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ANEXO TECNICO

1. FICHA DE IDENTIFICACION DEL PROYECTO

PLAN DE DESARROLLO ECONOMICO, SOCIAL,

PLAN DE DESARROLLO AMBIENTAL Y DE OBRAS PUBLICAS PARA LA
LOCAL LOCALIDAD DE FONTIBON 2025-2028
“FONTIBON CAMINA SEGURA”
OBJETIVO Bogota Confia en su Bien - Estar
PROG ijograma 14. Bogota deportiva, recreativa, artistica, patrimonial
e intercultural
CODIGO DEL PROYECTO 2401
NOMBRE DEL PROYECTO | FONTIBON CAMINA HACIA EL ARTE Y LA CULTURA
CONCEPTO DE GASTO e  Arte, cultura y patrimonio
META(S) PLAN DE J Rcalizavr .18 Eventos, d? promocion, circulaciéfl y apropiacic’)n
DESARROLLO de actividades artisticas, culturalfis. y patrlm(?nlales que
fomenten la cosmogonia y cosmovisiéon de Fontibon.
MAGNITUD META o Realiza.r 5 Evento d,e Promocién, circulacion y apr.opiaci(')n
VIGENCIA 2026 de actividades artisticas, cultural.es. y patrlmc?males que
fomenten la cosmogonia y cosmovisiéon de Fontibon.
INICIATIVAS
PRESUPUESTOS NO APLICA
PARTICIPATIVOS
DOSCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MILLONES
VALOR DEL PROCESO NOVECIENTOS CUARENTA MIL QUINIENTOS
CINCUENTAY TRES PESOS M/CTE ($259.940.553)
VIGENCIA 2026
1. OBJETO |

061-CUL CONTRATAR LA ORGANIZACION Y PRODUCCION INTEGRAL DE UN (1)
EVENTO CULTURAL Y ARTISTICO DE TEMPORADA NAVIDENA EN LA LOCALIDAD DE
FONTIBON, COMPUESTO POR ACTIVIDADES DE NOVENAS COMUNITARIAS Y UNA

ACTIVIDAD ESPECIAL,

INCLUYENDO LA INSTALACION Y OPERACION DEL

ALUMBRADO NAVIDENO EN LA PLAZA FUNDACIONAL, PARA PROMOVER LA
CIRCULACION Y APROPIACION DE EXPRESIONES ARTISTICAS, CULTURALES Y

PATRIMONIALES
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2. ALCANCE DEL OBJETO

En el marco del alcance de la presente vigencia, orientado a “Realizar cinco (5) eventos de promocion,
circulacién y apropiacién de actividades artisticas, culturales y patrimoniales que fomenten la cosmogonia
y cosmovision de Fontibén”, El Fondo de Desarrollo Local de Fontibén (FDLF) desarrollard una
programacién cultural de temporada navidefia como espacio de encuentro comunitatio, participacion y
apropiacion del territorio. Esta programacion contempla como actividades a cuatro (4) novenas navidefias
en cuatro barrios de la localidad y una (1) actividad especial en la Plaza Fundacional de Fontibén, con
participacion de artistas de trayectoria, artistas locales y agrupaciones de diferentes disciplinas.

Como complemento, se realizara la ambientacién navidefia de la Plaza Fundacional mediante el alquiler,
instalacién, operacién, mantenimiento y desmontaje del alumbrado eléctrico navidefio, durante el periodo
establecido. El contratista debera garantizar la planeacion, convocatoria, produccion, operacioén logistica
y técnica, suministro, instalacién, atencion de artistas, custodia y funcionamiento del alumbrado,
desmontaje y entrega de los soportes de ejecucion, de acuerdo con las condiciones y especificaciones

técnicas establecidas.

3. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un evento con una programacién navidefia integral en Fontibén, mediante cuatro novenas
comunitarias, una actividad especial y la instalacién y operacion de alumbrado navidefio en la Plaza
Fundacional, garantizando su adecuada ejecucién artistica, técnica y logistica durante la temporada

navidena.

Objetivos especificos:

1.

2. Realizar cuatro (4) novenas navidefias en cuatro barrios de Fontibon, con la participacién de
novecientos (900) nifios y nifias en total (en promedio 225 por novena) y la entrega de refrigetio
(lechona y gaseosa), gorro navidefio y burbujero a cada participante.

3. Realizar una (1) actividad especial de Navidad dias previos a visperas de navidad en la Plaza
Fundacional, con artistas de trayectoria, artistas locales y agrupaciones de diferentes disciplinas.

4. Garantizar la produccién técnica y logistica de una actividad especial, incluyendo tarima, sonido,
iluminacién, energfa, camerinos, bafios, carpas, personal logistico, ambulancia y Plan de
Emergencias y Contingencias.

5. Ejecutar la convocatoria y difusiéon de las actividades mediante afiches, volantes y pautas de
comunicacion, conforme a las cantidades establecidas.

6. Desarrollo del alumbrado navidefio de la Plaza Fundacional de Fontibén en la época navidefia

incluyendo instalacion, funcionamiento, mantenimiento, custodia y desmontaje.

4. POBLACION OBJETIVO-COBERTURA

La poblacion objetivo esta conformada principalmente por los habitantes de la localidad de Fontibon,
con especial atencién a nifios, nifias, familias, comunidades barriales, artistas y agrupaciones culturales
locales. Las actividades buscan generar espacios de encuentro alrededor de las costumbres y tradiciones
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asociadas a la Navidad, promoviendo su transmisién y apropiaciéon comunitaria, asi como la participacién
y circulacion de expresiones de musica, danza, teatro y narracién oral. Las cuatro (4) novenas estaran
dirigidas a 900 nifios y nifias, mientras que la actividad especial estara abierto a la comunidad en general.

La cobertura sera de caracter local, mediante la realizacién de las novenas en cuatro barrios diferentes y
de la actividad especial en la Plaza Fundacional de Fontibén, fortaleciendo este espacio como escenario
de encuentro, circulacioén y apropiacién cultural. La programacion permitird, ademads, potencializar la
participacion de artistas y agrupaciones locales, generando oportunidades patra la presentacion de sus
propuestas y el reconocimiento de sus expresiones artisticas ante la comunidad. De manera
complementaria, el alumbrado navidefio contribuira a dinamizar y mantener activo este espacio durante
la temporada, favoreciendo su disfrute y apropiacion por parte de residentes y visitantes.

5. LOCALIZACION |

Las actividades se desarrollaran en la localidad de Fontibén, especificamente en cuatro (4) barrios
priorizados por la administracién local para la realizacién de las novenas navidefias y en la Plaza
Fundacional de Fontibén, donde se llevard a cabo una actividad especial y la instalacién del alumbrado

navidefio.

6. ALISTAMIENTO Y DIVULGACION JAL

Por medio de Comité Técnico se realizara el seguimiento y acompafiamiento al desarrollo del proyecto
segun lo establecido en el presente anexo técnico, monitorear y evaluar su ejecucién y de cada uno de sus

componentes, y apoyar las estrategias para el cumplimiento del mismo.

Las mesas técnicas estaran a cargo del supetvisor y/o apoyo a la supetvision delegado por parte del Fondo
de Desarrollo Local de Fontibon, quien se encargara de convocar al contratista del proyecto, liderar las
mesas técnicas, levantamiento de actas y registro de asistencia.

De las mesas técnicas, se levantaran actas firmadas por los asistentes, donde se consignaran los acuerdos
y compromisos; el mismo soporte se aplicara aun cuando se desarrollen mesas técnicas a través de medios
virtuales. El desarrollo de las mesas técnicas serd en las instalaciones de la Fondo de Desarrollo Local de
Fontibon; también podran ser desarrolladas por medio de plataformas virtuales tales como Microsoft

Teams o Google Meet.
Comité Técnico estard conformada por:

1. Supetvisot(a) y/o apoyo a la supervisién delegado por patte de la Alcaldia Local.
2. Cootdinador(a) general del proyecto y/o representante legal del contratista.

Nota: En los Comités Técnicos tendran derecho a voto unicamente el (la) Supervisor(a) y/o apoyo a la
supervision, el (la) Coordinador(a) General del proyecto y/o el representante legal del contratista. Los
demas participantes, que a continuacién, se mencionan tendrin voz, pero no voto.

3. Un (a) representante de la Secretarfa Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte.
4. Un (a) representante del Consejo Local de Arte, Cultura y Patrimonio.
5. Invitados que se consideren pertinentes y concertados previamente.
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En cada Comité Técnico debe abordarse el avance de cada una de las actividades, dificultades y
aprobaciones requeridas.

Las actividades por desarrollar en las mesas técnicas, a las que haya lugar, son:

e  Realizar las recomendaciones que se consideren pertinentes y necesatias para la adecuada
ejecucién del contrato.

e Hacer acompafiamiento y seguimiento a los avances de la ejecucion.
e  Facilitar informacién y coordinacién interinstitucional para la ejecucion efectiva del contrato.

e Dirimir controversias que sutjan en el desarrollo y cumplimiento de las actividades previstas en
el contrato y del presente anexo técnico.

e Estudios de casos especiales y su correspondiente manejo y abordaje.

e Las demis actividades que se establezca en el contrato o anexo técnico o las que en el
desarrollo de las actividades se consideren viables, pertinentes y necesarias para la adecuada
ejecucion del contrato.

6.2. PRESENTACION PUBLICA JAL

El contratista realizard la presentacién y divulgacion del contrato ante la Junta Administradora Local
(JAL) previamente a la suscripcién del Acta de Inicio y de igual forma se desarrollard otras dos

presentaciones durante la ejecucion del contrato, conforme lo establecido en el Acuerdo local 015 de
2016.

El contratista debera seguir el protocolo e indicaciones por patte del supervisor y/o apoyo a la supervisién
del contrato para hacer la solicitud ante la JAL con antelacién suficiente, junto con los siguientes
documentos: copia del anexo técnico, copia del estudio previo, copia del contrato y cualquier otro

documento que se le solicite.

La presentacién que serd sometida a consideracién de la JAL debera ser revisada y aprobada por la
supervisién y/o apoyo a la supervision del contrato. La asignacién del espacio dentro de la agenda de la
JAL no detendra la ejecucion del contrato. La informacion que se presente debe ser clara, concreta y debe

seguir los protocolos para una comunicacién libre de sexismo.

