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ANEXO - FICHA DE CONDICIONES TECNICAS ESENCIALES PARA

LA PRESTACION DEL SERVICIO Y/O ENTREGA DEL BIEN (FCT) Fecha | 16/02/2015

1. DENOMINACION DEL BIEN O SERVICIO

Prestar el servicio de apoyo logistico necesario para la ejecucion y realizacion de eventos de
capacitacion, sensibilizacion, divulgacién e implementacion de las diferentes estrategias del
ICBF.

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

80141607 producto: Gestion de Eventos

3. UNIDAD DE MEDIDA

Eventos realizados.

4. DESCRIPCION GENERAL

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar tiene como misién trabajar por el desarrollo y la
proteccién integral de la primera infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias
colombianas. En este marco se han promovido una serie de intervenciones integrales en
diferentes zonas del pais, como encuentros Departamentales con Alcaldes y Gobernadores
para Injerencia en Planes de Desarrollo, Encuentros con las entidades nacionales del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar, Encuentros Territoriales, Encuentro de regionales de las
diferentes modalidades de atencién, Encuentro Nacional con Defensores de Familia,
Encuentros con operadores de Primera Infancia, Nifiez y adolescencia y Proteccion, Encuentros
sobre Primera Infancia, Nifiez, Adolescencia y Familia, Eventos de capacitacion con
Operadores, Madres comunitarias y madres sustitutas, Eventos de Cooperacion,
Conversatorios académicos, lanzamientos, inauguraciones de Centros de Desarrollo Integral,
eventos con adolescentes y jovenes y demas actividades que busquen la sensibilizacion,
capacitacion, socializacién y promulgacion de los programas del Instituto, por medio del
contratista que organice, administre y ejecute la realizacion de eventos del ICBF a nivel
nacional.

De esta manera, se ha propuesto un esquema que permita desarrollar las actividades técnicas,
operativas y sociales programadas de manera eficiente y efectiva, y bajo lineamientos de
celeridad, austeridad y coordinacion institucional.
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5. NORMATIVIDAD APLICABLE (especifica para el servicio y/o bien)

Hoteles: Resolucién No. 657 de abril 8 de 2005 y 320 del 21 de febrero de 2006 del Ministerio
de Comercio, Industria y Turismo.

Decreto 3075 de 1997 — Define los factores de riesgo para los alimentos.

6. ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS INSUMOS, BIENES, PRODUCTOS,
OBRAS O SERVICIOS A ENTREGAR

6.1 ESPECIFICACIONES OPERATIVAS.
6.1.1 Plan de Eventos.

El ICBF ha establecido un plan de eventos como guia para los proponentes, el cual define de
manera general los posibles eventos a realizar durante la vigencia 2015, es de anotar que este
plan se podra modificar o cambiar de acuerdo con los requerimientos de la entidad. Ver anexo 1
Plan de Eventos.

6.1.2 Solicitudes de Servicio.

El supervisor o quien este delegue, envia la solicitud de servicios via correo electrénico al
contratista, con los requerimientos para el evento, detallando la descripcion técnica de los
bienes y servicios, las cantidades y el tiempo requerido, previa concertacién con las areas o
regionales.

La persona delegada, debera revisar y validar las solicitudes de servicio y enviarlas al
contratista, teniendo en cuenta los siguientes tiempos definidos:

a. Para aquellos eventos donde se requiere alimentacién y/o reembolsos, segun sea el
caso, se enviara la solicitud de servicio, al menos tres dias calendario antes de la fecha
del evento.

b. Para aquellos eventos donde se requiere alimentacion, reembolsos y/o salén dotado,
segun sea el caso, se deberd enviar la solicitud de servicio, al menos cinco dias
calendario antes de la fecha del evento.

c. Para aquellos eventos donde se requiere alimentacion, reembolsos, salén dotado y/o
alojamiento, segun sea el caso, se debera enviar la solicitud de servicio, al menos ocho
dias calendario antes de la fecha del evento.

d. Para aquellos eventos donde se requiere alimentacion, salén dotado, alojamiento,
movilizacién y/o convocatoria, segun sea el caso, se deberd enviar la solicitud de
servicio, al menos quince dias calendario antes de la fecha del evento.

e. Para aquellos eventos donde se cuente con 80 o mas asistentes, se debera enviar la
solicitud de servicio, al menos veinte dias calendario antes de la fecha del evento.
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f. Para los eventos de la Direccion General del ICBF, debe tenerse en cuenta que estas
solicitudes pueden generarse incluso con menos de 24 horas de anticipacion del evento.

La solicitud de servicio contiene varios formatos donde se describe el detalle para cada uno de
los requerimientos que componen la solicitud, alimentacion, alojamiento, movilizacion y
convocatoria. Ver anexo 2 Solicitud de servicio.

El supervisor o quien este delegue, se reserva el derecho de ajustar las fechas de los eventos y
el tiempo de duracién de los mismos, con dos (2) dias de anticipacion al evento programado e
informar al contratista la nueva fecha. Igualmente, el ICBF comunicara con dos (2) dias de
anterioridad a la realizacion 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.

6.1.3 Presentacion de Cotizaciones.

El contratista deberd presentar via correo electronico 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 de acuerdo con el modelo definido
por el supervisor, las cuales deben estar enmarcadas dentro de las especificaciones
particulares, y demas condiciones fijadas por el supervisor o quien este delegue o la oferta del
contratista y que correspondan como maximo a precios de mercado, o de lista de precios al
publico. Las cotizaciones no seran requeridas cuando se trate de precios regulados.

El contratista deber& presentar las cotizaciones en un plazo maximo de dos (2) dias habiles,
contados a partir del recibo de la solicitud del servicio, salvo para los casos excepcionales
donde el evento se requiera con 24 horas de anticipacion o menos. De todas formas para todos
los casos el contratista deberé contar siempre con la aprobacion de las cotizaciones por parte
del supervisor o quien este delegue para poder realizar la contratacién. Para los casos en los
cuales la entidad no solicite el evento con un tiempo prudencial, a saber, mayor a 24 horas, El
contratista no estara obligado a presentar tres cotizaciones, siempre y cuando haya informado
al supervisor los costos de la realizacion del evento y éste lo haya aprobado.

El ICBF podra solicitar cotizaciones cuando lo considere conveniente y deberan ser incluidas en
la seleccion de proveedores.

Las alternativas de cotizacién deben ser siempre comparables y ser de caracteristicas muy
similares y estar en el mismo rango de precios; podran hacerse a partir de la iniciacion del
contrato de conformidad con la programacién de eventos e instrucciones que imparta el
supervisor del contrato; seran vélidas 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, deben garantizar que su objeto social corresponde al bien o servicio requerido. Los
proveedores de los servicios aprobados por el supervisor, deben ser los mismos que le facturen
o efectien el cobro al contratista.
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6.1.4 Aprobaciones y Supervision

El supervisor del contrato contara con el apoyo de un Comité Operativo del ICBF, el cual
validara las cotizaciones de los diferentes proveedores de los bienes y servicios requeridos en
las solicitudes de servicios que superen el valor del evento en cincuenta millones (50.000.000)
de pesos. De todas formas es el supervisor o quien este delegue, el encargado de validar ante
el contratista las cotizaciones.

