ANEXO 01 - FICHA DE CONDICIONES TECNICAS ESENCIALES PARA LA

PRESTACION DEL SERVICIO Y/O ENTREGA DEL BIEN Fecha | 15/01/2021

1. DENOMINACION DEL BIEN O SERVICIO

PRESTAR LOS SERVICIOS DE OPERADOR LOGISTICO PARA LA PLANEACION, ORGANIZACION, PRODUCCION
Y EJECUCION DE LOS EVENTOS Y ACTIVIDADES DE CARACTER LOCAL, NACIONAL E INTERNACIONAL QUE
SE REQUIERAN EN DESARROLLO DE LOS PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS Y METAS DEL MINISTERIO DE
EDUCACION NACIONAL.

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

80 - Serviciosde

Gestidn, Servicios 14 - Comercializacién 16 - Actividades de

Profesionales de - -omercializaciony ventasy promocion de |Gestion de eventos 80141607
. distribucion -

Empresay Servicios negocios

Administrativos

80 - Serviciosde
Gestion, Servicios
Profesionales de
Empresay Servicios
Administrativos

14 - Comercializacidony |19 - Exhibicionesy ferias

L . Reunionesy eventos 80141902
distribucion comerciales

3. UNIDAD DE MEDIDA

Evento realizado.

4. DEFINICIONES

Eventos: son actos querelne a partes interesadas bajo la necesidad de comunicar un mensaje determinado.

Eventos Presenciales: Eventos quese caracterizan portener presenciafisicadetodos sus participantes.

Eventos Hibridos: Eventos que se desarrollan conun determinado nimero de personas de formapresencial y otro por
medio de medios virtuales en un mismo escenario.

Eventos Virtuales: Eventos que se desarrollan con componentes tecnoldgicos y sus asistentes participan por medio de
medios virtuales.

Conferencista: Personaencargadaderealizar una disertacién sobre alguntema especifico, El Ministerio de Educacion
Nacional los determinateniendo en cuentalatematica a desarrollar.

Convocatoria: Es el llamado que realiza el Ministerio de Educacién Nacional aun publico especifico o generalparaque
participe en un evento. Normalmente se utilizaun CALL CENTER paraque realice esta funcion.

Evento Categoria A: Son aquellos eventos que hacen parte de la gestion institucional del MEN, cuya complejidad es
baja, y no requiere de grandes montajes o de una logistica especializada tales como refrigerios, estaciones de café,
salones o reuniones paramenos de 50 personas,y en los cuales no hay impacto en los medios de comunicacion.
Evento Categoria AA: Son aquellos eventos que cuentan con la presencia de la Ministra de Educacion o los que
requieren deun montajey unalogisticamayor,y que puede generar un impacto medio en los medios de comunicacion.
Evento Categoria AAA: Son aquellos eventos de altacomplejidad que tienen interés paralosmediosde comunicacion,
y que cuentan con la presencia de la Ministra de Educacidon y de otros estamentos gubernamentales tales como la
Presidencia, Congreso, entre otros. Estos eventos demandan una logisticamas especializaday en algunas ocasiones
se requiere para su realizacidn contar con los permisos por parte del IDIGER, o la Secretaria de Movilidad, o Bomberos,
o la Policiaentre otros.

Facilitador: Personanatural o juridicaque, atendiendo suconocimiento o experticiaen determinad o tema, participaen
la construcciény desarrollodel evento de manerametodoldgica, académicay pedagogica.

Gasto por consumo: Este termin6 se utiliza cuando por alguna circunstancia de tiempo, modo o lugar se autoriza al
operador realizar el evento y que el mismo sea costeado por el consumo real efectuado.

Imprevisto: Hecho futuro e incierto que se puede presentar durante la ejecucion de un evento afectando la planeacién
establecida para el mismo, generando la necesidad de solicitar elementos adicionales o diferentes a los previamente
establecidos, estos requerimientos adicionales deberan contar con laautorizacién previadel supervisoro interventor.
Logistico: Personanombradapor el operador paraqueen el sitio del evento realice funciones de alistamiento, entrega
de material, labores de inscripcion, direccionamiento alos asistentes etc.



Operador: Hace referenciaa la empresa que se le adjudico el contrato después del proceso de seleccion paraoperar
los eventos logisticos del MEN.

Presentador: Persona encargada de realizar la presentaciéon de los sucesos que se desarrollaran en un evento.
Generalmentey por caracter tematico el Ministerio de Educacion Nacional los determina.

Presupuesto del area: Es un valor aproximado querealizael area técnicade lo quetiene proyectado paraese evento
Productor: Es el profesional idéneo pararealizar el direccionamiento del montaje de eventos, debe tener conocimiento
de los requerimientos técnicos y legales pararealizar cualquier montaje.

Proveedor: Hace referencia a las distintas personas naturales o juridicas que proveen bienes y servicios necesarios
paralarealizacién del evento y que son contratadospor el Operador.

Reembolso: Es el mecanismo mediante el cual el Ministerio de Educacion Nacional reintegraaun asistente una suma
de dinero que este presté o que utilizo para participar en el evento. Estos, son autorizados Unicamente por el area, y
deberan estar avalados por el supervisor/ Interventor del contrato. Requiere de aspectos procedimentales para su
legalizacién.

MEN:  Siglas del Ministerio de Educacion

Tallerista: Personanatural o juridicaencargadaderealizar un taller sobre un tema especifico técnico o tematico.
Formato Solicitud de evento: Es el formato establecido por el Ministerio de Educacion Nacional para solicitar un evento.

5. DESCRIPCION GENERAL

El Ministerio de Educacion Nacional tiene como misién liderar laformulacion, implementacion y evaluacidn de politicas
publicas educativas, paracerrar las brechas que existen en la garantiadel derecho alaeducacién,y en laprestacién de
un servicio educativo con calidad, esto en el marco de la atencién integral que reconoce e integra la diferencia, los
territorios y sus contextos, para permitir trayectorias educativas completas que impulsan el desarrollo integral de los
individuos y lasociedad.

En este marco, se promueven una serie de intervenciones integrales en diferentes zonas del pais, como encuentos
departamentales con alcaldes y gobernadores para injerencia en planes de desarrollo, encuentros con las entidades
nacionales del Sistema y Sector Educativo, encuentros territoriales, encuentros regionales con distintos actores y
entidades aliadas, eventos de cooperacion, conversatorios académicos, lanzamientos, inauguraciones de centros
educativos, eventos con adolescentes y j0venes y demas actividades que buscan la sensibilizacion, socializacion y
promulgacion delosprogramas del Ministerio, o cual requiere un Operador Logistico que organice, administre y ejecute
larealizacion de dichos eventos del Ministerio.

De esta manera, se ha propuesto un esquema que permita desarrollar las actividades técnicas, operativas y sociaes
programadas de maneraeficientey efectiva, y bajo lineamientos de celeridad, austeridad y coordinacion institucional.

El presente anexo establece las condiciones operativas, técnicas y administrativas que debe cumplir el CONTRATISTA
durante la ejecucién del contrato, que tiene por objeto larealizacion de actividades de movilizaciény operacién logistica
de eventos del Ministerio de Educacion Nacional.

Las actividades operativas a desarrollar conllevan tareas relacionadas con la planeacion, organizacién, operacion,
evaluacion y legalizacion de eventos.

6. ESPECIFICACIONES TECNICAS DE BIEN Y/O SERVICIO

Consideraciones Generales

Todo evento que se lleve a cabo debe estar enmarcado en los planes, programas y proyectos incluidos en el plan de
desarrollo sectorial, haciendo uso delacomunicaciéninstitucional. Larealizacion de todo evento debe efectuarse con el
cumplimiento delas normas de austeridad dispuestas por el Gobierno Nacional y las normas internas que dispongael
Ministerio de Educaciéon Nacional.

La planeacion, organizacion y ejecucidon de los eventos, debe cumplir con las condiciones operativas, técnicas y
administrativas establecidas en el presente anexo técnico.

Las dependencias que originan los eventos para cumplir con los propoésitos misionales del Ministerio de Educacioén
Nacional deberan tener en cuenta:

a. Contribuir a organizar el evento acorde con la pertinencia y al impacto, bajo el acompafiamiento de la Oficina
Asesorade Comunicaciones del Ministerio cuando se requiera.

b. Respetar y promover el normal desarrollode los eventos en cumplimiento de lamisidn y vision institucional.

C. Promover durante todo el evento una adecuada planificacion, ejecucidn y evaluacién, teniendo en cuenta el

objetivo, alcance, interés y la oportunidad.



d. Promover el uso racional y adecuado de los recursos econémicos, destinados para los eventos, teniendo en
cuenta que las temporadas turisticas no generen mayores costos alos eventos.

Para efectos del presente documento se denominard en adelante OPERADOR al Contratista que resulte del
presente proceso de seleccién.

6.1. ESPECIFICACIONES OPERATIVAS.
6.1.1. Solicitudes de Servicio.

El Supervisor/Interventor o quien este designe, envialasolicitud de servicios viacorreo electrénico al operador, con los
requerimientos para el evento, detallando la descripcion técnica de los bienes y servicios, las cantidades y el tiempo
requerido, teniendo en cuentalos siguientes tiemposdefinidos:

a. Para aquellos eventos donde se requiere alimentacion, se enviaralasolicitud de servicio, al menos dos (2) dias
calendario antes de lafecha del evento.

b. Para aquellos eventos donde serequiere sal6n dotado, se enviaralasolicitud de servicio, al menos tres (3) dias
calendario antes de lafecha del evento.

c. Para aquellos eventos donde se requiere alojamiento, se enviard la solicitud de servicio, cuatro (4) dias
calendario antes de lafecha del evento.

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

e. Para loseventos como ferias, en las cuales se incluyen labores como: Disefio y montaje de stand; Montajes de
escenarios (tarima, iluminacién, sonido escenografia; Zonas de alimentacion e hidratacion, asi como el disefio
y ubicacion de sefializacion de rutas de acceso y evacuacion), se enviara la solicitud de servicio, al menos
qguince (15) dias calendario antes de lafecha del evento.

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

La solicitud de servicio sediligenciaraen los formatos establecidos porel MINISTERIO donde se describen cada uno de
los requerimientos que componen lasolicitud, entre los cuales se encuentran los siguientes: alimentacidn, alojamiento,
movilizaciény convocatoria.

Ver Anexo 1.1. Formato Solicitud de servicio.

El Supervisor/ Interventor o quien este designe, se reserva el derecho de ajustar las fechas de los eventosy el tiempo
de duracién de estos, con dos (2) dias calendario de anticipacién al evento programado e informar al operador lanueva
fecha. Igualmente, el Ministerio comunicara con dos (2) dias calendario de anterioridad a la realizacion del evento, la
cancelacion de alguno de los servicios o0 el cambio de nombre de participantes en un evento que lo requiera, sin que
esto ocasione penalidades por partedelos proveedores seleccionados.

La solicitud debe contener la informacién completa y correctamente diligenciada junto con el presupuesto y demas
anexos segln se requieran; para eventos que soliciten servicio de call center y/o emision de tiquetes, hospedaje y
reembolsos dedinero, esindispensable diligenciar y adjuntar el formato de la base de datos el cual consolida el detalle
delos datos del asistente, fechas de hospedaje, itinerario de tiquetes aéreos, reembolsos de transporte, otros reembolsos
y gestion de call center. La solicitud debe estar aprobadapor el jefe de la dependenciaque originael evento.

Anexos al formato de solicitud de eventos:

e Presupuesto

e Agendadel evento

e Base dedatosde convocados paragestionde call center (cuando aplique).

e Listado de tiquetes a emitir con sus respectivos itinerarios, nombres completos, numero de identificacion y
fotocopialegible de cedulade ciudadaniapararesidentes. (cuando aplique).

e Listado de tiquetes a emitir con sus respectivos itinerarios, nombres completos, numero de identificacion y
fotocopialegible de pasaporte paraextranjeros (cuando aplique).

e Listado dereembolsos detransporte con:nombres, nimeros deidentidad y los respectivos trayectos y valores
(cuando aplique).

e Propuestade prestacién de servicios cuando correspondaaun pago a terceros (cuando aplique, y teniendo en
cuenta el contratista debera cumplir con sus obligaciones pecuniarias con terceros, dado que el MEN no giraa
terceros distintos del Operador contratista.).

e Formato de pago aterceros.



Para efectos de identificar categorias y responsabilidades tributarias, en todas las solicitudes que incorporen pagos a
terceros, se debera adjuntar la respectivapropuestade prestacién de serviciosen donde seincluyacomo minimo:

e Objetivoy alcancedel servicio aprestar.

e Productosdelapropuestacon surespectivafechadeentrega (Cuando Aplique)

e Costo total del servicio aprestar, discriminando los costos unitariosdel servicio eimpuestos apagar.

e Formadepago.

e Copiadel Registro Unico Tributario (RUT) actualizado.

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

El CONTRATISTA debera proceder con la debida diligencia y cuidado, de acuerdo con la solicitud presentada por €l
MINISTERIO con el fin de que se presenten los precios mas favorables del mercado, conforme alos convenios, alianzas
y relaciones comerciales que poseael proveedor.

El MINISTERIO presentaralanecesidad delos eventos de conformidad con el formato establ ecido paratal fin, asi mismo
el CONTRATISTA debera presentarlapropuestade presupuesto del evento (Con al menos tres alternativas y opciones
cuando aplique) al siguiente diacalendarioderecibidalasolicitud, de acuerdo con el siguiente procedimiento:

Cuando se soliciten items que no se encuentren en la Oferta Econdmica, El Operador debera presentar, parael caso de
eventos en ciudades capitales (Anexo 1.2. —Ciudades capitales y Municipios intermedios), via correo electrénicoo a
través del software de logistica, minimo tres cotizaciones de los posibles proveedores que sean comparativas
(caracteristicas y precios similares) paracadauno de los bienes o servicios asubcontratary un cuadro comparativo de
acuerdo con el modelo definido por el Supervisor / Interventor, las cuales deben estar enmarcadas dentro de las
especificaciones particulares, y demas condiciones fijadas por el Supervisor/Interventor o quien este designe.

Cuando la solicitud del serviciorequerido contengainsumos de papeleria (ejemplos: cartulina, papel bond, papel Kraft,
papel de seda, marcadores, resaltadores y demas Utiles y elementos de caracteristicas similares) el operador podra
presentar una Unicacotizacion que se ajuste a los precios de mercado.

El Ministerio establece precios de mercado con base en la experienciay en cotizaciones que realiza anualmente sobre
los serviciosméas demandados.

Para el caso de municipios intermedios (Anexo 1.2. —Ciudades capitales y Municipios intermedios) se deben
presentar al menos dos cotizaciones y parael caso delos deméas municipios se debe presentar al menos unacotizacion.

El operador debera buscar proveedores de laregién. En caso de que los requerimientos y la ciudad o municipio de
realizacion del evento nolo permitan, se debera obtener aprobacidn del Supervisor/Interventor o de quien este designe.

El Operador debera presentar las cotizaciones en un plazo méaximo de dos (2) dias hébiles paralos eventos enunciados
en los literales a),b) y c) del numeral 7.1.1 Solicitudes de Servicio.

Para los literales d) y e) del numeral 7.1.1. Solicitudes de Servicio, sedara un plazo maximo de tres (3) dias habiles.

Para el literal f) del numeral 7.1.1. Solicitudes de Servicio, debera enviar una solacotizacion en un plazo de maximo 2
horas.

Para los anteriores casos el tiempo serd contado apartir del envio de la solicitud del servicio por parte del Supervisor/
Interventor o quien este designe. Deigual manerael operador deberddar prioridad alas cotizaciones teniendo en cuenta
la fecha de desarrollo del evento, pero siempre cumpliendo con el tiempo maximo definido. Para todos los casos €
Operador deberacontar conlaaprobaciéndelas cotizaciones por parte del Supervisor/Interventor o quien este designe
para poder realizar lacontratacion.

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

Las alternativas de cotizacion deben ser siempre comparables, ser de caracteristicas similares y estar en el mismo rango
de precios; teniendo en cuenta las politicas de austeridad del Gobierno Nacional y se debera ubicar, preferiblemente,
proveedores delaregion. El CONTRATISTAdebera presentar en sus cotizaciones, losmenus que correspondan atodos
los serviciosde alimentacidny las politicas de cancelacién oportunade servicios del respectivo proveedor.

Las cotizaciones podran hacerse apartir delainiciacion del contrato de conformidad con laprogramaciénde eventos e
instrucciones que imparta el Supervisor/Interventordel contrato; seran validas durante lavigencia que se establezca en
ellas paralos preciosy en tal sentido podran servirde soporte paravarios eventos.



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

El Ministerio podrasolicitar de manera expresa al operador larealizacién de un evento en un lugar especifico o con un
proveedor determinado, de acuerdo conlanaturalezadel evento, debidamente justificado porel supervisor/ Interventor,
sin que esto afecte el cumplimiento de las obligaciones contractuales. Para este caso solo se presentard la cotizacion
del proveedor requerido.

El Ministerio, en cualquier caso, se reserva la facultad de verificar los precios cotizados para cada evento, con las
empresas gque presentaron cotizacion. No se tendran en cuenta, en caso de comprobarse, las cotizaciones presentadas
por el operador que presenten sobrecostos, previa verificacion de precios de mercado por parte del Supervisor/
Interventory el area solicitante por medio de cotizaciones vigentes.

Para los casos en los cuales la entidad solicite un evento en un tiempo inferior a lo estipulado en los literales a) al f), el
operador no estaraobligado a presentar las cotizaciones definidas, siemprey cuando informe al Supervisor/Interventor
los costos delarealizacion del evento y éste o hayaaprobado.

Aprobaciones e Interventoria / Supervision

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

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

El Supervisor/ Interventor o quien este designe, sereserva el derecho de constatar directamente con los proveedores
lareservay las condiciones comerciales del servicio.

El Supervisor / Interventor o quien este designe, vigilara, supervisard y coordinara las actividades relacionadas con la
ejecuciéon de acciones delogisticaparalarealizacion de los eventos a cargo del operador con base en el contrato vigente.

El supervisor/Interventor comunicara mediante correo electrénico al CONTRATISTA con un tiempo prudentey con la
antelacion necesaria de acuerdo con las caracteristicas del evento, el nombre y datos de contacto de la persona
designadaporpartedel MEN para las actividades descritas en el presente documento.

Todo servicio o bien que se requiera para garantizar la correctay oportunaejecucion del evento y que surja durante el
mismo porrazones fortuitas o imprevisibles en la planeacién, se consideraimprevisto, el cual debe ser solicitado por la
dependenciaqueoriginael evento y aprobado por el Supervisor/Interventor durante la ejecucion del evento, mediante
el diligenciamiento del formato establecido paratal fin y que se entregara al supervisor/Interventor por parte del MEN.

6.1.3. Gestion de Eventos

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

El Operador es el responsable de garantizar que los requerimientos definidos en la solicitud de servicio enviadapor el
Supervisor/Interventor del contrato o quien este designe, selleve a cabo en total normalidad, conlos recursos fisicos y
econdmicos aprobados, lalogisticay el acompafiamiento para culminar los mismos con éxito.

El Operador mantendra informado permanentemente al Supervisor / Interventor del contrato, acerca de los avances,
incoherencias y novedades relacionados con la prestacion de los servicios: convocatoria, sitio de reunion, transporte,
alojamiento y alimentacién entre otros.

Cuando el evento requieraservicio detransporte de material de propiedad del Ministerio, éste debera ser en tregado por
la dependencia generadora del evento al Operador, quien sera responsable del cuidado de los elementos recibidos,
hasta su devolucidn en las mismas condiciones que le fue entregado.

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

6.1.3.1. Reembolsos:



El supervisor / Interventor podra solicitar al Operador reembolsos de dinero a terceros, en los casos de no requerir
directamente la contratacién de los conceptos por parte del Operador, sino que el tercero cubre con su propio peculio
los gastos por alimentacién y/o transporte y/o alojamiento y/u otros, previamente avalados por el area y el supervisor/
Interventor.

Todos los reembolsos de dinero, por cualquier concepto (alimentacién, transporte, alojamiento, u otros), deberan
realizarse a través de giro electrénico en un plazo no mayor a 24 horas una vez enviados los requisitos y/o documentos
necesarios parael reembolso al Operador. La dependencialider del evento debera incorporar en el presupuesto de la
solicitud, loscostos de giro electrénicoy el porcentaje que el Ministerio reconoceraal Operador.

En aquellos casos particulares en los que el servicio de giro electrénicono se encuentre disponible, ladependencia que
originael evento definirdeinformaré al Supervisor/Interventor,de manera oportuna,lametodologiaparalarealizacién
de losreembolsos, apartirdelas opciones concertadas entre laentidad y el Operador.

Cada rembolso debera estar debidamente soportado con la fotocopia de la cédula de ciudadania del beneficiario y €l
respectivo comprobante del pago, de acuerdo conlainformaciéon expresaen el listado de reembolsos anexo alasolicitud
Yy, que sin excepciondebe firmar cada beneficiario.

El Operador debera verificar una vez transcurridos 30 dias después de realizado el giro, si el valor del reembolso fue
reclamado por el destinatario. Para los casos en los cuales no se reclamen, se debera informar al MEN y efectuar
mensualmente el reintegro de los dineros a la cuenta del Tesoro Nacional, debidamente sefialada por el supervisor/
Interventor al Operador.

Nota 1: Cuando las comunidades indigenas ofrezcan el suministro de los albergues el operador debera contratarlo
directamente con la comunidad. Sin embargo. cuando el Ministerio solicite que se realice un evento en un hotel no
informado por el contratistay sus precios o valores superen los establecidos en la propuesta, El Ministerio pagara el
valor del evento previa verificacion por parte del supervisor de acuerdo con la factura presentada por el hotel, mas el
porcentaje de comision establecido para el efecto.