Se debera realizar los siguientes contenidos en las presentaciones:

e Necesidad y problematica identificada para solucionar con la ejecucién del contrato
e  Objetivo general

e Objetivos especificos

e DPoblacién objetivo (breve descripcion socio demografica)

e Actividades planteadas para el desarrollo del contrato

e Resultados esperados con la ejecucion del contrato

e  Presupuesto asignado

e Tiempo de ejecucién
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7. PLANEACION

El proceso comprende las actividades de planeacion, coordinacion y preparacion técnica, artistica y
logistica necesarias para garantizar el adecuado desarrollo de las actividades previstas. El contratista
debera articular su ejecucion con el Fondo de Desarrollo Local de Fontib6n FDLF, definir
oportunamente los requerimientos y establecer un cronograma que permita organizar y controlar cada

etapa de las actividades de este evento.
7.1 CRONOGRAMA OPERATIVO

El contratista debera presentar un cronograma operativo integral que comprenda la planeacién y
ejecucién de las actividades: cuatro (4) novenas navidefias, una actividad especial de Navidad y la
instalacién, operacién y desmontaje del alumbrado navidefio. El cronograma debera establecer de manera
clara las fechas, tiempos y actividades asociadas a cada componente, contemplando como minimo:
preproduccién, convocatoria, seleccion y confirmacion de artistas, adquisicion y/o alquiler de bienes y
servicios, montaje, pruebas técnicas, desarrollo de las actividades, instalacién y operacién del alumbrado
navidefio, desmontaje, cierre y entrega de soportes. El cronograma debera ser presentado oportunamente
por el contratista y estara sujeto a revision y aprobacion del Comité Técnico, previo al inicio de las

actividades, constituyéndose en el instrumento de seguimiento y control de la ejecucién contractual.
7.2 SELECCION DE ARTISTAS Y AGRUPACIONES

El contratista debera realizar la seleccién y contratacién de los artistas y agrupaciones de acuerdo con los
petfiles, disciplinas y cantidades establecidas para cada actividad, promoviendo la participacion,
circulacién y fortalecimiento del talento artistico local de Fontibén, conforme a las siguientes condiciones:

e Novenas navidefias: Para las cuatro (4) novenas se debera garantizar la participacién de un (1)
artista o agrupacion local por novena, para un total de cuatro (4) presentaciones, cada una de
minimo tres (3) y maximo cinco (5) integrantes, cuya propuesta podrda corresponder a las
disciplinas de musica, danza, teatro o cuenterfa, con repertorio navideflo apto para publico
infantil y familiar. Cada artista o agrupacién participard en una sola novena, de manera que se
promueva la circulacion de diferentes artistas de la localidad. Todos los artistas o agrupaciones
participantes deberan ser de la localidad de Fontibén, condicién que se acreditard mediante la
demostracién de que, como minimo, el setenta por ciento (70 %) de sus integrantes tienen arraigo

en la localidad.

e Actividad especial de Navidad: Se debera garantizar la participacion de diecisiete (10)
agrupaciones artisticas, asi: diez (10) grupos musicales de larga trayectoria, cada uno con una (1)
hora de presentacion, y siete (6) presentaciones de artistas o agrupaciones emergentes de la
localidad de Fontibon, de minimo tres (3) y maximo cinco (5) integrantes, en las disciplinas de
musica, danza, teatro y cuenterfa o narraciéon oral (por lo menos una (1) de cada disciplina),
condicion que se acreditara mediante la demostracién de que, como minimo, el setenta por ciento
(70 %) de sus integrantes tienen arraigo en la localidad.
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Nota: El contratista debe revisar el numeral 9.1 del presente documento, en donde se indica la
descripcién y caracteristicas de las agrupaciones artisticas requeridas para el evento especial de navidad

Para acreditar el arraigo territorial, los artistas o integrantes de las agrupaciones podran presentar, segin
corresponda, certificado de estudios, certificado de residencia o certificado laboral, que permita evidenciar
su vinculo con la localidad de Fontibén.

El contratista debera presentar previamente al FDLF las hojas de vida, brochure y propuesta artistica o
descripcion de la rutina de los artistas y agrupaciones propuestas. La seleccion definitiva estara sujeta a la
revisién y aprobacién del Comité Técnico, de acuerdo con los perfiles, criterios y condiciones establecidos

para cada actividad.
7.3 PROTOCOLO DE ALMACEN

Todos los bienes y servicios relacionados en este proceso deben realizar el proceso de ingreso y salida del
almacén del Fondo de Desarrollo Local de Fontibén (FDLE), previo a la realizacién de actividades, con
las correspondientes facturas conforme a los procedimientos establecidos.

Para ello se requiere que el contratista elaboré un acta de entrega de elementos con firma de recibido del
supervisor y/o apoyo a la supervision, responsable de almacén y el contratista, en donde se pueda
constatar que los elementos que ingresaran al almacén cumplen con las cantidades y especificaciones

técnicas descritas en la estructura de costos.

El contratista debera seguir el protocolo e indicaciones por parte del supervisor y/o apoyo a la supervision
del contrato para hacer la solicitud de ingreso y salida de almacén con antelacién suficiente, junto con los

documentos que sean exigidos para el tramite.

8. DESARROLLO DE NOVENAS NAVIDENAS COMUNITARIAS |

El contratista deberd planear, coordinar y ejecutar (4) cuatro novenas navideflas comunitarias en (4)
cuatro barrios diferentes de la localidad de Fontibén, dirigidas principalmente a nifios, nifias y sus familias.
Las actividades tendran como propésito promover el encuentro comunitario, la integracion familiar y la
apropiacion de las tradiciones navidefias, mediante la articulacién de la lectura de la novena con

presentaciones artisticas y actividades recreativas apropiadas para la poblacién participante.

Las cuatro (4) jornadas tendran una cobertura total proyectada de novecientos (900) nifios y nifias
beneficiarios. El contratista sera responsable de la planeacién operativa, convocatoria, coordinacién de
los espacios, participacién artistica, suministro y distribucién de los elementos previstos, logistica,
atencion de novedades, desmontaje y entrega de los soportes que acrediten la ejecucién de cada actividad,
de conformidad con las condiciones establecidas en el presente anexo y el cronograma aprobado por el
Comité Técnico.

8.1 CARACTERISTICAS GENERALES

Las novenas se podrin desarrollar en parques zonales, parques de bolsillo, vias locales o senderos
peatonales previamente definidos y coordinados con el FDLF. La selecciéon de los espacios debera
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considerar su disponibilidad, capacidad, condiciones de acceso, seguridad y condiciones fisicas pata la
participacién de nifios, nifias y acompafiantes.

Para la ejecucion de este componente, el contratista debera garantizar los siguientes bienes y servicios:

Cantidad

Concepto b))

Descripcion

Presentacion artistica de agrupaciones emergentes locales de
musica, danza, teatro, cuenteria o narraciéon oral, conformadas
4 por minimo tres (3) integrantes, con repertorio o propuesta
escénica de temadtica navidefia dirigida a nifios, nifias y familias,
para presentacién en espacio publico.

PRESENTACION
ARTISTICA

Lechona tradicional (refrigerio) con cabeza para 200 personas,
elaborada con carne de cerdo, arveja amarilla, arroz vy
condimentos tipicos de la preparacién tradicional, cocinada
hasta obtener una textura suave, jugosa y un sabor caracteristico.
Debera garantizarse la calidad, frescura, adecuada presentacién
y cantidad suficiente para atender a la totalidad de los
beneficiarios. Cada lechona deberd rendir doscientas (200)
porciones individuales servidas, cada una con lechona, arroz y
arveja amarilla, de calidad equivalente al valor de referencia de
aproximadamente ocho mil pesos ($8.000) por porcién. Con
minimo tres (3) dfas habiles de antelacién a la primera novena,
el contratista debera presentar una muestra del producto para la
aprobacién de la supervisién; el producto entregado en cada
jornada debera corresponder a la muestra aprobada.

LECHONA 4

GASEOSA 900 Gaseosa personal de 300 ml

Gorros navidefios tipo Papa Noel, talla unica infantil (nifios y
nifias de 3 a 12 afios), con borde elastico ajustable a un contorno
de cabeza de aproximadamente 48 a 56 cm. Cuerpo en tela tipo
terciopelo o felpa de poliéster color rojo, con borde y pompdn
en peluche sintético blanco, forro interior en tela suave no
irritante, costuras reforzadas y sin elementos cortantes ni piezas
pequefias desprendibles. Deberan contar con un disefio alusivo
a la tematica navidefia, en colores tradicionales rojo y blanco, e
GORROS 900 incorporar un sistema de iluminacién compuesto por una
NAVIDENOS cadena o tira de minimo diez (10) micro luces LED en cable de
cobre recubierto en silicona o PVC, cosida al borde o al cuerpo
del gorro, alimentada por un portabaterfas cerrado con
interruptor de encendido y apagado, de bajo voltaje (maximo
4,5 V), con las baterfas incluidas y sin cables expuestos. Los
gorros deberan ser livianos, comodos y adecuados para su uso
por parte de niflos y nifias, garantizando una presentacion
atractiva y festiva. El contratista debera presentar una muestra
para aprobacién de la supervision antes de la compra total.

Pistola electrénica lanzadora de burbujas, fabricada en plastico
resistente, con dimensiones aproximadas de 15 a 25 cm de largo.
Incluye motor eléctrico, boquillas para generacion de burbujas,
depdsito para solucion jabonosa, mecanismo de accionamiento,

BURBUJEROS 900
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Cantidad

Concepto (unidad)

Descripcion

alimentacion mediante baterfas y sistema de iluminacién LED
integrado, segun el modelo.

8.2 PLANEACION Y DEFINICION DE ESPACIOS

El contratista deberd incorporar las cuatro (4) novenas en el cronograma operativo integral del contrato,
identificando para cada jornada el parque zonal o de bolsillo, la fecha, los horarios, las actividades
preparatorias, el montaje, la recepciéon de participantes, la programacién artistica, la distribucion de
bienes, el desmontaje y la entrega de soportes.