Para los deméas eventos es el supervisor o quien este delegue quien revisara las tres
cotizaciones que presente el contratista para el suministro de los bienes y servicios y constatara
que los precios corresponden a los precios de mercado. Adicionalmente, el supervisor podra
solicitar el ajuste o la inclusion de un proveedor de mejores condiciones y menor precio a los
presentados por el contratista.

El contratista no podra adelantar ninguna clase de compromiso o gasto que no esté aprobado
previamente por el supervisor del contrato.

El supervisor o quien este delegue, se reserva el derecho de constatar, directamente con los
proponentes los precios ofertados en las cotizaciones y las condiciones comerciales del
servicio.

El supervisor o quien este delegue, vigilara, supervisara y coordinara todas las actividades
relacionadas con la ejecucién de acciones de logistica para la realizacion de los eventos a
cargo del contratista con base en el contrato vigente.

El supervisor velara por el cumplimiento de las obligaciones del contratista, establecidas en el
contrato, actuando como interlocutor para resolver los requerimientos del contratista, efectuar
llamados de atencién e informar a la Direccion de Contratacion.

6.1.5 Gestion de Eventos

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

El contratista es el responsable de garantizar que los requerimientos definidos en la solicitud de
servicio enviada por el supervisor del contrato o quien este delegue, se desarrollen en total
normalidad, con los recursos fisicos necesarios, la logistica y el acompafiamiento para culminar
los mismos con éxito.

El contratista mantendra informados permanentemente, al supervisor, acerca de los avances y
novedades relacionados con la prestacién de los servicios: convocatoria, sitio de reunion,
transporte, alojamiento, alimentacion y reembolsos entre otros.
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6.1.6 Personal Requerido.

El contratista deberd contar con un personal minimo el cual se relaciona en el anexo No. 3
Personal minimo requerido. No obstante, debera contar con todo el personal de apoyo que
considere pertinente para que le permita dar el cumplimiento al contrato dentro de los tiempos
establecidos.

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

El contratista informard al ICBF, el nombre y datos de contacto de los coordinadores para cada
uno de los eventos programados, a mas tardar el dia viernes de la semana anterior a la
ejecucion de los eventos, antes del mediodia y via correo electronico. En caso de ser festivo,
debera ser entregado el dia jueves.

El contratista deberda mantener el personal propuesto durante la ejecucion del contrato. Los
cambios de personal solo podran realizarse con justa causa previa aprobacién por el supervisor
del contrato y por un perfil igual o superior de aquel que fue verificado durante el proceso
publico, so pena de incumplimiento del contrato.

Las ausencias de personal por cambio del mismo o por cualquier otra razén, seran descontadas
en la respectiva cuenta de pago.

6.1.7 Cierre del Evento.

El contratista debe entregar una vez se cierre el evento, el listado de asistencia, las encuestas,
el registro de entrega de los reembolsos solicitados y las novedades que se presenten, en los
casos que aplique, via correo electrénico al supervisor o a quien este delegue. Adicionalmente,
deber& entregar un informe mensual fisico y magnético, dentro de los cinco (5) primeros dias
calendario del mes siguiente, donde relacione los siguientes documentos, en los casos que
aplique:

v Certificado donde se evidencie como dio cumplimiento a las obligaciones establecidas
en el contrato.

v' Detalle de los eventos realizados durante este 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.

v' Listados de asistentes de cada evento.

v' Soportes de los reembolsos y una relacién de los mismos.

v' Encuestas realizadas por evento, donde aplique.

v" Un informe de ejecucién, indicando el valor del contrato, el valor ejecutado en el mes, los

pagos realizados a la fecha y el saldo del contrato.
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v' Certificado de pago de aportes a salud, pension y parafiscales expedida por el revisor
fiscal.

v" Relacion de las millas trasladadas a la cuenta del ICBF.

v Registro Nacional de Turismo vigente.

6.2 ESPECIFICACIONES DE LOS SERVICIOS MINIMOS REQUERIDOS

Las actividades técnicas a desarrollar segun la clase de evento, conlleva tareas relacionadas
con la organizacién y produccion de eventos, convocatoria, suministro de transporte aéreo,
terrestre y local, alojamiento, suministro de alimentacion, reembolsos, alquiler de espacios con
areas, e instalaciones técnicas y tecnoldgicas apropiadas; alquiler de equipos de ayuda
audiovisual, suministro y/o envio de materiales, disefio e instalacién de stands; pago de
honorarios a conferencistas, elaboracion de memorias, procesamiento de encuestas de
satisfacciéon y elaboracién de informes.

Para ello, el supervisor o quien este delegue debera describir en las solicitudes de servicio de
manera detallada los requerimientos del evento.

6.2.1 Convocatoria del personal al Evento.

Para los casos donde se requieran, el contratista debera realizar la convocatoria a los eventos,
previa descripcion en la solicitud de servicio enviada, para ello debera tener en cuenta:

v' Base de datos de asistentes: El contratista conformara una base de datos con la lista
de probables asistentes o entidades a invitar con los datos de contacto que le suministre
el supervisor del contrato. La base de datos conformada debe ser entregada al
supervisor o0 a quien este delegue, dentro de los dos dias calendario siguiente al recibido
de la solicitud de servicio.

v Invitaciones o convocatoria: El contratista para la divulgacién y promocién del evento,
elaborara segun instrucciones que le entregue el supervisor o quien este delegue, las
invitaciones o convocatoria para participar en el evento y las remitira a los destinatarios
por correo certificado, entrega personal, correo electrénico, aviso de prensa local,
regional nacional o internacional, mensaje radial, segun sea el caso y de acuerdo al
requerimiento descrito en la solicitud de servicio. El contratista deberd observar y seguir
el protocolo, en cuanto a forma de presentarse o dirigirse a terceros cuidando la imagen
del ICBF.

v' Confirmacién: El contratista debera confirmar telefénicamente o por correo electrénico,
la asistencia de los convocados y reportara diariamente mediante correo electrénico al
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supervisor, el estado de la asistencia y los avances del proceso con los comentarios o
sugerencias recibidas.

6.2.2 Registro de Asistencia.

El contratista efectuara el registro de los asistentes en el sitio del evento, cuando el supervisor
lo requiera, mediante un formulario en linea, que permitan pleno seguimiento, generacion de
informes y bases de datos. Organizara el sitio de recepcion, 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 iniciacion del evento. El registro incluirhA al menos datos de nombre del
participante, institucion y/o entidad, cargo, direccion, teléfono, fax, departamento, municipio, y
correo electronico. El producto de este registro debe ser entregado como soporte del evento en
medio fisico y magnético al supervisor, dentro de los dos dias siguientes a la terminacion del
evento.

