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ANEXO No. 1
ESPECIFICACIONES MINIMAS TECNICAS OPERADOR LOGISTICO

OBJETO A CONTRATAR. Prestar los servicios como operador logistico para la organizacién y
ejecucion de los eventos y actividades que programe la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca para
la vigencia 2024.

PLAZO. El plazo de ¢jecucion del contrato sera hasta el 20 de diciembre de 2024, contado a partir de la
suscripcion de la orden de inicio.

FORMA DE PAGO. La AUNAP pagara el valor del contrato de la siguiente manera:
La AUNAP pagara el valor del contrato de la siguiente manera:

El contratista podra facturar por servicio efectivamente prestado para lo cual una vez efectivamente se
preste cada servicio, con la presentacién de la correspondiente factura, previa presentacion del informe
de ejecucion de las obligaciones, certificacién de recibo a satisfaccion y cumplimiento expedida por el
supervisor del contrato y de la presentacién, por parte del contratista con los soportes individuales de
cada evento, junto con las facturas o recibos (segun sea el caso) que soporten los pagos efectuados a
terceros, asi como las fotografias, planillas, grabaciones u otros documentos fisico y/o Digitales que
permitan verificar la ejecucién satisfactoria de la actividad, taller y/o evento y comprobantes de pago de
la Seguridad Social Integral y aportes parafiscales, que se establezca entre la AUNAP y el Contratista
durante el periodo respectivo, y de la constancia de estar al dia con el pago de las obligaciones al Sistema
de Seguridad Social Integral y aportes parafiscales

En todo caso, los pagos estaran sujetos a la correspondiente programacion mensual de Plan Anual de
Caja (PAC) de la Entidad, aprobaciéon por parte del Comité del Grupo PAC del Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico de la asignacién del PAC periddica a la AUNAP, con el fin de autorizar los respectivos
pagos correspondientes a las obligaciones contractuales adquiridas por la Entidad, para que sean girados
por parte Direccién del Tesoro Nacional y Crédito Publico.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS.

1. Ejecutar el objeto del contrato en forma oportuna, eficiente y con la mejor calidad, de acuerdo con
las especificaciones técnicas.

2. Participar en las reuniones para realizar conjuntamente las actividades relacionadas con la planeacién
y el desarrollo del evento.

3. Prestar los servicios de apoyo logistico en oportunidad y con calidad, que sean necesarios para la
realizacién de eventos requeridos por la AUNAP, incluyendo el suministro de espacios.

4. Presentar para aprobacién del supervisor del contrato la estimacién del presupuesto para la
realizaciéon de cada evento en cualquier lugar del pais, garantizando la calidad y oportunidad del
servicio.

5. Atender, apoyar y acompafiar la planeacién, organizacién, montaje y ejecucién de los eventos,
actividad o talleres.

6. Realizar pruebas de los equipos solicitados y aprobados por el supervisor del contrato que se
utilizaran en el evento con el fin de garantizar su correcto funcionamiento.

7. Presentar el informe detallado dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la finalizacién de cada
evento, con base en las caracteristicas técnicas descritas, y de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el supervisor del contrato, el cual debe contener como minimo:
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- Descripcion detallada de la ejecucién del evento, incluido el valor ejecutado debidamente
discriminado.

- Registro fotografico (en el pie de pagina de cada imagen debe estar sefialado el lugar, la actividad
o descripcion, y la fecha).

- Valor final del evento, detallando los imprevistos si hubiere lugar.

- Soportes de pago entre ellos certificacion de pago efectuado a proveedores y/o terceros si hubiere
lugar.

8. Gestionar y ejecutar todos los permisos requeridos y los planes de emergencia impartidos por las
autoridades correspondientes. Esta es una obligacién que implica suministrar todos los elementos
logisticos necesatios para el buen funcionamiento del plan de emergencia, previa solicitud y
aprobacién del supervisor del contrato.

9. Proveer los bienes y/o setvicios que se requieran para divulgar la realizacién de eventos, fetias y /o
actividades y asegurar la asistencia de los invitados: perifoneo, pancartas, afiches, entre otros, de
acuerdo con la solicitud y aprobacion realizada por el supervisor del contrato.

10. Contratar y realizar los pagos de honorarios y gastos a conferencistas, talleristas, expositores y/o
invitados especiales, nacionales e internacionales, previa solicitud y autorizacién del supervisor.

11. Solicitar la autorizacién del supervisor del contrato cuando sea necesario realizar alguna
modificacién en los eventos, minimo con doce (12) horas de antelacion.

12. Asumir la responsabilidad civil que genere la demanda o demandas interpuestas por terceros
derivada de su actividad.

13. Tomar las acciones de mejora, segun sea el caso, producto de las evaluaciones que se realicen una
vez finalizado cada evento y/o actividad.

14. Designar por escrito la persona con experiencia que asuma el manejo de la logistica: un Gerente de
Servicios Profesional del contrato, quien serd el enlace con la AUNAP para la ejecucién de cada
uno de los eventos.

