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ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Las siguientes son las especificaciones técnicas minimas exigidas para prestar los
servicios de operacion, produccion y ejecucion de acciones de naturaleza logistica,
requeridas para la atencion de las actividades de competencia de la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL:

ALIMENTACION

El operador logistico suministrara el servicio de alimentacion atendiendo
cabalmente los requerimientos de acuerdo con cada evento, tarea o actividad que
lo demande.

Para cada evento, el operador logistico debera presentar, antes de iniciar el evento,
el menu, para el desayuno, almuerzo, refrigerio y cena, siempre y cuando cumpla
con los requisitos establecidos para cada evento, a efectos de ser autorizados por
el supervisor del contrato. el Operador garantizara el adecuado suministro y
manejo, bajo estrictas normas y estandares de higiene y presentacion de los
alimentos que sean requeridos durante la realizacion de los eventos y acordes a los
precios estipulados en la cotizacion aprobada, dichos estandares de calidad deben
estar acuerdo con la Resolucion 2674 de 2013 del Ministerio de Salud y Proteccion
Social y las demas que la modifiquen.

El operador debera enviar a la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA
JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL, la variedad de ments disponibles dentro
de las cotizaciones presentadas para el evento, para que se valide el mas pertinente.

Con el animo de ajustar los costos del evento, la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL podra solicitar, antes
y durante la ejecucion de un evento, disminuciones en el consumo de alimentos y
bebidas de acuerdo con la confirmacion de asistencia y teniendo en cuenta las
politicas de cancelacion oportuna de servicios del proveedor informadas en la
respectiva cotizacion; para ello, el Operador debera adelantar las gestiones
necesarias propias de estas solicitudes.

En los casos en que se requiera un aumento en el consumo de alimentos y bebidas
durante la ejecucion de un evento, la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
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LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL autorizara previamente la prestacion
de dicho servicio a través del Supervisor y reconocera los valores adicionales a los
mismos, conforme a los precios unitarios de la propuesta comercial.

NOTA 1. Estacion de bebidas: El operador dispondra cuando se defina en la
solicitud de servicio, una estacion de bebidas en sitio anexo o en el salon de
reuniones que suministre agua, café, té, o aromaticas para los asistentes, con los
meseros y grecas acorde a la cantidad de asistentes.

NOTA 2. Servicios no incluidos: En ningun caso la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL asumira los gastos no
autorizados por concepto de propinas, licores o alimentacion diferente a la
contratada, por lo cual el operador debe informar al proveedor, al hacer la
negociacion, y a los asistentes del evento en el momento del registro, para evitar
inconvenientes.

NOTA 3. El desayuno, almuerzo, comida y refrigerios deben estar balanceados en
cantidades indispensables de proteinas, grasa, hidratos de carbono (almidones,
azUcares), fibra, calcio, fosforo, minerales, vitaminas, frutas, etc. El menu diario
debe ser variado y equilibrado. Este igualmente debe ser presentado y entregado
con calidad en el tiempo estipulado.

NOTA 4. El operador prestara el servicio de alimentacion segiin las caracteristicas
que solicite el supervisor del contrato, en los dias y lugares que determine al
momento de hacer la solicitud.

AYUDAS AUDIOVISUALES, EQUIPOS Y ACCESORIOS DIDACTICOS

El operador logistico debera disponer, como minimo, de los siguientes elementos y
equipos tecnologicos, segun las caracteristicas y requerimientos que garanticen el
adecuado desarrollo de cada evento:

e Microfonos de mesa, inalambricos y de solapa, en cantidad suficiente.
e Video beam.
e Computador portatil con unidad de lectoescritura (interna y externa).
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e Computador con software Microsoft office actual o software especializado
cuando asi se requiera.

e Conexion a internet fija o movil cuando y en lugares que sean requeridos a
nivel nacional e internacional.

e Equipos de grabacion de audio.

e Equipos de traduccion simultanea.

e Equipos de filmacion.

e Equipos para impresion.

e Dispositivos electronicos senaladores.

e Todo tipo de elementos fabricados o que puedan cumplir adecuadamente
fines didacticos dentro de las acciones de capacitacion y de formacion de la
UAEJPMP.

e Camaras profesionales de video

e Servicio de transmision via streaming

MATERIALES

El operador logistico debera disponer de los siguientes materiales, segun los
requerimientos que el supervisor disponga y que asi lo requiera para cada
actividad, en los casos excepcionales que asi se requiera:

Resma papel tamano carta.
Resma papel tamano oficio.
Marcadores de tinta indeleble.
Lapices.

Lapiceros.

Marcadores

Papel periodico (pliego)

e CD's.

e Memorias USB.

SERVICIOS REQUERIDOS

Apoyo en el desarrollo de los eventos:

En todos los eventos, el contratista debera tener la capacidad de ofrecer al
contratante los servicios que a continuaciéon se relacionan, cuando los mismos,
excepcionalmente sean requeridos por el supervisor del contrato, asi:
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Relatoria del Evento: Documento que debe suministrar una determinada
informacion relacionada con el tema del evento; debe entregarse en tamano
carta y a una tinta.

Memorias del Evento: Informe Ejecutivo de cada evento impresa en papel
tamano carta bond, 75 gr. (3 pags.) que contenga: temario, cronograma y
docentes, con escudo y logo de la Entidad, para un minimo de treinta (30)
personas un evento.

Informe general por cada evento realizado, el cual debera contener: temario,
cronograma y docentes, con escudo y logo de la Entidad, para un minimo
de treinta (30) personas un evento.

Reproduccion de material de apoyo, de impresion y multicopiado de
materiales.

Registro de asistentes: El operador logistico efectuara el servicio de registro
y control de los asistentes en el sitio del evento en caso de ser necesario,
para lo cual dispondra de personal suficiente y de los equipos que se
requieran, tales como computadores, mesas, manteles, etc., para cada
evento, con el fin de que esta labor sea agil y no llegue a causar demoras o
retrasos en la instalaciéon y/o iniciacion. Se entiende lo anterior para cada
evento.

Gestion de video conferencias (moderador o facilitador de la
videoconferencia): registro y control de asistencia a eventos virtuales,
aplicacion, consolidacion y envié de evaluaciones o encuestas de acciones
formativas o docentes.

Identificacion: El operador logistico elaborara y entregara las escarapelas
segun modelo e instrucciones que le suministre el supervisor de LA UNIDAD
cuando a ello haya lugar.

Certificados de asistencia: Con base en la lista de registro, el operador
logistico elaborara y tramitara la firma de los certificados de asistencia al
evento en caso de requerirse, segin modelo que le suministre el supervisor,
y dispondra de los mismos para la entrega a los asistentes en la sesion final
del evento o actos de clausura.

Equipos y sonido: El operador logistico brindara apoyo a los docentes y
participantes, suministrando oportunamente apoyo audiovisual en las
intervenciones que asi lo requieran. Asi mismo, proveera y coordinara el
servicio de traducciéon simultanea (en caso de ser necesario) y brindara los
servicios de filmacion, grabacion y edicion, previa autorizacion del
supervisor del contrato.
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El operador logistico contratara cuando asi sea requerido, los servicios de
conferencistas o expertos en diversos temas que sean requeridos para el
desarrollo de acciones formativas especificas.

El operador logistico cuando asi sea requerido, suministrara el servicio de
relatoria y/o expertos (persona con altas habilidades comunicativas,
destrezas en redaccion, edicion y correccion de estilo, que sea capaz de
sintetizar y o resumir todos los temas expuestos por el (los) conferencista (s)
en textos claros y puntuales, desarrollados en cada evento), registro y
transcripcion, que permita entregar las memorias del evento de acuerdo al
material que se presente durante el mismo, teniendo en cuenta las
especificaciones particulares de cada evento, indicadas por el supervisor o
coordinador del mismo, ademas de obligarse a efectuar la entrega a
satisfaccion del material del evento en formato digital, una vez finalizado
cada evento.

El operador logistico suministrara preferencialmente de manera digital
cartillas, guias y manuales, cuando sea requerido y en casos excepcionales
podra realizar la impresion de este tipo de material.

Suministrar los temas expuestos por el (los) conferencista (s) en textos claros
y puntuales, desarrollados en cada evento, asi como el registro y
transcripcion, que permita entregar las memorias del evento a los
participantes de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA
JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL en los diferentes eventos y demas
relacionados.

El operador logistico debera concentrar a los servidores de la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y
POLICIAL, incluidos conferencistas y dignatarios nacionales e
internacionales, en un sitio colindante al sitio de realizacion del evento
académico con las debidas medidas de seguridad que la importancia y la
altura del mismo lo exijan o, incluso, en el mismo lugar, cuando sea el caso
y se den las condiciones senialadas. De igual manera, el operador logistico
procurara la disminucién de los costos en el desplazamiento, decisién que
guarda armonia con el principio de economia y de moralidad administrativa.

El operador logistico contratara los servicios de conferencistas o expertos
nacionales e internacionales en diversos temas que sean requeridos para el
desarrollo de acciones formativas especificas.

El operador logistico suministrara el servicio de relatoria y/o expertos
nacionales e internacionales (persona con altas habilidades comunicativas,
destrezas en redaccion, edicion y correccion de estilo, que sea capaz de
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sintetizar y o resumir todos los temas expuestos por el (los) conferencista (s)
en textos claros y puntuales, desarrollados en cada evento), registro y
transcripcion, que permita entregar las memorias del evento de acuerdo con
material que se presente durante el mismo, teniendo en cuenta las
especificaciones particulares de cada evento, indicadas por el supervisor o
coordinador del mismo, ademas de obligarse a efectuar la entrega a
satisfaccion del material del evento en formato digital, una vez finalizado
cada evento.

e El operador logistico suministrara preferentemente de manera digital las
cartillas, guias y manuales, cuando sea requerido y en casos excepcionales
segun sea el caso prestara el servicio de impresion.

NOTA 1. Las dependencias que colaboren o tengan incidencia directa en el
desarrollo de los eventos, no podran solicitar ningin bien o servicio al contratista.
Todo requerimiento debera ser realizado y aprobado previamente por el supervisor
del contrato, como condicion para su facturacion y pago.

NOTA 2. La ENTIDAD podra requerir la ejecucion simultanea de uno o mas
eventos, razon por la cual, el CONTRATISTA debera garantizar la correcta y
oportuna prestacion de su servicio, disponiendo de:

Personal capacitado, entrenado, idoneo y suficiente: productores (ejecutivos, de
campo, técnicos y/o logisticos) de eventos, que se encarguen de la operacion
administrativa, ejecutiva y de campo de todos los eventos requeridos por la SOIS.

Recursos administrativos, econémicos, técnicos, logisticos y operativos, que sean
requeridos para suplir las necesidades de la ENTIDAD.

PERSONAL RECURSO HUMANO

De acuerdo con la complejidad y magnitud de cada evento, el contratista debe
disponer del recurso humano necesario e indispensable para el adecuado
desarrollo de la actividad programada, dependiendo de la convocatoria y locacion
del mismo. Sin perjuicio de ello, se requiere personal, cuyas caracteristicas a
continuacion se describen:
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e Un (1) ejecutivo de cuenta como enlace quien deben tener dedicacion
exclusiva para este contrato, con disponibilidad permanente para atenderlo
y con disponibilidad permanente de 7 dias X 24 horas. Dicho ejecutivo estara
a cargo y pago del contratista. Deben anexar la hoja de vida del ejecutivo de
cuenta donde se constante experiencia en prestacion de servicios de
organizacion, ejecucion y acciones logisticas para el apoyo a la realizacion
de actividades misionales y debera presentar las hojas de vida a la firma del
acta de inicio, en todo caso sera consultado con al supervisor o su delegado
cualquier cambio de alguno de los ejecutivos y se debera remitir la hoja de
vida del nuevo.

e Un (1) Coordinador General. (a cargo y pago del contratista)

e Relator y corrector de estilo (si el evento lo requiere), cuando este sea
necesario.

e Expertos: personal experto en diversos temas que sean requeridos para el
desarrollo de los eventos objeto de la presente contratacion, cuando este sea
necesario.

e Coordinacion de ayudas técnicas, asi como personal de asistencia operativo,
necesario para cada uno de los eventos, cuando este tipo de personal sea
necesario y requerido.

e Ayudante técnico

e Personal traductor cuando este servicio sea necesario.

e Fotografo o camarografo cuando este sea necesario.

e Personal con conocimiento en instalaciones eléctricas y manejo de equipos
que se requiera.

e Meseros para servir alimentos que requieran ser tomados en el lugar del
evento. Este tiltimo personal va a cargo del presupuesto de los eventos.

PERSONAL REQUERIDO:
El personal solicitado debe cumplir el siguiente perfil
REQUISITOS PARA LA ACREDITACION DEL PERFIL Y EXPERIENCIA DEL
COORDINADOR GENERAL
FORMACION VERIFICACION DE EXPERIENCIA VERIFICACION DE
PROFESIONAL IDONEIDAD ESPECIFICA EXPERIENCIA
ESPECIFICA
*Fotocopia legible de | Experiencia *Fotocopia legible de
titulo profesional o acta | especifica minima de | documentos que
de grado (cuando | cinco (5) anos en | soporten experiencia.
aplique). Si el titulo fue | gerencia o direccion | *Certificaciones
Titulo profesional | otorgado en el exterior | de servicios para la | laborales, expedidas
en cualquier | debe acreditar que éste | organizacion, por el funcionario
disciplina. se encuentra | administraciéon y | competente o actas
convalidado en | ejecucién de acciones | de inicio,
Colombia, de | logisticas de eventos | terminacioén,
institucionales, de | liquidacion,
caracter cultural, | suspensiéon y que
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conformidad con la
normatividad vigente
*Fotocopia legible del
documento de
Identificacion (cédula de
ciudadania o
extranjeria)

*Si para el ejercicio de la
profesién acreditada, se
requiere tarjeta
profesional, esta debe
allegarse en copia legible
en la que se verifique su
vigencia.

académico, técnico,
protocolario y demas,
afines con el objeto
contractual.

ademas contenga: -
Direccion y teléfono
de quién expide la
certificacion. -Periodo
de vinculacion (fecha

inicial-fecha final
expresada en dia,
mes y afno). -
Actividades y/o
funciones que
acrediten la

experiencia especifica
requerida para este
rol.

REQUISITOS PARA LA ACREDITACION DEL PERFIL Y EXPERIENCIA DE LOS
EJECUTIVO DE CUENTA

FORMACION VERIFICACION DE EXPERIENCIA VERIFICACION DE
PROFESIONAL IDONEIDAD ESPECIFICA EXPERIENCIA
ESPECIFICA
Titulo profesional | * Fotocopia legible de | Para el profesional: | Fotocopia legible de
en cualquier | titulo profesional o | Experiencia documentos que
disciplina acta de grado (cuando | especifica minima de | soporten experiencia.
. aplique). Si el titulo fue | tres (3) anos en | *Certificaciones
° . titulo de otorgado en el exterior | manejo de cuentas | laborales, expedidas
tecnolo.go €1 | debe acreditar que éste | para la realizacion de | por el funcionario
01‘,1a1'qu.1er se encuentra | eventos y actividades | competente o actas
disciplina. convalidado en | misionales, analisis | de inicio,
Colombia, de | de costos y/o | terminacion,
conformidad con la | presupuestos en | liquidacion,
normatividad vigente * | empresas de | suspension y que

Fotocopia legible del
documento de
Identificacion (cédula
de ciudadania o}
extranjeria). *Si para el
ejercicio de la
profesion acreditada,
se requiere tarjeta
profesional, esta debe
allegarse en copia
legible en la que se
verifique su vigencia.

servicios y operacion
logistica.

Para el tecnélogo:
Experiencia
especifica minima de
seis (6) anos en

manejo de cuentas
para la realizacion de
eventos y actividades
misionales, analisis
de costos y/o

ademas contenga: -
Direccion y teléfono
de quién expide la

certificacion. -
Periodo de
vinculacion (fecha
inicial-fecha final
expresada en dia,
mes y ano). -
Actividades y/o
funciones que
acrediten la
experiencia
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presupuestos en | especifica requerida
empresas de | para este rol
servicios y operacion

logistica.

NOTA 1: La Entidad se reserva el derecho de solicitar el cambio del personal
designado, en particular, el coordinador administrativo y el ejecutivo de cuenta,
cuando, en desarrollo del contrato, se produzcan resultados insatisfactorios en el
cumplimiento de sus funciones que afecten la imagen institucional o la adecuada
ejecucion del contrato. La Entidad podra realizar reuniones de seguimiento
contractual, con participacion del representante legal o con quien este designe,
para evaluar todas las eventualidades presentadas durante la ejecucion.

NOTA 2: El operador debera pagar los honorarios a los expertos, conferencistas,
talleristas, presentadores especificos, expositores nacionales e internacionales que
se requiera en la solicitud de servicio y la propuesta previamente validada por el
supervisor o quien este designe, donde se detallan las instrucciones en materia de
valor, moneda de pago y forma de pago. En el caso de conferencistas
internacionales, se debe adquirir el seguro médico con cubrimiento durante la
permanencia en el evento, previa definicion en la solicitud de servicio.

La seleccion de expertos, conferencistas, talleristas, presentadores especificos,
disenadores o virtualizador de contenidos, disenadores de curriculo, expositores
nacionales e internacionales estara a cargo de la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL exclusivamente, previa
presentacion de la cotizacion del prestador del servicio y la aprobacion respectiva
del area solicitante y del Supervisor. El operador pagara a los expertos,
conferencistas, talleristas, presentadores especificos, expositores nacionales e
internacionales los servicios prestados.

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

TRANSPORTE

Transporte local: De manera excepcion cuando sea requerido, el operador logistico
garantizara, de acuerdo con la naturaleza del evento, los servicios de transporte
local en el traslado del personal asistente en el trayecto aeropuerto - Hotel -
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aeropuerto o dentro de la ciudad, desde el sitio de su alojamiento o lugar dispuesto
por el supervisor del contrato, hacia el lugar del evento en todos los trayectos de
ida y regreso, suministrando, para tales fines, vehiculos comodos, de no mas de
tres anos de antigliedad, con la capacidad apropiada de acuerdo con la cantidad
de personas a transportar. Lo anterior previa autorizacion del Supervisor del
contrato.

Los vehiculos deben contar con los permisos legales de movilidad exigidos por las
autoridades de transito.

ALOJAMIENTO:

En los casos excepcionales que se requiera, el operador logistico prestara el servicio
de alojamiento a los asistentes a las actividades de competencia de la Unidad
Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial, asi:

Clase y tipo de hoteles: En las ciudades sede de los eventos, el operador logistico
debe garantizar el servicio de hoteles en categoria minima de tres (3) estrellas con
tarifas especiales que brinden la oportunidad de cumplir con las politicas de
austeridad y que cuenten con los servicios de calidad, higiene, seguridad, buena
iluminacién y con servicio de Internet gratuito. Por asuntos de seguridad y calidad
del servicio ofrecido a los funcionarios, en ausencia de la clasificacion de estrellas,
el hotel debe cumplir con los mismos estandares de servicio y calidad, de acuerdo
con la Resolucion No. 657 de abril 8 de 2005 y la Resolucion 320 del 21 de febrero
de 2006 del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

En todo caso, el operador logistico, debe garantizar que los hoteles y espacios sean
adecuados para la celebracion de los eventos, en condiciones dignas y con la
calidad requerida para tal efecto, para lo cual debera cerciorarse personalmente de
tales atributos.

Los valores de los hoteles ofrecidos deben ser acordes a los precios del mercado o,
en su defecto, menores. Los mismos deben estar ubicados lo mas cerca posible al
sitio de realizaciéon del respectivo evento o accion formativa, incluso en el mismo
lugar. La exigencia de esta categoria de hoteles obedece al promedio del nivel de
riesgo que se tiene por el solo hecho de ser funcionarios de la Entidad, es decir,
debe procurarse en todos los casos la seguridad de los mismos.
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Acomodacion: Para todos los eventos, el operador logistico garantizara el
hospedaje de los asistentes y docentes en acomodacion sencilla, doble o triple,
previa solicitud y autorizacion del supervisor del presente contrato. El alojamiento
se prestara estrictamente durante los dias que el beneficiario este dedicado al
evento o hasta el dia o la noche anterior a la fecha de su vuelo de regreso, previa
validacion del Supervisor

Contingencias y novedades en el alojamiento: Si en las fechas previstas para la
realizacion de un evento no hay cupo para la totalidad de asistentes previstos en
cada caso, el operador logistico debera garantizar, con la aprobacion previa del
supervisor del contrato, el alojamiento en otros hoteles que tengan como requisito
minimo la misma categorizacion y condiciones exigidas por el contratante. El
operador logistico debera atender el servicio del transporte y adicionales que se
generen en estos casos.

Servicios conexos al alojamiento no incluidos: En ningin caso la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL
asumira los gastos incurridos por conceptos de mini bar, lavanderia, llamadas
telefonicas a celulares o larga distancia nacional o internacional, servicios al
cuarto, alquiler de peliculas y, en general, cualquier servicio adicional al
alojamiento solicitado, por lo cual el contratista debe informar siempre a los
beneficiarios del alojamiento de tal condicién con anticipacion al inicio del
alojamiento.

NOTA. El servicio de alojamiento debe incluir el desayuno para todos los
contratistas, invitados y servidores de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL que requieran de hospedaje, de
acuerdo con el requerimiento especifico de cada evento.

ASPECTOS DE PRODUCCION TECNICA

Dentro de estos aspectos, el contratista debera coordinar y apoyar a la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL
para que, de acuerdo con los requerimientos realizados y aprobados por el
supervisor del contrato, se cuente con todos los equipos y elementos técnicos y
tecnologicos necesarios para el desarrollo de la actividad solicitada, entre los cuales
se encuentran: pantallas LED, video beam, pantallas de proyecciéon, video walls,
televisores, reproductores, consolas, sonido basico y/o profesional, micréfonos de
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base, microfonos inalambricos y de cuello de ganso, estructuras, techos y tramos
estructurales, sistemas de iluminacion, sistema de sonido, produccion de video,
manejo de camaras, efectos especiales, plantas eléctricas, asi como todos aquellos
equipos y servicios tecnologicos que permitan la transmision y la difusion de los
eventos en tiempo real, tales como streaming, internet, comunicacion satelital,
television, el correcto acceso y conectividad de los asistentes cuando se requiera,
entre otros. Los equipos y elementos de producciéon técnica citados anteriormente
son a titulo enunciativo y la necesidad de cada uno de ellos sera individualizada,
coordinada y definida entre el productor logistico designado por el contratista y el
supervisor del contrato, de acuerdo con la naturaleza del evento que realice la
Entidad.

El valor del transporte de los equipos requeridos para la realizacion del evento se
entendera incluido dentro del valor total del servicio de alquiler de los mismos y
debera corresponder al precio del flete en el mercado, segun la capacidad del
vehiculo y su destino. En caso de existir afectacion, deterioro o averia de los bienes
alquilados para el evento durante su traslado a la locacién, el contratista asumira
los costos adicionales que se llegaren a causar para lograr la calidad exigida por el
supervisor.

ASPECTOS DE PRODUCCION LOGISTICA Y DE CAMPO

En los casos excepcionales que se requiera, el contratista debera suministrar los
siguientes bienes y prestar los siguientes servicios logisticos con cargo al contrato,
siempre y cuando se obtenga aprobacion previa por parte del supervisor de este:

e Instalacion y alquiler de mobiliario, conforme a las necesidades del evento.

e Carpas, pabellones, aforos, tarimas, pisos, estibas, banos, vallas de
cerramiento, muros de contencion, calentadores, ventiladores y demas
elementos necesarios para el evento o actividad requerida

e Servicio de call centers, recoleccion y manejo de base de datos, puntos de
registro, invitaciones, envios especificos, escarapelas, suministro de
computadores, acreditaciones, gestion de video conferencias (moderador o
facilitador de la videoconferencia), registro y control de asistencia a eventos
virtuales, aplicacion, consolidaciéon y envioé de evaluaciones o encuestas de
acciones formativas o docentes Este servicio debera cumplir con todos los
parametros, directrices y normativa interna de confidencialidad y seguridad
establecida por la Entidad.

e Suministro de alimentos, bebidas y refrigerios.
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e Contratar al personal, experto e idoneo, que cuente con alto nivel técnico en
la realizacion de interpretaciones simultaneas y/o consecutivas en los
eventos o traducciones escritas en desarrollo de declaraciones o
conferencias en inglés, francés, portugués, italiano, aleman o cualquier otro
idioma, a un lenguaje de senas, conforme a lo requerido por el supervisor
del contrato, suministrando el niumero de intérpretes, cabinas y equipos de
traduccion necesarios, en la fecha y hora senalada, a nivel nacional o
internacional, preservando la debida confidencialidad y reserva de toda la
informacion que obtenga en ejecucion del presente contrato.

e Servicio de bodegaje y almacenamiento de los equipos y elementos
necesarios para el evento o actividad requerido por la Entidad, el cual se
requeriria de manera excepcional.

e Servicio de meseros, de acuerdo con la magnitud del evento o su naturaleza.

e Tramitar, ante las autoridades competentes, los permisos y autorizaciones
necesarios para realizar el evento.

e Proponer las locaciones sede del evento, siempre que esta actividad sea
requerida por el supervisor contractual.

e Personal logistico requerido para cada evento, personal técnico y de
protocolo, tales como coordinadores logisticos, presentadores, ingenieros de
video, ingenieros de iluminacion, ingenieros de sonido y demas personal
requerido. Dicho personal debera cumplir con los protocolos de seguridad y
demas procedimientos establecidos. Este personal sera pagado por la
Entidad al contratista, conforme al valor por dia establecido en el mercado
para esta clase de servicios y, por ende, el servicio adicional prestado por
este personal no sera cargado al valor total del evento.

e La contratacion de este personal debera cumplir con todos los requisitos
legales (contrato de trabajo y/o prestacion de servicios) y de seguridad
(analisis de antecedentes penales entre otros), propios de éste tipo de
eventos y a la naturaleza de la labor a desempenar, asi como garantizar la
idoneidad técnica necesaria para el objeto contratado (por ejemplo: curso de
trabajo en alturas, protocolo y etiqueta, etc).

e Equipos técnicos de sonido, iluminaciéon y video, segun los requerimientos
técnicos necesarios para cada evento.

e Las demas que solicite el supervisor del contrato, siempre y cuando se
encuentren asociadas al objeto del mismo.

