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El contratista deberá contar con un personal mínimo definido en el presente documento, no obstante, deberá disponer del personal de apoyo que considere pertinente para que le permita dar el cumplimiento al contrato dentro de los tiempos establecidos.

La experiencia de los profesionales será contada a partir de la terminación y aprobación del pensum académico de educación superior. En los casos que el proponente no pueda allegar este documento, la experiencia será contada a partir de la fecha del diploma de grado. Lo anterior, de conformidad con el artículo 229 del Decreto 19 de 2012.

Para efecto de contabilizar los años de experiencia mínima de los profesionales que se evaluará, se sumarán los intervalos laborados una sola vez, es decir, los tiempos traslapados solo se contarán una vez.

El CONTRATISTA deberá contar al menos con el siguiente personal:

1. Gerente de Proyecto.

Cantidad: 1
Disponibilidad: 100%
Ubicación: Oficina del operador en la ciudad de Bogotá

El contratista deberá presentar dentro de los cinco días hábiles siguientes a la firma del contrato los documentos soportes que evidencien el cumplimiento  de los requisitos mínimos exigidos a saber:

	
PERFIL PROFESIONAL MINÍMO

	
EXPERIENCIA ESPECÍFICA 

	Título profesional
	
Experiencia específica mínima de cinco (5) años en Gerencia o Dirección de servicios para la organización, administración y ejecución de acciones logísticas de eventos de carácter cultural, Académicos, protocolarios y demás afines con el objeto contractual, dentro de los últimos diez  (10) años.






Documentos soportes que debe presentar para acreditar el perfil solicitado: 
· Fotocopia legible del título profesional o del acta de grado. 
· Fotocopia legible de la tarjeta profesional, para los casos que aplique.
· Fotocopia legible del documento de identificación: cédula de ciudadanía, cédula de extranjería o pasaporte. 
· Certificaciones para acreditar la experiencia específica requerida, donde se evidencie el nombre del contratante, cargo desempeñado, tiempo de duración del contrato, las funciones desarrolladas, fecha de expedición de la certificación, nombre, cargo y teléfono de quien expide la certificación. 
· Para los ingenieros deberá allegar el certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios expedido por el COPNIA.

Funciones.
· Garantizar un 100% de permanencia durante la ejecución del contrato, con un medio de comunicación móvil que permita la respuesta a cualquier requerimiento durante las 24 horas del día todos los días del año. 
· [bookmark: _GoBack]Supervisar todo el personal: productores, asistentes operativos y todo el personal de apoyo para la ejecución del contrato. 
· Orientar al ICBF en los aspectos referentes a la organización y ejecución de los eventos.
· Llevar el control y seguimiento a las solicitudes de servicio enviadas por el ICBF.
· Participar proactivamente en el ICBF en el diseño, control y ajuste de las actividades y planes dispuestos para el buen desarrollo del objeto del contrato. 
· Impartir instrucciones, coordinar y responder por las actividades a realizar por el equipo de trabajo y suministrar todos los elementos y herramientas requeridos para desarrollar adecuadamente sus labores. 
· Plantear alternativas de solución, buscar nuevas opciones y subsanar inconvenientes, para lograr una adecuada gestión, proyección y desarrollo del contrato. 
· Controlar el cumplimiento de los tiempos establecidos para la presentación de las cotizaciones requeridas. 
· Controlar la logística necesaria para llevar a cabo la realización de cada una de las actividades de los eventos, en concordancia con los requerimientos. 
· Garantizar y cuidar la buena imagen del ICBF en los eventos en cuanto a prestación de servicios, presentación de documentos, pagos a terceros etc. 
· Coordinar y garantizar la presentación de las facturas dentro de los plazos definidos por el ICBF y consolidar la ejecución financiera del contrato.
· Controlar y realizar seguimiento a la debida ejecución del contrato, en aspectos administrativos y financieros. 
· Presentar oportunamente al ICBF los informes requeridos y mensualmente el informe de ejecución del contrato. 
· Ser el enlace directo con el ICBF en todos los aspectos. 
· Garantizar que se atenderán las instrucciones, lineamientos y requerimientos que durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte del ICBF.
· Controlar y garantizar que se envíen al ICBF las cotizaciones dentro de los tiempos definidos.
· Mantener comunicación permanente con el ICBF e informar los avances y/o novedades. 
· Garantizar toda la logística necesaria y la contratación de proveedores para llevar a cabo la realización de cada una de las actividades de los eventos, en concordancia con los requerimientos de las diferentes áreas y regionales. 
· Agilizar la toma de decisiones y adelantar los procesos administrativos propios de la ejecución del contrato. 
· Realizar la distribución de los asistentes operativos dentro de los tiempos definidos al igual que verificar que se envíe la información del evento dentro de los tiempos establecidos.