Identificacion: El contratista elaborara las escarapelas segin modelo e instrucciones que le
suministre el supervisor 0 quien este delegue , en los casos que se requiera en el formato de
solicitud de servicio, en todo caso estard a su cargo la marcacion de las mismas, y las entregara
a los asistentes en el momento del registro.

Certificados de asistencia: Cuando el supervisor o quien este delegue requiera de
certificados de asistencia para los participantes, el contratista, elaborara y tramitara la firma de
los certificados de asistencia al evento con base en la lista de registro, segiin modelo que le
suministre el supervisor o quien este delegue, y dispondra de los mismos para la entrega a los
asistentes en la sesion final del evento. La presentacion de este documento debe ser impecable
en su presentacion y contenido, sin errores ortograficos, tachaduras o enmendaduras.

6.2.3 Transporte

v ltinerarios de viaje: Con los convocados confirmados que tengan sede diferente a la del
evento, el contratista coordinard a mas tardar el dia siguiente a la entrega de la
informacién, 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 mas
tardar al dia siguiente de la culminacién o en el vuelo mas cercano a la finalizacion del
evento.

Teniendo en cuenta que el contratista se comunicara con los conferencistas, talleristas y
expositores, tomara nota de la informacion y de los materiales que requieran para sus
intervenciones.
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v' Suministro de tiquetes aéreos: El contratista con la informacion de asistentes
confirmados (incluyendo conferencistas, talleristas y expositores), y con base en los
itinerarios de viaje acordados, coordinara y efectuara las reservas de manera inmediata,
remisién y pago de tiquetes aéreos, para cada persona beneficiaria, en la ruta de ida y
regreso, de la sede del beneficiario a la sede del evento. Los tiquetes aéreos deben ser
emitidos en clase econdmica, salvo expresa autorizacion del supervisor 0 quien este
delegue.

En caso de que el asistente haya efectuado el pago de su tiquete, previa solicitud y
validacién del supervisor o quien este delegue, deberd reembolsar dicho gasto contra la
factura del tiquete, que presente el beneficiario, acompafiada de soportes de utilizacion
del tiguete, durante el desarrollo del evento.

El contratista debe establecer alianzas estratégicas con aerolineas y/o agencias de
viajes, para garantizar que se trasladen las millas de Avianca a la cuenta del ICBF No.
CC 2700.

El contratista debe entregar mensualmente una relacion de los tiquetes que no hayan
sido utilizados y estén pendientes de revisar y/o solicitar el reembolso, al igual que
realizar la gestion pertinente para hacer uso de los mismos en otro evento que se
requiera. Adicionalmente un resumen con las tarifas preferenciales que dieron dentro de
este periodo y los cambios que se generaron y que no causaron penalidad.

v' Transporte terrestre o fluvial: Para los casos en los que los asistentes al evento se
desplacen via terrestre o fluvial, el contratista debe garantizar el reembolso 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 reintegrara el valor total correspondiente al
pasaje de ida y regreso, dentro del desarrollo del evento.

v' Transporte local: El contratista dispondra de acuerdo con el evento los servicios de
transporte local para trasladar al personal asistente (incluyendo conferencistas,
talleristas y expositores), en el trayecto aeropuerto — Hotel — aeropuerto o dentro de la
ciudad, previa autorizacion del supervisor o quien este delegue.

El contratista también debe disponer del transporte de los asistentes, conferencistas e
invitados, cuando se defina en la solicitud de servicio en vehiculos de modelos recientes
méximo con cinco (5) afios de antigledad, cémodos y con capacidad acorde con la
cantidad de personas a transportar y con el cumplimiento de las condiciones técnico-
mecanicas que establece la Ley.
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Los transportes locales contratados deben ser colectivos y no expresos, salvo necesidad
del servicio debidamente validado por el supervisor del contrato o quien este delegue.

6.2.4 Infraestructura Fisicay Mobiliario

v' Espacio fisico: El contratista debera gestionar los espacios fisicos comodos necesarios,
de acuerdo con los requerimientos del supervisor del contrato y considerando el nimero
de personas a participar. Debe proveer un area suficiente que permita trabajar en
grupos, mesa redonda, aula o auditorio; con iluminacién natural o artificial suficiente;
ventilacion incluyendo aire acondicionado, cuando sea necesario; aislamiento de ruidos
exteriores; sonido bésico, conectividad a Internet, teléfono con servicio de llamadas
locales, y tomacorrientes, que permitan adelantar procesos de capacitaciéon con la
utilizacion de computadores. Los espacios deben tener la sefalizacidbn 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, ademas debe tener salidas de emergencias, rutas de
evacuacion, extintores etc.

No obstante el supervisor podra delegar a quien considere conveniente, realizar una
visita técnica para que evalué si el lugar cumple con los requerimientos establecidos por
el ICBF.

v' Cantidad de espacios: En algunos casos el contratista debe disponer de mas de un
espacio, carpas o salén dadas las caracteristicas de la reunion, lo cual le sera informado
por el supervisor del contrato en la solicitud de servicio.

v Mobiliario: El espacio para el evento debe disponer de sillas ergonémicamente
confortables y apropiadas para extensas jornadas de trabajo. Cuando sea necesario
también dispondr4d de mesas con manteles y jarras de agua. La organizacién del
mobiliario sera supervisada por el supervisor o quien este delegue, antes del desarrollo
del evento. No obstante el supervisor podra delegar a quien considere conveniente,
realizar una visita técnica para que evalué si el lugar cumple con los requerimientos
establecidos por el ICBF.

Adicionalmente y cuando se requiera, el espacio debe disponer de papelografo, tablero
acrilico o electrénico, marcadores, telon para proyecciones y dispositivos sefialadores.

v' Horarios: El horario se define en la solicitud de servicio, sin embargo todos los lugares
propuestos, deben contar con disponibilidad de 7:00 a.m. a 7:00 p.m.
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v' Costo de espacios fisicos: Se requiere que el uso de los espacios fisicos con las
instalaciones basicas, ubicados en hoteles o clubes, donde se ha contratado el servicio
de alimentacion y/o alojamiento para los asistentes, sea gratuito, en todo caso, el
contratista organizara y pagara el alquiler, de ser necesario, con cargo al evento, previa
validacién por parte del supervisor del contrato o quien este delegue.

6.2.5 Alojamiento

v' Clase de hoteles: El contratista debe disponer de hoteles clasificados de tres estrellas
hacia arriba o que en ausencia de la clasificacion de estrellas tenga los mismos servicios
y calidad segun la resolucién No. 657 de abril 8 de 2005 y la resolucién 320 del 21 de
febrero de 2006 del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

El servicio de alojamiento debe incluir algunos servicios conexos como acceso al
servicio de Internet o wifi siempre y cuando las condiciones del lugar o zona geografica
asi lo permitan; servicio de llamadas locales y desayuno incluido en la tarifa; con check
in desde las 6:00 a.m. y check out no antes de las 3:00 p.m.; servicios de guarda
equipajes y de confirmacion de reservas aéreas.