En cualquier caso, el valor a pagar porlos servicios no podrasuperar el promedio de los precios del mercado, obtenido
en lafase de planeacion, que constaen el estudio de precios del mercado y en el andlisis del sector. El criterio objetivo
gue se tendraen cuentaparaestablecer los valores se haraconforme alos resultadosarrojados porel analisis del sector.

6.1.4. Personal Requerido.

El Operador deberacontar con el personal de apoyo que considere pertinente paraque le permita dar cumplimiento al
contrato dentro delos tiemposy lacalidad establecidos.

El personal del operador debe estar uniformado para la clase de reunién que se desarrolle e identificado de tal forma
gue los asistentes puedan ubicarlos facilmente para obtener informacion oportunay precisa. El Operadory supersonal
deben tener claro que en el desarrollo del evento ellos sonpartedela imagen institucional del Ministerio de Educacion
Nacional y portanto su presentacién, maneras, actitudes y aptitudes deben responder con los mas altos estdndares de
atenciony calidad humana.

6.1.5. Cierre del Evento.

El operador debe enviar via correo electrénico al Supervisor / Interventor o a quien este designe, una vez se cierre el
evento,y en los casos que aplique de acuerdo con lasolicitud del servicio, los formatos establecidos paratal fin (listado
de asistenciay las novedades que se presenten).

Adicionalmente, debera entregar al Supervisor/Interventordel contrato o aquien este designe un informe mensual fisico
y magnético, dentro deloscinco (5) primeros dias habiles del mes siguiente, donde relacione los siguientes documentos,
en los casos que aplique,

4 Detalle de los eventos realizados durante el mes, donde describa el nimero de la solicitud de servicio, nombre del
evento, fecha del evento, su estado, el valor final del evento y las novedades presentadas.

v" Ejecucién,indicando el valor del contrato, el valor ejecutado en el mes, los pagosrealizados ala fechay el saldo
del contrato.

6.2. ESPECIFICACIONES DE LOS SERVICIOS MINIMOS REQUERIDOS:
En la organizacion integral de eventos, se deben tener en cuenta los procedimientos especificos enmarcados en cada

uno de los momentos que conlleva un evento, asi: pre-evento (Planeacidn, organizacion), evento (Operacion), Post
evento (Evaluacion, legalizacion y retroalimentacion).



De acuerdo con este procedimiento setendran en cuenta las especificaciones técnicas, delos servicios que exigen las
solicitudes del Ministerio; igualmente se debe tener en cuenta que cada una de ellas sera presentadaen el formato de
solicitud de evento, de acuerdo conlas necesidades del areay las particularidades de cada evento. Es importante aclarar
gue todo servicio solicitado para desarrollar los diferentes eventos estéa reglamentado por el cumplimiento a cabalidad
de la Ley de Austeridad del Gobierno Nacional, y de la aprobacidon del manejo de imagen de la Oficina Asesorade
Comunicaciones del Ministerio de Educacion Nacional.

Las actividades técnicas a desarrollar conlleva tareas relacionadas con la organizacion y produccién de eventos,
convocatoria, suministro de transporte aéreo, terrestre y local, alojamiento, suministro de alimentacién, alquiler de
espacios e instalaciones técnicas y tecnoldgicas apropiadas; alquiler de equipos de ayuda audiovisual, suministo y/o
envio de materiales, disefio einstalaciéon de stands; pagode honorariosaconferencistas, material lidico y pedagogico,
elaboracion de memorias, procesamiento de encuestas de satisfaccién y elaboraciondeinformes.

Para ello, el Supervisor/Interventor o quien este designe debera describir en las solicitudes de servicio de manera
detallada los requerimientos del evento. No obstante, el operador podra realizar, de acuerdo con su experiencia,
sugerencias, recomendaciones o solicitar claridad sobre el tema para garantizar el buen desarrollo del evento

6.2.1. Convocatoria del Evento.

Para los casos donde se requieran, el operador debera realizar la convocatoriaa los eventos, previadescripcion en la
solicitud de servicio enviada, paraello deberatener en cuenta:

v Base de datos de asistentes: El operador conformara una base de datos con la lista de probables asistentes o
entidades ainvitar con los datos de contacto que le suministre el Supervisor / Interventor del contrato. La base de
datos conformada debe ser entregada, en medio fisicoy magnético al Supervisor / Interventor o aquien este designe,
dentro delos dos (2) dias habiles siguiente al recibido de la solicitud de servicio.

v Invitaciones o convocatoria: El operador paraladivulgacion y promociéndel evento, elaborara segun instrucciones
gue le entregue el Supervisor/Interventor o quien este designe, las invitaciones o convocatoriapara participar en el
evento y las remitird a los destinatarios por correo certificado, entrega personal, correo electrénico, aviso de prensa,
mensaje radial, segln sea el caso y de acuerdo con el requerimiento descrito en lasolicitud de servicio. El operador
debera observary seguir el protocolo, en cuanto aformade presentarse o dirigirse aterceros cuidando laimagen del
Ministerio de Educacion Nacional.

v" Confirmacién: El operador deberd confirmar telefonicamente o por correo electrénico, la asistencia de los
convocados y reportard mediante correo electronico al Supervisor / Interventor, el estado de la asistenciay los
avances del proceso con los comentarioso sugerencias recibidas.

v Identificacion: El operador elaboraralas escarapelas segin modelo einstrucciones que le suministre el Supervisor
/ Interventor o quien este designe, en los casos que se requiera en el formato de solicitud de servicio, en todo caso
estara a su cargo lamarcacion de estas, y las entregara a los asistentes en el momento del registro.

6.2.2. Registro de Asistencia.

El operador efectuard el registro de los asistentes en el sitio del evento, cuando el Supervisor/ Interventor lo requiera,
mediante un archivo que permitahacer seguimiento y generar informes de asistentes. Organizaréel 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 lainiciaciondel evento. El registro incluirdal menos datos de nombre del participante, institucién y/o
entidad, cargo, direccion, teléfono, departamento, municipio, y correo electrénico. El producto de este registro debe ser
entregado como soportedel evento.

Certificados de asistencia: Cuando el Supervisor/Interventor o quien este designe requiera certificados de asistencia
paralos participantes, el operador, elaboraralos certificados de asistenciay tramitara la firma de estos con base en la
lista de registro, segun modelo fisico o digital que le suministre el Supervisor/ Interventor o quien este designe,y
dispondradelos mismosparalaentregaalosasistentes en lasesionfinaldel evento. La presentacion de este documento
debe ser impecable en su presentacion y contenido, sin errores ortograficos, tachaduras o enmendad uras.

6.2.3. Transporte

v ltinerarios de viaje: Con los convocados confirmados que tengan sede diferente a la del evento, el operador
coordinardamas tardar el diasiguiente alaentregade la solicitud de servicio; el itinerario de viaje teniendo en cuenta
las distancias, el tiempo de viaje, las rutas y horarios de los medios de transporte, propendiendo por la llegada
oportunadelos asistentes al evento y procurando que regresen asus lugares de origen amas tardar al dia siguiente
de la culminaciéno en el vuelo mas cercano a la finalizacidn del evento.



Suministro de tiquetes aéreos: El operador con la informacién de asistentes confirmados (incluyendo
conferencistas, talleristas y expositores),y con base en los itinerarios de viaje acordados, coordinaray efectuara las
reservas a mas tardar al dia siguiente de la entrega de la solicitud de servicio, teniendo en cuenta las opciones de
tarifa mas barata sujeta a cambios, parala aprobacion del Ministeriode Educacién Nacional mediante el supervisor
/ Interventor del Contrato, una vez se valide deberan enviar de manera inmediata los tiquetes aéreos. Los tiquetes
aéreos deben ser emitidos en clase econdmica. Unavezel Interventor/supervisor autorice lacomprade los tiquetes,
el CONTRATISTA debera adquirirlos inmediatamente con el fin de garantizar el mismo precio ofertado. Si el valor
ofertado cambia, el CONTRATISTA debera informar al MINISTERIO para que sea aprobado nuevamente.

En caso de que el asistente haya efectuado el pago de sutiquete, previasolicitud delareay validacion del Supervisor
/ Interventor o quien este designe, el operador debera reembolsar dicho gasto contra la presentacion de la factura
del tiquete que presente el beneficiario, acompafiadade soportes de utilizacion del tiquete, durante el desarrollo del
evento, de acuerdo con el numeral 7.1.3 del presente documento donde se sefialan los requisitos para el reembolso.

El operador debe entregar mensualmente unarelaciénde los tiquetes que no hayan sido utilizadosy estén pendientes
de revisar, al igual que realizar la gestién pertinente para hacer uso de estos en otro evento que se requiera
informando previamente al Ministerio. Adicionalmente un resumen con las tarifas preferenciales que dieron dentro de
este periodo y los cambios que segeneraron y que no causaron penalidad.

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

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

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

Transporte terrestre o fluvial: Para los casos en los que los asistentes al evento se desplacen viaterrestre o fluvial,
el operador debe garantizar el pago del valor correspondiente al pasaje, previapresentacién de lafactura del tiquete
del trayecto segun tablas de precios establecidas porel Ministerio de Transporte y parael caso del transporte fluvial
los tiquetes o soportes de pago. Para los casos que el asistente deba regresar utilizando la misma modalidad, se
reintegrarael valor total correspondiente al pasaje deiday regreso, dentro del desarrollodel evento, de acuerdo con
el numeral 6.1.3 del presente documento donde se sefialan los requisitospara el reembolso.

En los casos que se requieran, se solicitara laprestaciondel servicio de Transporte terrestre de vehiculos blindados
tipo camioneta cabinada cinco puertas 4x4, blindaje Nivel IlIA como minimo, modelo 2015 o superior, el cual serd
destinado para el desplazamiento de la Ministra de Educacién Nacional y debidamente autorizados por el
supervisor/Interventor en el marco del plan eventos que se ejecuten fuera de la ciudad de Bogota. Dicho vehiculo se
debe ajustar a las especificaciones de las técnicas del blindaje en cuanto accesorios y equipamiento paraadoptarlo.
En cuanto a especificaciones minimas se tendra: Cinturones de seguridad retractiles delanteros y traseros, y tercera
fila, airbags delanteros para el piloto, copiloto, laterales del vehiculo, de acuerdo con la normatividad vigente, Aire
acondicionado, bloqueo central, alarma antirrobo, y sensor de reserva (opcional). Adicionalmente debe contar con
Seguro obligatorio de accidentes de transito vigente durante laprestacién del servicio, Tarjetade operacién vigente
(si aplica), no tener comparendos, ni multas sobre el vehiculo y en general que cuente con todos los documentos
requeridos por las autoridades de transito paraprestar el servicio.

Transporte local: El operador dispondrade acuerdo con el evento los servicios de transporte local paratrasladar al
personal asistente (incluyendo conferencistas, talleristas y expositores), en el trayecto aeropuerto — Hotel —
aeropuerto o dentro delaciudad, previaautorizacién del Supervisor/Interventor o quien este designe.

El operador también debe disponer del transporte delos asistentes, conferencistas e invitados, cuando se definaen
la solicitud de servicio en vehiculos de modelos recientes maximo con cinco (5) afios de antigliedad, 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.

Logistica Integral de Transporte de Mercancias: El operador logistico deberarealizar las actividades asociadas a
la entrega en destinos nacionales de material educativo y/o dotacional debidamente autorizado incluyendo en la
cotizacidn, si es necesario, seguros, tasas y todos los servicios logisticos accesorios alared logisticade transporte
gue sean requeridos. Lo anterior puede incluir:

Alistamiento: Realizar el alistamiento de materiales que deban ser preparados paraser distribuidos donde y a quien
sea necesario en la cantidad y condiciones correctas. Lo anterior consiste en la preparacion de la mercancia para
despachar, eincluye tareas como laseleccién, marcacion, embalajey los tramites administrativos relacionados.

Las operaciones que constituyen el alistamiento de pedidos son:

- Verificacion de prioridades de alistamiento,



- Alistamiento (Picking).

- Verificacién y acondicionamiento de pedidos (Re-empaque y Embalaje-Picking).

- Consolidacioén, carguey descargue.

El costo del empaquey marcado se estimaradependiendo delosrequerimientos de cadatipo de producto, del medio
de transporte a utilizar y del lugar de destino. Para ello se debera discriminar en la cotizacion el costo del material
(Madera, tambores, barriles, carton, papel, plasticos, pinturas, etiquetas, cédigos de barras, sellos, marquillas,
accesorios de amarre, grapas, zunchos, cintas, etc.) y de la mano de obra requerida para el empaque, marcado y
embalaje del producto.

Red logistica detransporte: Es importante contar con un sistemade transporte adecuadoy debidamente autorizado
que permita trasladar y hacer llegar los materiales de manera rapida y oportuna. Dependiendo del sitio donde se
requiera la entrega se debera contar con transporte terrestre, maritimo, fluvial o aéreo, los cuales deberan cumplir
con las normasy lineamientos establecidos por el Ministerio de transportey aportar laevidenciadocumental que se
le requierasobre el mismo. Se debera identificar detalladamente el material transportados, cantidad, estado, tipo de
embalaje, condiciones 6ptimas detrasporte (tipo de vehiculo, cadenade frio, proteccion del medio ambiente, etc.), e
identificar las rutas 6ptimas en términos de tiempo y seguridad de las vias, y rutas alternas en caso de problemas en
la ruta principal.

El transporteterrestre se realizara en vehiculos en perfecto estado de funcionamiento y con el cumplimiento de los
requisitos legales que le permitan la libre circulacién por las distintas zonas del pais, tanto al vehiculo como a sus
conductores.

Entrega al destino: Coordinarlos sitios de entregadentro delas zonas identificadas o en una zonaque brinde las
condiciones de: seguridad, organizaciéon, comodidad parala entrega de conformidad con la solicitud. Una vez
realizada la entrega se debera efectuar la legalizacién de la misma a través de una prueba de entrega y/o
seguimiento.

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

6.2.4. Infraestructura Fisica y Mobiliario

Espacio fisico: El operador debera gestionar los espacios fisicos c6modos necesarios, de acuerdo con los
requerimientos del Supervisor / Interventor del contrato y considerando el niumero de personas a participar. Debe
proveer un area suficiente que permita trabajar en grupos, mesaredonda, aula o auditorio; con iluminacién natural o
artificial suficiente; ventilaciénincluyendo 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 los eventos que requieran la utilizacién de computadores. Los espacios deben tener la sefializacion que
permita facilitar la ubicacién, el acceso de los asistentes y deben contar con vigilanciaque 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., siemprey cuando laciudad y/o municipio definido parael evento
lo permita.

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

Para los eventos con duracién de mas de dos (2) dias calendario el MINISTERIO podra realizar disminucion en
numero de personas o reduccion de los dias de evento en el primer dia de ejecucion, sin que esto genere costo
alguno parael MINISTERIO.

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

No obstante, el Supervisor / Interventor podra designar a quien considere conveniente, realizar una visita técnica
para que evalué si el lugar cumple con los requerimientos establecidospor el Ministerio de Educacién Nacional.



v/ Cantidad de espacios: En algunos casosel operador deberéddisponer de mas de un espacio, carpas o saléndadas
las caracteristicas de la reunidn, lo cual le sera informado por el Supervisor/ Interventor 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 seanecesario también dispondra de mesas con manteles y jarras de agua. La
organizaciéndel mobiliario serérevisada por el Supervisor/Interventor o quien este designe, antes del desarrollo del
evento. No obstante, el Supervisor / Interventor podra designar a quien considere conveniente, realizar una visita
técnica para que evalué si el lugar cumple con los requerimientos establecidos por el Ministerio de Educacion
Nacional.

Adicionalmente y cuando se requiera, el espacio debe disponer, si se solicitan, de papeldgrafo, tablero acrilico o
electrénico, marcadores, tel6n 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 6:00a.m. a 8:00 p.m. y cuando lasolicitud lo sefiala, debe contar con parqueadero 24 horas.

v' Costo de espacios fisicos: Se requiere que el uso de los espacios fisicos con las instalaciones basicas, ubicados
en hoteles, cajas de compensacion o salones donde se ha contratado el servicio de alimentacién y/o alojamiento
para los asistentes, sea gratuito, en todo caso, el operador organizara y pagara el alquiler, de ser necesario, con
cargo al evento, previavalidacion porparte del Supervisor/Interventor del contrato o quien este designe.

6.2.5. Alojamiento

v Hoteles: El operador debe ubicar hoteles que cuenten con infraestructura pertinente para el desarrollo de los
eventos y facil acceso paralos asistentes. El operador deberé buscar hoteles con minimo 4 estrellas u hotel con
tarifas especiales que nos brinde la oportunidad de cumplir con las politicas de austeridad y que cuenten con los
servicios decalidad, higiene, seguridad, buenailuminaciény con serviciode Internetgratuito. Se exceptian zonas
gue por ubicacién geograficano cuente con este tipo de clasificacion.

El servicio de alojamiento debe incluir servicios conexos tales como: acceso al servicio de Interneto wifi; servicio
de llamadas locales y desayuno incluido en la tarifa; servicios de guardaequipajes y de confirmacion dereservas
aéreas. Lo anterior siemprey cuando las condiciones delaregion, del lugar o zonageogréaficaasilo permitan.

Para cadaevento presentaratres alternativas de hotel, con las mismas caracteristicas paraser comparados, savo
condiciones o caracteristicas particulares de la region o sitio del evento, en donde la disponibilidad no ofrece
alternativas de seleccion.

v Acomodacién: El operador debera organizar la acomodacién doble o triple, segln instrucciones que imparta €l
Supervisor / Interventor o quien este designe. Para ello debera tener en cuenta que la acomodacién se hara con
personas del mismo género, de acuerdo con la lista de confirmaciones, la distribucién de las personas sera
sometidaa consideracion del Supervisor/Interventor o quien este designe, con ladebida anticipacion al inicio del
alojamiento. El alojamiento se prestara estrictamente durante los dias que el beneficiario este dedicado al evento
o hasta el diao lanocheanterioralafechade su vuelo de regreso, previavalidacién del Supervisor/ Interventor o
quien este designe.

v Paquetes hoteleros: El operador puede ofrecer al Supervisor/ Interventor o quien este designe opciones de
paquetes hoteleros para los asistentes provenientes de lugares diferentes a los de larealizacion de los eventos,
segun los lugares nacionales y laprogramacion que parael efecto le sean requeridos.

v Contingencias en el alojamiento: Si parala fecha previstaparala realizacién deun evento no hay cupo parala
totalidad de asistentes prevista en un mismo hotel, por falta de gestion del operador, éste debe garantizar, el
alojamiento en otros hoteles de caracteristicas similares al aprobado inicialmente. El operador deberéa cubrir todos
los costos de transporte y todos los gastos adicionales que se generen por esta novedad. En estos casos, el
Ministerio de Educacién Nacionalno asumirdningin costo de alojamiento y alimentacién adicional alainicialmente
pactada.

v' Servicios conexos al alojamiento noincluidos: En ningln caso el Ministerio de Educacién Nacional asumira los
gastos por concepto de: minibar, lavanderia, llamadas telefénicas a celulares o larga distancia nacional o
internacional o alimentacién diferente a la contratada o no autorizada, por lo cual el operador, al hacer la
negociacion, debe informar estacondicidnal proveedory alos asistentes del evento, en el momento de realizar el
registro hotelero.

6.2.6. Alimentaciéon

El Ministerio requiere servicios de alimentacion de acuerdo con el desarrollodelos eventos (servicios en hotel o servicio
de catering), paralo cual el Operador garantizara el adecuado suministro y manejo, bajo estrictas normas y estdndares



de higiene y presentacion de los alimentos que sean requeridos durante la realizacion de los eventos y acordes a los
precios estipuladosen lacotizacién aprobada.

El operador organizaray 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 organizardy pagara el
suministro de alimentacién durante el evento (refrigerios AM/PM, y almuerzo), y el suministro de bebidas durante la
reunién (Estacion de agua, café, aromaticas y té), cuando ello serequieray se definaen la solicitud de servicio.

No obstante, el Supervisor / Interventor o quien este designe podra solicitar desayunos o cenas para no alojados si €l
evento asi lo requiere, para ello deber& haberlo relacionado en lasolicitud de servicio.

El operador debe garantizar que se tomaran las medidas necesarias para el adecuado suministro y manejo de alimentos,
bajo estrictas normas y estdndares de higieney presentacion, de acuerdo con laResolucion 2674 de 2013 del Ministerio
de Salud y Proteccién Social.

El operador deberd enviar al Ministerio de Educacion Nacional, la variedad de menus disponibles dentro de las
cotizaciones presentadas parael evento, paraque se valide el mas pertinente.

Con el &nimo de ajustar los costos del evento, El Ministerio podra solicitar, antes y durante la ejecucién de un evento,
disminuciones en el consumo de alimentos y bebidas de acuerdo con laconfirmacién de asistenciay teniendo en cuenta
las politicas de cancelaciéon oportuna de servicios del proveedor informadas en la respectiva cotizacién; para ello, el
Operador deberd adelantar las gestiones necesarias propias de estas solicitudes.

En los casos en que se requieraun aumento en el consumo de alimentos y bebidas durante la ejecucion de un evento,
el Ministerio autorizara previamente laprestaciondedicho servicio através del Supervisor/Interventor y reconoceralos
valores adicionales alos mismospreciosunitarios del presupuesto consolidado, mediante el diligenciamiento del formato
de imprevistos, suministrado por el Ministerio.

Estacion de bebidas: El operador dispondra cuando se defina en la solicitud de servicio, una estacion de bebidas en
sitio anexo o en el salébn dereuniones que suministre agua, café, té, o aromaticas paralos asistentes, con los meseros
y grecas acorde a lacantidad de asistentes.

