satisfacer las necesidades de los grupos de interés y resaltar los valores del servicio publico,
sobre el cual se desarrollara las acciones.

Para que este objetivo se desarrolle de manera adecuada, es imprescindible que las personas que realizan
las actividades y ejecutan e implementan las acciones que dan respuesta a estos propdsitos, tengan
conocimientos, competencias y habilidades especificas que permitan, asi mismo, el cumplimiento de metas y
objetivos de Estado.

Teniendo en cuenta la Politica de Gestion Institucional en el marco del Modelo Integrado de planeacion y
Gestion, las servidoras y los servidores publicos son el activo mas importante con el que cuenta la Entidad
para el desarrollo de su misionalidad y los objetivos estratégicos institucionales. En ese aspecto, y de acuerdo
con lo establecido en la Constitucidn Politica, el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de
las personas son las finalidades sociales del Estado.

El articulo 4 del Decreto 0993 del 17 de septiembre de 2025, establece como funciones generales del ICANH,
entre otras, las siguientes: “(...) 2. Asesorar y orientar a las entidades del orden nacional, regional y local, en
el disefio e implementacion de planes y proyectos concernientes a la diversidad étnica y cultural del pais,
representada en comunidades indigenas, negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras, rom, efc., a partir
del conocimiento de los campos de la antropologia, la arqueologia y la historia, de acuerdo con las normas
vigentes. (...) 4. Implementar los mecanismos necesarios para la efectiva presencia institucional en las
regiones del pais, en actividades de investigacion, divulgacion y apropiacion social en los campos misionales
del Instituto. (...) 11. Disefiar, formular, implementar y hacer seguimiento a las acciones estratégicas que
promuevan la valoracion, la democratizacién y la apropiacion social en los campos misionales del ICANH, asi
como del conocimiento sobre la diversidad cultural y étnica del pais, a partir de un enfoque participativo (...)".

Por su parte el Articulo 8 de la Resolucion N° 0614 de 2026, establece como funciones del Grupo Interno de
Trabajo de Talento Humano, entre otras: “1. Ejecutar las politicas, programas, planes y procedimientos
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requeridos en la administracion del recurso humano del Instituto; 2. Aplicar los lineamientos establecidos por
el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, respecto al plan estratégico de talento humano; 3.
Velar por el estricto cumplimiento de las normas de carrera administrativa y de administracion del talento
humano; 8. Implementar los lineamientos establecidos por la normatividad en materia de seguridad y salud en
el trabajo, al interior del instituto; 11. Ejecutar acciones orientadas a la mejora de la calidad de vida laboral y el
clima organizacional de los servidores del Instituto.”

El marco normativo que sustenta la contratacién de actividades asociadas al bienestar institucional encuentra
fundamento, en primer lugar, en el Decreto Ley 1567 de 1998, “Por el cual se crea el Sistema Nacional de
Capacitacion y el Sistema de Estimulos para los empleados publicos”, el cual establece obligaciones
concretas a cargo de las entidades publicas en materia de bienestar social, capacitacion e incentivos para sus
servidores.

En efecto, el articulo 11, literal j), del citado decreto dispone como obligacion de las entidades ejecutar sus
planes y programas institucionales con el apoyo de sus recursos humanos o de otras entidades, centros de
capacitacion, establecimientos publicos o privados legalmente autorizados, asi como de personas naturales o
juridicas de reconocida idoneidad, precisando que la contratacién deberd sujetarse a las normas vigentes
sobre la materia.

De igual manera, el articulo 18 del Decreto Ley 1567 de 1998 establece que, a través de los programas de
bienestar social y de incentivos formulados y ejecutados por las entidades, se pondra en funcionamiento el
sistema de estimulos para los empleados publicos. En concordancia con ello, el articulo 19 ibidem impone a
las entidades publicas la obligacién de organizar anualmente programas de bienestar social e incentivos
dirigidos a sus servidores.

Por su parte, el articulo 20 del mencionado decreto dispone que los programas de bienestar social deben
estructurarse a partir de las iniciativas de los servidores publicos, como procesos permanentes orientados a
crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del empleado, el mejoramiento
de su calidad de vida y la de su nucleo familiar, permitiendo ademas elevar los niveles de satisfaccion,
eficacia, eficiencia, efectividad e identificacién del servidor con la entidad. Asimismo, el paragrafo de esta
disposicién establece que todos los empleados de la entidad y sus familias tendran derecho a beneficiarse de
dichos programas.

Aunado a lo anterior, el articulo 21 del Decreto Ley 1567 de 1998 determina que los programas de bienestar
social deberan orientarse, entre otros fines, a: i) propiciar condiciones laborales favorables para el desarrollo
de la creatividad, identidad, participacion y seguridad laboral de los servidores; ii) fomentar estrategias que
contribuyan al desarrollo del potencial personal de los empleados y al mejoramiento continuo de la
organizacion; iii) fortalecer valores organizacionales asociados a la ética administrativa, el compromiso
institucional y el sentido de pertenencia; iv) contribuir al mejoramiento de las condiciones educativas,
recreativas, habitacionales y de salud de los empleados y sus familias; y v) garantizar la calidad y acceso
efectivo a los servicios de proteccion, prevision social, seguridad social y salud ocupacional.

En desarrollo de tales disposiciones, el Decreto Ley 1567 de 1998 prevé expresamente que las entidades
deberan disefiar programas y proyectos orientados a atender las necesidades detectadas en materia de
bienestar, garantizando amplia cobertura institucional e incorporando recursos internos e interinstitucionales
disponibles. Para ello, podrén ejecutar dichas actividades de manera directa, mediante contrataciéon con
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personas naturales o juridicas, o a través de organismos encargados de la proteccién, seguridad social y
servicios sociales, de acuerdo con la necesidad o problematica identificada.

En ese sentido, el inciso segundo del articulo 23 del referido decreto establece que, en el marco de los planes
de bienestar, los programas del area de proteccion y servicios sociales —orientados a satisfacer necesidades
de proteccion, ocio, identidad y aprendizaje del empleado y su familia, asi como a mejorar sus condiciones de
salud, vivienda, recreacion, cultura y educacién— podran ser atendidos de forma solidaria y participativa por
organismos especializados de seguridad y prevision social, personas naturales o juridicas y los propios
empleados, con el apoyo y coordinacion de cada entidad.

Asimismo, conforme a lo previsto en el literal ¢) del articulo 25 ibidem, las entidades publicas cuentan con
mecanismos de gestion para la ejecucion de los programas de bienestar social, pudiendo desarrollarlos: i)
directamente; ii) mediante contratacion con personas naturales o juridicas; o iii) a través de organismos
encargados de la proteccion, la seguridad social y los servicios sociales, segun la necesidad institucional
identificada.