2. Productor de Evento.
Cantidad: 1
Disponibilidad: 100%
Ubicación: Oficina del operador en la ciudad de Bogotá

El contratista deberá presentar dentro de los cinco días hábiles siguientes a la firma del contrato los documentos soportes que evidencien el cumplimiento  de los requisitos mínimos exigidos a saber.

	PERFIL PROFESIONAL
MÍNIMO
	EXPERIENCIA GENERAL
MÍNIMA
	EXPERIENCIA ESPECÍFICA MÍNIMA
	EVENTOS MÍNIMOS
ACREDITADOS

	Título profesional. 

		 


	Experiencia general mínima de tres (3) años contados a partir de la terminación del pensum académico.

	Experiencia específica mínima de un (1) año  continuo dentro de los últimos tres (3) años contados desde el momento de cierre de la presente Licitación coordinando, o dirigiendo actividades de logística para eventos de carácter cultural,
Académicos, protocolarios y demás afines con el objeto contractual.

	Cinco eventos con participación de más de cien (100) personas que incluyan transporte, alojamiento, y alimentación como mínimo. 
Los eventos deben haber sido realizados en el mismo tiempo en que se desarrolló la  experiencia específica acreditada. 



Documentos soportes que debe presentar para acreditar el perfil solicitado: 
· Fotocopia legible del título o del acta de grado de profesional.
· Fotocopia legible de la tarjeta profesional, para los casos que aplique.
· Fotocopia legible del documento de identificación: cédula de ciudadanía, cédula de extranjería o pasaporte. 
· Certificaciones para acreditar la experiencia específica requerida, donde se evidencie el nombre del contratante, cargo desempeñado, tiempo de duración del contrato, las funciones desarrolladas, fecha de expedición de la certificación, nombre, cargo y teléfono de quien expide la certificación. 
· Certificación laboral donde se evidencie los eventos mínimos requeridos solicitados en este numeral, la cual debe contener nombre del contratante, cargo desempeñado, detalle de los eventos realizados, fecha de expedición de la certificación, nombre, cargo y teléfono de quien expide la certificación.
· Para los ingenieros deberá allegar el certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios expedido por el COPNIA.

Funciones.
· Informar al supervisor del contrato o quien este designe el estado de cada uno de los eventos que se están desarrollando y los que están programados.
· Orientar al supervisor o quien este delegue y a las personas del ICBF en los aspectos referentes a la planeación, organización y ejecución de los eventos.
· Llevar de forma ordenada el seguimiento a las solicitudes de servicio enviadas por el ICBF.
· Apoyar al supervisor del contrato en el diseño, control y ajuste de las actividades y planes dispuestos para el buen desarrollo del objeto del contrato. 
· Informar oportunamente al supervisor del contrato o quien este delegue, los lugares aprobados para el desarrollo de los eventos, los salones y los asistentes operativos que están asignados a cada evento. 
· Buscar alternativas de solución, nuevas opciones y subsanar inconvenientes, para lograr el desarrollo de los eventos. 
· Hacer seguimiento a las cotizaciones para garantizar que se entreguen al ICBF dentro de los plazos establecidos.
· Realizar seguimiento a las facturas para que se entreguen dentro de los plazos definidos por el ICBF.
· Presentar oportunamente al ICBF los informes que le sean requeridos.
· Ser el enlace entre el gerente del proyecto, el ICBF y los asistentes técnicos, en todos los aspectos. 
· Garantizar que se atenderán las instrucciones, lineamientos y requerimientos que durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte del ICBF.
· Las demás que le sean asignadas.

3. Asistente Operativo. 
Cantidad: 5
Disponibilidad: 100%
Ubicación: Oficina del operador en la ciudad de Bogotá 

Los asistentes operativos podrán ser aumentados de acuerdo con los eventos programados y definidos en las solicitudes de servicio, los cuales debe garantizar sean de la región donde se realice el evento.

Se requieren técnicos o tecnólogos, los cuales tendrán a su cargo el buen desarrollo del evento, la interrelación, comunicaciones y gestión entre los Proveedores seleccionados y las áreas del ICBF solicitantes de los eventos. 

Estos deben cumplir con los siguientes requisitos:

	PERFIL PROFESIONAL
MÍNIMO
	EXPERIENCIA GENERAL
MÍNIMA
	EXPERIENCIA ESPECÍFICA MÍNIMA
	EVENTOS MÍNIMOS
ACREDITADOS

	Título técnico o tecnólogo en cualquier disciplina.
		 


	Experiencia general mínima de dos (2) años contados a partir de la terminación del pensum académico.

