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COCREA - INVITACION ABIERTA No. 0008 - 2026

ANEXO No. 1 ANEXO TECNICO

1. OBIJETO A CONTRATAR

Prestar los servicios de apoyo operativo y de bienestar para el desarrollo del FIAV 2026,
orientados a atender las necesidades logisticas, administrativas y de permanencia de las
compaiias artisticas, artistas invitados y equipos de trabajo vinculados al festival.

2. ESPECIFICACIONES TECNICAS
Las siguientes son las especificaciones técnicas para el desarrollo del objeto a contratar:

El operador logistico deberd tener la capacidad y la idoneidad para atender de manera eficiente
y eficaz los requerimientos de caracter logistico, operativo, técnico y administrativo derivados de
la planeacién, organizacidn y ejecucion de los eventos incluidos dentro de la programacion del
Festival Internacional de Artes Vivas FIAV BOGOTA 2026.

En tal sentido, debera demostrar capacidad para:

e Planificacion administrativa y operativa: estructurar planes logisticos detallados,
cronogramas de ejecucion, matrices de responsabilidades, planes de contingencia y
protocolos de operacién acordes con la naturaleza artistica y logistica de cada evento.

o Gestion de talento humano operativo: Realizar la vinculacién de personal técnico,
auxiliares, montajistas, operadores especializados, personal de apoyo y demds recursos
humanos necesarios, asegurando su correcta vinculacidn, afiliacion al sistema de
seguridad social y cumplimiento de obligaciones laborales.

e Coordinacion con proveedores: Supervisar la ejecucidén contractual de proveedores y
subcontratistas.

e Gestion financiera operativa: administrar los recursos asignados para la operacién
logistica, controlar costos, optimizar recursos y presentar informes de ejecucion.
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e Produccion de Eventos a nivel nacional: Gestionar la produccién logistica y administrativa
para el desarrollo de eventos artisticos fuera del perimetro urbano de Bogota.

e Coordinacion comunicativa: Gestionar el conjunto de acciones sistematicas, formales y
verificables orientadas a garantizar el flujo oportuno, claro, documentado y bidireccional
entre el operador logistico y las dreas de produccién de FIAV BOGOTA, respecto a la
informacidn técnica, operativa, administrativa y financiera necesaria para la adecuada
planeacion, ejecucion, seguimiento y cierre de los eventos programados.

e Cierre y evaluacion: garantizar la presentacién de informes finales financieros, técnicos
y administrativos.

El operador logistico deberd contar con una estructura operativa y organizacional robusta,
articulada y con experiencia en la operacién logistica, administrativa, técnica, financiera y
operativa de eventos culturales y/o académicos de gran formato como ferias, festivales,
conciertos, congresos, convenciones, entre otros, que garantice la eficiente y adecuada ejecucién
de los eventos solicitados asi como la adecuada articulacion con los equipos de produccién
general, técnica, logistica y artistica del FIAV- BOGOTA 2026.

La estructura operativa y organizacional deberd estar sustentada por un organigrama con
funciones del equipo de trabajo, asi como por las hojas de vida con soportes de los perfiles que
se mencionan a continuacion en el personal minimo requerido.

2.1 PERSONAL MINIMO REQUERIDO

Con el fin de garantizar una adecuada ejecucidn del contrato debera contar dentro de su
estructura operativa y organizacional con el siguiente equipo de trabajo minimo, para lo cual
se deberd allegar el organigrama con funciones y las respectivas hojas de vida:

e Coordinador general de proyecto (1)
e Administrativo y financiero. (1)
e Asistente Operativo (2)

2.1.1. Actividades Especificas
2.1.1.1. Coordinador general de proyecto

e Supervisar la correcta aplicacién del presupuesto autorizado.
e Autorizar pagos a proveedores y personal operativo.
e Coordinar al equipo administrativo y financiero.
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o Dar seguimiento al control de facturacién y comprobacion de gastos.

e Establecer mecanismos de control interno y transparencia.

e Monitorear el cumplimiento del cronograma financiero.

e Servir como enlace entre el operador y las areas de. Produccién del Festival.
e Presentar reportes financieros ejecutivos periddicos.

e Realizar los informes de ejecucidn.

e Supervisar el cierre financiero del proyecto.

2.1.1.2. Administrativo y financiero

o Integrar y organizar expedientes de proveedores y personal.

e Elaborar solicitudes de pago y formatos internos.

e Dar seguimiento a firmas formatos y entregas de material y/o recursos.
e Apoyar en la elaboracién de reportes administrativos.

e Controlar archivo fisico y digital de documentacion.

e Registrar ingresos y egresos en controles internos o sistemas administrativos.
e Apoyar en la elaboracion y actualizacidn del presupuesto.

e Verificar facturas y documentacion comprobatoria.

e Controlar anticipos y comprobaciones de gastos.

e Dar seguimiento a facturacién de proveedores.

e Notificar pagos realizados y pendientes.

e Controlar calendario de pagos conforme al cronograma financiero.

e Validar que la documentacién cumpla con requisitos fiscales.

e Apoyar en la realizacién de informes financieros.

e Preparar documentacién para informes de gestién.

e Resguardar informacién confidencial financiera.

