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1. OBIETIVO:
Definir las actividades necesarias para solicitar y ejecutar los eventos de sensibilizacién, divulgacion e
implementacion de las diferentes estrategias del ICBF, a través del operador logistico, garantizando la eficiencia
en el uso de los recursos y la calidad del servicio prestado.

2. ALCANCE:
Inicia con la elaboracién del Plan de Eventos y la definicion de un responsable del control y seguimiento de los
mismos, por parte de cada Direccién o Area y termina con los Informes de Supervisién presentados por el Director
(a) de Abastecimiento a la Direccién de Contratacion.

3. POLITICAS DE OPERACION:
Politica de Operacidon No. 1. Tiempos definidos para la solicitud de eventos.

v" Para los eventos que solo requieren salén y/o alimentacion, se debe realizar la solicitud con 10 dias
habiles de anticipacion.

v" Para los eventos que requieren salén, alimentacidn y/o alojamiento, se debe realizar la solicitud con
15 dias habiles de anticipacién.

v" Para los eventos que requieren saldn, alimentacidn, alojamiento y/o reserva de tiquetes aéreos, se
debe realizar la solicitud con 20 dias habiles de anticipacion.

v" Para los eventos que cuenten con mds de 80 personas, con cualquier requerimiento debe realizarse
con 20 dias habiles de anticipacion.

Politica de Operacién No. 2. Transporte:

v Suministro de tiquetes aéreos: Los tiquetes aéreos deben ser emitidos en clase econémica, para ello
deben enviar la solicitud de servicio debidamente diligenciada con minimo 20 dias calendario de
anticipacién, junto con la copia de los documentos de identidad de las personas que viajan.

Las Regionales y dreas de la Sede de la Direccion General deberan verificar el listado de asistencia y los
itinerarios, para evitar errores en la descripcidon del nombre o del documento de identidad.

El operador logistico o contratista debera conseguir el tiquete en la aerolinea que mejor precio le
ofrezca.

Las penalidades deberdn ser asumidas por el beneficiario del tiquete aéreo, salvo caso fortuito o fuerza
mayor previamente justificado.

v'_Transporte terrestre o fluvial: Para los casos en los que los asistentes al evento se desplacen via
terrestre o fluvial, se realizara el reembolso por el valor correspondiente al pasaje, para ello deberan
presentar la factura del tiquete del trayecto.

Para los casos en 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, para lo cual debe
presentar al operador logistico el recibo, copia de la cedula y firmar el recibido, para que le realicen el
desembolso.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Politica de Operacién No. 3. Cancelacion o modificacion de eventos:

Solo se tramitara la cancelacion de los eventos en casos comprobados de fuerza mayor, y su viabilidad
estd sujeta a la aceptacidn por parte del proveedor seleccionado; por ello, es importante que se realicen
las modificaciones o cambios con por lo menos cuatro (4) dias habiles antes del mismo.

Politica de Operacién No. 4. Eventos y servicios que no se pueden cubrir:

Los eventos deberdn desarrollarse teniendo en cuenta los decretos de austeridad del gasto y las directivas
gue sobre austeridad ha emitido la Presidencia de la Republica, y en términos generales no se pueden
cubrir los siguientes eventos y servicios:

v’ Larealizacién de recepciones, fiestas, agasajos o conmemoraciones a cargo de los recursos del tesoro
publico.

v Los eventos encaminados a desarrollar, planear o revisar las actividades o funciones que tienen
relacion con la normatividad y funcionamiento de la entidad.

v Impresién de folletos o textos institucionales, pendones y stands.

v’ Limitar los costos de alimentacién en eventos y reuniones, en particular, solicitar las cantidades justas
y eliminarlas de las reuniones cortas y con personal interno.

v’ Regalos corporativos o suvenires.

v" Suministro de papeleria, esferos, agendas, fotocopias, lapices y borradores, entre otros.

Politica de Operacidn No. 5: Infraestructura Fisica y Mobiliario

v" Espacio fisico: Es importante que antes de solicitar este servicio, se verifique la disponibilidad de
espacio dentro de la Regional o la Sede de la Direccion General; de requerirse, se suministrara de
acuerdo con el nimero de asistentes, preferiblemente en acomodacion tipo auditorio. No obstante, si
necesitan realizar una actividad particular que requiera de un espacio mas amplio o de unas
condiciones especiales, debera informarlo en la solicitud de servicio para poder realizar la cotizaciény
verificar la pertinencia del evento frente al costo del mismo.

v’ Los salones solo se podrén solicitar para eventos de mas de 12 asistentes, de lo contrario deberén
disponer de los espacios con los que cuenten en la sede o area del ICBF.

v_Horarios: El horario se define en la solicitud de servicio; sin embargo, se manejara un horario tipo 7:30
a.m.a 6:00 p.m.

