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1. [bookmark: _Hlk204074504]OBJETO DEL PROCESO 

63500C1950 PRESTAR LOS SERVICIOS PARA DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES CONTEMPLADAS EN EL PROGRAMA INTEGRAL DE BIENESTAR CLIMA LABORAL Y SALUD DE LOS FUNCIONARIOS DEL REGIONAL NORORIENTE PRESENTES EN EL AEROPUERTO DE BARRANCABERMEJA
 

1. OBLIGACIONES ESPECÍFICAS DEL CONTRATISTA


a) Dar cumplimiento de todas las especificaciones y condiciones técnicas descritas en el Formato No. 8 Especificaciones Técnicas, en el lugar y plazos establecidos en el contrato.
b) Asumir el costo de la carnetización de todo el personal que vincule para el cumplimiento del contrato, conforme al procedimiento que le señale la administración del aeropuerto. La administración del aeropuerto dará la información sobre el precio de este servicio.
c) Se compromete para con la AEROCIVIL a pagar a su personal los salarios, prestaciones sociales y demás emolumentos que se deriven de la ejecución del presente contrato de conformidad con lo establecido en las normas que regulan la materia, así como cumplir con las demás disposiciones laborales aplicables.
d) Se compromete a tener vinculados a sus empleados permanentemente y mientras dure la ejecución del contrato a los sistemas de previsión social, salud, pensión y riesgos profesionales, de conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993, la Ley 797 de 2002, el Decreto 1295 de 1994 y demás normas que regulen la materia, al pago de contribuciones parafiscales, y a salir al saneamiento y defensa de los derechos de la Aerocivil, en el evento de reclamaciones de terceros por causa o con ocasión de la prestación de los servicios.
e) Está obligado a responder a la AEROCIVIL por las eventuales reclamaciones laborales derivadas de la ejecución del contrato; así como por los perjuicios que por motivo de su negligencia, imprudencia o impericia se causen a las personas y/o los bienes de la AEROCIVIL o de terceros con ocasión de la ejecución del contrato.
f) Colocar las respectivas señales de seguridad con el fin de evitar posibles accidentes.
g) Mantener en perfecto estado de aseo y orden el área de trabajo y las zonas aledañas a las mismas.
h) Implementar y hacer seguimiento a un programa HSSE, para todo el personal involucrado en la ejecución del contrato.
i) Cumplir con los protocolos de bioseguridad establecidos por el Gobierno Nacional y la entidad para combatir el COVID 19, sin costo adicional para la entidad.
j) Asumir los riesgos a su cargo, conforme a la distribución de los mismos contenidos en el Formato No. 9 Matriz de Riesgos.
k) Dar a conocer a la AEROCIVIL cualquier reclamación que indirecta o directamente pueda tener algún efecto sobre el objeto del contrato o sobre sus obligaciones.
l) Cumplir con el plan de garantías ofertadas.
m) Responder ante AEROCIVIL por las fallas que le sean atribuibles respecto del objeto del presente contrato y los demás documentos vinculantes del proceso.


1. CARACTERÍSTICAS, ACTIVIDADES Y REQUERIMIENTOS TÉCNICOS


El director general de la Unidad Administrativa Especial de la Aeronáutica Civil tiene como función, entre otras, la de “Velar por el Bienestar Social laboral y promover el desarrollo del talento humano de acuerdo con las normas vigentes establecidas por su administración”. 

De acuerdo con lo estipulado, la Regional Nororiente, encuentra la necesidad de ATENDER EL PROGRAMA INTEGRAL DE BIENESTAR SOCIAL DE LA AERONÁUTICA CIVIL DE LA REGIONAL NORORIENTE AEROPUERTO YARIGUIES DE BARRANCABERMEJA. necesidad que surge de cumplir en forma eficiente y eficaz la gestión encomendada al Grupo de Bienestar Social. Las actividades que desarrolla el Grupo de Bienestar Social brindan al funcionario y su núcleo familiar, formación y esparcimiento, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida laboral y personal, disminuyendo el riesgo psicosocial y aumentando el sentido de pertenencia y compromiso institucional.