Los elementos antes senalados son enunciativos. Por tanto, aquellos bienes o
servicios no incluidos en el listado y que sean solicitados por la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL
para la correcta realizacion de los eventos, deberan ser prestados, a satisfaccion
por el contratista. El contratista, teniendo en cuenta la naturaleza o magnitud del
evento tendra disponible permanentemente y en cualquier parte del territorio
nacional, el personal logistico u operativo necesario para la realizacion de la
actividad.
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NOTA. Atendiendo a la naturaleza de los eventos protocolarios, incluyendo aquellos
bajo supervision de la Direccion General, cuyos invitados pueden contar con
condiciones y calidades especiales, tales como la nacionalidad, condiciones
culturales especificas, estados especiales de salud, reconocimiento nacional e
internacional y, en particular, caracteristicas de seguridad propias de éstos, es
necesario que los proveedores de alimentos y bebidas sean aquellos que cuenten
con un debido estudio de seguridad y que aseguren la calidad gastronomica exigida
por el contratante.

En aquellos casos en que por la naturaleza del evento sea exigido personal técnico
y/o ingenieros de sonido, video o iluminacion para garantizar la adecuada
prestacion del servicio, sus honorarios y gastos deberan ser incluidos dentro del
costo total del servicio contratado. Todos los items incluidos en el valor del servicio
deberan estar claramente descritos en el presupuesto del evento y acorde a los
precios del mercado.

LA ENTIDAD solo aprobara y reconocera pagos por concepto de alojamiento y
transporte de las comunidades participantes en los eventos, siempre que medie el
requerimiento y aprobacion del supervisor del contrato.

DISENO Y ESCENOGRAFIAS

En los casos excepcionales que se requiera, el contratista debera prestar los
siguientes servicios con cargo al presupuesto del contrato:

e Disenio y produccion de escenografias y stands, acorde con la naturaleza y
magnitud del evento o actividad requerida.

e FElaboracion, produccion y distribucion preferentemente de manera digital
de piezas acorde con la naturaleza y magnitud del evento o actividad
requerida, tales como el disefio de artes, material como afiches, pendones,
backings, senalizacion, pancartas, folletos, memorias y producciones
especiales y demas elementos asociados al evento.

e Adecuacion y decoracion de las locaciones en donde se realizara el evento o
actividad, tales como arreglos florales y centros de mesa.

e Montajes. La Entidad no sera responsable por el valor del desmonte en forma
independiente, pues se entiende intrinseco al servicio contratado.

e Las dependencias que colaboren o tengan incidencia directa en el desarrollo
de los eventos, no podran solicitar ningtan bien o servicio al contratista. Todo
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requerimiento, debera ser realizado y aprobado previamente por el
supervisor contractual, como condicion para su facturacion y pago.

PRODUCCION CREATIVA Y MERCADEO

e Desarrollo conceptual, creativo y grafico, actividades de apoyo a la
convocatoria y demas acciones de mercadeo necesarias para cada evento o
actividad. Desarrollo y produccion de marquetin digital.

e Desarrollo de landing page, codigos QR, aplicaciones moviles, paginas web,
y demas elementos multimedia necesarios para los eventos institucionales
y académicos.

TIEMPOS DE RESPUESTA

El contratista debera garantizar tiempos de respuesta adecuados, tanto para la
entrega de cotizaciones y presupuestos, como para la respuesta a los diversos
requerimientos que surjan por parte de la Entidad Contratante. Frente a los
eventos planificados en cronogramas de trabajo, el tiempo de respuesta de las
solicitudes debe ser de maximo un (1) dia habil. Para los eventos o requerimientos
imprevistos o de caracter urgente, determinados por el supervisor del contrato, los
tiempos de respuesta deben ser inmediatos de acuerdo con la naturaleza del evento
o actividad.

Cuando se trate de un evento bajo supervision de la Direccion General, la solicitud
debera atenderse de inmediato, esto es, no se requieren los tres dias de
anticipacion.

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, la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL
pagara el valor del evento, siempre y cuando, y previa verificacion del supervisor,
se determine que el operador realizo todas las acciones necesarias tales como: 1.
Cancelacion de hoteles, 2. Cancelacion de conferencistas y, 3. Demas inherentes
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para la operacion técnica. En estos casos la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL suspendera el evento
o tomara las medidas necesarias para no alterar la ejecucion normal del contrato.
EL OPERADOR debe garantizar la realizacion de las respectivas negociaciones con
el fin de evitar o minimizar los costos de multas o indemnizaciones por concepto
de suspension y/o cancelacion del evento o de parte de sus requerimientos.

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

ACUERDO DE NIVELES DE SERVICIOS

ITEMS DESCRIPCION

La prestacion de los servicios de operacion, produccion y ejecucion de
acciones de naturaleza logistica, requeridas para la atencion de los eventos
y actividades publicas, privadas, protocolarias, académicas, de formacién y
capacitacion, requeridos por la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL a nivel nacional e
internacional, deben cumplir con altos estandares de calidad del servicio o
actividad en particular, que sean solicitados por el supervisor, y que se
encuentran contemplados en este anexo técnico.

El contratista debera cumplir con cada uno de los servicios relacionados en
el presente proceso y requeridos por los supervisores designados para tal
fin.

Calidad

Garantia Es importante resaltar que periédicamente conforme al nivel de ejecucion,
debera elevarse el informe de actividades presentado junto con la factura
sera analizado a fin de verificar el cumplimiento de calidad, prontitud y
efectividad del servicio de cada actividad y servicio logistico prestado en el
mes.

Aquellas actividades que no sean prestadas en el tiempo establecido, con la
calidad y requisitos técnicos de cada uno de los servicios, en donde se
evidencie que carezcan de alta calidad, efectividad, prontitud y que
perturben las tareas misionales de la entidad y el objeto del contrato en los
diferentes escenarios que se requiera este servicio, sera debidamente
reportado al ejecutivo de cuenta asignado, en todo caso se le indicara
claramente las fallas en particular del servicio que haya lugar.

Tiempos
de

respuesta En caso de presentarse situaciones de fuerza mayor, caso fortuito, o causas

no atribuibles al Contratista, las mismas deben ser informadas y soportadas
al Supervisor del Contrato, quien verificara si realmente es atribuible a una
situacion de fuerza mayor o caso fortuito. De no configurarse se tomara las
acciones correctivas de inmediato.

Por cada actividad no cumplida satisfactoriamente se efectuara un
descuento gradual correspondiente a un % sobre el valor total la comision
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ITEMS DESCRIPCION

por evento o actividad, de acuerdo con los parametros establecidos en la
siguiente tabla:

1. Demora en los tiempos de respuesta a los requerimientos de acuerdo con
lo estipulado en las obligaciones del contrato y en las especificaciones
técnicas de los servicios, cuando para su respuesta:

TIEMPO DE RESPUESTA % DE DESCUENTOS

Al partir del 1 dia habil de presentado |12% sobre el valor total de los
el requerimiento para eventos de |honorarios por evento.
ejecucion inmediata.
Al partir del 3 dia habil de presentado el|15% sobre el valor total de los
requerimiento. honorarios por evento.

Nota 1: Si los tiempos de respuesta son inmediatos o dentro de los términos
establecidos, se les respetara el porcentaje completo de honorarios o
comision.

2. Demora en los tiempos de entrega de productos o servicios

TIEMPO DE ENTREGA % DE DESCUENTOS

Al partir del dia 1 de vencimiento de la
fecha establecida para la entrega o el | 100% sobre el valor total de los

servicio para eventos de ejecucion honorarios por evento.
inmediata.

Nota 1: Si los tiempos de respuesta son inmediatos o dentro de los términos
establecidos, se les respetara el porcentaje completo de los honorarios o
comision.

En el caso de presentar 10 incidentes acumulados durante la ejecucion
del contrato (demora en los tiempos de respuesta a requerimientos y
demora en los tiempos de entrega de los productos o servicios) la
entidad dara inicio al proceso administrativo sancionatorio dispuesto
en articulo 86 de la ley 1474 de 2011.

3. Con el fin de realizar la verificacion de los acuerdos de niveles de servicio,
se aplicaran las siguientes reglas:

a) El descuento se aplicara a la demora en los tiempos de respuesta a
requerimientos y a la demora en los tiempos de entrega de los
productos o servicios durante el mes a verificar.

b) Para efectos de la verificacion, se tomara como fecha de corte el plazo
comprendido entre el primer y el ultimo dia habil de cada periodo
mensual.

c) En caso de que existan requerimientos, entrega de productos o
servicios en curso, es decir aquellos que se encuentren en términos,
éstos no se seran tenidos en cuenta al momento de llevar a cabo la
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ITEMS DESCRIPCION
verificacién para el mes correspondiente a analizar, pero las demoras
en los mismos se sumaran a la medicién del mes siguiente.

d) La verificacion se realizara con evidencia de correos electronicos y con
la anotaciéon de las novedades en los formatos de cierre. El supervisor
del contrato, citara al Coordinador Administrativo con el fin de verificar
los soportes que demuestran la demora en los tiempos de
respuesta/tempos de entrega, y asi mismo verificar si el contratista se
acredita la ocurrencia de fuerza mayor y/o caso fortuito, mediante
prueba idénea.

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

Al siguiente dia calendario de recibida la solicitud del evento, EL CONTRATISTA
debera presentar la propuesta de presupuesto del evento (con al menos tres
alternativas), segun los valores techo aprobados en la propuesta econémica, en
caso de que algunos elementos de la solicitud no se encuentren en el cuadro de
Propuesta Economica, EL CONTRATISTA debera presentar al menos tres
cotizaciones con proveedores que cumplan con las condiciones establecidas, de
acuerdo con el siguiente procedimiento:

v" Cuando se soliciten items no previstos, es decir, que no se encuentren en la
Oferta Economica, El Operador debera presentar, via correo electrénico,
minimo tres cotizaciones de los posibles proveedores que sean comparativas
(caracteristicas y precios similares) para cada uno de los bienes o servicios a
subcontratar y un cuadro comparativo de acuerdo con el modelo definido por
el Supervisor, las cuales deben estar enmarcadas dentro de las especificaciones
particulares, y demas condiciones fijadas por el Supervisor o quien este
designe. Dichos items no previstos deben ser afines con el presente objeto
contractual.

v" Cuando la solicitud del servicio requerido, de manera excepcional contenga
insumos de papeleria, el operador debera suministrarlos en las cantidades
requeridas y estos deberan ser cobrados conforme a los precios contenido en
la oferta econémica.

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, se debera ubicar,
preferiblemente, proveedores de la region. EL CONTRATISTA debera presentar en
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sus cotizaciones, los menus que correspondan a todos los servicios de alimentacion
y las politicas de cancelacion oportuna de servicios del respectivo proveedor.

Las cotizaciones podran hacerse a partir de la iniciacion del contrato de
conformidad con la programacion de actividades e instrucciones que imparta el
Supervisor del contrato. Seran validas durante la vigencia que se establezca en
ellas para los precios

y en tal sentido podran servir de soporte para varias actividades.

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

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

La Unidad, en cualquier caso, se reserva la facultad de verificar los precios
cotizados para cada evento, con las entidades que 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 y el area solicitante por medio de cotizaciones vigentes.

NOTA 1: Para el caso de ciudades capitales se deben presentar al menos tres
cotizaciones y para el caso de los demas municipios se debe presentar al menos
dos cotizaciones.

NOTA 2: El operador debera buscar proveedores de la region. En caso de que los
requerimientos y la ciudad o municipio de realizacion del evento no lo permitan, se
debera obtener aprobacion del Supervisor o de quien este designe.

mestrategico.com



Mercadeo
L Estratégico

NOTA 3: El Operador debera presentar las cotizaciones en los plazos maximos
anteriormente.

De igual manera el operador debera dar prioridad a las cotizaciones teniendo en
cuenta la fecha de desarrollo del evento, pero siempre cumpliendo con el tiempo
maximo definido. Para todos los casos el Operador debera contar con la aprobacion
de las cotizaciones por parte del Supervisor o quien este designe para poder realizar
la contratacion.

Para los casos en los cuales la entidad solicite un evento en un tiempo inferior a lo
estipulado en los literales a) al f), el Operador no estara obligado a presentar las
cotizaciones definidas, siempre y cuando informe al Supervisor los costos de la
realizacion del evento y éste lo haya aprobado. Es pertinente indicar que los costos
presentados nunca podran superar los precios techos incluido IVA, indicados en la
propuesta economica.

NOTA 4: La Unidad 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 la forma de pago que defina el proveedor.

INFRAESTRUCTURA FiSICA Y MOBILIARIO

En aquellos casos que, para la realizaciéon de actividades de competencia de la
Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial, no haya sido
posible de manera exitosa la gestion y coordinacién para el préstamo de salones
y/o auditorios; previa solicitud del Supervisor del contrato, el operador logistico de
eventos ofertara y prestara los servicios de infraestructura fisica y mobiliario,
conforme a las condiciones de las actividades a realizar, asi:

Espacio fisico: En los casos que asi se requieran, el operador logistico debera
suministrar y disponer de los espacios y areas fisicas necesarias y adecuadas para
desarrollar los eventos que requiera la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL y sean liderados y coordinados y
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organizados por la Direccion General, de acuerdo con el numero de personas a
participar. Ademas, debera proveer un area suficiente y apropiada que permita
trabajar en grupos, mesas redondas o auditorio, contando siempre con la
iluminaciéon natural o artificial suficiente, ventilacion, incluyendo aire
acondicionado, en todo evento que sea necesario, aislamiento de ruidos exteriores,
microfono y sonido basico, conectividad permanente a internet y teléfono.

Las instalaciones se deben contar con accesos para personas en condicion de
discapacidad, asi como en los bafios y demas espacios comunes y de uso necesario.

Los salones requeridos deberan tener facil acceso y senalizacion, de forma tal que
su ubicacion sea sencilla en caso de encontrarse en un lugar en el cual se realicen
varios eventos a la vez, igualmente deben contar con vigilancia que garantice la
seguridad e integridad de los asistentes al evento, de su material y herramientas
de trabajo. El espacio fisico debe contener, ademas, todos los elementos de
seguridad que garanticen la integridad de las personas, como son las salidas de
emergencia, rutas de evacuacion, extintores y apoyo de servicio médico en caso de
que se requiera.

El operador logistico ofrecera una gama de posibilidades respecto de los espacios y
areas fisicas en donde se celebre el evento, en ninglin caso los espacios y areas
fisicas podran ser impuestos por el contratista. La UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL tiene plena libertad de
definir donde realizara los eventos y los hospedajes.

El operador logistico para el desarrollo de los eventos de caracter internacional,
prestara los servicios de operacion, produccion y ejecucion de acciones de
naturaleza logistica y suministro de todos los elementos con las especificaciones y
calidad requeridos para la atencion, de acuerdo con el sitio del evento y las
caracteristicas que determine el supervisor del contrato, conforme a los protocolos
que requiera la actividad segun los perfiles de los participantes, su nacionalidad, y
caracteristicas especificas de los dignatarios, delegados y demas participantes.

Mobiliario: El espacio para el evento debe siempre disponer de sillas confortables
y apropiadas para extensas jornadas de trabajo, ademas de papelografo o tablero
acrilico, marcadores borra seco, telon para proyecciones con un minimo de 1.8 x
2.0 metros y dispositivos electronicos senaladores.
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Horarios: Los salones siempre deben estar disponibles en horario de 7:00 a. m. a
6:00 p. m. En casos excepcionales este horario podra anticiparse o extenderse.

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

Costo de espacios fisicos: Se requiere que el uso de los espacios fisicos con las
instalaciones basicas, ubicados en hoteles, cajas de compensacion o salones donde
se ha contratado el servicio de alimentacion 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, previa validacién y autorizacion por parte del
supervisor del contrato o quien este designe.

Para los eventos con duracion de mas de dos (2) dias calendario la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL
podra realizar disminucion en nimero de personas o reduccion de los dias de
evento en el primer dia de ejecucion, sin que esto genere costo alguno para la
UAEJPMP.

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

PRECIOS DEL MERCADO

La proyecciéon de costos correspondera a los precios del mercado para cada bien o
servicio no ofertado el formato de anexo econémico. Cuando del presupuesto
remitido por el ejecutivo de cuenta se genere para los supervisores alguna duda
sobre los precios de los bienes o servicios requeridos, el contratista debe realizar
un estudio de mercado a fin de establecer un promedio de costos y justificar los
mismos.

Los bienes y servicios que sean habitual y reiteradamente solicitados por la Entidad
para el desarrollo de los eventos de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL, deberan ser cobrados al mismo valor
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aprobado por la Entidad, conforme al estudio de mercado, salvo la ocurrencia de
hechos propios del servicio que justificadamente varien su costo, como son: el valor
del flete de transporte a la ciudad de destino, la ciudad de locacion, la cantidad de
personal técnico o logistico requerido y el cambio de vigencia, entre otros.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Ademas del cumplimiento del objeto del
contrato, se obliga:

a) Cumplir el contrato en forma oportuna, en las condiciones consagradas en los
estudios previos y en la propuesta, que forman parte integral del mismo.

b) Prestar los servicios de operacion, producciéon y ejecucion de acciones de
naturaleza logistica y suministrar todos los elementos de conformidad con las
caracteristicas de calidad requeridos para la atencion de los eventos publicos,
privados, protocolarios, requeridos por LA UNIDAD a nivel nacional,
cumpliendo con los parametros establecidos en la propuesta presentada, el
contrato, las especificaciones técnicas y la normatividad vigente.

c) EL CONTRATISTA para el desarrollo de los eventos prestara los servicios de
operacion, produccion y ejecucion de acciones de naturaleza logistica y
suministro de todos los elementos con las especificaciones y calidad requeridos
para la atencion, de acuerdo con el sitio del evento y las caracteristicas que
determine el supervisor del contrato, conforme a los protocolos que requiera la
actividad segun los perfiles de los participantes, su nacionalidad, y
caracteristicas especificas de los dignatarios, delegados y demas participantes.

d) EL CONTRATISTA prestara el servicio de alimentacion previsto en la ficha
técnica, de acuerdo con las caracteristicas que solicite el supervisor del
contrato, en los dias y lugares que determine al momento de hacer la solicitud.

e) Implementar las medidas de proteccion, asi como todos los protocolos de
bioseguridad necesarios para la atender la realizacion de las actividades de
competencia programadas por LA UNIDAD, lo anterior en concordancia con los
lineamientos del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

f) En los casos en los que se requiera el apoyo en un evento o actividad, EL
CONTRATISTA debera elaborar un cronograma de actividades en coordinacién
con el supervisor designado, con el fin de establecer los tiempos para
desarrollar las actividades derivadas del evento.

g) Responder, ante terceros, por los danos que se ocasionen y que provengan de
causas que le sean imputables y asi mismo ejecutar idonea y oportunamente
el objeto contratado, manteniendo indemne a LA UNIDAD frente a
responsabilidades ante terceros.

h) Ejercer la direccion de todas las actividades que le son encomendadas, en
forma oportuna y de acuerdo a la planeacion previa acordada con el supervisor
del contrato, con el fin de obtener la correcta realizaciéon del objeto contratado.

i) Contar con un sistema de comunicaciones, el cual minimo debe ser via celular
y correo electronico, donde EL CONTRATISTA tenga disponibilidad
permanente con el supervisor y una capacidad de reaccion que le permita
asistir a reuniones en la ciudad de Bogota D.C. programadas con antelacion,
no menor a un dia habil calendario.
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j) LA UNIDAD podra proponer y acordar con EL CONTRATISTA los espacios
fisicos donde se realizaran los eventos.

k) Garantizar el personal suficiente e idoneo para la prestacion del servicio
requerido para cada evento, de acuerdo con la planeaciéon previa y lo definido
por el supervisor del contrato respecto a los requerimientos especificos de
logistica, personal para el mismo y demas servicios. El personal estara
contemplado en el presupuesto del evento, el cual estara sujeto a la aprobacion
del supervisor del contrato.

1) Garantizar que el personal requerido para la realizacion de los eventos cumpla con
los requisitos sefnialados en las especificaciones técnicas.

m) Presentar, en un maximo de tres (3) dias habiles, la propuesta del evento requerido
de acuerdo con la programacién previa, la cual debe estar acorde con los precios
ofertados en la propuesta econémica y en caso de que el item NO se encuentre
contemplado en la misma, EL CONTRATISTA debera presentar tres (03)
cotizaciones que estaran sujetas a verificacion por parte del supervisor para
constatar que los precios estén dentro del mercado y para los eventos o
requerimientos de caracter urgente, el tiempo de respuesta debe ser inmediato de
acuerdo con la naturaleza del evento o actividad, para lo cual el supervisor hara
las solicitudes mediante correo electronico.

n) Los bienes y servicios no previstos en la propuesta econémica, que sean habituales
y reiteradamente solicitados por la Entidad para el desarrollo de los eventos de LA
UNIDAD deberan ser cobrados al mismo valor aprobado por la Entidad, conforme
al estudio de mercado, salvo la ocurrencia de hechos propios del servicio que
justificadamente varien su costo, como son: el valor del flete de transporte a la
ciudad de destino, la ciudad de locacién, la cantidad de personal técnico o logistico
requerido entre otros que sean debidamente justificados.

0) Solicitar autorizacion previa del supervisor cuando requiera realizar alguna
modificacion a los eventos.

p) EL CONTRATISTA debera ejecutar los cambios solicitados por LA UNIDAD del
personal asignado al contrato cuando asi se requiera, dicho cambio no se hara
efectivo sino hasta cuando sea autorizado por los supervisores de las partes.

q) Informar al supervisor cualquier situacion que altere el normal funcionamiento y
desarrollo de cada uno de los eventos y presentar alternativas de solucién ante
problemas que sean de su competencia.

r) Cobrar el porcentaje de intermediacion de acuerdo con los requerimientos que
realice LA UNIDAD, en un valor del 8% del costo de los servicios debidamente
soportados al supervisor del contrato. La aplicacion del porcentaje de
intermediacién es sobre el precio base de los elementos o servicios, es decir antes
de IVA y demas impuestos a que haya lugar.

s) Presentar en los primeros cinco (5) dias de cada mes un informe mensual de
ejecucion técnico y presupuestal de los servicios prestados y cada vez que le sea
requerido un informe de ejecucion parcial del contrato, indicando, entre otros
asuntos, el valor detallado de cado uno de los eventos desarrollados durante dicha
vigencia y el saldo disponible por cada uno de los rubros para los eventos futuros.
Adicionalmente con este informe se debe radicar toda la documentacion necesaria
para el tramite de pagos, esto es, la facturacion y demas documentos requeridos
por LA UNIDAD para los pagos.

t) Contar con un coordinador general y un ejecutivo de cuenta exclusivos para la
ejecucion del contrato, con disponibilidad permanente para la prestacion del
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servicio que estaran a cargo y pagos por EL CONTRATISTA.

Suministrar el servicio de expertos, presentadores u otros perfiles cuando asi sea

requerido, para el desarrollo de los eventos requeridos.

v) Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando

dilaciones que puedan presentarse y en general se obliga a cumplir con lo

establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, y sus decretos reglamentarios.

Cumplir cabalmente con sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social

Integral (Salud, Pension y Riesgos Laborales) y Aportes Parafiscales (Cajas de

Compensacion Familiar, SENA e ICBF).

x) EL CONTRATISTA mantendra indemne a LA UNIDAD contra todo reclamo,
demanda, accion legal y costos que puedan causarse o surgir por dafos, o lesiones
a personas o bienes, ocasionados por EL CONTRATISTA, o su personal, durante
la ejecucion del objeto y obligaciones del contrato.

y) EL CONTRATISTA debera contar durante la ejecucion del contrato, con el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, establecido en el Decreto Unico
Reglamentario 1072 de 2015, libro 2, titulo 4, capitulo 6, o las normas que las
modifiquen o sustituyan, por el cual se definen los estandares minimos del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo para empleados y contratistas.

z) En general, la obligacion de cumplir cabalmente con las condiciones y modalidades
previstas contractualmente para la ejecucion y desarrollo del contrato, para lo cual
EL CONTRATISTA, debera actuar razonablemente en el marco de sus obligaciones
contractuales.

aa) Las demas que surjan en desarrollo del objeto contractual.