Politica de Operacion No. 6: Honorarios de conferencistas u otros:

Si se requiere la contratacién de un conferencista, tallerista o expositor nacional o internacional para el
desarrollo del evento, es necesario que la Regional o area de la Sede de la Direccién General realice el
requerimiento en la solicitud de servicio y envie la propuesta debidamente justificada para la contratacion
de esa persona.

Es importante tener en cuenta que la Regional o area de la Sede de la Direccién General, debe gestionar
la posibilidad de no cobro por este servicio o de un descuento especial por ser ésta una entidad del estado.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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La tarifa del conferencista, tallerista o expositor, debe estar de acuerdo con lo que ofrece el mercado y
debe estar ajustada a las condiciones de complejidad, especialidad y detalle de la tematica del evento y
la estrategia de desarrollo.

Politica de Operacion No. 7: Equipos

Los funcionarios y contratistas deberan contar con los equipos (computador y video-beam) que se tienen
en la Sede de la Direccidn General, para evitar pagar el costo adicional por éste servicio.

Sin embargo, de no contarse con la disponibilidad de estos equipos, deberdn establecerlo en la solicitud
de servicio.

Politica de Operaciéon No. 8: Reembolsos

Los reembolsos solo se pagardn si estan definidos en la solicitud de servicio y aprobados por la Direccidn
de Abastecimiento. Estos pueden ser por concepto de transporte, alimentacién o alojamiento, 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.

Para ello, deberd gestionar la validacidon por parte de la Direccion de Abastecimiento, una vez esté
aprobado. La persona a la cual se le‘autorizd el reembolso, debe presentar al operador logistico los
recibos, copia de la cédula y firmar el recibido, para que se haga efectivo.

Politica de Operacién No. 9: Alimentacién

Se organizard y pagara el suministro de alimentacion (desayuno y cena), solo para los asistentes del
evento provenientes de fuera de la ciudad sede del evento y que se estén alojando, previa definicién en
la solicitud del servicio.

Para el caso de los refrigerios, éstos seran validados por la Direccidon de Abastecimiento y no se cubrira el
servicio de refrigerio en la tarde cuando el evento incluya almuerzo.

La estacidon de café se prestara por un tiempo determinado del evento.

En ningun caso el ICBF asumira los gastos no autorizados por concepto de propinas, licores, llamadas a
celular o' larga distancia, bebidas y alimentos adicionales o diferentes a las incluidas en el menu, servicio
de lavanderia u otro tipo de servicios no especificado y autorizado para la realizacién del evento, por lo
cual, los asistentes responderan directamente por la utilizacidon de estos servicios.

Politica de Operacion No. 10: Alojamiento

Se realizard el alojamiento de los asistentes, conferencistas y talleristas, siempre y cuando no sean
funcionarios, ni contratistas a los cuales el ICBF envie por comisién de servicios.

La acomodacion se realizard doble y triple, aleatoriamente con personas del mismo género, de acuerdo
con la lista de confirmaciones. El alojamiento se prestard estrictamente durante los dias que el
beneficiario este dedicado al evento o hasta la fecha de su vuelo de regreso, previa definicion y
justificacion en la solicitud de servicio.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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No | Nombre de la Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Inicio
Informar a la  Direccion de
Abastecimiento, en el mes de | Director
septiembre de cada afio, el Plan de | Regional,
PH . .gl Formato Plan de
Eventos correspondiente a la | Director o Jefe Eventos
1 | Elaborar plan de eventos. | siguiente vigencia y definir la persona | de area de la
responsable del control y seguimiento | Sede de Ia .
. ) Correo Electrénico
del presupuesto y de los eventos en | Direccion
cada Regional o area de la Direccidon | General.
General.
Verificar y validar el plan de eventos
de acuerdo con el presupuesto
. lizar | .
asignado vy realizar los ajustes a que Director de | Formato Plan de
haya lugar, de acuerdo a los decretos S
. o ) . Abastecimiento | Eventos
2 | Validar plan de eventos. y directivas presidenciales  de i ;
. o ) . 0 quien éste
austeridad, al inicio de cada vigencia. .
delegue Correo Electrénico
Informar el esquema de atencién a las
areas y regionales.
Director
Coordinar con la  Direccion de | Regional,
Abastecimiento los requerimientos | Director o Jefe
para el evento, de acuerdo con las | de darea de la
3 Elaborar la solicitud de | caracteristicas propias del mismo, las | Sede de la | Formato Solicitud de
servicio politicas de austeridad, el plan de | Direccidon Servicio.
eventos definido y el presupuesto | General, o
asignado y elaborar la solicitud de | quien éstos
servicio. deleguen
Revisar, autorizar y firmar la solicitud
de servicio, teniendo en cuenta los
tiem ini
pos deflnlldo.s para la entrega al Director
operador logistico de eventos vy Regional
. - iarl i lectrdni . ’ . -
Autorizar la solicitud de enviaria via - correo (.eec f‘,’”'°° Director o Jefe | Solicitud de Servicio
4 escaneada y en Excel a la Direccion de