Es por ello por lo que para el desarrollo del contrato se requiere el contar con un programa que contenga las actividades contempladas en la resolución interna 0828 del 27 de abril de 2023 por la cual se reglamenta el Programa de Bienestar y Desarrollo Humano de la Unidad Administrativa Especial de Aeronáutica Civil, programa que esta encaminado a atender las necesidades de protección, ocio, identidad y aprendizaje del servidor y sus familias, para mejorar sus niveles de salud, vivienda, recreación, cultura y educación en pro de la misión y visión institucional estimulando la creatividad y sana alegría, mediante actividades lúdicas, artísticas, deportivas y culturales por medio de los diferentes programas, cursos y actividades que promuevan el desarrollo de destrezas y talentos, según sus preferencias y que se encuentran dentro de los componentes del programa  entre las cuales se relacionan:

a) Actividades deportivas
b) Actividades recreativas 
c) Capacitación en artes o artesanías 
d) Preparación para Prepensionados 
e) Salario emocional fechas especiales 
f) Componente vida laboral.
g) Componente de equilibrio laboral y familiar

Para el desarrollo de las actividades se tendrá presente la población objeto por aeropuerto y grupo interno de trabajo según se requiere como se relaciona en la tabla No. 1 


	ÍTEM
	DESCRIPCIÓN
	UNIDAD

	1
	DESARROLLO ACTIVIDAD CELEBRACIÓN DÍA DEL CONTROLADOR PERSONAL PRESENTE EN EL AEROPUERTO, CONFORME ESPECIFICACIONES TÉCNICAS FORMATO No. 8 

Actividad dirigida al personal que presta servicios al área de aeronavegación, mediante un compartir en algún restaurante reconocido en la ciudad, actividad a ser desarrollada en dos grupos permitiendo la participación del personal.
La actividad incluye:
· Recreadores logísticos
· Plato Fuerte
· Bebida
· Servicio de mesero

	PARTICIPANTE

	2
	DESARROLLO ACTIVIDAD DÍA DEL BOMBERO AERONÁUTICO 11 NOVIEMBRE CONFORME ESPECIFICACIONES TÉCNICAS FORMATO No. 8 

Actividad de conmemoración y reconocimiento a la labor del personal que labora en el grupo de Servicios de Extinción de Incendios del Aeropuerto, actividad a ser desarrollada en la BASE SEI en conjunto con la Coordinación Regional del Grupo SEI.
La actividad incluye:
· Recreadores logísticos
· Almuerzo: por definir menú con postre y bebida (servicio de catering)
· Torta en crema decorada, incluye domicilio
· Eucaristía. Sacerdote
· Decoración: pan, uvas, vino y cirio, ramo de flores para la eucaristía
· Animación musical durante 1 hora para la misa y 1 Hora para animación crossover
· Souvenir o entregable.


	PARTICIPANTE

	3
	TARDE DE HALLOWEN PARA LOS HIJOS DE LOS FUNCIONARIOS PRESENTES EN EL AEROPUERTO, CONFORME ESPECIFICACIONES TÉCNICAS FORMATO No. 8  

El contratista deberá realizar una actividad de bienestar social denominada “Tarde de Halloween”, dirigida a los niños, niñas y adolescentes, hijos de los servidores de la entidad que prestan sus servicios o se encuentran vinculados al aeropuerto , de conformidad con la programación, cobertura y demás condiciones establecidas por la entidad y conforme a las especificaciones técnicas contenidas en el Formato No. 8.

La actividad tendrá como finalidad generar un espacio de integración, recreación, sano esparcimiento y fortalecimiento de los vínculos entre los servidores y sus familias, mediante el desarrollo de actividades lúdicas y recreativas alusivas a la celebración de Halloween.

La actividad deberá desarrollarse preferiblemente en las instalaciones de cada aeropuerto, previa coordinación y autorización de la entidad, garantizando que el espacio destinado para su realización sea adecuado, seguro, organizado y permita el desarrollo de las actividades programadas sin afectar la operación aeroportuaria ni las condiciones de seguridad establecidas en cada terminal.

Especificaciones técnicas

El contratista deberá garantizar, como mínimo, los siguientes componentes para el desarrollo de la actividad:

Recreación dirigida: suministro de personal idóneo para realizar actividades recreativas, lúdicas y de integración, acordes con las edades de los participantes, incluyendo dinámicas grupales, juegos, concursos y actividades alusivas a Halloween.

Animación temática: ambientación y animación relacionada con la temática de Halloween, utilizando recursos recreativos y elementos decorativos apropiados para población infantil.

Refrigerio: suministro individual para cada participante, compuesto como mínimo por:

Un (1) perro caliente.
Una (1) bebida gaseosa.
Un (1) helado.
Una (1) porción de palomitas de maíz.
Los alimentos y bebidas deberán ser suministrados en condiciones adecuadas de calidad, higiene, conservación, manipulación, transporte y presentación, cumpliendo la normatividad sanitaria vigente aplicable a la prestación del servicio de alimentación.

