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SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA
SAM-UAPA-001-2022

ANEXO No. 1

Anexo Técnico

1. DENOMINACION DEL BIEN O SERVICIO
GLOSARIO
Conferencista: Persona encargada de realizar una disertacion sobre algin tema especifico.

Convocatoria: especifico o general para que participe en un evento. Normalmente se utiliza un CALL
CENTER para que realice esta funcion.

Coordinador In House: Persona del Operador para que realice las actividades de enlace y coordinacion
entre el area y el personal del Operador para que las solicitudes y requerimientos sean facilmente
comprendidas por cada uno de los coordinadores.

Evento Categoria A: Son aquellos eventos que hacen parte de la gestion institucional de la Unidad, cuya
complejidad es baja, y no requiere de grandes montajes o de una logistica especializada tales como
refrigerios, estaciones de café, salones o reuniones para menos de 50 personas, y en los cuales no hay
impacto en los medios de comunicacion.

Evento Categoria AA: Son aquellos eventos que cuentan con la presencia del Director de la Unidad, o los
que requieren de un montaje y una logistica mayor, y que puede generar un impacto medio en los medios
de comunicacion.

Evento Categoria AAA: Son aquellos eventos de alta complejidad que tienen interés para los medios de
comunicacion, y que cuentan con la presencia del Director y directivos de la Unidad, alcaldes, invitados
internacionales y de otros estamentos gubernamentales tales como la Presidencia, Congreso, entre otros.
Estos eventos demandan una logistica mas especializada y, en algunas ocasiones, para su realizacion se
requiere contar con los permisos necesarios otorgados por las autoridades distritales o municipales.

Facilitador: Persona natural o juridica que, atendiendo su conocimiento o experticia en determinado tema,
participa en la construccion y desarrollo del evento de manera metodoldgica, académica y pedagdgica.

Gasto por consumo: Este término se utiliza cuando, por alguna circunstancia de tiempo, modo o lugar, se
autoriza al operador realizar el evento y que el mismo sea costeado por el consumo real efectuado.

Imprevisto: Hecho futuro e incierto que se puede presentar durante la ejecucion de un evento afectando la
planeacion establecida para el mismo, generando la necesidad de solicitar elementos adicionales o
diferentes a los previamente establecidos, estos requerimientos adicionales deberan contar con la
autorizacion previa del supervisor o interventor.

Logistico: Persona nombrada por el operador para que en el sitio del evento realice funciones de
alistamiento, entrega de material, labores de inscripcion, direccionamiento a los asistentes, etc.

Operador: Hace referencia a la empresa que se le adjudicé el contrato después de surtido el proceso de
seleccién para operar los eventos logisticos de la Unidad.

Porcentaje de Comisién: El Porcentaje (%) a cobrar por el pago sobre el valor de actividades, bienes o
servicios no incluidos en la Propuesta econdmica o por reembolsos y/o el giro directo de recursos a terceros
para actividades, bienes o servicios autorizados por la Unidad, previa justificacion.

Dicho valor debe incluir todos aquellos costos financieros, retenciones, giros, seguros y demas valores en
que se incurra para el pago de los bienes y servicios a nivel nacional.
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En este caso, el valor a pagar por los servicios, sobre los cuales recae la comision, no podra superar el
promedio de los precios del mercado, obtenido en la fase de planeacién, que consta en el estudio de precios
del mercado y en el andlisis del sector.

Presentador: Persona encargada de realizar la presentacion de los sucesos que se desarrollaran en un
evento.

Productor: Es el profesional idéneo para realizar el direccionamiento del montaje de eventos, debe tener
conocimiento de los requerimientos técnicos y legales para realizar cualquier montaje.

Proveedor: Hace referencia a las distintas personas naturales o juridicas que proveen bienes y servicios
necesarios para la realizacion del evento y que son contratados por el Operador.

Tallerista: Persona natural o juridica encargada de realizar un taller sobre un tema especifico, técnico o
tematico.

UAPA: Es la Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar Alimentos para Aprender.

2. CODIGO ESTANDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS (UNSPSC, V.14.0801)

LASIFICACION
& Sngsg o SEGMENTO FAMILIA CLASE
Servicios de %(s)tién servicios 14 19
801419 rofesionalegs de empresa Comercializacion y Exhibiciones y ferias
P oy © empresay distribucion comerciales
servicios administrativos
Servicios de i(s)tic')n servicios 14 16
801416 rofesionalegs e empresa Comercializacion y Actividades ventas y
pservicios a dministrstivos y distribucion promocion de negocios
81
Servicios Basados en T |14, Manei 16
811416 Ingenieria, Investigacion y ecnologias de anejo de cadena de
Tecnologia fabricacion suministros

3. UNIDAD DE MEDIDA
Evento realizado.
4. DESCRIPCION GENERAL

Con la expedicion de la Ley 1955 de 2019, se expidié el Plan Nacional de Desarrollo, “Pacto por Colombia,
Pacto por la Equidad”, y en su articulo 189 se dio origen a la creacién de la Unidad Administrativa Especial
de Alimentacion Escolar - Alimentos para Aprender. En virtud de lo anterior, el Gobierno Nacional expidio
el Decreto 218 del 14 de febrero de 2020, el cual indic6é que la Unidad se encuentra adscrita al Ministerio
de Educacion Nacional, con autonomia administrativa, personeria juridica y patrimonio independiente, la
cual se denominara Alimentos para Aprender, cuya sede sera la ciudad de Bogota, teniendo por objeto fijar
y desarrollar la politica en materia de alimentacion escolar.

Como objetivos especificos, el Decreto 218 de 2020 establecio los siguientes:

1) Fortalecer los esquemas de financiacion del Programa de Alimentacién Escolar.
2) Definir esquemas para promover la transparencia en la contratacion del Programa de Alimentacion
Escolar.
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3) Ampliar su cobertura y garantizar la continuidad con criterios técnicos de focalizacion.
4) Garantizar la calidad e inocuidad de la alimentacién escolar.
5) Proponer modelos de operacion para fortalecer la territorialidad en esta materia.

En desarrollo de dicho objeto y conforme a lo establecido en el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022,
“Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad”, se hace necesario desarrollar espacios de intercambio, donde
actores regionales e internacionales concurran para analizar diferentes aspectos concernientes a la
alimentacion escolar, para identificar las lecciones aprendidas, oportunidades y desafios en materia de
Programas de Alimentacion Escolar, se produzcan conclusiones y recomendaciones, lo cual reflejara las
bases para la construccion de una visién conjunta a futuro entre paises y actores claves.

Asi, por ejemplo, en el marco de los compromisos establecidos en las bases del Plan Nacional de Desarrollo
2018 — 2022 “Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad”, en la dimension de educacion se definié: “El
Ministerio de Educacion Nacional desarrollara en el marco de la politica de alimentacién escolar, un capitulo
de alimentacién diferencial negra, afrocolombiana, raizal y palenquera en el reconocimiento de alimentos y
gastronomia propia de la cultura, concertada con la comunidad”; por lo cual la Unidad Administrativa de
Alimentacion Escolar, como entidad rectora de fijar la politica de alimentacién escolar en el pais, tiene el
compromiso de sacar adelante la concertacién y construccién del capitulo de alimentacién escolar para la
poblacion NARP, la cual desde el afio anterior se viene trabajando de manera virtual con dos de sus
delegados, donde se concerté que para establecer la ruta o el paso a paso de concertacion, es
indispensable que se realice desde la Comisién Consultiva de Alto Nivel.

Teniendo en cuenta lo anterior, uno de los eventos a realizar corresponde a la Instalacion de mesa de
concertacion con la Comision Consultiva de Alto Nivel y el Ministerio del Interior NARP, para la construccion
del capitulo de Alimentacién Escolar con enfoque diferencial en la cuidad de Bogota con el fin de iniciar el
proceso de didlogo abierto y construccién del documento.

Por otra parte, es necesario socializar ante la comunidad en general, la gestion realizada por la Unidad de
Alimentos para Aprender durante el afio 2021, dando cumplimiento a los establecido en la Ley 1757 de
2015, la Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion) y el “Manual Unico de Rendicién de Cuentas Version
2” de la Direccién de Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano del Departamento Administrativo
de la Funcién Publica.

Sumado a lo anterior, en el presente afio se realizara el cierre de gestion por cambio de gobierno, y por
consiguiente la Unidad debe presentar a la comunidad un balance de su gestidn y los retos que se espera
superar con el programa, de cara a que mas nifios de nuestro pais sean beneficiarios del complemento
alimentario como estrategia de acceso al servicio educativo.

En este contexto, la Unidad debe interactuar con los diferentes componentes de la sociedad como la
comunidad estudiantil, profesores, rectores, padres de familia, autoridades civiles, gubernamentales y
ciudadania en general, para lo cual debe realizar actividades institucionales, denominadas eventos.

Dichos eventos deben contar con una adecuada planeacion, organizacion y ejecucion para cumplir con el
fin requerido y buscando con ello que los participantes puedan asistir oportunamente a los mismos,
contando con condiciones Gptimas de acceso y servicios de calidad. Para alcanzar este logro es importante
contar con una logistica apropiada que tenga a su disposicion medios tecnoldgicos, auditorios, recintos,
transporte terrestre y aéreo, suministro de alimentos y bebidas, insumos de divulgacion, entre otros
elementos que hacen la prestacion del servicio de manera integral y con medidas de bioseguridad que
minimicen el riesgo de contagio.

Todo ello requiere de una planeacion, coordinacion, apoyo de calidad y experiencia en el montaje de
eventos, y verificada la anterior necesidad y el impulso requerido y teniendo en cuenta que la Unidad no
cuenta con capacidad operativa instalada, ni con recursos fisicos y humanos suficientes y calificados
necesarios para garantizar una logistica adecuada en la ejecucion de sus proyectos, mesas técnicas, foros,
reuniones y demas actividades inherentes y que coadyuven al cumplimiento de su misionalidad, es
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necesaria la contratacion para la prestacion de este servicio que satisfaga la necesidad planteada ademas,
para contribuir asi al cumplimiento a los objetivos previstos en el Plan Nacional de Desarrollo

Dado lo anterior es oportuno y conveniente realizar la contratacion de prestacion de servicios de operacién
y apoyo logistico para la organizacion, produccion y ejecuciéon de actividades que requiera la Unidad
Administrativa de Alimentacion Escolar, para el cumplimiento de su objeto.