15. Proveer al personal del contratista todos los elementos de proteccién y seguridad necesarios para
desarrollar adecuadamente las labores que se presenten dentro de la ejecucion del contrato.

16. Tratar adecuadamente y acorde a la normatividad vigente los residuos y basuras generados en la
realizacién de cada evento, cuando la locacion asi lo requiera.

17. Guardar reserva de la informaciéon que EL CONTRATISTA obtenga durante los eventos realizados
por la AUNAP, salvo en ocasiones en que la informacién que se maneje sea publica. En todo caso,
EL CONTRATISTA debera garantizar el cumplimiento de la Ley de Habeas Data y se entendera
como incumplimiento por parte del contratista, la violacién de esta reserva. Esta disposicién
también seguira vigente después de la terminacién del contrato. Para asegurar la confidencialidad
de la informacién de la AUNAP, se incluird un punto de confidencialidad en el contrato.

18. Cumplir con los tiempos de entrega establecidos y los servicios solicitados por el supervisor de la
AUNAP, independientemente de la distancia y de las condiciones del lugar del evento, salvo que,
por razones imprevisibles de fuerza mayor o caso fortuito debidamente certificado por autoridad
competente, se haga imposible atender esta obligacion.

19. Garantizar que los elementos, espacios y condiciones requeridas para la ejecucién de los eventos
sean de Optima calidad de acuerdo con lo requerido por el supervisor del contrato.

20. Efectuar los cambios de los elementos o adecuar los espacios ofrecidos para los eventos, de manera
inmediata, cuando los mismos no cumplan con las condiciones de calidad exigidos por la
supervision y la oferta presentada por el contratista

21. No efectuar el cobro de aquellos elementos que hayan sido rechazados por el supervisor del
contrato, en virtud a la calidad, o extemporaneidad con la que fue suministrado y que ain sustituidos
no cumplieron con la solicitud.

22.Gestionar oportunamente y de conformidad con lo requerido por el Supervisor del Contrato, el
servicio de transporte del personal que sea requerido, a través de los medios idéneos para tal fin,
garantizando la seguridad de los pasajeros.

23.Cumplir las demas actividades relacionadas con el objeto del contrato que sean solicitadas y
acordadas con el supervisor.
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ESPECIFICACIONES TECNICAS
GENERALIDADES

En las actividades o eventos en las que se requiera alojamiento, transporte aéreo y/o tettestre urbano y/o
rural y demas servicios conexos para los participantes, el operador debe garantizar la prestacion o el
suministro de los mismos en condiciones de idoneidad y calidad, de acuerdo con las necesidades,
requerimientos que se haran a través de los supervisores designados por la AUNAP.

Asi mismo, en las actividades o eventos que contemplen un componente presencial y virtual, el operador
logistico debe garantizar las condiciones de conectividad, equipo, material didactico, personal y demas
requerimientos que la AUNAP en planificacion y desarrollo de las actividades considere pertinente, lo
antetior para lograr el efectivo cumplimiento de los cometidos institucionales.

Para lo cual debe presentar por cada bien o servicio que no esté contemplado tres (03) opciones que
correspondan a los precios del mercado, para el momento de la cotizacion del servicio, las cuales seran
sometidas a aprobaciéon del comité de supervision de la AUNAP, en los términos seflalados en el presente
documento de especificaciones técnicas, en el caso que el evento se requiera de manera inmediata el
supervisor del contrato se pondra en contacto con el contratista para validar las condiciones del evento
sin que se sobrepasen los valores ofertados

En el caso de que los servicios no sean tomados, por reajustes en el cronograma o motivos de fuerza
mayor, el operador debe garantizar su plena disponibilidad en una nueva oportunidad y no generar cobro

La entidad contempla que para los bienes y/o servicios no incluidos en el presente documento, se
solicitaran tres (03) cotizaciones, de las cuales se escogera la que ofrezca mayor beneficio y satisfaga la
necesidad requerida por la entidad; dentro de dichas cotizaciones se tendra en cuenta la cotizacién que
presente el operador a quien se le adjudique el proceso.

SOLICITUD DE EVENTOS O ACTIVIDADES Y PRESENTACION DE COTIZACIONES

El CONTRATISTA debe tener en cuenta las caracteristicas establecidas en el presente documento para
cotizar cada producto o setvicio.

1. Una vez determinados los requerimientos generales, el supervisor del contrato solicitardi AL
CONTRATISTA la realizacién de cada evento.

2. EL CONTRATISTA remitird para cada evento via correo electronico a los supetvisores, tres (03)
opciones de servicios por evento (descripcion de cada servicio), y tendra un término no supetior a
tres (3) dias calendario, para presentar las propuestas a partir de la solicitud de la AUNAP, en el caso
que el evento se requiera de manera inmediata el supervisor del contrato se pondra en contacto con
el contratista para validar las condiciones del evento sin que se sobrepasen los valores ofertados

3. El supervisor del contrato, una vez le sean remitidas las respectivas opciones por EL
CONTRATISTA, aprobard dentro de las 24 horas siguientes la opcién mas favorable para la
AUNAP, la cual debera cumplir con los requerimientos establecidos por el Comité Supetvisor, e
informard al contratista mediante correo electrénico.