servicio.

Abastecimiento.

Ver politica de Operacién No. 1:
Tiempos definidos para realizar la
solicitud del evento.

de drea de la
Sede de |Ia
Direccion
General

firmada.

P.C.: Punto de Control

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Revisar y validar los requerimientos
definidos en la solicitud de servicio.
Cumple,
Si: Se envia por correo electrénico al | Director de | Formato Solicitud de
5 pC Validar la solicitud de | operador logistico de eventos. Abastecimiento | Servicio
servicio. 0 quien éste
No: Se regresa la solicitud al drea o | delegue Correo Electrénico
regional solicitante, con los soportes
de negacién del evento.
Regresa a la actividad 3.
Revisar la solicitud de servicio y .
. . Correo Electrénico
solicitar para cada requerimiento
definido, las cotizaciones minimas de o
Operador Cotizaciones

acuerdo con lo definido en el contrato

6 | Gestionar cotizaciones . . Logistico de
del operador logistico y enviarlas
. . Eventos. Formato Cuadro
junto con el cuadro comparativo y la .
., . . Comparativo de
recomendacién de la mejor opcion. .
Cotizaciones
Revisar el cuadro comparativo frente
a las cotizaciones enviadas y los
precios de mercado, verificando las
operaciones tanto en cantidades,
como en valor unitario y total e
impuestos que apliquen para cada
re puerimienio pug cumpla con el Formato Cuadro
,C'. .yq' > . Comparativo de
minimo de cotizaciones establecidas o
en el contrato Cotizaciones
’ Director de | validado.
7 pC Validar las cotizaciones Bl Abastecimiento
presentadas. . . , L 0 quien éste | Formato de
Si: Se valida via correo electrénico al -
- . delegue Seguimiento de
operador logistico y se registra dentro
.. Eventos
del cuadro de seguimiento de
eventos.

No: Se devuelve al operador logistico
de eventos con los soportes de la
negacion.

Regresa a la actividad 6.

Correo electrdnico

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Contratar proveedores

Contratar al proveedor seleccionado y
realizar las recomendaciones
requeridas para la atencién del
evento. Ilgualmente, se debe informar
a la Direcciéon de Abastecimiento,
dentro de los plazos definidos en el
contrato del operador logistico, los
datos del evento que apliquen como:
menus, nombre del salén, direccion
del lugar, transporte, vuelos,
itinerarios y nombre y numero de
celular del asistente operativo entre
otros.

Operador
Logistico de
Eventos

Correo Electrénico

Socializar proveedores y

Informar al Director Regional, Director
o Jefe de area de la Sede de la
Direccién General, o quien éstos
deleguen, el proveedor seleccionadoy
los detalles de la programacién del
evento que apliguen (menus, nombre

Director de
Abastecimiento

9 , . ., . , Correo Electrdnico
datos del evento. del salén, direccién del lugar, | o quien éste
transporte, ‘vuelos, itinerarios vy | delegue
nombre y numero de celular del
asistente operativo entre otros).
Realizar los listados de asistencia de | Director
los eventos y validar que los | Regional,
Realizar  listados de | requerimientos solicitados cumplen. Director o Jefe .
. . - . Formato Listado de
asistencia y verificar de area de la . .
- - asistencia.
10 | cumplimiento de | Informar por correo electrénico a la | Sede de |Ia
proveedores Direccion de Abastecimiento | Direccidon L
. . e Correo electrénico
seleccionados cualquier novedad o modificacion que | General, o
se presente en el desarrollo del | quien éstos
evento, de manera inmediata. deleguen.
Realizar seguimiento al desarrollo del
evento via telefénica o .
- . Director de
. . presencialmente cuando se requiera, I
Realizar seguimiento al o o Abastecimiento .
11 para verificar el cumplimiento de lo Correo electrénico

evento

definido y aprobado por la Direccion
de Abastecimiento y atender las
modificaciones o ajustes que se