Servicios no incluidos: En ningun caso el Ministerio de Educacidn Nacional asumird los gastos no autorizados por
concepto de propinas, licores o alimentacion diferente alacontratada, por lo cual el operadordebe informar al proveedor,
al hacerla negociacion, y alos asistentes del evento en el momento del registro, paraevitar inconvenientes.

6.2.7. Equipos

El operador deberagarantizar la consecucién del suministro y manejo delos equipos que se definan en las solicitudes
de servicio, paraello pueden presentar las cotizaciones de empresas especializadas, hoteles o lugares que se definan
para el desarrollodel evento. Los equipos deben ser acordes alos requerimientos definidos en la solicitud de servicio.

v" Computadores portatiles o de mesa, configurado con software Microsoft office minimo versién 2013, debe contar
con mouseindependiente.

Video beam y pantallade proyeccion.

Impresora multifuncional

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

Ventiladores

Personal especializado en el manejo de equipos.

ANANENENEN

La cantidad y los requerimientos especificos se describiran en lasolicitud de servicio.
6.2.8. Material de Apoyo.

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

6.2.9. Honorarios de Conferencistas u otros:

El operador deberdpagar los honorarios a conferencistas, talleristas, presentadores especificos, expositores nacionales
e internacionales que se requiera en la solicitud de servicio y la propuesta previamente validada por el Supervisor /



Interventor o quien este designe, donde sedetallan las instrucciones en materia de valor,monedade 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, previadefinicién en lasolicitud de servicio.

Para todo pago aterceros y aquellos en donde se requiera un bien o servicio distinto a los mencionados en el primer
paragrafo, estan sujetos a la aprobacién previapor parte del supervisor / Interventor del contrato.

La seleccion de conferencistas estara a cargo exclusivamente del Ministerio de Educaciéon Nacional, previa presentacion
dela cotizacién del prestador del servicioy laaprobacién respectiva del areasolicitantey del Supervisor/Interventor. B
operador pagara al conferencistalos servicios prestados.

El operador debera prever dentro de la organizacién de los eventos estos pagos en los tiempos establecidos en la
propuesta.

6.2.10. Elaboracion de memorias del evento
El operador deberd, previasolicitud de servicioaprobadapor el Supervisor/Interventor o quien este designe:

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

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

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

6.2.11. Seguros Colectivos

El operador deberdadelantar lagestion paralaconsecuciénde seguros colectivos paralos eventos donde sedefinaen
la solicitud de servicio este requerimiento, paralos cuales los costos de las primas seran costos directos.

6.2.12. Otros Requerimientos a Cargo del Operador

El operador deberd garantizar laprestaciondelossiguientes servicios, previadescripciény aprobaciénde lasolicitud de
servicio.

v/ Elaboracién einstalacionde pendones.

v' Disefio, instalacion y atenciénde 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 larealizacion del evento. Envio oportuno de los materiales y elementos que requiera el Ministerio
de Educacion Nacional para el desarrollo de los eventos, garantizando que lleguen en 6ptimas condiciones y
en caso de presentarse averias o dafios deberesponder porlos mismos con cargo a sus recursos.

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

v" Adecuacién del mobiliario, carpas, pisos, bafios, vallas de cerramiento, muros de contencién y demas
requerimientos parael desarrollo del evento.

v' Adecuacion, montajey desmontaje delaslocaciones donde serealizara el evento o actividad.

v/ Tramitar los permisos necesarios con las entidades pertinentes (Policia, Cruz Roja, Alcaldias, Bomberos,
Defensa Civil entre otros) parael buen desarrollodelos eventos.

6.2.13. Manejo de No shows y Penalidades?

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

En los eventos de -no show- no imputables al operador, el Ministerio de Educacién Nacional pagaréa el valor del evento,

1 EI"No Show" significa no presentarse en el hotel antes de las 18:00 horas (hora local del hotel) del dia previsto de llegada, sh
comunicacion previa por parte del cliente.



siempre y cuando, y previa verificacion del supervisor / Interventor, se determine que el operador realiz6 todas las
acciones necesarias tales como: 1. Cancelacién de hoteles, 2. Cancelacién de conferencistas y, 3. Demés inherentes
para la operacion técnica. En estos casos el Ministerio de Educacién Nacional suspenderé el evento o tomaré las
medidas necesarias para no alterar la ejecucién normal del contrato. EL OPERADOR debe garantizar la realizacion de
las respectivas negociaciones con el fin de evitar o minimizar los costos de multas o indemnizaciones por concepto de
suspensiony/o cancelacion del evento o de parte de sus requerimientos.

Siempre seincluirdn en las cotizaciones las politicas de cancelacion de acuerdo conlo establecido en el presente anexo.

6.3. Gestion Administrativa del Operador

a. Eloperadordebecontarcon establecimiento de comercio u oficina localizadaen BogotaD.C., lugar de desarrollo
de las mayores actividades programadas, los Coordinadores y el personal debe estar radicado en BogotaD.C. Lo
anterior con el fin de contar con la participacion presencial a las reuniones que se programen y tengan una
disponibilidad permanentey capacidad de decisién conjuntamente con los lideres de las dependencias del MEN y
el supervisor/interventor.

b. El operador debe contar con un sistema de comunicaciones de disponibilidad permanente con el Ministerio de
Educacion Nacional y unacapacidad dereaccidon que le permita asistir a reuniones en BogotaD.C., programadas
con antelacién nomenorde un dia habil.

c. El operadorestableceraun canal de informacién tnico y efectivo con el Ministerio de Educaciéon Nacional, con €l
fin de garantizar la transmisiéndeinformacion precisa, fiabley oportuna.

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

e. Eloperadorseobligaaresponder porlos dafiosy perjuicios que se causaren alos participantes de los eventos, en
el caso de intoxicaciones por causade alimentos o accidentes causados por hechos generados por la prestacion
del servicio delogistica.

6.4. CONSIDERACIONES ESPECIALES
6.4.1. Consideraciones sanitarias para los Eventos Presenciales

En atencién a las restricciones normativas y recomendaciones sobre el cuidado para la prevencion del Covid -19 en la
ejecuciéon de eventos presenciales e hibridos se atenderan todos los requerimientos exigidos por las autoridades
gubernamentales y sanitarias al momento del evento. Esto puedeincluir acciones tales como:

* Disponer espacios paralavado de manos conagua, jabdn y toallas de papel, y verificar que se cuente con disponibilidad
suficiente de baterias sanitarias.

* Garantizar el uso detodoslos elementos de bioseguridad necesarios paratomade temperatura y registro de cada uno
de los participantes de laactividad incluida su proteccién.

* Garantizar la adecuada ventilacion delos espacios interiores con altarenovacion de aire, el monitoreo delos niveles
de CO2 como indicadorde la calidad de dicha ventilacion, y el uso de dispositivos de filtracién de alta eficiencia para
remocion de particulas potencialmente cargadas con copias virales, en el caso en que la ventilacion seainsuficientey el
distanciamientofisico entre cadapersonaparticipante de al menos metro y medio (1,5 mts).

* Garantizar la desinfeccion detodos los elementos requeridos paralarealizacion de los eventos (mobiliarios, equipos,
etc.) previamente y posteriormente al desarrollo de éstos. Igualmente, se debera garantizar la proteccion del personal
deapoyo, con todas las medidas de seguridad correspondientes, proveyendo paraello, todoslos elementos necesarios.
* En la realizacion de los eventos presenciales e hibridos se deberd proveer a todos los participantes el kit de
bioseguridad queincluye minimo:

Kit de bioseguridad (tapabocas, gel antibacterial Tapabocas, gel antibacterial con las siguientes
personal) caracteristicas: 85% de alcohol de 120 ml, con dosificador

en tapa, portable, empacados de forma individual.
Alcohol antiséptico En botellacon tapaatomizadora

* Dar estricto cumplimientoala Circular Externa 011 de 2020 expedidapor el Ministeriode Salud y Proteccion Social en
la cual se imparten recomendaciones alosresponsables delaorganizaciénde eventos o de los sitios de alta afluencia
de publico (conciertos, eventos deportivosy culturales, actividadesreligiosas y de culto, entre otros) y paralas personas
gue pretendan asistir aestos eventos paraevitar el contagio de unainfeccion respiratoriaaguda (ira). Igualmente, sefiala
las medidas de higiene que se deben adoptar para evitar la propagaciondela infecciénrespiratoriaagudaen sitios de



alta afluencia de personas como alos propietarios o administradores de establecimientos comerciales en los que se
usen, por parte del publico, computadores o teléfonos (Salas de internet y de comunicaciones)y a los centros
comerciales.

* Si el evento requiere alojamiento se debe dar estricto cumplimiento a la Circular Externa 012 de 2020 Ministerio de
Salud y Proteccion Social en la cual se imparten recomendaciones tendientes a la adopcién de medidas para la
realizacion de eventos de alta afluencia de personas, con el propdsito de reducir los riesgos de propagacion de la
enfermedad; mejorar el conocimiento de la poblacién sobre las medidas preventivas y recomendaciones frente a esta
nueva enfermedad, asi como atender los principios de Precaucidn del Sistema Nacional de Gesti6n del Riesgo de
Desastres y de Prevision contenido en el Sistema de Vigilanciaen Salud Publica. El nuevo Coronavirus (COVID-19) ha
sido catalogado por la Organizacién Mundial de la Salud como una emergencia en salud publica de importancia
internacional, por eso serecomienda que las medidas previstas en la presente circular sean adoptadas como practicas
estdndar para laprevencion, manejo y controlde Infecciones Respiratorias Agudas (IRA) en el entorno hotelero.

En cuanto a las obligaciones del operador en lo referente a los aspectos relacionados con la seguridad y salud de los
actores involucradosen los eventos presenciales se encuentran:

* Adoptar las medidas sanitarias necesarias gue permitan mitigar losriesgos de contagio paralas personas que participan
dentro delos distintos eventos, de conformidad conlas normas que regulen la materia.

* Garantizar que los proveedores que prestan los diferentes servicios solicitado por el MEN cuentan con los protocolos
de bioseguridad establecidos por las autoridades competentes y la normatividad vigente para cada uno de los
requerimientos, dicho protocolo se debe enviar después de aprobado el cuadro comparativo, lo que garantiza su puesta
en marcha.

* Suministrar los kits de bioseguridad necesarios para la prestacion de los servicios requeridos por el MEN, asi como
cumplircon los protocolos establecidos por las diferentes autoridades del orden nacional, distrital y territorial en donde
se ejecute el contrato.

* Contar con Protocolos de bioseguridad, prevenciony mitigacion, para prestar los serviciosde su actividad empresarial,
en el marco de la emergencia sanitaria por COVID-19, y aprobados por las diferentes autoridades del orden nacional,
distrital y territorial en donde se ejecute el contrato.

* Tomar las medidas sanitarias preventivas y correctivas paralaproteccion delasalud, dar aplicaciénalos protocolos,
procedimientosy lineamientos definidos por el Ministerio de Salud y Proteccién Social y establecer las medidas de
bioseguridad necesarias paralaproteccién de sus trabajadores de conformidad con lanormativavigente.

6.4.2. Consideraciones técnicas para los eventos virtuales

Estos eventos considerados actos virtuales sustentados en latecnologia parasurealizacion (emisory receptor en
diferentes espacios fisicos, en ubicaciones geogréficas diversas, que pueden estar en un mismo pais, region uciudad),
deben contar con unacargade motivacién necesariapara convocar determinado publico objetivo, mediado por una
adecuada planeacion preliminar.

La tecnologiaaplicable paralos eventos virtuales es muy diversa,y determinade manera en general, el tipo de evento
que se pretenderealizar ya sea Unicamente por voz (audioconferencia), por vozeimagen (videoconferencia), asi como
también porlacalidad deinteraccidnde esta.

Los anteriores factores determinan lamayor o menor complejidad del evento virtual, y plantealos temas de la
metodologia, agenda, plataformatecnoldgica e incluso duracion. Independientemente de lasolucién tecnoldgica para
la realizacion del mismo, los eventos virtuales son un valioso aporte ala comunicacion entre las personasy alas
posibilidades de interactuar entre participantes.

Estos eventos se deben realizar con estandares de alta calidad en cuanto a los contenidos que involucre para que se
motive a los asistentes aparticipar permanentemente, utilizando las plataformas tecnolégicas adecuadas paragenerar
una experienciasignificativa.

PASO 1. Preproduccion del evento virtual

Todo evento o reunion virtual debe ser planeada para su desarrolloy logro de los objetivos planteados. El tiempo de
planeacion requerida, traducido en la preproduccion del evento virtual, dependera basicamente de la complejidad de
dicho evento, bien seaporlatematica a tratar, o porel nimero o el perfil delos participantes.

En la preproduccion se debe tener en cuenta las preguntas de la planeacion especificadas en este documento
anteriormente. Adicionalmente se requiere:



+ Elegiracordealatipologiadel evento laplataformatecnolégica adecuada pararealizar la transmision: Teams, Cisco
Weber, Zoom, Skype, etc.

* Especificarlos canales complementarios al canal principal que se necesite usar, tales como facebook live, Youtube
live, paginadel MEN, Twitter, etc.

* Luego detener definido el publico objetivo, determinar la cantidad de personas que se esperan tener en el evento
virtual y como se efectuara la convocatoria.

+ Establecer prioridades para garantizar conexiondela“mesa principal” (internet mévil—canal dedicado).

+ Establecer las necesidades técnicas (méaster de audio y video — cdmaras- lenguaje de sefias — moderador -
presentador- conferencistas Nacionales e internacionales).

« Definir el paquete grafico requerido (cortinillas - claquetas tv — banner — créditos —invitaciones).

» Establecer comunicaciony coordinacion para ensayos con las personas que participan en el evento y establecer
requerimientos.

+ Establecer responsables para crear agenda, minuto a minuto, libreto y escaleta para television en caso de que
aplique.

+ Establecer requerimientos de Bioseguridad en caso detenerla necesidad de usar equipos bien sea en estudio o en
residenciadel ponente.

+ Crear y definir agenda para ensayos con el staff de produccion previo ala salida en vivo, donde se correran los
contenidos graficos aprobadosporlaOficina Asesorade Comunicaciones del MEN.

+ Determinar si el evento requiere acompafiamiento metodoldgico (Moderador) y sus requerimientos logisticos.

» Definir la necesidad de entrega de certificados o insignias digitales los cuales son archivos informaticos de
representacion digital generados o emitidos por una empresa de certificacion digital autorizada al que se le asocia los
datos de identidad de un usuario o participante del evento por parte de un ente certificador y que al momento de ser
utilizado en su hoja de vida digital o redes sociales, garantiza la seguridad e identidad de quién firma o avala dicho
documento.

Paso 2. Produccién del evento virtual

En el momento dela ejecucion del evento virtual se deberan tener en cuenta las siguientes actividades:

e Revisarel cumplimiento y entrega delos requerimientos planteadosen lasolicitud del evento virtual.

e Poneren marchaeluso delasreglasy protocolos paraeventosvirtuales paratodos los participantes, incluido el staff.
e Todoslosintegrantes del staff deben estar conectadosy activos en laplataforma al menos una horaantes del inicio
del evento.

e Activar lacomunicacioninternadel staff para que se dé cumplimiento alaescaleta del guion y el minuto a minuto.

e Activar los diferentes roles del staff durante el evento.

e Activar ala personaquedardapoyo técnico paraelingresode los participantes ala plataforma.

Paso 3. Postproduccién del evento virtual

Para verificar lo desarrollado es necesario tener en cuenta lo siguiente:

Solicitar lamétrica del evento, es decir, los ingresos totales, permanenciay salidas de la plataformatecnolégica
utilizada, cantidad deinscritos y conectados en el desarrollo del evento virtual, datos de lared social de transmision,
impacto delos ponentes o panelistas y el nivel de captacion de atencién durante latransmisiénen vivo, total de
conectados durante el evento virtual.

o .

e Enviarla encuesta de satisfaccion alos participantes (si aplica).

e Aplicarlaevaluacion del evento por parte del area.

e Legalizar imprevistos en caso de presentarse.

e Iniciarel proceso delegalizacion.

6.4.3. Plan de Riesgos para abordar las posibles dificultades en eventos virtuales

En el andlisis de la gestién de riesgos para los eventos o reuniones virtuales, de acuerdo con la fuente de origen se
recomiendatener presente las siguientes acciones:



Si es posible pedir que

Aportar valor en la reunién Incluir un facilitador@ o todo participante

tratando temas que van a servir moderador@ que esté encienda su camara, Asignar un tiempo corto
para obtener informacién o pendiente de que todo se aunque sea un momentoy  para hablar de temas que
herramientas que aporten valor vaya realizando conforme si es necesario toda la rompan el hielo unos

asu gestion. se desea. charla. minutos antes de empezar.

Riesgo: alejamiento y pérdida de contacto directo entre los asistentes.
Acciones y estrategias para conseguir mantener a todo el mundo focalizado en los
objetivos, motivados y con confianza.

Mantener la disciplina de la Realizar grabaciones de la Planificar con tiempo y que cada Pedir feedback a los

reunién empezando a la hora reunion -o parte de ella- participante conozca con participantes al

prevista con los que estén, para que esté disponible antelacién las reuniones a las finalizar la reunién -o

entregando las reglas con para cualquiera que le que tiene que asistir. Se periédicamente-

anticipacion y siguiendo las pueda interesar o que no ha recomienda hacerlo a corto preguntando sobre la

normas que se hayan podido asistir a la misma. plazo: la semana siguiente y a utilidad y cémo se

pactado. medio plazo: las que se deben pueden mejorar los
realizar en el mes siguiente. eventos.

Grafico 1. Estrategias para mitigar el riesgo sobre el factor humano

Acuda a las salas de espera que

s P Usar contrasenas para las
Implemente una politica de proveen las aplicaciones para que el

me N e it p p ! L reuniones privadas o con Mo acepte sin revisar los valores
usuario formal y'rentregue a @ ministrador con irmey autoriceel o ién de acceso. predeterminados de cada
antes de cada videoconferencia acceso de cada participante. plataforma

Mantener actualizado el software de Deshabilitar el escritorio

Descargar las aplicaciones Deshabilitar la recepcién de

siempre desde su sitio los sistemas de videoconferencia compartido por defecto. video por defecto. Habilitar
p _ para mantener los mas altos niveles Habilitar solo cuando sea P : .
web oficial. . . solo cuando sea necesario.
de seguridad. necesario.

Riesgo: riesgo de pérdida o robo de datos inherente a la falta de ciberseguridad.
Acciones y estrategias para garantizar un evento virtual mas seguro técnicamente.

Concienciar y formar a los

C_ubrlr la camara cuando el Contar con una imagen Apagar o silenciar los ) usuarios sobre la necesidad

sistema no esta en uso. neutra que no muestre micréfonos cuando el sistema de aplicar estas precauciones
informacién comprometida, no esta en uso. de seguridad

Si tenemos contratado el en caso de establecer una

servicio con un proveedor conexion errénea.

externo, asegurarnos que este No asuma que el usuario conoce la plataforma y en

cumpla con todos los requisitos . su lugar entregue cartilla de capacitacion al usuario
. Proteger la red con contrasenas . . .
legales y de seguridad para que . ) con un material de entrenamiento concisos pera
) cifradas o firewalls . N . .
nuestras conferencias sean exhaustivo cubriendo detalles esenciales sin saturar

personalizados. . . L .
Seguras. la presentacidn con jerga técnica innecesaria.

Gréfico 2. Estrategias para mitigar el riesgo sobre el factor técnico



Ubicar los conferencistas en espacios que Cuente con un equipo de computo alterno y
cuenten con suplencia eléctrica o con UPS de revise con anterioridad que todos cuenten
respaldo para los equipos. con carga, los cables y extensiones necesarias.

Riesgo: Caida de la plataforma por distinto motivos (pe. problemas eléctricos,
problemas de red, problemas de accesorios de coémputo, etc.)
Para atender contingencias es importante tener en cuenta:

Previamente disefie una imagen de Capacite previamente al equipo de
teléon para informar conferencista con las recomendaciones
que existen problemas técnicos. de técnica, iluminacion, escenario, etc.

Gréafico 3. Estrategias para mitigar el riesgo sobre Imprevistos de Gltima hora

6.5. Referentes Normativos

6.5.1. Referentes de politica nacional

Sobre temas de prevencién en latransmisiéon de Covid-19

Ano Documento Descriptor
Explica que el Coronavirus, es un virus que causa Infeccion Respiratoria Aguda - IRA -, es decir gripa que puede llegar a ser
2020 Circular Conjunta 011 de 2020 leve, moderada o grave y recomienda que las medidas previstas en la presente circular sean adoptadas como préacticas

Ministerio de Educacién Nacional estandar parala prevencion, manejoy control de Infecciones Respiratorias Agudas - IRA en instituciones educativas, tales
COMO: gripe y coronavirus, entre otros.

Circular Conjunta 015 de 2020 Establece medidas sanitarias preventivas y de mitigacion para los Sectores de Comercio, Industriay Turismo, y de

2020 Minsterio de Salud v Proteccion Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, con medidas especificas para empresas proveedoras del servicio de

Social y domicilios, de mensajeria y los operadores de plataformas digitales relacionadas, con el fin de prevenir y controlar la
propagacion del COVID-19y mitigar sus efectos.

Imparte recomendaciones a los responsables de la organizacion de eventos o de los sitios de alta afluencia de publico
Circular Externa 011 de 2020 (conciertos, eventos deportivos y culturales, actividades religiosas y de culto, entre otros) y para las personas que pretendan
2020 Mlil;’ﬁgt:::i o)z(je Saludy Proteccion a_si§tir aestos eventos para evitar el cqntagio de una infeccién r_espira_tgria ag L_Jda (i_ra). IguaJment_e_, sefiala las medidgs de
Social higiene que se deben adoptar para evitar la propagacion de la infeccion respiratoria aguda en sitios de alta afluencia de
personas como a los propietarios oadministradores de establecimientos comerciales en los que se usen, por parte del plblico,

computadores o teléfonos (Salas de internet y de comunicaciones) y alos centros comerciales.