Nota 1. El supervisor podra requerir una opciéon adicional al CONTRATISTA. El
CONTRATISTA debera presentar una nueva opcién dentro de las 24 horas siguientes.
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Nota 2. Se podran solicitar eventos por la AUNAP hasta con 24 horas de anticipacion.

DESCRIPCION DE SERVICIOS
Dentro de las necesidades especificas del presente proceso, se encuentran, los siguientes servicios:

ALOJAMIENTO

El CONTRATISTA deberd garantizar que los hoteles puestos al servicio de cada evento cuentan con los
servicios de calidad, higiene, seguridad, buena iluminacién, con servicio de Internet, siempre y cuando las
condiciones del lugar o zona geografica asi lo permitan; los cuales deberan ser verificados por parte del
supetrvisor.

El Contratista debe disponer de hoteles que cuenten con una infraestructura pertinente para el desarrollo
de los eventos y facil acceso para los asistentes. No obstante, el Supervisor podra apoyarse en la persona
que designe el Director de la AUNAP con la finalidad de realizar una visita técnica para que evalde si el
lugar cumple con los requerimientos establecidos antes de ser aprobados.

As{ mismo, se debera tener en cuenta lo siguiente: a) Acomodacion: El CONTRATISTA organizard la
acomodacion sencilla, doble, o cuadruple, esta se hara con personas del mismo género de acuerdo a la
solicitud realizada, salvo en aquellos casos en que se requiera acomodacién sencilla de acuerdo con la
solicitud del evento que se deba realizar la acomodacién en un hotel, con las siguientes opciones:

SENCILLA: Alcoba de una cama, con bafio incluido por habitacién, acceso a internet o red Wi-Fi y aire
acondicionado o en su defecto ventilador

DOBLE: Alcoba con dos camas sencillas o dos alcobas sencillas, con bafio incluido, acceso a internet o
red Wi-Fi y aire acondicionado, o en su defecto ventilador

CUADRUPLE: El alojamiento grupal o de cuatro personas se hara con personas del mismo género de
acuerdo con la solicitud realizada, salvo en aquellos casos en que se requiera acomodacién sencilla de
acuerdo con la solicitud del evento que se deba realizar, en todo caso las habitaciones deben incluir bafio
privado, acceso a internet o red Wi-Fi y aire acondicionado, o en su defecto ventilador

A) Servicios conexos al alojamiento no incluidos: La AUNAP no asumira los gastos por concepto
de mini bar, lavanderia, llamadas telefénicas a celulares o larga distancia nacional o internacional, propinas
u otros gastos que no hayan sido previamente autorizados.

B) Estadia: Los dias de alojamiento corresponderd a las fechas programadas del evento, sin incluir la
ultima noche, excepto en aquellos casos que por programacion de desplazamientos no fuese posible la
llegada y salida en los dias programados del evento, en este caso, serd cubierto el alojamiento de una
noche antes y/o una noche después de acuerdo con la solicitud del evento.

C) Contingencias en el alojamiento: Si para la fecha prevista de la realizacion de un evento no hay
cupo para la totalidad de asistentes, El CONTRATISTA debe garantizar, con la aprobacion previa de la
Supervision, el alojamiento en otros hoteles de caracteristicas similares al aprobado.
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Nota 1: E1l CONTRATISTA asumira los costos que se generen por traslados de los asistentes a otro

hotel el cual debera ser aprobado por el supervisor del contrato. Tales condiciones seran las siguientes:

Habitaciones libres de plagas, con ventilacién, iluminacién y perfectamente aseadas.

Nota 2: En caso de que el hotel cancele la reserva con un (1) dia calendario antes del evento, El
CONTRATISTA asumira los costos que se generen por traslados de los asistentes a otro hotel, el cual
debera ser aprobado por el supervisor.

Nota 3: Para los eventos programados en lugares en que los que no existan instalaciones hoteleras o
semejantes, el CONTRATISTA debera contratarlo con la comunidad, previa autorizacién del Supervisor.

Nota 4. El Alojamiento en ciudades capitales debera ser en hoteles de acuerdo a solicitud y aprobacién
de la Entidad.

Nota 5: Todas estas obligaciones estaran sujetas a la solicitud y aprobacién de la AUNAP y estaran
cargadas al presupuesto de la ejecucion contractual de la Entidad.

ALIMENTACION

El CONTRATISTA otganizard y pagara el suministro de alimentacion para los asistentes del evento y/o
actividad, en las condiciones autorizadas por el supervisor y de conformidad con la solicitud de servicios.
El Contratista debe garantizar la entrega y distribucion de los servicios contratados en el lugar y horario
requerido por la AUNAP, sin que este evento genere gastos de transporte adicionales.