Rifas y premios: realización de rifas y/o concursos durante la actividad, con premios destinados a los participantes. El contratista deberá suministrar los premios y elementos necesarios para el desarrollo de esta actividad, previa concertación con la supervisión del contrato.

Elementos recreativos: el contratista deberá disponer de los materiales, implementos y elementos necesarios para el desarrollo de las actividades lúdicas y recreativas, de acuerdo con la programación definida.

Personal: disponer del personal suficiente e idóneo para la coordinación, recreación, animación, entrega de alimentos y apoyo logístico requerido para garantizar el adecuado desarrollo de la actividad.

Logística: el contratista será responsable de la organización, montaje, desarrollo y desmontaje de los elementos que sean necesarios para la ejecución de la actividad, así como de mantener el lugar en condiciones adecuadas de orden y aseo durante y después de la jornada.

Cobertura: la actividad deberá garantizar la atención de los hijos de los servidores de acuerdo con el número de participantes previamente informado y autorizado por la entidad.

Lugar: la actividad se desarrollará preferiblemente en las instalaciones del aeropuerto, siempre que las condiciones operativas y de seguridad lo permitan. En caso de que por razones de operación, seguridad, disponibilidad o autorización no sea posible realizarla dentro de las instalaciones aeroportuarias, la entidad podrá coordinar con el contratista un lugar alterno que reúna las condiciones adecuadas para el desarrollo de la jornada.

Coordinación previa: el contratista deberá coordinar con el supervisor del contrato y con los responsables designados en cada aeropuerto la fecha, horario, número de participantes, distribución de los espacios, requerimientos logísticos y demás aspectos necesarios para garantizar la correcta ejecución de la actividad.

Seguridad y operación aeroportuaria: la ejecución de la actividad deberá realizarse bajo estricto cumplimiento de las disposiciones, protocolos, controles de acceso, medidas de seguridad y demás requisitos establecidos por la administración y/o autoridad competente en cada aeropuerto. La actividad en ningún caso podrá interferir con la operación normal del aeropuerto.
	GLOBAL

	4
	VACACIONES RCECREATIVAS PARA LOS HIJOS DE LOS FUNCIONARIOS CONFORME ESPECIFICACIONES TÉCNICAS FORMATO No. 8

El contratista deberá organizar y desarrollar una actividad de “Vacaciones Recreativas”, dirigida a los niños, niñas y adolescentes, hijos de los servidores de la entidad de conformidad con la programación, cobertura y condiciones establecidas por la entidad y conforme a las especificaciones técnicas contenidas en el Formato No. 8.

La actividad deberá desarrollarse bajo la modalidad de tipo pasadía, en un espacio recreativo, cultural, deportivo, de entretenimiento o similar, que cuente con condiciones adecuadas de seguridad, higiene, comodidad y atención para la población infantil y adolescente participante.

La jornada tendrá como propósito brindar a los hijos de los servidores un espacio de recreación, integración, aprovechamiento del tiempo libre y sano esparcimiento, mediante actividades lúdicas y de entretenimiento acordes con las edades de los participantes.

La programación podrá contemplar, de acuerdo con las necesidades y preferencias de la población beneficiaria, una de las siguientes alternativas o una combinación de ellas:

Pasadía recreativo, con actividades lúdicas, juegos, dinámicas de integración y recreación dirigida.
Tarde de cine, incluyendo la actividad de entretenimiento y los elementos complementarios requeridos para su desarrollo.
Tarde de videojuegos, con equipos, consolas, controles, juegos apropiados para las edades de los participantes y acompañamiento durante la jornada.
Actividades recreativas, culturales, deportivas o de entretenimiento similares, previamente concertadas y aprobadas por la supervisión del contrato.
En cualquiera de las modalidades seleccionadas, el contratista deberá garantizar el desarrollo integral de la jornada y la atención adecuada de los participantes.

Especificaciones técnicas mínimas
El contratista deberá garantizar como mínimo:

Recreación dirigida y/o actividad de entretenimiento: desarrollo de actividades lúdicas, recreativas, culturales, deportivas, cine, videojuegos o similares, de acuerdo con la alternativa previamente concertada con la entidad.

Modalidad pasadía: la jornada deberá contar con una programación organizada que permita el desarrollo de las actividades durante el tiempo establecido por la entidad, incluyendo los espacios de integración, descanso y alimentación que sean necesarios.