Imparte recomendaciones tendientes a la adopcion de medidas para la realizacion de eventos de alta afluencia de personas,
con el propésito de reducir los riesgos de propagacion de la enfermedad; mejorar el conocimiento de la poblacién sobre las
Circular Externa 012 de 2020 medidas pre\(entivas y reclqmenda(;iones frente a esta nueva enfgrmedad, aSj como atgnder los pripqipiog de Precaucit?n qd
2020 Ministerio de Salud y Proteccion Sistema Namonal‘de Gestion del R|esgl0 de Desastres yde Prewspn cgntemdo en el Sistema de Vigilancia en Salgd Publica
Social El nuevo Coronavirus (COVID-19) ha sido catalogado por la Organizacion Mundial de la Salud como una emergencia en saud

pUblica de importancia internacional, por eso se recomienda que las medidas previstas en la presente circular sean adoptads

ﬁomlo préacticas estandar para la prevencion, manejo y control de Infecciones Respiratorias Agudas (IRA) en el entorno

otelero.

Hay que tener en cuenta que la dindmica de ladispersién de la infecddn por COVID-19 en el mundo y las medidas instaurades
relacionadas con el distanciamiento fisico y el aislamiento, generan como efecto un escenario de riesgo para la salud merid
de las personas incluso si estan simplemente aislados y no directamente afectados por la enfermedad, por lo que tanto la
cuarentena como el aislamiento requieren atencion especial de salud mental en cualquier brote de enfermedad infecciosa ya

Circular Externa 026 de 2020 gue puede generar trastornos mentales como depresion, ansiedad, consumo de sustancias psicoactivas y exacerbacion de

2020 Ministerio de Salud y Proteccién trastornos y problemas mentales preexistentes. Para tal fin, el Ministerio de Salud y Proteccién Social ha desarrollado una
Social serie de recursos gue brindan orientaciones estratégicas para el abordaje de la salud mental durante la emergencia asociech

al brote del COVID-19, los cuales se encuentran disponibles en el lirk

https:/ivww.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/VS/PP/saludmental -covid- 19.zip, sin perjuicio de lo cud, se
hace necesario emitir instrucciones tanto para el cuidado de la salud mental de la poblacion en el territorio nacional, como
para la promocién del autocuidado durante la emergencia sanitaria por el COVID-19.

Recomienda acciones adicionales para la prevencion, contencion y mitigacion de dicho virus en los grupos etnicos (pueblos
Circular Externa 027 de 2020 indigenas, las comunidades NARP Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras y el Pueblo Rrom), teniendo en cuena
2020 Ministerio de Salud y Proteccién quela OoMSs ha sefialado que La enferr'r_\edad puede propagarse d_e persona a persona a través d(_e las goticulas procedentes

Social de_ lanarizola t_>o_ca que salen despedidas cuando una persona infectada tose o exhalay que dichas gotas caen sobre los
objetos y superficies que rodean a la persona, de modo que otras personas pueden contraer la COVID-19 si tocan estos
objetos o superficies y luego se tocan los 0jos, la nariz o la boca. A su vez, la OMS indica que otro mecanismo de contagio es
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lainhalacion de gotas que haya esparcido una persona con COVID-19 al toser o exhalar por lo cual advierte laimportancia
de mantenerse a mas de 1 metro de distancia de una persona que se encuentre enferma, recomendando en dicho sentido el
distanciamiento social y el aislamiento.
Circular Externa 030 de 2020 . . . . . ~ . .
LT - Realiza aclaraciones sobre el trabajo remoto o a distancia en mayores de 60 afios, y trabajadores que presenten morbilidads
2020 I\S/I;rcl:zlterlo de Saludy Proteccién preexistentes identificadas como f:lctores de riesgo para Covid-:%IQ. Y N e
Circular Externa 034 de 2020 Imposibilita la realizacion de actividades de exhibicion cinematografica y de espectaculos publicos de las artes escenicas
2020 Ministerio de Salud y Proteccién cuando ello implique aglomeracién de personas en el lugar del espectaculo y dentro de los vehiculos que utilice el espectada,
Social toda vez que no garantiza el distanciamiento fisicode dos metros entre personas, durante el aislamiento preventivo obligatoria
2020 Circular Externa 100009 de 2020 Emite las acciones necesarias para implementar en la Administracion Publica las medidas establecidas en el Protocolo
Ministerio del Trabajo General de Bioseguridad adoptado en la resolucion 666 del 24 de abril de 2020 del Ministerio de Salud y Proteccién Social.
Las actividades que se vayan a desarrollar enla fase de Aislamiento Selectivo y Distanciamiento Individual Responsable
Decreto 1168 de 2020 Nivel debt_an estar sujetos al cumpli_miento de los protocolos _de bios_eg uridad que establezca el N_Iinisteri_o de Salud y Protec_cic’)n
2020 Nacional Social. Adicionalmente el Ministerio de Salud y Proteccion Social adoptara el protocolo de bioseguridad de comportamienio
ciudadano en el espacio publico para la disminucion de la propagacién de la pandemia y disminucion del contagio en
actividades cotidianas.
Decreto 1408 de 2020 Nivel Prorroga hasta el 30 de noviembre de 2020 las instrucciones impartidas en virtud de la emergencia sanitana generada pa la
2020 Nacional pandemia del Coronavirus COVID-19, respecto del mantenimiento del orden pablico y del aislamiento selectivo con
distanciamiento individual responsable.
L. PR Declarala URGENCIA MANIFIESTAen el Ministerio de Salud y Proteccién Social para prevenir, conjurar y mitigar la situadén
2020 ?g;‘;ﬁ;%néﬁ&if&zgohgi';mem de emergencia descrita en la parte motiva en este acto adminigtrativo y sus efecto% y c'())n lafinal idagj de glendgr las fases ce
contencién y mitigacion del COVID-19 declarado como PANDEMIA por la OMS.
s T Adopta el protocolo general de bioseguridad para todas las actividades econdmicas, sociales y sectores, el cual esta orientacb
2020 g: ;ﬂiﬂ?nggiif&zgxgsmm a minimizar los factores que pueden generar la transmision del Coronavirus COVID 19, y debera ser implementado por los
destinatarios en el &mbito de sus competencias.
Adopta el protocolo de bioseguridad para la prevencion de la transmisién del COVID-19 en el sector comercio, particularmerie
en el comercio al por mayor de alimentos, bebidas y tabaco, al por menor en establecimientos no especializados y al por
2020 Resolucion 749 de 2020 Ministerio | menor de alimentos, bebidas y tabaco en establecimientos especializados, asi comoen el alojamiento en hoteles y en
de Salud y Proteccion Social actividades de restaurantes, cafeterias y servicio mévil de comidas y otros servicios de comidas. Este protocolo es
complementario al adoptado mediante Resolucion 666 del 24 de abril de 2020 y a las demés medidas que los responsables
de cada establecimiento crean necesarias.
2020 Resolucion 844 de 2020 Ministeno | Prorroga la emergencia sanitaria por el nuevo Coronavirus que causa la COVID-19, se modifica la Resolucion numero 38
de Salud y Proteccion Social del 12 de marzo de 2020, modificada por las Resoluciones nimeros 407 y 450 de 2020 y se dictan otras disposiciones
2020 Resolucion 957 de 2020 Ministero | Adopta el Protocolo de Bioseguridad para la prevencion de [a transmision del coronavirus COVID-19 enlas en [as diferentes
de Salud y Proteccion Social actividades de industrias culturales, radio, television y medios de comunicacion.
Resolucién 1003 de 2020 Adopta una Medida sanitaria preventiva en el marco de laemergencia sanitariadeclarada por el nuevo Coronavirus que casa
2020 Ministerio de Salud y Proteccion laCOVID - 19, indicando que no se podrén habilitar eventos de caréacter publico o privado que impliquen aglomeracién de
Social personas, durante el término de la emergencia sanitaria.
Resolucion 1462 de 2020 Prorroga la emergencia sanitaria en todo el territorio nacional hasta el 30 de noviembre de 2020 y modifica las Resoluciaes
2020 Ministerio de Salud y Proteccion 385 v 844 de 2020
Social y e )
Resolucion 2230 de 2020
2020 Ministerio de Salud y Proteccién Prorroga la emergencia sanitaria generada por el Covid-19 en todo el territorio nacional hasta el 28 de febrero de 2021.
Social
Resolucion 2475 de 2020 Por la cual se modifican los numerales 3.1., 3.13.'y 3.14. del protocolo de bioseguridad para el manejo y control del riesgo cd
2020 Ministerio de Salud y Proteccion coronavirus COVID-19 en el sector transporte, adoptado mediante la Resolucion 677 de 2020, modificada por la Resolucin
Social 1537 de 2020.
2021 Circular Conjunta 001 de 2021 Recomienda medidas diferenciales para los grupos de ciudades-regiones que se encuentran con ocupaciones mayores a
Ministerio del Interior 70%, 80% y 90% de unidades de cuidados intensivos con ocasién de la emergencia sanitaria generada por el Covid -19.
2021 Decreto 109 de 2021 Nivel Por el cual se adopt : L i ) ) .
Nacional pta el Plan Nacional de Vacunacion contra el COVID - 19y se dictan otras disposiciones.

Sobre la calidad en los eventos y sector turismo:

LEY 2068 del 31 dediciembre de 2020, Por el cual se modificalaLey general de turismo y se dictan otrasdisposiciones.

Ley 1493 de 2011, porlacual se toman medidas paraformalizar el sector del espectaculo publico de las artes escénicas,
se otorgan competencias deinspeccion, vigilanciay control sobre las sociedades de gestidn colectivay se dictan otras
disposiciones. Articulos 1, 2, 4, 15, 16, 17y 21.

Ley 1558 de 10 de julio de 2012, "Por la cual se modificalalLey 300 de 1996-Ley general de turismo, la Ley 1101 de
2006 y sedictan otras disposiciones”. Tiene por objeto el fomento, el desarrollo, la promocién, la competitividad del sector
y laregulacién de laactividad turistica, através de los mecanismos necesarios paralacreacion, conservacion, proteccion
y aprovechamiento de los recursos y atractivos turisticos nacionales, resguardando el desarrollo sostenible y sustentable
y laoptimizacién dela’ calidad, estableciendolosmecanismosde participacidony concertacion de los sectores publicoy
privado en laactividad.

Ley 300 de 1996, Por lacual se expidelaley general deturismo y se dictan otras disposiciones.

Ley 1101 de 2006, Porla cual se modificalalLey 300 de 1996 - Ley General de Turismo y se dictan otras disposiciones.
Ley 336 de 1996. “Porla cual se adoptael estatuto nacional de transporte”.

Ley 105 de 1993. “Por la cual se dictan disposiciones basicas sobre el transporte, se redistribuyen competenciasy
recursos entre la Nacién y las Entidades Territoriales, se reglamenta la planeacion en el sector transporte y se dictan
otras disposiciones.”

DECRETO 039 de 2021, Por el cual se imparten instrucciones en virtud de la emergencia sanitaria generada por la
pandemiadel Coronavirus COVID - 19, y el mantenimiento del orden publico, y se decreta el aislamiento selectivo con

distanciamientoindividual responsable

Decreto 2762 de 2001 “Por el cual se reglamentala creacion, habilitacién, homologacion y operaciéndelos terminales
de transporte terrestre automotor de pasajeros por carretera”.
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Decreto 171 DE 2001 “por el cual se reglamenta el Servicio Publico de Transporte Terrestre Automotor de Pasajeros
por Carretera.”

Decreto 1326 DE 1998 “por el cual se reglamentael articulo 2 dela Ley 336 del 20 de diciembre de 1996.”

Decreto Nacional 2263 de 1995 “Por el cual se reglamentala Ley 105 de 1993 y se modifica el Decreto 105 de 1995”.
Decreto 105 de 1995 “porel cual se reglamenta laLey 105 de 1993.”

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

DECRETO 1824 DE 2001 (septiembre 3) porel cual se dictan unas disposiciones relacionadas conlaactividad de los
operadores profesionales de congresos, ferias y convenciones.

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

Resolucién 1681 de 2020 - Ministerio de Salud. “Por medio de la cual se adoptael protocolo de bioseguridad para el
manejo y control del riesgo del coronavirus COVID-19 para la actividad de Ferias Empresariales.”

Hoteles: Resolucién No. 657 de abril 8 de 2005 y resolucion 2322 de 2006 del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo.

Resolucién 2674 de 2013 del Ministerio de Salud y Proteccidn Social lacual tiene por objeto establecer los requisitos
sanitarios que deben cumplir las personas naturales y/o juridicas que ejercen actividades de fabricacidon, procesamiento,
preparacién, envase, almacenamiento, transporte, distribuciéon y comercializacién de alimentos y materias primas de
alimentos y los requisitos para la notificacion, permiso o registro sanitario de los alimentos, segun el riesgo en salud
publica, con el fin de protegerlaviday la salud de las personas .

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

Decreto 2395 1999 (Ministerio de Desarrollo Econdmico), “Por el cual se reglamentalaLey 300 de 1996 en lo relacionado
con lainscripciénen el Registro Nacionalde Turismo de los establecimientos gastronémicos, bares y negocios similares
de interés turistico”.

Decreto 3888 de 2007 (Ministerio del Interior y de Justicia), Por el cual se adopta el Plan Nacional de Emergenciay
ContingenciaparaEventos de Afluencia Masiva de Publico y se conformala Comisién Nacional Asesorade Programas
Masivosy se dictan otras disposiciones.

NORMAS TECNICAS SECTORIALES:

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

NTS_AV009 calidad en laprestacién del serviciode transporte turistico terrestre automotor requisitosnormativos

NTS - Establecimientos Gastronémico

NTS - Alojamiento y Hospedaje*

NTS - Turismo Sostenible *

NTS - Guias de Turismo *

NTS - Agencias de Viajes

DOCUMENTO CONPES 3640 LINEAMIENTOS DE POLITICA PARA EL DESARROLLO DEL TURISMO DE
CONVENCIONES Y CONGRESOS Departamento Nacional de Planeacién- DDE Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo — PROEXPORT - 01 de febrero de 2010

6.5.2. Referentes de politicas del MEN

Manual del Sistema Integrado de Gestion —MEN.

6.5.3.  Fuentes bibliogréaficas

Libros y articulos de prensa

e BALLEN, Diego Fernando. “El Teletrabajo con las medidas del COVID-19” Diego Fernando Ballén. Articulo Revista



Portafolio (Colombia). Secciénde Blogs. 18 Marzo 2020.

e LOPEZ-FRESCO, Palmira. “Reuniones Virtuales. Claves para su gestion”. Aenor Ediciones 2014.

e NAVIERA, Alejandra. “Las mejores herramientas para eventos virtuales con las que sorprenden atu publico” Articulo
Revista digital M4rketing ecommerce (Espafia). 29 abril 2020

e TORRENTS FERNANDEZ, Raimond.“Eventos de Empresa’ Ediciones Deusto 2005.

Paginas web

ACCELEVENTS.com /Blog: https://www.accelevents.com/es/9-key-metrics-for-tracking-event-success/ (consultajunio
2020 — paginaeninglés).

ACREDITTA.com / Insignias digitales: https://www.acreditta.com/insignias-digitales (consulta junio 2020).

COMUNYCARSE.com / Noticias de Tecnologia: https://www.comunycarse.com/es/que-es-un-contact-center-su-
tecnologia-y-a-tendencia/

ESENCIAL Marketing.com/Blog: https://www.esencialmarketing.com/blog/2014/02/02/principales-metricas-asociadas-
a-la-realizacion-de-eventos-1-parte/

EVENTTIA.com / Blog: https://www.eventtia.com/blog-es/marketing-de-eventos/redes-sociales-para-promocion-de-
eventos-parte-3-saca-el-mayor-provecho-de-tus-mediciones (consulta junio 2020).

GESTION DE SEGURIDAD ELECTRONICA -GSE.com-/ Productosy servicios / Certificados digitales:
https://gse.com.co/productos/ (consulta junio 2020).

ICEMD.com / articulos: https://www.icemd.com/digital-kn owled ge/articulos/que-es-un-call-center-y-gue-diferencias-
tiene-con-un-contact-center/ (consultajunio 2020).

THE ACADEMY TOTEMGUARD / Competencias y Herramientas Tic/ Insignias digitales:
https://www.totemguard.com/aulatotem/2015/04/insignias-digitales-significan-crean-asignan-aprendizaje/ (consulta

junio 2020).

TM SYSTEMS contactcenter/ Blog: http://www.tmsystem.es/blog/call-center/que-es-contact-center/ (consultajunio

2020).

UNITEL-TC.com/ https://unitel-tc.com/diferencia-entre-call-center-y-contact-center/

WALTERBRIDGE.com / https://www.walterbridge.com/cual-es-la-diferencia-entre-un-call-center-y-un-contact-center/
(consultajunio 2020).

7. PLAZO DE EJECUCION

De acuerdo con las actividades a desarrollar el plazo del contrato es hasta el 31 de diciembre de 2021, previo
cumplimiento delos requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

8. Anexos

Anexo 1.1. Solicitud de servicio.

Anexo 1.2. Ciudades capitales y Municipios intermedios
Anexo 1.3. Personal minimo requerido

Anexo 1.4. Plan de eventos 2021

Anexo 1.5. Detalle de conceptos y elementos

9. ACEPTACION CUMPLIMIENTO DE REQUERIMIENTOS TECNICOS

Sefior contratista potencial: Al remitir cotizacion y/o propuesta, usted estd aceptando que la misma cumple con la
totalidad de los requerimientosincluidos en el presente documentoy queincluye latotalidad de costos y gastos, directos
e indirectos, asi como los impuestos, asociados a la ejecucion del contrato. Asi mismo, que, en caso de resultar
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adjudicatario delprocesode seleccion correspondiente, podra prestar el servicio y/o entregar el bien, con las condiciones
técnicas descritas en el presente documento.

Anexo 1.1. Solicitud de servicio.

Y s N Codigo: AD.FT-09
: & du todos - SOLICITUD. DE EVENTO R%glgnparﬁrde su publicacion en el SIG
Tipo de solicitud: Inicial |:] Modificacion :l Cancelacién l:]

Nota: Su informacioén es importante para nosotros, le
agradecemos se diligencie la totalidad de las casillas,
jgracias por su colaboracion!

[1. INFORMACION DE LA DEPENDENCIA MEN QUE ORIGINA EL EVENTO
Nombre de la Dependencia :

Nombre y Apellidos Servidor lider que origina el evento:

Numero de Extension MEN de Contacto : Teléfono Movil de Contacto:

Correo Electronico Institucional de Contacto :

2. INFORMACION GENERAL DEL EVENTO

Consecutivo Solicitud: Fecha Solicitud

Nombre del Evento :

Hora Fin:

Fecha Inicio:l:l Fecha Fin: :I

Incluido en Plan de Eventos: Hora Inicio:

(Marque x) 1

Ciudad del Evento : Requiere Avanzada? I:] Requiere Apoyo Oficina I:]
Comunicaciones?