Los batrios, espacios y fechas seran coordinados con el FDLF y deberan quedar definidos previamente
ala convocatoria definitiva. El contratista debera verificar las condiciones de los parques zonales, parques
de bolsillo, vias locales o senderos peatonales antes de cada actividad y comunicar oportunamente a la
supervisién y/o apoyo a la supetvision cualquier situacién que pueda afectar su realizacién, incluyendo

restricciones de acceso, capacidad insuficiente, condiciones locativas inadecuadas o falta de

disponibilidad.

La capacidad de cada espacio debera ser compatible con la asistencia prevista y con las condiciones de
seguridad aplicables. Cuando la capacidad disponible no permita atender de manera segura la poblacién
proyectada, el contratista debera informar la situacién al supetvisor y/o apoyo a la supervision y proponer

alternativas para su evaluacion y aprobacion.

El contratista debera coordinar con el FDLF los horarios de ingreso, disponibilidad del espacio,
requerimientos técnicos, acceso de artistas, instalaciéon de elementos y condiciones de entrega. Los
acuerdos quedar registrados en las actas de reunion.

8.3. GESTION DE RIESGOS Y PERMISOS

Una vez definido el espacio para cada novena, el contratista deberd informar formalmente al FDLF,
mediante correo electrénico dirigido al supervisor y/o al apoyo a la supervisién, con una antelacién
minima de cinco (5) dfas habiles. L.a comunicacién debera incluir, como minimo, la siguiente informacién:

e Datos generales de la actividad: fecha, horario y ubicacién.

e  Recursos fisicos y humanos requeridos para el desarrollo de la actividad.
e Aforo maximo previsto.

e Planimetria del espacio donde se realizara la actividad.

e Identificacion y evaluacion de riesgos.

e Procedimientos para la activacién de las rutas de emergencia.

Con base en la informacién suministrada, el contratista debera adelantar, en coordinacién con el
supetvisor y/o el apoyo a la supervision, las gestiones necesarias para obtener los permisos y las
autorizaciones exigibles, incluido el tramite del Sistema Unico de Gestion para el Registro, Evaluaciéon y

Autorizacion de Actividades de Aglomeracién de Publico, cuando corresponda. Asimismo, debera
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atender los requerimientos del referente de gestion de riesgos del FDLF y cumplir los plazos establecidos
por las autoridades competentes.

La actividad solo podra realizarse cuando se cuente con los permisos y las autorizaciones requeridas, y se
hayan implementado las medidas de seguridad correspondientes.

8.4. CONVOCATORIA E INSCRIPCION NINOS Y NINAS

El contratista debera ejecutar, en coordinacién con el FDLF, las acciones de convocatoria necesarias para
promover la participacién de nifios y nifias de los cuatro (4) bartios seleccionados los cuales seran
confirmados por el supervisor y/o apoyo a la supervision y alcanzar la meta de 900 nifios y nifias
participantes por el total de las actividades. La convocatoria debera realizarse con antelacion suficiente
para facilitar la organizacion de los recursos y la atencion de los participantes, informando al FDLF sobre
las actividades de difusién, los mecanismos de inscripcién o registro implementados y el avance de la
convocatoria.

Cuando se establezca inscripcion previa, el contratista deberd implementar un procedimiento sencillo de
registro y confirmacién que facilite la asistencia. Para cada jornada debera implementar un mecanismo de
control de asistencia que permita identificar el nimero de nifios y nifias efectivamente atendidos y
verificar la entrega de los elementos previstos. La inscripcién previa no sustituird la verificacién de
asistencia efectiva. Los registros deberan contener tnicamente los datos necesarios para la organizacién
y acreditacién de la actividad, conforme a las disposiciones sobre proteccion de datos personales.

El contratista debera consolidar un registro independiente por jornada que incluya, como minimo, fecha,
barrio, lugar, numero de asistentes y cantidad de refrigerios, gorros y burbujeros entregados a cada nifio
y nifia. Cuando la asistencia sea inferior a la meta prevista, debera documentar la participacion efectiva,
informar las circunstancias al supetrvisor y/o apoyo a la supervisién y reportar las cantidades no
entregadas. Los excedentes no podran redistribuirse, destinarse a otras actividades ni considerarse
entregados sin la correspondiente autorizacion y soporte.

8.5. PRESENTACION ARTISTICA

El contratista debera garantizar la participacién de una agrupacion artistica por cada novena navidefia,
para un total de cuatro (4) presentaciones, con repertorio y contenidos apropiados para el publico infantil
y familiar. Cada novena tendra una duracién aproximada de dos horas, dentro de las cuales se
desarrollaran la lectura de la novena, la presentacion artistica, las actividades de integracién y la entrega
de los bienes previstos.

La agrupacion artistica debera acompafar cada jornada durante un tiempo minimo de 45 minutos,
mediante una presentacién continua o distribuida en intervenciones, segun la programacién previamente
concertada con el FDLF. El contratista debera presentar la propuesta artistica y el cronograma de cada
jornada para aprobacién del Comité Técnico, garantizando la disponibilidad de la agrupacién durante el
tiempo acordado y la coordinacion de su participacion con las demas actividades. Cualquier modificacién
en la duracién o programacion debera contar con aprobacion previa del FDL

Si se requiere sustituir una agrupacion, el contratista debera informar previamente al supervisor y
presentar una alternativa que cumpla las condiciones técnicas, artisticas y territoriales exigidas. El

reemplazo debera contar con la aprobaciéon correspondiente antes de su presentacion, salvo las medidas
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inmediatas que deban adoptarse frente a una contingencia, las cuales deberan ser informadas y
documentadas.

8.6 PRODUCCION NOVENAS

El contratista debera garantizar la produccién y operacién integral de cada jornada, incluyendo
coordinacién del espacio, montaje, ingreso y atencion de participantes, presentacion artistica, distribucion
de refrigerios y elementos, logistica, desmontaje y entrega de los respectivos soportes. Para cada novena
debera garantizar una agrupacion artistica, y la entrega de los respectivos refrigerios, gorros y burbujeros.

El contratista debera garantizar la produccion y operacion logistica integral de cada novena, incluyendo
la coordinacién del espacio, organizacion del espacio, montaje de los elementos requeridos, recepcion de
participantes, acompafiamiento logistico, presentacion artistica, distribucion de refrigerios y elementos,

manejo de novedades, desmontaje y entrega del lugar en condiciones adecuadas.

La programacién debera contemplar, como minimo, las siguientes actividades:

e Preparacién y verificacién de las condiciones del espacio.

e  Recepcién y orientacién de los participantes.

e lectura de la novena.

e Presentacién de una agrupacién artistica por jornada.

e Actividad recreativa o de integracion adecuada para la poblacion infantil.

e Distribucion organizada de los refrigerios, gorros navidefios y burbujeros.

e  Cierre de la actividad, verificacion de novedades y salida organizada de los participantes.
e Desmontaje, limpieza y entrega del espacio.

e Consolidacién de registros y soportes de ejecucion.

Las actividades deberan desarrollarse de forma ordenada, evitando aglomeraciones en los puntos de
entrega, obstrucciones de las rutas de circulacion y situaciones que comprometan la seguridad de los
participantes. El contratista debera disponer del personal logistico suficiente para atender las funciones
previstas durante toda la jornada.

8.7. GESTION DE RECURSOS DEL FDLF

Dadas las caracteristicas itinerantes de las novenas, el contratista deberd coordinar previamente con el
supervisor y/o el apoyo a la supervision los recursos del FDLF que requiera para el desarrollo de las
actividades, tales como sistema de sonido, carpas, mesas y sillas, sujetos a disponibilidad y previa
autorizacion. Para ello, deberd presentar oportunamente la solicitud formal, indicando los elementos
requeridos, las cantidades y las fechas de utilizacion.

Una vez autorizado el préstamo, el contratista sera responsable de coordinar la recepcion, el transporte
interno, la instalacion, la ubicacion, el manejo y la devolucién de los elementos, garantizando su adecuada
conservacion y entrega en las mismas condiciones en que fueron recibidos, salvo el desgaste normal por
su uso. La distribucién de las carpas y el mobiliario debera facilitar la circulacién de los asistentes,
mantener libres los accesos y las rutas de evacuacion, y evitar interferencias con las presentaciones
artisticas y las areas de circulacion
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8.8. MITIGACION DE RIESGOS

El contratista deberd adoptar medidas para mitigar los riegos a los nifios y nifias durante el ingreso,
desarrollo y cierre de cada novena. Antes de la jornada, debera informar al personal logistico cémo actuar
ante extravios, separacion de acudientes, accidentes o cualquier situaciéon que comprometa la seguridad
de los participantes. Cuando se requiera, debera verificar la entrega de los nifios y nifias a sus acudientes
y activar los servicios de emergencia o las rutas institucionales de proteccién, segin corresponda.

Asimismo, deberd garantizar un trato respetuoso y no discriminatorio.

Antes de cada jornada, el contratista debera verificar las condiciones de seguridad del lugar, los equipos,
las instalaciones eléctricas y los elementos de montaje. Cualquier riesgo debera corregirse antes del ingreso
de los participantes. Si ocurre un accidente, una falla técnica o una situacién que impida desarrollar la
actividad de forma segura, deberd adoptar las medidas necesarias, informar al apoyo a la supervisién y/o
supervisor del contrato y documentar la novedad.

El contratista deberd cumplir la Ley 1581 de 2012 y las demas normas aplicables sobre proteccién de
datos personales. La informacién recolectada debera limitarse a la necesaria para organizar y acreditar las
actividades, con acceso restringido al personal autorizado. Para tomar o utilizar fotografias y videos que
permitan identificar a nifios y nifias debera contar con las autorizaciones correspondientes. La asistencia
a la actividad no autoriza por si sola la publicacién de imagenes. Los registros fotograficos y demads

soportes deberan coordinarse con el FDLF y evitar la exposicion innecesaria de datos personales.