1.1.- De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.2.9 Utilizacién del Acuerdo Marco de Precios del Decreto 1082
de 2015, ¢el objeto de la presente contratacion esta cobijada bajo Acuerdo Marco de Precios vigente
suscrito por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente? SI __ NO_X__

5. NORMATIVIDAD APLICABLE (especifica para el servicio y/o bien)

Ley 1493 de 2011, por la cual se toman medidas para formalizar el sector del espectéaculo publico de las
artes escénicas, se otorgan competencias de inspeccion, vigilancia y control sobre las sociedades de
gestion colectiva y se dictan otras disposiciones.

Ley 1558 de 10 de julio de 2012, "Por la cual se modifica la Ley 300 de 1996 - Ley general de turismo, la
Ley 1101 de 2006 y se dictan otras disposiciones”. Tiene por objeto el fomento, el desarrollo, la promocion,
la competitividad del sector y la regulacion de la actividad turistica, a través de los mecanismos necesarios
para la creacién, conservacion, proteccion y aprovechamiento de los recursos y atractivos turisticos
nacionales, resguardando el desarrollo sostenible y sustentable y la optimizacion de la calidad,
estableciendo los mecanismos de participacion y concertacion de los sectores publico y privado en la
actividad.

Ley 300 de 1996, Por la cual se expide la ley general de turismo y se dictan otras disposiciones.

Ley 1101 de 2006, Por la cual se modifica la Ley 300 de 1996 - Ley General de Turismo y se dictan otras
disposiciones.

Ley 336 de 1996. “Por la cual se adopta el estatuto nacional de transporte”.
Ley 105 de 1993. “Por la cual se dictan disposiciones bésicas sobre el transporte, se redistribuyen
competencias y recursos entre la Nacion y las Entidades Territoriales, se reglamenta la planeacion en el

sector transporte y se dictan otras disposiciones.”

Decreto 2762 de 2001 “Por el cual se reglamenta la creacion, habilitacion, homologacién y operacién de
los terminales de transporte terrestre automotor de pasajeros por carretera”.

Decreto 171 de 2001 “por el cual se reglamenta el Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor de
Pasajeros por Carretera.”

Decreto 1326 de 1998 “por el cual se reglamenta el articulo 2 de la Ley 336 del 20 de diciembre de 1996.”

Decreto Nacional 2263 de 1995 “Por el cual se reglamenta la Ley 105 de 1993 y se modifica el Decreto
105 de 1995".

Decreto 105 de 1995 “por el cual se reglamenta la Ley 105 de 1993.”

Decreto 1079 de 2015 “por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Transporte”.

Decreto 1824 de 2001 por el cual se dictan unas disposiciones relacionadas con la actividad de los
operadores profesionales de congresos, ferias y convenciones.

Decreto 770 de 1982 (Ministerio de Relaciones Exteriores), “Por el cual se expide el reglamento de
Protocolo y Ceremonial de la Presidencia de la Republica”

Resolucién No. 657 de abril 8 de 2005 y Resolucién 2322 de 2006 de la unidad de Comercio, Industria
y Turismo.
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Resolucion 2674 de 2013 del Ministerio de Proteccién Social la cual tiene por objeto establecer los
requisitos sanitarios que deben cumplir las personas naturales y/o juridicas que ejercen actividades de
fabricacion, procesamiento, preparacion, envase, almacenamiento, transporte, distribucion y
comercializacién de alimentos y materias primas de alimentos y los requisitos para la notificaciéon, permiso
0 registro sanitario de los alimentos, segun el riesgo en salud publica, con el fin de proteger la vida y la
salud de las personas.

Decreto 1824 de 2001 (Ministerio de Desarrollo Econémico), “Por el cual se dictan unas disposiciones
relacionadas con la actividad de los operadores profesionales de congresos, ferias y convenciones”.

Decreto 2395 1999 (Ministerio de Desarrollo Econémico), “Por el cual se reglamenta la Ley 300 de 1996
en lo relacionado con la inscripcion en el Registro Nacional de Turismo de los establecimientos
gastronémicos, bares y negocios similares de interés turistico”.

Decreto 3888 de 2007 (Ministerio del Interior y de Justicia), Por el cual se adopta el Plan Nacional de
Emergencia y Contingencia para Eventos de Afluencia Masiva de Publico y se conforma la Comisién
Nacional Asesora de Programas Masivos y se dictan otras disposiciones.

El presente proceso de Seleccion Abreviada de menor cuantia y el contrato que de él deriva, se sujetara a
las siguientes disposiciones:

v Los principios sefialados en la Constitucién Politica, en particular, los referidos con la funcion
administrativa publica contenidos en el articulo 209, asi como las disposiciones sefialadas en la Ley 1437
de 2011, Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contenciosos Administrativo, y lo establecido en
la Ley 489 de 1998.

v Los principios y normas de contratacion publica previstas en las leyes 80 de 1993y el literal b, numeral
2, articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015,
y demas normas reglamentarias aplicables.

v Estatuto Organico de Presupuesto y sus normas reglamentarias aplicables.

v En lo no regulado particularmente en la anterior normatividad, se aplicaran las normas civiles y
comerciales pertinentes, y las reglas establecidas en estos pliegos

v Las demas disposiciones que por el objeto y la naturaleza del contrato le sean aplicables.

NORMAS TECNICAS SECTORIALES:

Norma Técnica NTS-OPC Sectorial 001. 2009-08-26. Operacion de congresos, ferias y convenciones.
Requisitos de servicio.

NTS_AV009 calidad en la prestacién del servicio de transporte turistico terrestre automotor requisitos
normativos.

NTS - Establecimientos Gastronémicos.
NTS - Alojamiento y Hospedaje
NTS - Turismo Sostenible
NTS - Guias de Turismo
NTS - Agencias de Viajes
DOCUMENTO CONPES 3640 LINEAMIENTOS DE POLITICA PARA EL DESARROLLO DEL TURISMO
DE CONVENCIONES Y CONGRESOS Departamento Nacional de Planeacion - Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo — PROEXPORT - 01 de febrero de 2010.
6. ESPECIFICACIONES TECNICAS DE BIEN Y/O SERVICIO
6.1. ESPECIFICACIONES OPERATIVAS.
6.1.1. Solicitudes de Servicio.
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El Supervisor / Interventor, envia la solicitud de servicios via correo electronico al operador, con los
requerimientos para el evento detallando la descripcion técnica de los bienes y servicios, las cantidades y
el tiempo requerido, teniendo en cuenta los siguientes tiempos definidos:

a) Paraaquellos eventos donde se requiere alimentacion, se enviara la solicitud de servicio, al menos
dos (2) dias calendario antes de la fecha del evento.

b) Para aquellos eventos donde se requiere salén dotado, se enviara la solicitud de servicio, al menos
tres (3) dias calendario antes de la fecha del evento.

c) Paraaquellos eventos donde se requiere alojamiento, se enviara la solicitud de servicio, cuatro (4)
dias calendario antes de la fecha del evento.

d) Para aquellos eventos donde se requiere movilizacién y/o convocatoria o para aquellos eventos
donde se cuente con 80 0 mas asistentes donde requieran alguno de los siguientes requerimientos:
salén dotado, alojamiento, transporte aéreo y/o terrestre, segun sea el caso, se enviara la solicitud
de servicio, al menos con ocho (8) dias calendario antes de la fecha del evento.

e) Paralos eventos como ferias, en las cuales se incluyen labores como: Disefio y montaje de stand;
Montajes de escenarios (tarima, iluminacion, sonido, escenografia; Zonas de alimentacion e
hidratacién, asi como el disefio y ubicacion de sefializacién de rutas de acceso y evacuacion), se
enviara la solicitud de servicio, al menos quince (15) dias calendario antes de la fecha del evento.

f)  Para los eventos que de acuerdo con su importancia requieran ser atendidos de manera urgente
y estén validados por el Supervisor / Interventor, las solicitudes pueden generarse incluso con
menos de veinticuatro (24) horas de anticipacion del evento

La solicitud de servicio se diligenciara en los formatos establecidos por la entidad donde se describen cada
uno de los requerimientos que componen la solicitud, entre los cuales se encuentran los siguientes:
alimentacion, alojamiento, movilizacion y convocatoria.

El Supervisor / Interventor, se reserva el derecho de ajustar las fechas de los eventos y el tiempo de duracion
de estos, con dos (2) dias calendario de anticipacion al evento programado e informar al operador la nueva
fecha. Igualmente, la Unidad comunicara con dos (2) dias calendario de anterioridad a la realizacién del
evento, la cancelacion de alguno de los servicios o el cambio de nombre de participantes en un evento que
lo requiera, sin que esto ocasione penalidades por parte de los proveedores seleccionados.

La solicitud debe contener la informacion completa y correctamente diligenciada junto con el presupuesto y
demas anexos segun se requieran; para eventos que soliciten servicio de call center y/o emision de tiquetes,
hospedaje, es indispensable diligenciar y adjuntar el formato de la base de datos el cual consolida el detalle
de los datos del asistente, fechas de hospedaje, itinerario de tiquetes aéreos y gestion de call center. La
solicitud debe estar aprobada por el jefe de la dependencia que origina el evento.

Anexos al formato de solicitud de eventos:

Presupuesto.

Agenda del evento.

Base de datos de convocados para gestion de call center (cuando aplique).

Listado de tiquetes a emitir con sus respectivos itinerarios, nombres completos, nimero de

identificacion y fotocopia legible de cédula de ciudadania para residentes (cuando aplique).

e Listado de tiquetes a emitir con sus respectivos itinerarios, nombres completos, nimero de
identificacion y fotocopia legible de pasaporte para extranjeros (cuando aplique).