	Experiencia específica mínima de seis meses  continuos dentro de los últimos tres (3) años contados desde el momento de cierre de la presente licitación, verificando, coordinando o acompañando el desarrollo de  actividades de logística para eventos de carácter cultural,
Académicos, protocolarios y demás afines con el objeto contractual.

	Dos eventos con participación de más de cien (100) personas que incluyan transporte, alojamiento, y alimentación como mínimo. 
Los eventos deben haber sido realizados en el mismo tiempo en que se desarrolló la  experiencia específica acreditada. 



Documentos soportes que debe presentar para acreditar el perfil solicitado: 
· Fotocopia legible del título o del acta de grado de profesional, tecnólogo o técnico.
· Fotocopia legible de la tarjeta profesional, para los casos que aplique.
· Fotocopia legible del documento de identificación: cédula de ciudadanía, cédula de extranjería o pasaporte. 
· Certificaciones para acreditar la experiencia específica requerida, donde se evidencie el nombre del contratante, cargo desempeñado, tiempo de duración del contrato, las funciones desarrolladas, fecha de expedición de la certificación, nombre, cargo y teléfono de quien expide la certificación. 
· Certificación laboral donde se evidencie los eventos mínimos requeridos solicitados en este numeral, la cual debe contener nombre del contratante, cargo desempeñado, detalle de los eventos realizados, fecha de expedición de la certificación, nombre, cargo y teléfono de quien expide la certificación.
· Para los ingenieros deberá allegar el certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios expedido por el COPNIA.

Funciones.
· Garantizar el 100% de permanencia durante el evento asignado. 
· Presentarse y colocarse a disposición ante el responsable del evento, informando la atención de los requerimientos y coordinando el detalle de los mismos.
· Informar de inmediato cualquier novedad que genere costos al ICBF, frente a la cotización validada, para garantizar la aprobación por parte del SUPERVISOR. Cualquier bien o servicio suministrado sin previa aprobación del SUPERVISOR será asumido por el CONTRATISTA.
· Ser el interlocutor del CONTRATISTA, el SUPERVISOR y los responsables de eventos de cada una de las áreas. 
· Hacer el seguimiento a los eventos desde las solicitudes de servicio, cotizaciones, seguimiento y control del evento en terreno, hasta el cierre del mismo. 
· Mantener comunicación permanente con el ICBF y el CONTRATISTA e informar los avances y/o novedades. 
· Elaborar el cuadro comparativo para la aprobación del proveedor. 
· Elaboración de presupuesto. 
· Gestionar, la entrega ágil y oportuna de soportes por parte de los prestadores de los servicios. 
· Recopilar, clasificar y organizar los soportes de cada evento y generar el informe de cierre que faciliten la revisión por parte del ICBF.
· Elaborar los informes administrativos de ejecución del contrato 
· Recoger y entregar el material requerido para cada evento. 
· Notificar al gerente, las situaciones que puedan afectar el normal desarrollo del evento. 
· Elaborar los informes operativos de cada evento, mencionado los aspectos relevantes que se hayan presentado.
· Informar los datos del evento dentro de los plazos establecidos por el ICBF.
· Realizar visitas a sitios propuestos para el evento con el fin de garantizar que los posibles proveedores cumplen con los requerimientos establecidos.
· Verificar las solicitudes de servicio y definir si están claras para los PROVEEDORES, con el fin de garantizar el buen desarrollo del evento.
· Estar pendiente del desarrollo del evento y garantizar que se esté cumpliendo de acuerdo con los parámetros definidos y aprobados por el ICBF. 
 
El operador logístico es el encargado de garantizar que los asistentes operativos cumplen con el perfil mínimo requerido, sin embargo, el ICBF se reserva el derecho de realizar la revisión de este personal cuando lo considere pertinente.

Es de anotar que los asistentes operativos solicitados (5) deberán estar ubicados en la ciudad de Bogotá y apoyar y hacer seguimiento a los eventos que se realicen en esta ciudad. No obstante de requerirse y previa autorización del supervisor podrán acompañar y hacer seguimiento a los eventos en otras ciudades.

4. Personal adicional
Adicionalmente al personal citado, el contratista deberá disponer de todo el personal administrativo y de apoyo necesario para el desarrollo del contrato en general, y del personal técnico en las diferentes áreas del proyecto, como son facturación, consecución de cotizaciones, manejo de información, seguimiento y archivo.
El ICBF se reserva el derecho de solicitar la información necesaria sobre el personal que integre el equipo de trabajo y en todo caso, el contratista seleccionado, deberá presentar, como mínimo, ante el ICBF, la hoja de vida del respectivo personal cuando le sea solicitado. 
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