Ahora bien, en armonia con lo dispuesto en el articulo 2.2.10.6 del Decreto 1083 de 2015, y con el propédsito
de fortalecer la gestién estratégica del talento humano en las entidades publicas, el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica expidié el Programa Nacional de Bienestar 2023-2026, aplicable a
entidades del orden nacional y territorial, como instrumento orientador para el disefio e implementacion de
estrategias de bienestar institucional. Dicho programa tiene como finalidad contribuir al mejoramiento de la
calidad de vida de los servidores publicos, mediante acciones concretas orientadas al bienestar integral, la
motivacion y el fortalecimiento de las condiciones laborales de quienes prestan sus servicios al Estado,
incorporando las actividades previstas en la normatividad vigente y la metodologia definida por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Finalmente, en la marco anteriormente expuesto, La entidad pretende adelantar la contratacion de los
servicios a nivel nacional de una persona natural o juridica con capacidad técnica, operativa y administrativa,
idoneidad y experiencia, que le permita desarrollar las actividades del Plan debienestar proyectados para la
presente vigencia dirigido a los y las servidoras que laboran en las sedes de Bogotd, y los parques
Arqueoldgicos de San Agustin (San Agustin, Huila), Alto de los idolos y Alto de las Piedras (Isnos, Huila),
Tierradentro (Inz&, Cauca), Teyuna-Ciudad Perdida (Santa Marta, Magdalena) y Santa Maria la Antigua del
Darién (Unguia, Choco). Dando respuesta a los requerimientos y necesidades identificadas por el area
funcional de talento humano, para la elaboracién de plan de bienestar, las cuales se encuentran detalladas en
el numeral 6 Especificaciones técnicas requeridas, del presente documento.

| 3. OBJETO CONTRACTUAL

Prestar servicios para la ejecucion del Plan de Bienestar del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia y
la realizacién de evaluaciones médicas ocupacionales, mediante el desarrollo de actividades dirigidas a los
servidores publicos de la Sede Central de Bogotd, los parques arqueoldgicos y los centros regionales del
Instituto.

| 4. GENERALIDADES DEL PROCESO
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Con el fin de garantizar la eficiente prestacion del servicio a contratar, el proceso se realizaré de acuerdo con
las siguientes actividades:

1. Designar al coordinador general del contrato, quien actuara como interlocutor permanente con el ICANH,
de conformidad con el perfil, condiciones y término de acreditacion establecidos en los numerales 6.4.1y 10
de la presente ficha técnica.

2. Definir con el supervisor del contrato, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la suscripcion del acta
de inicio, los criterios, pardmetros y mecanismos de coordinacién para la ejecuciéon de las actividades
necesarias para el desarrollo del objeto contractual, atendiendo los lineamientos establecidos en el Anexo 3.1
— Acciones y actividades de bienestar ICANH 2026.

3. Ejecutar las actividades requeridas por la Entidad en las condiciones establecidas en la propuesta, los
estudios previos, el pliego de condiciones, la ficha técnica, el Anexo 3.1 — Acciones y actividades de bienestar
ICANH 2026 y los demas documentos que integran el proceso de contratacion.

4. Prestar los servicios de conformidad con las normas vigentes en materia de seguridad y salud en el trabajo
y con las deméas medidas sanitarias y de bioseguridad que resulten aplicables a las actividades presenciales o
virtuales.

5. Asignar el recurso humano calificado, idéneo y suficiente que se requiera para la adecuada planeacion,
coordinacion y ejecucién de las actividades objeto del contrato, de conformidad con las especificaciones
técnicas establecidas en los documentos del proceso.

6. Adelantar, por su cuenta y riesgo, las contrataciones, negociaciones y gestiones comerciales que se
requieran para la adecuada ejecucion de los compromisos adquiridos con el ICANH. En consecuencia, las
relaciones comerciales que establezca con sus proveedores seran responsabilidad exclusiva del contratista y
no podran trasladarse a la Entidad.

7. Asistir y participar en las reuniones convocadas por el supervisor del contrato, con el propésito de coordinar
las actividades, realizar seguimiento a su ejecucion y verificar el adecuado cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

8. Presentar, respecto de cada actividad ejecutada, un informe digital que incluya, como minimo, su
descripcidn, registro fotogréfico, listado de asistencia, resultados sistematizados de las encuestas de
satisfaccion y resumen de la ejecucion presupuestal correspondiente.

9. Aplicar una encuesta de satisfaccion, como minimo, al cincuenta por ciento (50 %) de los participantes de
cada actividad. La encuesta debera permitir identificar la percepcién de los asistentes respecto de los
aspectos logisticos, el transporte, la alimentacion, los materiales, la pertinencia de la actividad y la atencion
brindada por el personal encargado.

10. Garantizar el servicio de transporte para las personas que participen en las actividades que requieran
desplazamiento, siempre que este componente se encuentre previsto en la respectiva ficha técnica. Para tal
efecto, debera disponer de vehiculos que cumplan con la normativa vigente y cuenten con el Seguro
Obligatorio de Accidentes de Transito ~SOAT-, la revision técnico-mecanica y las pélizas de responsabilidad
civil contractual y extracontractual que resulten aplicables, debidamente vigentes.
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11. Realizar las actividades en sus instalaciones, cuando asi se encuentre previsto en la correspondiente
ficha técnica, o en los lugares previamente acordados con el supervisor del contrato. En todo caso, debera
garantizar la disponibilidad, seguridad y adecuacién de los espacios, salones, ayudas audiovisuales, equipos
de sonido y demés elementos necesarios para su adecuado desarrollo.

12. Comunicar por escrito a la Entidad cualquier circunstancia o cambio que pueda afectar la ejecucidn de las
actividades programadas, los itinerarios, los cronogramas o la logistica asociada. La comunicacién debera
realizarse inmediatamente después de conocerse la situacion y, en todo caso, antes de la realizacién de la
respectiva actividad.

13. Garantizar la éptima calidad de los alimentos suministrados y adoptar las medidas necesarias para su
adecuada preparacion, manipulacién, conservacién, transporte, distribucién y presentacién, de conformidad
con las buenas practicas de manufactura y las normas sanitarias vigentes.

14. Coordinar previamente con el supervisor del contrato las condiciones y horarios para la distribucién de los
alimentos, de acuerdo con las especificaciones establecidas en el Anexo 3.1 — Acciones y actividades de
bienestar ICANH 2026.