Objetivo del Evento

Dirigido a (Publico Objetivo):

Cantidad de Convocados :

Observaciones :

3. INFORMACION FINANCIERA PARA ATENDER EL EVENTO

Contrato No: Nombre Operador Logistico :
Rubro Presupuestal / item / Subitem CDP No. Presupuesto ($)
$ 2
Total Presup s ]

|4. REQUERlMlENTOS DEL EVENTO : Anexar Presupuesto detallado y valorizado con la totalidad de los requerimientos |

|[5. AUTORIZACION JEFE DE LA DEPENDENCIA QUE ORIGINA EL EVENTO |

NOMBRE y APELLIDOS FIRMA Vo.Bo. Supervisor/interventor
[6. ANEXOS Marque x)-_obiigatorio*

1. Lista de Asistentes[ | 2. Agendadel Evento* [ | 3.Presupuesto* [ | otros[ ] Cual(es) :
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Anexo 1.2. Ciudades capitales y Municipios intermedios

No. Departamento Ciudad Clasificacion
1 Amazonas Puerto Narifio Municipios Intermedios
2 Amazonas Leticia Ciudad Capital
3 Antioquia Medellin Ciudad Capital
4 Antioquia Envigado Municipios Intermedios
5 Antioquia Itagii Municipios Intermedios
6 Antioquia Bello Municipios Intermedios
7 Antioquia Rio Negro Municipios Intermedios
8 Antioquia Apartado Municipios Intermedios
9 Antioquia Caucasia Municipios Intermedios
10 Arauca Arauca Ciudad Capital
11 Arauca Tame Municipios Intermedios
12 Atlantico Barmranquilla Ciudad Capital
13 Atlantico Soledad Municipios Intermedios
14 Atlantico Baranoa Municipios Intermedios
15 Atlantico Sabana Larga Municipios Intermedios
16 Bogota Bogota Ciudad Capital
17 Bolivar Cartagena Ciudad Capital
18 Bolivar Carmen de Bolivar Municipios Intermedios
19 Bolivar Magangué Municipios Intermedios
20 Boyacd Tunja Ciudad Capital
21 Boyacé Duitama Municipios Intermedios
22 Boyacé Moniquira Municipios Intermedios
23 Boyaca Sogamoso Municipios Intermedios
24 Boyacé Chiquinquira Municipios Intermedios
25 Caldas Manizales Ciudad Capital
26 Caldas La Dorada Municipios Intermedios
27 Caqueta Florencia Ciudad Capital
28 Casanare Yopal Ciudad Capital
29 Casanare Aguazul Municipios Intermedios
30 Cauca Popayén Ciudad Capital
31 Cauca El Tambo Municipios Intermedios
32 Cauca Santa Rosa Municipios Intermedios
33 Cauca Santander de Quilichao Municipios Intermedios
34 Cesar Valledupar Ciudad Capital
35 Cesar Aguachica Municipios Intermedios
36 Cesar Codazzi Municipios Intermedios
37 Chocd Quibdd Ciudad Capital
38 Cordoba Cerete Municipios Intermedios
39 Cordoba Monteria Ciudad Capital
40 Cundinamarca Zipaquira Municipios Intermedios
41 Cundinamarca Facatativa Municipios Intermedios
42 Cundinamarca Soacha Municipios Intermedios
43 Cundinamarca Fusagasuga Municipios Intermedios
44 Cundinamarca Girardot Municipios Intermedios
45 Cundinamarca Pacho Municipios Intermedios
46 Cundinamarca Chia Municipios Intermedios
47 Cundinamarca La Calera Municipios Intermedios
48 Cundinamarca Madrid Municipios Intermedios
49 Cundinamarca Mosquera Municipios Intermedios
50 Cundinamarca Ubaté Municipios Intermedios
51 Cundinamarca LaVega Municipios Intermedios
52 Guaviare San José del Guaviare Ciudad Capital
53 Guainia Puerto Inirida Ciudad Capital
54 Guajira Riohacha Ciudad Capital
55 Guajira Maicao Municipios Intermedios
56 Guajira Fonseca Municipios Intermedios
57 Huila Neiva Ciudad Capital
58 Huila Pitalito Municipios Intermedios
59 Huila Garzon Municipios Intermedios
60 Magdalena Santa Marta Ciudad Capital
61 Magdalena Ciénaga Municipios Intermedios
62 Meta Villavicencio Ciudad Capital
63 Meta Puerto Lopez Municipios Intermedios
64 Meta Acacias Municipios Intermedios




65 Meta Granada Municipios Intermedios
66 Narifio Pasto Ciudad Capital
67 Narifio Ipiales Municipios Intermedios
68 Norte de Santander Cucuta Ciudad Capital
69 Norte de Santander Pamplona Municipios Intermedios
70 Putumayo Mocoa Ciudad Capital
71 Putumayo Puerto Asis Municipios Intermedios
72 Putumayo La Homiga Municipios Intermedios
73 Quindio Amenia Ciudad Capital
74 Quindio Calarca Municipios Intermedios
75 Risaralda Pereira Ciudad Capital
76 Risaralda La Virginia Municipios Intermedios
77 Risaralda Dos Quebradas Municipios Intermedios
78 Risaralda Santa Rosa de Cabal Municipios Intermedios
79 San Andrés San Andrés Ciudad Capital
80 Santander Bucaramanga Ciudad Capital
81 Santander Barmrancabemmeja Municipios Intermedios
82 Santander Giron Municipios Intermedios
83 Santander San Gil Municipios Intermedios
84 Santander Piedecuesta Municipios Intermedios
85 Santander Socomo Municipios Intermedios
86 Santander Barbosa Municipios Intermedios
87 Sucre Sincelejo Ciudad Capital
88 Sucre Corozal Municipios Intermedios
89 Tolima Ibagué Ciudad Capital
90 Tolima Espinal Municipios Intermedios
91 Tolima Honda Municipios Intermedios
92 Valle Cali Ciudad Capital
93 Valle Palmira Municipios Intermedios
94 Valle Buga Municipios Intermedios
95 Valle Cartago Municipios Intermedios
96 Valle Buenaventura Municipios Intermedios
97 Vaupés Mita Ciudad Capital
98 Vichada Puerto Carrefio Ciudad Capital

Anexo 1.3. Personal minimo requerido

El Contratista deberd mantener durante laejecucién del contrato, el recurso humano que propongaparael desarrollo
del 100% del proyecto de acuerdo con los tiempos de ejecucidon para desarrollar las actividades de operacion
logistica.

El contratista debe designar un lider que ejerza la Coordinacién del contrato, quien actuard como responsable del
contrato de manera permanente.

De acuerdo con las necesidades del servicio, si es necesario, el Contratista debe trabajar en varios turnos o
jornadas, deacuerdo con los servicios requeridos, sin que se afecte el valor del contrato.

Cantidad/
Dedicacion

2/ 100% para el | Coordinador
MEN (Inhouse) | eventos

Perfil Condiciones Académicas Experiencia

de Profesional,  Tarjeta o | Experiencia profesional especifica minima de cinco (5) afios en coordinacion o
Matricula profesional en los | direccion de actividades relacionadas con operacionlogistica de actividades y/o
casos exigidos por la ley.
Titulo profesional
2/ 100% para el | Productor de | Tarjeta o]
MEN eventos

eventos en entidades publicas o privadas.

Experiencia Profesional especifica minima de cuatro (4) afios en coordinacion o
Matricula | direccion de actividades de logistica para eventos académicos y/o protocolarios
profesional en los casos | y/o culturales y/o, institucionalesy/o corporativos y/o de trabajo en instituciones
exigidos por la ley. privadas o publicas.

Técnico  Profesional o
Tecndlogo o profesional
Tarjeta (o] Matricuia
profesional en los casos
exigidos por la ley.

Titulo de Tecndlogo o
Técnico Profesional Experiencia laboral certificada de minimo dos (2) afios, en actividades de
Como otra alternativa: organizacién, administracion y ejecucion de acciones logisticas para la
Acreditar seis (6) semestres | realizacion de eventos académicos y/o institucionales y/o corporativos en el
aprobados de una carrera | Sector Publico y/o Privado.

profesional

Experiencia laboral minima detres (3) afios, cumpliendo funciones u obligaciones
administrativas y/o financieras, realizando estudios de mercado, cotizaciones,
presupuestos, facturacién, presentacion de informes administrativos y financieros
para el sector publico o privado.

3/ 100% para el | Asistentes
MEN administrativos

2/ 100% parael | Asistente
MEN operativo

Teniendo en cuentaladedicacién que serequiere parala ejecucion delos eventos, el representante legal del Operador
(o de las partes que lo componen) no podran formar parte del equipo de trabajo.

Para cadauno de los perfiles requeridos, el proponente debera cumplir con lo establecido en el estudio previo numeral

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



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

Todo el personal estara debidamente uniformado e identificado con los diferentes logos, simbolos, escudos o colores
alusivos asurolen el evento.

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

El equipo minimo de trabajo para ejecutar el contrato que se vincule para la ejecucion del contrato dependerd
administrativamente del contratista y no tendré vinculo laboral con el Ministerio de Educacién Nacional. La entidad se
reserva el derecho de solicitar el cambio de algin integrante del equipo minimo de trabajo paraejecutar el contrato, en
los siguientes eventos:

a) Por autorizacidn o solicitud dela Supervisién/Interventoria

b) Por intermedio de la supervision / Interventoria del contrato designado, cuando advierta que el desarrollo de sus
actividades no es satisfactorio, o sus actuaciones atentan contra la buena relacion con el contratante, o cause algin
impacto negativo alaEntidad.

c¢) Por fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobados.

d) En el evento de enfermedad o vacaciones serdremplazado y s6lo por el tiempo necesario.

En caso de requerirse reemplazo de alguno de los integrantes o de todo el equipo minimo de trabajo para ejecutar el
contrato, se debera contar con laaprobacion por escrito dela Supervision / Interventoria. Para autorizar el reemplazo,
se deberapresentar a la Supervision / Interventoria, unapersonaque cumplacon los requisitos minimossolicitados para
determinado Rol.

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

RESPONSABILIDADES DEL EQUIPO MINIMO DE TRABAJO EXIGIDO:
COORDINADOR DE EVENTOS

El Coordinador de eventos del proyecto sera la persona encargada de manejar todo lo referente a los temas
administrativos, financieros, logisticos y ejecutaralas siguientes obligaciones:

* Realizar la interlocucion entre El Ministerio y el contratista.

* Recibir los requerimientos operativosenviados por El Ministerio.

* Diligenciarlabase de requerimientos operativos.

* Establecer el precio mas favorable para el desarrollode las actividades en coordinacion con El Ministerio, para aquellos
bienes y servicios que no fueron contemplados en la propuesta econdmica, previo estudio de precios de mercado
debidamente avalados por el supervisor /Interventor.

* Enviara El Ministerio el cuadro comparativo con los Bienes y Servicios que fueron solicitados, antes del desarrollo de
la actividad.

» Coordinarlaejecucion decadaunade las jornadas enviada mediante requerimiento operativo por El Ministerio.

» Garantizar la entrega de bienes y prestacion de servicios requeridos para el desarrollo de las jornadas recibidos a
entera satisfaccidn por partede El Ministerio.

* Resolverlosinconvenientes que se puedan presentar en el desarrollo delas diferentes jornadas que se realizaran en
la ejecucién del contrato e informar a El Ministerio las acciones tomadas.

+ Enviar a El Ministerio dentro dos dias calendario después de finalizada la jornada el presupuesto final ejecutado por
actividad realizada.

* Enviar a El Ministerio losinformes de ejecucion del contrato, que le sean requeridos durante la ejecucion del contrato.

PRODUCTOR DE EVENTOS

Tendraa su cargo, el disefio, montajey desmontaje de la escenografia, asi como todala produccion técnicay gestion
del evento. Sus obligaciones seran:



e Debera asistir a las reuniones de planeacién, ejecucién y evaluacién del evento, convocadas por la dependencia
organizadoray el Supervisor/ Interventor del contrato. Si el productor requiere desplazarse fuera de Bogotalos costos
generados por sudesplazamiento deberan ser asumidos porEL OPERADOR LOGISTICO.

e Elaborara un registro fotografico detallado de cada evento, el cual seraremitido al Supervisor/Interventordel contrato;
asimismo elaboraraun informe ejecutivo, el cual deberaincluir las actividades, logros y dificultades evidenciados durante
el desarrollodelaactividad.

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

e Entregarlosreportes o informes que sean solicitados por el Supervisor/Interventor del contrato.

e En ningun caso, el productor logistico sera responsable de la elaboracién y remisién del presupuesto al Supervisor /
Interventor del contrato o del tramite de la facturacién, toda vez que sus funciones se enmarcan exclusivamente en la
organizacidéndel evento y el establecimiento de requerimientos logisticos parasurealizacion.

e Cumplirconlanormatividad de Seguridad y salud en el trabajo y contar con las certificaciones que correspondan para
el cumplimiento de sus labores.

e Demas actividadesy gestiones propias parael adecuado desarrollo y éxito del evento solicitado.

ASISTENTES ADMINISTRATIVOS

Los asistentes administrativos son el apoyo ala gestién realizada por el coordinador de eventos y/o El Ministerio en
todos aquellos asuntos que estén relacionados con laoperacion Logisticade las jornadas acelebrar y ejecutard como
minimo las siguientes obligaciones:

» Desarrollar tramites operativosfinancieros y administrativos necesarios en las diferen tes actividades que soliciten cada
unade las areas.

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

* Asistir al coordinador de eventos en laelaboracion delos cuadros comparativos conlos bienesy servicios que fueron
solicitados por El Ministerioy apoyaraen laconsolidacion de evidencias y documentos de legalizacion parapagos.

» Contactar alos profesionales o contratistas de El Ministerio encargados de las jornadas con el fin de verificar los bienes
y servicios solicitadosen el requerimiento operativo que se requieren parael desarrollo de las jornadas.

« Garantizar la contratacion, compra, alquiler, giros y deméas tramites administrativos que sean necesarios para el
desarrollo delas jornadas

* Apoyar al coordinador de eventos en laelaboracion delos informes de ejecucion del contrato

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

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

ASISTENTE OPERATIVO

El asistente Operativo es lapersonaque estdencargadade dar apoyoalaejecuciondelas actividades que son enviadas
al operador porparte de El Ministerio, con este personal se debe garantizar lapresenciadel Operador logistico en cada
unade lasjornadas arealizar.

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

» Comunicarse con el profesional o contratista responsable de la actividad que fue informado en el requerimiento
operativo por parte de El Ministerio, paracoordinar los aspectos logisticos delajornada.

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

* Diligenciarlos listadosde asistenciadelas jornadas y las planillas de reembolso de transporte, los cuales deberan ser
firmados por parte del asistente.

* Realizar los reembolsos de transporte que hayan sido solicitados en el requerimiento operativo enviado por El Ministerio
y diligenciar lasplanillas correspondientes. Es importante aclarar que en ningunacircunstancia el operador puede delegar
esta actividad en los profesionales o contratistas de El Ministerio.

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

* Remitiroportunamente al auxiliar administrativo los listados de asistencia, planillade reembolso de transporte y demas
soportes que certifiquen el desarrollo de lajornada.

Anexo 1.4. Plan de eventos 2021
- PRESUPUESTO
NOMBRE DEL EVENTO JUSTIFICACION FSTIMADO

OFICINA ASESORA DE "
COMUNICACIONES Eventos Despacho No aplica 646.079.524




En el marco del acuerdo de reciprocidad firmado por el Gobiermno colombiano yel de Estados Unidos, la

OFICNADE Seminario de Orientacion paralos | Comision Fulbright realiza un event anual en el que relne a losbeneficiarios del programa de becas Engiish
g&%%ESRAC’ON Y Asistentes de Idiomas en Colombia - | Teaching Assistans (ETASs). Este programa fue estructurado porel Ministerio de Educacion (MEN), la Comison 100.000.000
INTERNACIONALES Comision Fulbright y el Icetex con el propcsito de mejorar la ensefianza del ingés en las insftuciones colombianas de educacion
superior.
Seminario y eveno de despedida
OFICINA DE para docentes colombianos elegidos | Este programa de formacion docente se llevaré a cabo de manera presencial en Corea durante el mesde
COOOPERACION Y por el Gobiermo de Corea para mayo 2021. Participaran 19 docentes colombianos y 1 funcionario del MEN, por lo que se realizara un even o 25,000.000
ASUNTOS participar en e programa Global E- | de despedida donde el MEN se encargara de los tiquetesaéreos de los docentes desde susregiones hasta o
INTERNACIONALES Learning Training and Assistance | bogota yviceversa, una noche de alojamiento con desayuno, cena yrefrigerio
Program
OFGINA DE vieta e acompanamentoparae’ | el Miisteri de Edicacion de Corea, APEC la Secrearia de Educacin de Inchean, nfomaran que
COOOPERACION Y sﬁ UEE'O aeravII: dor;cigr?edsmg]ula Colombia fue seleccionado en el marco de los Proyectos de Asistencia Oficial para el desarrollo parala 17.000.000
ASUNTOS h g o Gobiemo d donacion de dos aulas virtuales en el pais. Se llevara a cabo una visita de funcionarios del Gobiemo de Corea e
INTERNACIONALES ggroe\’: orapor emode para realizar estudios de viabiidad de estasaulas enlos municipios priorizados
OFICINA DE ; - Visita por parte de funcionarios del Gobierno de Australia, para levara cabo el segundo taller de Estandares
QJ%(’T%E?ACDN Y Tca)ﬂerad:eisetaArgg:esOcupacmala Ocupacionalescon el sector académico y el sector productivo. El MEN dispondra de estacion de café durante 10.000.000
INTERNACIONALES porp los dos dias del evento
OFICNADE | n de Docert 25 docentes colombianos viajaran a Hyderabad para fortalecer las competencias comunicatvas en inglés. La
i&%%ESRAC'ON Y mﬁgﬁgwmge esa inmersion de 6 semanas se lleva a cabo entre octubre y noviembre. El MEN y la Embajada de India ofrecen un 6.000.000
INTERNACIONALES Y evento de despedida, yel MEN est a cargo del refrigerio y certificado de asistencia
10 estudiantes de bachillerab y 2 docentes colombianos de colegios publicos viajan a Japon para incentivar a
OFICINA DE i i 5 i 3 isi
) . B jovenes de ambos paisespara que conozcan los programas tecnoldgicos de vanguardia a travésde visitas a
g&%’gg“")” Y (Ij)espetd|da[1ié;1|epestw|ant§s { universidades, instituciones de investigacién, laboratoriosy compariias privadas en Japon. Se lleva a cabo 6.000.000
INTERNACIONALES ocentes del Frograma sakura normalmente en el mes de noviembre. EI MEN ofece un almuerzo con funcionarios de la Embajada de Japn
de despedida para los jovenes y los docentes
OFICINA DE
COOOPERACION Y Encuentro con aliados del sector Un encuento con aliados, para mostrar losresutadosde la articulacion del MEN con el sector privado e invitar 15039168
ASUNTOS privado y la sociedad civil a mas organizaciones a apoyar las iniciafvas del Ministerio. Se pianea un evento presencial .
INTERNACIONALES
Realizacion de webinar, formacion L . L .
FORTALECIMEENTO vittual, diplomados o encuertros Realizacion de webinar, formacion virtual, diplomados o encuentros 50.000.000
Lograr la participacion de losdocentes y directivos docentes en un ambiente de sana com petencia juego impio
y disciplina promoviendo el autocuidado personal, fisico y emociona a ravés de la prevencion y cuidado de los
Juegos regonales yencuento docentes através del deporte. Integrara los drectivos docentes, docentes y administrativosde las|E dficiales 3344.410.000
FORTALECMEENTO folerorico de Colombia para favorecer la preservacion de los valores culturales, folcloricosy musicalesde cada region Sl
propiciando la participacion del magisterio en un ambiente que promueve la sana competencia la integracion y
la calidad de vida.
FORTALECIMENTO CONTCEP! 1 ?zs?ggﬁzaaiéam?dia;odzggcgglgara ¢l forialecimiento de la CONTCEPI para la socializacion y 180.000.000
FORTALECIMENTO CONTCEPI 2 ﬁz;ggﬁ:ﬁ;z:ﬂt:dza;od;gcgglgara ¢l forialecimiento de la CONTCEPI para la socializacion y 180.000.000
FORTALECMENTO CONTCEP! 3 ﬁzs?ggr?:ﬁ;ém?dglagodz;gcgglgarad forialecimiento de la CONTCEP! para la socializacion y 180.000.000
FORTALECMENTO CONTCEP! 4 ggs?ggﬁg;aéi?d%a;odgégcgg gara el foralecimiento de la CONTCEPI para la socializacion y 180.000.000
FORTALECIMENTO CONTCEPI 5 ﬁgs?gg;ggaiiﬂ?d%a;odgggcgglgaradfortalecimiento dela CONTCEP! para la socializacion y 180.000.000
Las jornadas de trabajo con la Comision Pedagdgica Nacional se realizaran teniendo en cuenta lo establecido
- en el articuo 42 dela Ley 70 de 1993y en virtud de los Decretos 2249 de 1995 y el Decreto 851 de 1996.
FORTALECIMENTO Comision pedagigea 1 Adicionalmente hace parte de los compromisos establecidos en el plan nacional de desarrallo con las 37.00000
comunidad Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras.
Las jornadas de trabgjo con la Comision Pedagdgica Nacional se realizaran teniendo en cuenta lo establecido
. en el articuo 42 dela Ley 70 de 193y en virtud de los Decretos 2249 de 1995 y el Decreto 851 de 1996.
FORTALECIMENTO Comision pedagbgica 2 Adicionalmente hace parte de los compromisos establecidos en el plan nacional de desarrollo con las 37000000
comunidad Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras.
Las jornadas de trabgjo con la Comision Pedagdgica Nacional se realizaran teniendo en cuenta lo establecido
Comisién pedadbaica 3 en el articulo 42 dela Ley 70 de 193 y en virtud de los Decretos 2249 de 1995 y el Decreto 851 de 1996. 37.000.000
FORTALECMIENTO omison pedagogea Adicionalmente hace parte de los compromisos establecidos en el pian nacional de desarrollo con las e
comunidad Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras.
La Subdireccion de Forialecimiento Institucional, en respuesta a esta necesidad ha propuesto una Estrategia
de Fortalecimiento Teritorial del Sector Educativo, denominada Escuela de Secretarias; que consiste enun
conjunto de acciones para forialecer lascapacidades del Ministerio de Educacion yde las Secrefarias de
Educacion y de esta manera asegurar una gestion integral educativa en todo el teritorio, La estrategia se
compone de cuatro ejes.
El eje de Asistencia, didogo yconstruccion colectiva, propone que los equipos del Ministerio y de las
secretarias de educacion interactlen para lograr orientacionesy construcciones que permitan fortalecer las
FORTALECMENTO Encuentro de secretarios 1 capacidads de ambas partes;; uno de lo'smecanismos‘principa!es atavés dg loscuales se logra el propdsito 150.000.000
es justamente los Encuentros de secretarias de Educacion (Nacionales y Regionales)
Estos “Encuentros de Secretarias”promueven el desarrollo de espacios que conciben a los equipos de las
Secretarias como agentes de su proceso de aprendizaje ymejoramiento continuo, y que a parir de ejercicios
de intercambio MEN — Territorio y Territorio — Territorio, promuevan las sinergiasterritoriales ypermiten alas
secretarias cooperar paraimpulsar el desarrollo en el sector y en lasregiones.
Los Encuentrosse desarrollan a travésde sesiones presenciales en las que se brindan orientaciones y
lineamientos, y se generan espacios para la co-construccion de capacidadesestratégicas y de liderazgo en los
equipos, particdarmente en los secretarios(as) de educacion.
La Subdireccion de Forialecimiento Institucional, en respuesta a esta necesidad ha propuesto una Estrategia
de Fortalecimiento Teritorial del Sector Educativo, denominada Escuela de Secrefarias; que consiste enun
conjunto de acciones para fortalecer lascapacidades del Ministerio de Educacion yde las Secrefarias de
Educacion y de esta manera asegurar una gestion integral educativa en todo el teritorio, La estrategia se
compone de cuatro ejes.
El eje de Asistencia, didogo yconstruccion colectiva, propone que los equipos del Ministerio y de las
secretarias de educacion interactlen para lograr orientacionesy construcciones que permitan fortalecer las
. capacidades de ambas partes;; uno de losmecanismos principales a ravés de loscuaes se logra el propdsito
FORTALECMEENTO Encuentro de secretarios 2 es justamente los Encuentros de secretarias de Educacion (Nacionales y Regionales) 150,000,000
Estos “Encuentros de Secrefarias” promueven el desarrolo de espacios que conciben a los equipos de las
Secretarias como agentes de su proceso de aprendizaje ymejoramiento continuo, y que a parir de ejercicios
de intercambio MEN — Territorio y Teritorio — Territorio, promuevan las sinergias territoriales y permiten a las
secretarias cooperar paraimpulsar el desarrolo en el sector y en lasregiones.
Los Encuentrosse desarrollan a travésde sesiones presenciales en las que se brindan orientaciones y
lineamientos, y se generan espacios para la co-construccion de capacidadesestratégicas y de liderazgo en los
equipos, particdarmente en los secretarios(as) de educacion.
Mesa d vico de Se realizaran reuniones mensuales de seguimieno, la agenda de estas reuniones se concretaran con 10 dias
FORTALECMENTO Bueesr?avzr?ﬁrrgugoooé 1 de anticipacion con los representantes del comité y la SED Buenaventura de acuerdo con la ruta critica. Con 3.000.000
y Choco dicho seguimiento se relizara trimestal
Mesa de paro civico de Se realizaran reuniones mensuales de seguimieno, la agenda de estas reuniones se concretaran con 10 dias
FORTALECIMENTO P de anticipacion con los representantes del comité y la SED Buenaventura de acuerdo con la ruta critica. Con 3.000.000