0 quien éste
delegue

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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puedan presentar dentro del
desarrollo del evento.
Enviar al responsable del evento, una | Director de | Correo Electrénico
12 Enviar encuesta de | vez finalizado, via correo electrdnico, | Abastecimiento
satisfaccién la encuesta de satisfaccion y hacer | o quien éste | Encuesta de
seguimiento a su diligenciamiento. delegue satisfaccion
Director
Diligenciar la encuesta de satisfaccion |Regional,
- . de la Direccién de Abastecimiento una |Director o Jefe de
Diligenciar encuesta de . . o Encuesta de
. ., vez sea enviada y validar la prestacion [@rea de la Sede . .
satisfaccion. .. . . .. [Satisfaccién
del servicio y registrar las novedades [de la Direccién
que se presentaron, si aplica. General, o quien
éstos deleguen
Tabular las encuestas de satisfaccion
de los eventos mensualmente vy
definir en cuales casos se deben
aplicar plan de mejora de acuerdo con .
P P . ! . Director de
el puntaje obtenido durante el .
Abastecimiento .
14 | Tabular encuestas. evento. ) A Plan de mejora
0 quien éste
. - delegue
Coordinar con el operador logistico el &
plan de mejora en los casos que
aplique.
Ordenar la documentacion del evento
. una vez haya terminado: solicitud de | Director de
Organizar la .. -w - Documentos
., servicio, modificaciones, cuadro | Abastecimiento
15 | documentacion del . Ny . , soporte de la
comparativo, cotizaciones y todos los | o quien éste ) .,
evento. ejecucion del evento
correos soportes del evento. delegue
Enviar factura por cada evento, de
acuerdo con lo establecido en el | Operador
. . . Formato Modelo de
16 | Elaborar facturacion. contrato y a lo definido por el | Logistico de Factura
supervisor del mismo. Eventos
Revisar 'y validar las facturas
... Memorando
entregadas por el operador logistico .
de eventos frente a los Director -
17 | Validar facturas para .. ’ . . Abastecimiento | Facturas revisadas
requerimientos definidos en |Ia . ,
PC | pago. . . - . O quien este
solicitud de servicio y las aprobaciones .
realizadas delegue Sistema de
’ Informacién PACCO
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Cumple

Si: Se valida y se pasa al proceso de
Gestion Financiera, se actualiza el
sistema PACCO.

No: Se devuelve al operador logistico
con los soportes de negacion del pago.
Regresa a la actividad 16.

18

Elaborar informe
Supervision.

de

Realizar el informe de supervision
mensualmente y enviarlo a la Direccidn
de Contratacidon con los respectivos
soportes.

Director de | Informe
Abastecimiento | Supervisién

de

Fin

RESULTADO FINAL: Eventos realizados y pagados y encuesta de satisfaccion realizada.

DEFINICIONES:

Operador logistico de eventos: Persona natural o juridica (contratista) que presta el servicio de operador técnico
gue suministra el:apoyo logistico para el desarrollo de los eventos.

Solicitud de Servicio: Formato definido para el registro de cada uno de los requerimientos y necesidades de cada
Regional o drea de la Sede de |la Direccidon General.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Procedimiento para Pago Centralizado de Cuentas (Financiera)

Matriz de Requisitos Legales

RELACION DE FORMATOS: Relacionar los formatos que son utilizados en la ejecucién de las actividades.

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P4.ABS Plan de Eventos
F2.P4.ABS Solicitud de Servicio
F3.P4.ABS Cuadro comparativo de Cotizaciones
F4.P4.ABS Seguimiento de Eventos
F5.P4.ABS Modelo Factura
Formato Listado de Asistencia (Gestion Humana)

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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9. ANEXOS:
No Aplica

10. CONTROL DE CAMBIOS: Registrar brevemente los cambios que se presenten en el cuerpo del documento segun
la version que se modifica.

Fecha
(De la
actualizacion)

Version

actualizando)

(Relacionar la ultima version
del documento que se esta

Descripcion del Cambio

30 de septiembre 2 Se modifica el formato de procedimiento

30 de septiembre 2 Numeral 3: Se ajustan las Politicas de Operacién

30 de septiembre 2 Numeral 4: Se modifican las actividades

30 de septiembre Se modifica el formato de Plan de Eventos y el formato de
2 Solicitud de Servicio: se incluye un instructivo para cada uno de

ellos.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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