15. Permitir que la Entidad cancele o reprograme una actividad con una antelacién minima de cuarenta y ocho
(48) horas, cuando las dindmicas de las agendas institucionales asi lo requieran, sin que ello genere costos
adicionales para el ICANH.

16. Contar con la capacidad administrativa, técnica y operativa necesaria para atender eventos o actividades
simultaneas, cuando asi lo requiera la Entidad.

17. Acatar las instrucciones que, durante la ejecucion del contrato, imparta el supervisor o la persona que este
designe para efectos de coordinacion, seguimiento y verificacion de las actividades.

18. Garantizar que las actividades deportivas, recreativas, culturales y de integracion se desarrollen en
escenarios adecuados, seguros y accesibles, y que cuenten con instructores, facilitadores o personal
debidamente calificado, de conformidad con las especificaciones establecidas en el Anexo 3.1 — Acciones y
actividades de bienestar ICANH 2026.

19. Ejecutar las actividades de bienestar de conformidad con las condiciones, cantidades, lugares,
componentes, precios unitarios y demas especificaciones técnicas establecidas en el Anexo 3.1, el formato de
propuesta econémica y los demas documentos del proceso. El contratista no podra modificar las cantidades
contratadas, compensar valores ni trasladar saldos entre items, actividades o componentes por decision
propia 0 con fundamento exclusivo en instrucciones operativas de la supervisién. Cualquier modificacién de
las cantidades o traslado de recursos debera estar precedida del correspondiente tramite de modificacion
contractual y presupuestal, debidamente justificado, aprobado y formalizado por la Entidad.

20. Entregar al Instituto, al finalizar el contrato, los resultados tabulados y consolidados de las encuestas
aplicadas, incluyendo los indicadores que permitan medir el grado de satisfaccién de los participantes
respecto de las actividades y programas ejecutados.

En relacion con la realizacion de evaluaciones médicas ocupacionales:
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21. Asistir a la reunion de alistamiento convocada por el supervisor del contrato o su delegado, en la fecha y
hora definidas, con el fin de coordinar los aspectos técnicos, operativos y administrativos relacionados con la
prestacion de los servicios de evaluaciones médicas ocupacionales.

22. Elaborar un cronograma detallado de ejecucién que incluya las fechas de posible agendamiento, las
sedes disponibles a nivel nacional para la practica de las evaluaciones, las fechas de entrega de informes y
los desplazamientos requeridos, cuando aplique. El cronograma debera ser presentado al supervisor para su
aprobacién dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de ejecucion del contrato.

23. Contactar a cada uno de los servidores publicos que deban ser atendidos, utilizando medios previamente
autorizados, tales como correo electronico institucional, llamada telefonica o mensajes validados por la
Entidad, con el fin de asignar las citas médicas, respetando los horarios laborales y la disponibilidad de los
servidores.

24. Disefiar e implementar rutas, jornadas o mecanismos de atencion médica para las zonas de dificil acceso
0 para la atencién grupal, especialmente respecto de los servidores ubicados en los parques arqueoldgicos y
demas sedes regionales del ICANH, garantizando cobertura oportuna y adecuada coordinacién con la
Entidad.

25. Verificar que cada servidor cuente con la documentacion requerida para la realizacién de la evaluacion
médica ocupacional, tales como remision, autorizacién para el tratamiento de datos personales y demas
documentos aplicables, y conservar los respectivos soportes conforme a las normas de gestion documental,
proteccion de datos y reserva de la informaciéon médica.

26. Entregar al ICANH una matriz actualizada de programacion de citas que permita identificar la trazabilidad
de los contactos efectuados, las citas asignadas, la fecha de atencién y el estado del servicio, sin incluir
informacién clinica sometida a reserva.

27. Realizar las evaluaciones médicas ocupacionales requeridas por el ICANH, de acuerdo con los perfiles de
cargo, los factores de riesgo aplicables, las especificaciones técnicas del proceso y las cantidades
establecidas en el formato de cotizacién o propuesta econdmica. Para efectos del presente contrato,
Unicamente podran requerirse las siguientes evaluaciones:

a. Evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso.

b. Evaluaciones médicas ocupacionales periodicas programadas.

c. Evaluaciones médicas ocupacionales de egreso o retiro.

d. Evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso o periodicas con énfasis en trabajo en alturas.

28. Practicar, como parte de cada evaluacidn médica ocupacional, la anamnesis, la elaboracion o
actualizacion de la historia clinica ocupacional, la evaluacion médica general y las valoraciones o pruebas
expresamente incluidas en la especificacion técnica del respectivo servicio.

Los precios unitarios ofertados deberan comprender la totalidad de los componentes, actividades
profesionales, valoraciones, pruebas, insumos, equipos, desplazamientos, conceptos de aptitud, informes y
demas costos directos e indirectos necesarios para la prestacion integral de cada servicio en las condiciones
establecidas en la ficha técnica y en los documentos del proceso.

Las evaluaciones y pruebas incluidas en cada precio unitario seran exclusivamente las siguientes:
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a. Evaluacion de ingreso: evaluacion médica general, valoracion osteomuscular con énfasis ergondmico,
optometria o valoracion visual y audiometria.

b. Evaluacién periodica programada: evaluacion médica general, valoraciéon osteomuscular con énfasis
ergondmico, optometria o valoracién visual y audiometria.

c. Evaluacion de egreso o retiro: evaluacion médica general, valoracion osteomuscular con énfasis
ergonomico, optometria o valoracion visual y audiometria.

d. Evaluacion de ingreso o periddica con énfasis en trabajo en alturas: evaluacién médica general y las
valoraciones cardiovasculares, neuroldgicas, osteomusculares, visuales y del equilibrio, asi como las
pruebas minimas exigidas por la normativa vigente aplicable al trabajo en alturas.

29. Disponer de personal médico, asistencial y técnico debidamente habilitado, licenciado o certificado, segun
corresponda, y garantizar que las evaluaciones y procedimientos se realicen en instituciones, sedes o
espacios que cumplan con las condiciones de habilitacion y demés exigencias establecidas por las
autoridades competentes del sector salud.

30. Emitir, por cada servidor atendido, el correspondiente certificado o concepto de aptitud ocupacional,
debidamente firmado por el médico evaluador competente, dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes a
la realizacion de la evaluacion médica, salvo que la practica de exdmenes complementarios justifique un
término diferente, circunstancia que debera ser informada oportunamente al supervisor.

31. Entregar al servidor evaluado la informacion y los resultados médicos que legalmente le correspondan,
garantizando su adecuada explicacion y el cumplimiento de las normas sobre confidencialidad, reserva de la
historia clinica y proteccion de datos personales.