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

v Acomodacién: El contratista organizara la acomodacion doble o triple, segun
instrucciones que imparta el supervisor o quien este delegue. Para ello deberéa tener en
cuenta que la acomodacién se hara con personas del mismo género, de acuerdo con la
lista de confirmaciones, la distribucidon de las personas sera sometida a consideracion
del supervisor o quien este delegue, 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 anterior a la fecha de su vuelo de regreso, previa
validacién del supervisor o quien este delegue.

v' Paquetes hoteleros: El contratista puede ofrecer al supervisor o quien este delegue
opciones de paquetes hoteleros para los asistentes provenientes de lugares diferentes a
los de la realizacién de los eventos, segun los lugares nacionales y la programaciéon que
para el efecto le sean requeridos.

v' Contingencias en el alojamiento: Si para la fecha prevista para la realizacion de un
encuentro no hay cupo para la totalidad de asistentes prevista en un mismo hotel, por
falta de gestion del contratista, éste debe garantizar, el alojamiento en otros hoteles de
caracteristicas similares al aprobado inicialmente. El contratista deber& cubrir todos los
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costos de transporte y todos los gastos adicionales que generen por esta novedad. En
estos casos, el ICBF no asumira ningun costo de alojamiento y alimentacién adicional.

v' Servicios conexos al alojamiento no incluidos: En ningln caso el ICBF asumira los
gastos por concepto de: minibar, lavanderia, llamadas telefénicas a celulares o larga
distancia nacional o internacional, o alimentacion diferente a la contratada o no
autorizada, por lo cual el contratista al hacer la negociacion, debe informar esta
condicién al proveedor y a los asistentes del evento, en el momento de realizar el
registro hotelero.

6.2.6 Alimentacion

El contratista organizara y pagara el suministro de alimentacién (desayuno y cena), para los
asistentes del evento provenientes de fuera de la ciudad sede del evento y que se estén
alojando. De igual manera organizard y pagara el suministro de alimentacion durante el evento
(refrigerios AM/PM, y almuerzo), y el suministro de bebidas durante la reunién (Estacion de
agua, café, aromaticas y t€), cuando ello se requiera y se defina en la solicitud de servicio.

No obstante, el supervisor o quien este delegue podra solicitar desayunos o cenas para no
alojados si el evento asi lo requiere, para ello debera haberlo relacionado en la solicitud de
servicio.

Algunos eventos requieren de solo alimentacion, sin requerir de un espacio fisico, para ello el
contratista igualmente debera cumplir con las especificaciones definidas en este numeral y
aceptar que el costo de estos alimentos, incluye el menaje, samovar, el servicio de meseros y el
transporte.

El contratista 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 el Decreto 3075 de 1997.

Las comidas tendran las siguientes especificaciones de referencia, pero podran tener cambios y
mezclas en las preparaciones o sustitucion por alimentos de similares caracteristicas
nutricionales y equivalentes a la porcion indicada, pero para ello deberéan informar de manera
inmediata al supervisor del contrato o a quien este delegue, con el fin de contar con su
aprobacion.

Desayuno: El contratista deberd suministrar este servicio a los asistentes que se definan en la
solicitud de servicio, en el sitio de alojamiento en los lugares donde el hotel cuente con
restaurante, o en su defecto en un restaurante cercano al hotel, o en el lugar definido por el
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supervisor o quien este delegue vy en lo posible para los casos donde se incluye alojamiento
debe estar incluido en la tarifa del hotel, y tendra las siguientes especificaciones:

CLASE DE
ALIMENTO ESPECIFICACIONES CANTIDAD MINIMA
Bebida Te — Café — (_Zhocolate, Yogurt 180 mililitros
— Kumis — Avena.
Proteico Huevo — Queso — Cérnicos 150 gramos
Cereal Pan — Arepa — Galletas 100 gramos
Fruta Jugo de frutas o 200 mililitros
Fruta fresca de cosecha 100 gramos
Grasa Mantequilla 10 gramos
Dulce Mermelada 10 gramos

Cena: El contratista debera suministrar este servicio a los asistentes que se definan en la
solicitud de servicio, en el sitio previamente establecido. Para el caso de un evento donde se
incluya el alojamiento debe ir con cargo separado a la tarifa de alojamiento o se debe incluir en
el paquete seleccionado, y tendra las siguientes especificaciones:

CLASE DE ALIMENTO ESPECIFICACIONES CANTIDAD MINIMA
Crema, consomé o 200 mililitros
Entrada
Fruta fresca de cosecha 100 gramos

Proteina de origen animal 100%
(Carnes vacuna, cerdo, pollo o

pescado) 180 gramos
Plato fuerte Guarnicién (papa, yuca o

platano) 80 gramos

Cereal (Arroz) 80 gramos

Ensalada de verduras o fruta 100 gramos
Bebida Jugo de fruta natural 180 mililitros

Almuerzo: El contratista debera suministrar este servicio a los asistentes que se definan en la
solicitud de servicio, en el espacio dispuesto para ello y tendra las siguientes especificaciones:

CLASE DE ALIMENTO ESPECIFICACIONES CANTIDAD MINIMA

Entrada Sopa, crema o 200 mililitros
Fruta fresca de cosecha 100 gramos
Proteina de origen animal 100%

Plato fuerte (Carnes vacuna, cerdo, pollo o
pescado) 200 gramos
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CLASE DE ALIMENTO ESPECIFICACIONES CANTIDAD MINIMA
Guarnicion (papa, yuca o
platano) 100 gramos
Cereal (Arroz) 100 gramos
Ensalada de verduras o fruta 100 gramos
Bebida Jugo de fruta natural 200 mililitros

Refrigerios (AM/PM): El contratista deberd suministrar este servicio a los asistentes que se
definan en la solicitud de servicio, en el espacio dispuesto para el evento y tendra las siguientes
especificaciones:

CANTIDAD

CLASE DE ALIMENTO ESPECIFICACIONES MINIMA

Te en leche — Café en leche —
Bebidas Yogurt — Kumis — Jugo de fruta | 200 gramos o 200

natural. mililitros

De sal o de dulce (pastel,
Acompafante empanada, sandwich, wrap, vol

au vent, o similares) 150 gramos

Los componentes enunciados en la alimentacién y que integran el desayuno, la cena, el
almuerzo y los refrigerios, se constituyen en el minimo permitido. Sin embargo y en aras de
propender por el buen aprovechamiento de los alimentos, esta composicion puede variar segun
la cultura gastrondmica de los asistentes al evento o las costumbres propias de la regién que se
visita. En estos casos el supervisor o quien este delegue informara mediante correo electrénico
dichas caracteristicas y las validara oportunamente al contratista.

Estaciéon de bebidas: El contratista dispondra cuando se defina en la solicitud de servicio, una
estacion de bebidas en sitio anexo o en el salén de reuniones gque suministre agua, café, té, o
aromaticas para los asistentes, con los meseros y grecas acorde a la cantidad de asistentes.