Refrigerio: suministro de un (1) refrigerio individual por participante, acorde con la jornada y la edad de los beneficiarios, garantizando condiciones adecuadas de calidad, higiene, manipulación, conservación y presentación.

Hidratación: suministro de bebida de hidratación individual suficiente para los participantes durante el desarrollo de la actividad, de acuerdo con la duración, características y condiciones del lugar donde se realice la jornada.

Personal recreativo y de apoyo: disponibilidad de personal idóneo y suficiente para la coordinación, recreación, acompañamiento y atención de los participantes durante toda la actividad.

Elementos y equipos: suministro de los materiales, implementos, equipos, juegos, elementos audiovisuales, consolas, controles y demás recursos necesarios para el desarrollo de la actividad seleccionada, sin generar costos adicionales para la entidad.

Lugar: el sitio destinado para la actividad deberá contar con condiciones adecuadas de seguridad, salubridad, accesibilidad, comodidad y capacidad suficiente para atender el número de participantes autorizado.

Transporte, cuando aplique: cuando la actividad se desarrolle en un lugar diferente al sitio habitual de trabajo o de reunión de los participantes, el contratista deberá contemplar, previa autorización y de acuerdo con lo establecido por la entidad, los requerimientos logísticos y de desplazamiento necesarios para el desarrollo del pasadía.

Programación: el contratista deberá presentar previamente a la supervisión del contrato la propuesta de programación de la jornada, indicando lugar, fecha, horario, actividades, metodología, alimentación, hidratación y demás componentes que hagan parte de la actividad.

Cobertura: la actividad estará dirigida a los hijos de los funcionarios/servidores presentes en el aeropuerto de acuerdo con el número de beneficiarios previamente definido y autorizado por la entidad.

Seguridad y bienestar: el contratista deberá adoptar las medidas necesarias para garantizar la integridad y bienestar de los participantes durante el desarrollo de la actividad, así como contar con las condiciones y permisos que resulten aplicables al lugar y tipo de actividad seleccionada.
	GOBAL 

	5
	DÍA DEL SERVIDOR PÚBLICO PERSONAL PRESENTE EN EL AEROPUERTO, CONFORME ESPECIFICACIONES TÉCNICAS FORMATO No. 8 

Desarrollo de un compartir en los diferentes grupos de trabajo al interior del aeropuerto en reconocimiento a la labor que desarrolla cada servidor público.
La actividad incluye:
· Recreador 
· Torta, bebida 

	PARTICIPANTE

	6
	DESARROLLO ACTIVIDAD TALLER DE INCLUSIÓN, EQUIDAD Y GÉNERO PERSONAL PRESENTE  CONFORME ESPECIFICACIONES TÉCNICAS FORMATO No. 8

Realización de un taller en modalidad presencial dirigido al personal que presta sus servicios en los aeropuertos de, orientado al fortalecimiento de competencias y la sensibilización en materia de inclusión, equidad, enfoque diferencial, prevención de la discriminación y respeto por la diversidad.

La actividad deberá incluir la planeación, preparación y ejecución del taller por parte de un profesional idóneo en la temática, así como el suministro de refrigerio para los participantes durante la jornada de capacitación.
	GLOBAL

	7
	DESARROLLO ACTIVIDAD PREPARACION PARA EL RETIRO LABORAL, CONFORME ESPECIFICACIONES TÉCNICAS FORMATO No. 8

Diseño, organización y ejecución de un taller presencial de preparación para el retiro laboral dirigido a los servidores y trabajadores identificados como prepensionados, permitiendo la participación de un (1) familiar por cada asistente, con el propósito de fortalecer las competencias personales, familiares, sociales y financieras requeridas para afrontar de manera positiva la transición hacia la jubilación y una nueva etapa de vida.

La jornada deberá abordar temáticas relacionadas con proyecto de vida, bienestar integral, salud física y emocional, relaciones familiares, manejo del tiempo libre, educación financiera, emprendimiento y orientación sobre el sistema pensional, promoviendo espacios de reflexión y planificación para el retiro laboral.

La actividad incluirá como mínimo:

Profesional o tallerista especializado en preparación para el retiro laboral y desarrollo humano.
Diseño y desarrollo metodológico del taller.
Material de apoyo para los participantes.
Refrigerio para los asistentes.
Registro de asistencia y evidencia fotográfica de la actividad.

Con el fin de favorecer la integración familiar, el bienestar y la apropiación de los contenidos desarrollados, se recomienda que la actividad se realice en un espacio diferente al entorno laboral, preferiblemente en un club social, centro recreacional o espacio campestre que facilite el desarrollo de actividades experienciales y de reflexión.