32. Entregar al ICANH unicamente el certificado o concepto de aptitud ocupacional y las recomendaciones o
restricciones laborales que resulten pertinentes para el adecuado desarrollo de las actividades del servidor,
sin revelar diagnésticos, resultados clinicos, antecedentes o cualquier otra informacién sometida a reserva
médica.

33. Custodiar las historias clinicas ocupacionales y los demés documentos médicos de cada servidor bajo
condiciones de seguridad, confidencialidad, integridad, disponibilidad y acceso restringido, de conformidad
con la normativa vigente. Las historias clinicas no podran ser entregadas al ICANH, salvo autorizacion
expresa del titular o mandato de autoridad competente.

34. Atender las solicitudes de aclaracion relacionadas con los conceptos de aptitud, recomendaciones o
restricciones laborales emitidas, cuando sean formuladas por el supervisor o por el area de Seguridad y Salud
en el Trabajo del ICANH, respetando en todo caso la reserva de la historia clinica y la confidencialidad de la
informacién médica.

35. Elaborar y presentar un informe mensual consolidado que incluya, como minimo:

Numero total de servidores evaluados.

Tipos de evaluaciones médicas ocupacionales realizadas.

Distribucion de las atenciones por sede, parque arqueoldgico o ubicacion geogréfica.

Estado de la programacion y cumplimiento de las citas.

Hallazgos generales o tendencias colectivas relevantes, sin identificar individualmente a los
servidores ni revelar informacidn sometida a reserva.

® o0 oo
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f.  Recomendaciones generales en materia de vigilancia epidemioldgica y seguridad y salud en el
trabajo, cuando resulten necesarias.

36. Presentar, al finalizar la ejecucion del contrato, un informe final que incluya, como minimo:

Resumen ejecutivo de las actividades realizadas.

Estadisticas consolidadas de las evaluaciones practicadas.

Nivel de cumplimiento de la programacion.

Conclusiones generales.

Recomendaciones colectivas en materia de vigilancia epidemiolégica y seguridad y salud en el
trabajo, cuando aplique.

® o0 oo

f) Relacion de los conceptos de aptitud ocupacional entregados, sin incluir diagnésticos ni informacion clinica
reservada.

37. Entregar los informes en formato digital y, cuando lo solicite el supervisor, en medio fisico, debidamente
firmados por el responsable técnico del servicio. Los informes estaran sujetos a la revision y aprobacion del
supervisor del contrato.

38. Conservar copia de los informes, matrices, soportes administrativos y demas documentos generados
durante la ejecucion del contrato, durante el término previsto en la normativa aplicable, garantizando su
integridad, disponibilidad, confidencialidad y adecuada proteccion.

5. TIEMPOS ESTIMADOS

El plazo para la ejecucién del contrato es HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE 2026, contando a partir de la
suscripcion del acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

| 6. ESPECIFICACIONES TECNICAS REQUERIDAS \

Programa de Bienestar

Los bienes y/o servicios requeridos corresponden al Anexo 3.1 - Acciones y actividades de bienestar
ICANH 2026, que hace parte integral del presente documento.

6.1. Condiciones para la prestacion del servicio de transporte:

o El contratista debe garantizar la prestacién del servicio a nivel nacional en las ciudades que sea
requerido, previa programacién por parte del supervisor del contrato o a quien delegue.

o Disponer de transporte en buses con aire acondicionado, los eventos que la entidad lo requiera

o Disponer buses y busetas con capacidad de almacenamiento de equipaje, maletas y provisiones que
seran transportados para el desarrollo de las actividades.

e Suministrar los vehiculos que cumplan con todas las exigencias del Ministerio de Transporte y con
las disposiciones legales contempladas en la Ley 769 del 6 de agosto del 2002, el Decreto 348 de
2015 por el cual se reglamenta el servicio publico de transporte terrestre automotor especial y se
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adoptan ofras disposiciones y las normas que lo modifiquen o adicionen para la prestacion del
Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor.

Atender a la normatividad legal vigente establecida en el Decreto 431 de 2017 y Decreto 1079 de
2015.

Contar con la documentacién vigente: matriculas del vehiculo, seguro obligatorio SOAT, recibo de
impuestos, certificado de revisién técnico-mecanica, que estén dotados del equipo de carretera
reglamentario, asi Registro Nacional de Servicios de Transporte Publico de Pasajeros y Transporte
Escolar, documentos que seran verificados por el coordinador del evento, y remitidos con un dia de
anticipacion a la prestacién del servicio al supervisor del contrato o la persona que éste(a) delegue.
Los vehiculos que transporten a los grupos, deberan presentarse en punto de recogida con media
hora antes de la llegada informada por el supervisor del contrato o quien este delegue.

Los vehiculos, a solicitud del Coordinador del grupo haran las estaciones en el trayecto de recorrido
hasta el lugar de destino que se indiquen, esperando el tiempo que indique el coordinador del
evento.

6.2. Condiciones para la prestacion de los servicios de las actividades de bienestar y entrega de
insumos y materiales para los talleres y actividades de Bienestar.

El contratista entregara los insumos y materiales, al funcionario que sefiale el supervisor del contrato
0 a quien delegue, conforme a los sitios, cantidades y horarios informados mediante correo
electrénico, de los elementos contemplados en el Anexo 3.1 - Acciones y actividade y bienestar
ICANH 2026.

Se realizara la devolucién de elementos, que no cuenten con la calidad requerida y contratista
debera realizar la reposicion en los casos que aplique el mismo dia.

Los materiales e insumos deben venir debidamente rotulados y empacados en su empaque original,
no se recibiran, elementos que no cumplan con esta especificacion.

La entrega de los bienes incluye el transporte hasta el sitio del evento y descargue de los mismos.

El contratista debe garantizar los equipos tecnolégicos minimos descritos en el Anexo 3.1 -
Acciones y actividades de y bienestar ICANH 2026.

Garantizar la entrega de los materiales pedagdgicos de acuerdo con el nimero de beneficiarios
relacionados en la Matriz de requerimientos de actividades de bienestar, conforme a las
especificaciones técnicas definidas en el Anexo 3.1 - Acciones y actividades de y bienestar
ICANH 2026.

6.3. Condiciones para la prestacion del servicio de alimentacion:

Desde el inicio del servicio el contratista se compromete adquirir insumos y viveres de dptima calidad
para la preparacion de los alimentos, en los términos sefialados en el Titulo Il de la Resolucion 2674
de 2013 del Ministerio de Salud y Protecciéon Social o la norma que la modifique, adicione o
sustituya.