PLAZO DE EJECUCION Y VIGENCIA DEL CONTRATO.

El plazo de ejecucion del contrato sera hasta el 31 de diciembre de 2024 y/o hasta
agotar los recursos, lo que ocurra primero, previa expedicion del registro
presupuestal, aprobaciéon de la garantia Unica de cumplimiento y de
responsabilidad civil extracontractual, acreditaciéon del pago a los aportes al
Sistema Integral de Seguridad Social y parafiscales.

FORMATO COTIZACION SERVICIOS OPERADOR LOGISTICO DE EVENTOS

UNIDAD VALOR
ITEM NECESIDAD NECESIDAD DETALLADA DE CANT. UNITARIO
MEDIDA IVA INCLLUIDO
ALIMENTACION ALMUERZO  EJECUTIVO: $ 53.550,00
Se debera presentar antes de iniciar el bfalleslzce;((ii?*atozn de E;ige(;ﬁi’
evento, minimo tres (3) opciones de & ’ . ’
1 . . fibra, calcio, fosforo, | UNIDAD 1
menus balanceados en cantidades| . - .
.. . minerales, vitaminas, frutas,
indispensables de proteinas, grasa, con transporte al luear del
hidratos de carbono (almidones, P g
. . . evento. Entrada, Postre y
azucares), fibra, calcio, fosforo,
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ITEM

NECESIDAD

NECESIDAD DETALLADA

UNIDAD
DE
MEDIDA

CANT.

VALOR
UNITARIO
IVA INCLLUIDO

minerales, vitaminas, frutas, etc.; un
menu diario variado y equilibrado.

BEBIDA Jugos naturales 7
onz."

ALMUERZO ESPECIAL:
balanceado en proteina (tres
Carnes), grasa, hidratos de
carbono, fibra, calcio,
fosforo, minerales,
vitaminas, frutas, con
transporte al lugar del
evento. Entrada, Postre y
BEBIDA Jugos naturales 7

"

onz.

UNIDAD

$ 89.250,00

ESTACION PERMANENTE
DE CAFE que contenga café
tinto, agua aromatica y leche
liquida o en polvo de acuerdo
a la duracibn de la
capacitacién en dias y al
numero de participantes,
para un minimo de treinta
(30) personas un evento"

PARA 30
PERSONAS

$540.000,00

REFRIGERIO AM Sandwich
de queso, carnes frias,
incluidos pollo/atun,
paquete de fritos, fruta
entera, bebida y postre.

UNIDAD

$35.700,00

REFRIGERIO PM

Un (1) sélido o una (1) frutay
un (1) liquido (jugo de caja,
gaseosa, avena, lacteos,
leches saborizadas, té
helado)

UNIDAD

$28.560,00

BOTELLA DE AGUA
presentacion de 600 ml

UNIDAD

$4.462,50

CENA

balanceado en proteina (1
proteina), grasa, hidratos de
carbono, fibra, calcio,
fosforo, minerales,
vitaminas, frutas, con
transporte al lugar del
evento. Entrada, Postre y
BEBIDA Jugos naturales 7
onz.

UNIDAD

$53.550,00

MENAJE Samovares, platos,
bandejas, vasos, copas,

PERSONAS
PARA 30
PERSONAS

$ 680.000,00
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ITEM

NECESIDAD

NECESIDAD DETALLADA

UNIDAD
DE
MEDIDA

CANT.

VALOR
UNITARIO
IVA INCLLUIDO

jarras, mesas y demas que se
requieran para el servicio.

INFRAESTRUCTURA FiSICA Y
MOBILIARIO

Se requeriran teniendo en cuenta el
numero de asistentes, la capacidad del
saléon o aula y el tipo de evento, de
acuerdo con las especificaciones

SILLAS
Silla confortable y apropiada
para extensas jornadas de
trabajo"

UNIDAD

$124.950,00

CARPA tradicional de 4x4 m,
con estructura metalica a 4
aguas con lona traslucida
blanca, en perfecto estado,
sin hongos, ni
enmendaduras, limpias y
venteada con ecopesos.

UNIDAD

$ 500.000,00

TABLERO ACRILICO

UNIDAD

$267.857,14

TELON
PROYECCION:
un minimo de
metros

PARA

1.8 x 2.0

UNIDAD

$420.000,00

AYUDAS AUDIOVISUALES, EQUIPOS
Y ACCESORIOS DIDACTICOS

Micréofono de mesa

UNIDAD

$180.000,00

Microéfono inalambrico

UNIDAD

$230.000,00

Micréfono de solapa

UNIDAD

$ 230.000,00

Parlantes de sonido para
salon de 30 a 50 personas
(Conforme a Especificaciones
de la Ficha Técnica)

UNIDAD

$ 850.000,00

Parlantes de sonido para
salén de 50 y 100 personas
(Conforme a Especificaciones
de la Ficha Técnica)

UNIDAD

$1.100.000,00

Parlantes de sonido para
salén de 100 a 200 personas
(Conforme a Especificaciones
de la Ficha Técnica)

UNIDAD

$1.400.000,00

Video beam.

UNIDAD

$ 800.000,00

Se requeriran teniendo en cuenta el
numero de asistentes, la capacidad del
salon o aula y el tipo de evento, de
acuerdo con las especificaciones. Estos
equipos seran en calidad de arriendo.

Computador portatil con
unidad de lecto-escritura
(interna y externa).

UNIDAD

$300.000,00

Computador de escritorio
con software Microsoft office
actual

UNIDAD

$357.000,00

Conexién a internet 100
megas

UNIDAD

s
10.710.000,00

Equipos de grabacion de
audio

UNIDAD

$ 446.250,00
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ITEM

NECESIDAD

NECESIDAD DETALLADA

UNIDAD
DE
MEDIDA

CANT.

VALOR
UNITARIO
IVA INCLLUIDO

de Traduccién

Personas

Equipos

Simultanea
Traductoras del idioma
inglés al espafol para
traduccion simultanea, por
horas, para grupos de 30
personas (precio incluye los
equipos y traductor por 1 dia)

UNIDAD

$ 700.000,00

Camaras profesionales de
video

UNIDAD

$2.000.000,00

Servicio de transmision via
streaming.

UNIDAD

$3.100.000,00

MATERIALES

requeriran teniendo en cuenta el
numero de asistentes, la capacidad del
saléon o aula y el tipo de evento, de
acuerdo a las especificaciones. Los
materiales son propiedad de la Entidad
por tanto lo que quede se entregara al
supervisor.

Resma papel tamafio carta

UNIDAD

$ 44.625,00

Resma papel tamano oficio

UNIDAD

$49.980,00

Marcadores de tinta

indeleble

UNIDAD

$64.282,50

CD’s

UNIDAD

$ 7.140,00

Memorias USB

UNIDAD

$ 44.625,00

Identificacién  escarapelas;
Cartulina, plastificada, cuya
medida sea 10 cms.y 1/2 por
14 cms.y 1/2."

UNIDAD

$14.280,00

Certificados de Asistencia

UNIDAD

$14.280,00

SERVICIOS REQUERIDOS

Apoyo en el desarrollo de los eventos en
todos los eventos, el contratista debera
tener la capacidad de ofrecer al
contratante los servicios que a
continuaciéon se relacionan, cuando los
mismos sean requeridos por alguno de
los supervisores del contrato.

Relatoria del Evento
Documento que debe
suministrar una
determinada informaciéon
relacionada con el tema del
evento; debe entregarse en
tamano carta y a una tinta.

UNIDAD

$357.000,00

Memorias del Evento
Agenda del Evento impresa
en papel tamafio carta bond,
75 gr. (3 pags.) que contenga:
temario, cronograma y
docentes, con escudo y logo
de la Entidad, para un
minimo de treinta (30)
personas un evento.

UNIDAD

$300.000,00

Reproduccion de material
de apoyo, de impresion y
multicopiado de materiales
que se requieran tales como:
fotocopias de acuerdo a cada
evento.

UNIDAD

$ 446.250,00

PERSONAL RECURSO HUMANO
De acuerdo con la complejidad y
magnitud de cada evento, el contratista
debe disponer del recurso humano
necesario e indispensable para el
adecuado desarrollo de la actividad

Meseros

UNIDAD

$200.000,00

Personal de asistencia

UNIDAD

$200.000,00

Ayudante técnico

UNIDAD

$200.000,00

Corrector de estilo (precio
depende de la cantidad de

UNIDAD

$200.000,00
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UNIDAD VALOR
ITEM NECESIDAD NECESIDAD DETALLADA DE CANT. UNITARIO
MEDIDA IVA INCLLUIDO
programada, dependiendo de la|texto a corregir precio
convocatoria y locacion del mismo. Sin | promedio)
perjuicio de ello. : : -
C‘oor‘dmacmn de ayudas| oo 1 $250.000,00
técnicas
) ) $
VALOR TOTAL COTIZACION SERVICIOS OPERADOR LOGISTICO DE EVENTOS 27.593.592,1
4
PORCENTAJE DE INTERMEDIACION ES SOBRE EL PRECIO BASE DE LOS ELEMENTOS O 19
SERVICIOS, ES DECIR ANTES DE IVA Y DEMAS IMPUESTOS A QUE HAYA LUGAR. °

Vigencia de la oferta: La presente oferta cuenta con una vigencia de 90 dias
contados a partir de la fecha de envio.

(._"——<— .

\ /O
/ \/A, (4 é =

Francisco Javier Rios Juliao
Representante Legal
Mercadeo Estratégico S.A.S.
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Solicitud cotizacion servicios como operador logistico en la organizacién, coordinacidn y ejecucién
de eventos, actividades y/o reuniones que requiera la Unidad Administrativa Especial de la Justicia
Penal Militar y Policial a nivel nacional, asi:

VALOR UNITARIO
ITEM NECESIDAD DETALLADA UI:’IIEDDI}%:E IVA E IMPUESTOS
INCLUIDO

Alojamiento en acomodacién sencilla — Hotel

1 hasta 3 estrellas o similar (Bogotd y Medellin) 1 NOCHE | $210.000
Alojamiento en acomodacion sencilla - Hotel

2 hasta 4 estrellas o similar (Bogota y Medellin) 1 NOCHE | $320.000
Alojamiento en acomodacion doble - Hotel

3 hasta 3 estrellas o similar (Bogota y Medellin) 1 NOCHE | $380.000
Alojamiento en acomodacion doble - Hotel

4 hasta 4 estrellas o similar (Bogota y Medellin) 1 NOCHE | $519.400
Alojamiento en acomodacion triple - Hotel

2 hasta 3 estrellas o similar (Bogota y Medellin) 1 NOCHE | $466.200
Alojamiento en acomodacién triple - Hotel

6 hasta 4 estrellas o similar (Bogota y Medellin) 1 NOCHE | $652.680

7 Salon / auditorio con capacidad de aforo 1 DIA $5.355.000
para 50 personas

8 Salones / auditorio con capacidad de aforo 1 DIiA $8.330.000
para 100 personas

9 Salones / auditorio con capacidad de aforo 1 DiA $10.115.000
para 200 personas

10 Salones / auditorio con capacidad de aforo 1 DIA $12.500.000
para 300 personas

Vigencia de la oferta: La presente oferta cuenta con una vigencia de 90 dias
contados a partir de la fecha de envio.

S

N\

« T
/

r/ y, { 'v, &

‘\/A / léé L >

Francisco Javier Rios Juliao
Representante Legal
Mercadeo Estratégico S.A.S.
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FORMATO COTIZACION SERVICIOS OPERADOR LOGISTICO DE EVENTOS

iTEM

NECESIDAD

NECESIDAD DETALLADA

UNIDAD
DE
MEDIDA

CANT.

VALOR UNITARIO
IVA INCLLUIDO

ALIMENTACION

Se debera presentar antes de iniciar el
evento, minimo tres (3) opciones de
menus balanceados en cantidades
indispensables de proteinas, grasa,
hidratos de carbono (almidones,
azucares), fibra, calcio, fosforo,
minerales, vitaminas, frutas, etc.; un
menu diario variado y equilibrado.

ALMUERZO EJECUTIVO:
balanceado en proteina,
grasa, hidratos de carbono,
fibra, calcio, fosforo,
minerales, vitaminas, frutas,
con transporte al lugar del
evento. Entrada, Postre y
BEBIDA Jugos naturales 7
onz."

UNIDAD

$55100

ALMUERZO ESPECIAL:
balanceado en proteina (tres
Carnes), grasa, hidratos de
carbono, fibra, calcio,
fosforo, minerales,
vitaminas, frutas, con
transporte al lugar del
evento. Entrada, Postre y
BEBIDA Jugos naturales 7

n

onz.

UNIDAD

$69900

ESTACION PERMANENTE
DE CAFE que contenga café
tinto, agua aromatica y leche
liquida o en polvo de acuerdo
a la duracion de Ila
capacitacion en dias y al
numero de participantes,
para un minimo de treinta
(30) personas un evento"

PARA 30
PERSONAS

$765000

REFRIGERIO AM Sandwich
de queso, carnes frias,
incluidos pollo/atun,
paquete de fritos, fruta
entera, bebida y postre.

UNIDAD

$28275

REFRIGERIO PM

Un (1) sélido o una (1) frutay
un (1) liquido (jugo de caja,
gaseosa, avena, lacteos,
leches saborizadas, té
helado)

UNIDAD

$28275

BOTELLA DE AGUA
presentacion de 600 ml

UNIDAD

$2875

CENA

balanceado en proteina (1
proteina), grasa, hidratos de
carbono, fibra, calcio,
fosforo, minerales,
vitaminas, frutas, con
transporte al lugar del
evento. Entrada, Postre y
BEBIDA Jugos naturales 7
onz.

UNIDAD

$69900
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iTEM

NECESIDAD

NECESIDAD DETALLADA

UNIDAD
DE
MEDIDA

CANT.

VALOR UNITARIO
IVA INCLLUIDO

MENAJE Samovares, platos,
bandejas, vasos, copas,
jarras, mesas y demas que se
requieran para el servicio.

PERSONAS
PARA 30
PERSONAS

$1120900

INFRAESTRUCTURA FiSICA Y
MOBILIARIO

Se requeriran teniendo en cuenta el
numero de asistentes, la capacidad del
salén o aula y el tipo de evento, de
acuerdo con las especificaciones

SILLAS
Silla confortable y apropiada
para extensas jornadas de
trabajo"

UNIDAD

$5850

CARPA tradicional de 4x4 m,
con estructura metalica a 4
aguas con lona traslucida
blanca, en perfecto estado,
sin hongos, ni
enmendaduras, limpias y
venteada con ecopesos.

UNIDAD

$255000

TABLERO ACRILICO

UNIDAD

$210000

T6ELON
PROYECCION:
un minimo de
metros

PARA

1.8 x 2.0

UNIDAD

$194000

AYUDAS AUDIOVISUALES, EQUIPOS
Y ACCESORIOS DIDACTICOS

Se requeriran teniendo en cuenta el
numero de asistentes, la capacidad del
saléon o aula y el tipo de evento, de
acuerdo con las especificaciones. Estos
equipos seran en calidad de arriendo.

Micréfono de mesa

UNIDAD

$135000

Micréfono inalambrico

UNIDAD

$135000

Micréfono de solapa

UNIDAD

$135000

Parlantes de sonido para
salén de 30 a 50 personas
(Conforme a Especificaciones
de la Ficha Técnica)

UNIDAD

$1450000

Parlantes de sonido para
salén de 50 y 100 personas
(Conforme a Especificaciones
de la Ficha Técnica)

UNIDAD

$1800000

Parlantes de sonido para
salén de 100 a 200 personas
(Conforme a Especificaciones
de la Ficha Técnica)

UNIDAD

$2250000

Video beam.

UNIDAD

$1740000

Computador portatil con
unidad de lecto-escritura
(interna y externa).

UNIDAD

$225000

Computador de escritorio
con software Microsoft office
actual

UNIDAD

$225000

Conexién a internet 100
megas

UNIDAD

$8.900.000

Equipos de grabacion de
audio

UNIDAD

$785000

de Traduccién

Personas

Equipos

Simultanea
Traductoras del idioma
inglés al espafiol para
traduccién simultanea, por
horas, para grupos de 30
personas (precio incluye los
equipos y traductor por 1 dia)

UNIDAD

$4060000

Camaras profesionales de
video

UNIDAD

$725000
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UNIDAD
iTEM NECESIDAD NECESIDAD DETALLADA DE CANT. v&?&gf{%‘;\&o
MEDIDA
Serv1cllo de transmision via UNIDAD 1 $3750000
streaming.
Resma papel tamano carta UNIDAD 1 $31450
Resma papel tamano oficio UNIDAD 1 $32450
MATERIALES Marcadores  de  ftinta| y,,p 1 | $8900
indeleble
requeriran teniendo en cuenta el CD’s . UNIDAD ! $19850
numero de asistentes, la capacidad del | Memorias USB UNIDAD 1 $35350
4 |salon o aula y el tipo de evento, de |Identificacion escarapelas;
acuerc'lo a las espec1ﬁcac1ones. .Los Cart}lhna, plastificada, cuya UNIDAD 1 $9425
materiales son propiedad de la Entidad | medida sea 10 cms.y 1/2 por
por tanto lo que quede se entregara al| 14 cms.y 1/2."
supervisor. Certificados de Asistencia UNIDAD 1 $5075
Relatoria del Evento
Documento que debe
suministrar una
determinada informacién | UNIDAD 1 $1275000
relacionada con el tema del
evento; debe entregarse en
tamafo carta y a una tinta.
SERVICIOS REQUERIDOS Memorias del Evento
Apoyo en el desarrollo de los eventos en Agenda del EYento 1npresa
. - | en papel tamano carta bond,
todos los eventos, el contratista debera A ’
5 |tener la capacidad de ofrecer al 75 gr. (3 pags) que contenga:
e temario, cronograma y| UNIDAD 1 $2025000
contratante los servicios que a
. - - docentes, con escudo y logo
continuaciéon se relacionan, cuando los .
. . de la Entidad, para un
mismos sean requeridos por alguno de minimo de treinta (30)
los supervisores del contrato.
personas un evento.
Reproduccion de material
de apoyo, de impresion y
multlcopladp de materiales UNIDAD ) $565500
que se requieran tales como:
fotocopias de acuerdo a cada
evento.

PERSONAL RECURSO HUMANO Heseros —— 1 $290000
De acuerdo con la complejidad y Personal de asistencia UNIDAD 1 $892500
magnitud de cada evento, el contratista | Ayudante técnico UNIDAD 1 $627500
debe disponer del recurso humano | Corrector de estilo (precio

6 necesario e indispensable para el depende de la cantidad de
adecuado desarrollo de la actividad |texto a corregir  precio UNIDAD ! $484000
programada, dependiendo de la|promedio)
convocatoria y locacién del mismo. Sin Coordi . d d
perjuicio de ello. oordinacion € ayudas| ynmap 1 $372500
técnicas
7 | Tarifa de intermediacion 12%

VALOR TOTAL COTIZACION SERVICIOS OPERADOR LOGISTICO DE EVENTOS

$ 35.794.575




ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Las siguientes son las especificaciones técnicas minimas exigidas para prestar los
servicios de operacion, produccion y ejecucion de acciones de naturaleza logistica,
requeridas para la atencion de las actividades de competencia de la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL:

ALIMENTACION

El operador logistico suministrara el servicio de alimentacion atendiendo
cabalmente los requerimientos de acuerdo con cada evento, tarea o actividad que
lo demande.

Para cada evento, el operador logistico debera presentar, antes de iniciar el evento,
el menu, para el desayuno, almuerzo, refrigerio y cena, siempre y cuando cumpla
con los requisitos establecidos para cada evento, a efectos de ser autorizados por
el supervisor del contrato. el Operador garantizara el adecuado suministro y
manejo, bajo estrictas normas y estandares de higiene y presentacion de los
alimentos que sean requeridos durante la realizacion de los eventos y acordes a los
precios estipulados en la cotizacion aprobada, dichos estandares de calidad deben
estar acuerdo con la Resolucion 2674 de 2013 del Ministerio de Salud y Proteccion
Social y las demas que la modifiquen.

El operador debera enviar a la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA
JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL, la variedad de menus disponibles dentro
de las cotizaciones presentadas para el evento, para que se valide el mas pertinente.

Con el animo de ajustar los costos del evento, la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL podra solicitar, antes
y durante la ejecucion de un evento, disminuciones en el consumo de alimentos y
bebidas de acuerdo con la confirmacion de asistencia y teniendo en cuenta las
politicas de cancelacion oportuna de servicios del proveedor informadas en la
respectiva cotizacion; para ello, el Operador debera adelantar las gestiones
necesarias propias de estas solicitudes.

En los casos en que se requiera un aumento en el consumo de alimentos y bebidas
durante la ejecucion de un evento, la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL autorizara previamente la prestacion
de dicho servicio a través del Supervisor y reconocera los valores adicionales a los
mismos, conforme a los precios unitarios de la propuesta comercial.

NOTA 1. Estacion de bebidas: El operador dispondra cuando se defina en la
solicitud de servicio, una estacion de bebidas en sitio anexo o en el salén de
reuniones que suministre agua, café, té, o aromaticas para los asistentes, con los
meseros y grecas acorde a la cantidad de asistentes.

NOTA 2. Servicios no incluidos: En ningiin caso la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL asumira los gastos no
autorizados por concepto de propinas, licores o alimentacion diferente a la
contratada, por lo cual el operador debe informar al proveedor, al hacer la



negociacion, y a los asistentes del evento en el momento del registro, para evitar
inconvenientes.

NOTA 3. El desayuno, almuerzo, comida y refrigerios deben estar balanceados en
cantidades indispensables de proteinas, grasa, hidratos de carbono (almidones,
azUcares), fibra, calcio, fésforo, minerales, vitaminas, frutas, etc. El menu diario
debe ser variado y equilibrado. Este igualmente debe ser presentado y entregado
con calidad en el tiempo estipulado.

NOTA 4. El operador prestara el servicio de alimentacion segin las caracteristicas
que solicite el supervisor del contrato, en los dias y lugares que determine al
momento de hacer la solicitud.

AYUDAS AUDIOVISUALES, EQUIPOS Y ACCESORIOS DIDACTICOS

El operador logistico debera disponer, como minimo, de los siguientes elementos y
equipos tecnologicos, segun las caracteristicas y requerimientos que garanticen el
adecuado desarrollo de cada evento:

e Microfonos de mesa, inalambricos y de solapa, en cantidad suficiente.

e Video beam.

e Computador portatil con unidad de lectoescritura (interna y externa).

e Computador con software Microsoft office actual o software especializado
cuando asi se requiera.

e Conexion a internet fija o moévil cuando y en lugares que sean requeridos a
nivel nacional e internacional.

e Equipos de grabacion de audio.

e Equipos de traduccion simultanea.

e Equipos de filmacion.

e Equipos para impresion.

e Dispositivos electronicos senaladores.

e Todo tipo de elementos fabricados o que puedan cumplir adecuadamente
fines didacticos dentro de las acciones de capacitacion y de formacion de la
UAEJPMP.

e Camaras profesionales de video

e Servicio de transmision via streaming

MATERIALES

El operador logistico debera disponer de los siguientes materiales, segun los
requerimientos que el supervisor disponga y que asi lo requiera para cada
actividad, en los casos excepcionales que asi se requiera:

e Resma papel tamano carta.

e Resma papel tamano oficio.

e Marcadores de tinta indeleble.

e Lapices.

e Lapiceros.

e Marcadores

e Papel periodico (pliego)



e CD's.
e Memorias USB.

SERVICIOS REQUERIDOS
Apoyo en el desarrollo de los eventos:

En todos los eventos, el contratista debera tener la capacidad de ofrecer al
contratante los servicios que a continuacion se relacionan, cuando los mismos,
excepcionalmente sean requeridos por el supervisor del contrato, asi:

e Relatoria del Evento: Documento que debe suministrar una determinada
informacion relacionada con el tema del evento; debe entregarse en tamano
carta y a una tinta.

e Memorias del Evento: Informe Ejecutivo de cada evento impresa en papel
tamano carta bond, 75 gr. (3 pags.) que contenga: temario, cronograma y
docentes, con escudo y logo de la Entidad, para un minimo de treinta (30)
personas un evento.

e Informe general por cada evento realizado, el cual debera contener: temario,
cronograma y docentes, con escudo y logo de la Entidad, para un minimo
de treinta (30) personas un evento.

e Reproduccion de material de apoyo, de impresion y multicopiado de
materiales.

e Registro de asistentes: El operador logistico efectuara el servicio de registro
y control de los asistentes en el sitio del evento en caso de ser necesario,
para lo cual dispondra de personal suficiente y de los equipos que se
requieran, tales como computadores, mesas, manteles, etc., para cada
evento, con el fin de que esta labor sea agil y no llegue a causar demoras o
retrasos en la instalacién y/o iniciacion. Se entiende lo anterior para cada
evento.

e Gestion de video conferencias (moderador o facilitador de la
videoconferencia): registro y control de asistencia a eventos virtuales,
aplicacion, consolidacion y envié de evaluaciones o encuestas de acciones
formativas o docentes.

e Identificacion: El operador logistico elaborara y entregara las escarapelas
seglin modelo e instrucciones que le suministre el supervisor de LA UNIDAD
cuando a ello haya lugar.

e Certificados de asistencia: Con base en la lista de registro, el operador
logistico elaborara y tramitara la firma de los certificados de asistencia al
evento en caso de requerirse, segin modelo que le suministre el supervisor,
y dispondra de los mismos para la entrega a los asistentes en la sesion final
del evento o actos de clausura.