¢ Propuesta de prestacion de servicios cuando corresponda a un pago a terceros (cuando aplique,

y teniendo en cuenta el contratista debera cumplir con sus obligaciones pecuniarias con terceros,

dado que la Unidad no gira a terceros distintos del Operador contratista).

e Formato de pago a terceros.

Para efectos de identificar categorias y responsabilidades tributarias, en todas las solicitudes que incorporen
pagos a terceros, se debera adjuntar la respectiva propuesta de prestacion de servicios en donde se incluya
como minimo:

e  Objetivo y alcance del servicio a prestar.
Productos de la propuesta con su respectiva fecha de entrega (Cuando Aplique)
Costo total del servicio a prestar, discriminando los costos unitarios del servicio e impuestos a
pagar.
e Forma de pago.
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e Copia del Registro Unico Tributario (RUT) actualizado.

6.1.2. PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION DE COTIZACIONES O ALTERNATIVAS DEL
SERVICIO (Cuando aplique).

El CONTRATISTA deberd proceder con la debida diligencia y cuidado, de acuerdo con la solicitud
presentada por la unidad con el fin de que se presenten los precios mas favorables del mercado, conforme
a los convenios, alianzas y relaciones comerciales que posea el proveedor.

La Unidad presentara la necesidad de los eventos de conformidad con el formato establecido para tal fin,
asf mismo el CONTRATISTA debera presentar la propuesta de presupuesto del evento (con al menos tres
alternativas y opciones cuando aplique) al siguiente dia calendario de recibida la solicitud, segun los valores
techo aprobados en su propuesta econémica, en caso de que algunos elementos de la solicitud no se
encuentren en el cuadro de Propuesta Econémica, EL CONTRATISTA deberé presentar cotizaciones con
proveedores que cumplan con las condiciones establecidas, a excepcién de los tiquetes aéreos, de acuerdo
con el siguiente procedimiento:

Cuando se soliciten items que no se encuentren en la Oferta Econémica, el Operador deberd presentar,
para el caso de eventos en ciudades capitales via correo electronico, minimo tres cotizaciones de los
posibles proveedores que sean comparativas (caracteristicas y precios similares) para cada uno de los
bienes o servicios a subcontratar y un cuadro comparativo al Supervisor / Interventor, las cuales deben
estar enmarcadas dentro de las especificaciones particulares, y demas condiciones fijadas por el Supervisor
/ Interventor.

Cuando la solicitud del servicio requerido contenga insumos de papeleria (ejemplos: cartulina, papel bond,
papel Kraft, papel de seda, marcadores, resaltadores y demds Utiles y elementos de caracteristicas
similares) el operador podra presentar una Unica cotizacion que se ajuste a los precios de mercado.

La Unidad establece precios de mercado con base en la experiencia y en cotizaciones realizadas en el
estudio de mercado.

Para el caso de municipios intermedios se deben presentar al menos dos cotizaciones y para el caso de los
demas municipios se debe presentar al menos una cotizacion.

El operador deberé buscar proveedores de la regién. En caso de que los requerimientos y la ciudad o
municipio de realizacion del evento no lo permitan, se debera obtener aprobacién del Supervisor /
Interventor.

El Operador debera presentar las cotizaciones en un plazo méaximo de dos (2) dias habiles para los eventos
enunciados en los literales a), b) y ¢) del numeral 6.1.1 Solicitudes de Servicio.

Para los literales d) y €) del numeral 6.1.1. Solicitudes de Servicio, se otorgara un plazo méaximo de tres (3)
dias habiles

Para el literal f) del numeral 6.1.1. Solicitudes de Servicio, debera enviar una sola cotizacién en un plazo de
méximo 2 horas.

Para los anteriores casos el tiempo serd contado a partir del envié de la solicitud del servicio por parte del
Supervisor / Interventor. De igual manera el operador debera dar prioridad a las cotizaciones teniendo en
cuenta la fecha de desarrollo del evento, pero siempre cumpliendo con el tiempo maximo definido. Para
todos los casos el Operador deber contar con la aprobacién de las cotizaciones por parte del Supervisor /
Interventor para poder realizar la contratacion.

La Unidad podréa solicitar directamente las cotizaciones cuando lo considere conveniente o sugerir un
proveedor, debidamente justificado por el Area, basados en criterios objetivos que permiten demostrar los
beneficios de dicho proveedor. Estas cotizaciones deberan ser incluidas en el cuadro comparativo para la
definicion del proveedor, sin importar la forma de pago que defina el proveedor.

Las alternativas de cotizacion deben ser siempre comparables, ser de caracteristicas similares y estar en
el mismo rango de precios; teniendo en cuenta las politicas de austeridad del Gobierno Nacional y se debera
ubicar, preferiblemente, proveedores de la region. El CONTRATISTA debera presentar en sus cotizaciones,
los menuds que correspondan a todos los servicios de alimentacién y las politicas de cancelacién oportuna
de servicios del respectivo proveedor.
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Las cotizaciones podran hacerse a partir de la iniciacion del contrato de conformidad con la programacion
de eventos e instrucciones que imparta el Supervisor / Interventor del contrato; seran validas durante la
vigencia que se establezca en ellas para los precios y en tal sentido podran servir de soporte para varios
eventos.

Los proveedores que se requieran para solicitar cotizaciones y que sean aprobados por el Supervisor /
Interventor, deben garantizar que su objeto social corresponde al bien o servicio requerido. Los proveedores
de los servicios aprobados por el Supervisor / Interventor, deben ser los mismos que le facturen o efectien
el cobro al operador (CONTRATISTA).

La Unidad podra solicitar de manera expresa al operador la realizacién de un evento en un lugar especifico
0 con un proveedor determinado, de acuerdo con la naturaleza del evento, debidamente justificado por el
supervisor / Interventor, sin que esto afecte el cumplimiento de las obligaciones contractuales. Para este
caso solo se presentara la cotizacion del proveedor requerido.

La Unidad, en cualquier caso, se reserva la facultad de verificar los precios cotizados para cada evento,
con las empresas que presentaron cotizacion. No se tendrdn en cuenta, en caso de comprobarse, las
cotizaciones presentadas por el operador que presenten sobrecostos, previa verificacién de precios de
mercado por parte del Supervisor / Interventor y el area solicitante por medio de cotizaciones vigentes.

Para los casos en los cuales la entidad solicite un evento en un tiempo inferior a lo estipulado en los literales
a) al f), el operador no estara obligado a presentar las cotizaciones definidas, siempre y cuando informe al
Supervisor / Interventor los costos de la realizacion del evento y éste lo haya aprobado.

Aprobaciones e Interventoria / Supervision

El Supervisor / Interventor del contrato validara en las cotizaciones de los diferentes proveedores de los
bienes y servicios requeridos en las solicitudes de servicios el valor del evento y constatara que los precios
corresponden a los precios de mercado, y sera el Supervisor / Interventor o quien este designe, el encargado
de informar al operador las cotizaciones aprobadas.

El Operador no podra adelantar ninguna clase de compromiso o gasto que no esté aprobado previamente
por el Supervisor / Interventor del contrato o quien este designe.

El Supervisor / Interventor o quien este designe, se reserva el derecho de constatar directamente con los
proveedores la reserva y las condiciones comerciales del servicio.

El Supervisor / Interventor o quién este designe, vigilara, supervisara y coordinara las actividades
relacionadas con la ejecucion de acciones de logistica para la realizacion de los eventos a cargo del
operador con base en el contrato vigente.

El supervisor / Interventor comunicara mediante correo electronico al CONTRATISTA con un tiempo
prudente y con la antelacion necesaria de acuerdo con las caracteristicas del evento, el nombre y datos de
contacto de la persona designada por parte de la Unidad para las actividades descritas en el presente
documento.

Todo servicio o bien que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecucion del evento y que surja
durante el mismo por razones fortuitas o imprevisibles en la planeacion, se considera imprevisto, el cual
debe ser solicitado por la dependencia que origina el evento y aprobado por el Supervisor / Interventor
durante la ejecucion del evento, mediante el diligenciamiento del formato establecido para tal fin y que se
entregara al supervisor / Interventor por parte de la Unidad.

6.1.3. Gestion de Eventos

El Operador debera orientar, planear, organizar y administrar los eventos con base en las instrucciones
definidas en la solicitud de servicio y en su experiencia.

El Operador es el responsable de garantizar que los requerimientos definidos en la solicitud de servicio
enviada por el Supervisor / Interventor del contrato, se lleve a cabo en total normalidad, con los recursos
fisicos y econémicos aprobados, la logistica y el acompafiamiento para culminar los mismos con éxito.
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El Operador mantendra informado permanentemente al Supervisor / Interventor del contrato, acerca de los
avances, incoherencias y novedades relacionados con la prestacion de los servicios: convocatoria, sitio de
reunién, transporte, alojamiento y alimentacién entre otros.

El Operador debera entregar al lider del evento o representante de la dependencia generadora de la
solicitud, cuya identificacion serd informada por el supervisor / Interventor al Operador, todos aquellos
materiales y/o alimentos sobrantes que resulten de la ejecucion de un evento; mediante el diligenciamiento
de un “ACTA DE ENTREGA Y/O DEVOLUCION’, el cual serd suministrado al contratista por la entidad, y
deberd anexarse dentro de la carpeta de legalizacion del evento.

6.1.4. Personal Requerido.

El Operador debera contar con un personal y experiencia minima de este, el cual se relaciona en el Anexo
1.1 Relacion equipo minimo requerido. Dicho personal debe estar disponible Gnicamente para la
realizacién de cada evento requerido en el marco de la ejecucion del contrato, junto con el personal adicional
ofrecido en la propuesta. No obstante, debera garantizar el personal de apoyo que considere pertinente
para que le permita dar cumplimiento al contrato dentro de los tiempos y la calidad establecidos.

El personal del operador debe estar uniformado para la clase de reunidn que se desarrolle e identificado de
tal forma que los asistentes puedan ubicarlos facilmente para obtener informacion oportuna y precisa. El
Operador y su personal deben tener claro que en el desarrollo del evento ellos son parte de la imagen
institucional de la Unidad y por tanto su presentacién, maneras, actitudes y aptitudes deben responder con
los mas altos estandares de atencion y calidad humana.