Buenaventuray Choco 2

Choco dicho seguimiento se relizara trimestal




Mesa de paro civico de

Se realizaran reuniones mensuales de seguimiento, la agenda de estas reuniones se concretaran con 10 dias

FORTALECIMENTO . de anticipacion con los representantes del comité y la SED Buenaventura de acuerdo con la ruta critica. Con 3.000.000
Buenaventuray Chood 3 Choco dicho seguimiento se relizara trimestal
Mesa de paro civico de Se realizaran reuniones mensuales de seguimien, la agenda de estas reuniones se concretaran con 10 dias
FORTALECIMENTO Buenaver?hjra Chood 4 de anticipacion con los representantes del comité y la SED Buenaventura de acuerdo con la ruta critica. Con 3.000.000
y Choco dicho seguimiento se relizara trimestral
Mesa de paro civico de Se realizaran reuniones mensuales de seguimieno, la agenda de estas reuniones se concretaran con 10 dias
FORTALECIMENTO Buenaventura v Chac 5 de anticipacion con los representanies del comité y la SED Buenaventura de acuerdo con la ruta critica. Con 3.000.000
y Choco dicho seguimiento se relizara trimestal
Mesa d ivico de Se realizaran reuniones mensuales de seguimieno, la agenda de estas reuniones se concretaran con 10 dias
FORTALECIMENTO €sa de paro Civico ¢ de anticipacion con los representantes del comité y la SED Buenaventura de acuerdo con la ruta critica. Con 3.000.000
Buenaventuray Choco 6
y Choco dicho seguimiento se relizara trimestal
Mesa de paro civico de Se realizaran reuniones mensuales de seguimieno, la agenda de estas reuniones se concretaran con 10 dias
FORTALECIMENTO P ) de anticipacion con los representantes del comité y la SED Buenaventura de acuerdo con la ruta critica. Con 3.000.000
Buenaveniiray Chocd 7 Choco dicho seguimiento se relizara trimestal
Mesa d vico de Se realizaran reuniones mensuales de seguimien®, la agenda de estas reuniones se concretaran con 10 dias
FORTALECMENTO €sa de paro Civico & de anticipacion con los representantes del comité y la SED Buenaventura de acuerdo con la ruta critica. Con 3.000.000
Buenaventuray Choco 8
y Choco dicho seguimiento se relizara trimestal
Mesa de paro civico de Se realizaran reuniones mensuales de seguimieno, la agenda de estas reuniones se concretaran con 10 dias
FORTALECIMENTO P ) de anticipacion con los representantes del comité y la SED Buenaventura de acuerdo con la ruta critica. Con 3.000.000
Buenaventray Chocd 9 Choco dicho seguimiento se reizar trimestal
Mesa de paro civico de Se realizaran reuniones mensuales de segumien®, la agenda de estas reuniones se concretaran con 10 dias
FORTALECIMENTO : de anticipacion con los representantes del comité y la SED Buenaventura de acuerdo con la ruta critica. Con 3.000.000
Buenaventiray Chocd 10 Choco dicho seguimiento se refizara trimestral
o Se realizaran reuniones mensuales de seguimiento, la agenda de estas reuniones se concretaran con 10 dias
Mesa de paro civico de
FORTALECIMEENTO p ) de anticipacion con los representanies del comité y la SED Buenaventura de acuerdo con la ruta critica. Con 3.000.000
Buenaventiray Chocd 11 Choco dicho seguimiento se relizara trimestal
Mesa de paro civico de Se realizaran reuniones mensuales de seguimien, la agenda de estas reuniones se concretaran con 10 dias
FORTALECIMENTO . de anticipacion con los representantes del comité y la SED Buenaventura de acuerdo con la ruta critica. Con 3.000.000
Buenaventuray Chood 12 Choco dicho seguimiento se relzara trimestal
Para los encuentrosregionales se han planteado cuatro encuentros, que se realizaran en el mes de octubre y
Encuentros regionaes con tienen como propdsito faciitar el iniercambio y aprendizaje entre los equipos de las Secretarias de Educacion, 130,500,000
FORTALECIMENTO secretarios para el 2021 se ha propuesto que este intercambio se realice a parir de los retos y aprendzajes que se genem R
como resultado del proceso de reapertura del sector.
La Subdireccion de fortalecimiento Institucional, se ha propuesto fortalecer las capacidades técnicas de las
Encuentro de lideresde inspeccion | Secretarias de Educacion en los temasrelacionados con la Inspeccion y Vigilancia, para ello se hace 110.000.000
FORTALECIMENTO y vigilancia necesario acompafiar a los lideres de hspecciony Viglancia en temas que permita mejorar la calidad de la "
prestacion del servicio del sector educatvo
Mesas regionaes de Mesa regionales de Plan de Asistencia Técnica para idenfficacion de necesidades y formulacion de planes de
FORTALECIMENTO acompafamiento mejora 30.000.000
Implementar estratega fase It aubcuidado a cuidador en la poblacion de maestros que realizan sus labores
FORTALECIMENTO Programa de atencion psico social | en sedes de atencion especidizada y centros de internamiento preventivo que han sido reconocides como 150.000.000
sedes de establecimientos ofciales del pais
Desarrollar un programa de formacion drrigido a las mueresmaestrasque les permita hacerse consientes de
FORTALECIMENTO Mujer maestra su potencia, aumentar su liderazgo, yrepresenfacion en todos los &mbitos de la sociedad para disminuir la 620.000.000
brecha de desigualdad de genero en nuestro pais.
Taler financiero y sistemas de Mejorar el desempefio financiero de lasETC frente al uso de los recursosdel SGP y lossistemasde
FORTALECIMENTO informacién informacion. 90.000.000
FORTALEGIMENTO Comision cuarta 1 21;3%!&2%%%13 ruta metodologica para la concertacion del Estatuto de profesionalizacion docente de las 220.000.000
FORTALECIMENTO Comision cuarta 2 gn?ﬂ:ggrgein,\t‘o;\ggla ruta metodologica para la concertacion del Estatuto de profesionalizacion docente de las 220,000,000
FORTALECIMENTO Encuentros Regionales Viceministra | Encuentros Regionales Viceministra 300.000.000
FORTALECIMENTO Encuentros Regionales Ministra Encuentros Regionales Ministra 199.000.000
Implementacion poitica de Formular e implementar la politica de bienestar laboral y desarrollo profesoral medante el analisis de los
FORTALECIMENTO gﬂeﬂggg acion poltica resultados de la idenfficacion de necesidades de losdocentes del pais en estamateriay la definicion de lineas 100.000.000
estratégicas de desarrollo que contribuyan a mejorarla calidad de la educacion.
FORTALECMENTO Foro Lideres de Bienesar ng;:mgadg los lideres de bienestarpara comparir experiencias infercambiarconocimientosy actuacion en 120.000.000
Eg;gNCT‘gN bE Seguimiento Mesa de Didogo Fortalecimiento ES pUblicas 17.400.000
) Segunda sesion: Mesa Pueblos
Eg;gNCT‘gN bE Indigenas -Regamentacion Fondo | Educacion superiorinclusiva e intercultural 30.000.000
Avaro Ulcue Chocue
E(')R';ECNCT‘?)N bE Tour Generacion E Afanfco Mayores oportunidades de acceso y permanencia 2.200.000
E(')R';ECNCT‘SN bE Tour Generacion E Santander Mayores oportunidades de acceso y permanencia 2.200.000
E('fMEgNCT‘gN bE Encuentro de mertorias Generaocn Mayores oportunidades de acceso y permanencia 2.200.000
Taller de Genero y Equidad
DIRECCION DE Talleres para asistencia técnica . - L
FOMENTO adopdion de Ineamienbsy Educacion superiorinclusiva e intercutural 15.000.000
construccion de redes- ecosistemas
Eg;ngcT‘gN DE Tour Generacion E Boyaca Mayores oportunidades de acceso y permanencia 2.200.000
“Congreso Nacional de Educacion
) Superior para la Inclusion de la
DEE IO OE Discapacidad” de la Red de Educacién superiorindlusiva e inercuitura 15.000.000
Instituciones de Educacion Superior
para la Discapacided RedCiesd
5 Tour Generacion E Norke de . .
Eg,fECNCT‘gN DE Santander Mayores oportunidades de acceso y permanencia 2.200.000
DIRECCION DE Encuentro Delegados y . oy
FOMENTO Representanes|ES Pubicas Fortalecimiento [ES pUblicas 22.000.000
) Reunion de seguimiento alos
Eg,ngcT‘gN bE acuerdos entre lasPlataformas Fortalecimiento [ES publicas 22.000.000
Estudiantiles y Profesorales
DIRECCIONDE Seguimiento Mesa de Didogo Fortalecimiento [ES piblicas 22.000.000
Eg‘hngCT‘gN bE Comité Recursos SGR Fortalecimiento [ES ptblicas 6814150
Eg‘;gNCT‘gN bE Comité de Fortalecimien ITTU Fortalecimiento [ES ptblicas 7.000.000
Eg‘MEECNCT‘gN bE Comité Permanente de DDHH Fortalecimiento [ES ptblicas 10.000.000
Eg‘;ECNCT‘gN bE Comité de Publindex Fortalecimiento [ES ptblicas 10.000.000
E('ﬁMEgNCT‘gN bE Comité Ejecutivo SUE Fortalecimiento [ES ptblicas 2.000.000
DRECCION DE Asamblea General SUE Fortalecimiento ES publicas 7.000.000

FOMENTO




DIRECCION DE

FOMENTO Comité Asesor del SUE Fortalecimiento [ES publicas 1.000.000
) Socializacion de la resolucion para
Eg,ng(ﬂgN DE ﬁ;flena de programas de educadén | Cierre de brechas urbano-rurales 5.000.000
E(';?MEgNCT‘gN bE Tour Generacion E San Andrés Mayores oportunidades de acceso y permanencia 2.200.000
E(';?MEgNCT‘gN bE Tour Generacion E Quajra Mayores oporturidades de acceso y permanencia 2.200.000
DRECCIONDE ggwa?enqa0|on ENegddenay [\ ores oporunidades de accesoy pemanencia 2200000
5 Tour Generacion E Cesar, Sucre, . .
DRECOION DE condoba Mayores oporuuridades de acceso y permanencia 2200.000
DIRECCION DE PR — —
FOMENTO Comité Ejecutvo SUE Fortalecimiento [ES publicas 2.000.000
Ef;ECNCT‘gN DE Asamblea General SUE Fortalecimiento ES publicas 7.000.000
Taller de comunidades universitarias
DIRECCION DE y metoddogia de infervencion en i o
FOMENTO garantia d derecho de proesta Fortalecimiento [ES publicas 7.000.000
pacifica
Taller de comunidades universitrias
DIRECCION DE y metoddogia de intervencion en L .
FOMENTO garantia dd derecho de protesta Fortalecimiento [ES publicas 7.000.000
pacifica
Taller de comunidades universitaias
DIRECCION DE y metodoogia de infervencion en L L
FOMENTO garantia el derecho de proesa Fortalecimiento [ES publicas 7.000.000
pacifica
Taller de comunidades universitaias
DIRECCION DE y metoddogia de intervencion en . .
FOMENTO garantia del derecho de proesa Fortalecimiento [ES publicas 7.000.000
pacifica
DRECCION DE Seguimiento Mesa de Didlogo Fortalecimiento ES publicas 22,000.000
EC'TMEECNCT‘?)N bE Comité Permanente de DDHH Fortalecimiento [ES ptblicas 10.000.000
DIRECCION DE it i i ‘bl
FOMENTO Comité de Publindex Fortalecimiento [ES publicas 10.000.000
DRECCION DE Comité Ejecutvo SUE Fortalecimiento ES pblicas 2.000.000
Ec'f,;gNCT‘gN DE Asamblea General SUE Fortalecimiento [ES ptblicas 7.000.000
o OE Comité Asesor del SUE Fortalecimiento ES publicas 1.000.000
E('f’ngcT‘gN bE Encuentro de mertorias Generaocn Mayores oportunidades de acceso y pemanencia 2.200.000
Ec'f,fECNCT‘gN bE Tour Generacion E Choco Mayores oportunidades de acceso y permanencia 2.200.000
Eg;gNCT‘gN bE I:E;SGeneraaon E Rearada, Mayores oporunidades de acceso y permanencia 2.200.000
Do PE Comité Ejecuivo SUE Fortalecimiento ES piblcas 2000.000
ngchT‘gN bE Asamblea General SUE Fortalecimiento [ES publicas 7.000.000
DIRECCION DE Lanzamiento de 3 catdlogos de . o
FOMENTO cualificaciones economia naranja MNC - Catdlogos de cualficadones 15.000.000
Eg;gNﬂgN DE EZL;;”G:rr;eramon B A, Mayores oporunidades de acceso y permanencia 2.200.000
DIRECCION DE Experiencias significativas para el ) L ., .
FOMENTO fortalecimiento de los SIAC Calidad y pertinencia de la educacion superior 8.000.000
DIRECCION DE Tour Generacion E Meta, Guavire, ! ;
FOMENTO Putumayo, Caqueta Mayores oportunidades de acceso y permanencia 2.200.000
o PE Seguimiento Mesa de Didogo Fortalecimiento ES publicas 22.000.000
DIRECCION DE Lanzamiento catalogo de i .
FOMENTO cualficacion sectoria MNC - Catélogos de cudificaciones 15.000.000
DoV P Comité Recursos SGR Fortalecimiento ES piblcas 7.000.000
DIRECCION DE Lanzamiento catalogo de (ot o
FOMENTO cualfficaciones sectorial MNC - Catélogos de cualficaciones 15.000.000
EC'?MEECNCT‘?)N bE Comité de Fortalecimient ITTU Fortalecimiento [ES piblicas 7.000.000
EngECNCT‘SN bE Comité Permanente de DDHH Fortalecimiento [ES ptblicas 10.000.000
DIRECCION DE e ; i bl
FOMENTO Comité de Publindex Fortalecimiento [ES pUblicas 10.000.000
DIRECCION DE 4 Eiecub T bl
FOMENTO Comité Ejecutvo SUE Fortalecimiento [ES pUblicas 2.000.000
DIRECCION DE T bl
FOMENTO Asamblea General SUE Fortalecimiento [ES publicas 7.000.000
E('f,jECNCT‘gN bE Comité Asesor del SUE Fortalecimiento [ES ptblicas 1.000.000
] Talleres para el fortalecimiento de
E(';ngCT‘gN bE los procesos de regionalizacion y | Cierre de brechas urbano-rurales 5.000.000
educacion rural de las IES
E(')R,ngﬂgN DE Foro Educativo Nacional Socializacion estrategias sector educafvo 200.000.000
DIRECCION DE Tour Generacion E Vichada, . .
FOMENTO Guainia, Guaviare, vaupes Mayores oporunidades de acceso y permanencia 2.200.000
ngchT‘gN bE Tour Generacion E Narifoy Cauca | Mayores oportunidades de acceso y permanencia 2.200.000
) Promocion del accesoala
DRECCIONDE educacién superior (generacién E- | Orientacién Socio-ocupacional 70.000.000
expoestudantes)
E('f’fENCT‘gN bE Tour Generacion E Tolma'y Huila Mayores oportunidades de acceso y permanencia 2200.000
DIRECCION DE — —
FOMENTO Asamblea General SUE Fortalecimiento [ES pUblicas 7.000.000
E(';AE:NCT‘SN DE Comité Ejecutivo SUE Fortalecimiento ES publicas 2,000,000
DIRECCION DE Encuentro Delegados y L e
FOMENTO RepresentanesES Pubicas Fortalecimiento [ES publicas 22.000.000
DIRECCION DE Lanzamiento catalogo de Cats .
FOMENTO cualificaciones sectorial MNC - Catélogos de cualficaciones 15.000.000
DRECCIONDE Tour Generacion E Amazonas Mayores oportunidades de acceso y permanencia 2.200.000