	GLOBAL

	8
	LOGÍSTICA, PROGRAMACIÓN Y COORDINACIÓN  
	GLOBAL



la entidad coordinará el desarrollo de las diferentes actividades a monto agotable, permitiendo agotar el presupuesto oficial asignado teniendo como referencia los valores unitarios ofertados en la propuesta, para ello el supervisor del contrato y el coordinador por parte del contratista levantaran un acta por actividad, en donde se relacione el tipo de actividad a desarrollar, la cobertura esperada, componentes del programa al cual impacta, valor, fechas y detalles de la logística requerida para la actividad.

las actividades se desarrollarán previa convocatoria vía correo electrónico con inscripción y cupo limitado, permitido optimizar el uso del recurso, las actividades y fechas serán coordinadas con el supervisor del contrato.

Las actividades deberán contar con el diligenciamiento de listado de participantes y/o asistentes, y el diligenciamiento de la encuesta de los programas bienestar y desarrollo humano de la entidad cuyos formatos serán entregados por la entidad al contratista, y serán dirigidas y acompañadas por personal idóneo a cargo del contratista quienes deberán estar capacitados para tal fin.

En caso de requerirse ampliar cobertura se podrá repetir una actividad en fechas diferentes según la disponibilidad del personal operativo de la entidad. 

Para el desarrollo de actividades de capacitación en manualidad o actividades lúdicas que requieran materiales, el contratista debe incluir el material necesario para el desarrollo de las actividades
.
Las actividades que requieran transporte, el contratista deberá garantizar el buen funcionamiento de este y que dicho vehículo cuente con toda la documentación de ley y los seguros para la prestación del servicio público de pasajeros, el modelo del vehículo que preste el servicio no puede ser inferior al año 2018, si el recorrido estima un tiempo mayor a una hora el vehículo debe contar con baño y sistema de climatización.

Para el desarrollo de la actividad día del bombero se contempla el desarrollo de una actividad el 11 de noviembre en las instalaciones de la base de bomberos aeronáuticos del aeropuerto la cual incluya como mínimo, una eucaristía, torta, pasabocas, almuerzo y un entregable, actividad a desarrollarse con la participación del coordinador regional del grupo SEI. 


1. PERSONAL QUE INTERVENDRÁ EN LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO 

Para la ejecución del presente proceso de contratación el contratista debe disponer de un equipo de trabajo mínimo requerido, compuesto por los siguientes roles, cantidades y porcentajes mínimos de dedicación:



	No.
	Perfil o Rol
	Cantidad de Profesionales
	% Dedicación

	1
	Coordinador 
	1
	50%

	2
	Tallerista 
	1
	20%

	3
	Recreadores 
	1
	20%

	4
	Mesero 
	1
	10%




1. Requisitos del personal 
Todos los profesionales exigidos, deben cumplir y acreditar, como mínimo, los siguientes requisitos de formación y experiencia: 


[bookmark: _Hlk240451646]
	EQUIPO DE TRABAJO

	ROL
	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	
	
	GENERAL
	ESPECIFICA

	Coordinador
	Profesional en Ingeniería Industrial, Administración de Empresas, Psicología, Trabajo Social, Recreación, Administración Pública o cualquier área del conocimiento relacionada con la gestión organizacional, social o humana.
	Mínimo tres (3) años de experiencia profesional.
	Mínimo dos (2) años de experiencia en coordinación, planeación, organización y ejecución de programas, proyectos o eventos de bienestar social, clima organizacional, recreación, cultura, desarrollo humano o actividades afines.

	Tallerista
	Profesional en Psicología.
	Mínimo tres (3) años de experiencia profesional.
	Mínimo dos (2) años de experiencia en diseño y desarrollo de talleres, capacitaciones, intervenciones grupales, fortalecimiento de habilidades blandas, bienestar laboral, salud mental, desarrollo humano o temáticas afines.

	Recreador
	Profesional o Licenciado en Educación Artística y Cultural, Recreación, Educación Física, Cultura Física, Deportes o áreas afines.
	Mínimo dos (2) años de experiencia profesional o relacionada.
	Mínimo dos (2) años de experiencia en planeación y ejecución de actividades recreativas, artísticas, culturales, deportivas o de integración comunitaria y organizacional.

	Mesero
	Bachiller académico o técnico con certificación vigente en manipulación de alimentos, cuando aplique.
	Mínimo un (1) año de experiencia laboral relacionada.
	Mínimo un (1) año de experiencia en atención de eventos sociales, empresariales, institucionales o actividades de servicio al cliente relacionadas con alimentos y bebidas.