Equipos y sonido: El operador logistico brindara apoyo a los docentes y
participantes, suministrando oportunamente apoyo audiovisual en las
intervenciones que asi lo requieran. Asi mismo, proveera y coordinara el
servicio de traduccion simultanea (en caso de ser necesario) y brindara los
servicios de filmacion, grabacion y edicién, previa autorizacion del
supervisor del contrato.

El operador logistico contratara cuando asi sea requerido, los servicios de
conferencistas o expertos en diversos temas que sean requeridos para el
desarrollo de acciones formativas especificas.

El operador logistico cuando asi sea requerido, suministrara el servicio de
relatoria y/o expertos (persona con altas habilidades comunicativas,
destrezas en redaccion, edicion y correccion de estilo, que sea capaz de
sintetizar y o resumir todos los temas expuestos por el (los) conferencista (s)
en textos claros y puntuales, desarrollados en cada evento), registro y
transcripcion, que permita entregar las memorias del evento de acuerdo al
material que se presente durante el mismo, teniendo en cuenta las
especificaciones particulares de cada evento, indicadas por el supervisor o
coordinador del mismo, ademas de obligarse a efectuar la entrega a
satisfaccion del material del evento en formato digital, una vez finalizado
cada evento.

El operador logistico suministrara preferencialmente de manera digital
cartillas, guias y manuales, cuando sea requerido y en casos excepcionales
podra realizar la impresion de este tipo de material.

Suministrar los temas expuestos por el (los) conferencista (s) en textos claros
y puntuales, desarrollados en cada evento, asi como el registro y
transcripcion, que permita entregar las memorias del evento a los
participantes de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA
JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL en los diferentes eventos y demas
relacionados.

El operador logistico debera concentrar a los servidores de la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y
POLICIAL, incluidos conferencistas y dignatarios nacionales e
internacionales, en un sitio colindante al sitio de realizacion del evento
académico con las debidas medidas de seguridad que la importancia y la
altura del mismo lo exijan o, incluso, en el mismo lugar, cuando sea el caso
y se den las condiciones senialadas. De igual manera, el operador logistico
procurara la disminuciéon de los costos en el desplazamiento, decisién que
guarda armonia con el principio de economia y de moralidad administrativa.

El operador logistico contratara los servicios de conferencistas o expertos
nacionales e internacionales en diversos temas que sean requeridos para el
desarrollo de acciones formativas especificas.

El operador logistico suministrara el servicio de relatoria y/o expertos
nacionales e internacionales (persona con altas habilidades comunicativas,



destrezas en redaccion, edicion y correccion de estilo, que sea capaz de
sintetizar y o resumir todos los temas expuestos por el (los) conferencista (s)
en textos claros y puntuales, desarrollados en cada evento), registro y
transcripcion, que permita entregar las memorias del evento de acuerdo con
material que se presente durante el mismo, teniendo en cuenta las
especificaciones particulares de cada evento, indicadas por el supervisor o
coordinador del mismo, ademas de obligarse a efectuar la entrega a
satisfaccion del material del evento en formato digital, una vez finalizado
cada evento.

e FEl operador logistico suministrara preferentemente de manera digital las
cartillas, guias y manuales, cuando sea requerido y en casos excepcionales
segun sea el caso prestara el servicio de impresion.

NOTA 1. Las dependencias que colaboren o tengan incidencia directa en el
desarrollo de los eventos, no podran solicitar ningin bien o servicio al contratista.
Todo requerimiento debera ser realizado y aprobado previamente por el supervisor
del contrato, como condicion para su facturacion y pago.

NOTA 2. La ENTIDAD podra requerir la ejecucion simultanea de uno o mas
eventos, razon por la cual, el CONTRATISTA debera garantizar la correcta y
oportuna prestacion de su servicio, disponiendo de:

Personal capacitado, entrenado, idoneo y suficiente: productores (ejecutivos, de
campo, técnicos y/o logisticos) de eventos, que se encarguen de la operacion
administrativa, ejecutiva y de campo de todos los eventos requeridos por la SOIS.

Recursos administrativos, econémicos, técnicos, logisticos y operativos, que sean
requeridos para suplir las necesidades de la ENTIDAD.

PERSONAL RECURSO HUMANO

De acuerdo con la complejidad y magnitud de cada evento, el contratista debe
disponer del recurso humano necesario e indispensable para el adecuado
desarrollo de la actividad programada, dependiendo de la convocatoria y locacion
del mismo. Sin perjuicio de ello, se requiere personal, cuyas caracteristicas a
continuaciéon se describen:

e Un (1) ejecutivo de cuenta como enlace quien deben tener dedicacion
exclusiva para este contrato, con disponibilidad permanente para atenderlo
y con disponibilidad permanente de 7 dias X 24 horas. Dicho ejecutivo estara
a cargo y pago del contratista. Deben anexar la hoja de vida del ejecutivo de
cuenta donde se constante experiencia en prestacion de servicios de
organizacion, ejecucion y acciones logisticas para el apoyo a la realizacion
de actividades misionales y debera presentar las hojas de vida a la firma del
acta de inicio, en todo caso sera consultado con al supervisor o su delegado
cualquier cambio de alguno de los ejecutivos y se debera remitir la hoja de
vida del nuevo.

e Un (1) Coordinador General. (a cargo y pago del contratista)



e Relator y corrector de estilo (si el evento lo requiere), cuando este sea

necesario.

e Expertos: personal experto en diversos temas que sean requeridos para el
desarrollo de los eventos objeto de la presente contratacion, cuando este sea

necesario.

e Coordinacion de ayudas técnicas, asi como personal de asistencia operativo,
necesario para cada uno de los eventos, cuando este tipo de personal sea
necesario y requerido.

e Ayudante técnico

¢ Personal traductor cuando este servicio sea necesario.

e Fotografo o camarografo cuando este sea necesario.

e Personal con conocimiento en instalaciones eléctricas y manejo de equipos

que se requiera.

e Meseros para servir alimentos que requieran ser tomados en el lugar del
evento. Este tiltimo personal va a cargo del presupuesto de los eventos.

PERSONAL REQUERIDO:

El personal solicitado debe cumplir el siguiente perfil

REQUISITOS PARA LA ACREDITACION DEL PERFIL Y
COORDINADOR GENERAL

EXPERIENCIA DEL

Titulo profesional

otorgado en el exterior
debe acreditar que éste

se encuentra
convalidado en
Colombia, de

conformidad con la
normatividad vigente

en cualquier | *Fotocopia legible del

disciplina. documento de
Identificacion (cédula de
ciudadania o}
extranjeria)

*Si para el ejercicio de la
profesion acreditada, se
requiere tarjeta
profesional, esta debe
allegarse en copia legible
en la que se verifique su
vigencia.

de servicios para la
organizacion,

administracion y
ejecucion de acciones
logisticas de eventos
institucionales, de
caracter cultural,
académico, técnico,
protocolario y demas,
afines con el objeto
contractual.

FORMACION VERIFICACION DE EXPERIENCIA VERIFICACION DE
PROFESIONAL IDONEIDAD ESPECIFICA EXPERIENCIA
ESPECIFICA
*Fotocopia legible de | Experiencia *Fotocopia legible de
titulo profesional o acta | especifica minima de | documentos que
de grado (cuando | cinco (5) afios en | soporten experiencia.
aplique). Si el titulo fue | gerencia o direccion | *Certificaciones

laborales, expedidas
por el funcionario
competente o actas
de inicio,
terminacion,

liquidacién,

suspension y que
ademas contenga: -
Direccion y teléfono
de quién expide la
certificacion. -Periodo
de vinculacion (fecha
inicial-fecha final
expresada en dia,
mes y ano). -

Actividades y/o
funciones que
acrediten la

experiencia especifica
requerida para este
rol.

REQUISITOS PARA LA ACREDITACION DEL PERFIL Y EXPERIENCIA DE LOS
EJECUTIVO DE CUENTA




FORMACION VERIFICACION DE EXPERIENCIA VERIFICACION DE
PROFESIONAL IDONEIDAD ESPECIFICA EXPERIENCIA
ESPECIFICA
Titulo profesional | * Fotocopia legible de | Para el profesional: | Fotocopia legible de
en cualquier | titulo profesional o | Experiencia documentos que
disciplina acta de grado (cuando | especifica minima de | soporten experiencia.
o titulo de | aplique). Si el titulo fue | tres (3) afnos en | *Certificaciones
tecnologo en | otorgado en el exterior | manejo de cuentas | laborales, expedidas
cualquier debe acreditar que éste | para la realizacién de | por el funcionario
disciplina. se encuentra | eventos y actividades | competente o actas
convalidado en | misionales, analisis | de inicio,
Colombia, de | de costos y/o | terminacion,
conformidad con la | presupuestos en | liquidacién,
normatividad vigente * | empresas de | suspension y que

Fotocopia legible del
documento de
Identificaciéon (cédula
de ciudadania o
extranjeria). *Si para el
ejercicio de la
profesion acreditada,
se requiere tarjeta
profesional, esta debe
allegarse en copia
legible en la que se
verifique su vigencia.

servicios y operacion
logistica.

Para el tecnélogo:
Experiencia
especifica minima de
seis (6) anos en
manejo de cuentas
para la realizacion de
eventos y actividades

misionales, analisis
de costos y/o
presupuestos en
empresas de

servicios y operacion
logistica.

ademas contenga: -
Direccion y teléfono
de quién expide la

certificacion. -
Periodo de
vinculacion (fecha
inicial-fecha final
expresada en dia,
mes y ano). -
Actividades y/o
funciones que
acrediten la
experiencia

especifica requerida

para este rol

NOTA 1: La Entidad se reserva el derecho de solicitar el cambio del personal
designado, en particular, el coordinador administrativo y el ejecutivo de cuenta,
cuando, en desarrollo del contrato, se produzcan resultados insatisfactorios en el
cumplimiento de sus funciones que afecten la imagen institucional o la adecuada
ejecucion del contrato. La Entidad podra realizar reuniones de seguimiento
contractual, con participacion del representante legal o con quien este designe,
para evaluar todas las eventualidades presentadas durante la ejecucion.

NOTA 2: El operador debera pagar los honorarios a los expertos, conferencistas,
talleristas, presentadores especificos, expositores nacionales e internacionales que
se requiera en la solicitud de servicio y la propuesta previamente validada por el
supervisor o quien este designe, donde se detallan las instrucciones en materia de

valor,

moneda de pago y forma de pago.

En el caso de conferencistas

internacionales, se debe adquirir el seguro médico con cubrimiento durante la
permanencia en el evento, previa definicion en la solicitud de servicio.

La seleccion de expertos, conferencistas, talleristas, presentadores especificos,
disenadores o virtualizador de contenidos, disefhadores de curriculo, expositores
nacionales e internacionales estara a cargo de la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL exclusivamente, previa
presentacion de la cotizacion del prestador del servicio y la aprobacion respectiva
del area solicitante y del Supervisor. El operador pagara a los expertos,




conferencistas, talleristas, presentadores especificos, expositores nacionales e
internacionales los servicios prestados.

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

TRANSPORTE

Transporte local: De manera excepcion cuando sea requerido, el operador logistico
garantizara, de acuerdo con la naturaleza del evento, los servicios de transporte
local en el traslado del personal asistente en el trayecto aeropuerto - Hotel -
aeropuerto o dentro de la ciudad, desde el sitio de su alojamiento o lugar dispuesto
por el supervisor del contrato, hacia el lugar del evento en todos los trayectos de
ida y regreso, suministrando, para tales fines, vehiculos comodos, de no mas de
tres anos de antigliedad, con la capacidad apropiada de acuerdo con la cantidad
de personas a transportar. Lo anterior previa autorizacion del Supervisor del
contrato.

Los vehiculos deben contar con los permisos legales de movilidad exigidos por las
autoridades de transito.
ALOJAMIENTO:

En los casos excepcionales que se requiera, el operador logistico prestara el servicio
de alojamiento a los asistentes a las actividades de competencia de la Unidad
Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial, asi:

Clase y tipo de hoteles: En las ciudades sede de los eventos, el operador logistico
debe garantizar el servicio de hoteles en categoria minima de tres (3) estrellas con
tarifas especiales que brinden la oportunidad de cumplir con las politicas de
austeridad y que cuenten con los servicios de calidad, higiene, seguridad, buena
iluminacién y con servicio de Internet gratuito. Por asuntos de seguridad y calidad
del servicio ofrecido a los funcionarios, en ausencia de la clasificacion de estrellas,
el hotel debe cumplir con los mismos estandares de servicio y calidad, de acuerdo
con la Resolucion No. 657 de abril 8 de 2005 y la Resolucion 320 del 21 de febrero
de 2006 del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

En todo caso, el operador logistico, debe garantizar que los hoteles y espacios sean
adecuados para la celebracion de los eventos, en condiciones dignas y con la
calidad requerida para tal efecto, para lo cual debera cerciorarse personalmente de
tales atributos.

Los valores de los hoteles ofrecidos deben ser acordes a los precios del mercado o,
en su defecto, menores. Los mismos deben estar ubicados lo mas cerca posible al
sitio de realizacion del respectivo evento o accion formativa, incluso en el mismo
lugar. La exigencia de esta categoria de hoteles obedece al promedio del nivel de
riesgo que se tiene por el solo hecho de ser funcionarios de la Entidad, es decir,
debe procurarse en todos los casos la seguridad de los mismos.

Acomodacion: Para todos los eventos, el operador logistico garantizara el
hospedaje de los asistentes y docentes en acomodacion sencilla, doble o triple,



previa solicitud y autorizacion del supervisor del presente contrato. El alojamiento
se prestara estrictamente durante los dias que el beneficiario este dedicado al
evento o hasta el dia o la noche anterior a la fecha de su vuelo de regreso, previa
validacion del Supervisor

Contingencias y novedades en el alojamiento: Si en las fechas previstas para la
realizacion de un evento no hay cupo para la totalidad de asistentes previstos en
cada caso, el operador logistico debera garantizar, con la aprobacion previa del
supervisor del contrato, el alojamiento en otros hoteles que tengan como requisito
minimo la misma categorizacion y condiciones exigidas por el contratante. El
operador logistico debera atender el servicio del transporte y adicionales que se
generen en estos casos.

Servicios conexos al alojamiento no incluidos: En ningin caso la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL
asumira los gastos incurridos por conceptos de mini bar, lavanderia, llamadas
telefonicas a celulares o larga distancia nacional o internacional, servicios al
cuarto, alquiler de peliculas y, en general, cualquier servicio adicional al
alojamiento solicitado, por lo cual el contratista debe informar siempre a los
beneficiarios del alojamiento de tal condicion con anticipaciéon al inicio del
alojamiento.

NOTA. El servicio de alojamiento debe incluir el desayuno para todos los
contratistas, invitados y servidores de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL que requieran de hospedaje, de
acuerdo con el requerimiento especifico de cada evento.

ASPECTOS DE PRODUCCION TECNICA

Dentro de estos aspectos, el contratista debera coordinar y apoyar a la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL
para que, de acuerdo con los requerimientos realizados y aprobados por el
supervisor del contrato, se cuente con todos los equipos y elementos técnicos y
tecnologicos necesarios para el desarrollo de la actividad solicitada, entre los cuales
se encuentran: pantallas LED, video beam, pantallas de proyeccion, video walls,
televisores, reproductores, consolas, sonido basico y/o profesional, micréfonos de
base, microfonos inalambricos y de cuello de ganso, estructuras, techos y tramos
estructurales, sistemas de iluminacion, sistema de sonido, produccién de video,
manejo de camaras, efectos especiales, plantas eléctricas, asi como todos aquellos
equipos y servicios tecnolégicos que permitan la transmision y la difusion de los
eventos en tiempo real, tales como streaming, internet, comunicacion satelital,
television, el correcto acceso y conectividad de los asistentes cuando se requiera,
entre otros. Los equipos y elementos de produccion técnica citados anteriormente
son a titulo enunciativo y la necesidad de cada uno de ellos sera individualizada,
coordinada y definida entre el productor logistico designado por el contratista y el
supervisor del contrato, de acuerdo con la naturaleza del evento que realice la
Entidad.

El valor del transporte de los equipos requeridos para la realizacion del evento se
entendera incluido dentro del valor total del servicio de alquiler de los mismos y



debera corresponder al precio del flete en el mercado, segun la capacidad del
vehiculo y su destino. En caso de existir afectacion, deterioro o averia de los bienes
alquilados para el evento durante su traslado a la locacidn, el contratista asumira
los costos adicionales que se llegaren a causar para lograr la calidad exigida por el
supervisor.

ASPECTOS DE PRODUCCION LOGISTICA Y DE CAMPO

En los casos excepcionales que se requiera, el contratista debera suministrar los
siguientes bienes y prestar los siguientes servicios logisticos con cargo al contrato,
siempre y cuando se obtenga aprobacion previa por parte del supervisor de este:

e Instalacion y alquiler de mobiliario, conforme a las necesidades del evento.

e Carpas, pabellones, aforos, tarimas, pisos, estibas, banos, vallas de
cerramiento, muros de contencion, calentadores, ventiladores y demas
elementos necesarios para el evento o actividad requerida

e Servicio de call centers, recoleccion y manejo de base de datos, puntos de
registro, invitaciones, envios especificos, escarapelas, suministro de
computadores, acreditaciones, gestion de video conferencias (moderador o
facilitador de la videoconferencia), registro y control de asistencia a eventos
virtuales, aplicacion, consolidacion y envié de evaluaciones o encuestas de
acciones formativas o docentes Este servicio debera cumplir con todos los
parametros, directrices y normativa interna de confidencialidad y seguridad
establecida por la Entidad.

e Suministro de alimentos, bebidas y refrigerios.

e Contratar al personal, experto e idoneo, que cuente con alto nivel técnico en
la realizacion de interpretaciones simultaneas y/o consecutivas en los
eventos o traducciones escritas en desarrollo de declaraciones o
conferencias en inglés, francés, portugués, italiano, aleman o cualquier otro
idioma, a un lenguaje de senas, conforme a lo requerido por el supervisor
del contrato, suministrando el niamero de intérpretes, cabinas y equipos de
traduccion necesarios, en la fecha y hora sefialada, a nivel nacional o
internacional, preservando la debida confidencialidad y reserva de toda la
informacion que obtenga en ejecucion del presente contrato.

e Servicio de bodegaje y almacenamiento de los equipos y elementos
necesarios para el evento o actividad requerido por la Entidad, el cual se
requeriria de manera excepcional.

e Servicio de meseros, de acuerdo con la magnitud del evento o su naturaleza.

e Tramitar, ante las autoridades competentes, los permisos y autorizaciones
necesarios para realizar el evento.

e Proponer las locaciones sede del evento, siempre que esta actividad sea
requerida por el supervisor contractual.

e Personal logistico requerido para cada evento, personal técnico y de
protocolo, tales como coordinadores logisticos, presentadores, ingenieros de
video, ingenieros de iluminacion, ingenieros de sonido y demas personal
requerido. Dicho personal debera cumplir con los protocolos de seguridad y
demas procedimientos establecidos. Este personal sera pagado por la
Entidad al contratista, conforme al valor por dia establecido en el mercado
para esta clase de servicios y, por ende, el servicio adicional prestado por
este personal no sera cargado al valor total del evento.



e La contratacion de este personal debera cumplir con todos los requisitos
legales (contrato de trabajo y/o prestacion de servicios) y de seguridad
(analisis de antecedentes penales entre otros), propios de éste tipo de
eventos y a la naturaleza de la labor a desempenar, asi como garantizar la
idoneidad técnica necesaria para el objeto contratado (por ejemplo: curso de
trabajo en alturas, protocolo y etiqueta, etc).

e Equipos técnicos de sonido, iluminaciéon y video, segin los requerimientos
técnicos necesarios para cada evento.

e Las demas que solicite el supervisor del contrato, siempre y cuando se
encuentren asociadas al objeto del mismo.

Los elementos antes senalados son enunciativos. Por tanto, aquellos bienes o
servicios no incluidos en el listado y que sean solicitados por la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL
para la correcta realizacion de los eventos, deberan ser prestados, a satisfacciéon
por el contratista. El contratista, teniendo en cuenta la naturaleza o magnitud del
evento tendra disponible permanentemente y en cualquier parte del territorio
nacional, el personal logistico u operativo necesario para la realizacion de la
actividad.

NOTA. Atendiendo a la naturaleza de los eventos protocolarios, incluyendo aquellos
bajo supervision de la Direccion General, cuyos invitados pueden contar con
condiciones y calidades especiales, tales como la nacionalidad, condiciones
culturales especificas, estados especiales de salud, reconocimiento nacional e
internacional y, en particular, caracteristicas de seguridad propias de éstos, es
necesario que los proveedores de alimentos y bebidas sean aquellos que cuenten
con un debido estudio de seguridad y que aseguren la calidad gastronémica exigida
por el contratante.

En aquellos casos en que por la naturaleza del evento sea exigido personal técnico
y/o ingenieros de sonido, video o iluminacion para garantizar la adecuada
prestacion del servicio, sus honorarios y gastos deberan ser incluidos dentro del
costo total del servicio contratado. Todos los items incluidos en el valor del servicio
deberan estar claramente descritos en el presupuesto del evento y acorde a los
precios del mercado.

LA ENTIDAD solo aprobara y reconocera pagos por concepto de alojamiento y
transporte de las comunidades participantes en los eventos, siempre que medie el
requerimiento y aprobacion del supervisor del contrato.

DISENO Y ESCENOGRAFIAS

En los casos excepcionales que se requiera, el contratista debera prestar los
siguientes servicios con cargo al presupuesto del contrato:

e Diseno y produccion de escenografias y stands, acorde con la naturaleza y
magnitud del evento o actividad requerida.

e Elaboracion, produccion y distribucion preferentemente de manera digital
de piezas acorde con la naturaleza y magnitud del evento o actividad
requerida, tales como el disefio de artes, material como afiches, pendones,



backings, senalizacion, pancartas, folletos, memorias y producciones
especiales y demas elementos asociados al evento.

e Adecuacion y decoracion de las locaciones en donde se realizara el evento o
actividad, tales como arreglos florales y centros de mesa.

e Montajes. La Entidad no sera responsable por el valor del desmonte en forma
independiente, pues se entiende intrinseco al servicio contratado.

e Las dependencias que colaboren o tengan incidencia directa en el desarrollo
de los eventos, no podran solicitar ningun bien o servicio al contratista. Todo
requerimiento, debera ser realizado y aprobado previamente por el
supervisor contractual, como condicion para su facturacion y pago.

PRODUCCION CREATIVA Y MERCADEO

e Desarrollo conceptual, creativo y grafico, actividades de apoyo a la
convocatoria y demas acciones de mercadeo necesarias para cada evento o
actividad. Desarrollo y produccion de marquetin digital.

e Desarrollo de landing page, codigos QR, aplicaciones moviles, paginas web,
y demas elementos multimedia necesarios para los eventos institucionales
y académicos.

TIEMPOS DE RESPUESTA

El contratista debera garantizar tiempos de respuesta adecuados, tanto para la
entrega de cotizaciones y presupuestos, como para la respuesta a los diversos
requerimientos que surjan por parte de la Entidad Contratante. Frente a los
eventos planificados en cronogramas de trabajo, el tiempo de respuesta de las
solicitudes debe ser de maximo un (1) dia habil. Para los eventos o requerimientos
imprevistos o de caracter urgente, determinados por el supervisor del contrato, los
tiempos de respuesta deben ser inmediatos de acuerdo con la naturaleza del evento
o actividad.

Cuando se trate de un evento bajo supervision de la Direccion General, la solicitud
debera atenderse de inmediato, esto es, no se requieren los tres dias de
anticipacion.

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, la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL
pagara el valor del evento, siempre y cuando, y previa verificacion del supervisor,
se determine que el operador realiz6 todas las acciones necesarias tales como: 1.
Cancelacion de hoteles, 2. Cancelacion de conferencistas y, 3. Demas inherentes
para la operacion técnica. En estos casos la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL suspendera el evento
o tomara las medidas necesarias para no alterar la ejecucion normal del contrato.
EL OPERADOR debe garantizar la realizacion de las respectivas negociaciones con



el fin de evitar o minimizar los costos de multas o indemnizaciones por concepto
de suspension y/o cancelacion del evento o de parte de sus requerimientos.

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

ACUERDO DE NIVELES DE SERVICIOS

ITEMS DESCRIPCION

La prestacion de los servicios de operacion, produccion y ejecucion de
acciones de naturaleza logistica, requeridas para la atencion de los eventos
y actividades publicas, privadas, protocolarias, académicas, de formacién y
capacitacion, requeridos por la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL a nivel nacional e
internacional, deben cumplir con altos estandares de calidad del servicio o
actividad en particular, que sean solicitados por el supervisor, y que se
encuentran contemplados en este anexo técnico.