Para los menus ofrecidos se deberan utilizar productos debidamente reconocidos por el INVIMA, con
informacién nutricional completa, fecha de vencimiento, rotulados segin Resolucién 5109 de 2005 y
demas normas vigentes y en tamafios y empaques que garanticen el cumplimiento de la cantidad de
calorias y nutrientes establecidos en las dietas y la seguridad epidemioldgica.

Garantizar el servido de menus tipo vegano y vegetariano cuando la entidad lo requiera.

La alimentacion ofrecida en el servicio debera cumplir con las condiciones dptimas de inocuidad,
calidad nutricional y calidad sensorial.
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o Los refrigerios deben cumplir con especificaciones de empaque y calidad que disminuyan el riesgo
de contaminacién microbioldgica y ser amigables con el medio ambiente (material reciclable).

¢ No se permite el uso de empaques fabricados con icopor o plastico.

o Las frutas deben ser enteras y en adecuado grado de maduracion (evitar las frutas sobre maduradas
0 en mal estado, la solitud de las mismas correspondera a la fruta de cosecha.

o El contratista debera mantener actualizado el concepto sanitario favorable de los proveedores o
productores, copia del registro, o permiso o notificacion sanitaria vigente de los alimentos de acuerdo
con lo establecido en las Resoluciones 2674 de 2013 y 719 de 2015, asi como del concepto
higiénico sanitario favorable que autoriza a los vehiculos para el transporte de los alimentos, segun
la normatividad vigente; los cuales podran ser solicitados, si asi lo considera necesario durante la
ejecucion del contrato

e Sera responsabilidad del contratista mantener el ndmero minimo de personal para cumplir
debidamente con la prestacién del servicio y que el mismo cumpla con las practicas higiénicas y
medidas de proteccion establecidas en la Resolucion 2674 de 2013.

e La temperatura de los alimentos durante el transporte, distribuciéon y servida no podré estar en el
rango de peligro (5°C - 65°C), ni sobrepasar el tiempo que permita la proliferacién de
microorganismos (menor a 4 horas después de finalizada la produccién); es decir, los alimentos
refrigerados deben llegar con una temperatura por debajo de 5 grados centigrados y si los alimentos
calientes deben llegar por encima de los 65 grados centigrados).

6.4. Condiciones para el personal que desarrolla las actividades de bienestar.

El contratista debera disponer, por su cuenta y riesgo, del recurso humano calificado, idéneo y suficiente para
la adecuada planeacién, coordinacion y ejecucion de las actividades de bienestar previstas en el Anexo 3.1 -
Acciones y actividades de bienestar ICANH 2026, de conformidad con la naturaleza, alcance, numero de
participantes y condiciones particulares de cada actividad.

El personal requerido para la ejecucidn de las actividades estara integrado por el coordinador general del
contrato, los facilitadores, talleristas, instructores, recreadores, profesionales especializados, personal
logistico y demdas personas que resulten necesarias para garantizar el cumplimiento integral de las
especificaciones técnicas.

6.4.1. Coordinador general del contrato

El contratista deberad disponer de un (1) coordinador general que cumpla con la formacion académica,
experiencia, dedicacion y demas condiciones establecidas en el numeral 10. Personal minimo de trabajo de la
presente ficha técnica y en el numeral 14.2. Personal minimo requerido para la ejecucidn contractual de los
estudios previos.

Con la oferta, el proponente Unicamente debera presentar el Formato 7 — Compromiso de ofrecimiento para el
personal minimo, sin que sea necesario identificar al profesional ni aportar su hoja de vida o los documentos
que acrediten su formacién académica y experiencia durante la evaluacién de las propuestas.

Una vez adjudicado el proceso, el contratista debera presentar al supervisor, dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la suscripcion del contrato y, en todo caso, antes de la suscripcion del acta de inicio, la
hoja de vida y los documentos que acrediten el cumplimiento de la formacion académica y la experiencia
exigidas para el coordinador general. La aprobacion del perfil por parte del supervisor sera requisito previo
para el inicio de la ejecucidn contractual.
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Cuando el coordinador propuesto haya acreditado condiciones adicionales que hubieran sido objeto de
asignacion de puntaje, estas deberan verificarse antes del inicio de la ejecucién y mantenerse durante todo el
plazo contractual.

6.4.2. Facilitadores, talleristas, instructores y demas personal requerido para las actividades

El contratista debera presentar al supervisor, con una antelacion minima de cinco (5) dias respecto del inicio
de cada actividad, las hojas de vida y los soportes de formacién académica, experiencia, licencias, matriculas,
tarjetas profesionales, certificaciones y demas documentos que permitan verificar la idoneidad del personal
asignado, de acuerdo con los perfiles establecidos en el Anexo 3.1.

Cuando el Anexo 3.1 no establezca un perfil particular para la respectiva actividad, el personal encargado de
su orientacion, facilitacion o ejecucion debera cumplir, como minimo, con las siguientes condiciones:

Formacién académica: titulo profesional, tecnologico o técnico en areas relacionadas con las ciencias
sociales, humanas, administrativas, educativas, recreativas, deportivas, culturales, artisticas, de la salud o en
areas afines a la naturaleza de la actividad que desarrollara.

Experiencia: acreditar minimo un (1) afio de experiencia relacionada con la planeacion, coordinacion,
ejecucion o facilitacién de actividades de bienestar, integracion, recreacién, formacién, desarrollo humano,
promocion de la salud, actividad fisica, cultura organizacional o tematicas afines dirigidas a grupos
poblacionales.

Competencias minimas:

Habilidades de comunicacion oral y manejo de grupos.

Capacidad para promover la participacion y la integracion de los asistentes.
Liderazgo y trabajo en equipo.

Planeacidn y organizacion de actividades.

Manejo de metodologias participativas y experienciales.

Capacidad de adaptacion a diferentes contextos y poblaciones.

Orientacion al servicio y al bienestar de los participantes.

@000 oW

Cuando la actividad deba ser desarrollada por un profesional perteneciente a una profesién legalmente
reglamentada, el contratista debera acreditar la correspondiente matricula o tarjeta profesional, licencia,
inscripcion, autorizacion y certificado de vigencia, cuando resulten aplicables.

La ejecucion de cada actividad estard condicionada a la revision y aprobacion previa del personal por parte
del supervisor. La aprobacion otorgada no relevara al contratista de su responsabilidad por la idoneidad,
suficiencia, desempefio y comportamiento del recurso humano asignado.