FOMENTO




DIRECCION DE

FOMENTO Tour Generacion E Quindio Mayores oporunidades de acceso y permanencia 2.200.000
Egl\/\E:NCT‘gN DE Gran Tour Generacion E Mayores oportunidades de acceso y permanencia 320.000.000
Eg;ECNCT‘gN bE Encuentro de mentorias Generadcn Mayores oportunidades de acceso y permanencia 2.200.000
DRECCIONDE Noche de los Meores Reconocimiento 380.000.000
DIRECCION DE Lanzamiento de catalogode . o
FOMENTO cualficaciones sectorial MNC - Catélogos de cualficaciones 15.000.000
e oNDE Seguimiento Mesa de Didogo Fortalecmiento ES publicas 22.000.000
Eg;AEECNCT‘gN bE Comité Permanente de DDHH Fortalecimiento [ES ptblicas 10.000.000
DIRECCION DE it i i ‘bl
FOMENTO Comité de Publindex Fortalecimiento [ES publicas 10.000.000
DIRECCION DE 4 Eiecuf i ‘bl
FOMENTO Comité Ejecutvo SUE Fortalecimiento [ES publicas 2.000.000
DIRECCION DE i ‘bl
FOMENTO Asamblea General SUE Fortalecimiento [ES publicas 7.000.000
Eg‘;gNCT‘gN bE Comité Asesor del SUE Fortalecimiento [ES ptblicas 1.000.000
La Educacion Superior y en particular cada uno de los estamentos que la integran se han visto han visto
afectadosde diversas formas por las medidas excepcionaes que se han tomado en el mundo con el fin de
Impacto del Estado de Excepion evitar la propagacion del Covid -19. En este marco ycon el fin de fortalecer los mecanismosde
DRECCION DE cALDAD | dada la emergencia sanitaria ysu | acompafamiento que ofrece el CNA ala Insituciones, se ha querido a través de e sie evento brindar agunas
PARA LA EDUCACION impacto en la Educacion Superior - | recomendaciones que le permita mantener la alta caidad e incorporartanto laslecciones aprendidas a lo largo 17547170
SUPERIOR Recomendaciones ylecciones de este proceso, como consolidar buenas practicas que en corto tiempo puedan sersistemafzadas y
aprendidas. compartidas con otras instituciones de manera tal que se favorezca una generacion de espaciospara la
gestion del conocimiento que permita enfrentar en corto tiempo los cambios que esfa situacion ha puesto de
presente.
DIRECCION DE CALDAD | pesarrolo de los encuerntras Llevar a cabo la socidizacion de la actualizacion del modelo de acreditacion acorde con lo dispuesto enel
PARA LA EDUCACION regionales ( 3 regiones del pais) Acuerdo CESU 02 de 2020y de las guias de porcedimiento y de aspectos a evaluar para programas a 23.508.676
SUPERIOR ' cadpemicos e Instituciones. (17 de febrero, 24 de febrero, 3 de marzo, 10 de marzo, 17 de marzo)
Sesiones Regonalesde Cerre
) Presencial del Curso B- Leaming de | Llevar a cabo la socidizacion de la actualizacion del modelo de acreditacion acorde con lo dispuesto en el
DIRECCION D(E: CCA‘(-)'DAD formacion integral de Pares de Acuerdo CESU 02 de 2020y de las guias de porcedimiento y de aspectos a evaluar para programas a 43867905
gﬁF;‘E\RLGFEDU ACION Acreditacion y actualizacion enlos | cadpemicos e hstituciones a pares académicos. (17 de febrero, 24 de febrero, 3 de marzo, 10 de mar, 17 de o
cambios de los lineeamientos marzo)
deacreditacion en Ata Calidad.
. Llevar a cabo las sesiones de ciere . . . ) .
DIRECCION DE CALIDAD 4
PARA LA EDUCACION del curso de formacion de pares en g\kg(ljaén#ﬁ;ass&orga?gsge ngeqel;rl]?os) procesos de formacidn en modalidad B-Leaming de 05 pares 43.867.925
SUPERIOR modalidad B- Leaming 9,10, 23y ) de]
Atencion visita de parea
DRECCION DE CALDAD | ©valuadores Proceso de Atender la visita de pares internacionales establecida por la Federacion Mundial de Educacion Medica -
PARA LA EDUCACION Reconocimiento del CNA ante la WFME, el marco del Programa de Reconocimiento 30.707.546
SUPERIOR Federacion Mundial de Educacion (Valor total del proceso -U$60,000 - Recursos primera fase 2020 -US30.000)
Medica WFME
DIRECCION DE CALIDAD
PARA LA EDUCACION Sesion ordinaria del mesde abril Definida en el reglamento del CESU Acuerdo 04 de 2017 7.083.333
SUPERIOR
DIRECCION DE CALIDAD . . N
PARA LA EDUCACION Sesion ordinariadel mesde mayo | Definida en el regamento del CESU Acuerdo 04 de 2017 7.083.333
SUPERIOR
DIRECCION DE CALIDAD
PARA LA EDUCACION Sesion ordinaria del mesde junio Definida en el regamento del CESU Acuerdo 04 de 2017 7.083.333
SUPERIOR
DIRECCION DE CALDAD
PARA LA EDUCACION Sesion ordinaria del mesde julio Definida en el regamento del CESU Acuerdo 04 de 2017 7.083.333
SUPERIOR
DIRECCION DE CALDAD - . .
PARA LA EDUCACION Sesion ordinaria del mesde agosto | Definida en el regamento del CESU Acuerdo 04 de 2017 7.083.333
SUPERIOR
DIRECCION DE CALIDAD - o
pARA LA EDUGRCION | SeSiOn ordinaria del mesde Definida en d regamerto del CESU Acuerdo 04 de 2017 7.083.333
septiembre
SUPERIOR p
DIRECCION DE CALIDAD
PARA LA EDUCACION Sesion ordinaria del mesde octube | Definida en el regamento del CESU Acuerdo 04 de 2017 7.083.333
SUPERIOR
DIRECCION DE CALIDAD 0 inari
PARA LA EDUCACION ﬁ:::nmg:glnana delmesde Definida en el regamento del CESU Acuerdo 04 de 2017 7.083.333
SUPERIOR
DIRECCION DE CALIDAD " [
PARA LA EDUCACION gﬁi?r?b?erdma”a delmesde Definida en el reglamento del CESU Acuerdo 04 de 2017 7.083.333
SUPERIOR
Educated 2021 se tiene el fortalecer la interaccion y reflexion sobre calidad en lasmodalidades de formacion
DRECCION DE CALDAD con uso de tecnologia, como punto importante relacionado con las modalidades de que trata el Decreto 1330
de 2019. Este evento se redlizaria articuladamente con RedUnete, los cuales son un colectivo de hstituciones
gﬁig_‘ggoucmw EDUCATED 2022 de Educacion Superior de Colombia y de Espafia. Esta red contribuye a la refexion acerca del rol, las 75.471.68
oportunidades ylas estrategias para el mejoruso y aprovechamiento de las tecnologias digitales(TD)en la
educacion superior.
Los actores de! Sistema de Aseguramiento de la Calidad requieren continuamente recibir la pedagogia
relacionada con la nomatividad del Sistema de Aseguramiento (Acuerdo 02 de 2020 CESU y Resolucionesde
DIRECCION DE CALDAD | |11 Foro Intemaciond de CondicipngsdeCalidaddeErogam{asoInst'nuciones emitidas er\el2’020), elgual proveelafianzarlfe[
PARA LA EDUCACION Asequramiento de la calidad aprendizaje mutuo, la reflexion y revisarel estado del arte en educacién Superior. Lo anterior permitird conoer 140.000.000
SUPERIOR 9 buenas précticas a nivel naciona e internacional, ademés de revisar lasimplicaciones que el Covid 19 ha
tenido enla Educacion Superior a nivel mundial. Para este evento podemos contar con invitados
internacionales de la Unesco -IESALC.
DIRECCION DE CALIDAD " . ” Llevar a cabo induccion nomatva y operativa a los integrantes de las salas de evaluacion de la Comision
PARA LA EDUCACION éog;\‘a:&dsezlréd;ocmn yreinduccion Nacional Intersectorial de Aseguramiento de la Calidad - CONACES para el cumpiimiento de las funciones 53.846.726
SUPERIOR para las cuales son designados
DRECCION DE CALDAD Este espacio se ha consaidado como la estrategia de formacion de la instituciones de educacion superioren
: los nuevos lineamientosnormatvos e indicativos para los procesos de registro calificado y acredtacion de alta
;GF;’E\F:‘QFEDUCAC‘ON Taler calidad esde Tades calidad. Cooresponden ala accion formativa donde se promueve comprension apropacion en lasinstituciones 120.000.000
del sector.
Los resultados de aprendizaje son Los Resuttados de Aprendizaje logrados son el asunto central para el
DIRECCION DE CALIDAD : aseguramien® de la calidad. Por esto es necesario seguir trabjando con todo el sector de la educacion
PARA LA EDUCACION Foro In@erpacnonal deResutadusde superior en la comprension, aporpiacion y aplicacion de este concepo. Con esto buscamos interactuar, 120.000.000
Aprendizaje . L . ] . .
SUPERIOR reflexionar y conocer experiencias nacionales e intemacionalesy buenas practicasen tomo a los resuitados de
aprendizaje de los estudiantes en la educacion superior.
S%BD‘RECC’ON DE Moviizacién de cutura - Hoyes Fortalecer los espacios de acom pafiamienio socioemocional de los colaboradores en tiempos de cambio,
SARROLLO . A ; e 4.000.000
ORGANIZACIONAL viernes conforme a las retoaimentacionesrecibidas.
SUBDIRECCION DE : At - I " : S de
DESARROLLO Taler de innovacion Desarrollo de espacios participatvos destinadosa faciltar la generacion y el intercambio de ideas, fomentando 3708168

ORGANIZACIONAL

la inspiracion e impulsando la capacidad de crearde los colaboradores del MEN




SUBDRRECCION DE Desarrollar ejercicios pedagdgicos y de aprendizaje que permitan alinearlos propdsitos y metas de los
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ANEXO 1.5. DETALLE DE CONCEPTOS Y ELEMENTOS

[ TTEM | CONCEPTO T OBSERVACION T UNIDAD DEWEDDA |
ALIMENTOS
+ Dos (2) productosde paquete (snack) entre 35y 70 gramos
Lo * Bebida: Jugo de caja de 200 ml, jugo de botella pléstica de 300 ml, gaseosa botella plastica de 250 ml UNIDAD
1 Refrigerio No Pereceder +Fruta de cog:echa J e P o P Precio hasta 50 Unidades
* Empacado
+ Producto de panaderia: de sal o de dulce de 150 gramos o sandwich Gourmet (pan tipo arabe o baguette o
aliiado especial, 2 rodgjas de jamén de (cordero o pema) de 70g
2 rodajas de queso (doble crema o mozrella) 60 gr de lechuga rizada y tomate) UNIDAD
2 Refrigerios Tipo A + Bebida: Jugo de fruta Nectar, leche o derivados, sorbetes, malteada, gaseosas en empaque comercial duro, Precio hasta 50 Uridades
de vidrio o pléstico o etrapack o lata. No en basas
+Fruta
+ Empacado
+ Producto de panaderia: de sal o de dulce de 200 gramos o sandwich gourmet (pan fipo arabe o baguette o
alifiado especial, 2 rodajas de jamoén de (cordero o pierna) de 70 g
2 rodajas de queso (doble crema o mozrella) 60 gr de lechuga rizada y tomate )
- arne Ti + Bebida: jugo Nectarde 200 ml, jugo de botella plasica de 300 ml, gaseosa botella pléstica de 250 ml (tipo UNIDAD
3 Refrigeros TpoB pety e P s P e Precio hasta 50 Uridades
* Fruta de 150 gramos
* Postre entre 35 y70 g
+ Empacado
+ Producto de panaderia: de sal o de dulce de 200 gramos o sandwich (pan tipo &rabe o baguete o alifiado
especial, 2 rodgjas de jamdn de (cordero o piema) de 70 g, 2 rodajas de queso (doble crema o mozrella) 60
gggg(ljeehmarﬁ:dayztgwatle) a d botella piéstica de 250 ml UNIDAD
B + Bebida: jugo Nectar 200 ml, jugo natural en agua servido en vaso o copa, gaseosa botella plastica de 250 ml
4 Refrigerios Tipo C (tipo pet) Precio hasta 50 Unidades
+ Fruta de 150 gramos
+ Postre entre 35 y70 gr
+ Servido en loza
+ Producto de panaderia: muffins, sandwich gourmet (pan fipo arabe o baguette o aliiado especid, 2 rodajas
de jamén de (cordero o piema) de 70 g
2 rodajas de queso (doble crema o mozrella) 60 gr de lechuga rizada y tomate ), almojébana, UNIDAD
5 Refrigerio Para Protcolo +Bebida: Jugo natural de frutas, brocheta de frutas. ! .
o . Aoompaﬁa?noienb: pasteles, postres, dulces. Precio hasta 5 Uridades
+ Empacado o servido en menaje de loza nacional o importada seglin corresponda y decorado para ocasiones
especiales.
+ Carbohidrato de 150 gramos
6 DesayunoAmericano +Bebida caliente de 12 onzas UNIDAD
Y + Proteina 200 gramos Precio hasta 50 Unidades
+ Mantequilla 10 gramos




*Memelada 15 gramos
+ Fruta de 150 gramos

Desayuno Continental

+ Carbohidrato de 120 gramos
+Bebida caliente de 12 onzas
+ Proteina 200 gramos

* Mantequilla 10 gramos
*Mermelada 15 gramos

+ Fruta de 150 gramos

UNIDAD
Precio hasta 50 Unidades

Desayuno Buffet

+ Carbohidrato de 120 gramos

+Cereales

+Variedad de quesos y jamones

*Panes

+ Huevos al gusto

+ Proteina 200 gramos

+Bebida caliente de 20 onzas

+ Mantequila 10 gramos

*Mermelada 15 gramos

+Variedad de frutas (150 gramos porcion)

UNIDAD
Precio hasta 50 Unidades

DesayunoLight

+ Bebida caliente de 20 onzas
+ 3 Porciones de futa de 150 gramoscada una

UNIDAD
Precio hasta 50 Unidades

Desayuno Tipico

+ Caldo de cosfla (res), amal, changua
+ Carbohidrato de 120 gramos
+ Bebida caliente de 20 onzas

UNIDAD
Precio hasta 50 Unidades

Almuerzo o Cena Ejecutivo (a)

Sopa: cered, crema, verduras, consome
Proteina

2 porciones de carbohidrato

Regulador

+ Bebida

+ Postre

UNIDAD
Precio hasta 50 Unidades

Almuerzo o Cena Buffet

Variedad de platos: 5 opciones de proeina de 250 gr
+5 opcionesde carbohidratos de 150 gr

+5 opcionesde reguladores de 150 gr

+ 2 opcionesde bebida de 250 ml

+ 5 opcionesde postre entre 35y 70 gr

UNIDAD
Precio hasta 50 Unidades

Almuerzo o Cena Protocolo

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

+ 2 porcionesde carbohidrato
*Regulador

+ Bebida

UNIDAD
Precio hasta 50 Unidades

Almuerzo (empacado)

Sopa o fruta, proteina 250 gr, carbohidraio, cereal, ensalada o verduray jugo Nectar ypostre.

UNIDAD
Precio hasta 50 Unidades

Estacion De Café Vip

El mismo puede conenercualquiera de las siguientes solicitudes:

+ Debe llevar tabla de queso importados,

+ Galletas sattinas noel individuales,

+ Galletas danesas,

+ Amojabanas frescas,

+ Mafianitas,

+ De todito,

* Achiras de ramo,

+ Platanitos de frito lay,

+ Nueces por separado: marafion, dmendra, mani, pistacho.

+ Jugo natural de mandarina en vaso de vidrio o cristal,

+ Pan baguete,

+ Pan aréandanos,

+ Corazonesy tortas.

+ Café, capuchino, chocolate, aguas arométicas y agua servido en pocilo de porcelana o vaso de cristal o
vidrio segun corresponda.

+ Se debe senvir en menge de loza

NOTA: Debe contener 4 productosa eleccion de la lista més lasbebidas de la lista contando siempre con el
café, te, aromatica y como bebida adicional chocolate o capuchino

Para estas opcioneslas estaciones de café deberan venir servido en menaje de porcelana

UNIDAD
Precio hasta 50 Unidades

Estacion de café Simple

+ Cafe, tinb, aromatca, & servido en vaso biodegradable de 4 onzas (servido en plato 0 mesa segin
corresponda e impuesto al consumo si aplica)

+ Agua servida en vaso material biodegradable de 10 onzas.

Para estas opcioneslas estaciones de café deberan venir servido en menaje de porcelana

UNIDAD
Precio hasta 50 Unidades

Estacion de café Break

+ Cafe, tinb, aromatica, # servido en vaso en material biodegradable de 4 onzas

+ Agua servida en vaso en material biodegradable de 10 onzas.

+ Acompafiados de galletasy colaciones.

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

UNIDAD
Precio hasta 50 Unidades

Estacion de café Protocdo

+ Capuccino, mocaccino, chocolate, café, tinto de 6 onzas,

+ Agua y jugos naturales de 10 onzas

+ Botella de gaseosa de 400 ml,

+ Muffins, colaciones.

Para estas opcioneslas estaciones de café deberan venir servido en menaje de porcelana

UNIDAD
Precio hasta 50 Unidades

19

ESTACION DE CAFE Y AGUA SIMPLE
(para 50 PAX)

20

Cantidades y permanencia de: ca®, agua aromética de saboresvariados, agua natural, crema para el ca®,
azdcar normal, mezcladores y vasos 4oz. Para estas opcioneslas estaciones de café deberan venir servido
en menge de porcelana.

UNIDAD

ESTACION DE
(para 100 PAX)

FE'Y AGUA SIMPLE

Cantidades y permanencia de: cafe, agua aromaética de saboresvariados, agua natural, crema para €l cafe,
azlcar normal, mezcladores y vasos 4oz

UNIDAD

MENAJE

21

Menaje Comidas Principakes

(Puesto Por Persona Que Incluye, Plato Base, Plato Fuerte, Plato Sopa y/o consomé, Vaso Largo O De Jugo,
Copa De Agua, TenedorFuerte, Cuchilo Fuerte, Tenedor O Cuchara De Entrada, Plato Postre Cuchara o
Tenedor Para Postre, Cuchillo De Unar, Segin Corresponda) (Ceramica y/o porcelana)

UNIDAD
Precio hasta 50 Unidades

22

Menaje Comidas Principales con
servilletas de tela e indviduales

(Puesto Por Persona Que Incluye, Plato Base, Plato Fuerte, Plato Sopa y/o consomé, Vaso Largo O De Jugo,
Copa De Agua, Tenedor Fuerte, Cuchilo Fuerte, Tenedor O Cuchara De Entrada, Plato Postre Cuchara o
Tenedor Para Postre, Cuchillo De Unfar, Segin Corresponda) (Ceramica y/o porcelana) con serviletas de tela
e individuales

UNIDAD
Precio hasta 50 Unidades

23

Menaje refrigerios

Puesto Por Persona

UNIDAD
Precio hasta 50 Unidades

24

Manteles Para Mesa

De 310 cm* 370 con caida de 70 cm -Por mesa

UNIDAD
Precio hasta 50 Unidades

25

Servilletas De Tela

Puesto Por Persona

UNIDAD
Precio hasta 50 Unidades

26

Individual De Tela

Puesto Por Persona

UNIDAD
Precio hasta 50 Unidades

MOBILIARIO -Incluye Traslado

27

| Sillas

Plasticas Con Apoya Brazo - Alquiler por dia

UNIDAD
Precio hasta 100 Unidades




UNIDAD

28 Sillas Plasticas Sin Apoya Brazo -Alquiler por dia Precio hasta 100 Unidades
" - = - - . . UNIDAD
29 Silla Tipo Bar Con Espaldar, Modificable en altura. Tipo huevo o blancas con disefio - Alquilerpor dia Precio hasta 100 Unidades
30 Mesas Plasticas Redonda -Alquiler por dia UNIDAD
31 Mesas Para Eventos Redonda 1.50 Mt -Alquiler por dia UNIDAD
32 Meson Para Eventos Rectanguiar 1.80Mt-Alquiler por dia UNIDAD
33 Meson Para Eventos Rectanguiar 2.00Mt-Alquiler por dia UNIDAD
34 Mesas Cocteleras Mesa coctelera de base metélica ytapa en madera blanca redonda alta. Alquiler pordia UNIDAD
35 Puff De Cuero Alquier por dia UNIDAD
36 Puff De Rusticoo Vintage Alquiler por dia UNIDAD
37 Salas Lounge Para 4 Personas por dia - Alquiler por dia UNIDAD
38 Salas Lounge Para 6 Personas por dia - Alquiler por dia UNIDAD
39 Salas Lounge Para 8 Personas por dia - Alquiler por dia UNIDAD
MONTAJE - Incluye Traslado, instalaciény d te.
Alquiler Atri, soporte de madera, que permita sostener papeles, libros, computadores portafles o soporte de .
40 ATRIL metal que sea regulable en atura e inclinacion. Unidad
41 TARIMA 3x3 Alquiler Tarima 3x 3 9m2, incluye estructura, piso, escalera o rampa. Unidad
42 TARIMA 33 con capa g?iumilngarima 3x3: 9m2, incluye estructura, piso, escalera o rampa y carpa del tamafio del area de la Unidad
43 TARIVIA 44 Alquiler Tarima 4 x 4: 16 m2, incluye estructura, piso, escalera o rampa. Unidad
44 TARIMA 4x4 con capa g?iumilerarima 4 x4: 16 m2, incluye estructura, piso, escalera o rampa y carpa del amafio del area de la Unidad
45 TARIMA 5x5 Alquiler Tarima 5 x 5: 256 m2, incluye esfructura, piso, escalera o rampa. Unidad
46 TARIMA 56 con capa g?iumilngarima 5x5: 25 m2, incluye estuctura, piso, escalera o rampay carpa del amafio del area de la Unidad
47 TARIMA 6x6 Alquiler Tarima 6 x 6: 36 m2, incluye esfructura, piso, escalera o rampa. Unidad
48 TARIMA 666 con capa g?iumilngarima 6 x 6: 36 m2, incluye estructura, piso, escalera o rampay carpa del amafio del area de la Unidad
49 TARIMA 8x8 Alquiler Tarima 8 x 8: 64 m2, incluye estructura, piso, escalera o rampa. Unidad
50 TARIMA 8¢ con capa g?iumilerarima 8x 8 64 m2, incluye estructura, piso, escalera o rampa y carpa del tamafio del area de la Unidad
Carpa tradicional blanca: con piso en estiba tupida forrada hasta el canto en piso de balin o estoperol del
mismo color y misma referencia , con una (1) lampara de 2x32, con cerramiento porlos 4 lados con lonas
51 Carpas 2V X 2M (por dia) blancas. UNIDAD
Condiciones: en periecto estado, sin hongos, ni enmendaduras, mpias y venteada con ecopesos de 20 kios
en cada pata.
Estructura en tubo redondo galvanzado de 15 de pulgada para marco externo y soportes gratorios. Angulos
. en hierro de de %' X 1/8’ para formar cuadrado de marco intemo y soportes marco, dispuests asi: dos @) en
52 Vallas (por diz) cada latera, dos (2) en la partesuperior y dos(2) enla parte inferior, ubicados de forma equidistante y UNIDAD
simétrica.
Poste Cromado - Tubo calibre 18 - Cordon forrado en cordoban 6 Cordon forrado en terciopelo - Longitud del
53 Separadores De Fila (por dia) cordon 1 metro - Colores de corddn disponibles: negro, azul oscuro, rojo, azul rey. Base plana en fundicion UNIDAD
pesada de 30 cm de didmetro cubierta en caucho 6 cromada, 6 Base campana de 28 cm de didmetro
54 Bandera de Cdombia con asta Bandera de 2,0 x 1,5 mtsen satin, con base, asta y puntera en madera y Base. UNIDAD
(Entrada, salida de emergencia, PMU, Punto de Encuentro, Punto de Informacion, Punto de personas
55 Sefializacion desaparecidas, zona de bienestar, barios, camerinos, saa juntas, seflalesde transito, PARE, DESVIO, UNIDAD
MALETINES, CONOS DE 50 CMS, COLOMBINAS, PASACALLES.) (por dia)
- o (Juego De 2 Bafios Que Incluyen Mantenimiento y Lavamanos) (pordia) Montaje, atencion, dotacion,
56 Bafios Portdfiles mantenimiento, desmontaje y transporte. Valor por dia. UNIDAD
ASISTENCIA AL EVENTO/ NVITACION/CONFIRMACION
57 Consolidaciény confirnacion de Correos, sms y lamadas telefonicas hasta la confrmacion y consolidacion de Base de daos (por cada 10 UNIDAD
asistentes registros) (Diligenciar 9 campos)
58 LI das de confirmacion asist (tre? por persona) incluye reporte detallado y entrega de grabacion digital como soporte de la gestion UNIDAD
telefonica.
(Local Bogota yalrededores) Servicios de empaque, recoleccion, transporte y entrega pueriaa puerta de
documentos
PESO MINIMO: 0,1 Kg.
PESO MAXIMO: 2Kg.
59 Envio documento correo fisico DIMENSIONES MINIMAS: 1 cm ancho x 1 cm largo x 1 cm atto UNIDAD
DIMENSIONES MAXIMAS: 23 cm ancho x 33 cm largo x 0,5 cm alto
OTRAS CARACTERISTICAS: Se define como documento: material impreso o escrito con un grosor méximo
de 0,5 cm, el cual pueda ser embalado en sobres de tamafio maximo extra-oficio. Sistemas de informacion
para trazabiidad.
(Nacional) Servicios de recoleccion, transporte y entrega puerta a puerta de documentos
PESO MINIMO: 0,1 Kg.
PESO MAXIMO: 2Kg.
. - DIMENSIONES MINIMAS: 1 cm ancho x 1 cm largo x 1 cm alto
60 | Envio documento carreofisico DIMENSIONES MAXIMAS: 23 cm ancho x 33 cm largo x 0.5 cm alto UNIDAD
OTRAS CARACTERISTICAS: Se define como documento: material impreso o escrito con un grosor méximo
de 0,5 cm, el cual pueda ser embalado en sobres de tamarfio maximo extra-oficio.  Sistemas de informacion
para trazabiidad.
REGISTRO
. Incluye personal, manejo, administracion, cuidado y entrega de los documentos de registro, puesto de trabajo .
61 Puntos De Registro Manual (mesa y sila), material (eskro, resattador) pordia. Por Dia
Incluye persond, administracion, depuracion, sistematizacion, custodia y entrega de la base dabs, puesto de
62 Puntos De Registro Sistematizado trabajo (mesa, computador, impresora ysila), equipos (lecior de codigo de barras de cedulas) por diae Por Dia
Impresiones de escarapelas en papel
. . Incluye personal, administracion, depuracion, sistematizacion, custodia y entrega de la base dabs, puesto de .
63 Puntos De Registro Digial trabajo (mesa, computador, impresora ysilla), equipos (lecbr de huella digital) por dia. Por Dia
64 Impresién/ escarapela/ adhesivo ?grglqlgts&g Lnﬁrirsrlgw full color del evento de escarapela sobre papel Opalina u otros similares de Tamario UNIDAD
Impresion de certificado en Tamafio Carta - Tamafio: 21,5 x 28 cm. Impresion: 4 x 2 tinfas -Papel: bond
65 Impresién Certificado de Asistencia directivo de 75 gramos UNIDAD
Acabado: personaizadas
66 Portaescarapela PVC Transparente +cordon o cinta y si se requiere personaizada UNIDAD
. . Escarapela siiconada o Plasico- Material: Plastico -Medidas: 54 cm x 9 cm - Colores: Transparente o
67 Porta carré con Cinta colores . - MEDIDAS CINTA -Largo 53 cms- Ancho 2 cms - Terminado en chapa facil de separar UNIDAD
68 Impresién de tarjetas de invitacién LT;;L;SI)on full colorde tarjetas de invitacion en papel Propalcote de 300 grs Full color. Medidas 14 * 17 cmts Paquete x100 Unidades
SONIDO
Alquiler de Sonido bésico que debe contener como minimo una consola de 8 canales, con 2 cabinas de
69 Sonido Profesional Para Conferencia amplificacion y tripodes. habiitado para minimo 2 entradas de sonido, 4 micréfonos aldmbricos. Incluye UNIDAD
operadorde sonido montaje y transporie. Valorpor dia (suficiente desde 20 hasta 50 personas)
. ‘i Consta de Reproductorde audio. 1 consda mezcladora con 2 canales Mic/Line y 4 canales mono 0 2 estéreo.
70 | Sonido basico 1 micréfono de mano para vez. 1 amplificador estéreo de 700W. 2 cabinas 700 W UNIDAD
71 Microfono Inalémbrico Alquiler por dia incluye baterias nuevas UNIDAD