El Operador deberd mantener el personal propuesto para la realizacién de cada evento requerido en el
marco de la ejecucion del contrato. Los cambios de personal solo podran realizarse con justa causa previa
aprobacién por el Supervisor / Interventor del contrato y por un perfil igual o superior de aquel que fue
verificado una vez haya sido suscrito el contrato, so pena de incumplimiento del contrato.

6.1.5. Cierre del Evento.

El operador debe enviar via correo electrénico al Supervisor / Interventor, una vez se cierre el evento, y en
los casos que aplique de acuerdo con la solicitud del servicio, los formatos establecidos para tal fin (listado
de asistencia y las novedades que se presenten).

Adicionalmente, deberd entregar al Supervisor / Interventor del contrato un informe mensual en medio
magneético, dentro de los cinco (5) primeros dias habiles del mes siguiente, donde relacione los siguientes
documentos, en los casos que aplique:

Detalle de los eventos realizados durante el mes, donde describa el nimero de la solicitud de servicio,
nombre del evento, fecha del evento, su estado, el valor final del evento y las novedades presentadas,
ejecucion, indicando el valor del contrato, el valor ejecutado en el mes, los pagos realizados a la fecha y el
saldo del contrato.

6.2. ESPECIFICACIONES DE LOS SERVICIOS MINIMOS REQUERIDOS:

En la organizacién integral de eventos, se deben tener en cuenta los procedimientos especificos
enmarcados en cada uno de los momentos que conlleva un evento, asi: pre-evento (Planeacion,
organizacion), evento (Operacion), Post evento (Evaluacion, legalizacion y retroalimentacion).

De acuerdo con este procedimiento se tendran en cuenta las especificaciones técnicas, de los servicios que
exigen las solicitudes de la Unidad; de acuerdo a las particularidades de cada evento. Es importante aclarar
que todo servicio solicitado para desarrollar los diferentes eventos esta reglamentado por el cumplimiento
a cabalidad de la Ley de Austeridad del Gobierno Nacional.

Las actividades técnicas a desarrollar conllevan tareas relacionadas con la organizacién y produccion de
eventos, suministro de transporte aéreo, terrestre y local, alojamiento, suministro de alimentacion, alquiler
de espacios e instalaciones técnicas y tecnoldgicas apropiadas; alquiler de equipos de ayuda audiovisual,
suministro y/o envio de materiales, disefio e instalacion de stands; material ludico y pedagdégico, elaboracién
de memorias y elaboracién de informes.
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Para ello, el Supervisor / Interventor deberd describir en las solicitudes de servicio de manera detallada los
requerimientos del evento. No obstante, el operador podra realizar, de acuerdo con su experiencia,
sugerencias, recomendaciones o solicitar claridad sobre el tema para garantizar el buen desarrollo del
evento

6.2.1. Registro de Asistencia.

El operador efectuara el registro de los asistentes en el sitio del evento, cuando el Supervisor / Interventor
lo requiera, mediante un archivo que permita hacer seguimiento y generar informes de asistentes.
Organizara el sitio de recepcién, con las mesas, equipos y personal suficientes, para que por lo menos una
hora antes del evento esté disponible y no cause demoras en la iniciacién del evento. El registro incluira al
menos datos de nombre del participante, institucion y/o entidad, cargo, direccion, teléfono, departamento,
municipio, y correo electronico. El producto de este registro debe ser entregado como soporte del evento.

Certificados de asistencia: Cuando el Supervisor / Interventor requiera certificados de asistencia para los
participantes, el operador, elaborara los certificados de asistencia y tramitara la firma de estos con base en
la lista de registro, segin modelo que le suministre el Supervisor / Interventor o quien este designe, y
dispondra de los mismos para la entrega a los asistentes en la sesién final del evento. La presentacién de
este documento debe ser impecable en su presentacién y contenido, sin errores ortograficos, tachaduras o
enmendaduras.

6.2.2. Transporte

v ltinerarios de viaje: Con los convocados confirmados que tengan sede diferente a la del evento, el
operador coordinara a més tardar el dia siguiente a la entrega de la solicitud de servicio; el itinerario de viaje
teniendo en cuenta las distancias, el tiempo de viaje, las rutas y horarios de los medios de transporte,
propendiendo por la llegada oportuna de los asistentes al evento y procurando que regresen a sus lugares
de origen a més tardar al dia siguiente de la culminacion o en el vuelo méas cercano a la finalizacién del
evento.

Suministro de tiquetes aéreos: El operador con la informacion de asistentes confirmados, y con base en
los itinerarios de viaje acordados, coordinara y efectuara las reservas a mas tardar al dia siguiente de la
entrega de la solicitud de servicio, teniendo en cuenta las opciones de tarifa mas econdémica sujeta a
cambios, para la aprobacién de la Unidad mediante el supervisor / Interventor del Contrato, una vez se
valide deberan enviar de manera inmediata los tiquetes aéreos. Los tiquetes aéreos deben ser emitidos en
clase econdmica. Una vez el Interventor / supervisor autorice la compra de los tiquetes, el CONTRATISTA
deberd adquirirlos inmediatamente con el fin de garantizar el mismo precio ofertado. Si el valor ofertado
cambia, el CONTRATISTA deberd informar a la Unidad para que sea aprobado nuevamente.

El operador debe entregar una relacion de los tiquetes que no hayan sido utilizados y estén pendientes de
revisar, al igual que realizar la gestion pertinente para hacer uso de estos en otro evento que se requiera
informando previamente a la Unidad. Adicionalmente un resumen con las tarifas preferenciales que dieron
dentro de este periodo y los cambios que se generaron y que no causaron penalidad.

Nota 1: Para la aprobacién de este item, el CONTRATISTA debera presentar las ofertas disponibles por
las aerolineas que cumplan con los itinerarios.

Nota 2: Es necesario que los tiquetes solicitados por la Unidad estén sujetos a posibles cambios o
cancelaciones que se puedan presentar.

Nota 3: El Contratista debe establecer alianzas estratégicas con aerolineas y/o agencias de viajes para
garantizar que se trasladen las millas diferentes aerolineas a la cuenta de la Unidad.

Transporte terrestre o fluvial: Para los casos en los que los asistentes al evento se desplacen via terrestre
o fluvial, el operador debe garantizar el pago del valor correspondiente al pasaje, previa presentacion de la
factura del tiquete del trayecto segun tablas de precios establecidas por el Ministerio de Transporte y para
el caso del transporte fluvial los tiquetes o soportes de pago. Para los casos que el asistente deba regresar
utilizando la misma modalidad, se pagara el valor total correspondiente al pasaje de ida y regreso.

v Transporte local: El operador dispondra de acuerdo con el evento los servicios de transporte local para
trasladar al personal asistente, en el trayecto aeropuerto — Hotel — aeropuerto o dentro de la ciudad, previa
autorizacion del Supervisor / Interventor.
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El operador también debe disponer del transporte de los asistentes, e invitados, cuando se defina en la
solicitud de servicio en vehiculos de modelos recientes maximo con cinco (5) afios de antigiedad, c6modos
y con capacidad acorde con la cantidad de personas a transportar y con el cumplimiento de las condiciones
técnico- mecanicas que establece la Ley.

El Operador debe verificar que el transporte ofrecido cumpla con las normas y requisitos de operatividad
legales tales como (registros, habilitaciones, licencias, seguros, entre otros) y el supervisor / Interventor
podra requerir los soportes o pruebas de dichas obligaciones cuando lo considere necesario.

6.2.3. Infraestructura Fisica'y Mobiliario

Espacio fisico: El operador debera gestionar los espacios fisicos cémodos necesarios, de acuerdo con los
requerimientos del Supervisor / Interventor del contrato y considerando el nimero de personas a patrticipar.
Debe proveer un area suficiente que permita trabajar en grupos, mesa redonda, aula o auditorio; con
iluminacion natural o artificial suficiente; ventilacién incluyendo aire acondicionado, cuando sea necesario;
aislamiento de ruidos exteriores; sonido basico, conectividad a Internet, teléfono con servicio de llamadas
locales, y tomacorrientes, que permitan adelantar los eventos que requieran la utilizacion de computadores.
Los espacios deben tener la sefializacion que permita facilitar la ubicacion, el acceso de los asistentes y
deben contar con vigilancia que garantice la seguridad e integridad de los asistentes al evento, de su
material y herramientas de trabajo, ademéas debe tener salidas de emergencias, rutas de evacuacion,
extintores etc., siempre y cuando la ciudad y/o municipio definido para el evento lo permita.

Los auditorios, salones o espacios en los cuales se desarrolla el evento deberan disponer de sillas
confortables y apropiadas para jornadas extensas y en caso necesario mesas con manteles y jarras de
agua. El CONTRATISTA esta obligado a suministrar un lugar que tenga una estructura apropiada para su
utilizacién y en condiciones que permitan el buen desarrollo de la actividad.

Para los eventos con duracién de méas de dos (2) dias calendario la Unidad podra realizar disminucién en
namero de personas o reduccion de los dias de evento en el primer dia de ejecucion, sin que esto genere
costo alguno para la Unidad.

Para el caso donde se requiere salones, el operador debera buscar hoteles, cajas de compensacion, centro
de convenciones o lugares donde se preste el servicio de alimentacion y/o alojamiento para los asistentes,
para dar cumplimiento a la obligacién de contratar directamente con los proveedores sin intermediarios.

No obstante, el Supervisor / Interventor podra designar a quien considere conveniente, realizar una visita
técnica para que evallé si el lugar cumple con los requerimientos establecidos por la Unidad.

Cantidad de espacios: En algunos casos el operador deberd disponer de mas de un espacio, carpas o
salén dadas las caracteristicas de la reunidn, lo cual le sera informado por el Supervisor / Interventor del
contrato en la solicitud de servicio.