E1 CONTRATISTA debera anexar junto con el formato de presupuesto tres (3) alternativas de menu
para cada comida del dia segun la duracién del evento, en el cual la AUNAP autorizara la opcién escogida
a suministrar en el evento y/o actividad.

EL CONTRATISTA debera garantizar que los alimentos y bebidas corresponden a las aprobadas por
el responsable del evento y previstas en la lista estimativa de precios (si aplica). Los alimentos deben
conservar condiciones fisicas, higiénicas y de conservacion, de acuerdo a lo solicitado. El agua utilizada
para la preparacion de alimentos y actividades correlativas debera ser apta para el consumo humano.

El CONTRATISTA esta obligado a prestar el servicio en condiciones de calidad, con una presentacion
adecuada, comida balanceada, en condiciones de salubridad, la cual sera verificada por el responsable del
evento o por quien designe el supervisor.

E1 CONTRATISTA deberd organizar y cubrir el suministro de alimentacién (desayuno, almuerzo,
refrigerios, cena y estacion de café), para los asistentes al evento, de acuerdo con los requerimientos
establecidos y aprobados en la solicitud.

Nota 1: Para las opciones de alimentacién empacada, la fruta siempre debera ser entera y no picada,
previa solicitud y aprobacién de la Entidad.

Nota 2: El CONTRATISTA debe garantizar que el suministro de la hidratacién siempre esté fria al

momento del consumo de los participantes al evento y/o actividad, previa solicitud y aprobacién de la
Entidad.

Nota 3: Todas estas obligaciones estaran sujetas a la solicitud y aprobacién por parte de la AUNAP y
estaran cargadas al presupuesto de la ejecucion contractual de la Entidad.

La alimentacién debera ser de la siguiente manera:
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DESAYUNO 1 TIPO AMERICANO: bebida caliente (café o chocolate) proteina (huevos al gusto,
queso) carbohidrato (pan o arepa) bebida frfa (jugo de naranja o de fruta natural).

DESAYUNO 2 TTPO BUFFET: minimo una bebida caliente, una proteina, un carbohidrato y una
porcioén de fruta.

ALMUERZO 1 TIPO EJECUTIVO: entrada calienta (sopa o ctema) plato fuerte (2 proteinas, 1
carbohidrato, 1 harina y ensalada fresca) sobremesa (jugo natural) y postre. (El almuerzo debe contemplar
siempre una opcién con pescado, y la proteina debe ser como minimo 350 gt en el plato).

ALMUERZO 2 TIPO BUFFET:: minimo una bebida caliente, una bebida ftfa, tres proteinas, ensalada
fresca, dos carbohidratos, una porciéon de fruta o sopa, postre. (El almuerzo debe contemplar siempre
una opcién con pescado, y la proteina debe ser como minimo 350 gr en el plato).

CENA 1 TIPO MENU LIGERO: una proteina y vegetales, acompafiamiento tipo snack (ejemplo:
papas a la francesa) y una bebida caliente o fria.

CENA 2 TIPO BUFFET: minimo una bebida, tres proteinas, un carbohidrato y ensalada.
REFRIGERIO 1: 1 Opcién de dulce
REFRIGERIO 2 1 opcién de carne y vegetal, una bebida y una fruta entera.

ESTACION DE BEBIDAS: Café, aromitica, azicar (morena, blanca y endulzantes naturales),
mezcladores y menaje basico. (La estacion de bebidas debera ser cotizada en los siguientes rangos: 1 a 10,
10 a 30, 30 a 50, personas).

ESPACIO Y ADECUACION

El CONTRATISTA debera proveer de espacios fisicos comodos necesatios para la realizacién de los
eventos, teniendo en cuenta el numero de patticipantes y tipologia de eventos. Los espacios fisicos deben
tener facil acceso y seflalizacién que permitan su ubicacién, asi mismo deben contar con elementos de
seguridad para la integridad de las personas como las salidas de emergencia, rutas de evacuacion,
extintores y condiciones de accesibilidad,.

Las caracteristicas, tamafio y nimero de auditorios que permitan trabajar en grupos, mesas redondas, aula
o auditorio con iluminacién natural o artificial, ventilaciéon incluyendo aire acondicionado cuando sea
necesario, aislamiento de ruidos extetiores; sonido bésico conectividad a internet y las demds ayudas

audiovisuales que se requieran, lo cual estard definido en el formato de solicitud de eventos y el
CONTRATISTA debera garantizar su cumplimiento.

Los auditorios, salones o espacios en los cuales se desarrolla el evento deberan disponer de sillas
confortables y apropiadas para jornadas extensas y en caso necesario mesas con manteles y jarras de agua.

Los espacios fisicos deben estar disponibles de acuerdo con las necesidades del evento.

El CONTRATISTA esta obligado a suministrar un lugar que tenga una estructura apropiada para su
utilizacién y en condiciones que permitan el buen desarrollo de la actividad.