Competencias mínimas del equipo de trabajo

Coordinador

Planeación y organización de eventos.
Liderazgo y coordinación de equipos.
Gestión administrativa y logística.
Comunicación efectiva.
Orientación al servicio.
Gestión de proveedores y presupuesto.

Tallerista

Facilitación de grupos.
Comunicación asertiva.
Manejo de metodologías participativas.
Diseño de actividades formativas.
Inteligencia emocional.

Recreador

Animación y manejo de grupos.
Creatividad e innovación.
Desarrollo de actividades lúdicas y recreativas.
Trabajo en equipo.
Orientación al participante.

Mesero

Atención y servicio al cliente.
Buenas prácticas de manipulación de alimentos.
Presentación personal.
Trabajo en equipo.
Organización y disposición de servicio.


1. Los cambios en el equipo de trabajo propuesto por el contratista y verificado por la Entidad se aceptarán si por causas excepcionales no atribuibles al contratista es necesario realizar alguna modificación. No obstante, en caso de que el contratista requiera cambio de personal asignado al proyecto, el profesional que lo reemplace deberá cumplir con iguales o mejores calidades a las requeridas para el perfil correspondiente y el cambio será aprobado por el supervisor del contrato previa la presentación de la documentación respectiva
1. La Entidad se reserva el derecho a solicitar por escrito reemplazo motivado de profesionales que no se acoplen al equipo de trabajo o que sus condiciones técnicas, profesionales, gerenciales o resultados no satisfagan.

1. Funciones mínimas para cada ROL: 

El contratista deberá nombrar un coordinador que estará a cargo del desarrollo del contrato y las actividades que se contemplen.

Quien desarrolle el Rol de Coordinador deberá ser una persona con creativa que permita hacer que el evento sea atractivo para los asistentes, con habilidades para la gestión de proyectos, capacidad para planificar, organizar y ejecutar todos los detalles del proyecto, desde el presupuesto hasta la coordinación con proveedores y el seguimiento y cumplimiento de cronograma establecido,  también debe tener excelentes habilidades de comunicación, conocimientos en el desarrollo de actividades recreativas, deportivas y de integración,   ser capaz de comunicarse de manera clara y efectiva,  estar abierto a las ideas y sugerencias, con capacidad para trabajo en equipo y bajo presión, contar con amplio conocimiento y experiencia en coordinación de eventos empresariales de bienestar social. 


Coordinador: 

· Diseñar, planificar y coordinar la ejecución de las actividades recreativas conforme al cronograma aprobado.
· Hacer seguimiento y evaluación de las actividades para garantizar el cumplimiento de los objetivos del programa de bienestar social.
· Coordinar al equipo de trabajo (recreadores, talleristas, meseros, etc.) y distribuir responsabilidades según el tipo de actividad.
· Garantizar el uso adecuado de los recursos materiales y humanos.
· Presentar informes técnicos y de evaluación a la entidad contratante.
· Servir como enlace entre la entidad contratante y el equipo ejecutor.
· Supervisar la logística general del evento (transporte, alimentación, montaje, permisos, etc.).
· Verificar el cumplimiento de protocolos de bioseguridad y normativas vigentes.

Tallerista Psicólogo:

· Diseñar y facilitar talleres enfocados en el bienestar psicosocial, manejo de emociones, Proyecto de Vida, comunicación asertiva, entre otros temas acordes al enfoque del programa.
· Promover espacios reflexivos, dinámicas de grupo y actividades que fortalezcan la salud mental de los participantes.
· Adaptar el contenido y metodología del taller según la población objetivo (niños, adultos, adultos mayores, empleados, etc.).
· Elaborar materiales didácticos necesarios para la realización de los talleres.
· Brindar orientación breve o canalizar situaciones identificadas que requieran intervención psicológica especializada.
· Presentar informes de cada sesión, incluyendo observaciones relevantes y recomendaciones.

Recreador:
· Planear y ejecutar actividades lúdicas, recreativas y de integración para los participantes del programa.
· Motivar y dinamizar los grupos a través de juegos, competencias, animación, dinámicas, bailes, etc.
· Promover la participación activa, el respeto y la sana convivencia durante las actividades.
· Adaptar las actividades a las condiciones físicas, edades y número de participantes.
· Apoyar en la logística de montaje, entrega de materiales y acompañamiento durante el evento.
· Cumplir con los horarios y responsabilidades asignadas por el Coordinador.