Mobiliario: El espacio para el evento debe disponer de sillas ergonémicamente confortables y apropiadas
para extensas jornadas de trabajo. Cuando sea necesario también dispondrd de mesas con manteles y
jarras de agua. La organizacion del mobiliario sera revisada por el Supervisor / Interventor o quien este
designe, antes del desarrollo del evento. No obstante, el Supervisor / Interventor podra designar a quien
considere conveniente, realizar una visita técnica para que evallé si el lugar cumple con los requerimientos
establecidos por la Unidad.

Adicionalmente y cuando se requiera, el espacio debe disponer, si se solicitan, de papelégrafo, tablero
acrilico o electrénico, marcadores, telén para proyecciones y dispositivos sefialadores.

Horarios: El horario se define en la solicitud de servicio, sin embargo, todos los lugares propuestos, deben
contar con disponibilidad de 6:00 a.m. a 8:00 p.m. y cuando la solicitud lo sefiale, debe contar con
parqueadero 24 horas.

Costo de espacios fisicos: Se requiere que el uso de los espacios fisicos con las instalaciones basicas,
ubicados en hoteles, cajas de compensacion o salones donde se ha contratado el servicio de alimentacion
ylo alojamiento para los asistentes, sea gratuito, en todo caso, el operador organizara y pagara el alquiler,
de ser necesario, con cargo al evento, previa validacion por parte del Supervisor / Interventor del contrato.

6.2.4. Alojamiento
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Hoteles: El operador debe ubicar hoteles que cuenten con infraestructura pertinente para el desarrollo de
los eventos y facil acceso para los asistentes. El operador debera buscar hoteles con minimo 4 estrellas u
hotel con tarifas especiales que brinde la oportunidad de cumplir con las politicas de austeridad y que
cuenten con los servicios de calidad, higiene, seguridad, buena iluminacién y con servicio de Internet
gratuito. Se exceptlan zonas que por ubicacion geografica no cuente con este tipo de clasificacion.

El servicio de alojamiento debe incluir servicios conexos tales como: acceso al servicio de Internet o wifi;
servicio de llamadas locales y desayuno incluido en la tarifa; servicios de guarda equipajes y de
confirmacion de reservas aéreas. Lo anterior siempre y cuando las condiciones de la region, del lugar o
zona geogréfica asi lo permitan.

Para cada evento presentara tres alternativas de hotel, con las mismas caracteristicas para ser
comparados, salvo condiciones o caracteristicas particulares de la regién o sitio del evento, en donde la
disponibilidad no ofrece alternativas de seleccion.

Acomodacién: El operador deberd organizar la acomodaciéon doble o triple, segin instrucciones que
imparta el Supervisor / Interventor. Para ello deberd tener en cuenta que la acomodacién se hara con
personas del mismo género, de acuerdo con la lista de confirmaciones, la distribucién de las personas sera
sometida a consideracion del Supervisor / Interventor o quien este designe, con la debida anticipacion al
inicio del alojamiento. El alojamiento se prestara estrictamente durante los dias que el beneficiario este
dedicado al evento o hasta el dia o la noche anterior a la fecha de su vuelo de regreso, previa validacion
del Supervisor / Interventor o quien este designe.

Paquetes hoteleros: El operador puede ofrecer al Supervisor / Interventor opciones de paquetes hoteleros
para los asistentes provenientes de lugares diferentes a los de la realizacion de los eventos, segun los
lugares nacionales y la programacion que para el efecto le sean requeridos.

® Contingencias en el alojamiento: Si para la fecha prevista para la realizacion de un evento no
hay cupo para la totalidad de asistentes prevista en un mismo hotel, por falta de gestion del
operador, éste debe garantizar, el alojamiento en otros hoteles de caracteristicas similares al
aprobado inicialmente. El operador deberé cubrir todos los costos de transporte y todos los gastos
adicionales que se generen por esta novedad. En estos casos, la Unidad no asumiré ningtin costo
de alojamiento y alimentacion adicional a la inicialmente pactada.

® Servicios conexos al alojamiento no incluidos: En ningin caso la Unidad asumira los gastos
por concepto de: mini bar, lavanderia, llamadas telefonicas a celulares o larga distancia nacional
o internacional o alimentacion diferente a la contratada o no autorizada, por lo cual el operador, al
hacer la negociacion, debe informar esta condicion al proveedor y a los asistentes del evento, en
el momento de realizar el registro hotelero.

6.2.5. Alimentacién

La Unidad requiere servicios de alimentacion de acuerdo con el desarrollo de los eventos (servicios en hotel
0 servicio de catering), para lo cual el Operador garantizara el adecuado suministro y manejo, bajo estrictas
normas y estandares de higiene y presentacién de los alimentos que sean requeridos durante la realizacion
de los eventos y acordes a los precios estipulados en la cotizacion aprobada.

El operador organizara y pagara el suministro de alimentacion, para los asistentes del evento provenientes
de fuera de la ciudad sede del evento y que se estén alojando. De igual manera organizara y pagara el
suministro de alimentacion durante el evento (refrigerios AM/PM, y almuerzo), y el suministro de bebidas
durante la reunién (Estacién de agua, café, arométicas y té), cuando ello se requiera y se defina en la
solicitud de servicio.

No obstante, el Supervisor / Interventor o quien este designe podré solicitar desayunos o cenas para no
alojados si el evento asi lo requiere, para ello debera haberlo relacionado en la solicitud de servicio.

El operador debe garantizar que se tomaran las medidas necesarias para el adecuado suministro y manejo
de alimentos, bajo estrictas normas y estandares de higiene y presentacion, de acuerdo con la normatividad
vigente.

El operador debera enviar a la Unidad, la variedad de menus disponibles para el evento, para que se valide
el mas conveniente.
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Con el animo de ajustar los costos del evento, la unidad podré solicitar, antes y durante la ejecucién de un
evento, disminuciones en el consumo de alimentos y bebidas de acuerdo con la confirmacion de asistencia
y teniendo en cuenta las politicas de cancelacién oportuna de servicios del proveedor; para ello, el Operador
deberd adelantar las gestiones necesarias propias de estas solicitudes.

En los casos en que se requiera un aumento en el consumo de alimentos y bebidas durante la ejecucion
de un evento, la Unidad autorizara previamente la prestacion de dicho servicio a través del Supervisor /
Interventor y reconoceré los valores adicionales a los mismos precios unitarios del presupuesto consolidado,
mediante el diligenciamiento del formato de imprevistos, suministrado por la unidad.

Estacién de bebidas: El operador dispondré cuando se defina en la solicitud de servicio, una estacién de
bebidas en sitio anexo o en el salén de reuniones que suministre agua, cafe, té, o aromaticas para los
asistentes, con los meseros y grecas acorde a la cantidad de asistentes.

Servicios no incluidos: En ningln caso la Unidad asumird los gastos no autorizados por concepto de
propinas, licores o alimentacion diferente a la contratada, por lo cual el operador debe informar al proveedor,
al hacer la negociacion, y a los asistentes del evento en el momento del registro, para evitar inconvenientes.

6.2.6. Equipos

El operador debera garantizar la consecucién del suministro y manejo de los equipos que se definan en las
solicitudes de servicio, para ello pueden presentar las cotizaciones de empresas especializadas, hoteles o
lugares que se definan para el desarrollo del evento. Los equipos deben ser acordes a los requerimientos
definidos en la solicitud de servicio.

e Computadores portatiles o de mesa, configurado con software Microsoft office minimo version
2013, debe contar con mouse independiente.

Video beam y pantalla de proyeccion.

Impresora multifuncional

Sonido acorde al lugar del evento, la cantidad de personas, el protocolo (consola y micréfonos).
Ventiladores

Personal especializado en el manejo de equipos.

La cantidad y los requerimientos especificos se describiran en la solicitud de servicio.
6.2.7. Material de Apoyo.

El requerimiento del material a fotocopiar o imprimir y cualquier tipo de material didactico que se requiera
para el desarrollo de determinado evento, sera solicitado por el Supervisor / Interventor del contrato con
antelacion a la fecha prevista para el evento, de tal forma que sea entregado en el lugar que determine el
Supervisor / Interventor correspondiente. El material didactico a suministrar podrd ser entre otros:
cuadernos, hojas de papel blanco tamafio oficio o carta, papel periédico en pliegos, esferos, marcadores,
papel de colores, pendones, escarapelas, porta carnet, identificadores de mesa, carpetas plastificadas.

6.2.8. Elaboracion de memorias del evento

El operador deberd, previa solicitud de servicio aprobada por el Supervisor / Interventor:

Registrar, transcribir, redactar, editar, corregir estilo, y entregar en formato digital las memorias del evento
de acuerdo con el material que se presente durante el mismo y las especificaciones de particulares de cada

evento, indicadas por el Supervisor / Interventor o quien este designe.

Grabar en audio y video las conferencias, paneles, presentacion de programas, trabajo de redes y cierre de
eventos.

Realizar la contratacion del profesional que realizara las memorias, previa aprobacion del Supervisor /
Interventor o quien este designe.

6.2.9 Otros Requerimientos a Cargo del Operador
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El operador debera garantizar la prestacion de los siguientes servicios, previa descripcion y aprobacion de
la solicitud de servicio.

e Elaboracion e instalacion de pendones.

e Disefio, instalacion y atencién de stands

e Organizar actos de protocolo y apoyo a conferencistas relacionados con el evento, considerando
el cubrimiento de necesidades que se encuentran por fuera de la realizacion del evento y que
implican la prestacion de servicios alimentarios, logisticos a los conferencistas o personas

relacionadas, que en todo caso forme parte del objetivo de la realizacion del evento. Envio
oportuno de los materiales y elementos que requiera la Unidad para el desarrollo de los eventos,
garantizando que lleguen en 6ptimas condiciones y en caso de presentarse averias o dafios debe
responder por los mismos con cargo a Sus recursos.

e Disefio y produccién de escenografia y stand acorde con la naturaleza y magnitud del evento o
actividad requerida.

e Adecuacion del mobiliario, carpas, pisos, bafios, vallas de cerramiento, muros de contencién y
demas requerimientos para el desarrollo del evento.
Adecuacién, montaje y desmontaje de las locaciones donde se realizara el evento o actividad.
Tramitar los permisos necesarios con las entidades pertinentes (Policia, Cruz Roja, Alcaldias,
Bomberos, Defensa Civil entre otros) para el buen desarrollo de los eventos.