Nota 1: Todas estas obligaciones estaran sujetas a la solicitud y aprobacién por parte de la AUNAP y
estaran cargadas al presupuesto de la ejecucion contractual de la Entidad.
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SALON: Puede ser un salén cerrado pero que cumpla con las condiciones minimas del requerimiento ,
ventilado y con suficiente espacio para el desarrollo de las actividades previstas que permita el 6ptimo
desarrollo de la actividad, incluyendo sillas y mesas vestidas.

Nota 1: Los Rangos definidos para la capacidad de los salones son:

- 1210
- 10a30
- 30a50

*en caso de exceder la capacidad el contratista cobrara los adicionales al valor que fue cotizado .

COMPUTADOR BASICO: Equipo con capacidad de movilidad ficil en el espacio dispuesto para el
evento.

Nota 1: El equipo debe contar con disponibilidad del paquete office para realizar documentos escritos,
hojas de calculo y presentaciones a que haya lugar durante el evento.

Nota 2: El equipo debe tener conexion a internet de Optima calidad para utilizar los recursos web a que
haya lugar durante el evento, puertos USB, HDMI y CD.

SONIDO Y MICROFONO BASICO: sonido con capacidad de audio para los espacios en lo que
realizaran los eventos que cuente con micréfono basico.

VIDEO BEAM BASICO: El equipo debe contar con disponibilidad de los puertos VGA o HDMI
segun el computador dispuesto para el evento en cada zona que se requiera.

PAPELOGRAFO / TABLERO ACRILICO: El objeto debe contar con disponibilidad de marcadores
y borrador para su correcto uso.

EQUIPOS DE TRADUCCION SIMULTANEA: Los Rangos definidos para el alquiler de los
equipos son:

-1a10
- 10230
- 30a50

*En caso de exceder la capacidad el contratista cobrara los adicionales al valor que fue cotizado

Se debe remitir la certificacién de traductor oficial con la cotizacién del evento, excepto en los casos en
los que el traductor haga parte de las comunidades en las que se realizara el evento y la comunidad lo
reconozca como tal.
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PERSONAL

TRADUCTOR: Profesional en comunicacion e idiomas con minimo 2 afios de expetiencia certificada
en el desarrollo de la traduccion de idioma en eventos, con las funciones principales de escuchar, entender
y traducir los discursos orales de un idioma a otro, segtn lo solicitado por la AUNAP.

Nota: se exceptuaran de las condiciones anteriormente descritas los traductores que sean reconocidos
directamente por la comunidad

MESERQO: Personal de servicio con experiencia en conocer los conceptos basicos de servicio a clientes,
como: servicio de comedor y bat, conocimientos basicos en bebidas.

PRESENTADOR: Profesional en comunicacién social y periodismo, con buen desempefio en la
realizaciéon de eventos a publicos diversos y amplios, y 6ptimo desarrollo en escenarios de manejo
audiovisual con una experiencia de 2 a 5 afios de experiencia acreditada con la cotizacién del evento

DESCRIPCION DE IMPRESOS

Dentro de las necesidades especificas del presente proceso, se encuentran, los siguientes:

No. ELEMENTO DESCRIPCION CANT

Cuaderno cuadriculado de 50 hojas con
1 Cuaderno disefio del logo institucional en la
portada y contraportada.

Retractil, color negro, resistente, buena

2 HEsfero calidad con  diseno del logo
institucional.
Tamafno: 70 x 50 cm, con disefio del 1*

3 Afiches Divulgativos L
logo institucional

funda plastica, 13,5 cm y 10,7 cm , con

4 Hscarapelas
reata con, abrazadera,

La impresién debe ser sobre material
5 Certificados grueso, en opalina o cartén cartulina,
tamafio carta

*Notal: De requerirse algun {tem con ilustracion, se propendera por disefios en versiones digitales.

*Nota2: En la solicitud de los eventos la AUNAP indicard el nimero de cantidades por elementos que
se requieran



AUNAP

AUTORIDAD NACIONAL
DE ACUICULTURA Y PESCA

DESCRIPCION DE PRODUCTOS DIGITALES
Dentro de las necesidades especificas del presente proceso, se encuentran, los siguientes:

TRANSMISION ViA STREAMING POR REDES SOCIALES (FACEBOOK E INSTAGRAM)
Y YOUTUBE: Para La AUNAP, es importante posicionat su misionalidad en sus diferentes plataformas
difusién, por ello se quieren transmitir eventos simultaneamente por sus plataformas digitales, con base
en los siguientes rangos de tiempo.

Nota: Los rangos definidos de tiempo del producto es:

- 1a2horas
- 2 a3 horas
- 3a 5 horas

Suscripcién a plataformas que cuenten con seguridad y soporte para reuniones - Webinar: Nota:
Los rangos definidos de tiempo del producto son:

-1 Dia
- 1 Semana
- 1 Mes

Nota: los anteriores rangos aplican para las plataformas que no sean gratuitas.