72 Microfono De Cabeza De Boom Alquiler por diaincluye baterias nuevas UNIDAD
73 Microfono Solapa Alquiler microfono de solapa. FP 35 con receptor inaambrico por diaincluye baterias nuevas UNIDAD
74 Micréfono Cuello De Ganso Alquiler por diaincluye baterias nuevas UNIDAD
VIDEO Y GRABACION
75 Video Wall 4 Pantalas (por dia) UNIDAD
76 Video Wall 6 Pantallas (por dig UNIDAD
77 Video Wall 8 Pantallas (por dia UNIDAD
video wall, incluye, montaje, desmontaje, ransporte y operario. De borde utradelgado (entre 4 y 5 mm) con
78 Pantallas De Gran Formato ?antalla)s individuales de 46" de tecndogia LED habiitado para proyeccion 3Dy Full High Definition. Alquiler UNIDAD
por dia
Teleprompter 15™- Adaptador base de camara multtamario - Laptop con software instalado - Cables VGA Smt
79 Pantallas De Relevo y7mt UNIDAD
Adaptadores corriente - Alquiler (por dia)
30 Plataforma Video Conferencia con Plataforma pera la inegracion de Speaker y administracion de Videoconferencia. Conectar a los Por Dia
Administracion conferencistas. Conectar 4 ponentes . Produccion para conectividad y transmision para 10.000 personas
Locacién paraintegracion de sefiales, Internet Dedicado 30 MG, (15 streaming y 15 para video conferencia)
81 Studio Master Evento Virtual canal de Respaldo Inermet4G 60 MG Avantel, Intemet Fibra Optica ETB200 MG -Radio enlace, Planta Por Dia
Electrica MASTER.
82 Puesto Fijo - En Vivo Generador de caraceres, muttimedia SWITCHER: Inegracion de la videoconferencia a Streaming. Por Dia
83 Tricaster Servidor Codificacién Egtlgzg dsglzooéﬁg:uﬁgong;gg;acgencamum Blackmagic FULL HD, Core 9, 32 en RAM, Disco Duro de 1TB, Por Dia
84 Streaming Codfficacion RTMPa rede S0cial o plataforma Privada (F aceb ook, Youtube -MEN) Por Dia
85 Monitoreo Evento Virtual gﬁgs:rr:]?r:gy sistema de monitoreo para verificacion de las transmisiones, sistema de videoconferencia y Por Dia
. . Preproduccion con alistamiento de plataforma y pruebas con los Speaker, esios con los recursos a uflizar .
86 Pruebas y Montaje Eventovirtual para el evento, planeacion del minuto a minuto Por Dia
Grabacion de audio hasta 60 minutos (zoom hé profesional). Grabador ZOOM H4 profesional de disco duro o
87 Grabacion de audio de acuerdo con las especificidades contempladasen e formato de solicitud puntual del requerimiento. Inclue UNIDAD
personal y accesorios para su funcionamiento
i . Grabacién de Video de Optima calidad hasta 60 minuts, Incluye Camarégrafo profesional, cémara digital
88 Grabacion de video profesional, iIuminack’)ngsica,emregadevideoenformato digy'rtaloonegi%ién b%sica. 0 UNIDAD
L . Grabacion de Video de en FULL HD hasta 60 minutos, incluye personal que realiza el video ytodos los
89 Grabacion de video ful hd accesorios para su correcto funcionamiento UNIDAD
ALQUILER TECNOLOGICO
Alquiler Computador de escritorio. CPU Procesador min. Intel Core i5 U o AMD PRO, MRAM min. 4GB DDR2,
Disco Duro 250 GB (7200 rpm) SATA, Mouse, Monitor panel plano 14" - 15”, Unidad DVD+/-RW integrada,
i 100 100010010 cones, neaminca G211 95, pto de 19 Bt Enent (R4 AL~
oo . ere y conexion inalambrica 802. gh, punto de red Gigabit Ehemnet , Audo
90 Computador De Escritorio (por dia) interno, Teclado en espafiol, Sistema operativo Microsoft® Windows® 7 Professional o superior, Office 2010 0 UNIDAD
superior, Antivirus y Anti spam instalados y actualizado a (itima versién, Compresorde archivos Winzip
version 12 o superior, Acrobat Reader. Todo lo anterior con su respectiva licencia y medios de instalacion y
configuracion que permitan la lectura de archivos y la proyeccion de los mismos.
Alquiler Computador Portati. CPU Procesador min. Intel Core i5 U o AMD PRO, MRAM min. 4GB DDR2,
Disco Duro 250 GB (7200 rpm) SATA, Bateria duracion 3 hrs min, cargador, Mouse, Monitor panel plano 14” -
15", Unidad DVD+/-RW integrada, Puertos minimo 3 USB 2.0, puerto de video 1 VGA'y 1 puerto HDMI
integrado. Conectividad integrada tarjeta de red 1000/100/10 yconexion inalédmbrica 802.11 ab/g/n, punto de
91 Computador Portétil (por dia) red Gigabit Ethemet (RJ-45), Audio intermo, Teclado en espafiol, Sistema operativo Microsoft® Windows® 7 UNIDAD
Professional o superior, Office 2010 o superior, Anfivirus y Anti spaminstalados y actualizado a (itima versén,
Compresor de archivos Winzip version 12 o superior, Acrobat Reader. Todo lo anterior con su respectiva
licencia y medios de instalacion y configuracion que permitan la lectura de archivosy la proyeccion de los
mismos.
. . . L A color con escaner y copiadora.
92 Alquiler deimpresara léser multifunciorel Incluye: unaresma tamafio carta, toner nuevo y dejarlo en estado de funcionamiento. UNIDAD
93 Video Beam Hd 3.000 24000 Idmen, incluye, montaje, desmontaje y tansporte, cableado UNIDAD
94 Video Beam Hd 5.000 28000 Idmen, incluye, montaje, desmontaje y tansporte, cableado UNIDAD
95 Video Beam Hd De 8000 Lumens En Adelante (pordia) incluye, montaje, desmontaje y transporte, cableado UNIDAD
% Pantalla Led X?abr unitario de TV LED 42", incluye, montaje, desmontaje y transporte, incluye soporte (de piso o pared) por UNIDAD
97 MODEM INTERNET PORTATIL Alquiler ModemIntermet Portail. Min. 8-15 Mbps, sistema mévil hasta para 10 computadores UNIDAD
[ RED EMERGENCIA
* Cada Puesto debe tenerun Area de 16 metros cuadrados, debe
98 Puesto de Salud contar con lluminacion, suministro de Agua y equipo médico yde TURNO 8 HORAS
primeros auxiios necesario.
- . Perfil que debera ser certificado ya sea en incendios o en salud poruna entidad especidizada y contar con
99 Brigadista Contra Incendio e e Py ¥ po pe y TURNO 8 HORAS
Acreditar una experiencia minima de 3 afios como Coordinador General de Logistica ¢ haberparticipado
como en por lo menos 25 eventosde afta complgjidad en el mismo cargo. b. Acreditar capacitacion basica en
temas de primeros auxilios, evacuacion y prevencion y control de incendios. ¢. Acrediar formacion en temas
SISO. d. Experiencia en ejecucion de planesde emergencia. e. Acredtar capacitacion en administracion de
emergencias y toma de decisiones (Sistema de Comando Incidentes - SCI nivel basico) f. Acreditacion de
: asistencia a Curso de Primer Respondiente en salud y zona de impacto. g. Acreditar Asistencia a Charlas
100 Jefe De Emergencias Sobre Guias de elaboracion de Plg?nlesde Contingenélia. h. Acred'rtngap%c‘rtack’)n bésica en los Modulos TURNO 8 HORAS
requeridos para lasBrigadas Contra Incendio i. Acreditar capacitacion bésica en Primeros Auxiios y Traslado
de Pacientes j. Acreditarasistencia a charlas sobre legislacion vigente. k. Acreditar la participacion en
Simulaciones y Simulacros donde se entrene el personal en su competencia y se puedan idenfficar sus
habiidades y destrezas. |. Acreditar asistencia a charlas informativasen Seguridad Fisica (Vigilancia) m.
Acreditacion de asistencia a charlas sobre conformacion ymanejo de Brigadas Integralesde emergencia.
Valor TOTAL del servicio, prestado por grupo de socorro para atencion prehosptalaria basica establecido por
101 Servicio Ambulancia Basica horas de servicio de acuerdo con el pardmetro de aforo establecido para eventos masivos. Incluye 1 HORA
conductor, 1 APH tecndlogo atencion prehospitalaria y 1 médico.
Valor TOTAL del servicio, prestado por grupo de socorro para aencion prehosptalaria establecido por horas
de servicio de acuerdo con el parémetro de aforo establecido para eventos masivos . Incluye 1 conducbr, 1
102 Servicio Amhulancia Medicalzada APH tecnologo atencion prehospitalaria y 1 médico. Deberan cumplir con lo exigido en la Resolucion 1043 de HORA
2006 Anexo Técnico N° 1, expedida por el Ministerio de la Proteccion Social y las demasnormas que lo
modifiquen, adicionen o sustituyan, en cuano a condiciones técnico mecanicas, dotacion y recurso humano.
* Cada Brigada es de 304 personas ypueden ser Brigadas Méviles o Fjas
103 Servicio De Primeros Auxilios. * Cada Brigada Mévil debe llevar 1 Camila Plegable, 1 Bofiquin Portétil, Equipo de Proteccion y Lintena para TURNO 8 HORAS
cada integrante.
TRANSPORTE
104 Automovil o Transporte local x dia - seguridad regamentaria -modelo > 2014 - Valor proporcional al servicio. IDA'Y REGRESO
105 Van para 6 personas (todo el dia) Transporte locd x dia - IDA'Y REGRESO
106 Valor monitor bus (una persona) (todo el dia) Transporte local x dia - IDA'Y REGRESO
107 Bus Para 40 personas (seguridad reglamentaria- modelo >2014) Iday regreso, todo el dia. Transporte local x da IDAY REGRESO
108 Bus ParalBHpersmz‘as (segyn‘dad regamentaria- motjelo >2014) lday regreso, todo €l dia. Para personas en IDAY REGRESO
condicion de discapacidad. Transporte local x dia -




109 Van dPizr? 10 personas (Seguridad reglamentaria - modelo >2014)Iday regreso, tdo el dia -Transporte local x IDAY REGRESO
110 Van 5?;21_15 personas (Seguridad regamentaria - modelo >2014) lda y regreso, todo el dia - Transporte local x IDAY REGRESO
SALONES Y ALOJAMIENTO
I i . Habitacion Min. Hotel 4 estrellas - incluye desayuno 'y seguro Hotelero, segtn especificaciones del numeral .
111 | Alojamiento en acamodadidnsendilla | 5 5 o' 4o/ Anexo 01 Ficha de condiciones técnicasesenciales HABITAGION
112 Alojamierto en acamodacién doble Habitacion Mln.HoteMestreIIas-.lr‘\duye qggyunoyseguro Hotelero segin especificacionesde! numeral HABITACION
6,2,5 del Anexo 01 Ficha de condiciones técnicasesenciales
113 Alojamierto en acomodacion triple Habitacion Min. Hotel 4 estrellas -]r}duye q&sgyuno y seguro Hotelero segin especificacionesdel numeral HABITACION
6,2,5 del Anexo 01 Fcha de condiciones técnicasesenciales
I i Habitacion Min. Hotel 4 estrellas - incluye desayuno'y seguro Hotelero segun especificacionesdel numeral
114 | Alojamierto en acomodacionciadruple | 6 5 5 4l Anexo 01 Fcha de conddones técnicasesenciles HABITACION
SALON TIPO 1 para 10250 personas Incluye salon, mesas, silas pordia de servicio, manteleriay
115 * Salon sindotacion senvileteria en tela por dia de servicio. - De acuerdo con lasespecificacionesde numeral 6.2.4 Infraestructua Aquier 8 Horas
Fisica y Mobiliario del anexo 01 Ficha de condicionestécnicas.
SALON TIPO 2 para 51a 100 personas  Incluye salon, mesas, silas por dia de servicio, mantleria y
116 * Salon sin dotacion senvileteria en tela por dia de servicio. - De acuerdo con lasespecificacionesde numeral 6.2.4 Infraestructua Aquier 8 Horas
Fisica y Mobiliario del anexo 01 Ficha de condicionestécnicas.
SALON TIPO 4 para 10250 personas Incluye salon, mesas, silas pordia de servicio, manteleriay
* GQald i senvileteria en tela por dia de servicio. -Incluye a menossonido bésico con 1 microfono, un computador ;
117 Salén con ddtacin portati, videobeam no inferior a 3000 lumens y conexion a internet. - De acuerdo con lasespecificaciones de Adquier 8 Horas
numeral 6.2.4 Infraestructura Fisica y Mobiliario del anexo 01 Ficha de condiciones técnicas.
AULATIPO 5 para51 a 10f0 personas  Incluye salon, mesas, silas por dl'g de senvicio -Incluye a menos
* Qalk “ sonido basico con 1 microfono, un computador portatl, videobeamno inferiora 3000 lumensy conexion a ;
118 Salén con dotacion internet. - De acuerdo con las especificaciones de numeral 6.2.4 Infraestructura Fisica yMobiiario del anexo Adquier 8 Horas
01 Ficha de condiciones técnicas.
Sala altena para 10a20 personas - Incluye salén, mesas, silas por diade servicio - De acuerdo con las
119 * Salon Adicional especificaciones del numeral 6.2.4 Infraestructura Fisica y Mobiiario del anexo 01 "Ficha de condiciones Aquier 8 Horas
técnicas”.
PERSONAL DE APOYO
Persona con alto nivel de iniciativa, capaz de liderargrupos de personasy coordinarareas en un evento. se
desempefia como apoyo directo del Producor cuando se trata de acivaciones, ferias, eventos corporativos,
120 Coordinador ?ocg(é?g;igs, Lanzamientos, cocteles y similares. Entrega informes de loseventos incluyendo registro (Por dia)
Se cotiza el valor de 1 persona por dia (jomada de hasta 12 horas)
Incluye: transporte y dos aimentaciones principales, uniforme y seguridad social o pdliza.
Persona con alta experiencia comprobable en drreccion tecnica de eventos de formato grande y medianos.
(conocimientos en control de sonido, iluminacion, estructuras de tarima, y similares) Se cotiza el valor de 1
persona por dia (jormada de hasta 12 horas). .
121 Productor de eventos Si el operador requiere acompafiamiento o asesoria de esta persona durante la creacion del eveno, esb no (Por dia)
cuenta como dias de montaje y no seran pagados por el cliente.
Incluye: transporte y una aimentacion principal, unforme y seguridad social o pdliza.
Persona activa, con actitud de apoyo constante.
Sigue facimente instrucciones de un superior. Por su perfil, solo realiza funciones de guiar al plblico u otras
122 Asistente Operativo de eventos acciones logisiticas operativas de cara a publico. Es una persona responsable que cumple lo que se le indica. (Por dia)
Se cotiza el valor de 1 persona por dia (jornada de hasta 12 horas)
Incluye: transporte y dos aimentaciones principales, uniforme y seguridad social o pdliza.
123 Moderador de Evento Virtual Presentador Evento Virtual (Por dia)
124 Dos Presentadores de lengugje de Sefias aeé;ierﬁglerendos dado que para el desarrollo del evento ellos se deben estar rotando cada 20 min como (Por cuatro horas)
. . Responsable de recibir codigos RTMP yllaves de las plataformas a utiizar, referente a las redessociales .
125 Productor especial para Streaming Facebook, YouTube o Privada, material grafico. (Por dia)
126 Sonidista -Audio Evento Virtual Integracion de audio videoconferencia a produccion de Streaming por consola Interfaz. (Por dia)
Incluye Fotografo profesional, camara dgital profesiond, kit de luces basicas, kit de lenies basicos, entrega de
127 Fotégrafo presional can equip L?Jtr?t?z;?;fics’)? altaresolucion digitales en CD o DVD. Debe mostrar portafolio de trabajo previo ala (Por dia)
Incluye: transporte y una aimentacion principal, unforme y seguridad social o péliza.
. Vigilante dotado con radio de comunicacion .
128 Guarda de Seguridad Incluye: transporte y una aimentacion principal, unforme y seguridad social o péliza. (Por dia)
Operarios de aseo para cuaquier actividad de limpieza, por 8 horas con una dimenfacion principal y
129 Personal De Aseo transporte para cada operario. (Por dia)
Incluye: uniforme, materiales, escoba, trapera, limpiones, jabones, boisas.
Servicio de mesero (a) por 8 horascon experiencia en atencion de evenbs. (Certificacion En Manipulacion
130 Mesero E%t/c\)lgg)ﬁos, Optima Presentacion Personal, Actitud De Servicio, Conocimientos Bésicos En Cocina Y (Por dia)
Incluye: uniforme, seguridad social y transporte
MATERIALES YPAPELERIA
131 ‘B;kggrﬁ :é;EsleH%J"ﬁJAMANOMEDIA Block en papel Bond 75g, tamafio media carta por50 hojas (Blanco, rayado o cuadriculado) DOCENA
132 CUADERNO Cuademo cuadriculado de 50 hojas sin disefio en la portada Paquete x 12 Unidades
133 CARTULINA Pliego 100 cm *70 cm de 150 a 165 g/m2, variedad de colores. DOCENA
134 ESFEROS (negro oazul) x 12 Unidades | Tinta negra o azul, resistente, buena caidad Paquete x12 Unidades
135 Lapiz No. 2 Caja x 12 Unidades Lapiz No. 2 punta fina con borrador Caja x 12 unidades
TMPRESIONES (Blanco y negro papel .
136 carta estanda ynegro pap Blanco y negro papel carta estandar UNIDAD
i .
137 | oAE PERIODICO Pliego T80 an™10 | oy ™00 om0 am DOCENA
RE%MA DE PAPEL TAMANO CARTA (75 - .
138 gim2 resma 500 hojas) Resma de pape! bond de 75 gm2. tamafio carta. resma 500 hojas RESMA
RESMA DE PAPEL TAMANO OFCIO (75 . .
139 gim2 resma 500 hojas) Resma de papel bond de 75 gm2. tamafio oficio. resma 500 hojas RESMA
140 impresionen Ploter - Carta Impresion en Ploter ful color hoja carta Unidad
141 impresion en Ploter - Oficio Impresion en Ploter ful color hoja oficio Unidad
142 Impresion pancarta Impresion en tela tipo banrer. Medidas 3m * 1m, Full Color Unidad