6.2.10. Manejo de No shows y Penalidades

El operador deberd acordar desde el primer momento, con el proveedor seleccionado, el no cobro de
penalidades por no shows.

En los eventos de -no show- no imputables al operador, la Unidad pagara el valor del evento, siempre y
cuando, y previa verificacion del supervisor / Interventor, se determine que el operador realizé todas las
acciones necesarias tales como: 1. Cancelacion de hoteles y, 2. Demas inherentes para la operacion
técnica. En estos casos la Unidad suspenderd el evento o tomara las medidas necesarias para no alterar
la ejecucion normal del contrato. EL OPERADOR debe garantizar la realizacion de las respectivas
negociaciones con el fin de evitar o minimizar los costos de multas o indemnizaciones por concepto de
suspension y/o cancelacion del evento o de parte de sus requerimientos.

Siempre se incluirdn en las cotizaciones las politicas de cancelacion de acuerdo con lo establecido en el
presente anexo.

6.3. Gestion Administrativa del Operador

1. El operador debe contar con establecimiento de comercio u oficina localizada en Bogoté D.C.,
lugar de desarrollo de las mayores actividades programadas, los Coordinadores y el restante
personal minimo solicitado debe estar radicado en Bogota D.C., de acuerdo con lo establecido en
el Anexo 1.1 Personal Minimo requerido del presente ANEXO 01. Lo anterior con el fin de contar
con la participacién presencial a las reuniones que se programen y tengan una disponibilidad
permanente y capacidad de decision conjuntamente con los lideres de las dependencias de la
Unidad y el supervisor / interventor. Adicionalmente es necesario que en todos los eventos asista
un aukxiliar logistico por parte del operador.

2. El operador debe contar con un sistema de comunicaciones de disponibilidad permanente con la
Unidad y una capacidad de reaccién que le permita asistir a reuniones en Bogotd D.C.,
programadas con antelacion no menor de un dia habil.

3. El operador establecerd un canal de informacién uUnico y efectivo con la Unidad, con el fin de
garantizar la transmision de informacion precisa, fiable y oportuna.

4. El operador debe gestionar la obtencién de descuentos frente a los precios del mercado, en los
tiquetes aéreos, hoteles, y demas servicios, de acuerdo con la cantidad de personas que participen
en un evento y el tiempo disponible para la organizacion de este.

5. El operador se obliga a responder por los dafios y perjuicios que se causaren a los participantes
de los eventos, en el caso de intoxicaciones por causa de alimentos o accidentes causados por
hechos generados por la prestacion del servicio de logistica.

7. PLAZO DE EJECUCION
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El plazo de ejecucién del contrato es de 8 meses, contados a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato, y previa suscripcion del Acta de inicio o hasta agotar
presupuesto lo que primero ocurra

8. Anexos

Anexo 1.1. Personal minimo requerido

9. ACEPTACION CUMPLIMIENTO DE REQUERIMIENTOS TECNICOS

Sefior contratista potencial: Al remitir cotizacion y/o propuesta, usted esta aceptando que la misma cumple
con la totalidad de los requerimientos incluidos en el presente documento y que incluye la totalidad de
costos y gastos, directos e indirectos, asi como los impuestos, asociados a la ejecucion del contrato. Asi

mismo, que, en caso de resultar adjudicatario del proceso de seleccién correspondiente, podré prestar el
servicio y/o entregar el bien, con las condiciones técnicas descritas en el presente documento.

Anexo 1.1 PERSONAL MINIMO REQUERIDO

Teniendo en cuenta la dedicacion que se requiere para la ejecucion de los eventos, el representante legal
del Operador (o de las partes que lo componen) no podran formar parte del equipo de trabajo.

Para cada uno de los perfiles requeridos, el proponente deberd cumplir con lo establecido en el Estudio
Previo - Relacion equipo minimo requerido

PERSONAL MINIMO REQUERIDO (EQUIPO BASE)
PERFIL CANTIDAD

DIRECTOR DE EVENTOS 1
COORDINADOR DE EVENTOS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PRODUCTOR DIGITAL
TECNICO DE SONIDO
TECNICO DE VIDEO

[ N =S =Y =

RELACION DE EQUIPO HUMANO MINIMO PARA LA EJECUCION DEL CONTRATO (Requisito
habilitante).

Este personal minimo debe estar radicado en Bogota D.C con el fin de contar con la participacién presencial
a las reuniones que se programen y tengan una disponibilidad permanente y capacidad de decision
conjuntamente con los lideres de las dependencias de la Unidad y el supervisor / interventor.

Todo el personal para utilizar en cada jornada estard debidamente uniformado, identificado con los
diferentes logos, simbolos, escudos o colores alusivos a su rol en el evento.

Por otra parte, EIl CONTRATISTA debe dar cumplimiento a la normatividad aplicable a la materia, sobre el
pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral en Salud y Pension, Riesgos Laborales, SENA,
ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, del personal que prestara el servicio objeto del contrato, situacién
que deberd ser certificada por el revisor fiscal por los casos que la Ley asf lo establezca y/o por el
Representante Legal de la empresa o Unién Temporal o Consorcio. Cabe aclarar que el contratista debera
garantizar las condiciones minimas de trabajo para los auxiliares administrativos dotandolos de los
implementos necesarios de trabajo tales como: computador, internet, celular, entre otros.

El equipo minimo de trabajo que se vincule para ejecutar el contrato dependeré administrativamente del
contratista y no tendra vinculo laboral con la Unidad. La entidad se reserva el derecho de solicitar el cambio
de algun integrante del equipo minimo de trabajo para ejecutar el contrato, en los siguientes eventos:

a) Por autorizacién o solicitud de la Supervision / Interventoria
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b) Por intermedio de la supervision / Interventoria del contrato designado, cuando advierta que el desarrollo
de sus actividades no es satisfactorio, o sus actuaciones atentan contra la buena relacién con el contratante,
o cause algun impacto negativo a la Entidad.
¢) Por fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobados.
d) En el evento de enfermedad o vacaciones sera reemplazado y sélo por el tiempo necesario.

En caso de requerirse reemplazo de alguno de los integrantes o de todo el equipo minimo de trabajo para
ejecutar el contrato, se debera contar con la aprobacion por escrito de la Supervision / Interventoria. Para
autorizar el reemplazo, se debera presentar a la Supervision / Interventoria, una persona que cumpla con

los requisitos minimos solicitados para determinado Rol.

Otro Personal: Adicionalmente al personal citado en los literales anteriores, el CONTRATISTA debera
disponer de todo el personal administrativo, contable, técnico y de apoyo necesario para el desarrollo de
los eventos y del contrato en general. El contratista, debe contemplar en sus costos todo el personal
necesario para el desarrollo del objeto establecido en el presente pliego de condiciones con la experiencia
y capacidad suficiente para adelantar el desarrollo de los trabajos.

PERSONAL REQUERIDO

Cantidad
Perfil Formacion Profesional Experiencia Dedicacion iE
Personal
Requerido
Titulo profesional en cualquier
disciplina, acreditado mediante la | Experiencia Minima
presentacion del documento | Especifica de dos (2) afios
respectivo, expedido por la | enlaque seindique que se
institucion educativa. El titulo se | desempefié en alguna de o
verificara de acuerdo con el SNIES. | las siguientes funciones o 100./0 __con
DIRECTOR DE Cargos: dedicacion 1 por 8
EVENTOS S gos- exclusiva para | meses
Con Especializacion en
o . - L la UAPA
Organizacion Integral de Eventos, o | Direccion o planeacion, o
en Gerencia de Proyectos o en | supervision o coordinacion
Comunicacion Estratégica, o en | de eventos institucionales
Gerencia de Mercadeo o0 en | ocorporativos.
Gerencia Logistica.
Experiencia Minima
Especifica de dos (2) afios
en la que seindique que se
Titulo profesional en cualquier | desempefié en alguna de
disciplina, acreditado mediante la | las siguientes funciones o
presentacion del documento | cargos:
respectivo, expedido por la
institucion educativa. El titulo se | Planeacién, o] o
verificara de acuerdo con el SNIES. | coordinacion o realizacién 100% _con
COORDINADOR . dedicacion 1 por 8
0 montaje de eventos .
DE EVENTOS p A oo exclusiva para | meses
Cémo otra alternativa: Titulo de | institucionales 0
. . . . la UAPA
Tecndlogo en Hoteleria y Turismo, 0 | corporativos.
en Gestion Hotelera, o mercadeo o
administracion o comunicacion o | Para el caso del
logistica o publicidad. El titulo se | tecndlogo: la experiencia

verificara de acuerdo al SNIES.