PRODUCCION DE VIDEOS DIVULGATIVOS DE 3 a 5 MIN

Video digital de alta calidad para redes sociales, formato cuadrado, tipo play ground,

CONDICIONES GENERALES PARA PRESTAR LOS SERVICIOS DE OPERADOR
LOGISTICO.

El contratista debera disponer de Un Gerente de cuenta y un apoyo logistico enlace quienes puedan dar
respuesta a los requerimientos y solicitudes de la Entidad de manera oportuna.

Poner a su disposicion toda la capacidad técnica y creativa para llevar a cabo diferentes tipos de eventos
(presenciales, virtuales).

= Planeacién, organizacion, coordinacion, ejecucion y seguimiento de los eventos.

= En convocatoria e inscripcién al evento (envio de invitaciones, promocién, confirmaciones,
inscripciéon y registro de participantes, elaboraciéon y entrega de certificados de asistencia,
publicaciones, entre otros).

* Diseflo y montaje de stand, pendones y/o cubrimiento.
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= [a verificacion de instalaciones técnicas y tecnologicas requeridas para cada evento.

" Verificacién de las condiciones de iluminacién, ventilacién, de disponibilidad del personal de
coordinacién, logistico y de apoyo.

* Permisos que se requieran para el desarrollo de los eventos, segin los entes locales, territoriales y
regionales.

= Personal humano, (pago de honorarios de conferencista invitados, Asi mismo, los requetimientos
necesarios para los conferencistas y/o talleristas).

® Los demas bienes y servicios que no se especifican y que puedan ser parte de la realizacién de un
evento, entre otros, que pueden ser solicitados por la AUNAP a través del respectivo supervisor.

El contratista debera proceder con la debida diligencia y cuidado, de acuerdo con la solicitud requerida
por la AUNAP con el fin de que se presenten los precios mas favorables del mercado, conforme a los
convenios, alianzas y relaciones comerciales que posea el CONTRATISTA vy las actividades a desarrollar
segun la clase de evento que conlleva, entre otras.

Estas obligaciones estan relacionadas con:

1. Planificacion y produccion: Comprende la organizacién de personal, preparacién de equipo,
gestiones, proveedores etc. Es muy importante mantener la mejor comunicacioén porque determina
la direccién y el buen desempefio en las actividades, para lo cual las entidades prestadoras de los
servicios de logistica deben contar con aliados estratégicos en las actividades que se relacionan a

continuacién para garantizar el cumplimiento de las mismas de acuerdo con los parametros que
indique ]a AUNAP.

2. Montaje: El manejo e instalacién de materiales, equipo, tecnologia, decoracién, audio, video, etc.
Incluso el servicio de ingenieros especializados, por ejemplo, un ingeniero en sistema de audio.

3. Ejecucion del evento: Donde la audiencia es participe. Las actividades son ejecutadas de acuerdo a
la fecha y horario establecido. La produccién y logistica sigue en su papel, porque necesitan estar
alertas ante cualquier imprevisto.

4. Desmontaje: Se procede a desinstalar todo el equipo. Debe haber un adecuado desalojo para evitar
dafios o accidentes. Se debe hacer una revisién final para entrega del equipamiento y de las
instalaciones, en las mismas condiciones en las que fueron recibidas.

5. Evaluacién de resultados: Es la parte donde se analizan resultados, informacién recopilada,
fotografias, videos, para diferentes fines. Estableciendo el grado de cumplimiento de los objetivos
planteados, y lo eficiente del evento, midiendo también su rentabilidad. El balance contable reflejara
el resultado econdémico, y se cotejard con los resultados esperados. También la evaluacién de los
participantes es relevante, por lo que se puede incluir encuestas. Este documento servira corno base
a futuros eventos a desarrollar.

Nota: Todas estas obligaciones estaran sujetas a la solicitud y aprobacién por el Comité Supervisor y
estaran cargadas al presupuesto de la ejecucion contractual de la Entidad.
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RESPONSABILIDADES DEL CONTRATISTA PARA GARANTIZAR CALIDAD Y
EFICIENCIA EN LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS A CONTRATAR.

. Coordinar todos los aspectos técnicos y logisticos del evento, con capacidad de decisién y respuesta

inmediata, y dedicado de tiempo completo desde el montaje y durante el transcurso del evento.

. Buscar y reservar salas, alojamiento y traslados para los delegados o invitados y exponentes que asi

lo requieran.

. Disponer del personal para cubrir los diversos aspectos del evento (meseros, personal de

acreditaciones, etcétera).

. Realizar pruebas de funcionamiento 6ptimo de todos los elementos y equipo requeridos para

asegurar la calidad del servicio contratado.

. Garantizar el servicio prestado por los proveedores externos que eventualmente se requieran para

facilitar el buen funcionamiento del evento en todo el proceso de planificacion.

. Generar ala entidad reportes periédicos sobre los avances en la organizacion y desarrollo del evento.

. Presentar un reporte final sobre la ejecucién del evento que contemple (numero final de asistentes,

solicitudes adicionales que se hayan presentado durante la ejecucién del evento, y cualquier
eventualidad que se presente).