Servicios no incluidos: En ningun caso el ICBF asumira los gastos no autorizados por
concepto de propinas, licores o alimentacion diferente a la contratada, por lo cual el contratista
debe informar al proveedor, al hacer la negociacion, y a los asistentes del evento en el
momento del registro.

6.2.7 Reembolsos.

El contratista debera pagar los reembolsos de acuerdo con lo definido en la solicitud de servicio,
por concepto de transporte, alimentacién y alojamiento u otros, dado que existen lugares
apartados donde deben desplazarse los asistentes del evento y resulta viable pagar el
equivalente por estos conceptos que realizar las cotizaciones requeridas para cada servicio.
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Para ello el supervisor o quien este delegue autorizard este valor, previa verificacién con la
regional o el area solicitante del evento.

El contratista debe diligenciar la relacion de reembolsos establecida en la solicitud de servicio,
detallando la informacion de quien recibe el reembolso, numero de documento de identidad, el
concepto del reembolso, el valor y la firma de recibido de este. Adicionalmente deberd solicitar
copia del documento de identidad de la persona a la cual se le autorizé realizar el gasto
producto del reembolso y los soportes como recibos de tiquetes, restaurantes, cuenta de cobro
o recibo de pago. Estos soportes debera enviarlos con la factura del evento donde se realiz6 el
requerimiento.

6.2.8 Equipos

El contratista deberd 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.

Estos equipos deben ser acordes a los requerimientos definidos en la solicitud de servicio. No
obstante, el contratista debera realizar sugerencias o solicitar claridad sobre el tema para
garantizar el buen desarrollo del evento.

v Computadores portatiles o de mesa, configurado con software Microsoft office

minimo versién 2013, debe contar con mouse independiente.

Video beam y pantalla de proyeccion.

Impresora multifuncional

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

v Fax

4 Personal especializado en el manejo de equipos.

S

La cantidad y los requerimientos especificos se describiran en la solicitud de servicio.
6.2.9 Honorarios de Conferencistas u otros:

El contratista deber& pagar los honorarios a conferencistas, talleristas, expositores nacionales e
internacionales que se solicite en la solicitud de servicio y la propuesta previamente validada
por el supervisor o quien este delegue, donde se detallan las instrucciones en materia de valor,
moneda de pago y forma de pago.

En el caso de conferencistas internacionales, se debe adquirir el seguro médico con cubrimiento
durante la permanencia en el evento, previa definicion en la solicitud de servicio.
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La seleccion de conferencistas, estard a cargo exclusivamente del ICBF, previa presentacion de
la cotizacion del prestador del servicio y la aprobacion respectiva por parte del supervisor. El
contratista pagara al conferencista los servicios prestados.

Debe el contratista planear dentro de la organizacion de los eventos estos pagos en los tiempos
establecidos, so pena de imposicion de las medidas sancionatorias administrativas que sean del
caso.

6.2.10 Elaboraciéon de memorias del evento

El contratista debera, previa solicitud de servicio aprobada por el supervisor o quien este
delegue:

v' Registrar, transcribir, redactar, editar, corregir estilo, y entregar en formato digital
memorias del evento de acuerdo al material que se presente durante el mismo y las
especificaciones de particulares de cada evento, indicadas por el supervisor o quien este
delegue.

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

v' Realizar la contratacion del profesional que realizara las memorias, previa aprobacion
del supervisor o quien este delegue.

6.2.11 Traduccién Simultanea

El contratista cuando se defina en la solicitud de servicio debera disponer de los servicios
necesarios para la traduccion simultanea, incluyendo traductores, intérpretes, cabina para el
traductor, cuando sea solicitado por el supervisor o quien este delegue, al igual que los equipos
receptores necesarios para los asistentes.

6.2.12 Seguros Colectivos

El contratista deberd adelantar la gestion para la consecucion de seguros colectivos para los
eventos donde se defina en la solicitud de servicio este requerimiento, para los cuales los
costos de las primas seran costos directos.

6.2.13 Otros Requerimientos a Cargo del Contratista

El contratista deberd garantizar la prestacion de los siguientes servicios, previa descripcion y
aprobacion de la solicitud de servicio.
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v Elaboracién e instalaciéon de pendones.

Disefio, instalacion y atencién de stands

v" 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.

v" En los casos que se considere conveniente y/o necesarios, se dispondra de un
acompafante para los conferencistas internacionales, que facilite el manejo del idioma
durante la estancia en el pais.

v" Envio oportuno de los materiales y elementos que requiera el ICBF 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.

v' Disefio y produccion de escenografia y stand acorde con la naturaleza y magnitud del
evento o actividad requerida.

v' Adecuacion del mobiliario, carpas, pisos, bafios, vallas de cerramiento, muros de
contencién y demas requerimientos para el desarrollo del evento.

v' Adecuacion, montaje y desmontaje de las locaciones donde se realizara el evento o
actividad.

v' Tramitar los permisos necesarios con las entidades pertinentes (Policia, Cruz Roja,
Alcaldias, Bomberos, Defensa Civil entre otros) para el buen desarrollo de los eventos.

<\

6.2.14 Manejo de No shows

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

Si el proveedor no accede a las condiciones establecidas, es decir que la variacion pueda
darse dentro de los dos (2) dias calendario anteriores al evento, el contratista debe buscar
nuevas opciones de otros proveedores.

6.3 Gestion Administrativa del Contratista

a. El contratista debe tener sede localizada en Bogota D.C., lugar de desarrollo de las
mayores actividades programadas, el Gerente del Proyecto y el restante personal
minimo solicitado radicado en Bogotd D.C., con disponibilidad permanente y
capacidad de decision, de acuerdo con lo establecido en el anexo 3 Personal Minimo
requerido de la presenta ficha técnica.

b. El contratista debe contar con un sistema de comunicaciones de disponibilidad
permanente con el ICBF y una capacidad de reaccién que le permita asistir a
reuniones en Bogota D.C., programadas con antelacion no menor de un dia habil.
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c. El contratista establecera un canal de informacién Unico y efectivo con el ICBF, con
el fin de garantizar la transmision de informacién precisa, fiable y oportuna.

d. El contratista 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
organizacién del mismo.

e. El contratista 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  OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

7.1

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

Obligaciones especificas

Garantizar la Orientacion, planeacion, organizacion, administracion y ejecucion de toda
la operacién logistica necesaria para llevar a cabo la realizacion de cada uno de los
eventos, segun los requerimientos definidos en las solicitudes de servicio.

Cumplir con los lineamientos y especificaciones contenidas en la presente ficha técnica y
sus anexos, los cuales hacen parte integral del contrato.

Garantizar la consecucién de minimo 3 cotizaciones de cada servicio o bien requerido,
salvo las excepciones definidas en la presente ficha técnica, para la realizacién de los
eventos solicitados, de acuerdo con los requerimientos y velando por el cumplimiento de
las politicas de austeridad.

El contratista debera entregar la hoja de vida y los soportes que evidencien el
cumplimiento de los perfiles definidos para el gerente del proyecto y para dos
coordinadores de evento dentro de los tres dias habiles siguientes a la firma del
contrato.