Mesero:

· Apoyar en la atención y servicio de alimentos y bebidas durante las actividades del programa.
· Servir los refrigerios, almuerzos o cenas según las indicaciones de los organizadores.
· Mantener una actitud cordial, respetuosa y proactiva hacia los asistentes.
· Garantizar la limpieza, presentación y correcta disposición de los elementos del servicio (vajilla, bandejas, utensilios).
· Colaborar con el montaje y desmontaje de las estaciones de alimentación.
· Cumplir con las normas de higiene y manipulación de alimentos establecidas.

1. Documentos soporte del Equipo de trabajo:  

	Carta de intención
	Suscrita por cada uno de los profesionales, integrantes del equipo de trabajo, donde autorizan presentar su hoja de vida para el proceso, indicando el número y objeto correspondiente y datos de contacto (teléfono y correo electrónico). 

	Título profesional
	Copia del Diploma o Acta de Grado o Título Profesional, expedido por la respectiva Universidad; acreditado según la legislación de cada estado.
Los títulos de educación superior otorgados por instituciones extranjeras deben presentarse convalidados por el Ministerio de Educación Nacional.

	Matrícula profesional
	Copia de la matricula o tarjeta profesional para profesionales colombianos, según la normatividad legal aplicable.

	Certificado vigencia de la matrícula profesional
	Certificado de la vigencia de la matricula profesional o equivalente, vigente a la fecha de cierre del presente proceso, para profesionales colombianos para la evaluación de los roles a presentar con la propuesta.

	Título posgrado
	Copia del Diploma o Acta de Grado, expedido por la respectiva Universidad o Institución de Educación, debidamente acreditada conforme a la legislación de cada Estado.
Los títulos otorgados por instituciones extranjeras deben presentarse convalidados por el Ministerio de Educación Nacional.

	Certificaciones
	Copia de las certificaciones obtenidas y exigidas como formación académica según el ROL a desempeñar, debidamente expedidas por las organizaciones o instituciones autorizadas.

	
	Certificaciones de experiencia expedidas por la entidad o la empresa contratante en las que se indique: 
· Cargo 
· Tiempo Laborado
· Objeto u Objetivo del cargo
· Contratante
· Contacto

	Documento de identificación
	Ejemplar legible de la cédula de ciudadanía, cédula de extranjería o pasaporte.

	Permiso temporal para ejercer sin matrícula a personas tituladas y domiciliadas en el exterior
	Los profesionales extranjeros deberán presentar el correspondiente permiso temporal para ejercer sin matrícula profesional, a la suscripción del acta de inicio.



Para efectos del análisis de la información del personal, se tendrán en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Un mismo profesional no puede ser ofrecido para dos o más cargos diferentes.
1. Las certificaciones de experiencia de los profesionales deben ser expedidas por la persona natural o jurídica con quien se haya establecido la relación laboral o de prestación de servicios.
1. El Contratista es responsable de verificar que los profesionales propuestos tienen la disponibilidad real para la cual se vinculan al proyecto. De comprobarse dedicación inferior a la aprobada se aplicarán las sanciones a que haya lugar. 
1. El costo del personal relacionado debe estar incluido dentro del valor del contrato.
1. Se deben presentar las certificaciones correspondientes para validar la información, se tendrán en cuenta las certificaciones de experiencia de contratos efectuados a partir de la expedición de la tarjeta profesional.
1. Se aclara que para acreditar la experiencia especifica del Equipo de trabajo, no es indispensable que, dentro del título de los objetos de los contratos aportados, se incluya explícitamente las palabras que describen el objeto de este proceso, no obstante, sí es necesario como soporte que el contratista anexe información contractual que permita evidenciar claramente el cumplimiento de lo solicitado.
1. En caso de que las certificaciones adjuntadas no contengan la totalidad de la información aquí relacionada, el contratista podrá adjuntar documentos complementarios como: contratos, actas de liquidación, acta de recibo final entre otros, que demuestren la experiencia del profesional. 
1. El personal calificado será el que realice las actividades contratadas, y por lo tanto los informes deberán estar suscritos y avalados por los responsables de cada actividad funcional. 
1. Para documentos expedidos en el exterior, se deberá cumplir con lo dispuesto en el pliego de condiciones para estos casos.
1. No se tendrán en cuenta los contratos en ejecución.
1. El equipo de trabajo mínimo solicitado se requiere sin perjuicio de que el contratista disponga de un recurso humano adicional para la ejecución del contrato.