9. ACTIVIDAD ESPECIAL DE NAVIDAD

La Actividad Especial de Navidad se desarrollard en la Plaza Fundacional de Fontib6n como un espacio
de encuentro comunitario para promover la integraciéon ciudadana y el disfrute de las manifestaciones
artisticas, culturales y tradicionales de la temporada navidefia. La jornada tendra una duracién estimada
de minimo seis horas, en la fecha y el horario previamente concertados con el FDLF, e incluira la
participacién de 16 agrupaciones artistica donde al menos seis (6) corresponderdn a agrupaciones
emergentes de la localidad de Fontibén. Asimismo, se contara con un presentador y los recursos técnicos,

logisticos y operativos necesarios para el desarrollo de la actividad.

El contratista debera garantizar la planeacion, instalacién, operaciéon y desmontaje de la infraestructura y
los elementos requeridos, asi como las condiciones de seguridad y atencién de emergencias. La
distribucién de los espacios, el montaje técnico y la programaciéon deberan armonizar con las
caracteristicas arquitectonicas, patrimoniales, culturales y urbanas de la Plaza Fundacional, procurando
una intervencion ordenada y respetuosa del entorno, sin obstaculizar la circulacién peatonal ni afectar los
bienes del espacio publico. Todas las actividades deberan coordinarse con el FDLF y cumplir las

condiciones y autorizaciones aplicables.

9.1 PRODUCCION TECNICA Y LOGISTICA

El contratista serd responsable de la produccién técnica, logistica y operativa integral de las actividades,
incluyendo el suministro, transporte, montaje, instalacion, operacion, mantenimiento y desmontaje de los

equipos, estructuras y elementos requeridos. Todos los componentes deberan estar instalados, probados
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y en condiciones de funcionamiento antes del inicio de la actividad, conforme al cronograma aprobado

pot el Comité Técnico.

Referencia

Descripcion

Cantidad
(unidad)

TAMAL

Tamal (refrigerio) de 600 gramos, Cuenta con porcién de
pollo, porcién de cerdo, porcion de huevo, zanahoria y

arveja.

640

GASEOSA

Gaseosa personal de 300 ml

640

AGUA EN
BOTELLA SIN GAS

Botellas plasticas con Agua. 600ml. Las bebidas deben tener
fecha de vencimiento vigente y visible en el empaque. (Incluye
empaque, transporte y entrega a lugares definidos por la

alcaldia).

54

PLANTA
ELECTRICA:

Alquiler por dia de Planta Eléctrica de 75 KVA (transporte,
parcial de corriente 10 metros, trifasica, tierra y neutro,
operario) e insonorizada

BANOS
PORTATILES

Alquiler de unidad sanitaria de Alto 228,6am x Ancho 109,2cm
x Largo 119,8cm. Capacidad de Depésito: 355 Lt. Lavamanos
interno de 7,5 gl, dispensador de papel higiénico. Incluye
instalacion, trasporte y entrega en el lugar requerido, montaje

y desmontaje

SISTEMA DE
SONIDO:

Sonido de 16.000 watts, 16 cabinas “line array” (auto
potenciadas) 8 sub bajos (auto-potenciados) sonido de
escenario: 6 cabinas (monitores de piso) (auto potenciados), 2
cabinas a 3 vias (sistema de side fill) (auto-potenciados) 2
cabinas para (monitores drum fill) (auto potenciados), consola
digital de 32, canales, 1 , 4 micréfonos dinamicos: -
instrumentales y vocales, 4 tripodes, 4 bases tipo boom , 2
micréfonos de mano o Diadema inalambricos profesionales,
personal técnico por dos dfas con trasporte incluido. * 6 cajas
directas activas y pasivas. 2 retornos, + Back Line Basico
(Bateria completa, piano digital, congas)

INCLUYE INSTALACION, TRASPORTE Y ENTREGA
EN EL LUGAR REQUERIDO, MONTAJE Y
DESMONTAJE. Deben incluir pruebas y montaje con cuatro

(4) horas de antelacién de iniciar el evento).

TARIMA

Alquiler por dfa de tarima con Techo Estructura en Trus
12x12 mts con carpa tipo hangar, escalera a la altura requerida
(1,5 mts) y faldones. Lona alta densidad, alto calibre con
microfibras internas para mayor duracién calibre 700 a 530
fibras, Tarima de 25 tablones, Scaffold para sistema PA de 9
mts de Alto y estructura certificada. debe tener extintor
multiproposito 20 libras.

CARPAS TIPO
CAMERINO: 6X4

CARPAS TIPO CAMERINO: 6X4: que cuenten con:
cerramiento, diez (10) sillas tipo rimax, dos (2) mesas tipo
tablén y un (1) espejo tipo piso de 160 alto x 45 de ancho

aprox.
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CARPAS: 2X2

para emprendimientos del sector Cultural de la Localidad de
Fontibon alquiler por dia de evento, incluye transporte e
instalacion

* Tipo de producto: Toldo con Paredes.

* Mecanismo de apertura: Manual, tipo arafia o acordedn.

* Material: Lona OXFORD 600D, impermeable y con
proteccion UV.

* Estructura: Acero reforzado con tratamiento anticorrosivo.

* Dimensiones: 2m x 2m, altura ajustable con pico central de
3.21 metros.

* Tubos: 3x3 cm con 0.8 mm de grosor.

* Sistema de fijacién de paredes: Velcro.

24

PISTA DE BAILE
LED
RETROILUMINADA

Alquiler por dfa, de pista de baile LED de 6x8 metros (48 m?)
con paneles de vidrio templado de alta resistencia y efectos
visuales programables. Esto incluye el transporte de ida y
vuelta de los equipos, la instalacion técnica y nivelacion previa
al evento, la custodia y proteccién del material, la operacion
con un técnico en sitio para garantizar su buen
funcionamiento continuo, y el posterior desmonte y limpieza

del area asignada una vez finalizado el evento.

6 (dias)

PLAN DE
EMERGENCIAY
CONTINGENCIA -
PEC

Ambulancia logistica para el desarrollo de la FIESTA DE
NAVIDAD consta de documento (PEC): (7) operadores
logisticos, (1) brigada contra incendio, compuesta por (2)
operarios certificados por el cuerpo de bomberos de Bogota
con un extintor, y tres radio teléfono un (1) coordinador, (1)
Ambulancia Basica.

PLAN DE
CONTINGENCIA
(MEDIA
COMPLEJIDAD)

Elaboracién, evaluacién, publicacion, gestion y autorizacion
del Plan de Emergencias y Contingencias para evento masivo
de media complejidad, de conformidad con la Ley 1801 de
2016, el Decteto Distrital 607 de 2025, el Decreto Unico
Sectorial 642 de 2025, la Resolucion 569 de 2014 y demas
normas nacionales y distritales vigentes aplicables para las
autorizaciones de actividades de aglomeracién de publico en
el marco del Sistema Unico de Gestion para el Registro,
Evaluacion y Autorizacion de Actividades de Aglomeracion
de Publico . El servicio debera incluir la elaboracion,
presentacion, seguimiento, ajuste y gestion documental
requerida para la autorizacién y aprobacién del evento ante
las entidades competentes, dentro de los términos
establecidos por la normatividad vigente.

Comercial DE 30
SEGUNDOS

Produccién y difusién de piezas audiovisuales publicitarias
con una duracién de treinta (30) segundos, destinadas a la
promocién, divulgacién y cobertura de las actividades
culturales, artisticas y recreativas desarrolladas en el marco de
los eventos navidefios de la localidad de Fontibén. Las piezas
deberan ser difundidas a través de medios de comunicacién
comunitarios y locales, con el propésito de garantizar el acceso
oportuno a la informacién y promover la participacion
ciudadana. Cada comercial debera incluir informacién clara y

precisa sobre el evento, como nombre de la actividad, fecha,
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hora, lugar, direccién y demds datos relevantes para facilitar la
asistencia de la comunidad. El contenido debera contar con
calidad audiovisual, lenguaje accesible y elementos graficos
acordes con la temdtica navidefla y los lineamientos de
comunicacién institucional.

CUNA RADIALDE CUNA RADIAL DE 30 SEGUNDOS: Servicio de 1
30 SEGUNDOS promocién y difusién de eventos mediante cufias sonoras de

30 segundos, emitidas por medios de comunicacién
comunitarios de la localidad inscritos en la base de medios del
IDPAC. Los anuncios deberin incluir nombre del evento,
fecha, hora, lugar y direccién, y contar con soportes que
certifiquen las emisiones realizadas.

VALLAS DE Alquiler de vallas metalicas para delimitacion, cerramiento y 40
CERRAMIENTO control de acceso en eventos y actividades, fabricadas en

estructura metalica resistente y estable, aptas para uso en

espacios publicos y exteriores. Deberan permitir la
organizacién de zonas de circulacién, separacion de areas,

control de publico y proteccién de espacios restringidos.

GRUPO MUSICAL Presentacion musical de orquesta o agrupacién de larga 10
DE LARGA trayectoria, conformada por minimo cuatro (4) integrantes,
TRAYECTORIA con experiencia certificada superior a dos (2) aflos y repertorio

de diversos géneros musicales. La agrupacion debera disponer
de los instrumentos musicales necesarios para la interpretacion
en vivo, de acuerdo con el género y formato musical ofrecido,

e incluir el transporte de sus integrantes e instrumentos.

PRESENTACION Presentacion artistica de agrupaciones emergentes locales de 6
ARTISTICA: musica, danza, teatro, cuentetia o narracion oral,
conformadas por minimo tres (3) integrantes, con repertorio

o propuesta escénica de tematica navidefia dirigida a nifios,

nifias y familias, para presentacion en espacio publico.
Y )

9.1.1. TARIMA, SONIDO E ILUMINACION

El contratista debera suministrar, transportar, instalar, operar y desmontar una tarima de 12m X 12 m,
con cubierta tipo truss, debidamente nivelada, anclada y acondicionada para soportar de manera segura a
los artistas, los equipos técnicos y los elementos escénicos. Debera contar con superficie firme y
antideslizante, accesos seguros y elementos de proteccion para prevenir accidentes. La estructura debera
permitir la instalacion de los equipos de iluminaciéon y cumplir las condiciones técnicas y de seguridad
aplicables, sin afectar el espacio publico ni los elementos patrimoniales de la Plaza Fundacional.