Nota: Todas estas obligaciones estaran sujetas a la solicitud y aprobacién por parte de l]a AUNAP y
estaran cargadas al presupuesto de la ejecucion contractual de la Entidad.

ASISTENCIA DEL PERSONAL AL EVENTO

El contratista dispondra del equipo de trabajo que requiera para garantizar la ptima prestacion del
servicio en los eventos, incluyendo todas las actividades inherentes a la ejecucién del mismo, sin
embargo, en caso de que el supervisor lo requiera y apruebe, se solicitard Coordinador logistico y/o
apoyo logistico, quienes deberan realizar las actividades bajo las condiciones establecidas por el
supetvisor y/o responsable del evento, este personal debera estar disponible desde el inicio hasta la
terminacién del evento.
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= Registro de asistentes: El contratista efectuara el registro de los asistentes en el sitio del evento y con
evidencia fotografica cuando el supervisor lo solicite, para lo cual dispondra de los equipos que

requiera para que esta labor sea agil y no llegue a causar demoras en la iniciacién del evento.

= Kl registro se realizara en el formato relacionado con la lista de asistencia, establecido por el Sistema
de Gestion de Calidad de la AUNAP. Este debera ser entregado en el informe de cada evento para el
pago de la factura.

= En caso de ser requerido por la AUNAP, contar con personal especializado que se requiere para el
mismo evento, el contratista debera efectuar las reservas y compra de tiquetes con las diferentes
aerolineas a nivel nacional. Lo antetior debe estar solicitado y autorizado por el Supervisor del
contrato.

DESPLAZAMIENTO Y TRANSPORTE

Para los siguientes tipos de transporte se debe tener en cuenta que el mismo se realizard en los horarios
y dias solicitados por la AUNAP, incluidos sabados domingos y festivos

TERRESTRE: Por persona con salida desde y hacia las ciudades principales, ciudades intermedias y
municipios rurales, en los servicios de transportes intermunicipal que gestione el proponente
debidamente legalizados

AEREO: por persona con salida desde y hacia las ciudades principales, ciudades intermedias y municipios
rurales, en clase econémica con derecho a una maleta de mano.

FLUVIAL: por persona con salida desde y hacia las ciudades principales, ciudades intermedias y
municipios rurales en los servicios de transporte que disponga el proponente por medio de sus
proveedores autorizados, que cumplan las normas de operacién del Ministerio de Transporte

De acuerdo a la solicitud del evento el contratista debe presentar minimo tres (3) cotizaciones, dentro de
los dos (2) dias siguientes a la misma, la opcién de tarifa mas econémica sujeta a cambios, brindadas por
las diferentes empresas transportadoras, con la finalidad de garantizar los precios que favorezcan a la
AUNAP. Una vez el Supervisor autorice la compra de los tiquetes, el contratista debera adquirirlos
inmediatamente con el fin de garantizar el mismo precio ofertado. Si el valor ofertado cambia, el
CONTRATISTA debera informar a la AUNAP para que sea aprobado nuevamente.

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

Nota 2: En los casos en que existan cancelaciones o cambios que afecten el transporte, el operador
logistico garantizara el transporte, a través de reprogramaciones de tiquetes (aéreo, fluvial y terrestre).

Nota 3: En las zonas de dificil acceso para las aerolineas comerciales el Operador debe garantizar el
servicio de vuelos charter. Si en la ejecucion del contrato, el servicio de vuelo charter se presta por una
empresa diferente, el supervisor del contrato debera exigir al contratista la certificacion en la que conste
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que la empresa que prestara el servicio cuenta con la autorizacion de la Aeronautica Civil para operar el
vuelo charter, de conformidad con las disposiciones vigentes.

Nota 4: El item correspondiente a desplazamiento y tiquetes sélo es atribuible para personal externo de
la entidad esto es Pescadores, acuicultores, pequefios comerciantes, acopiadores y comercializadores,
eslabones de la cadena productiva que sean invitados y se les debe garantizar desplazamiento.

OTROS SERVICIOS

Honorarios de Conferencistas: Pagar los honoratios de los conferencistas y expositores nacionales e
internacionales de conformidad con los recursos que se presupuestaran, segun la solicitud de la AUNAP,
a través del Supervisor y de acuerdo con las instrucciones que éste imparta en materia de valor y moneda

de pago.

La seleccién de conferencistas estard a cargo exclusivamente de la AUNAP. El pago lo realizara el
CONTRATISTA de conformidad con lo acordado con el conferencista y asi mismo debera cumplir con
lo pactado,

En caso de requerirse, se debe proveer el desplazamiento, alimentacién, alojamiento, y todo aquello que
se solicite y apruebe para la asistencia del conferencista designado por la AUNAP para el normal
desarrollo de las actividades, los cuales deben estar incluidos en la propuesta integral del conferencista o
expositor.