1. En todo caso la AEROCIVIL se reserva el derecho de verificar la documentación presentada. 
1. No se tendrán en cuenta los contratos en ejecución. 


1. Cumplimiento del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

En cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1072 de 2015 (Libro 2, Parte 2, Título 4, Capítulo 6) y la Resolución 0312 de 2019, el proponente deberá acreditar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), mediante la presentación de la documentación que acredite la implementación del sistema, según corresponda a su naturaleza jurídica:

Para Personas Jurídicas o Naturales con Personal a Cargo:

Deberá presentar, junto con la propuesta, los siguientes documentos, seleccionando una de las dos opciones:
Opción 1: Certificación por ARL
· Certificación de implementación del SG-SST, firmada por el Representante Legal y el Responsable del SG-SST.
· Fotocopia de la cédula de ciudadanía, certificado vigente del curso de 50 horas en SG-SST o su actualización y/o curso de 20 horas, y licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo del responsable designado del SG-SST.
· Certificación de autoevaluación de Estándares Mínimos emitida por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

Opción 2: Certificación por el Ministerio de Trabajo
· Certificación de implementación del SG-SST, firmada por el Representante Legal y el Responsable del SG-SST.
· Fotocopia de la cédula de ciudadanía, certificado vigente del curso de 50 horas en SG-SST o su actualización y/o curso de 20 horas, y licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo del responsable designado del SG-SST.
· Certificación de autoevaluación de Estándares Mínimos emitida por el Ministerio del Trabajo correspondiente al año inmediatamente anterior, de conformidad con el Decreto 1072 de 2015 y la Resolución 0312 de 2019.
Nota: En cualquiera de las dos opciones, si el puntaje obtenido en la autoevaluación de Estándares Mínimos es inferior al 85%, deberá adjuntarse el respectivo Plan de Mejoramiento conforme a los hallazgos identificados.

Para Personas Naturales sin Personal a Cargo:
· Certificación suscrita por el proponente en la cual manifieste que es persona natural sin trabajadores a cargo, y que por tanto no está obligado a implementar el SG-SST, de acuerdo con lo dispuesto en el parágrafo 2 del artículo 2.2.4.6.8 del Decreto 1072 de 2015 y la Resolución 0312 de 2019.


	Tipo de Proponente
	Documentos Requeridos
	Normatividad Aplicable

	Persona Jurídica o Natural con Personal a Cargo Opción 1(Certificación por ARL)
	- Certificación de implementación del SG-SST, firmada por el Representante Legal y el Responsable del SG-SST.- Fotocopia de la cédula del Responsable del SG-SST.- Certificado vigente del curso de 50 horas (o su actualización) y/o curso de 20 horas en SG-SST.- Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo del responsable designado.- Certificación de autoevaluación de Estándares Mínimos emitida por la ARL.Nota: Si el puntaje es menor al 85%, debe adjuntarse el Plan de Mejoramiento correspondiente.
	Decreto 1072 de 2015Resolución 0312 de 2019

	Persona Jurídica o Natural con Personal a Cargo Opción 2(Certificación por MinTrabajo)
	- Certificación de implementación del SG-SST, firmada por el Representante Legal y el Responsable del SG-SST.- Fotocopia de la cédula del Responsable del SG-SST.- Certificado vigente del curso de 50 horas (o su actualización) y/o curso de 20 horas en SG-SST.- Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo del responsable designado.- Certificación de autoevaluación de Estándares Mínimos emitida por el Ministerio de Trabajo del año inmediatamente anterior. Nota: Si el puntaje es menor al 85%, debe adjuntarse el Plan de Mejoramiento correspondiente.
	Decreto 1072 de 2015Resolución 0312 de 2019

	Persona Natural sin Personal a Cargo
	- Certificación firmada por el proponente donde declare bajo gravedad de juramento que es persona natural sin trabajadores a cargo, y por tanto no está obligado a implementar el SG-SST.
	Decreto 1072 de 2015, Art. 2.2.4.6.8 Parágrafo 2Resolución 0312 de 2019



1. GARANTÍA TÉCNICA 

El contratista se obliga a dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en los artículos 932 y 933 del Código de Comercio, Ley 1480 de 2011, Decreto 735 de 2013 y demás normas que lo modifiquen o adicionen.

La garantía técnica mínima para el bien o servicio objeto del contrato será de 6 meses contados a partir del acta de recibo final la cual operará de la siguiente forma:


Los tiempos de garantía inferiores a los requeridos por LA AERONÁUTICA CIVIL, constituye causal de incumplimiento del contrato. 
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