El contratista debera cumplir con cada uno de los servicios relacionados en
el presente proceso y requeridos por los supervisores designados para tal
fin.

Calidad

Garantia Es importante resaltar que periédicamente conforme al nivel de ejecucion,
debera elevarse el informe de actividades presentado junto con la factura
sera analizado a fin de verificar el cumplimiento de calidad, prontitud y
efectividad del servicio de cada actividad y servicio logistico prestado en el
mes.

Aquellas actividades que no sean prestadas en el tiempo establecido, con la
calidad y requisitos técnicos de cada uno de los servicios, en donde se
evidencie que carezcan de alta calidad, efectividad, prontitud y que
perturben las tareas misionales de la entidad y el objeto del contrato en los
diferentes escenarios que se requiera este servicio, sera debidamente
reportado al ejecutivo de cuenta asignado, en todo caso se le indicara
claramente las fallas en particular del servicio que haya lugar.

En caso de presentarse situaciones de fuerza mayor, caso fortuito, o causas
no atribuibles al Contratista, las mismas deben ser informadas y soportadas
al Supervisor del Contrato, quien verificara si realmente es atribuible a una
situacion de fuerza mayor o caso fortuito. De no configurarse se tomara las

. acciones correctivas de inmediato.
Tiempos

de

Por cada actividad no cumplida satisfactoriamente se efectuara un
respuesta

descuento gradual correspondiente a un % sobre el valor total la comision
por evento o actividad, de acuerdo con los parametros establecidos en la
siguiente tabla:

1. Demora en los tiempos de respuesta a los requerimientos de acuerdo con
lo estipulado en las obligaciones del contrato y en las especificaciones
técnicas de los servicios, cuando para su respuesta:

TIEMPO DE RESPUESTA % DE DESCUENTOS

Al partir del 1 dia habil de presentado |12% sobre el valor total de los
el requerimiento para eventos de |honorarios por evento.
ejecucion inmediata.




ITEMS DESCRIPCION
Al partir del 3 dia habil de presentado el|{15% sobre el valor total de los
requerimiento. honorarios por evento.

Nota 1: Si los tiempos de respuesta son inmediatos o dentro de los términos
establecidos, se les respetara el porcentaje completo de honorarios o
comision.

2. Demora en los tiempos de entrega de productos o servicios

TIEMPO DE ENTREGA % DE DESCUENTOS

Al partir del dia 1 de vencimiento de la
fecha establecida para la entrega o el | 100% sobre el valor total de los

servicio para eventos de ejecucién honorarios por evento.
inmediata.

Nota 1: Si los tiempos de respuesta son inmediatos o dentro de los términos
establecidos, se les respetara el porcentaje completo de los honorarios o
comision.

En el caso de presentar 10 incidentes acumulados durante la ejecucion
del contrato (demora en los tiempos de respuesta a requerimientos y
demora en los tiempos de entrega de los productos o servicios) la
entidad dara inicio al proceso administrativo sancionatorio dispuesto
en articulo 86 de la ley 1474 de 2011.

3. Con el fin de realizar la verificacion de los acuerdos de niveles de servicio,
se aplicaran las siguientes reglas:

a) El descuento se aplicara a la demora en los tiempos de respuesta a
requerimientos y a la demora en los tiempos de entrega de los
productos o servicios durante el mes a verificar.

b) Para efectos de la verificacién, se tomara como fecha de corte el plazo
comprendido entre el primer y el ultimo dia habil de cada periodo
mensual.

c) En caso de que existan requerimientos, entrega de productos o
servicios en curso, es decir aquellos que se encuentren en términos,
éstos no se seran tenidos en cuenta al momento de llevar a cabo la
verificacion para el mes correspondiente a analizar, pero las demoras
en los mismos se sumaran a la medicién del mes siguiente.

d) La verificacion se realizara con evidencia de correos electronicos y con
la anotacién de las novedades en los formatos de cierre. El supervisor
del contrato, citara al Coordinador Administrativo con el fin de verificar
los soportes que demuestran la demora en los tiempos de
respuesta/tempos de entrega, y asi mismo verificar si el contratista se
acredita la ocurrencia de fuerza mayor y/o caso fortuito, mediante
prueba idénea.

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



Al siguiente dia calendario de recibida la solicitud del evento, EL CONTRATISTA
debera presentar la propuesta de presupuesto del evento (con al menos tres
alternativas), segun los valores techo aprobados en la propuesta econémica, en
caso de que algunos elementos de la solicitud no se encuentren en el cuadro de
Propuesta Economica, EL CONTRATISTA debera presentar al menos tres
cotizaciones con proveedores que cumplan con las condiciones establecidas, de
acuerdo con el siguiente procedimiento:

v Cuando se soliciten items no previstos, es decir, que no se encuentren en la
Oferta Economica, El Operador debera presentar, via correo electronico,
minimo tres cotizaciones de los posibles proveedores que sean comparativas
(caracteristicas y precios similares) para cada uno de los bienes o servicios a
subcontratar y un cuadro comparativo de acuerdo con el modelo definido por
el Supervisor, las cuales deben estar enmarcadas dentro de las especificaciones
particulares, y demas condiciones fijadas por el Supervisor o quien este
designe. Dichos items no previstos deben ser afines con el presente objeto
contractual.

v" Cuando la solicitud del servicio requerido, de manera excepcional contenga
insumos de papeleria, el operador debera suministrarlos en las cantidades
requeridas y estos deberan ser cobrados conforme a los precios contenido en
la oferta economica.

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, se debera ubicar,
preferiblemente, proveedores de la region. EL CONTRATISTA debera presentar en
sus cotizaciones, los menus que correspondan a todos los servicios de alimentacion
y las politicas de cancelacion oportuna de servicios del respectivo proveedor.

Las cotizaciones podran hacerse a partir de la iniciaciéon del contrato de
conformidad con la programacion de actividades e instrucciones que imparta el
Supervisor del contrato. Seran validas durante la vigencia que se establezca en
ellas para los precios

y en tal sentido podran servir de soporte para varias actividades.

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

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

La Unidad, en cualquier caso, se reserva la facultad de verificar los precios
cotizados para cada evento, con las entidades que 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 y el area solicitante por medio de cotizaciones vigentes.

NOTA 1: Para el caso de ciudades capitales se deben presentar al menos tres
cotizaciones y para el caso de los demas municipios se debe presentar al menos
dos cotizaciones.

NOTA 2: El operador debera buscar proveedores de la region. En caso de que los
requerimientos y la ciudad o municipio de realizacion del evento no lo permitan, se
debera obtener aprobacion del Supervisor o de quien este designe.

NOTA 3: El Operador debera presentar las cotizaciones en los plazos maximos
anteriormente.

De igual manera el operador debera dar prioridad a las cotizaciones teniendo en
cuenta la fecha de desarrollo del evento, pero siempre cumpliendo con el tiempo
maximo definido. Para todos los casos el Operador debera contar con la aprobacion
de las cotizaciones por parte del Supervisor o quien este designe para poder realizar
la contratacion.

Para los casos en los cuales la entidad solicite un evento en un tiempo inferior a lo
estipulado en los literales a) al f), el Operador no estara obligado a presentar las
cotizaciones definidas, siempre y cuando informe al Supervisor los costos de la
realizacion del evento y éste lo haya aprobado. Es pertinente indicar que los costos
presentados nunca podran superar los precios techos incluido IVA, indicados en la
propuesta economica.

NOTA 4: La Unidad 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 la forma de pago que defina el proveedor.

INFRAESTRUCTURA FiSICA Y MOBILIARIO

En aquellos casos que, para la realizacion de actividades de competencia de la
Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial, no haya sido
posible de manera exitosa la gestion y coordinacién para el préstamo de salones
y/o auditorios; previa solicitud del Supervisor del contrato, el operador logistico de
eventos ofertara y prestara los servicios de infraestructura fisica y mobiliario,
conforme a las condiciones de las actividades a realizar, asi:

Espacio fisico: En los casos que asi se requieran, el operador logistico debera
suministrar y disponer de los espacios y areas fisicas necesarias y adecuadas para
desarrollar los eventos que requiera la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL y sean liderados y coordinados y
organizados por la Direcciéon General, de acuerdo con el nimero de personas a



participar. Ademas, debera proveer un area suficiente y apropiada que permita
trabajar en grupos, mesas redondas o auditorio, contando siempre con la
iluminaciéon natural o artificial suficiente, ventilacion, incluyendo aire
acondicionado, en todo evento que sea necesario, aislamiento de ruidos exteriores,
microfono y sonido basico, conectividad permanente a internet y teléfono.

Las instalaciones se deben contar con accesos para personas en condicion de
discapacidad, asi como en los banos y demas espacios comunes y de uso necesario.

Los salones requeridos deberan tener facil acceso y senalizacion, de forma tal que
su ubicacion sea sencilla en caso de encontrarse en un lugar en el cual se realicen
varios eventos a la vez, igualmente deben contar con vigilancia que garantice la
seguridad e integridad de los asistentes al evento, de su material y herramientas
de trabajo. El espacio fisico debe contener, ademas, todos los elementos de
seguridad que garanticen la integridad de las personas, como son las salidas de
emergencia, rutas de evacuacion, extintores y apoyo de servicio médico en caso de
que se requiera.

El operador logistico ofrecera una gama de posibilidades respecto de los espacios y
areas fisicas en donde se celebre el evento, en ninglin caso los espacios y areas
fisicas podran ser impuestos por el contratista. La UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL tiene plena libertad de
definir donde realizara los eventos y los hospedajes.

El operador logistico para el desarrollo de los eventos de caracter internacional,
prestara los servicios de operacion, produccion y ejecucion de acciones de
naturaleza logistica y suministro de todos los elementos con las especificaciones y
calidad requeridos para la atencion, de acuerdo con el sitio del evento y las
caracteristicas que determine el supervisor del contrato, conforme a los protocolos
que requiera la actividad segun los perfiles de los participantes, su nacionalidad, y
caracteristicas especificas de los dignatarios, delegados y demas participantes.

Mobiliario: El espacio para el evento debe siempre disponer de sillas confortables
y apropiadas para extensas jornadas de trabajo, ademas de papelografo o tablero
acrilico, marcadores borra seco, telon para proyecciones con un minimo de 1.8 x
2.0 metros y dispositivos electronicos senaladores.

Horarios: Los salones siempre deben estar disponibles en horario de 7:00 a. m. a
6:00 p. m. En casos excepcionales este horario podra anticiparse o extenderse.

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

Costo de espacios fisicos: Se requiere que el uso de los espacios fisicos con las
instalaciones basicas, ubicados en hoteles, cajas de compensacion o salones donde
se ha contratado el servicio de alimentacion 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, previa validacién y autorizacion por parte del
supervisor del contrato o quien este designe.



Para los eventos con duraciéon de mas de dos (2) dias calendario la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL
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 para la
UAEJPMP.

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

PRECIOS DEL MERCADO

La proyeccion de costos correspondera a los precios del mercado para cada bien o
servicio no ofertado el formato de anexo econémico. Cuando del presupuesto
remitido por el ejecutivo de cuenta se genere para los supervisores alguna duda
sobre los precios de los bienes o servicios requeridos, el contratista debe realizar
un estudio de mercado a fin de establecer un promedio de costos y justificar los
mismos.

Los bienes y servicios que sean habitual y reiteradamente solicitados por la Entidad
para el desarrollo de los eventos de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL, deberan ser cobrados al mismo valor
aprobado por la Entidad, conforme al estudio de mercado, salvo la ocurrencia de
hechos propios del servicio que justificadamente varien su costo, como son: el valor
del flete de transporte a la ciudad de destino, la ciudad de locacion, la cantidad de
personal técnico o logistico requerido y el cambio de vigencia, entre otros.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Ademas del cumplimiento del objeto del
contrato, se obliga:

a) Cumplir el contrato en forma oportuna, en las condiciones consagradas en los
estudios previos y en la propuesta, que forman parte integral del mismo.

b) Prestar los servicios de operacion, producciéon y ejecucion de acciones de
naturaleza logistica y suministrar todos los elementos de conformidad con las
caracteristicas de calidad requeridos para la atencion de los eventos publicos,
privados, protocolarios, requeridos por LA UNIDAD a nivel nacional,
cumpliendo con los parametros establecidos en la propuesta presentada, el
contrato, las especificaciones técnicas y la normatividad vigente.

c) EL CONTRATISTA para el desarrollo de los eventos prestara los servicios de
operacion, produccion y ejecucion de acciones de naturaleza logistica y
suministro de todos los elementos con las especificaciones y calidad requeridos
para la atencion, de acuerdo con el sitio del evento y las caracteristicas que
determine el supervisor del contrato, conforme a los protocolos que requiera la
actividad segun los perfiles de los participantes, su nacionalidad, y
caracteristicas especificas de los dignatarios, delegados y demas participantes.

d) EL CONTRATISTA prestara el servicio de alimentacion previsto en la ficha
técnica, de acuerdo con las caracteristicas que solicite el supervisor del
contrato, en los dias y lugares que determine al momento de hacer la solicitud.



g)

h)

j)

k)

)

p)

Implementar las medidas de proteccion, asi como todos los protocolos de
bioseguridad necesarios para la atender la realizacion de las actividades de
competencia programadas por LA UNIDAD, lo anterior en concordancia con los
lineamientos del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

En los casos en los que se requiera el apoyo en un evento o actividad, EL
CONTRATISTA debera elaborar un cronograma de actividades en coordinacion
con el supervisor designado, con el fin de establecer los tiempos para
desarrollar las actividades derivadas del evento.

Responder, ante terceros, por los danos que se ocasionen y que provengan de
causas que le sean imputables y asi mismo ejecutar idonea y oportunamente
el objeto contratado, manteniendo indemne a LA UNIDAD frente a
responsabilidades ante terceros.

Ejercer la direccion de todas las actividades que le son encomendadas, en
forma oportuna y de acuerdo a la planeacion previa acordada con el supervisor
del contrato, con el fin de obtener la correcta realizacion del objeto contratado.
Contar con un sistema de comunicaciones, el cual minimo debe ser via celular
y correo electronico, donde EL CONTRATISTA tenga disponibilidad
permanente con el supervisor y una capacidad de reaccion que le permita
asistir a reuniones en la ciudad de Bogota D.C. programadas con antelacion,
no menor a un dia habil calendario.

LA UNIDAD podra proponer y acordar con EL CONTRATISTA los espacios
fisicos donde se realizaran los eventos.

Garantizar el personal suficiente e idoneo para la prestacion del servicio
requerido para cada evento, de acuerdo con la planeacion previa y lo definido
por el supervisor del contrato respecto a los requerimientos especificos de
logistica, personal para el mismo y demas servicios. El personal estara
contemplado en el presupuesto del evento, el cual estara sujeto a la aprobacion
del supervisor del contrato.

Garantizar que el personal requerido para la realizacién de los eventos cumpla con
los requisitos senialados en las especificaciones técnicas.

Presentar, en un maximo de tres (3) dias habiles, la propuesta del evento requerido
de acuerdo con la programacién previa, la cual debe estar acorde con los precios
ofertados en la propuesta econémica y en caso de que el item NO se encuentre
contemplado en la misma, EL CONTRATISTA debera presentar tres (03)
cotizaciones que estaran sujetas a verificacion por parte del supervisor para
constatar que los precios estén dentro del mercado y para los eventos o
requerimientos de caracter urgente, el tiempo de respuesta debe ser inmediato de
acuerdo con la naturaleza del evento o actividad, para lo cual el supervisor hara
las solicitudes mediante correo electrénico.

Los bienes y servicios no previstos en la propuesta econémica, que sean habituales
y reiteradamente solicitados por la Entidad para el desarrollo de los eventos de LA
UNIDAD deberan ser cobrados al mismo valor aprobado por la Entidad, conforme
al estudio de mercado, salvo la ocurrencia de hechos propios del servicio que
justificadamente varien su costo, como son: el valor del flete de transporte a la
ciudad de destino, la ciudad de locacién, la cantidad de personal técnico o logistico
requerido entre otros que sean debidamente justificados.

Solicitar autorizaciéon previa del supervisor cuando requiera realizar alguna
modificacién a los eventos.

EL CONTRATISTA debera ejecutar los cambios solicitados por LA UNIDAD del
personal asignado al contrato cuando asi se requiera, dicho cambio no se hara
efectivo sino hasta cuando sea autorizado por los supervisores de las partes.



q)

t)

y)

Informar al supervisor cualquier situacion que altere el normal funcionamiento y
desarrollo de cada uno de los eventos y presentar alternativas de solucién ante
problemas que sean de su competencia.

Cobrar el porcentaje de intermediacion de acuerdo con los requerimientos que
realice LA UNIDAD, en un valor del 8% del costo de los servicios debidamente
soportados al supervisor del contrato. La aplicacion del porcentaje de
intermediacién es sobre el precio base de los elementos o servicios, es decir antes
de IVA y demas impuestos a que haya lugar.

Presentar en los primeros cinco (5) dias de cada mes un informe mensual de
ejecucion técnico y presupuestal de los servicios prestados y cada vez que le sea
requerido un informe de ejecucion parcial del contrato, indicando, entre otros
asuntos, el valor detallado de cado uno de los eventos desarrollados durante dicha
vigencia y el saldo disponible por cada uno de los rubros para los eventos futuros.
Adicionalmente con este informe se debe radicar toda la documentacion necesaria
para el tramite de pagos, esto es, la facturacion y demas documentos requeridos
por LA UNIDAD para los pagos.

Contar con un coordinador general y un ejecutivo de cuenta exclusivos para la
ejecucion del contrato, con disponibilidad permanente para la prestacion del
servicio que estaran a cargo y pagos por EL CONTRATISTA.

Suministrar el servicio de expertos, presentadores u otros perfiles cuando asi sea
requerido, para el desarrollo de los eventos requeridos.

Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando
dilaciones que puedan presentarse y en general se obliga a cumplir con lo
establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, y sus decretos reglamentarios.
Cumplir cabalmente con sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social
Integral (Salud, Pension y Riesgos Laborales) y Aportes Parafiscales (Cajas de
Compensacion Familiar, SENA e ICBF).

EL CONTRATISTA mantendra indemne a LA UNIDAD contra todo reclamo,
demanda, accion legal y costos que puedan causarse o surgir por danos, o lesiones
a personas o bienes, ocasionados por EL CONTRATISTA, o su personal, durante
la ejecucion del objeto y obligaciones del contrato.

EL CONTRATISTA debera contar durante la ejecucion del contrato, con el Sistema
de Gestioén de la Seguridad y Salud en el Trabajo, establecido en el Decreto Unico
Reglamentario 1072 de 2015, libro 2, titulo 4, capitulo 6, o las normas que las
modifiquen o sustituyan, por el cual se definen los estandares minimos del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo para empleados y contratistas.
En general, la obligacion de cumplir cabalmente con las condiciones y modalidades
previstas contractualmente para la ejecucion y desarrollo del contrato, para lo cual
EL CONTRATISTA, debera actuar razonablemente en el marco de sus obligaciones
contractuales.

aa) Las demas que surjan en desarrollo del objeto contractual.

PLAZO DE EJECUCION Y VIGENCIA DEL CONTRATO.

El plazo de ejecucion del contrato sera hasta el 31 de diciembre de 2024 y/o hasta
agotar los recursos, lo que ocurra primero, previa expedicion del registro
presupuestal, aprobacion de la garantia Unica de cumplimiento y de
responsabilidad civil extracontractual, acreditacion del pago a los aportes al
Sistema Integral de Seguridad Social y parafiscales.



FORMATO COTIZACION SERVICIOS OPERADOR LOGISTICO DE EVENTOS

iTEM

NECESIDAD

NECESIDAD DETALLADA

UNIDAD
DE
MEDIDA

CANT.

VALOR UNITARIO
IVA INCLLUIDO

ALIMENTACION

Se debera presentar antes de iniciar el
evento, minimo tres (3) opciones de
menus balanceados en cantidades
indispensables de proteinas, grasa,
hidratos de carbono (almidones,
azucares), fibra, calcio, fosforo,
minerales, vitaminas, frutas, etc.; un
menu diario variado y equilibrado.

ALMUERZO EJECUTIVO:
balanceado en proteina,
grasa, hidratos de carbono,
fibra, calcio, fosforo,
minerales, vitaminas, frutas,
con transporte al lugar del
evento. Entrada, Postre y
BEBIDA Jugos naturales 7
onz."

UNIDAD

$ 55.000

ALMUERZO ESPECIAL:
balanceado en proteina (tres
Carnes), grasa, hidratos de
carbono, fibra, calcio,
fosforo, minerales,
vitaminas, frutas, con
transporte al lugar del
evento. Entrada, Postre y
BEBIDA Jugos naturales 7
onz."

UNIDAD

$ 75.000

ESTACION PERMANENTE
DE CAFE que contenga café
tinto, agua aromatica y leche
liquida o en polvo de acuerdo
a la duracion de la
capacitacion en dias y al
numero de participantes,
para un minimo de treinta
(30) personas un evento"

PARA 30
PERSONAS

$ 300.000

REFRIGERIO AM Sandwich
de queso, carnes frias,
incluidos pollo/atun,
paquete de fritos, fruta
entera, bebida y postre.

UNIDAD

$ 38.000

REFRIGERIO PM

Un (1) sélido o una (1) frutay
un (1) liquido (jugo de caja,
gaseosa, avena, lacteos,
leches saborizadas, té
helado)

UNIDAD

$ 27.000

BOTELLA DE AGUA
presentacién de 600 ml

UNIDAD

$ 2.800

CENA

balanceado en proteina (1
proteina), grasa, hidratos de
carbono, fibra, calcio,
fosforo, minerales,
vitaminas, frutas, con
transporte al lugar del
evento. Entrada, Postre y
BEBIDA Jugos naturales 7
onz.

UNIDAD

$ 55.000

MENAJE Samovares, platos,
bandejas, vasos, copas,
jarras, mesas y demas que se
requieran para el servicio.

PERSONAS
PARA 30
PERSONAS

$ 800.000




iTEM

NECESIDAD

NECESIDAD DETALLADA

UNIDAD
DE
MEDIDA

CANT.

VALOR UNITARIO
IVA INCLLUIDO

INFRAESTRUCTURA FiSICA Y
MOBILIARIO

Se requeriran teniendo en cuenta el
numero de asistentes, la capacidad del
saléon o aula y el tipo de evento, de
acuerdo con las especificaciones

SILLAS
Silla confortable y apropiada
para extensas jornadas de
trabajo”

UNIDAD

$ 30.000

CARPA tradicional de 4x4 m,
con estructura metalica a 4
aguas con lona traslucida
blanca, en perfecto estado,
sin hongos, ni
enmendaduras, limpias y
venteada con ecopesos.

UNIDAD

$ 320.000

TABLERO ACRILICO

UNIDAD

$ 180.000

TELON PARA
PROYECCION:

un minimo de 1.8 x 2.0
metros

UNIDAD

$ 750.000

AYUDAS AUDIOVISUALES, EQUIPOS
Y ACCESORIOS DIDACTICOS

Se requeriran teniendo en cuenta el
numero de asistentes, la capacidad del
salén o aula y el tipo de evento, de
acuerdo con las especificaciones. Estos
equipos seran en calidad de arriendo.

Microfono de mesa

UNIDAD

$ 250.000

Micréfono inalambrico

UNIDAD

$ 370.000

Micréfono de solapa

UNIDAD

$ 370.000

Parlantes de sonido para
saléon de 30 a 50 personas
(Conforme a Especificaciones
de la Ficha Técnica)

UNIDAD

$ 2.500.000

Parlantes de sonido para
salén de 50 y 100 personas
(Conforme a Especificaciones
de la Ficha Técnica)

UNIDAD

$ 3.000.000

Parlantes de sonido para
salén de 100 a 200 personas
(Conforme a Especificaciones
de la Ficha Técnica)

UNIDAD

$ 3.500.000

Video beam.

UNIDAD

$ 1.500.000

Computador portatil con
unidad de lecto-escritura
(interna y externa).

UNIDAD

$ 250.000

Computador de escritorio
con software Microsoft office
actual

UNIDAD

$ 300.000

Conexién a internet 100
megas

UNIDAD

$ 130.000

Equipos de grabacion de
audio

UNIDAD

$ 1.500.000

Equipos de Traduccion
Simultanea Personas
Traductoras del idioma
inglés al espafiol para
traduccién simultanea, por
horas, para grupos de 30
personas (precio incluye los
equipos y traductor por 1 dia)

UNIDAD

$ 2.300.000

Camaras profesionales de
video

UNIDAD

$1.000.000

Servicio de transmision via
streaming.