6.4.3. Reemplazo del personal

Cuando durante la ejecucion contractual resulte necesario reemplazar al coordinador general, a un facilitador,
instructor, tallerista 0 a cualquier otro integrante del equipo, el contratista deberéd presentar previamente al
supervisor la hoja de vida y los soportes del reemplazo propuesto.
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El cambio solo podra efectuarse una vez sea aprobado por el supervisor y siempre que el nuevo integrante
acredite condiciones de formacién, experiencia e idoneidad iguales o superiores a las exigidas para el
respectivo perfil. Cuando el perfil reemplazado haya sido objeto de asignacion de puntaje, el nuevo integrante
debera conservar o superar las condiciones ofrecidas por el contratista.

Los reemplazos no generardn costos adicionales para el ICANH ni podrén afectar la programacién o
continuidad de las actividades.

6.4.4. Condiciones generales del personal

El personal que el contratista vincule para la ejecucion del contrato no tendra relacion laboral, comercial ni
contractual alguna con el ICANH. En consecuencia, seran de exclusiva responsabilidad del contratista:

a. La seleccion, contratacion, remuneracion y direccidn de su personal.

b. El pago de salarios, honorarios, prestaciones sociales, indemnizaciones y aportes al Sistema Integral
de Seguridad Social.

c. El cumplimiento de las obligaciones laborales, tributarias y de seguridad y salud en el trabajo que
resulten aplicables.

d. La adopcion de las medidas de prevencién, proteccion y bioseguridad requeridas para cada
actividad.

e. Laconducta, idoneidad y adecuado desempefio del personal asignado.

Durante el desarrollo de las actividades, el personal debera presentarse debidamente uniformado o vestido de
manera adecuada para la naturaleza del evento, y estar identificado de forma visible para que los asistentes
puedan reconocerlo y solicitar informacién. Los costos asociados con uniformes, identificaciones, elementos
de proteccion personal y demas requerimientos del equipo de trabajo deberan estar incluidos en la propuesta
economica y no generaran reconocimientos adicionales para el ICANH.

El contratista sera responsable de determinar y disponer del personal adicional que resulte necesario para
ejecutar actividades simultaneas, atender el nimero de participantes previsto y garantizar el cumplimiento
oportuno de todas las obligaciones, sin limitarse al personal minimo expresamente sefialado.

6.5. Condiciones de los espacios Fisicos

6.5.1. Condiciones de los espacios Fisicos para la realizacion de actividades de bienestar en
modalidad de taller o sesion presencial.

En caso de que una actividad programada no pueda ejecutarse por circunstancias operativas, técnicas,
logisticas, caso fortuito, fuerza mayor o hechos ajenos al ICANH, el contratista debera presentar al supervisor
una alternativa concreta, técnicamente viable y verificable para superar la contingencia o reprogramar la
actividad, dentro del tiempo ofrecido en su propuesta como factor de calidad. Cuando el contratista no haya
ofrecido una mejora o su ofrecimiento no haya obtenido puntaje, la alternativa debera presentarse dentro de
un plazo méximo de tres (3) dias habiles contado desde la comunicacion del supervisor.

Cuando las sesiones se requieran de un espacio fisico, se debe garantizar que el lugar en el cual se
desarrolle la cuente con caracteristicas que favorezcan la buena ejecucion de los talleres, tales como:

o Lugar espacioso que pueda acomodar al nimero de participantes establecido para cada sesion, de
acuerdo con el requerimiento establecido.
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Contar con un espacio de esparcimiento para los momentos de receso (patio, jardin o similar)
Espacio tranquilo, alejado de zonas ruidosas que permita la buena comunicacién entre los asistentes
y el facilitador.

6.5.2. Condiciones de los espacios Fisicos para la realizacion de actividades de Bienestar.

Las instalaciones en las cuales se prestara el servicio y ejecutaran las actividades presenciales,
deben estar en condiciones 6ptimas para llevar en buen término las actividades de bienestar, se
debera garantizar que cuenta con diferentes tipos de escenarios para la ejecucién, para lo cual
remitira al supervisor del contrato con cinco dias de anticipacion minimo dos opciones para
aprobacion del sitio de la realizacién del evento.

El Supervisor del contrato podra establecer el escenario en cual se requiere el desarrollo de la
actividad, conforme a las necesidades y agendas institucionales que se programen durante la
ejecucion del contrato.

En el caso de necesitar realizar actividades de bienestar virtuales, el contratista deberé garantizar el
uso de una plataforma segura, con la capacidad suficiente para las personas inscritas con posibilidad
de registro de asistencia.

Cuando las caracteristicas, nimero de asistentes, duracién, ubicacion o nivel de riesgo de una
actividad lo requieran y dicha condicion se encuentre prevista en el Anexo 3.1 o en el formato
econdmico, el contratista debera disponer del personal de primeros auxilios o atencion
prehospitalaria alli establecido.

Contar con los equipos y medidas de seguridad para garantizar la salud, seguridad y comodidad de
los asistentes, en cada una de las actividades programadas.

Los reemplazos del personal se sujetaran a las condiciones y al procedimiento establecidos en el
numeral 6.4.3 de la presente ficha técnica.

En caso de que una actividad programada no pueda ejecutarse por circunstancias operativas,
técnicas, logisticas, caso fortuito, fuerza mayor o hechos ajenos al ICANH, el contratista debera
presentar al supervisor una alternativa concreta, técnicamente viable y verificable para superar la
contingencia o reprogramar la actividad, dentro del tiempo ofrecido en su propuesta como factor de
calidad. La alternativa debera indicar, segun corresponda, el personal, proveedor, establecimiento,
espacio, equipo o recurso sustituto; la fecha y condiciones propuestas para la reprogramacién; y las
medidas adoptadas para evitar afectaciones a los beneficiarios y a la programacién institucional. La
solucién propuesta deberd mantener como minimo las condiciones técnicas, economicas y de
calidad exigidas para la actividad inicialmente programada, sin generar costos adicionales para el
ICANH. EI tiempo de respuesta ofrecido se contara desde la comunicacion escrita remitida por el
supervisor al correo electrénico dispuesto por el contratista para la ejecucion contractual. La
presentacion de la alternativa dentro del término ofertado no implica que la actividad deba quedar
ejecutada dentro del mismo plazo cuando su realizaciéon dependa objetivamente de la disponibilidad
de escenarios, transportadores, operadores u otros terceros.

Suministrar los pases o pasaportes de ingreso (cuando aplique), sin restriccion de actividades y/o
atracciones (excepto las restricciones propias de las atracciones y politicas del lugar, establecidas
para propender por la integridad fisica y la vida del visitante).

Examenes Médicos Ocupacionales.