El contratista deberd suministrar un sistema de sonido de 16.000 W, con consolas, cabinas,
amplificadores, procesadores, micr6fonos, cableado, accesorios y personal técnico idoneo para garantizar
una amplificacién clara y adecuada durante las presentaciones artisticas. Asimismo, debera suministrar,
instalar y operar el sistema de iluminacion escénica, con las luminarias, controles, soportes y conexiones
requeridas para el desarrollo de la programacién. Los equipos deberin ser compatibles con las
dimensiones de la tarima, las caracteristicas del lugar y las necesidades de las agrupaciones participantes.
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Los sistemas de tarima, sonido e iluminacién deberan funcionar de manera integrada, homogénea y
técnicamente compatible. El contratista debera verificar la estabilidad estructural, los anclajes, la
capacidad eléctrica, las conexiones, la puesta a tierra y las protecciones necesarias para la operacién
simultanea de los equipos. Antes de la actividad, debera realizar pruebas integrales y corregir las fallas
identificadas; durante la jornada, debera disponer de personal técnico para atender contingencias y
garantizar la continuidad del servicio. La ubicacién de los elementos debera concertarse con el FDLF,
procurando la seguridad de los asistentes y la armonia con el entorno urbano y patrimonial.

Las especificaciones técnicas deberan interpretarse conjuntamente con la estructura de costos del proceso
contractual, considerando los equipos, componentes, accesotios y recursos allf previstos para la adecuada
prestacion del servicio. Si se identifican diferencias, inconsistencias o aspectos que requieran aclaracién
entre ambos documentos, el contratista debera informarlos al supervisor para su presentacion ante el
Comité Técnico, que definira las acciones pertinentes conforme al alcance y las condiciones contractuales.
Cualquier ajuste deberd contar con la validacién correspondiente, sin modificar unilateralmente las
obligaciones ni generar automaticamente costos adicionales. Al finalizar, el contratista debera desmontar

y retirar los elementos y entregar el espacio en condiciones adecuadas de orden y limpieza.
9.1.2. SUMINISTRO ELECTRICO

El contratista debera suministrar, transportar, instalar y operar tres plantas eléctricas de 75 Kva cada una,
incluyendo combustible, cableado, tableros de distribucién, conexiones, sistemas de puesta a tierra,
protecciones eléctricas, accesorios y personal técnico calificado para su operacién y supervision durante
toda la jornada. Deberd garantizar que la capacidad instalada sea suficiente para atender la demanda de
los sistemas de tarima, sonido, iluminacién escénica y demds equipos eléctricos requeridos para la
actividad especial, considerando sus cargas, condiciones de operacién y necesidades de alimentacién
simultanea.

Asimismo, debera realizar la distribuciéon y sectorizaciéon de los circuitos eléctricos, verificar la
compatibilidad de las conexiones y asegurar que las instalaciones cuenten con protecciones contra
sobrecargas, cortocircuitos y contactos eléctricos, asi como con aislamiento y canalizacién adecuada del
cableado. Las conexiones deberan permanecer protegidas, sefializadas y fuera de las zonas de circulacién
o, cuando esto no sea posible, contar con medidas que eviten tropiezos, dafios y contactos accidentales.
El contratista deberd efectuar las pruebas de funcionamiento antes del inicio de la actividad, garantizar el
suministro continuo de energia y atender oportunamente cualquier falla, cumpliendo las normas técnicas
y de seguridad eléctrica aplicables. La ubicacién de las plantas y el recorrido del cableado deberan
concertarse con el FDLF, procurando reducir el ruido, controlar el acceso a las dreas técnicas y proteger
a los asistentes, artistas y personal operativo.

9.1.3. CAMERINOS Y ATENCION A ARTISTAS

El contratista deberd disponer de tres camerinos acondicionados para los artistas y agrupaciones
participantes, que garanticen privacidad, seguridad y condiciones adecuadas de aseo y comodidad. Cada
camerino debera contar, como minimo, con sillas, mesas, espejos, illuminacion, recipientes para residuos
y los demas elementos basicos necesarios para la preparacion y permanencia de los artistas antes y después
de sus presentaciones. Asimismo, debera garantizar que los artistas tengan a su disposicién un bafio
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cercano, de uso exclusivo para ellos, en adecuadas condiciones de higiene y funcionamiento durante el
desarrollo de la actividad especial.

El contratista deberd suministrar en los camerinos agua embotellada y los refrigerios previstos para los
artistas, en cantidades suficientes y de acuerdo con la programacion. De igual manera, debera coordinar
los horarios de llegada, preparacién, ingreso y presentacion de cada artista o agrupacion, garantizando la
atencion oportuna, el manejo organizado de los espacios y la disponibilidad de los recursos, sin interferir
con la programacion artistica ni con la operacion técnica y logistica de la actividad especial.

9.1.4. ZONA DE EMPRENDIMIENTOS

El contratista debera transportar, instalar, ubicar y desmontar 24 carpas destinadas a emprendimientos e
invitados especiales, de acuerdo con la distribucién concertada previamente con el FDLF. La invitacién
y convocatoria de los emprendimientos e invitados especiales estara a cargo del FDLF, que comunicara
al contratista, con la debida antelacion, la relacion de participantes confirmados y los requerimientos de
ubicacién, para que este coordine su recepcion y los organice en los espacios disponibles, conforme a la
distribucién aprobada. Los emprendimientos deberan ofrecer productos o servicios relacionados con la
tematica navidefa de la actividad especial o que contribuyan al fomento de la cultura, las tradiciones y las
expresiones artisticas. En todo caso, estara prohibida la venta, distribucién o comercializacién de bebidas
alcohdlicas, sustancias psicoactivas y productos o servicios que no sean acordes con la naturaleza y los
objetivos de la actividad especial.

Las mesas y sillas requeridas seran suministradas por el FDLF. En consecuencia, el contratista debera
coordinar su recepcidn, transporte interno, ubicacién, manejo y devolucién, garantizando su adecuada
conservacion. La distribucion de las carpas y el mobiliario deberd facilitar la circulacién de los asistentes,
mantener libres los accesos y las salidas de emergencia, y evitar interferencias con las areas de circulacion,

las presentaciones artisticas y los equipos técnicos.
9.1.5. PISTA DE RETROILUMINADA

El contratista debera suministrar una pista de baile retroiluminada durante seis (6) dfas, en fechas
previamente concertadas con el FDLF, incluyendo obligatoriamente el dia de la Actividad Especial de

Navidad.

Durante los dfas previos, la pista sera utilizada por el FDLF para el desarrollo de actividades culturales o
recreodeportivas al aire libre, tales como jornadas de danza, aerébicos y otras actividades dirigidas a la
comunidad. Por lo tanto, el contratista debera garantizar su disponibilidad y pleno funcionamiento

durante todo el periodo acordado.

La pista debera integrarse armoénicamente con la ambientacién y decoraciéon navidefia, as{ como con la
distribucién espacial, la disposiciéon de los elementos decorativos y la organizacién logistica de la
Actividad Especial de Navidad. En consecuencia, cuando las necesidades de montaje, la programacion
artistica, la circulacion de los asistentes o la configuracion de la actividad lo requieran, el contratista debera
realizar el traslado, la reubicacién y la reinstalacion de la pista en el lugar que determine el FDLEF,
garantizando su adecuada articulacion con el disefio general de la actividad, la seguridad de los asistentes
y el desarrollo de las actividades programadas, sin que ello genere costos adicionales para el FDLF.
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El servicio incluird transporte, cargue y descargue, instalacion, adecuacion, pruebas de funcionamiento,
mantenimiento, asistencia técnica cuando se requiera y desmontaje. La pista deberd contar con una
superficie estable, segura y antideslizante, componentes eléctricos debidamente protegidos frente a las
condiciones ambientales y caracteristicas técnicas adecuadas para su uso en exteriores. Durante los seis
(6) dias de servicio, el contratista sera responsable de su conservacion, debera prevenir dafios, pérdidas o
deterioro y atender oportunamente cualquier falla que se presente, garantizando la continuidad del
servicio y sin costos adicionales para el FDLF.

9.1.6. CERRAMIENTO Y BANOS

El contratista debera suministrar, transportar, instalar, mantener y desmontar las vallas necesarias patra
delimitar las areas del evento, controlar los accesos y proteger la infraestructura instalada, de acuerdo con
la distribucién previamente concertada con el FDLF. Asimismo, debera garantizar la adecuada ubicacién
de los 3 bafios portatiles previstos para el evento, de los cuales un sera de uso exclusivo de los artistas y
los otros dos estarin destinados a los asistentes. Su ubicacién deberi facilitar el acceso, contar con
seflalizacion y evitar interferencias con las zonas artisticas, técnicas, de circulacion peatonal y de atencién
de emergencias.

La disposicion del cerramiento y de los bafios debera garantizar la circulacién segura de los asistentes,
mantener libres las rutas de evacuacion y las salidas de emergencia, y permitir el acceso de ambulancias y
demas organismos de respuesta. La instalacién deberd armonizar con las caracteristicas fisicas, urbanas y
patrimoniales de la Plaza Fundacional de Fontibén, sin causar dafios al espacio publico ni generar
obstrucciones innecesarias.

Al finalizar la Actividad Especial de Navidad, el contratista deberd retirar las vallas y gestionar el retiro
de los bafios portatiles, entregando el area en adecuadas condiciones de orden y limpieza. También debera
informar al FDLF sobre cualquier novedad presentada durante la prestacion del servicio.

9.1.7 PROGRAMACION ARTISTICA ACTIVIDAD ESPECIAL

El contratista debera disefiar, organizar y coordinar el line up o programacion artistica del evento especial
de Navidad en la Plaza Fundacional de Fontibon, contemplando la secuencia de las presentaciones, los
horarios, la duracién de cada intervencién y los momentos de apertura, desarrollo y cierre de las jornadas.
Para ello, deberd articular previamente con las agrupaciones previstos, distribuidos en las categorias de

musica, danza, teatro y narracion oral (cuenteria).

Cada agrupacién debera contar con un tiempo minimo de presentacién de 30 minutos, que podra
desarrollarse de manera continua o distribuirse en varias intervenciones durante la programacion, segun
la naturaleza del acto y la organizacion del line up, sin que la sumatoria de los tiempos de presentacion
sea inferior al minimo establecido.