debera ser minima de dos
(2) afos, en coordinacion
de eventos institucionales
0 corporativos.
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Experiencia Minima
Especifica de tres (3) afios
en la que seindique que se
desempefié en alguna de
las siguientes funciones o
Titulo de tecndlogo | cargos:
AREA DEL CONOCIMIENTO: 100% con
ASISTENTE Economia, administracion, | Administrativas dedicacion 1 por 8
ADMINISTRATIVO | Contaduria, ingenieria y afines. | financieras y/o, realizando | exclusiva para | meses
El titulo se verificar4 de acuerdo con | estudios de mercado, | la UAPA
el SNIES. cotizaciones,
presupuestos, facturacion,
presentacion de informes
administrativos
financieros para el sector
publico y/o privado.
Experiencia Minima
Especifica de dos (2) afios
en la que se indique que se
desempefio en alguna de
las siguientes funciones o
Titulo profesional en comunicacion | cargos:
social, ingenieria de  sonido, 1 persona por
PRODUCTOR ingenieria audiovisual, direccién de | Desarrollo de proyectos | 7 dias (una 7
DIGITAL produccion de cine y televisién, | online  verificables de | sola vez en 8
disefio gréfico, produccion medios | efectos visuales, narrativa | meses)
audiovisuales. digital, técnicas y
estrategias digitales,
adaptacion de contenidos
a modelos multiplataforma
como moviles, PC,
tabletas, consolas etc.
Experiencia Minima
Especifica de dos (2) afios
en la que se indique que se
desempefio en alguna de
Titulo de tecndlogo en: | las siguientes funciones o
Produccion de sonido y | cargos:
musicalizacién o imagen y sonido o
., . . 1 persona por
- producciéon de sonido en vivo y | Desarrollo de proyectos .
TECNICO DE L - o - - 7 dias (una
audiovisual o video, discjokey y | de captacion, grabacion 7
SONIDO - o . 2 . sola vez en 8
sonido o operacion de sonido y | y/oreproduccion de sonido meses)
grabacion. en eventos tales como
El titulo se verificara de acuerdo con | recitales, congresos,
el SNIES. debates, o en proyectos
audiovisuales como cine,
programas de radio y
televison o] pistas
musicales.
Experiencia Minima
Especifica de dos (2) afios
Titulo de tecndlogo en: zn la que ¢ indique que se
o . esempefid en alguna de
Produccion de sonido e L .
S ) . as siguientes funciones o
musicalizacién o imagen y sonido o .
- roduccion de sonido en vivo y cargos: L persona por
TECNICO DE | Product . en. 7 dias (una
audiovisual o video, discjokey y 7
VIDEO . . . Desarrollo de proyectos | sola vez en 8
sonido o operacion de sonido y - -
L de captacién, grabacion | meses)
grabacion. 2 .
. . y/o reproduccion de sonido
El titulo se verificard de acuerdo con
en eventos tales como
el SNIES. .
recitales, congresos,
debates, o en proyectos
audiovisuales como cine,
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programas de radio y
televisén o] pistas
musicales.

RESPONSABILIDADES DEL EQUIPO MINIMO DE TRABAJO EXIGIDO:
DIRECTOR DE EVENTOS

El Director de eventos del proyecto seré la persona encargada de manejar todo lo referente a los temas
administrativos, financieros, logisticos y ejecutara las siguientes obligaciones:

* Realizar la interlocucién entre la Unidad y el contratista.

* Recibir los requerimientos operativos enviados por la Unidad.

* Diligenciar la base de requerimientos operativos.

« Establecer el precio mas favorable para el desarrollo de las actividades en coordinacion con la Unidad,
para aquellos bienes y servicios que no fueron contemplados en la propuesta econémica, previo estudio de
precios de mercado debidamente avalados por el supervisor / Interventor.

* Enviar a la Unidad el cuadro comparativo con los Bienes y Servicios que fueron solicitados, antes del
desarrollo de la actividad.

* Coordinar la ejecucion de cada una de las jornadas enviada mediante requerimiento operativo por la
Unidad.

 Garantizar la entrega de bienes y prestacion de servicios requeridos para el desarrollo de las jornadas
recibidos a entera satisfaccion por parte de la Unidad.

* Resolver los inconvenientes que se puedan presentar en el desarrollo de las diferentes jornadas que se
realizaran en la ejecucién del contrato e informar a la Unidad las acciones tomadas.

» Enviar a la Unidad dentro dos dias calendario después de finalizada la jornada el presupuesto final
ejecutado por actividad realizada.

+ Enviar a la Unidad los informes de ejecucion del contrato, que le sean requeridos durante la ejecucion del
contrato.

COORDINADOR DE EVENTOS

Tendré a su cargo, el disefio, montaje y desmontaje de la escenografia, asf como toda la produccion técnica
y gestion del evento. Sus obligaciones seran:

« Debera asistir a las reuniones de planeacion, ejecucién y evaluacién del evento, convocadas por la
dependencia organizadora y el Supervisor / Interventor del contrato. Si el productor requiere desplazarse
fuera de Bogota los costos generados por su desplazamiento deberan ser asumidos por EL OPERADOR
LOGISTICO.

« Elaborara un registro fotografico detallado de cada evento, el cual sera remitido al Supervisor / Interventor
del contrato; asi mismo elaborara un informe ejecutivo, el cual debera incluir las actividades, logros y
dificultades evidenciados durante el desarrollo de la actividad.

* Cumplir con las instrucciones impartidas por el Supervisor / Interventor del contrato o su delegado, al
momento de ejecutar el evento.

» Entregar los reportes o informes que sean solicitados por el Supervisor / Interventor del contrato.

« En ningun caso, el productor logistico sera responsable de la elaboracién y remisién del presupuesto al
Supervisor / Interventor del contrato o del tramite de la facturacion, toda vez que sus funciones se enmarcan
exclusivamente en la organizacion del evento y el establecimiento de requerimientos logisticos para su
realizacion.

« Cumplir con la normatividad de Seguridad y salud en el trabajo y contar con las certificaciones que
correspondan para el cumplimiento de sus labores.

« Demas actividades y gestiones propias para el adecuado desarrollo y éxito del evento solicitado.
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ASISTENTES ADMINISTRATIVOS

Los asistentes administrativos son el apoyo a la gestion realizada por el coordinador de eventos y/o la
Unidad en todos aquellos asuntos que estén relacionados con la operacion Logistica de las jornadas a
celebrar y ejecutara como minimo las siguientes obligaciones:

* Desarrollar tramites operativos financieros y administrativos necesarios en las diferentes actividades que
soliciten cada una de las areas.

» Verificar que los requerimientos operativos cumplan con las especificaciones técnicas del contrato. No
obstante, lo anterior si se requieren aclaraciones a estos, el contratista los devolvera a la Unidad para que
esta a su vez realice los ajustes correspondientes.

» Asistir al coordinador de eventos en la elaboracion de los cuadros comparativos con los bienes y servicios
que fueron solicitados por la Unidad y apoyara en la consolidaciéon de evidencias y documentos de
legalizacion para pagos.

« Contactar a los profesionales o contratistas de la Unidad encargados de las jornadas con el fin de verificar
los bienes y servicios solicitados en el requerimiento operativo que se requieren para el desarrollo de las
jornadas.

 Garantizar la contratacion, compra, alquiler, giros y demas tramites administrativos que sean necesarios
para el desarrollo de las jornadas.

* Apoyar al coordinador de eventos en la elaboracién de los informes de ejecucion del contrato.

* Ejecutar las tareas relacionadas con el cumplimiento de todas las responsabilidades en temas de gestién
documental y archivo digital del contrato.

« Digitalizar, sistematizar y registrar los participantes por cada actividad en el formato dispuesto por La
unidad.

ASISTENTE OPERATIVO

El asistente Operativo es la persona que esta encargada de dar apoyo a la ejecucion de las actividades que
son enviadas al operador por parte de la Unidad, con este personal se debe garantizar la presencia del
Operador logistico en cada una de las jornadas a realizar.

Las actividades minimas por realizar por parte del asistente Operativo son:

» Comunicarse con el profesional o contratista responsable de la actividad que fue informado en el
requerimiento operativo por parte de La unidad, para coordinar los aspectos logisticos de la jornada.

* Entregar los materiales y demas bienes y servicios que fueron solicitados en el requerimiento operativo,
en la hora, fecha y lugar informado previamente por el profesional o contratista, en conformidad a los
tiempos establecidos en el anexo técnico.

* Diligenciar los listados de asistencia de las jornadas y las planillas de reembolso de transporte, los cuales
deberan ser firmados por parte del asistente.

* Realizar los reembolsos de transporte que hayan sido solicitados en el requerimiento operativo enviado
por La unidad y diligenciar las planillas correspondientes. Es importante aclarar que en ninguna
circunstancia el operador puede delegar esta actividad en los profesionales o contratistas de La unidad.

* Asistir y apoyar el desarrollo de la jornada asignada, desde el montaje, hasta la finalizacion y desmontaje
de esta, con una dedicacion del 100%, garantizando que la organizacion y produccién esté acordé al
objetivo de la actividad y a lo indicado en el requerimiento operativo.

* Remitir oportunamente al auxiliar administrativo los listados de asistencia, planilla de reembolso de
transporte y demas soportes que certifiquen el desarrollo de la jornada.

POSIBLES ITEMS A SOLICITAR EN ALIMENTACION Y MENAJE

ITEM | CONCEPTO | OBSERVACION | UNIDAD DE MEDIDA

ALIMENTOS

1 Refrigerio No Perecedero * Dos (2) productos de UNIDAD Precio hasta 50
paquete (snack) entre 35y Unidades

70 gramos * Bebida: Jugo de
caja de 200 ml, jugo de
botella plastica de 300 ml,
gaseosa botella plastica de
250 ml « Fruta de cosecha
Empacado Incluye transporte
de alimentos si aplica.

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACION ESCOLAR ALIMENTOS PARA APRENDER
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Refrigerios Tipo A

* Producto de panaderia: de
sal o de dulce de 150 gramos
o sandwich Gourmet (pan
tipo arabe, 2 rodajas de
jamon de cordero de 70 gr, 2
rodajas de queso doble
crema, 60 gr de lechuga
rizada) « Bebida: Jugo de
fruta, leche o derivados,
sorbetes, malteada,
gaseosas en empaque
comercial duro, de vidrio o
plastico o tetrapack o lata. No
en bolsas « Fruta «
Empacado Incluye transporte
de alimentos si aplica.

UNIDAD Precio hasta 50
Unidades

Refrigerios Tipo B

« Producto de panaderia: de
sal o de dulce de 200 gramos
o sandwich gourmet (pan tipo
arabe, 2 rodajas de jamén de
cordero de 70 gr, 2 rodajas
de gueso doble crema, 60 gr
de lechuga rizada) « Bebida:
jugo de caja de 200 ml, jugo
de botella plastica de 300 ml,
gaseosa botella plastica de
250 ml (tipo Pet) « Fruta de
150 gramos * Postre entre 35
y 70 gr « Empacado Incluye
transporte de alimentos si
aplica.

UNIDAD Precio hasta 50
Unidades

Refrigerios Tipo C

« Producto de panaderia: de
sal o de dulce de 200 gramos
o sandwich (pan tipo arabe, 2
rodajas de jamén de cordero
de 70 gr, 2 rodajas de queso
doble crema, 60 gr de
lechuga rizada) « Bebida:
jugo de caja de 200 ml, jugo
natural en agua servido en
vaso 0 copa, gaseosa botella
plastica de 250 ml (tipo pet) *
Fruta de 150 gramos « Postre
entre 35y 70 gr * Servido en
loza Incluye transporte de
alimentos si aplica.