2.1.1.3. Asistente Operativo

e Apoyar en la coordinacién operativa de actividades del festival.

e Dar seguimiento a cronogramas y listas de verificacion.

e Coordinar traslados, hospedaje y alimentacién de compaiiias (si aplica).

e Recabar firmas, comprobantes y documentacién durante el evento.

e Servir como contacto directo entre produccion FIAV, proveedores y administracion.
e Reportarincidencias operativas al Coordinador General.

e Entregar viaticos autorizados conforme indicaciones administrativas.

e Apoyar en control basico de inventarios y materiales.

e Apoyar en levantamiento de actas o reportes diarios.
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e Entregar reportes de incidencias al finalizar actividades.

2.2 CONDICIONES DE PRESTACION DEL SERVICIO

El operador logistico debera ejecutar las labores propias del objeto contractual asegurando
el cumplimiento estricto de todos los compromisos y obligaciones de acuerdo con los
cronogramas establecidos por las areas de produccién del FIAV-BOGOTA 2026. para cada
una de las actividades.

El contratista debera disponer del personal minimo requerido por COCREA para que lleve
a cabo las actividades correspondientes a la operacién logistica, administrativa, técnica y
operativa de los eventos del FIAV BOGOTA 2026, asi como las tareas conexas al objeto
contractual.

La estructura operativa y organizacional ofrecida por el contratista debe cumplir con las
especificaciones técnicas requeridas para cumplir a cabalidad con la operacién y el
cumplimiento del objeto contractual.

El ejecutivo de cuenta deberd contar con la informacidn detallada y oportuna respecto de
la ejecucidn del contrato, por lo que deberd reportar dicha informacién cada vez que la
supervisidon del contrato lo requiera.

El servicio debera prestarse bajo criterios de:
e Oportunidad y puntualidad.
e Eficiencia en la asignacion de recursos.
e C(Calidad en la atencion.
e Coordinacion interinstitucional.
e Gestion preventiva del riesgo.
e Trazabilidad documental y rendicién de cuentas.

El operador contratado debera:

e Garantizar disponibilidad operativa 24/7 durante todas las etapas del Festival.
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e Designar un coordinador de proyecto como enlace oficial con la supervisién del contrato.
e Implementar canales formales de comunicacion y reportes periédicos.

e Cumplir con la normativa vigente en materia laboral, migratoria, sanitaria, de seguridad y
gestion del riesgo.

e Adoptar protocolos de atencion diferencial, enfoque de género e inclusidn, cuando
aplique.

e Garantizar confidencialidad sobre la informaciéon suministrada por artistas y la
organizacion.

2.3. CONDICIONES PROPIAS DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

El Festival Internacional de Artes Vivas — FIAV BOGOTA 2026 es un evento cultural de
caracter internacional que se realiza en la ciudad de Bogota D.C., orientado a la circulacion,
exhibicion y promocién de las artes vivas, mediante la presentacion de companias
nacionales e internacionales en diversos escenarios de la ciudad, contribuyendo al
fortalecimiento del sector cultural, la democratizacién del acceso a la cultura y el
posicionamiento de Bogota como referente artistico y cultural.

La programacion del festival esta compuesta por espectaculos de sala, masivos y de calle,
qgue durante 10 dias recorrerdn la mayoria de los escenarios mas emblematicos de la
ciudad. 43 grupos distritales, 30 grupos nacionales y 27 grupos internacionales hacen parte
de una variada programacién que reune lo mas selecto de la escena nacional e
internacional.

Para el desarrollo logistico, técnico, administrativo y operativo del festival se requiere una
articulacion precisa entre todas las areas de la produccion. Las necesidades de operacién
logistica, técnica, administrativa y operativa concernientes al bienestar y estancia de
artistas y colaboradores del Festival, asi como el suministro de insumos de almacén,
elementos de comunicacion, la contratacion de personal técnico, auxiliares, montajistas; el
suministro de servicios especificos de lavanderia y la gestion de recursos logisticos y
administrativos para la presentacion de muestras escénicas en otras regiones de
Cundinamarca y del pais; se constituyen como parte fundamental del engranaje de
realizacion y produccién operativa del Festival.