El contratista debera garantizar que las evaluaciones médicas ocupacionales se realicen en instalaciones
idoneas y habilitadas de conformidad con la normativa aplicable a los prestadores de servicios de salud.
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Cuando la atencién deba prestarse en instalaciones del ICANH, el contratista asumira, sin costo adicional, el
traslado del personal, materiales, equipos e insumos necesarios.

SERVICIO

UNIDAD DE
MEDIDA

ESPECIFICACION TECNICA

Evaluacion médica ocupacional de
ingreso

Unidad

Valoracién médica ocupacional previa al inicio de las actividades laborales,
orientada a determinar la aptitud del servidor frente a las exigencias y
factores de riesgo asociados al cargo. Incluye anamnesis, elaboracidn o
actualizacion de la historia clinica ocupacional, evaluacién médica general,
valoracion osteomuscular con énfasis ergondémico, optometria o valoracién
visual, audiometria y expedicién del correspondiente certificado o concepto
de aptitud ocupacional, con las recomendaciones o restricciones laborales a
que haya lugar.

Evaluacion  médica
periédica programada

ocupacional

Unidad

Valoracion médica ocupacional dirigida al seguimiento de las condiciones de
salud del servidor durante la relacion laboral, de acuerdo con el perfil del
cargo, la matriz de peligros y los factores de riesgo aplicables. Incluye
anamnesis, actualizacion de la historia clinica ocupacional, evaluacion
médica general, valoracion osteomuscular con énfasis ergonomico,
optometria o valoracién visual, audiometria y expedicion del correspondiente
certificado o concepto de aptitud ocupacional, con las recomendaciones o
restricciones laborales a que haya lugar.

Evaluacion médica ocupacional de
egreso o retiro

Unidad

Valoracion médica ocupacional practicada al finalizar la relacion laboral, con
el propdsito de establecer las condiciones de salud del servidor al momento
de su retiro e identificar posibles alteraciones relacionadas con la exposicion
a factores de riesgo laboral. Incluye anamnesis, actualizacién de la historia
clinica ocupacional, evaluacion médica general, valoracion osteomuscular
con énfasis ergondmico, optometria o valoracion visual, audiometria y
expedicion del correspondiente certificado o concepto médico ocupacional.

Evaluacion médica ocupacional de
ingreso o periédica con énfasis en
trabajo en alturas

Unidad

Valoracion médica ocupacional destinada a determinar o hacer seguimiento
a la aptitud del servidor para desarrollar trabajo en alturas. Incluye
anamnesis, elaboracion o actualizacion de la historia clinica ocupacional,
evaluacion médica general, valoracion cardiovascular, neurolégica,
osteomuscular, visual y del equilibrio, asi como los examenes y pruebas
minimas exigidas por la normativa vigente aplicable al trabajo en alturas y la
expedicion del correspondiente certificado o concepto de aptitud
ocupacional.

| 7. LUGAR DE EJECUCION

Las actividades se ejecutaran en Bogota, San Agustin, Isnos, Inza, Unguia, Santa Marta y San José del
Guaviare, de conformidad con el Anexo 3.1. Cualquier modificacion del lugar deberd respetar los precios
ofertados y no podra generar costos adicionales sin el correspondiente tramite contractual.

8. FASES DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

8.1. FASE INICIAL

e Definir con el Supervisor del contrato dentro de los dos dias habiles siguientes a la suscripcion del
acta de inicio los criterios y parametros para la ejecucién de las actividades especificas para
desarrollar el objeto contractual, atendiendo los lineamientos del Anexo 3.1 - Acciones y actividades

de bienestar ICANH 2026.

e Presentacion y aprobacion del formato de encuesta de satisfaccion y formato de evaluacion de la
actividad de bienestar por parte del contratista.
o Establecer las acciones complementarias para la correcta ejecucién del contrato.
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8.2, FASE DE DESARROLLO

e Ejecutar las actividades establecidas atendiendo los lineamientos del Anexo 3.1 - Acciones y
actividades de bienestar ICANH 2026. De conformidad con la programacion realizada por el
supervisor del contrato.

e Presentar mensualmente un informe digital en el que se evidencie la ejecucion de las actividades
con la respectiva descripcion de cada una de ellas, evidencia fotografica, registro de asistencia, y
encuestas de satisfaccién a los participantes de las actividades de bienestar sistematizada y
resumen de la ejecucidn presupuestal por actividad.

o Realizar reuniones de seguimiento durante la ejecucion del contrato en los tiempos que se requieran
ylo sean solicitadas por la supervision del contrato.

8.3. FASE DE FINALIZACION

Reunidn de cierre del contrato en la cual el proveedor presenta informe final con las conclusiones y
las recomendaciones necesarias para ser incluidas en el informe de ejecucion de cada plan
institucional y el cual es insumo para la programacion de los planes vigencia 2027.

| 9. INFORMES Y/O REPORTES |

El proveedor entregara a la supervision del contrato los siguientes informes y/o reportes como resultado de la
ejecucion contractual:

e Presentar mensualmente un informe técnico digital en el que se evidencie la ejecuciéon de las
actividades con la respectiva descripcion de cada una de ellas, evidencia fotogréfica, registro de
asistencia, y encuestas de satisfaccion a los participantes de las actividades de bienestar
sistematizada y resumen de la ejecucion presupuestal por actividad.

e Presentar el informe de ejecucion y el informe financiero en los formatos dispuestos por la Entidad.
La certificacion de cumplimiento seré& expedida por el supervisor, previa verificacidén y aprobacion de
los documentos presentados por el contratista.

e Informe final de ejecucidn, con la informacién de las evaluaciones y encuestas aplicadas
sistematizadas, que servira como insumo para evaluar la pertinencia y satisfaccion de la actividades
programadas y ejecutadas para la vigencia 2026.

\ 10. PERSONAL MINIMO DE TRABAJO ]
El proponente debera presentar junto con su oferta el “FORMATO 7 — Compromiso de ofrecimiento para el
personal minimo”, debidamente diligenciado y suscrito por el proponente o su representante legal, mediante el
cual se compromete, en caso de resultar adjudicatario, a disponer durante la ejecucién contractual del
personal que cumpla las condiciones minimas establecidas en el presente numeral.

CARGO O

FUNCION DEDICACION FORMACION ACADEMICA PERFIL Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional en Administracion, | A. Experiencia profesional general: Acreditar
Ingenieria  Industrial,  Psicologia, | minimo tres (3) afios de experiencia profesional
Trabajo Social, Sociologia, | general, contados de conformidad con Ila
Comunicacién  Social, Educacién, | normativa aplicable a la respectiva profesion.