UNIDAD

$ 8.000.000

Resma papel tamano carta

UNIDAD

$22.000




UNIDAD
iTEM NECESIDAD NECESIDAD DETALLADA DE CANT. VRIIAOIIEUNITARIO
CLLUIDO
MEDIDA
Resma papel tamarno oficio UNIDAD 1 $35.800
4 MATERIALES Marcadores  de ftinta| ,yp.p ) $2.900
indeleble
requeriran teniendo en cuenta el|[CD’S UNIDAD ! $3.200
numero de asistentes, la capacidad del | Memorias USB UNIDAD 1 $43.000 (32G)
salén o aula y el tipo de evento, de|Identificacion escarapelas;
acuerdo a las especificaciones. Los | Cartulina, plastificada, cuya
materiales son propiedad de la Entidad | medida sea 10 cms. y 1/2 por UNIDAD ! $5.000
por tanto lo que quede se entregara al| 14 cms.y 1/2."
supervisor. Certificados de Asistencia UNIDAD 1 $4.000
Relatoria del Evento
Documento que debe
suministrar una
determinada informacién | UNIDAD 1 $1.500.000
relacionada con el tema del
evento; debe entregarse en
tamafo carta y a una tinta.
SERVICIOS REQUERIDOS Memorias del Evento
Apoyo en el desarrollo de los eventos en Agenda del EYento presa
. - | en papel tamafo carta bond,
todos los eventos, el contratista debera . ’
5 |tener la capacidad de ofrecer al 75gr. (3 pags.) que contenga:
- temario, cronograma y| UNIDAD 1 $ 18.000
contratante los servicios que a
. - - docentes, con escudo y logo
continuacion se relacionan, cuando los .
. . de la Entidad, para un
mismos sean requeridos por alguno de minimo de treinta (30)
los supervisores del contrato.
personas un evento.
Reproduccion de material
de apoyo, de impresion y
multlcopladp de materiales UNIDAD ) $ 870.000
que se requieran tales como:
fotocopias de acuerdo a cada
evento.
so CURSO o Meseros UNIDAD 1 $200.000
PERSONAL RECUR HUMAN . .
De acuerdo con la complejidad v Personal de asistencia UNIDAD 1 $160.000
magnitud de cada evento, el contratista | Ayudante técnico UNIDAD 1 $200.000
debe disponer del recurso humano | Corrector de estilo (precio
6 |necesario e indispensable para el|depende de la cantidad de $ 20.000 (x1000
ixrl . . UNIDAD 1
adecuado desarrollo de la actividad |texto a corregir precio caracteres)
programada, dependiendo de la|promedio)
convocatoria y locacién del mismo. Sin Coordi . d d
perjuicio de ello. té(z(l)’lriC;r;amon € ayudas| ynmpap 1 $350.000

VALOR TOTAL COTIZACION SERVICIOS OPERADOR LOGISTICO DE EVENTOS

$ 31.036.700

% de intermediacion

12%




MOoSCa

LABORATORIO BTL

Solicitud cotizacion servicios como operador logistico en la organizacion, coordinacion y
ejecucion de eventos, actividades y/o reuniones que requiera la Unidad Administrativa
Especial de la Justicia Penal Militar y Policial a nivel nacional, asi:

VALOR UNITARIO
ITEM NECESIDAD DETALLADA UI:IIEDDI;DDEE IVA E IMPUESTOS
INCLUIDO

Alojamiento en acomodacion sencilla - Hotel

1 hasta 3 estrellas o similar (Bogota y Medellin) 1 NOCHE | $ 378.000
Alojamiento en acomodacion sencilla - Hotel

2 hasta 4 estrellas o similar (Bogota y Medellin) 1 NOCHE | $ 500.000
Alojamiento en acomodacion doble - Hotel

3 hasta 3 estrellas o similar (Bogota y Medellin) 1 NOCHE | $ 378.000
Alojamiento en acomodacién doble - Hotel

4 hasta 4 estrellas o similar (Bogota y Medellin) 1 NOCHE | $ 500.000
Alojamiento en acomodacién triple - Hotel

2 hasta 3 estrellas o similar (Bogota y Medellin) 1 NOCHE | $ 437.500
Alojamiento en acomodacién triple - Hotel

6 hasta 4 estrellas o similar (Bogota y Medellin) 1 NOCHE | $ 560.000

v, Salon / auditorio con capacidad de aforo 1 DIiA $ 1.190.000
para 50 personas

8 Salones / auditorio con capacidad de aforo 1 DIiA $ 2.142.000
para 100 personas

9 Salones / auditorio con capacidad de aforo 1 DIA $ 2.618.000
para 200 personas

10 Salones / auditorio con capacidad de aforo 1 DIiA $ 3.332.000
para 300 personas

i e
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ROLAND DAVIDOFF ENCISO BASTIDAS
REPRESENTANTE LEGAL

HAUTE PROTOCOLE SAS
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HAPPY

BRANDS

AMAZING
® STORIES
CLIENTE: NOMBRE DEL PROYECTO
Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Prestacion de los servicios de operacion, produccién y ejecucién de
Policial acciones de naturaleza logistica.

FECHA PRESUPUESTO:
20 de febrero 2024

PROYECTO SUBTOTAL HONORARIOS TOTAL FEELING
Prestacion de los servicios de operacion, produccion y ejecucion de
acciones de naturaleza logistica. $ 29.776.586 $ _ $ 20.776.586
$ - $ - $ -
$ - $ - $ -
SUB-TOTAL $ 29.776.586 $ - $ 29.776.586
TOTAL ANTES DEIVA $ 29.776.586 $ - $ 29.776.586
IVA19% §$ 5.657.551 $ - $ 5.657.551
TOTAL IVA
S 35.434.138 $ - $ 35.434.138
INCLUIDO
NOTAS:

* Feeling Company S.A.S. se reserva el derecho de iniciar cualquier proyecto hasta tener la aprobacion formal y por
escrito del presente presupuesto.
*RECARGOS QUE PUEDEN APLICAR EN ALGUNOS ITEMS DEL PRESUPUESTO:

IMPUESTOS: Son aquellas erogaciones en las cuales incurre la compafiia como consecuencia de la contratacién de terceros y el proceso de
facturacién y corresponden a un porcentaje calculado sobre el valor de la compra sin incluir IVA. En ningdn momento la compafia percibe este
porcentaje como ganancia y su Unico objetivo es garantizar el cubrimiento de los siguientes rubros: Impuesto del 4x1000, Impuesto de Industria y
Comercio, Financiacién del pago, Financiacién de Retenciones en la Fuente y estampillas segun el caso, para el presupuesto actual el porcentaje
es no identificado

Plazo de Pago 30 Dias

GARANTIAS:

Se debe generar anticipo del 30% sobre el total del presupuesto

VALIDEZ DE ESTA PROPUESTA ECONOMICA: 60 dias a partir de la fecha estipulada en el encabezado.




BRANDS
AMAZING
STORIES

Calle 12 No 31 - 193 Medellin Colombia.
Teléfono: (57-4) 322 44 81
info@feelingcompany.com

NIT: 811.025.635-7

Feeling Company. Todos los derechos reservados ® 2023

CONCEPTO DETALLE Uwggng CANT VR UNITARIO SUB-TOTAL
ALMUERZO EJECUTIVO: balanceado en proteina, grasa,
hidratos de carbono, fibra, calcio, fosforo, minerales,
vitaminas, frutas, con transporte al lugar del evento. UNIDAD s 58.621 | § 58.621
Entrada, Postre y BEBIDA Jugos naturales 7 onz."
ALMUERZO ESPECIAL: balanceado en proteina (tres
Carnes), grasa, hidratos de carbono, fibra, calcio, fosforo, UNIDAD 1ls 65517 | $ 65.517
minerales, vitaminas, frutas, con transporte al lugar del : .
evento. Entrada, Postre y BEBIDAiugos naturales 7 onz."
ESTACION PERMANENTE DE CAFE que contenga café
tinto, agua aromatica y leche liquida o en polvo de
ALIMENTACION " 3 L ’
Se debera presentar antes de iniciar el evento, minimo tres (3) da la . dela e: d:as' y'al(so) PARA 30 PERY s 620600 | § 620.690
opciones de menus balanceados en cantidades indispensables de Tn!l":ventro" paraun e treinta
proteinas, grasa, hidratos de carbono (almidones, aztcares), fibra, E = - -
calcio, fésforo, minerales, vitaminas, frutas, etc.; un ment diario _REFR_IGERIO AM S’andwu:h de queso, carnes frias, ] UNIDAD 1l's 34.483 | § 34.483
variado y equilibrado. ;n;:)u;:jrzs pollo/atin, paquete de fritos, fruta entera, bebida X X
REFRIGERIO PM Un (1) sélido o una (1) frutay un (1)
liquido (jugo de caja, gaseosa, avena, lacteos, leches UNIDAD 108 27.586 | $ 27.586
saborizadas, té helado)
BOTELLA DE AGUA presentacién de 600 ml UNIDAD 118 4828 |$ 4.828
CENA balanceado en proteina (1 proteina), grasa, hidratos
de carbono, fibra, calcio, fosforo, minerales, vitaminas,
frutas, con transporte al lugar del evento. Entrada, Postre y UNIDAD s 551721 8 55172
BEBIDA Jugos naturales 7 onz.
MENAJE Samovares, platos, bandejas, vasos, copas, PERSONAS PA 1l 827.586 | $ 807.586
jarras, mesas y demas que se requieran para el servicio. ) )
SILLAS Silla confortable y apropiada para extensas UNIDAD 1l 13793 | $ 13.793
jornadas de trabajo" . .
INFRAESTRUCTURA FiSICA Y MOBILIARIO
Se requeriran teniendo en cuenta el nimero de asistentes, la — m
capacidad del salén o aulay el tipo de evento, de acuerdo con las CARPA tradllcmntal dle 424 rl?l con estruct;]ratmen:hga a 4
especificaciones aguas con lona traslucida blanca, en pertecto estado, sin | \pap 18 413793 | $ 413.793
hongos, ni enmendaduras, limpias y venteada con
ecopesos.
TABLERO ACRILICO UNIDAD ] 137.931 | $ 137.931
TELON PARA PROYECCION: un minimo de 1.8 x 2.0 UNIDAD 10s 431.034 | § 431.034
metros : .
Micréfono de mesa UNIDAD 18 344.828 | $ 344.828
Micréfono inalambrico UNIDAD 108 344828 | $ 344.828
Micréfono de solapa UNIDAD 118 275.862 | $ 275.862
Parlantes de sonido para salén de 30 a 50 personas
(Conforme a Especificaciones de la Ficha Técnica) UNIDAD 18 2.068.966 | § 2.068.966
Parlantes de sonido para salén de 50 y 100 personas
AYUDAS AUDIOVISUALES, EQUIPOS Y ACCESORIOS DIDACTICOS |(Conforme a Especificaciones de la Ficha Técnica) UNIDAD 118 3.103.448 | § 3103.448
Se requeriran teniendo en cuenta el nimero de asistentes, la Parlantes de sonido para salén de 100 a 200 personas
capacidad del sal6n o aula y el tipo de evento, de acuerdo con las (Conforme a Especificaciones de la Ficha Técnica) UNIDAD s 4310345 | § 4.810.345
especificaciones. Estos equipos serdn en calidad de arriendo. Video beam. UNIDAD 118 1.379.310 | $ 1.379.310
Computador portatil con unidad de lecto-escritura (interna UNIDAD 1l 206.897 | $ 206.897
y externa). ) )
Computador de escritorio con software Microsoft office UNIDAD 1l's 275862 | $ 275.862
actual ) i
Conexién a internet 100 megas UNIDAD 118 2.068.966 | $ 2.068.966
Equipos de grabacion de audio UNIDAD 108 862.069 | $ 862.069
Equipos de Traduccion Simultanea Personas Traductoras
del idioma inglés al espafiol para traduccién simultanea, UNIDAD 1l 3.103.448 | $ 3.103.448
por horas, para grupos de 30 personas (precio incluye los T T
equipos y traductor por 1 dia)
Camaras profesionales de video UNIDAD 108 1.034.483 | $ 1.034.483
Servicio de transmision via streaming. UNIDAD 118 8.620.690 | $ 8.620.690
Resma papel tamafio carta UNIDAD 108 41379 | $ 41.379
MATERIALES
Se requeriran teniendo en cuenta el nimero de asistentes, la Resma papel tamafio oficio UNIDAD 18 55172 | $ 55.172
capacidad del sal6n o aula y el tipo de evento, de acuerdo a las Marcadores de tinta indeleble UNIDAD s 8621 | 5 8621
especificaciones. Los materiales son propiedad de la Entidad por - . .
tanto lo que quede se entregara al supervisor. CD’s UNIDAD 18 4310 $ 4310
Memorias USB UNIDAD 118 48276 | $ 48.276
Identificacién escarapelas; Cartulina, plastificada, cuya
medida sea 10 cms. y 1/2 por 14 cms. y 1/2." UNIDAD s 20690 | $ 20.690
Certificados de Asistencia UNIDAD 18 7.759 | $ 7.759
Relatoria del Evento Documento que debe suministrar una
determinada informacién relacionada con el tema del UNIDAD 118 775.862 | $ 775.862
SERVICIOS REQUERIDOS evento; debe entregarse en tamafio carta y a una tinta.
Apoyo en el desarrollo de los eventos en todos los eventos, el
contratisadeber tener o capaciced deofeet o conrtateos e gl Evento Agenda el Evento rresa e e
" tamafio carta bond, 75 gr. (3 pags.) que contenga: temario,
sean requeridos por alguno de los supervisores del contrato. cronograma y docentes?ctgn ZSgud)oqy logo de |§ Entidad, | UNIDAD 18 1.137.931 | § 1.137.931
para un minimo de treinta (30) personas un evento.
Reproduccion de material de apoyo, de impresion y
multicopiado de materiales que se requieran tales como: [UNIDAD 18 174.138 | $ 174.138
fotocopias de acuerdo a cada evento.




M NIDAD 1.034 1.034
PERSONAL RECURSO HUMANO eseros v $ 3310341 § 331.03
De acuerdo con la complejidad y magnitud de cada evento, el
contratista debe disponer del recurso humano necesario e
indispensable para el adecuado desarrollo de la actividad Personal de asistencia UNIDAD S 241379 | $ 241.379
programada, dependiendo de la convocatoria y locacion del mismo.
Sin perjuicio de ello. Ayudante técnico UNIDAD $ 431.034 | $ 431.034
Correctqr de egtilo (preci_o depende de la cantidad de texto UNIDAD $ 1.034.483 | § 1.034.483
a corregir precio promedio)
Coordinacién de ayudas técnicas UNIDAD $ 431.034 | $ 431.034
PAGOS A TERCEROS comision por pagos y/o compras a terceros UNIDAD 12% 12%
TOTAL $ 35.434.138
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ESTUDIO DE MERCADO
FEELING COMPANY - JUSTICIA MILITAR

Solicitud cotizacién servicios como operador logistico en la organizacion, coordinacion y
ejecucion de eventos, actividades y/o reuniones que requiera la Unidad Administrativa
Especial de la Justicia Penal Militar y Policial a nivel nacional, asi:

VALOR UNITARIO IVA E | VALOR UNITARIO IVA E

ITEM NECESIDAD DETALLADA UI:AIE%AIII;:E IMPUESTOS INCLUIDO IMPUESTOS INCLUIDO
MEDELLIN BOGOTA

Alojamiento en acomodacidn sencilla

1 - Hotel hasta 3 estrellas o similar 1 NOCHE
(Bogotd y Medellin) S 462,000 S 348,600
Alojamiento en acomodacidn sencilla

2 - Hotel hasta 4 estrellas o similar 1 NOCHE
(Bogota y Medellin) S 494,200 S 428,400

Alojamiento en acomodacién doble -
3 Hotel hasta 3 estrellas o similar 1 NOCHE
(Bogotd y Medellin) S 546,000 S 432,600
Alojamiento en acomodacién doble -
4 Hotel hasta 4 estrellas o similar 1 NOCHE
(Bogota y Medellin) S 634,200 S 512,400
Alojamiento en acomodacion triple -
2 Hotel hasta 3 estrellas o similar 1 NOCHE
(Bogota y Medellin) S 637,678 S 505,237
Alojamiento en acomodacion triple -
6 Hotel hasta 4 estrellas o similar 1 NOCHE

(Bogoté y Medellin) S 755,308 S 610,249
Salon / auditorio con capacidad de :

4 aforo para 50 personas 1 DIA S 2,941,176 S 2,600,000
Salones / auditorio con capacidad :

9 de aforo para 100 personas 1 $ 6,470,588 $ 2,950,000

9 Salones / auditorio con capacidad 1 DIA
de aforo para 200 personas $ 8,500,000 $ 8,250,000
Salones / auditorio con capacidad :

- de aforo para 300 personas & DIV S 8,500,000 $ 8,250,000




ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO A CONTRATAR:

Las siguientes son las especificaciones técnicas minimas exigidas para prestar los
servicios de operacion, produccion y ejecucion de acciones de naturaleza logistica,
requeridas para la atencion de las actividades de competencia de la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL:

ALIMENTACION

El operador logistico suministrara el servicio de alimentacién atendiendo
cabalmente los requerimientos de acuerdo con cada evento, tarea o actividad que
lo demande.

Para cada evento, el operador logistico debera presentar, antes de iniciar el evento,
el menu, para el desayuno, almuerzo, refrigerio y cena, siempre y cuando cumpla
con los requisitos establecidos para cada evento, a efectos de ser autorizados por
el supervisor del contrato. el Operador garantizara el adecuado suministro y
manejo, bajo estrictas normas y estandares de higiene y presentacion de los
alimentos que sean requeridos durante la realizacion de los eventos y acordes a los
precios estipulados en la cotizacién aprobada, dichos estandares de calidad deben
estar acuerdo con la Resolucion 2674 de 2013 del Ministerio de Salud y Proteccion
Social y las demas que la modifiquen.

El operador debera enviar a la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA
JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL, la variedad de menus disponibles dentro
de las cotizaciones presentadas para el evento, para que se valide el mas pertinente.

Con el animo de ajustar los costos del evento, la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL podra solicitar, antes
y durante la ejecucion de un evento, disminuciones en el consumo de alimentos y
bebidas de acuerdo con la confirmacién de asistencia y teniendo en cuenta las
politicas de cancelacion oportuna de servicios del proveedor informadas en la
respectiva cotizacion; para ello, el Operador debera adelantar las gestiones
necesarias propias de estas solicitudes.

En los casos en que se requiera un aumento en el consumo de alimentos y bebidas
durante la ejecucion de un evento, la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL autorizara previamente la prestacion
de dicho servicio a través del Supervisor y reconocera los valores adicionales a los
mismos, conforme a los precios unitarios de la propuesta comercial.

NOTA 1. Estacion de bebidas: El operador dispondra cuando se defina en la
solicitud de servicio, una estacion de bebidas en sitio anexo o en el salén de
reuniones que suministre agua, café, té, o aromaticas para los asistentes, con los
meseros y grecas acorde a la cantidad de asistentes.

NOTA 2. Servicios no incluidos: En ningiin caso la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL asumira los gastos no
autorizados por concepto de propinas, licores o alimentacion diferente a la
contratada, por lo cual el operador debe informar al proveedor, al hacer la



negociacion, y a los asistentes del evento en el momento del registro, para evitar
inconvenientes.

NOTA 3. El desayuno, almuerzo, comida y refrigerios deben estar balanceados en
cantidades indispensables de proteinas, grasa, hidratos de carbono (almidones,
azUcares), fibra, calcio, fésforo, minerales, vitaminas, frutas, etc. El menu diario
debe ser variado y equilibrado. Este igualmente debe ser presentado y entregado
con calidad en el tiempo estipulado.

NOTA 4. El operador prestara el servicio de alimentaciéon segin las caracteristicas
que solicite el supervisor del contrato, en los dias y lugares que determine al
momento de hacer la solicitud.

AYUDAS AUDIOVISUALES, EQUIPOS Y ACCESORIOS DIDACTICOS

El operador logistico debera disponer, como minimo, de los siguientes elementos y
equipos tecnologicos, segin las caracteristicas y requerimientos que garanticen el
adecuado desarrollo de cada evento:

e Microfonos de mesa, inalambricos y de solapa, en cantidad suficiente.

e Video beam.

e Computador portatil con unidad de lectoescritura (interna y externa).

e Computador con software Microsoft office actual o software especializado
cuando asi se requiera.

e Conexion a internet fija o mévil cuando y en lugares que sean requeridos a
nivel nacional e internacional.

e Equipos de grabacion de audio.

e Equipos de traduccion simultanea.

e Equipos de filmacion.

e Equipos para impresion.

e Dispositivos electréonicos senaladores.

e Todo tipo de elementos fabricados o que puedan cumplir adecuadamente
fines didacticos dentro de las acciones de capacitacion y de formacion de la
UAEJPMP.

e Camaras profesionales de video

e Servicio de transmision via streaming

MATERIALES

El operador logistico debera disponer de los siguientes materiales, segun los
requerimientos que el supervisor disponga y que asi lo requiera para cada
actividad, en los casos excepcionales que asi se requiera:

¢ Resma papel tamano carta.

e Resma papel tamano oficio.

e Marcadores de tinta indeleble.

e Lapices.

e Lapiceros.

e Marcadores

e Papel periodico (pliego)



e CD's.
¢ Memorias USB.

SERVICIOS REQUERIDOS
Apoyo en el desarrollo de los eventos:

En todos los eventos, el contratista debera tener la capacidad de ofrecer al
contratante los servicios que a continuacién se relacionan, cuando los mismos,
excepcionalmente sean requeridos por el supervisor del contrato, asi:

e Relatoria del Evento: Documento que debe suministrar una determinada
informacion relacionada con el tema del evento; debe entregarse en tamano
carta y a una tinta.

e Memorias del Evento: Informe Ejecutivo de cada evento impresa en papel
tamano carta bond, 75 gr. (3 pags.) que contenga: temario, cronograma y
docentes, con escudo y logo de la Entidad, para un minimo de treinta (30)
personas un evento.

e Informe general por cada evento realizado, el cual debera contener: temario,
cronograma y docentes, con escudo y logo de la Entidad, para un minimo
de treinta (30) personas un evento.

e Reproduccion de material de apoyo, de impresion y multicopiado de
materiales.

o Registro de asistentes: El operador logistico efectuara el servicio de registro
y control de los asistentes en el sitio del evento en caso de ser necesario,
para lo cual dispondra de personal suficiente y de los equipos que se
requieran, tales como computadores, mesas, manteles, etc., para cada
evento, con el fin de que esta labor sea agil y no llegue a causar demoras o
retrasos en la instalaciéon y/o iniciacion. Se entiende lo anterior para cada
evento.

e Gestion de video conferencias (moderador o facilitador de la
videoconferencia): registro y control de asistencia a eventos virtuales,
aplicacion, consolidacion y envié de evaluaciones o encuestas de acciones
formativas o docentes.

o Identificacion: El operador logistico elaborara y entregara las escarapelas
seglin modelo e instrucciones que le suministre el supervisor de LA UNIDAD
cuando a ello haya lugar.

e Certificados de asistencia: Con base en la lista de registro, el operador
logistico elaborara y tramitara la firma de los certificados de asistencia al
evento en caso de requerirse, segin modelo que le suministre el supervisor,
y dispondra de los mismos para la entrega a los asistentes en la sesion final
del evento o actos de clausura.



Equipos y sonido: El operador logistico brindara apoyo a los docentes y
participantes, suministrando oportunamente apoyo audiovisual en las
intervenciones que asi lo requieran. Asi mismo, proveera y coordinara el
servicio de traducciéon simultanea (en caso de ser necesario) y brindara los
servicios de filmacion, grabacion y edicién, previa autorizacion del
supervisor del contrato.

El operador logistico contratara cuando asi sea requerido, los servicios de
conferencistas o expertos en diversos temas que sean requeridos para el
desarrollo de acciones formativas especificas.

El operador logistico cuando asi sea requerido, suministrara el servicio de
relatoria y/o expertos (persona con altas habilidades comunicativas,
destrezas en redaccion, edicién y correccion de estilo, que sea capaz de
sintetizar y o resumir todos los temas expuestos por el (los) conferencista (s)
en textos claros y puntuales, desarrollados en cada evento), registro y
transcripcion, que permita entregar las memorias del evento de acuerdo al
material que se presente durante el mismo, teniendo en cuenta las
especificaciones particulares de cada evento, indicadas por el supervisor o
coordinador del mismo, ademas de obligarse a efectuar la entrega a
satisfaccion del material del evento en formato digital, una vez finalizado
cada evento.

El operador logistico suministrara preferencialmente de manera digital
cartillas, guias y manuales, cuando sea requerido y en casos excepcionales
podra realizar la impresion de este tipo de material.

Suministrar los temas expuestos por el (los) conferencista (s) en textos claros
y puntuales, desarrollados en cada evento, asi como el registro y
transcripcion, que permita entregar las memorias del evento a los
participantes de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA
JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL en los diferentes eventos y demas
relacionados.

El operador logistico debera concentrar a los servidores de la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y
POLICIAL, incluidos conferencistas y dignatarios nacionales e
internacionales, en un sitio colindante al sitio de realizacion del evento
académico con las debidas medidas de seguridad que la importancia y la
altura del mismo lo exijan o, incluso, en el mismo lugar, cuando sea el caso
y se den las condiciones senaladas. De igual manera, el operador logistico
procurara la disminucién de los costos en el desplazamiento, decisién que
guarda armonia con el principio de economia y de moralidad administrativa.

El operador logistico contratara los servicios de conferencistas o expertos
nacionales e internacionales en diversos temas que sean requeridos para el
desarrollo de acciones formativas especificas.