Garantizar que la persona que asuma la coordinaciéon del evento en el sitio, estara en el
lugar de realizacion del evento requerido, si es necesario, con la anticipaciéon solicitada
en la solicitud de servicio, a la fecha y hora estipulada para el mismo y hasta el dia y la
hora de terminacion del evento. Este plazo puede variar dependiendo de la magnitud del
evento a realizar, previa solicitud o aprobacién del supervisor del contrato.
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7.1.6 Garantizar que el coordinador del evento, sea el establecido por el contratista
previamente al evento y que cuente con las herramientas bésicas de trabajo, como
computador portatil con acceso a Internet permanente y un sistema de comunicacion
abierto (celular con minutos disponibles, AVANTEL etc.) que le permita informar
cualquier novedad que se presente.

7.1.7 Garantizar que se efectuaran las negociaciones necesarias con terceros para el
desarrollo del evento solicitado, a titulo personal del contratista, y en ningln caso a
nombre del ICBF.

7.1.8 El contratista deberé verificar el cumplimiento técnico de los requerimientos definidos en
las solicitudes de servicio, la disponibilidad, la oportunidad y el valor econémico mas
favorable para EL ICBF, velando por el cumplimiento de las politicas de austeridad.

7.1.9 El contratista debe garantizar que los proveedores de los bienes y servicios aprobados
por el supervisor del contrato o quien este delegue, deben ser los mismos que le
facturen al contratista.

7.1.10 El contratista debe garantizar que los proveedores que sean presentados para cubrir
algun bien o servicio definido en la solicitud de servicio, corresponda al objeto social del
bien o servicio requerido. Por ningln motivo podra tercerizarse la adquisicion de un bien
0 servicio logistico solicitado para un evento, salvo los tiquetes aéreos.

7.1.11 Disponer de dos lineas telefénicas fijas una nacional sin costo para el usuario y otra para
Bogota y un correo electrénico para la comunicacion exclusiva con el ICBF, las
veinticuatro (24) horas del dia, los siete dias de la semana, por el plazo de ejecucion del
contrato.

7.1.12 Garantizar el desarrollo del evento de acuerdo con lo definido en la solicitud de servicio,
la cual se enviarda via correo electrénico. El contratista debera garantizar el seguimiento
y control a cada solicitud de servicio y llevar la trazabilidad de las mismas para
garantizar que las modificaciones se apliquen de manera inmediata.

7.1.13 El contratista debera aplicar todos los descuentos, tarifas preferenciales, cortesias y
demas beneficios que otorguen los proveedores como resultado de la realizacién de un
evento al ICBF.

7.1.14 Garantizar que sOlo se podré realizar la contratacién o adquisicion de un bien o servicio
logistico, previa autorizacion del supervisor del contrato o quien este delegue. Los
bienes o servicios adquiridos para la realizacion de un evento que no sean aprobados
previamente por el supervisor del contrato o quien este delegue, no seran pagados por
el ICBF.
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7.1.15 Garantizar que los proveedores seleccionados cumplan con el tratamiento adecuado,
segun la normatividad vigente, del manejo de residuos y basuras que se generen en la
realizacion de cada evento desde su generacion hasta su disposicion final.

7.1.16 Contratar los conferencistas, capacitadores y talleristas definidos por el ICBF y realizar el
pago de acuerdo con la propuesta validada por el supervisor o quien este delegue y lo
establecido en la solicitud de servicio.

7.1.17 Garantizar el pago oportuno a los proveedores de productos y servicios contratados para
la realizacion de los eventos requeridos. Las negociaciones comerciales que realice el
contratista con los proveedores son responsabilidad de éste y por ningin motivo podra
trasladarse la misma al ICBF, ni condicionar la realizacion de un evento o consecucion
de un requerimiento logistico a las condiciones de pago establecidas por un proveedor,
como es el caso de pagos anticipados a proveedores.

Por ningln motivo el contratista podra condicionar o amparar su responsabilidad frente
al pago de proveedores, con el momento de realizacién del pago por parte del ICBF.

7.1.18 Suministrar a su personal, para la ejecucién del contrato, todos los elementos de
proteccion y seguridad industrial requeridos para desarrollar adecuadamente sus
labores.

7.1.19 Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa, garantizar que se atenderan las
instrucciones, lineamientos y requerimientos que durante el desarrollo del contrato se le
impartan por parte del supervisor del ICBF.

7.1.20 Garantizar que todos los gastos de alojamiento, alimentacion, transporte terrestre, visitas
técnicas previas a la realizacién de un evento y demas, seran asumidos por éste, dentro
de sus gastos operativos. Estos gastos no seran reconocidos por el ICBF como
rembolso de gastos logisticos o de coordinacion de evento.

7.2 Obligaciones generales

7.2.1 Reportar via correo electrénico al supervisor del contrato o quien este delegue, de
manera inmediata cualquier sugerencia, anomalia o dificultad que se presente en el
desarrollo del contrato o que contribuya a la obtenciébn de mejores resultados en el
desarrollo del mismo.

7.2.2 Acatar las instrucciones y peticiones que imparta el supervisor del contrato o quien este
delegue para el cabal cumplimiento del contrato.

7.2.3 Guardar debida y completa reserva y confidencialidad sobre la informacion y los
documentos del ICBF que tenga conocimiento o a los que tenga acceso en virtud del
objeto del contrato.
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7.2.4 Suscribir la garantia Unica, presentar los amparos requeridos para el cumplimiento del
contrato y mantener actualizada su vigencia acorde con los términos pactados en la
clausula pertinente del contrato.

7.2.5 Cumplir con las obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral y aportes
parafiscales y presentar los recibos de pago al sistema de seguridad social (salud,
pensiones y riesgos profesionales) y parafiscales (Caja de Compensacion, SENA,
ICBF), para efectos del pago.

7.2.6 Cumplir con las obligaciones derivadas del contrato actuando con alto grado de
profesionalismo responsabilidady eficacia en laejecucion de las tareas
correspondientes.

7.2.7 Cumplir con las demas instrucciones que le sean impartidas por el supervisor del
contrato que se deriven o tengan relacion con la naturaleza del mismo.

7.2.8 Todas las demdas inherentes o necesarias para la correcta ejecucion del objeto
contractual.

7.3 Obligaciones del Sistema Integrado de Gestion
7.3.1 Para el eje de Calidad

7.3.1.1.1 EIl contratista debe referir el disefio e implementacion de un procedimiento de
personal idéneo y competente para el desarrollo de los servicios a contratar.

7.3.1.1.2 El contratista debe socializar con el equipo que realizara las actividades definidas en
el contrato, la informaciéon béasica del ICBF (Misién, Visién, Principios, Objetivos
Estratégicos y Politicas de los Sistemas de Gestion).