Por esta razén se hace necesaria la contratacién de un operador logistico con amplia
experiencia e idoneidad para atender de manera eficiente y eficaz los requerimientos de
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caracter logistico, operativo, técnico y administrativo derivados de la planeacion,
organizacién y ejecuciéon de los eventos incluidos dentro de la programacién del Festival
Internacional de Artes Vivas FIAV BOGOTA 2026.

La programacion del festival se desarrollara entre el 27 de marzo y el 5 de abril de 2026.
Por lo que, las gestiones del operador logistico deben iniciar en las fechas establecidas en
el cronograma el cual sera suministrado por el supervisor del contrato, dado que la
preparacion de insumos y materiales debe desarrollarse con la suficiente anticipacion,
evitando asi tropiezos y retrasos en los cronogramas establecidos.

Los servicios por contratar y ejecutar por parte del operador logistico son los siguientes:

- Suministro de insumos de almacén: adquisicidn, almacenamiento, control y
distribucién de materiales, repuestos, herramientas, papeleria u otros bienes de
consumo requeridos para el desarrollo de las actividades del festival.

- Pago de auxilio alimentacion y movilidad colaboradores Festival: pago del
reconocimiento econdmico otorgado por el festival a sus colaboradores, destinado a
cubrir total o parcialmente los gastos en que estos incurran por concepto de
alimentacion y transporte durante el desarrollo de sus funciones en el marco del
evento.

- Servicios de Lavanderia de vestuario y utilerias para artistas: lavado, limpieza,
desinfeccion, secado, planchado, acondicionamiento y conservacion del vestuario
escénico, accesorios textiles y demas elementos de utileria utilizados por los artistas
durante ensayos, presentaciones y eventos.

- Alquiler de Equipos de comunicaciones (radios de telecomunicacién): Alquiler de
dispositivos de radiocomunicacion portatiles o maéviles, junto con sus accesorios y
elementos complementarios, para garantizar la coordinacién operativa, técnica y
logistica de las actividades programadas.

- Administracion de recursos en efectivo para caja menor: custodia, manejo, control y
legalizacion de una suma fija de dinero destinada a cubrir gastos menores, urgentes o
imprevistos necesarios para el funcionamiento o la ejecucidn del festival.

- Vinculacion de personal técnico, auxiliares, montajistas, operadores especializados,
personal de apoyo y demas recursos humanos necesarios: contratacién o asignacion
de talento humano idéneo para la ejecucidon de actividades operativas y técnicas
requeridas en el desarrollo del festival.
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- Pago y reembolsos de gastos de visados, permisos de entrada y auxilios de
alimentacidn para artistas: reconocimiento y desembolso de recursos econémicos
destinados a cubrir, de manera directa o mediante reintegro, los costos en que
incurran los artistas nacionales o internacionales para obtener la documentacion
migratoria requerida para su ingreso y estancia legal en Colombia, asi como los gastos
basicos de alimentacion durante el tiempo de ejecucién de sus actividades artisticas.

- Suministro de refrigerios y catering para artistas invitados al festival: preparacion,
provision y entrega de alimentos, bebidas y refrigerios destinados a los artistas
participantes durante el desarrollo del festival, cumpliendo con criterios de calidad,
higiene, seguridad alimentaria y oportuno servicio.

- Gestion logistica y administrativa de presentaciones artisticas a desarrollarse por
fuera del perimetro urbano de Bogota: planificacién, coordinacion y ejecucién
necesarias para garantizar la realizacidn eficiente de eventos artisticos en localidades
o ciudades diferentes a Bogota, asegurando el alojamiento, transporte interno,
atencidn integral de los artistas, personal técnico, equipos, utileria y demas recursos
requeridos.

El cronograma de actividades sera suministrado por el supervisor del contrato, el cual deber3
ser ejecutado de manera precisa acorde con los requerimientos especificos que seran
remitidos por las dreas de produccién del FIAV BOGOTA 2026, para lo cual se realizaran
reuniones de coordinacion entre el coordinador del proyecto, los asistentes operativos y los
encargados de produccién de FIAV BOGOTA 2026.

Para la realizacién del proyecto el Comité Técnico Operativo, en sesidon No. 037 del 26 de
febrero de 2026, aprobé la presente contratacion para la adecuada ejecucién del Festival.

Se anexa al presente documento el presupuesto en formato PDF, siendo necesario aclarar que
las cantidades a requerir pueden estar sujetas a variaciones dependiendo de las necesidades
presentadas durante el desarrollo del Festival, previa notificacién y/o aprobacién por parte
de la supervisién del contrato.

Revisado y aprobado:

Equipo FIAV

Claudia Puentes: Lider administrativa y Finafaci
D N\~ ¢ (
Paola Duarte: Abogada .S 05~

Humberto Hernandez: Productor General

Sandra Meluk: Directora General .
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