El operador logistico suministrara el servicio de relatoria y/o expertos
nacionales e internacionales (persona con altas habilidades comunicativas,



destrezas en redaccion, edicion y correccion de estilo, que sea capaz de
sintetizar y o resumir todos los temas expuestos por el (los) conferencista (s)
en textos claros y puntuales, desarrollados en cada evento), registro y
transcripcion, que permita entregar las memorias del evento de acuerdo con
material que se presente durante el mismo, teniendo en cuenta las
especificaciones particulares de cada evento, indicadas por el supervisor o
coordinador del mismo, ademas de obligarse a efectuar la entrega a
satisfaccion del material del evento en formato digital, una vez finalizado
cada evento.

e FEl operador logistico suministrara preferentemente de manera digital las
cartillas, guias y manuales, cuando sea requerido y en casos excepcionales
segun sea el caso prestara el servicio de impresion.

NOTA 1. Las dependencias que colaboren o tengan incidencia directa en el
desarrollo de los eventos, no podran solicitar ningin bien o servicio al contratista.
Todo requerimiento debera ser realizado y aprobado previamente por el supervisor
del contrato, como condicién para su facturacion y pago.

NOTA 2. La ENTIDAD podra requerir la ejecucion simultanea de uno o mas
eventos, razon por la cual, el CONTRATISTA debera garantizar la correcta y
oportuna prestacion de su servicio, disponiendo de:

Personal capacitado, entrenado, idoneo y suficiente: productores (ejecutivos, de
campo, técnicos y/o logisticos) de eventos, que se encarguen de la operacion
administrativa, ejecutiva y de campo de todos los eventos requeridos por la SOIS.

Recursos administrativos, econémicos, técnicos, logisticos y operativos, que sean
requeridos para suplir las necesidades de la ENTIDAD.

PERSONAL RECURSO HUMANO

De acuerdo con la complejidad y magnitud de cada evento, el contratista debe
disponer del recurso humano necesario e indispensable para el adecuado
desarrollo de la actividad programada, dependiendo de la convocatoria y locacion
del mismo. Sin perjuicio de ello, se requiere personal, cuyas caracteristicas a
continuacion se describen:

e Un (1) ejecutivo de cuenta como enlace quien deben tener dedicacion
exclusiva para este contrato, con disponibilidad permanente para atenderlo
y con disponibilidad permanente de 7 dias X 24 horas. Dicho ejecutivo estara
a cargo y pago del contratista. Deben anexar la hoja de vida del ejecutivo de
cuenta donde se constante experiencia en prestacion de servicios de
organizacion, ejecucion y acciones logisticas para el apoyo a la realizacion
de actividades misionales y debera presentar las hojas de vida a la firma del
acta de inicio, en todo caso sera consultado con al supervisor o su delegado
cualquier cambio de alguno de los ejecutivos y se debera remitir la hoja de
vida del nuevo.

e Un (1) Coordinador General. (a cargo y pago del contratista)



e Relator y corrector de estilo (si el evento lo requiere), cuando este sea

necesario.

e Expertos: personal experto en diversos temas que sean requeridos para el
desarrollo de los eventos objeto de la presente contratacion, cuando este sea

necesario.

e Coordinacion de ayudas técnicas, asi como personal de asistencia operativo,
necesario para cada uno de los eventos, cuando este tipo de personal sea
necesario y requerido.

e Ayudante técnico

e Personal traductor cuando este servicio sea necesario.

e Fotografo o camarégrafo cuando este sea necesario.

e Personal con conocimiento en instalaciones eléctricas y manejo de equipos

que se requiera.

e Meseros para servir alimentos que requieran ser tomados en el lugar del
evento. Este ultimo personal va a cargo del presupuesto de los eventos.

PERSONAL REQUERIDO:

El personal solicitado debe cumplir el siguiente perfil

REQUISITOS PARA LA ACREDITACION DEL PERFIL Y
COORDINADOR GENERAL

EXPERIENCIA DEL

Titulo profesional

otorgado en el exterior
debe acreditar que éste

se encuentra
convalidado en
Colombia, de

conformidad con Ila
normatividad vigente

en cualquier | *Fotocopia legible del

disciplina. documento de
Identificacion (cédula de
ciudadania o
extranjeria)

*Si para el ejercicio de la
profesion acreditada, se
requiere tarjeta
profesional, estd debe
allegarse en copia legible
en la que se verifique su
vigencia.

de servicios para la
organizacion,

administraciéon y
ejecucion de acciones
logisticas de eventos
institucionales, de
caracter cultural,
académico, técnico,
protocolario y demas,
afines con el objeto
contractual.

FORMACION VERIFICACION DE EXPERIENCIA VERIFICACION DE
PROFESIONAL IDONEIDAD ESPECIFICA EXPERIENCIA
ESPECIFICA
*Fotocopia legible de | Experiencia *Fotocopia legible de
titulo profesional o acta | especifica minima de | documentos que
de grado (cuando | cinco (5) afos en | soporten experiencia.
aplique). Si el titulo fue | gerencia o direccion | *Certificaciones

laborales, expedidas
por el funcionario
competente o actas
de inicio,
terminacion,

liquidacion,

suspension 'y que
ademas contenga: -
Direccién y teléfono
de quién expide la
certificacién. -Periodo
de vinculacién (fecha
inicial-fecha final
expresada en dia,
mes y ano). -

Actividades y/o
funciones que
acrediten la

experiencia especifica
requerida para este
rol.

REQUISITOS PARA LA ACREDITACION DEL PERFIL Y EXPERIENCIA DE LOS
EJECUTIVO DE CUENTA




FORMACION VERIFICACION DE EXPERIENCIA VERIFICACION DE
PROFESIONAL IDONEIDAD ESPECIFICA EXPERIENCIA
ESPECIFICA
Titulo profesional | * Fotocopia legible de | Para el profesional: | Fotocopia legible de
en cualquier | titulo profesional o | Experiencia documentos que
disciplina acta de grado (cuando | especifica minima de | soporten experiencia.
o titulo de | aplique). Siel titulo fue | tres (3) afos en | *Certificaciones
tecnoélogo en | otorgado en el exterior | manejo de cuentas | laborales, expedidas
cualquier debe acreditar que éste | para la realizacion de | por el funcionario
disciplina. se encuentra | eventos y actividades | competente o actas
convalidado en | misionales, analisis | de inicio,
Colombia, de | de costos y/o | terminacion,
conformidad con la | presupuestos en | liquidacion,
normatividad vigente * | empresas de | suspensiéon 'y que

Fotocopia legible del

servicios y operacion

ademas contenga: -

documento de | logistica. Direccion y teléfono
Identificacion (cédula de quién expide la
de ciudadania o | Para el tecnélogo: certificacion. -
extranjeria). *Si para el | Experiencia Periodo de
ejercicio de la | especifica minima de | vinculaciéon (fecha
profesion acreditada, | seis (6) afnos en | inicial-fecha final
se requiere tarjeta | manejo de cuentas | expresada en dia,
profesional, estd debe | para la realizacion de | mes y  ano). -
allegarse en copia | eventos y actividades | Actividades y/o
legible en la que se | misionales, analisis | funciones que
verifique su vigencia. de costos y/o | acrediten la
presupuestos en | experiencia
empresas de | especifica requerida
servicios y operacion | para este rol
logistica.

NOTA 1: La Entidad se reserva el derecho de solicitar el cambio del personal
designado, en particular, el coordinador administrativo y el ejecutivo de cuenta,
cuando, en desarrollo del contrato, se produzcan resultados insatisfactorios en el
cumplimiento de sus funciones que afecten la imagen institucional o la adecuada
ejecucion del contrato. La Entidad podra realizar reuniones de seguimiento
contractual, con participacion del representante legal o con quien este designe,
para evaluar todas las eventualidades presentadas durante la ejecucion.

NOTA 2: El operador debera pagar los honorarios a los expertos, conferencistas,
talleristas, presentadores especificos, expositores nacionales e internacionales que
se requiera en la solicitud de servicio y la propuesta previamente validada por el
supervisor o quien este designe, donde se detallan las instrucciones en materia de
valor, moneda de pago y forma de pago. En el caso de conferencistas
internacionales, se debe adquirir el seguro médico con cubrimiento durante la
permanencia en el evento, previa definicion en la solicitud de servicio.

La seleccion de expertos, conferencistas, talleristas, presentadores especificos,
disenadores o virtualizador de contenidos, disefiadores de curriculo, expositores
nacionales e internacionales estara a cargo de la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL exclusivamente, previa
presentacion de la cotizacion del prestador del servicio y la aprobacion respectiva
del area solicitante y del Supervisor. El operador pagara a los expertos,




conferencistas, talleristas, presentadores especificos, expositores nacionales e
internacionales los servicios prestados.

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

TRANSPORTE

Transporte local: De manera excepcion cuando sea requerido, el operador logistico
garantizara, de acuerdo con la naturaleza del evento, los servicios de transporte
local en el traslado del personal asistente en el trayecto aeropuerto - Hotel -
aeropuerto o dentro de la ciudad, desde el sitio de su alojamiento o lugar dispuesto
por el supervisor del contrato, hacia el lugar del evento en todos los trayectos de
ida y regreso, suministrando, para tales fines, vehiculos comodos, de no mas de
tres anos de antigliedad, con la capacidad apropiada de acuerdo con la cantidad
de personas a transportar. Lo anterior previa autorizacion del Supervisor del
contrato.

Los vehiculos deben contar con los permisos legales de movilidad exigidos por las
autoridades de transito.
ALOJAMIENTO:

En los casos excepcionales que se requiera, el operador logistico prestara el servicio
de alojamiento a los asistentes a las actividades de competencia de la Unidad
Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial, asi:

Clase y tipo de hoteles: En las ciudades sede de los eventos, el operador logistico
debe garantizar el servicio de hoteles en categoria minima de tres (3) estrellas con
tarifas especiales que brinden la oportunidad de cumplir con las politicas de
austeridad y que cuenten con los servicios de calidad, higiene, seguridad, buena
iluminacién y con servicio de Internet gratuito. Por asuntos de seguridad y calidad
del servicio ofrecido a los funcionarios, en ausencia de la clasificacion de estrellas,
el hotel debe cumplir con los mismos estandares de servicio y calidad, de acuerdo
con la Resolucion No. 657 de abril 8 de 2005 y la Resolucion 320 del 21 de febrero
de 2006 del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

En todo caso, el operador logistico, debe garantizar que los hoteles y espacios sean
adecuados para la celebracion de los eventos, en condiciones dignas y con la
calidad requerida para tal efecto, para lo cual debera cerciorarse personalmente de
tales atributos.

Los valores de los hoteles ofrecidos deben ser acordes a los precios del mercado o,
en su defecto, menores. Los mismos deben estar ubicados lo mas cerca posible al
sitio de realizacion del respectivo evento o accion formativa, incluso en el mismo
lugar. La exigencia de esta categoria de hoteles obedece al promedio del nivel de
riesgo que se tiene por el solo hecho de ser funcionarios de la Entidad, es decir,
debe procurarse en todos los casos la seguridad de los mismos.

Acomodacion: Para todos los eventos, el operador logistico garantizara el
hospedaje de los asistentes y docentes en acomodacion sencilla, doble o triple,



previa solicitud y autorizacion del supervisor del presente contrato. El alojamiento
se prestara estrictamente durante los dias que el beneficiario este dedicado al
evento o hasta el dia o la noche anterior a la fecha de su vuelo de regreso, previa
validacion del Supervisor

Contingencias y novedades en el alojamiento: Si en las fechas previstas para la
realizacion de un evento no hay cupo para la totalidad de asistentes previstos en
cada caso, el operador logistico debera garantizar, con la aprobacion previa del
supervisor del contrato, el alojamiento en otros hoteles que tengan como requisito
minimo la misma categorizacion y condiciones exigidas por el contratante. El
operador logistico debera atender el servicio del transporte y adicionales que se
generen en estos casos.

Servicios conexos al alojamiento no incluidos: En ningtn caso la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL
asumira los gastos incurridos por conceptos de mini bar, lavanderia, llamadas
telefonicas a celulares o larga distancia nacional o internacional, servicios al
cuarto, alquiler de peliculas y, en general, cualquier servicio adicional al
alojamiento solicitado, por lo cual el contratista debe informar siempre a los
beneficiarios del alojamiento de tal condicién con anticipacion al inicio del
alojamiento.

NOTA. El servicio de alojamiento debe incluir el desayuno para todos los
contratistas, invitados y servidores de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL que requieran de hospedaje, de
acuerdo con el requerimiento especifico de cada evento.

ASPECTOS DE PRODUCCION TECNICA

Dentro de estos aspectos, el contratista debera coordinar y apoyar a la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL
para que, de acuerdo con los requerimientos realizados y aprobados por el
supervisor del contrato, se cuente con todos los equipos y elementos técnicos y
tecnologicos necesarios para el desarrollo de la actividad solicitada, entre los cuales
se encuentran: pantallas LED, video beam, pantallas de proyeccion, video walls,
televisores, reproductores, consolas, sonido basico y/o profesional, micréfonos de
base, microfonos inalambricos y de cuello de ganso, estructuras, techos y tramos
estructurales, sistemas de iluminacién, sistema de sonido, produccién de video,
manejo de camaras, efectos especiales, plantas eléctricas, asi como todos aquellos
equipos y servicios tecnologicos que permitan la transmision y la difusion de los
eventos en tiempo real, tales como streaming, internet, comunicaciéon satelital,
television, el correcto acceso y conectividad de los asistentes cuando se requiera,
entre otros. Los equipos y elementos de producciéon técnica citados anteriormente
son a titulo enunciativo y la necesidad de cada uno de ellos sera individualizada,
coordinada y definida entre el productor logistico designado por el contratista y el
supervisor del contrato, de acuerdo con la naturaleza del evento que realice la
Entidad.

El valor del transporte de los equipos requeridos para la realizacion del evento se
entendera incluido dentro del valor total del servicio de alquiler de los mismos y



debera corresponder al precio del flete en el mercado, segun la capacidad del
vehiculo y su destino. En caso de existir afectacion, deterioro o averia de los bienes
alquilados para el evento durante su traslado a la locacién, el contratista asumira
los costos adicionales que se llegaren a causar para lograr la calidad exigida por el
supervisor.

ASPECTOS DE PRODUCCION LOGISTICA Y DE CAMPO

En los casos excepcionales que se requiera, el contratista debera suministrar los
siguientes bienes y prestar los siguientes servicios logisticos con cargo al contrato,
siempre y cuando se obtenga aprobacion previa por parte del supervisor de este:

e Instalacion y alquiler de mobiliario, conforme a las necesidades del evento.

e Carpas, pabellones, aforos, tarimas, pisos, estibas, banos, vallas de
cerramiento, muros de contencion, calentadores, ventiladores y demas
elementos necesarios para el evento o actividad requerida

e Servicio de call centers, recoleccion y manejo de base de datos, puntos de
registro, invitaciones, envios especificos, escarapelas, suministro de
computadores, acreditaciones, gestion de video conferencias (moderador o
facilitador de la videoconferencia), registro y control de asistencia a eventos
virtuales, aplicaciéon, consolidacion y envié de evaluaciones o encuestas de
acciones formativas o docentes Este servicio debera cumplir con todos los
parametros, directrices y normativa interna de confidencialidad y seguridad
establecida por la Entidad.

e Suministro de alimentos, bebidas y refrigerios.

e Contratar al personal, experto e idoneo, que cuente con alto nivel técnico en
la realizacion de interpretaciones simultaneas y/o consecutivas en los
eventos o traducciones escritas en desarrollo de declaraciones o
conferencias en inglés, francés, portugués, italiano, aleman o cualquier otro
idioma, a un lenguaje de senas, conforme a lo requerido por el supervisor
del contrato, suministrando el niumero de intérpretes, cabinas y equipos de
traduccion necesarios, en la fecha y hora senalada, a nivel nacional o
internacional, preservando la debida confidencialidad y reserva de toda la
informacion que obtenga en ejecucion del presente contrato.

e Servicio de bodegaje y almacenamiento de los equipos y elementos
necesarios para el evento o actividad requerido por la Entidad, el cual se
requeriria de manera excepcional.

e Servicio de meseros, de acuerdo con la magnitud del evento o su naturaleza.

e Tramitar, ante las autoridades competentes, los permisos y autorizaciones
necesarios para realizar el evento.

e Proponer las locaciones sede del evento, siempre que esta actividad sea
requerida por el supervisor contractual.

e Personal logistico requerido para cada evento, personal técnico y de
protocolo, tales como coordinadores logisticos, presentadores, ingenieros de
video, ingenieros de iluminacion, ingenieros de sonido y demas personal
requerido. Dicho personal debera cumplir con los protocolos de seguridad y
demas procedimientos establecidos. Este personal sera pagado por la
Entidad al contratista, conforme al valor por dia establecido en el mercado
para esta clase de servicios y, por ende, el servicio adicional prestado por
este personal no sera cargado al valor total del evento.



e La contratacion de este personal debera cumplir con todos los requisitos
legales (contrato de trabajo y/o prestacion de servicios) y de seguridad
(analisis de antecedentes penales entre otros), propios de éste tipo de
eventos y a la naturaleza de la labor a desempenar, asi como garantizar la
idoneidad técnica necesaria para el objeto contratado (por ejemplo: curso de
trabajo en alturas, protocolo y etiqueta, etc).

e Equipos técnicos de sonido, iluminacién y video, segin los requerimientos
técnicos necesarios para cada evento.

e Las demas que solicite el supervisor del contrato, siempre y cuando se
encuentren asociadas al objeto del mismo.

Los elementos antes senalados son enunciativos. Por tanto, aquellos bienes o
servicios no incluidos en el listado y que sean solicitados por la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL
para la correcta realizacion de los eventos, deberan ser prestados, a satisfaccion
por el contratista. El contratista, teniendo en cuenta la naturaleza o magnitud del
evento tendra disponible permanentemente y en cualquier parte del territorio
nacional, el personal logistico u operativo necesario para la realizacion de la
actividad.

NOTA. Atendiendo a la naturaleza de los eventos protocolarios, incluyendo aquellos
bajo supervision de la Direccion General, cuyos invitados pueden contar con
condiciones y calidades especiales, tales como la nacionalidad, condiciones
culturales especificas, estados especiales de salud, reconocimiento nacional e
internacional y, en particular, caracteristicas de seguridad propias de éstos, es
necesario que los proveedores de alimentos y bebidas sean aquellos que cuenten
con un debido estudio de seguridad y que aseguren la calidad gastronémica exigida
por el contratante.

En aquellos casos en que por la naturaleza del evento sea exigido personal técnico
y/o ingenieros de sonido, video o iluminacion para garantizar la adecuada
prestacion del servicio, sus honorarios y gastos deberan ser incluidos dentro del
costo total del servicio contratado. Todos los items incluidos en el valor del servicio
deberan estar claramente descritos en el presupuesto del evento y acorde a los
precios del mercado.

LA ENTIDAD solo aprobara y reconocera pagos por concepto de alojamiento y
transporte de las comunidades participantes en los eventos, siempre que medie el
requerimiento y aprobaciéon del supervisor del contrato.

DISENO Y ESCENOGRAFIAS

En los casos excepcionales que se requiera, el contratista debera prestar los
siguientes servicios con cargo al presupuesto del contrato:

e Disenio y producciéon de escenografias y stands, acorde con la naturaleza y
magnitud del evento o actividad requerida.

e Elaboracion, produccion y distribucion preferentemente de manera digital
de piezas acorde con la naturaleza y magnitud del evento o actividad
requerida, tales como el disefio de artes, material como afiches, pendones,



backings, senalizacion, pancartas, folletos, memorias y producciones
especiales y demas elementos asociados al evento.

e Adecuacion y decoracion de las locaciones en donde se realizara el evento o
actividad, tales como arreglos florales y centros de mesa.

e Montajes. La Entidad no sera responsable por el valor del desmonte en forma
independiente, pues se entiende intrinseco al servicio contratado.

e Las dependencias que colaboren o tengan incidencia directa en el desarrollo
de los eventos, no podran solicitar ningiin bien o servicio al contratista. Todo
requerimiento, debera ser realizado y aprobado previamente por el
supervisor contractual, como condicion para su facturaciéon y pago.

PRODUCCION CREATIVA Y MERCADEO

e Desarrollo conceptual, creativo y grafico, actividades de apoyo a la
convocatoria y demas acciones de mercadeo necesarias para cada evento o
actividad. Desarrollo y produccion de marquetin digital.

o Desarrollo de landing page, codigos QR, aplicaciones moviles, paginas web,
y demas elementos multimedia necesarios para los eventos institucionales
y académicos.

TIEMPOS DE RESPUESTA

El contratista debera garantizar tiempos de respuesta adecuados, tanto para la
entrega de cotizaciones y presupuestos, como para la respuesta a los diversos
requerimientos que surjan por parte de la Entidad Contratante. Frente a los
eventos planificados en cronogramas de trabajo, el tiempo de respuesta de las
solicitudes debe ser de maximo un (1) dia habil. Para los eventos o requerimientos
imprevistos o de caracter urgente, determinados por el supervisor del contrato, los
tiempos de respuesta deben ser inmediatos de acuerdo con la naturaleza del evento
o actividad.

Cuando se trate de un evento bajo supervision de la Direccion General, la solicitud
debera atenderse de inmediato, esto es, no se requieren los tres dias de
anticipacion.

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, la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL
pagara el valor del evento, siempre y cuando, y previa verificacion del supervisor,
se determine que el operador realizé todas las acciones necesarias tales como: 1.
Cancelacion de hoteles, 2. Cancelacion de conferencistas y, 3. Demas inherentes
para la operacion técnica. En estos casos la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL suspendera el evento
o tomara las medidas necesarias para no alterar la ejecuciéon normal del contrato.
EL OPERADOR debe garantizar la realizacion de las respectivas negociaciones con



el fin de evitar o minimizar los costos de multas o indemnizaciones por concepto
de suspension y/o cancelaciéon del evento o de parte de sus requerimientos.

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

ACUERDO DE NIVELES DE SERVICIOS

ITEMS DESCRIPCION

La prestacion de los servicios de operacion, produccion y ejecucion de
acciones de naturaleza logistica, requeridas para la atencion de los eventos
y actividades publicas, privadas, protocolarias, académicas, de formacién y
capacitacion, requeridos por la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL a nivel nacional e
internacional, deben cumplir con altos estandares de calidad del servicio o
actividad en particular, que sean solicitados por el supervisor, y que se
encuentran contemplados en este anexo técnico.

Calidad

El contratista debera cumplir con cada uno de los servicios relacionados en
el presente proceso y requeridos por los supervisores designados para tal
fin.

Garantia Es importante resaltar que periédicamente conforme al nivel de ejecucién,
debera elevarse el informe de actividades presentado junto con la factura
sera analizado a fin de verificar el cumplimiento de calidad, prontitud y
efectividad del servicio de cada actividad y servicio logistico prestado en el
mes.

Aquellas actividades que no sean prestadas en el tiempo establecido, con la
calidad y requisitos técnicos de cada uno de los servicios, en donde se
evidencie que carezcan de alta calidad, efectividad, prontitud y que
perturben las tareas misionales de la entidad y el objeto del contrato en los
diferentes escenarios que se requiera este servicio, sera debidamente
reportado al ejecutivo de cuenta asignado, en todo caso se le indicara
claramente las fallas en particular del servicio que haya lugar.

En caso de presentarse situaciones de fuerza mayor, caso fortuito, o causas
no atribuibles al Contratista, las mismas deben ser informadas y soportadas
al Supervisor del Contrato, quien verificara si realmente es atribuible a una
situacién de fuerza mayor o caso fortuito. De no configurarse se tomara las

. acciones correctivas de inmediato.
Tiempos

de

Por cada actividad no cumplida satisfactoriamente se efectuara un
respuesta

descuento gradual correspondiente a un % sobre el valor total la comisiéon
por evento o actividad, de acuerdo con los parametros establecidos en la
siguiente tabla:

1. Demora en los tiempos de respuesta a los requerimientos de acuerdo con
lo estipulado en las obligaciones del contrato y en las especificaciones
técnicas de los servicios, cuando para su respuesta:

TIEMPO DE RESPUESTA % DE DESCUENTOS

Al partir del 1 dia habil de presentado |12% sobre el valor total de los
el requerimiento para eventos de |honorarios por evento.
ejecucion inmediata.




ITEMS DESCRIPCION

Al partir del 3 dia habil de presentado el{15% sobre el valor total de los
requerimiento. honorarios por evento.

Nota 1: Si los tiempos de respuesta son inmediatos o dentro de los términos
establecidos, se les respetara el porcentaje completo de honorarios o
comision.

2. Demora en los tiempos de entrega de productos o servicios

TIEMPO DE ENTREGA % DE DESCUENTOS

Al partir del dia 1 de vencimiento de la
fecha establecida para la entrega o el | 100% sobre el valor total de los

servicio para eventos de ejecucion honorarios por evento.
inmediata.

Nota 1: Silos tiempos de respuesta son inmediatos o dentro de los términos
establecidos, se les respetara el porcentaje completo de los honorarios o
comision.

En el caso de presentar 10 incidentes acumulados durante la ejecucién
del contrato (demora en los tiempos de respuesta a requerimientos y
demora en los tiempos de entrega de los productos o servicios) la
entidad dara inicio al proceso administrativo sancionatorio dispuesto
en articulo 86 de la ley 1474 de 2011.