Coordinador Disponibilidad del | Cultura Fisica, Deporte y Recreacion, | B. Experiencia profesional especifica: Acreditar,
general del cien por ciento Turismo, Hoteleria o en otros | dentro de la experiencia profesional general,
contrato — Uno | (100 %) durante la | programas profesionales afines a la | minimo dos (2) afios como director, coordinador,

1) ejecucion gestion humana, el bienestar laboral, la | lider, gestor o responsable de contratos,
contractual. gestion social, la logistica o la | proyectos, programas o actividades relacionados
organizacion de eventos. con uno o varios de los siguientes componentes:

bienestar institucional o laboral; programas de
incentivos; actividades recreativas, deportivas,
culturales o de integracidn; capacitacion o
desarrollo humano; promocién de la salud;
logistica y organizacion de eventos; o servicios
dirigidos a grupos poblacionales. La experiencia
especifica debera evidenciar el desarrollo de
actividades de planeacion, coordinacién de
equipos y  proveedores,  programacion,
seguimiento técnico o logistico, control de
cronogramas y elaboracién o consolidaciéon de
informes. No sera suficiente la experiencia
exclusivamente  operativa como tallerista,
instructor, recreacionista, auxiliar o apoyo logistico
cuando no comprenda funciones de direccién o
coordinacion.

Coordinador general del contrato: Serd el responsable de la planeacién, coordinacion y seguimiento
integral de las actividades objeto del contrato y actuard como enlace permanente entre el contratista y el
supervisor designado por el ICANH, garantizando la adecuada articulacion de los componentes técnicos,
administrativos, operativos y logisticos requeridos para la ejecucion contractual.

En particular, tendra a su cargo las siguientes responsabilidades:

a.

Elaborar y presentar al supervisor el plan general de trabajo y los cronogramas de ejecucion de las activi-
dades, de conformidad con las necesidades y programacion definidas por el ICANH.

Coordinar el equipo de trabajo dispuesto por el contratista, incluidos los facilitadores, instructores, talleris-
tas, personal logistico, proveedores y demas personas requeridas para la ejecucion de las actividades.
Verificar, antes del desarrollo de cada actividad, que el personal asignado cumpla los perfiles, experien-
cia, licencias, certificaciones y demés condiciones establecidas en la ficha técnica y en el Anexo 3.1.
Coordinar la disponibilidad de espacios, transporte, alimentacién, materiales, equipos, ayudas audiovi-
suales y demas recursos técnicos y logisticos necesarios para el desarrollo de las actividades.

Coordinar la programacion operativa de las evaluaciones médicas ocupacionales, incluidos el agenda-
miento, la disponibilidad de sedes y la atencidn de los servidores ubicados en Bogotd, los parques ar-
queoldgicos y demas lugares establecidos por la Entidad, sin acceder a historias clinicas ni a informacion
médica sometida a reserva.

Garantizar la adecuada coordinacion y ejecucion de actividades simultaneas, cuando asi lo requiera la
Entidad.

Realizar seguimiento permanente a los cronogramas, cantidades, servicios efectivamente prestados y
precios unitarios aplicables, e informar oportunamente al supervisor sobre cualquier situacion que pueda
afectar la ejecucién contractual.
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h. Coordinar con el supervisor las cancelaciones, reprogramaciones, cambios de lugar o ajustes operativos
que resulten necesarios, adoptando las medidas requeridas para evitar afectaciones en la prestacién del
servicio.

i.  Verificar el cumplimiento de las condiciones de seguridad, accesibilidad, calidad, bioseguridad, manipula-
cién de alimentos y demas disposiciones aplicables a cada actividad.

j- Consolidar y presentar los informes técnicos mensuales y el informe final, acompafiados de los registros
de asistencia, evidencias fotogréficas, encuestas sistematizadas, ejecucidn presupuestal por actividad y
demas soportes requeridos.

k. Atender las reuniones, instrucciones, observaciones y requerimientos formulados por el supervisor del
contrato y gestionar oportunamente las acciones correctivas correspondientes.

| Mantener comunicacion permanente con el supervisor y garantizar la trazabilidad documental de las
actividades ejecutadas.

m. Coordinar con el supervisor las cancelaciones, reprogramaciones, cambios de lugar y demas ajustes
operativos que resulten necesarios, y presentar, dentro del tiempo ofrecido como factor de calidad, las al-
ternativas concretas y viables para atender las contingencias que afecten la ejecucion de las actividades.

El perfil descrito constituye el personal minimo requerido para la ejecucion contractual. En consecuencia, con
la oferta Unicamente se debera presentar el Formato 7 — Compromiso de ofrecimiento para el personal
minimo, sin que sea necesario identificar al profesional ni aportar su hoja de vida o los documentos que
acrediten su formacién académica y experiencia durante la evaluacién de las ofertas.

Una vez adjudicado el proceso, el contratista debera presentar al supervisor, dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la suscripcidn del contrato y, en todo caso, antes de la suscripcidn del acta de inicio, la
hoja de vida del coordinador general y los documentos que acrediten el cumplimiento de la formacién
académica y la experiencia exigidas. La aprobacion del perfil por parte del supervisor sera requisito previo
para el inicio de la ejecucion contractual.

El personal sefialado corresponde al minimo requerido y no limita la obligacién del contratista de disponer, por
su cuenta y riesgo, del personal adicional que resulte necesario para garantizar el cumplimiento integral y
oportuno de las obligaciones contractuales.

Si durante la ejecucién contractual se requiere reemplazar al coordinador general, el contratista debera
presentar previamente para aprobacion del supervisor un profesional que acredite condiciones de formacién y
experiencia iguales o superiores a las exigidas y, cuando corresponda, a las ofrecidas como factor de calidad.
El reemplazo no generara costos adicionales para el ICANH.

| 11. ACEPTACION CUMPLIMIENTO DE REQUERIMIENTOS TECNICOS

Con la presentacién de la oferta, el proponente manifiesta que conoce y acepta la totalidad de las
condiciones, especificaciones y requerimientos establecidos en la presente ficha técnica, el Anexo 3.1y los
demas documentos del proceso, y que su ofrecimiento econdmico incluye todos los costos directos e
indirectos, impuestos, tasas, contribuciones, personal, equipos, materiales, desplazamientos y demas
erogaciones necesarias para su cumplimiento integral.

En caso de resultar adjudicatario, el contratista estara obligado a ejecutar el contrato de conformidad con las
condiciones técnicas aqui establecidas y con los ofrecimientos adicionales de su propuesta que hayan sido
objeto de asignacion de puntaje.
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