Previo al inicio de la ejecucion de las actividades, el contratista debera presentar al FDLF, para revision y
aprobacién, una propuesta de programacién que incluya el orden de las presentaciones, los tiempos
asignados, los horarios de ingreso y preparacion de los artistas, los requerimientos técnicos particulares y
la coordinacién de las transiciones entre actos. Esta propuesta debera contemplar los momentos
principales del evento, incluyendo la apertura protocolaria y cultural, el desarrollo de la programacion
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artistica, las transiciones entre presentaciones y el cierre de cada jornada, de acuerdo con los lineamientos
definidos por el FDLF.

El contratista sera responsable de contactar y confirmar previamente la participacién de los artistas,
concertar las condiciones de presentacion, verificar su disponibilidad, coordinar los ensayos o pruebas
técnicas que se requieran y garantizar el cumplimiento de los horarios establecidos. Asimismo, debera
disponer de un responsable de produccién o coordinacion artistica que tealice el seguimiento al line up
durante el evento y articule las presentaciones con el equipo técnico, el sonido, la iluminacién, el

presentador y la logistica general.
9.1.8 ENTREGA DE REFRIGERIOS

El contratista debera garantizar la entrega de refrigerios a la comunidad asistente en el horario que defina
previamente el FDLF. Cada refrigerio estara compuesto por un (1) tamal y una (1) gaseosa personal. La
entrega estard sujeta a las cantidades limitadas establecidas para la actividad y hasta agotar las unidades
disponibles. Para ello, el contratista deberd disponer de un espacio adecuado que permita el
almacenamiento temporal, la organizacién y la distribucién ordenada de los refrigerios, procurando
condiciones de higiene, conservacion e inocuidad de los alimentos, asi como un flujo organizado de los
asistentes durante la entrega.

9.2. GESTION DE RIESGOS Y PERMISOS

El contratista deberd identificar, evaluar y gestionar oportunamente los riesgos asociados a la planeacion,
montaje, desarrollo y desmontaje de la actividad especial de Navidad en la Plaza Fundacional de Fontibén.
Para tal efecto, deberd elaborar y presentar un mecanismo de evaluacién y clasificacién del riesgo del
evento, conforme a los requisitos establecidos por las autoridades competentes, y remitir al supervisor
y/o al apoyo a la supetrvision del FDLF, con una antelacién minima de doce (12) dias habiles, la
documentacién requerida para su revisién y tramite. La clasificacién resultante deberd ser puesta en
conocimiento del Comité de Contratacion del FDLF para su validacion y definicién de las gestiones
correspondientes, sin petjuicio de las competencias de las autoridades responsables de autorizar el evento.

La documentacién debera incluir, como minimo, la siguiente informacion:
Fecha, horario y ubicacién del evento.

Descripcion de las actividades y programacion artistica prevista.
Aforo estimado y capacidad del espacio donde se desarrollara el evento.

Sl e

Planimetria y distribucion del espacio, con la ubicacion de la tarima, carpas, camerinos, equipos,

zonas de circulacion, accesos y rutas de evacuacion.

5. Relacién de los recursos fisicos, técnicos y humanos requeridos para la realizacion de la actividad
y la atencién de emergencias.

6. Identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y medidas de prevencion, mitigacioén y control.

7. Procedimientos de evacuacion y atencién de emergencias, incluidos los mecanismos de
activacién, comunicacion y respuesta.

8. Requerimientos de atencion prehospitalaria, seguridad y logistica necesarios para el desarrollo
seguro del evento.

9. Condiciones técnicas y de seguridad de las estructuras temporales, instalaciones eléctricas y

plantas de generacién que se utilizaran.
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En funcién de la clasificacion del riesgo obtenida, se procedera de la siguiente manera:

a) Riesgo bajo: Una vez revisada la evaluacién y validada la clasificacién por el Comité de Contratacién
del FDLF, la entidad, a través del referente de seguridad y gestién de riesgos, gestionara los permisos y
autorizaciones que le correspondan, en articulacion con el contratista y dentro de los plazos establecidos
por las autoridades competentes. El contratista deberd suministrar oportunamente la documentacion,
atender los requerimientos y realizar los ajustes necesarios para facilitar el tramite. Si el contratista ofreci6
el factor de calidad de gestién (numeral 5.3.2 del Estudio Previo), serd el contratista quien elabore, radique
y haga seguimiento al tramite en el hasta su autorizacion, sin costo adicional para el FDLF

b) Riesgo medio: Cuando la evaluaciéon determine que el evento corresponde a esta categoria, el
contratista deberd activar el item previsto y costeado en la estructura de costos denominado “Plan de
Contingencia (Media Complejidad)”. En consecuencia, debera asumir la elaboracién, gestién y
financiacion de los estudios, documentos, planes, tramites y demas requisitos exigidos para obtener los
permisos, conceptos y autorizaciones aplicables, asi como implementar las medidas de prevencion,
proteccion y respuesta requeridas, de conformidad con las disposiciones de las autoridades competentes.

El contratista debera suministrar oportunamente la informacién adicional que le sea requerida y atender
las observaciones formuladas por el supetvisor y/o el apoyo a la supervision del FDLF. Asimismo, debera
adelantar las gestiones y aportar los documentos necesarios para la obtencién de los permisos, conceptos
y autorizaciones aplicables, incluido el tramite ante el Sistema Unico de Gestién para el Registro,
Evaluacién y Autorizacién de Actividades de Aglomeracién de Publico , cuando corresponda, y para la
elaboracién, revision e implementacion del Plan de Emergencias y Contingencias, segun la clasificacion
de la actividad y los requisitos de las autoridades competentes.

En todo caso, la clasificacién del riesgo y la validaciéon interna por parte del Comité de Contratacién no
sustituyen los conceptos, requisitos ni autorizaciones que deban emitir las entidades competentes. El
contratista debera garantizar que las gestiones se realicen oportunamente y que se cuente con las
autorizaciones exigibles antes del inicio de las actividades.

Para garantizar la operacién logistica y la atencién oportuna de incidentes y emergencias, el contratista
debera disponer, como minimo, de los siguientes recursos humanos y elementos durante el desarrollo del

evento:

1. Siete (7) operadores logisticos: encargados de apoyar el control de accesos, orientar a los
asistentes, organizar y controlar las filas, facilitar la circulacién del publico y proteger las zonas

técnicas y restringidas.

2. Un (1) coordinador general: responsable de dirigir y coordinar la operacién logistica, distribuir
las funciones del personal, verificar la disponibilidad de los recursos y mantener la comunicacién
con el supervisor y/o el apoyo a la supervisién del FDLF.

3. Una (1) brigada contra incendios: conformada por dos (2) operarios certificados por el Cuerpo
Oficial de Bomberos de Bogota y equipada con, al menos, un (1) extintor adecuado para la
atencion inicial de incendios. La brigada debera estar disponible durante la actividad y actuar

conforme a los procedimientos de emergencia establecidos.
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4. Tres (3) radioteléfonos: destinados a facilitar la comunicacién y coordinacién entre el
coordinador general y el personal operativo. Deberin permanecer operativos durante el
desarrollo de las actividades.

5. Una (1) ambulancia basica: destinada a brindar atencién prehospitalatia y facilitar el traslado de
pacientes cuando se requiera. Debera permanecer disponible durante todo el petiodo de apertura
al puablico y desarrollo del evento, ubicada en un punto accesible que permita la atencién

oportuna y la salida del vehiculo en caso de emergencia.

La actividad no podra iniciar sin contar con los permisos y las autorizaciones exigibles, sin haber
implementado las medidas de seguridad correspondientes y sin disponer de los recursos humanos y
técnicos requeridos para la atencion de emergencias. Cualquier modificacion de la fecha, horario,
ubicacién, aforo, programacioén o condiciones técnicas debera informarse oportunamente al supervisor
y/o al apoyo a la supervisién del FDLF, para determinar si se requiere actualizar la documentacién o

adelantar nuevas gestiones ante las instancias competentes.
9.3. CONVOCATORIA Y DIFUSION

El contratista deberd desarrollar acciones de convocatoria, socializacién y difusién para promover la
participacién de la comunidad en el Evento Especial de Navidad, de conformidad con los lineamientos
de comunicacién e identidad institucional establecidos por el FDLF. Para ello, debera garantizar, como

minimo, el diseflo, la produccion, la distribucion y la difusién de las siguientes piezas y servicios:

e Afiches: Afiches informativos impresos en papel propalcote de 150 g/m? o superior, impresion
full color por una cara (4X0), tamafio aproximado de 35 X 50 cm o equivalente, destinados a la
divulgacién comunitaria del proyecto (objetivos, poblacién beneficiaria, cronograma y

mecanismos de inscripcion).

e Volantes: Paquete por 1000 unidades Volantes informativos de convocatotia y socializaciéon
territorial (media carta, propalcote 115-150 gr, full color 4x4) destinados a la divulgacion
comunitaria del proyecto (objetivos, poblaciéon beneficiaria, cronograma y mecanismos de
inscripcion).

e Comercial de 30 segundos: Produccién y difusién de DOS (2) piezas publicitarias pregrabadas
de treinta (30) segundos para la promocién y divulgacién de los eventos navidefios de Fontibén,
antes y durante su realizacion, a través de medios de comunicaciéon comunitatios y locales
inscritos en la base o directorio del IDPAC. Cada comercial debera incluir el nombre del evento,
fecha, hora, lugar y direccién, con contenido acorde con la tematica navidefia y orientado a
promover la participacién ciudadana.

e Cuia radial: Una (1) cufia radial de treinta (30) segundos posteriores al evento de promocién y
difusién de eventos mediante cufias sonoras de 30 segundos, emitidas por medios de
comunicacién comunitarios de la localidad inscritos en la base de medios del IDPAC. Los
anuncios deberan incluir nombre del evento, fecha, hora, lugar y direccién, y contar con soportes

que certifiquen las emisiones realizadas.
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Las piezas graficas y los contenidos de audio deberan ser revisados y aprobados previamente por el
supetvisor y/o apoyo a la supervisién del contrato y la Oficina de Prensa del FDLF, conforme a los
lineamientos y manuales de imagen institucional vigentes. Deberan incorporar la identidad grafica del
FDLF, la Alcaldia Local de Fontib6n y la Alcaldia Mayor de Bogota, segun las directrices institucionales
aplicables. Cualquier pieza que incumpla las condiciones de calidad, contenido o imagen debera ser
corregida o reemplazada por el contratista, sin que ello genere costos adicionales para el FDLF.