UNIDAD Precio hasta 50
Unidades

Refrigerio Para Protocolo

 Producto de panaderia:
muffins, sandwich gourmet,
almojabana, * Bebida: Jugo
natural de frutas, brocheta de
frutas. « Acompafnamiento:
pasteles, postres, dulces. *
Empacado o servido en
menaje de loza nacional o
importada segun
corresponda y decorado para
ocasiones especiales.
Incluye transporte de
alimentos si aplica.

UNIDAD Precio hasta 50
Unidades

Desayuno Americano

« Carbohidrato de 150
gramos ¢ Bebida caliente de
12 onzas * Proteina 200
gramos * Mantequilla 10
gramos * Mermelada 15
gramos « Fruta de 150
gramos Incluye transporte de
alimentos si aplica.

UNIDAD Precio hasta 50
Unidades

Desayuno Continental

« Carbohidrato de 120
gramos ¢ Bebida caliente de
12 onzas « Proteina 200
gramos * Mantequilla 10

UNIDAD Precio hasta 50
Unidades
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gramos * Mermelada 15
gramos « Fruta de 150
gramos Incluye transporte de
alimentos si aplica.

Desayuno Buffet

« Carbohidrato de 120
gramos « Proteina 200
gramos * Bebida caliente de
20 onzas * Mantequilla 10
gramos * Mermelada 15
gramos « Fruta de 150
gramos Incluye transporte de
alimentos si aplica.

UNIDAD Precio hasta 50
Unidades

Desayuno Light

« Bebida caliente de 20 onzas
« 3 Porciones de fruta de 150
gramos cada una Incluye
transporte de alimentos si
aplica.

UNIDAD Precio hasta 50
Unidades

10

Desayuno Tipico

+ Caldo de costilla (res),
tamal, changua *
Carbohidrato de 120 gramos
* Bebida caliente de 20 onzas
Incluye transporte de
alimentos si aplica.

UNIDAD Precio hasta 50
Unidades

11

Almuerzo o Cena Ejecutivo

@

Sopa: cereal, crema,
verduras, consomé Proteina
2 porciones de carbohidrato
Regulador « Bebida « Postre
Incluye transporte de
alimentos si aplica.

UNIDAD Precio hasta 50
Unidades

12

Almuerzo o Cena Buffet

Variedad de platos: 5
opciones de proteina de 250
gre 5 opciones de
carbohidratos de 150 gre 5
opciones de reguladores de
150 gre 2 opciones de bebida
de 250 ml+ 5 opciones de
postre entre 35y 70
grincluye transporte de
alimentos si aplica.

UNIDADPrecio hasta 50
Unidades

13

Almuerzo o Cena Protocolo

« Entrada: sopa, crema,
consomé, fruta  Corte de
carnes, aves, pescados

UNIDAD Precio hasta 50
Unidades

» 2 porciones de carbohidrato « Regulador * Bebida Incluye transporte de alimentos si aplica.

cualquiera de las siguientes
solicitudes: * Debe llevar tabla de
queso importados, « Galletas
saltinas noel individuales, ¢
Galletas danesas, * Aimojabanas
frescas, « Mafanitas, * De todito, *
Achiras de ramo, * Platanitos de
frito lay, * Nueces por separado:
marafién, almendra, mani,
pistacho. ¢ Jugo natural de
mandarina en vaso de vidrio o
cristal, » Pan baguete, « Pan
arandanos, * Corazones y tortas.
« Café, capuchino, chocolate,
aguas aromaticas y agua servido
en pocillo de porcelana o vaso de
cristal o vidrio segin
corresponda. * Se debe servir en
menaje de loza ¢ Incluye el
transporte, servicios, distribucion
en sitio de realizacién del evento
o actividad o servido en plato o
mesa segln corresponda e
impuesto al consumo si aplica.

14 Almuerzo (empacado) Sopa o fruta, proteina 250 gr, UNIDAD Precio hasta 50
carbohidrato, cereal, ensalada o Unidades
verdura y jugo de caja. Incluye
Transporte de alimentos

15 Estacién De Café Vip El mismo puede contener UNIDAD Precio hasta 50

Unidades
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Para estas opciones las
estaciones de café deberan venir
servido en menaje de porcelana

16

Estacién de café Simple

« Café, tinto, aromatica, té servido
en vaso biodegradable de 4
onzas (servido en plato o mesa
segln corresponda e impuesto al
consumo si aplica) * Agua servida
en vaso material biodegradable
de 10 onzas. * Incluye el
transporte, menaje y servicio
(distribucién en sitio de
realizacion del evento o actividad
o servido en plato o mesa segin
corresponda e impuesto al
consumo si aplica). Para estas
opciones las estaciones de café
deberan venir servido en menaje
de porcelana

UNIDAD Precio hasta 50
Unidades

17

Estacién de café Break

« Café, tinto, aromatica, té servido
en vaso en material
biodegradable de 4 onzas * Agua
servida en vaso en material
biodegradable de 10 onzas. *
Acompafiados de galletas y
colaciones. * Incluye el transporte,
menaje y servicio (distribucién en
sitio de realizacion del evento o
actividad o servido en plato o
mesa segun corresponda e
impuesto al consumo si aplica).
Para estas opciones las
estaciones de café deberan venir
servido en menaje de porcelana

UNIDAD Precio hasta 50
Unidades

18

Estacién de café Protocolo

» Capuccino, mocaccino,
chocolate, café, tinto de 6 onzas,
» Agua y jugos naturales de 10
onzas * Botella de gaseosa de
400 ml, « Muffins, colaciones. *
Incluye el transporte, menaje,
greca y servicio (distribucién en
sitio de realizacién del evento o
actividad o servido en plato o
mesa segln corresponda e
impuesto al consumo si aplica).
Para estas opciones las
estaciones de café deberan venir
servido en menaje de porcelana

UNIDAD Precio hasta 50
Unidades

19

ESTACION DE CAFE Y AGUA
SIMPLE (para 50 PAX)

Cantidades y permanencia de:
café, agua aromatica de sabores
variados, agua natural, crema
para el café, aztcar normal,
mezcladores y vasos 40z..
Incluye el transporte y personal
que atiende la estacién. Para
estas opciones las estaciones de
café deberan venir servido en
menaje de porcelana

UNIDAD

20

ESTACION DE CAFE Y AGUA
SIMPLE (para 100 PAX)

Cantidades y permanencia de:
café, agua aromatica de sabores
variados, agua natural, crema
para el café, aztcar normal,
mezcladores y vasos 40z..
Incluye transporte y personal que
atiende la estacion.

UNIDAD

21

Agua en bolsa

Agua natural en envase de bolsa
plastica por 360 ml'y que cuente
con Registro Sanitario Invima

UNIDAD Precio de 1 hasta 100
Unidades

22

Agua en bolsa

Agua natural en envase de bolsa
plastica por 600 ml y que cuente
con Registro Sanitario Invima

UNIDAD Precio de 1 hasta 100
Unidades

23

Agua Natural en botella plastica

Agua natural con o sin gas en
envase no retornable en botella
de plastico por 300 mly que

UNIDAD Precio de 1 hasta 100
Unidades
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cuente con Registro Sanitario
Invima
24 Agua Natural en botella Agua natural sin gas en envase UNIDAD Precio de 1 hasta 100
no retornable en botella de Unidades
plastico por 600 ml y que cuente
con Registro Sanitario Invima
25 Gaseosa En Botella Plastica 250 MI Que UNIDAD Precio de 1 hasta 100
cuente con Registro Sanitario Unidades
Invima
26 Gaseosa En Botella Plastica 400 Ml Que UNIDAD Precio de 1 hasta 100
cuente con Registro Sanitario Unidades
Invima
27 Gaseosa En Botella Plastica 600 Ml Que UNIDAD Precio de 1 hasta 100
cuente con Registro Sanitario Unidades
Invima
28 Jugo Natural En Vaso De 12 Onzas Que UNIDAD Precio de 1 hasta 100
cuente con Registro Sanitario Unidades
Invima
29 Jugo De Caja De 200 MI Que cuente UNIDAD Precio de 1 hasta 100
con Registro Sanitario Invima Unidades
30 Jugo De Botella Plastica De 300 Ml UNIDAD Precio de 1 hasta 100
Que cuente con Registro Unidades
Sanitario Invima
MENAJE
31 Menaje Comidas Principales (Puesto Por Persona Que Incluye,  UNIDAD Precio hasta 50
Plato Base, Plato Fuerte, Plato Unidades
Sopa y/o consomé, Vaso Largo O
De Jugo, Copa De Agua, Tenedor
Fuerte, Cuchillo Fuerte, Tenedor
O Cuchara De Entrada, Plato
Postre Cuchara o Tenedor Para
Postre, Cuchillo De Untar, Segin
Corresponda) (Ceramica y/o
porcelana)
32 Menaje Comidas Principales (Puesto Por Persona Que Incluye, UNIDADPrecio hasta 50 unidades
con servilletas de tela e Plato Base, Plato Fuerte, Plato
individuales Sopa y/o consomé, Vaso Largo O
De Jugo, Copa De Agua, Tenedor
Fuerte, Cuchillo Fuerte, Tenedor
O Cuchara De Entrada, Plato
Postre Cuchara o Tenedor Para
Postre, Cuchillo De Untar, Segin
Corresponda) (Ceramica y/o
porcelana) con servilletas de tela
e individuales
33 Menaje refrigerios Puesto Por Persona UNIDAD Precio hasta 50
Unidades
34 Manteles Para Mesa De 310 cm * 370 con caida de 70 | UNIDAD Precio hasta 50
cm - Por mesa Unidades
35 Servilletas De Tela Puesto Por Persona UNIDAD Precio hasta 50
Unidades
36 Individual De Tela Puesto Por Persona UNIDAD Precio hasta 50
Unidades
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