7.3.1.1.3 El contratista debera realizar al finalizar cada evento, una encuesta al responsable
del evento y por lo menos al 5% de los asistentes al azar, sobre los servicios
logisticos prestados, segun formulario disefiado para este fin, este formato se
entregara al contratista, el supervisor al enviar la primera solicitud de servicio del
primer evento donde aplique.

Si la calificacion del evento es menor a 4.0, en una escala de uno (1) a cinco (5), se
definird con el supervisor del contrato el plan de mejora, para garantizar que los
inconvenientes presentados no se repitan en un proximo evento. Estos planes de
mejora y las acciones adelantadas se remitiran con el informe mensual.
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Las encuestas seran remitidas por el contratista al supervisor, una vez finalizado el
evento en un lapso no mayor a 2 dias habiles después de realizado el evento, para
la tabulacién y archivo.

7.3.2 Parael eje de Seguridad y Salud Ocupacional

7.3.2.1

7.3.2.2

7.3.2.3

7.3.24

7.3.2.5

7.3.2.6

7.3.2.7

7.3.2.8

7.3.29

El contratista debe referir el disefio e implementacion de un Plan Basico de
Seguridad y Salud Ocupacional para el equipo que realizar4 las actividades
definidas en el contrato

Cuando el contratista lidere la realizacion de eventos en representacién del ICBF y
con la participacion de 35 personas 0 mas debe tener en cuenta las
recomendaciones impartidas por la Entidad en la cartilla de Buenas Préacticas de
Seguridad.

Todo el personal del contratista debera estar afiliado al Sistema de Seguridad Social
en riesgos laborales.

Antes de iniciar cualquier actividad en el ICBF todos los trabajadores del contratista
deben recibir induccién en Seguridad y Salud en el trabajo.

Suministrar a sus trabajadores todos los Elementos de Proteccion Personal
requeridos para la realizacion de sus actividades y garantizar el uso correcto de
estos durante la ejecucion de los trabajos. En caso de deterioro o dafio el remplazo
deber& hacerse de forma inmediata.

Designar por escrito un representante de seguridad y salud en el trabajo
responsable del tema durante toda la vigencia del contrato, para que coordine,
apoye y garantice las condiciones de seguridad y la administracion de las
actividades de seguridad y salud en el trabajo.

Durante la ejecucién del contrato el contratista deberd cumplir con las normas
reglamentarias sobre seguridad y salud en el trabajo, medicina preventiva, higiene y
seguridad industrial y los demas aspectos inherentes que han sido establecidos o
establezca la ley y los organismos de control.

Es responsabilidad del contratista garantizar las condiciones de seguridad de su
personal, asi como de los equipos propios o de la empresa; para esto debera
disponer de procedimientos estandarizados para las actividades de alto riesgo vy
garantizar mecanismos verificables de control operativo.

El contratista es responsable del reporte a la ARL y EPS, atencion en salud e
investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo presentados durante el
desarrollo de las actividades objeto del contrato.
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7.3.2.10 El ICBF podra suspender trabajos del contratista si éstos no se ajustan a los

estdndares de seguridad establecidos por normas técnicas nacionales o
internacionales o a la normatividad legal.

7.3.2.10.1 El contratista debera presentar relacibn de los Ultimos examenes médicos

ocupacionales realizados a su personal asi como el concepto médico donde indique
si el trabajador es apto para trabajar, cumpliendo las disposiciones legales vigentes.

7.3.3 Parael eje Ambiental

7.3.3.1

7.3.3.2

7.3.3.3

7.3.3.4

7.3.3.5

El contratista, de acuerdo a la actividad a desarrollar debe establecer el analisis de
los aspectos e impactos ambientales asociados al contrato que vaya a ejecutar,
establecer las acciones tendientes a reducir, mitigar y corregir los impactos
ambientales significativos.

El contratista debera garantizar el cumplimiento de los proveedores seleccionados
en cuanto a la politica ambiental en lo concerniente a buenas practicas de
manipulacion de alimentos, almacenamiento y manejo de sustancias quimicas,
ahorro y uso eficiente de los recursos de agua, energia, papel y sustancias de
limpieza y desinfeccion, combustibles, manejo de vertimientos.

El contratista deberd garantizar que revisar4 que los proveedores seleccionados
realicen tratamiento adecuado, segun la normatividad vigente, a los residuos y
basuras que se produzcan en la realizacion de cada evento, desde su generacion
hasta su disposicion final. De acuerdo con lo establecido en la Ley 1259 de 2000 y
el Decreto 3695 de 2009. Asi como todas las normas relacionadas vigentes para el
momento del cierre de la Licitacién objeto del presente estudio previo.

El contratista debera responder por que el personal vinculado reciba induccién sobre
el Sistema Integrado de Gestion.

Las demas requeridas para el adecuado cumplimiento del objeto.

7.3.4 Parael eje de Politica de Seguridad de la Informacidn

7.3.4.1El

contratista debe garantizar los procesos adecuados para la proteccion y

confidencialidad de la informacién suministrada por el ICBF.

8 LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO

Todo el territorio nacional de Colombia.
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9 PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion del contrato es hasta el 31 de diciembre de 2015 o hasta agotar los
recursos (lo que ocurra primero), contados a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

10 FORMA DE PAGO DEL VALOR DEL CONTRATO

El valor del contrato a suscribir sera por el monto del presupuesto oficial, incluidos todos los
costos asociados al suministro de los bienes y/o la prestacion de servicios, el IVA y demés
impuestos de Ley.

El Contratista radicard al ICBF, factura por evento realizado una vez éste haya culminado,
dentro de los cuarenta y cinco (45) dias calendario siguientes a la terminacion del mismo.

10.1 Documentos que deben presentar como soporte para realizar el pago.
El contratista deber& presentar los siguientes documentos con cada una de las facturas:

10.1.1 Factura por cada evento terminado, la cual debe incluir los costos directos e indirectos
generados por la realizacién del evento. Se debe facturar en pesos, es decir, que el
ICBF no aceptara facturas que incluyan centavos, por lo cual deberan aproximarse por
exceso o por defecto.

10.1.2 Relacién, descripcion y valor de cada uno de los gastos del evento o pago a terceros,
donde se discrimine el IVA, de acuerdo con el formato suministrado por el ICBF al inicio
del contrato, dicha relacién debe coincidir en todas sus partes con lo aprobado por el
supervisor o quien este delegue.

10.1.3 Copia de la factura, recibo de caja o cuenta de cobro, soporte de cada uno de los gastos
del evento o pago a terceros, estos soportes deben coincidir en todas sus partes con lo
aprobado por el supervisor.

10.1.4 Copia de los soportes de tiquetes y reembolsos, si aplica.

10.1.5 Copia de la solicitud de servicio final, las cotizaciones realizadas y la aprobada, cuadro
comparativo de cotizaciones, al igual que los correos donde se soporta la solicitud y
aprobacioén de los documentos relacionados en este numeral.