Las pautas comerciales deberan difundirse antes y durante el evento, mientras que la cufia radial debera
emitirse con posterioridad, a través de medios comunitarios de Fontibén. El contratista debera coordinar
previamente con el FDLF los contenidos, medios, fechas y horarios de emisién, y presentar los soportes
correspondientes, indicando el medio de comunicacion, la fecha y la hora de transmision.

Adicionalmente, el contratista debera socializar la convocatoria con las Juntas de Accién Comunal, las
instancias de participacion, las organizaciones sociales y culturales y demas actores comunitarios
relacionados con las actividades artisticas y culturales de Fontibon. La distribucion de las piezas impresas
y las acciones de divulgacién deberdn realizarse oportunamente y documentarse mediante registros y
evidencias que permitan verificar su ejecucion por parte de la supervisién del contrato.

10.ALUMBRADO NAVIDENO

El alumbrado navidefio en la Plaza Fundacional de Fontib6n tiene como propésito promover el
encuentro comunitario, fortalecer las tradiciones culturales de la temporada y fomentar la apropiacién y
el disfrute del espacio publico por parte de los habitantes de la localidad.

Para tal fin, el contratista deberd garantizar el alquiler, transporte, instalacidén, validacién técnica,
operacion, mantenimiento, custodia y posterior desinstalacion del alumbrado navidefio, incluyendo todos
los elementos, accesotios, cableados, conexiones y recursos necesatios para su adecuado funcionamiento.
El montaje y las pruebas técnicas deberan realizarse oportunamente para garantizar que los elementos
estén instalados y operativos durante el periodo comprendido entre el primero (1) de diciembre y el seis
(6) de enero del afio siguiente, en el horario de 6:00 p. m. a 3:00 a. m. del dia siguiente, de conformidad
con el Acuerdo 510 de 2012 del Concejo de Bogota y las demas disposiciones vigentes que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan, asi como con el cronograma concertado con el FDLF.

10.1. ELEMENTOS DE ALUMBRADO
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Elemento Cantidad Caracteristicas minimas
(Unidad)
Arbol navidefio 1 6 m de altura, estructura metalica e illuminacion LED programable
Portico o arco de 1 3m X 3m de ancho, estructura metalica e iluminacion con luces
ingreso LED
Cortinas tipo cascada 36 70 cm de largo X 2 m de ancho, luces LED calidas y multicolor
Mangueras luminosas 30 Tramos de 2 m

Reflectores LED RGB 12 Potencia de 20 W
Estrellas colgantes 36 30 X 30 cm

iluminadas
Personal de vigilancia nocturna equipado con radioteléfono, tonfa,
silbato y medios de disuasién autorizados conforme a la normativa
Gurdas De 2 vigente. El contratista debera garantizar el servicio de vigilancia
Seguridad personas | desde las 5:30 p. m. hasta las 5:30 a. m. del dia siguiente, para la
protecciéon y custodia de los elementos de iluminacién navidefia
instalados.

Los elementos deberan encontrarse en adecuadas condiciones de funcionamiento, conservaciéon y
seguridad, ser aptos para su instalacién en espacios exteriores y contar con los accesorios necesarios para
su correcta fijacién y operacién. El contratista serd responsable de su custodia, manejo, conservacién y
proteccién durante el transporte, instalacion, permanencia y desmontaje, hasta su retiro. La distribucién
tinal debera concertarse con el FDLF, atendiendo las condiciones fisicas, técnicas, patrimoniales y de

seguridad de la Plaza Fundacional.

10.2. DISENO Y AMBIENTACION

Los elementos definidos para la conformacion del alumbrado navidefio de la Plaza Fundacional de
Fontibon hacen parte de la respuesta institucional a la necesidad de generar una ambientacién navidefia
integral, segura y funcional, respetando las caracteristicas fisicas y espaciales del lugar. La seleccion y
cantidad de los elementos se establecié previamente por el FDLF considerando criterios de cobertura,
distribucién espacial, visibilidad, composicién estética y condiciones técnicas de instalacion,
incorporando un arbol navidefio como elemento central, un pértico como punto de acceso y bienvenida,
cortinas, estrellas, mangueras luminosas y reflectores LED RGB, con el propésito de complementar la
luminacién y generar una composicion uniforme.

El disefio, distribucién y disposicion final de los elementos de decoracién navidefia deberan articularse
con la supervisién del contrato. Para tal efecto, el contratista debera realizar las visitas técnicas que sean
necesarias, de manera conjunta con la supervisién del contrato, a la Plaza Fundacional de Fontibon, con
el fin de verificar las condiciones fisicas y espaciales del lugar, definir la ubicacién y distribucién de los
elementos y presentar la propuesta de disefio para su revision y aprobaciéon previa por parte de la
supervision, antes de proceder con su instalacion.

10.3. INSTALACION Y VALIDACION TECNICA

Previo al encendido, el contratista debera realizar la inspeccion, montaje y validacion técnica de todos los
elementos, verificando los puntos de instalacién, condiciones del espacio, conexiones eléctricas,

recorridos de cableado, sistemas de fijacién y medidas de seguridad. Posteriormente debera realizar
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pruebas de encendido, programacion, iluminacién, conexiones, estabilidad y funcionamiento general,
garantizando que el sistema se encuentre en condiciones adecuadas antes de su puesta en servicio.

10.4. DESMONTAJE Y CIERRE

Una vez finalizado el periodo de operacion establecido, el contratista debera realizar el desmontaje y
retiro de todos los elementos, incluyendo estructuras, cableados y sistemas de fijacién, asi como su
transporte. Finalmente, debera verificar que el espacio quede libre de elementos, residuos o materiales
derivados de la instalacion y entregarlo en adecuadas condiciones de limpieza y funcionamiento.

10.5. SUMINISTRO ELECTRICO

Una vez instalados los elementos del alumbrado y la decoracién navidefia en la Plaza Fundacional de
Fontibén, el contratista debera verificar su distribucion y funcionamiento, e informar al supetvisor y/o
al apoyo a la supervision del FDLF los requerimientos de suministro eléctrico necesarios para su
operacion. El supervisor y/o el apoyo a la supervisién del FDLF coordinaran con la entidad competente
las gestiones correspondientes para habilitar el punto de conexién y realizar el encendido del alumbrado,

conforme a los procedimientos aplicables.

El contratista sera responsable de disponer, instalar y organizar el cableado, las extensiones, los
conectores y los demas elementos necesarios para conectar las estructuras y figuras luminosas al punto
de suministro eléctrico habilitado, de acuerdo con la distribucién aprobada y sin afectar el disefio, la
ambientacién ni la circulacién peatonal. Asimismo, debera garantizar que las instalaciones eléctricas sean
adecuadas para uso exterior, estén debidamente protegidas y aisladas, cuenten con los sistemas de fijacion
y proteccion necesatios y cumplan las normas técnicas y de seguridad aplicables.

Antes de la puesta en funcionamiento, el contratista debera realizar las verificaciones y pruebas necesarias
para comprobar la correcta conexion, estabilidad y operacién de los elementos luminosos, e informar
oportunamente cualquiet requerimiento o novedad al supervisor y/o al apoyo a la supetvision del FDLF.
Durante el periodo de operacién, debera efectuar las inspecciones y correcciones necesarias para
mantener las instalaciones en condiciones seguras y garantizar la continuidad del servicio, sin realizar
conexiones, modificaciones o intervenciones no autorizadas en el punto de suministro habilitado.

Asimismo, el contratista debera prever y dejar habilitado un punto de conexién eléctrica para el suministro
de energfa de la pista de baile retroiluminada, de acuerdo con los requerimientos técnicos y de seguridad
del equipo. Su ubicacién debera coordinarse con el supetvisor y/o el apoyo a la supervisién del FDLF,
garantizando que la conexion sea accesible, segura y compatible con la distribucién del alumbrado y la

decoracién navidefia, sin afectar la circulacién peatonal ni la ambientacién del evento.
10.5. SUMINISTRO ELECTRICO

Una vez instalados los elementos del alumbrado y la decoracién navidefia en la Plaza Fundacional de
Fontibon, el contratista debera verificar su distribucion y funcionamiento e informar al supervisor y/o al
apoyo a la supervision los requerimientos eléctricos necesarios para su operacion. E1 FDLF coordinara
con la entidad o empresa competente las gestiones para habilitar el punto de conexién y realizar el
encendido, conforme a los procedimientos aplicables.
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El contratista debera suministrar, instalar y organizar el cableado, las extensiones, los conectores y demds
elementos necesarios para conectar las estructuras luminosas al punto habilitado, garantizando
instalaciones aptas para uso extetior, debidamente protegidas y aisladas, con sistemas de fijacién y
seguridad adecuados, sin afectar la circulacién peatonal ni la ambientaciéon. Asimismo, debera habilitar
un punto de conexion para la pista de baile retroiluminada, cuya ubicacion se coordinara con el supetvisor
y/o el apoyo a la supervision del FDLF.

Antes de la puesta en funcionamiento, el contratista debera realizar las pruebas y verificaciones necesarias
y, durante la operacion, efectuar las inspecciones y correcciones requeridas para mantener las instalaciones
en condiciones seguras, sin realizar intervenciones no autorizadas en el punto de suministro.

El contratista deberd programar el encendido y apagado del alumbrado conforme al Acuerdo 510 de 2012
del Concejo de Bogota, que establece el periodo comprendido entre el primero (1) de diciembre y el seis

(6) de enero, y el horario de 6:00 p. m. a 3:00 a. m. del dfa siguiente, sujeto a las modificaciones normativas
que resulten aplicables. Igualmente, deberd priorizar fuentes de iluminacién eficientes y cumplir los
acuerdos, decretos, resoluciones y demas disposiciones vigentes o expedidas durante la ejecucién
contractual, de orden nacional, distrital o local, aplicables al montaje, operacién, mantenimiento y

desmontaje del alumbrado navidefio.