El CONTRATISTA debera proveer en caso de requerirse, duplicacién de material de apoyo, de
impresién y multicopiado de materiales que se requieran tales como: fotocopias, discos compactos CD,
discos en formato DVD.

EQUIPOS DE COMUNICACION: En caso de requerirse por las caracteristicas geograficas del lugar
del evento, el CONTRATISTA debe proporcionar equipos de intercomunicacién durante los dias del
evento, tales como radios y/o avéntel, en el tetritorio donde no haya sefial de comunicacion, previamente
autorizado por el supervisor del contrato.

Nota: Todas estas obligaciones estaran sujetas a la solicitud y aprobacién por parte de la AUNAP y
estaran cargadas al presupuesto de la ejecucién contractual de la Entidad.

El contratista para la realizacién de los eventos virtuales debe garantizar que las plataformas virtuales sean
seguras, inquebrantables y con capacidad para el nimero de personas que va a participar.

GESTION DE EVENTOS

El CONTRATISTA debera planear, organizar y administrar los eventos con base en las solicitudes
enviadas por la AUNAP, sobre la logistica necesaria y los demas datos que considere relevantes para una
debida organizacion, a través del Supervisor del contrato.
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La AUNADP, contard con el apoyo del CONTRATISTA, el cual a través del Gerente de Cuenta, quien
serd el interlocutor con la AUNAP de forma efectiva y oportuna, para todas las actividades requeridas en
los eventos, asi mismo, sera el responsable de la informacién financiera.

En caso de solicitar coordinadores logisticos y/o apoyos logisticos, estos serdn autotizados por el
Supervisor de la AUNAP y cargados a los costos de la ejecucion contractual de la AUNAP, debidamente
aprobado.

El Gerente de cuenta del CONTRATISTA debera asistir a las reuniones que convoque la AUNAP para
la planeacién, seguimiento al contrato, ejecucion y evaluacién de los eventos (minimo una reunién
mensual), asi mismo debera contar con capacidad para la toma de decisiones.

El Contratista deberd pagar a terceros la participaciéon de la AUNAP, bien sea por arrendamiento de
stand, posicionamiento, etc. o pago requetido por respaldo o participacién en iniciativas del sector que
aporten a la misionalidad.

PERSONAL MINIMO REQUERIDO

GERENTE DE CUENTA:

Perfil profesional: Una persona natural que acredite mediante diploma o acta de grado ser profesional
en Administracién de Empresas, en mercadeo, turistica y hotelera o Ingenierfa industrial o carreras afines,
por lo cual se tendra en cuenta NBC de administracién y de Ingenierfa Industrial

Experiencia: Experiencia profesional minimo de 24 meses acreditada mediante certificaciones laborales.

El gerente de cuenta debe contar con conocimiento y experiencia para servir de enlace de comunicacion
entre las partes intervinientes del contrato, asi mismo, atender los requerimientos que la AUNAP presente
en la ejecucion de contrato y gestionar las opciones que el operador logistico pueda brindar a ellas.

El Gerente de cuenta debera asistir a las reuniones que convoque la AUNAP para la planeacion,
seguimiento al contrato, ejecucioén y evaluacion de los eventos (minimo una reunion mensual), asi mismo
debera contar con capacidad para la toma de decisiones.

TECNICO Y/O APOYO EN PROCESOS LOGISTICOS:

Perfil: Una persona natural que acredite mediante diploma o acta de grado ser Técnico o Tecnélogo en
logistica o técnico o Tecndlogo en adiministracién hotelera o técnico o Tecndlogo en administracion
turistica, o haber cursado dos (2)aflos de formacién profesional en Administracién de Empresas, de
mercados, turistica y hotelera o Ingenierfa industrial. O carreras afines por lo cual se tendrd en cuenta
NBC de administracién y de Ingenierfa Industrial

Experiencia: Experiencia relacionada con el cargo minimo de 24 meses acreditada mediante
certificaciones laborales.

El técnico en procesos logisticos debera apoyar en campo desde el componente logistico
TODOS los eventos y actividades que sean requeridos por la AUNAP
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NOTA FINAL: Se debe tener en cuenta que para los bienes y/o setvicios no incluidos en los
items de referencia, se solicitaran 3 cotizaciones, de las cuales se escogera la que ofrezca mayor
beneficio para la entidad y satisfaga en su totalidad la necesidad presentada.

OFERTA Y DECLARACION DE CUMPLIMIENTO.

La oferta del proponente debera contemplar los valores individuales de cada uno de los conceptos y
actividades principales, ya que durante la ejecucion del contrato solo se pagaran los items o actividades
que resulten de las necesidades propias de la estrategia disefiada, asi mismo, la entidad contempla que
pata los bienes y/o servicios no incluidos en los precios de referencia, se solicitarin 3 cotizaciones, de las
cuales se escogera la que ofrezca mayor beneficio para la entidad y satisfaga la necesidad presentada.

EL CONTRATISTA declara que cumple con las especificaciones técnicas contempladas en el presente
documento y que no se encuentra impedido para realizarlas.