10.1.6 Certificado del pago de aportes parafiscales del mes inmediatamente anterior de
acuerdo con lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 del 27 de diciembre de 2002,
modificado por la Ley 828 de 2003.
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10.1.7 Certificacion del Revisor Fiscal donde evidencie con una relacion, el cumplimiento de los
requisitos tributarios, contables y legales establecidos por cada factura, recibo de caja o
cuenta de cobro de sus proveedores.

10.1.8 Certificacion bancaria, donde se debe realizar el desembolso, solo para el primer pago.
10.2 Descripcion de la factura
10.2.1 Costos Directos.

v' Valor del evento 0 pago por cuentas a terceros: El cual corresponde al total del valor del
evento, donde se incluyen los costos directos, para ello deben tener en cuenta que:

Los gastos en que incurra el contratista, que sean inherentes a la realizacién del evento
como: alojamiento, alimentacién, transporte, personal de logistica, equipos, salones,
material impreso, etc, seran pagados por el ICBF, contra la presentacion de los respectivos
soportes, previa autorizacién y validacion del supervisor o quien este delegue.

v' Tiguete del coordinador de evento: Adicionalmente para los casos que aplique, donde se
solicite un coordinador de evento en una ciudad diferente a Bogota, se deber& discriminar
el valor del tiquete terrestre, fluvial o aéreo y presentar los soportes del mismo, para ello
debera tener los soportes de solicitud y de aprobacién por parte del supervisor del contrato
0 de quien este delegue.

El contratista no podra facturar el IVA por éste pago a terceros, dado que cuando se
define el valor del evento cada servicio o bien ya tiene el IVA incluido.

10.2.2 Costos indirectos

v' Honorarios: Es el valor diario del coordinador de evento y resulta del valor propuesto en la
oferta econdmica, multiplicado por el nUmero de dias de montaje y realizacion del evento y
el nUmero de personas designadas para la coordinacion del mismo, las cuales deben ser
aprobadas previamente por el supervisor del contrato.

v' Gastos de Viaje: Es el valor diario que se le paga al coordinador de evento cuando se
desplaza a una ciudad diferente a Bogota o los municipios aledafios (60 kilometros a la
redonda), resulta del valor propuesto en la oferta econémica, multiplicado por el nUmero de
dias de montaje y realizacion del evento y el nimero de personas designadas para la
coordinacion del mismo, las cuales deben ser aprobadas previamente por el supervisor del
contrato o quien este designe.

Los gastos de viaje serdn reembolsables Unicamente cuando el coordinador deba
permanecer mas de un dia fuera de la ciudad Bogota, considerando que la sede de
operacion del contrato es Bogota.
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v' Comisién: Es el porcentaje que define el contratista para los gastos administrativos y
operativos del contrato, resulta de aplicar el porcentaje propuesto en la oferta econémica, al
valor del evento o pago por cuentas a terceros, antes de IVA. Es importante aclarar que el
valor de los tiquetes del coordinador no se incluyen dentro del valor del evento.

10.2.3 Valor del IVA:
El valor del IVA se aplica solo sobre los costos indirectos.

Todos los pagos deben estar debidamente soportados y avalados por el supervisor del
contrato.

El pago se realizara dentro de los treinta (30) dias hébiles siguientes a la radicacion de la
factura y la certificacion de cumplimiento, previa aprobacién del PAC (Programa Anual
Mensualizado de Caja).

Si la(s) factura(s) no ha(n) sido correctamente elaborada(s), o no se acompafan los
documentos requeridos para el pago, el término para este solo empezara a contarse desde la
fecha en que se presenten debidamente corregidas, o desde que se haya aportado el dltimo
de los documentos solicitados. Las demoras que se presenten por estos conceptos seran de
responsabilidad del contratista y no tendra por ello, derecho al pago de intereses o
compensacion de ninguna naturaleza.

Todos los pagos se realizardn conforme al PAC del Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar.

11 TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE LOS RIESGOS PREVISIBLES

Con el fin de conocer los riesgos que afectarian el contrato que se pretende adelantar, tanto en
aspectos favorables como adversos; y con el fin de contribuir a asegurar los fines que el estado
persigue con la contratacion, el ICBF ha preparado este anexo, el cual permite dilucidar
aspectos que deben ser considerados en la adecuada estructuracién de ofertas y planes de
contingencia y continuidad del proyecto.

De este modo, correspondera al contratista seleccionado la asuncién del riesgo previsible
propio de este tipo de contratacion, asumiendo su costo, siempre que el mismo no se encuentre
expresamente a cargo del ICBF en el Pliego de Condiciones.

Los riesgos que podrian afectar el normal desarrollo de las actividades previstas en esta
contratacion son:
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CATEGORIA
Raro (puede ocurrir excepcionalmente)

Probable (probablemente va a ocurrir)

Improbable (puede ocurrir ocasionalmente)
casi cierto (ocurre en la mayoria de circunstancias)

Posible (puede ocurrir en cualquier momento futuro)

Avenida carrera 68 No. 64c — 75. PBX: 437 76 30
Linea gratuita nacional ICBF 01 8000 91 8080

Sede de la Direccién General
www.icbf.gov.co



)

Republica de Colombia

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
Cecilia De la Fuente de Lleras
Direccién de Abastecimiento

/ TODOS PORUN
€ NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Obstruye la
ejecucion del

Dificulta la
ejecucion del
contrato de
manera baja.

Afecta la
ejecucion del

Obstruye la
ejecucion del
contrato
sustancialment

Perturba la
ejecucion del
contrato de

mas del uno por

ciento (1%) del
valor del
contrato

Raro (puede
ocurrir
excepcionalmente)

Improbable (puede
ocurrir
ocasionalmente)

Posible (puede
ocurrir en
cualquier

momento futuro) 3

Probable
(probablemente va
a ocurrir)

casi cierto (ocurre
en la mayoria de
circunstancias) 5

mas del cinco

por ciento (5%)
del valor del

contrato

contrato entre
el cinco (5%) y
el quince por
ciento (15%).

Aplicando contrato sin . manera grave
contrato de ) eperoaunasi | . o
medidas alterar el . imposibilitando
manera . . permite la L.
. minimas se | beneficio de las . la consecucion
intrascendente consecucion )
puede lograr el partes. } del objeto
. del objeto
objeto contractual
contractual
contractual
Los Genera un
Los sobrecostos . Incrementa el
sobrecostos no | impacto sobre Impacto sobre el
no representan valor del
representan el valor del valor del

contrato entre

el quince (15%)

y el treinta por
ciento (30%).

contrato en mas
del treinta por
ciento (30%).

12 ANEXOS

Anexo 1. Plan de Eventos
Anexo 2. Solicitud de servicio.

Anexo 3. Perfiles minimos requeridos para la contratacion
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13 ACEPTACION CUMPLIMIENTO DE REQUERIMIENTOS TECNICOS

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

Elaboro

Revisé

Aprobé

Martha Lucia Olaya Vargas
Contratista Direccion de
Abastecimiento

Maria Nohelia Vélez Urrea
Contratista Direccion de
Abastecimiento

Jorge Mario Rios Osorio
Director de Abastecimiento
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