11. Consideraciones de los bienes y servicios

El contratista debera garantizar que la ejecucion de las actividades y el suministro de bienes se realicen
bajo criterios de calidad, sostenibilidad ambiental y adecuada gestién de residuos, dando cumplimiento a
la normativa vigente y a los lineamientos establecidos por el FDLF. Para tal efecto, debera atender las

siguientes condiciones:

Especificaciones y ejecucion: Los bienes y servicios deberan suministrarse y ejecutarse conforme a las
especificaciones técnicas de cada {tem de la Oferta Econémica, garantizando oportunamente el personal,
equipos, elementos e insumos necesarios, asi como las condiciones de calidad, seguridad, horarios y
demas requerimientos del FDLF.

En caso de requerirse durante la ejecucién mayores cantidades de los bienes o servicios previstos, o bienes
o servicios complementarios directamente relacionados con el objeto y desarrollo del evento, estos
podran ser atendidos con el saldo resultante entre el presupuesto oficial del FDLEF y el valor de la oferta
econémica adjudicada, previa identificacién y validacién de la necesidad por parte de la supervision y
acuerdo con el contratista, sin exceder los recursos disponibles ni modificar el objeto contractual.

Cuando se trate de bienes o servicios no contemplados en la Oferta Econémica, el contratista debera
presentar minimo dos (2) cotizaciones y el FDLF una (1) cotizacién o referencia de mercado. Se
seleccionara la alternativa de menor valor que cumpla integralmente las especificaciones técnicas
requeridas, dejando constancia de la comparacion y aprobacion por patte del Comité técnico.

Alimentos y productos de consumo: Los refrigerios y demads bienes de consumo deberan cumplir la
normatividad sanitaria vigente en materia de transporte, manipulacién, conservacion, empaque, calidad y

gramaje. Sus empaques y los productos de papel deberan priorizar materiales biodegradables,
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reutilizables, reciclados o provenientes de fuentes sostenibles, sin plasticos de un solo uso ni poliestiteno
expandido (icopor), conforme al Decreto Distrital 646 de 2025 y demds normas aplicables.

Verificacién de alimentos: Previo al desarrollo de las novenas comunitarias y de la actividad especial de
Navidad, el contratista debera presentar al supervisor y/o al apoyo a la supervisién una muestra de la
lechona y del tamal que seran suministrados durante las actividades. El propésito de esta presentacioén
sera verificar las caracteristicas de los productos, su presentacién, composicién, porcion y demas
condiciones establecidas en las respectivas descripciones técnicas. El supetvisor y/o el apoyo a la
supervision revisaran las muestras y verificaran su conformidad con las especificaciones requeridas,
dejando constancia de la revision realizada. En caso de evidenciarse diferencias o incumplimientos frente
a las condiciones establecidas, el contratista deberd realizar los ajustes correspondientes antes de efectuar

la entrega de los alimentos a los beneficiarios, sin que ello genere costos adicionales para el FDLF

Gestion ambiental: El contratista debera cumplir la Politica de Cero Papel y el PIGA, promoviendo la
reducciéon y uso responsable del papel, asi como garantizar la separacién, almacenamiento,

aprovechamiento y/o disposicién adecuada de los residuos generados durante los eventos.

Baiios portatiles: El contratista debera garantizar su limpieza, mantenimiento y adecuada disposicion de
residuos, entregando los respectivos certificados y asegurando que la disposicion final se realice en una
planta de tratamiento con el registro de vertimiento correspondiente.

12. Responsables del proceso

Para la correcta ejecucion del proceso, el contratista deberd comprometerse en contratar a un equipo de
trabajo que se encargue de coordinar, monitorear y apoyar a cada uno de los eventos comerciales y

asistencias logisticas en el desarrollo de otros eventos organizados por el FDLF.

De acuerdo con lo anterior el contratista presentara las hojas de vida de los y las candidatas que
conformaran el equipo de trabajo con sus respectivos soportes; previa a la suscripcion del Acta de Inicio
del proceso. Las hojas de vida y los soportes los enviara el contratista a través de correo electrénico al

supetvisor y/o apoyo a la supervision para su vetificacién y evaluacion.

Coordinador: Titulo de formacién técnica o tecnoldgica, o acreditacién y aprobacién del 50% o mas de
un plan de estudios de una carrera Profesional en Ingenierfa Industrial, Administracién de Empresas,
Administracién Turistica y Hotelera, Logistica, Gestién de Eventos o areas a fines; EXPERIENCIA
MINIMA: 72 meses o mas de experiencia Laboral en coordinacion y gestion de eventos de gran formato.

Funciones:

e Coordinacion y planeaciéon: Liderar la planeacién estratégica, ejecucion y cierre del proyecto,
garantizando el cumplimiento del cronograma, presupuesto y metas establecidas.

e Articulacion institucional: Servir de canal oficial de comunicacién y coordinar la articulacién entre
la entidad contratante, aliados estratégicos, autoridades locales y demas actores involucrados.
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e Gestion de equipo: Supervisar, orientar y coordinar el trabajo del Coordinador de Campo y del

equipo Técnico/Operativo, asegurando que cada drea cumpla con sus asignaciones.

e Control administrativo y financiero: Supervisar la correcta ejecucion de los recursos asignados al

proyecto, optimizando los costos y autorizando los requerimientos logisticos necesarios.

e Informesy supervision: Consolidar, redactar y presentar los informes de avance (patciales y finales),

actas, memorias y demas soportes técnicos requeridos por la supervisién o interventoria del proyecto.

e Mitigacion de riesgos: Identificar de manera temprana posibles riesgos o desviaciones en la

ejecucion del proyecto y disefiar e implementar planes de contingencia inmediatos.

e Habilitacion del inicio: Suscribir el acta de inicio del proyecto (cuando aplique) y garantizar que

toda la documentacion técnica y administrativa esté en regla para arrancat la operacion.

Monitor de eventos: Apoyo logistico: FORMACION ACADEMICA: Estudios de Educacién basica
primaria o titulo de bachiller; EXPERIENCIA MINIMA: Sin experiencia laboral. Se requiere un (1)

técnico por un periodo de dos (2) meses.

Funciones:

Apoyo técnico y logistico: Brindar apoyo en el montaje, operacién y desmontaje de los
elementos técnicos y logisticos requeridos para el desarrollo de los eventos y actividades.
Apoyo en la preparacion de espacios: Apoyar la adecuacién, organizacién y distribucién de
materiales, mobiliario, equipos e insumos necesarios para cada actividad.

Apoyo operativo: Atender los requerimientos técnicos y logisticos que se presenten durante la
ejecucion de los eventos, de acuerdo con las indicaciones del coordinador y del equipo
responsable.

Apoyo documental: Organizar y recopilar listados, soportes, actas, bases de datos, registros y
demas documentos generados durante la ejecucion de las actividades.

Apoyo en inventarios: Apoyar el control, transporte, almacenamiento, entrega y verificacién de
los bienes, equipos e insumos utilizados en los eventos.

Apoyo a participantes y asistentes: Brindar orientacién y asistencia bdsica a participantes,
artistas, proveedores y asistentes durante el desarrollo de las jornadas.

Apoyo en evidencias: Recopilar registros fotograficos, audiovisuales y demas soportes
requeridos para la elaboracion de informes y seguimiento de las actividades.

13. ETAPA DE SEGUIMIENTO

Con el fin de verificar la correcta ejecucion de las actividades y la adecuada utilizacién de los recursos

establecidos en el proceso, se realizard seguimiento y control permanente durante todas sus etapas,

mediante los siguientes mecanismos y sopottes:

e Informe de ejecucion técnica, administrativa y financiera, debidamente soportado, que evidencie el

avance y cumplimiento de las actividades, metas, productos, cronograma, recursos y obligaciones

establecidas, presentado para revision y aprobacion del Comité Técnico.
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e  Actas de los comités técnicos y demads reuniones realizadas durante la ejecucion, incluyendo aquellas
adelantadas con entidades, organizaciones sociales, grupos poblacionales, contratista, ejecutores y
demas actores vinculados, en las que se registren decisiones, compromisos, novedades y acciones de
seguimiento.

e El contratista sera responsable de la organizacién, conservacion y entrega al FDLF del archivo y de
las memorias técnicas, administrativas, financieras, fotograficas, audiovisuales y demas soportes
generados durante la ejecucion del contrato, de acuerdo con la naturaleza de cada iniciativa. La
entrega debera realizarse conforme a los lineamientos institucionales del FDLF y a la normativa
vigente aplicable en materia de gestién documental y archivo.

e  Metodologias, guias, formatos, bases de datos y demas instrumentos de seguimiento y control,
debidamente diligenciados, incluyendo, cuando aplique, soportes de convocatoria, insctipcion,
seleccion, asistencia, participacion, evaluacion y demas procesos desarrollados durante la ejecucion.

e Soportes de ejecucion logistica y operativa y de entrega o recibo de bienes y servicios, cuando aplique,
que permitan verificar el montaje, desmontaje, suministro, instalacién, entrega y demas actividades
requeridas para el cumplimiento del proyecto.

e Actas deingreso y egreso del Almacén del Fondo de Desarrollo Local de Fontibon -FDLF-, asi como
los demas soportes de inventario, entrega, traslado o devolucién de elementos que resulten aplicables.

14. CIERRE DEL PROCESO

El contratista debera realizar una jornada de socializacién de resultados y lecciones aprendidas con el

supervisor y/o apoyo a la supervisién, para lo anterior debera tener en cuenta lo siguiente:

e  Realizar la retroalimentacion de lecciones aprendidas y buenas practicas del proceso.

e  Generar recomendaciones para acciones de mejora y fortalecimiento para el mediano y largo
plazo.

15. PLAZO DE EJECUCION

El plazo del contrato es de dos (2) meses contados a partir de la fecha de suscripcion del acta de inicio,
la cual sera firmada por la Alcaldesa Local y el contratista, previa aprobacién de los requisitos de

perfeccionamiento y ejecucion.

Elaboro Dependencia

Ely Murillo Planeacion-cultura

Reviso Dependencia

Tatiana Camargo Planeacion

Aprobé Dependencia

Andrés Portilla Planeacién - Cultura ): §
Dartio Duarte Planeacion D M
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