3. Con el fin de realizar la verificacion de los acuerdos de niveles de servicio,
se aplicaran las siguientes reglas:

a) El descuento se aplicara a la demora en los tiempos de respuesta a
requerimientos y a la demora en los tiempos de entrega de los
productos o servicios durante el mes a verificar.

b) Para efectos de la verificacion, se tomara como fecha de corte el plazo
comprendido entre el primer y el ultimo dia habil de cada periodo
mensual.

c) En caso de que existan requerimientos, entrega de productos o
servicios en curso, es decir aquellos que se encuentren en términos,
éstos no se seran tenidos en cuenta al momento de llevar a cabo la
verificacion para el mes correspondiente a analizar, pero las demoras
en los mismos se sumaran a la medicién del mes siguiente.

d) La verificacion se realizara con evidencia de correos electrénicos y con
la anotaciéon de las novedades en los formatos de cierre. El supervisor
del contrato, citara al Coordinador Administrativo con el fin de verificar
los soportes que demuestran la demora en los tiempos de
respuesta/tempos de entrega, y asi mismo verificar si el contratista se
acredita la ocurrencia de fuerza mayor y/o caso fortuito, mediante
prueba idénea.

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



Al siguiente dia calendario de recibida la solicitud del evento, EL CONTRATISTA
debera presentar la propuesta de presupuesto del evento (con al menos tres
alternativas), segun los valores techo aprobados en la propuesta econémica, en
caso de que algunos elementos de la solicitud no se encuentren en el cuadro de
Propuesta Econémica, EL CONTRATISTA debera presentar al menos tres
cotizaciones con proveedores que cumplan con las condiciones establecidas, de
acuerdo con el siguiente procedimiento:

v" Cuando se soliciten items no previstos, es decir, que no se encuentren en la
Oferta Econdémica, El Operador debera presentar, via correo electrénico,
minimo tres cotizaciones de los posibles proveedores que sean comparativas
(caracteristicas y precios similares) para cada uno de los bienes o servicios a
subcontratar y un cuadro comparativo de acuerdo con el modelo definido por
el Supervisor, las cuales deben estar enmarcadas dentro de las especificaciones
particulares, y demas condiciones fijadas por el Supervisor o quien este
designe. Dichos items no previstos deben ser afines con el presente objeto
contractual.

v" Cuando la solicitud del servicio requerido, de manera excepcional contenga
insumos de papeleria, el operador debera suministrarlos en las cantidades
requeridas y estos deberan ser cobrados conforme a los precios contenido en
la oferta econémica.

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, se debera ubicar,
preferiblemente, proveedores de la region. EL CONTRATISTA debera presentar en
sus cotizaciones, los menus que correspondan a todos los servicios de alimentacion
y las politicas de cancelacion oportuna de servicios del respectivo proveedor.

Las cotizaciones podran hacerse a partir de la iniciaciéon del contrato de
conformidad con la programacion de actividades e instrucciones que imparta el
Supervisor del contrato. Seran validas durante la vigencia que se establezca en
ellas para los precios

y en tal sentido podran servir de soporte para varias actividades.

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

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

La Unidad, en cualquier caso, se reserva la facultad de verificar los precios
cotizados para cada evento, con las entidades que 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 y el area solicitante por medio de cotizaciones vigentes.

NOTA 1: Para el caso de ciudades capitales se deben presentar al menos tres
cotizaciones y para el caso de los demas municipios se debe presentar al menos
dos cotizaciones.

NOTA 2: El operador debera buscar proveedores de la region. En caso de que los
requerimientos y la ciudad o municipio de realizacion del evento no lo permitan, se
debera obtener aprobacion del Supervisor o de quien este designe.

NOTA 3: El Operador debera presentar las cotizaciones en los plazos maximos
anteriormente.

De igual manera el operador debera dar prioridad a las cotizaciones teniendo en
cuenta la fecha de desarrollo del evento, pero siempre cumpliendo con el tiempo
maximo definido. Para todos los casos el Operador debera contar con la aprobacion
de las cotizaciones por parte del Supervisor o quien este designe para poder realizar
la contratacion.

Para los casos en los cuales la entidad solicite un evento en un tiempo inferior a lo
estipulado en los literales a) al f), el Operador no estara obligado a presentar las
cotizaciones definidas, siempre y cuando informe al Supervisor los costos de la
realizacion del evento y éste lo haya aprobado. Es pertinente indicar que los costos
presentados nunca podran superar los precios techos incluido IVA, indicados en la
propuesta econémica.

NOTA 4: La Unidad 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 la forma de pago que defina el proveedor.

INFRAESTRUCTURA FiSICA Y MOBILIARIO

En aquellos casos que, para la realizacion de actividades de competencia de la
Unidad Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y Policial, no haya sido
posible de manera exitosa la gestion y coordinacién para el préstamo de salones
y/o auditorios; previa solicitud del Supervisor del contrato, el operador logistico de
eventos ofertara y prestara los servicios de infraestructura fisica y mobiliario,
conforme a las condiciones de las actividades a realizar, asi:

Espacio fisico: En los casos que asi se requieran, el operador logistico debera
suministrar y disponer de los espacios y areas fisicas necesarias y adecuadas para
desarrollar los eventos que requiera la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL y sean liderados y coordinados y
organizados por la Direccion General, de acuerdo con el nimero de personas a



participar. Ademas, debera proveer un area suficiente y apropiada que permita
trabajar en grupos, mesas redondas o auditorio, contando siempre con la
iluminacién natural o artificial suficiente, ventilacion, incluyendo aire
acondicionado, en todo evento que sea necesario, aislamiento de ruidos exteriores,
micr6fono y sonido basico, conectividad permanente a internet y teléfono.

Las instalaciones se deben contar con accesos para personas en condicion de
discapacidad, asi como en los bafios y demas espacios comunes y de uso necesario.

Los salones requeridos deberan tener facil acceso y sefalizacion, de forma tal que
su ubicacion sea sencilla en caso de encontrarse en un lugar en el cual se realicen
varios eventos a la vez, igualmente deben contar con vigilancia que garantice la
seguridad e integridad de los asistentes al evento, de su material y herramientas
de trabajo. El espacio fisico debe contener, ademas, todos los elementos de
seguridad que garanticen la integridad de las personas, como son las salidas de
emergencia, rutas de evacuacion, extintores y apoyo de servicio médico en caso de
que se requiera.

El operador logistico ofrecera una gama de posibilidades respecto de los espacios y
areas fisicas en donde se celebre el evento, en ningun caso los espacios y areas
fisicas podran ser impuestos por el contratista. La UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL tiene plena libertad de
definir donde realizara los eventos y los hospedajes.

El operador logistico para el desarrollo de los eventos de caracter internacional,
prestara los servicios de operacion, produccion y ejecucion de acciones de
naturaleza logistica y suministro de todos los elementos con las especificaciones y
calidad requeridos para la atencién, de acuerdo con el sitio del evento y las
caracteristicas que determine el supervisor del contrato, conforme a los protocolos
que requiera la actividad segun los perfiles de los participantes, su nacionalidad, y
caracteristicas especificas de los dignatarios, delegados y demas participantes.

Mobiliario: El espacio para el evento debe siempre disponer de sillas confortables
y apropiadas para extensas jornadas de trabajo, ademas de papelografo o tablero
acrilico, marcadores borra seco, telon para proyecciones con un minimo de 1.8 x
2.0 metros y dispositivos electronicos senaladores.

Horarios: Los salones siempre deben estar disponibles en horario de 7:00 a. m. a
6:00 p. m. En casos excepcionales este horario podra anticiparse o extenderse.

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

Costo de espacios fisicos: Se requiere que el uso de los espacios fisicos con las
instalaciones basicas, ubicados en hoteles, cajas de compensacion o salones donde
se ha contratado el servicio de alimentacion 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, previa validacion y autorizacion por parte del
supervisor del contrato o quien este designe.



Para los eventos con duracion de mas de dos (2) dias calendario la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL
podra realizar disminucion en numero de personas o reduccion de los dias de
evento en el primer dia de ejecuciéon, sin que esto genere costo alguno para la
UAEJPMP.

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

PRECIOS DEL MERCADO

La proyecciéon de costos correspondera a los precios del mercado para cada bien o
servicio no ofertado el formato de anexo econémico. Cuando del presupuesto
remitido por el ejecutivo de cuenta se genere para los supervisores alguna duda
sobre los precios de los bienes o servicios requeridos, el contratista debe realizar
un estudio de mercado a fin de establecer un promedio de costos y justificar los
mismos.

Los bienes y servicios que sean habitual y reiteradamente solicitados por la Entidad
para el desarrollo de los eventos de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
LA JUSTICIA PENAL MILITAR Y POLICIAL, deberan ser cobrados al mismo valor
aprobado por la Entidad, conforme al estudio de mercado, salvo la ocurrencia de
hechos propios del servicio que justificadamente varien su costo, como son: el valor
del flete de transporte a la ciudad de destino, la ciudad de locacion, la cantidad de
personal técnico o logistico requerido y el cambio de vigencia, entre otros.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Ademas del cumplimiento del objeto del
contrato, se obliga:

a) Cumplir el contrato en forma oportuna, en las condiciones consagradas en los
estudios previos y en la propuesta, que forman parte integral del mismo.

b) Prestar los servicios de operacion, produccién y ejecucion de acciones de
naturaleza logistica y suministrar todos los elementos de conformidad con las
caracteristicas de calidad requeridos para la atencion de los eventos publicos,
privados, protocolarios, requeridos por LA TUNIDAD a nivel nacional,
cumpliendo con los parametros establecidos en la propuesta presentada, el
contrato, las especificaciones técnicas y la normatividad vigente.

c) EL CONTRATISTA para el desarrollo de los eventos prestara los servicios de
operacion, produccion y ejecucion de acciones de naturaleza logistica y
suministro de todos los elementos con las especificaciones y calidad requeridos
para la atencion, de acuerdo con el sitio del evento y las caracteristicas que
determine el supervisor del contrato, conforme a los protocolos que requiera la
actividad segun los perfiles de los participantes, su nacionalidad, y
caracteristicas especificas de los dignatarios, delegados y demas participantes.

d) EL CONTRATISTA prestara el servicio de alimentacion previsto en la ficha
técnica, de acuerdo con las caracteristicas que solicite el supervisor del
contrato, en los dias y lugares que determine al momento de hacer la solicitud.



g)

h)

j)

k)

)

p)

Implementar las medidas de proteccion, asi como todos los protocolos de
bioseguridad necesarios para la atender la realizacion de las actividades de
competencia programadas por LA UNIDAD, lo anterior en concordancia con los
lineamientos del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

En los casos en los que se requiera el apoyo en un evento o actividad, EL
CONTRATISTA debera elaborar un cronograma de actividades en coordinacién
con el supervisor designado, con el fin de establecer los tiempos para
desarrollar las actividades derivadas del evento.

Responder, ante terceros, por los dafios que se ocasionen y que provengan de
causas que le sean imputables y asi mismo ejecutar idonea y oportunamente
el objeto contratado, manteniendo indemne a LA UNIDAD frente a
responsabilidades ante terceros.

Ejercer la direccion de todas las actividades que le son encomendadas, en
forma oportuna y de acuerdo a la planeaciéon previa acordada con el supervisor
del contrato, con el fin de obtener la correcta realizacion del objeto contratado.
Contar con un sistema de comunicaciones, el cual minimo debe ser via celular
y correo electronico, donde EL CONTRATISTA tenga disponibilidad
permanente con el supervisor y una capacidad de reacciéon que le permita
asistir a reuniones en la ciudad de Bogota D.C. programadas con antelacion,
no menor a un dia habil calendario.

LA UNIDAD podra proponer y acordar con EL CONTRATISTA los espacios
fisicos donde se realizaran los eventos.

Garantizar el personal suficiente e idéneo para la prestacion del servicio
requerido para cada evento, de acuerdo con la planeaciéon previa y lo definido
por el supervisor del contrato respecto a los requerimientos especificos de
logistica, personal para el mismo y demas servicios. El personal estara
contemplado en el presupuesto del evento, el cual estara sujeto a la aprobacion
del supervisor del contrato.

Garantizar que el personal requerido para la realizacién de los eventos cumpla con
los requisitos seflalados en las especificaciones técnicas.

Presentar, en un maximo de tres (3) dias habiles, la propuesta del evento requerido
de acuerdo con la programacion previa, la cual debe estar acorde con los precios
ofertados en la propuesta econémica y en caso de que el item NO se encuentre
contemplado en la misma, EL CONTRATISTA debera presentar tres (03)
cotizaciones que estaran sujetas a verificacion por parte del supervisor para
constatar que los precios estén dentro del mercado y para los eventos o
requerimientos de caracter urgente, el tiempo de respuesta debe ser inmediato de
acuerdo con la naturaleza del evento o actividad, para lo cual el supervisor hara
las solicitudes mediante correo electronico.

Los bienes y servicios no previstos en la propuesta econémica, que sean habituales
y reiteradamente solicitados por la Entidad para el desarrollo de los eventos de LA
UNIDAD deberan ser cobrados al mismo valor aprobado por la Entidad, conforme
al estudio de mercado, salvo la ocurrencia de hechos propios del servicio que
justificadamente varien su costo, como son: el valor del flete de transporte a la
ciudad de destino, la ciudad de locacion, la cantidad de personal técnico o logistico
requerido entre otros que sean debidamente justificados.

Solicitar autorizacién previa del supervisor cuando requiera realizar alguna
modificacion a los eventos.

EL CONTRATISTA debera ejecutar los cambios solicitados por LA UNIDAD del
personal asignado al contrato cuando asi se requiera, dicho cambio no se hara
efectivo sino hasta cuando sea autorizado por los supervisores de las partes.



q)

t)

y)

Informar al supervisor cualquier situacion que altere el normal funcionamiento y
desarrollo de cada uno de los eventos y presentar alternativas de solucién ante
problemas que sean de su competencia.

Cobrar el porcentaje de intermediacion de acuerdo con los requerimientos que
realice LA UNIDAD, en un valor del 8% del costo de los servicios debidamente
soportados al supervisor del contrato. La aplicacion del porcentaje de
intermediacion es sobre el precio base de los elementos o servicios, es decir antes
de IVA y demas impuestos a que haya lugar.

Presentar en los primeros cinco (5) dias de cada mes un informe mensual de
ejecucion técnico y presupuestal de los servicios prestados y cada vez que le sea
requerido un informe de ejecucion parcial del contrato, indicando, entre otros
asuntos, el valor detallado de cado uno de los eventos desarrollados durante dicha
vigencia y el saldo disponible por cada uno de los rubros para los eventos futuros.
Adicionalmente con este informe se debe radicar toda la documentacién necesaria
para el tramite de pagos, esto es, la facturacion y demas documentos requeridos
por LA UNIDAD para los pagos.

Contar con un coordinador general y un ejecutivo de cuenta exclusivos para la
ejecucion del contrato, con disponibilidad permanente para la prestacion del
servicio que estaran a cargo y pagos por EL CONTRATISTA.

Suministrar el servicio de expertos, presentadores u otros perfiles cuando asi sea
requerido, para el desarrollo de los eventos requeridos.

Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando
dilaciones que puedan presentarse y en general se obliga a cumplir con lo
establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, y sus decretos reglamentarios.
Cumplir cabalmente con sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social
Integral (Salud, Pension y Riesgos Laborales) y Aportes Parafiscales (Cajas de
Compensacion Familiar, SENA e ICBF).

EL CONTRATISTA mantendra indemne a LA UNIDAD contra todo reclamo,
demanda, accién legal y costos que puedan causarse o surgir por danos, o lesiones
a personas o bienes, ocasionados por EL CONTRATISTA, o su personal, durante
la ejecucion del objeto y obligaciones del contrato.

EL CONTRATISTA debera contar durante la ejecucion del contrato, con el Sistema
de Gestioén de la Seguridad y Salud en el Trabajo, establecido en el Decreto Unico
Reglamentario 1072 de 2015, libro 2, titulo 4, capitulo 6, o las normas que las
modifiquen o sustituyan, por el cual se definen los estandares minimos del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo para empleados y contratistas.
En general, la obligacion de cumplir cabalmente con las condiciones y modalidades
previstas contractualmente para la ejecucion y desarrollo del contrato, para lo cual
EL CONTRATISTA, debera actuar razonablemente en el marco de sus obligaciones
contractuales.

aa) Las demas que surjan en desarrollo del objeto contractual.

PLAZO DE EJECUCION Y VIGENCIA DEL CONTRATO.

El plazo de ejecucion del contrato sera hasta el 31 de diciembre de 2024 y/o hasta
agotar los recursos, lo que ocurra primero, previa expedicion del registro
presupuestal, aprobacion de la garantia tUnica de cumplimiento y de
responsabilidad civil extracontractual, acreditacion del pago a los aportes al
Sistema Integral de Seguridad Social y parafiscales.



FORMATO COTIZACION SERVICIOS OPERADOR LOGISTICO DE EVENTOS

iTEM

NECESIDAD

NECESIDAD DETALLADA

UNIDAD
DE
MEDIDA

CANT.

VALOR UNITARIO
IVA INCLLUIDO

ALIMENTACION

Se debera presentar antes de iniciar el
evento, minimo tres (3) opciones de
menus balanceados en cantidades
indispensables de proteinas, grasa,
hidratos de carbono (almidones,
azucares), fibra, calcio, fosforo,
minerales, vitaminas, frutas, etc.; un
menu diario variado y equilibrado.

ALMUERZO EJECUTIVO:
balanceado en proteina,
grasa, hidratos de carbono,
fibra, calcio, fosforo,
minerales, vitaminas, frutas,
con transporte al lugar del
evento. Entrada, Postre y
BEBIDA Jugos naturales 7
onz."

UNIDAD

$36.400

ALMUERZO ESPECIAL:
balanceado en proteina (tres
Carnes), grasa, hidratos de
carbono, fibra, calcio,
fosforo, minerales,
vitaminas, frutas, con
transporte al lugar del
evento. Entrada, Postre y
BEBIDA Jugos naturales 7

onz.

UNIDAD

$45.500

ESTACION PERMANENTE
DE CAFE que contenga café
tinto, agua aromatica y leche
liquida o en polvo de acuerdo
a la duracion de la
capacitacion en dias y al
numero de participantes,
para un minimo de treinta
(30) personas un evento"”

PARA 30
PERSONAS

$630.000

REFRIGERIO AM Sandwich
de queso, carnes frias,
incluidos pollo/atun,
paquete de fritos, fruta
entera, bebida y postre.

UNIDAD

$26.600

REFRIGERIO PM

Un (1) sélido o una (1) frutay
un (1) liquido (jugo de caja,
gaseosa, avena, lacteos,
leches saborizadas, té
helado)

UNIDAD

$25.900

BOTELLA DE AGUA
presentacion de 600 ml

UNIDAD

$4.200

CENA

balanceado en proteina (1
proteina), grasa, hidratos de
carbono, fibra, calcio,
fosforo, minerales,
vitaminas, frutas, con
transporte al lugar del
evento. Entrada, Postre y
BEBIDA Jugos naturales 7
onz.

UNIDAD

$36.400

MENAJE Samovares, platos,
bandejas, vasos, copas,
jarras, mesas y demas que se
requieran para el servicio.

PERSONAS
PARA 30
PERSONAS

$1.260.000




iTEM

NECESIDAD

NECESIDAD DETALLADA

UNIDAD
DE
MEDIDA

CANT.

VALOR UNITARIO
IVA INCLLUIDO

INFRAESTRUCTURA FiSICA Y
MOBILIARIO

Se requeriran teniendo en cuenta el
numero de asistentes, la capacidad del
salon o aula y el tipo de evento, de
acuerdo con las especificaciones

SILLAS
Silla confortable y apropiada
para extensas jornadas de
trabajo"

UNIDAD

$13.300

CARPA tradicional de 4x4 m,
con estructura metalica a 4
aguas con lona traslucida
blanca, en perfecto estado,
sin hongos, ni
enmendaduras, limpias y
venteada con ecopesos.

UNIDAD

$294.000*

TABLERO ACRILICO

UNIDAD

$91.000

TELON
PROYECCION:
un minimo de
metros

PARA

1.8 x 2.0

UNIDAD

$91.000

AYUDAS AUDIOVISUALES, EQUIPOS
Y ACCESORIOS DIDACTICOS

Se requeriran teniendo en cuenta el
numero de asistentes, la capacidad del
saléon o aula y el tipo de evento, de
acuerdo con las especificaciones. Estos
equipos seran en calidad de arriendo.

Microfono de mesa

UNIDAD

$252.000

Micréfono inalambrico

UNIDAD

$294.000

Microéfono de solapa

UNIDAD

$350.000

Parlantes de sonido para
salon de 30 a 50 personas
(Conforme a Especificaciones
de la Ficha Técnica)

UNIDAD

$560.000*

Parlantes de sonido para
saléon de 50 y 100 personas
(Conforme a Especificaciones
de la Ficha Técnica)

UNIDAD

$1.050.000*%

Parlantes de sonido para
salén de 100 a 200 personas
(Conforme a Especificaciones
de la Ficha Técnica)

UNIDAD

$2.100.000*

Video beam.

UNIDAD

$350.000

Computador portatil con
unidad de lecto-escritura
(interna y externa).

UNIDAD

$210.000

Computador de escritorio
con software Microsoft office
actual

UNIDAD

$252.000

Conexién a internet 100
megas

UNIDAD

$420.000

Equipos de grabacion de
audio

UNIDAD

$630.000

de Traduccion

Personas

Equipos

Simultanea
Traductoras del idioma
inglés al espafnol para
traduccion simultanea, por
horas, para grupos de 30
personas (precio incluye los
equipos y traductor por 1 dia)

UNIDAD

$3.500.000

Camaras profesionales de
video

UNIDAD

$980.000

Servicio de transmision via
streaming.

UNIDAD

$2.520.000*%

Resma papel tamafio carta

UNIDAD

$27.300




UNIDAD

VALOR UNITARIO

ITEM NECESIDAD NECESIDAD DETALLADA DE CANT. IVA INCLLUIDO
MEDIDA
Resma papel tamarfio oficio UNIDAD 1 $35.700
4 MATERIALES Marcadores de tnta | yNpap 1 $4.200
indeleble
requeriran teniendo en cuenta el CD’s - UNIDAD ! $4.200
numero de asistentes, la capacidad del | Memorias USB UNIDAD 1 $35.000*
salon o aula y el tipo de evento, de |Identificacion escarapelas;
acuerdo a las especificaciones. Los |Cartulina, plastificada, cuya UNIDAD L $4.900
materiales son propiedad de la Entidad | medida sea 10 cms.y 1/2 por '
por tanto lo que quede se entregara al| 14 cms.y 1/2."
supervisor. Certificados de Asistencia UNIDAD 1 $10.500
Relatoria del Evento
Documento que debe
suministrar una
determinada informacion | UNIDAD 1 $180.000
relacionada con el tema del
evento; debe entregarse en
tamafo carta y a una tinta.
SERVICIOS REQUERIDOS Memorias del Evento
Apoyo en el desarrollo de los eventos en Agenda del EYento unpresa
. ~ | en papel tamafo carta bond,
todos los eventos, el contratista debera A
; 75 gr. (3 pags.) que contenga:
5 |tener la capacidad de ofrecer al .
- temario, cronograma y| UNIDAD 1 $180.000
contratante los servicios que a
. o : docentes, con escudo y logo
continuacion se relacionan, cuando los .
. ) de la Entidad, para un
mismos sean requeridos por alguno de | . . .
. minimo de treinta (30)
los supervisores del contrato.
personas un evento.
Reproduccion de material
de apoyo, de impresién y
multlcopladp de materiales UNIDAD 1 $800
que se requieran tales como:
fotocopias de acuerdo a cada
evento.
Meseros UNIDAD 1 $280.000
PERSONAL RECURSO HUM.ANO Personal de asistencia UNIDAD 1 $190.000
De acuerdo con la complejidad y
magnitud de cada evento, el contratista | Ayudante técnico UNIDAD 1 $150.000
debe disponer del recurso humano | Corrector de estilo (precio
6 i indi bl 1 i
necesario e indispensable para e depende de la captldad Qe UNIDAD 1 $120.000*
adecuado desarrollo de la actividad |texto a corregir precio
programada, dependiendo de la|promedio)
convocatoria y locacion del mismo. Sin Coordinacién de avudas
perjuicio de ello. yu UNIDAD 1 $150.000

técnicas




VALOR TOTAL COTIZACION SERVICIOS OPERADOR LOGISTICO DE EVENTOS

$17.394.900

IVA 19% $3.305.031
PORCENTAJE DE INTERMEDIACION ES SOBRE EL PRECIO BASE DE LOS ELEMENTOS O $3.478.980
SERVICIOS, ES DECIR ANTES DE IVA Y DEMAS IMPUESTOS A QUE HAYA LUGAR 20% . :
TOTAL $24.178.911

PLAZO VIGENCIA DE LA COTIZACION NOVENTA (90) DiAS.

Nota: Los items en amarillo, su precio esta sujeto a los requerimientos, los valores que se

cotizaron son los mas basicos.

dialmente,

o fa

:I7ILA T.
Tel: 3123968390- 3102323416
taradevisas@gmail.com




