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ANEXO 1 ,
ESPECIFICACIONES Y CONDICIONES TECNICAS

El presente anexo contiene las especificaciones y condiciones técnicas necesarias para la ejecucion del
contrato que tiene por objeto “Prestar los servicios de un operador logistico, para apoyar la organizacion,
produccion y realizacion de eventos que requiera la UARIV".

PLANEACION DE LA GESTION

EI CONTRATISTA - OPERADOR, con la presentacion de la oferta comercial, debera presentar al detalle, el
equipo profesional, los perfiles y labores que desarrollaran para el cumplimiento del objeto contractual, asi
como los canales de comunicacion oficiales y los horarios de atencidn.

Adicional a lo anterior, debe elaborar un plan de gestion que debe contener los siguientes subplanes o
capitulos, los cuales debe elaborar teniendo en cuenta su experticia en la ejecucion de contratos similares:

Plan de implementacion y puesta en marcha (Cronograma por evento).
Plan de contingencia.

Plan de capacitacion y sensibilizacién.

Plan de aseguramiento de la informacién.

Plan de terminacion.

VVVVYY

EI CONTRATISTA - OPERADOR debe dar cumplimiento a los planes presentados dentro de la propuesta
allegada previa a la suscripcion del contrato. Los planes podran ser ajustados previa autorizacion del
supervisor del contrato, quien debe validar si las razones expuestas por el CONTRATISTA - OPERADOR
para su modificacién son suficientes y estos ajustes no podran superar los 10 dias calendario posterior
a la retroalimentacion.

Plan de implementacion y puesta en marcha.

Es un documento en donde se define la metodologia para la implementacién del contrato, mencionando
el detalle de actividades que el CONTRATISTA - OPERADOR llevara a cabo para cumplir con el inicio y
la puesta en marcha del contrato.

Plan de contingencia.

Una vez analizados los procedimientos de la entidad, y las condiciones establecidas en el presente
documento. EI CONTRATISTA - OPERADOR debe elaborar y entregar planes de contingencia
orientados a garantizar la prestacion continua de cada uno de los servicios objeto del contrato, previendo
todas las eventualidades humanas, operativas, logisticas, tecnologicas y las previstas en la matriz de
riesgos.

Plan de capacitacion y sensibilizacion.

Este plan debe contener una estrategia orientada a mejorar la prestacion de los servicios y el cronograma
de capacitacion al personal del CONTRATISTA - OPERADOR vy de la unidad, en todos los servicios
objeto del contrato. Asimismo, debe incluir los aspectos de seguridad y salud en el trabajo, servicio al
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cliente, derechos humanos, habilidades blandas. El CONTRATISTA - OPERADOR debera entregar en
cada sesion de comité técnico de seguimiento o cuando el supervisor lo requiera, las evidencias
necesarias sobre las capacitaciones que se llevaron a cabo (Formato de asistencia, metodologia de la
capacitacion y/o socializaciones, temas y canales de informacién).

Es importante aclarar que el CONTRATISTA - OPERADOR debe tener en cuenta que el tiempo de
formacion del equipo de trabajo, asi como, la planeacion del proyecto estard a cargo y costo del
CONTRATISTA - OPERADOR y no implicaran gasto alguno para la Unidad.

Plan de aseguramiento de informacion.

Este debe contener los controles fisicos y l6gicos implementados por la Unidad y el CONTRATISTA -
OPERADOR para la proteccién de la informacion en términos de confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacion que el CONTRATISTA - OPERADOR obtenga o genere en el marco de
la ejecucién contractual.

Plan de terminacion.

Este plan debe contener las actividades de entrega y cierre del contrato, el cual debe incluir la gestién
de los soportes documentales objeto del contrato recibida y producida por la Unidad en el ultimo dia de
ejecucion. El CONTRATISTA - OPERADOR debe contar con personal profesional y técnico para realizar
la entrega final de las actividades en el marco del aseguramiento de calidad de los servicios prestados a
la Unidad; el tiempo de transicién seré de un periodo de diez (10) dias calendario posterior a la fecha de
finalizacion para dar alcance al informe de cierre.

NOTA 1. Los planes deben ser elaborados con metodologias basadas en Normas Técnicas Nacionales
e Internacionales vigentes (como minimo 1SO 9001, ISO 14001, ISO 45001).

NOTA 2. EI CONTRATISTA - OPERADOR debe elaborar y actualizar, cuando sea necesario o a solicitud
del supervisor del contrato, los planes y cronogramas para abordar actividades técnicas, especiales o
especificas, en desarrollo del contrato; estos planes requieren revisidn y concertacion con la
SUPERVISION.

NOTA 3. El CONTRATISTA - OPERADOR debe adoptar los lineamientos, procedimientos y/o planes
establecidos por la Unidad en relacidn con el objeto del contrato.

1. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUDES, ESTABLECER EL VALOR DE CADA BIEN O
SERVICIO REQUERIDO, DESARROLLO Y CIERRE.

1.1 Solicitudes.

Entiéndase como la solicitud formal (REQUERIMIENTO OPERATIVO), enviada (via aplicativo y/o correo
electrénico) por el supervisor del contrato al CONTRATISTA - OPERADOR, el cual contiene la relacion de los
elementos, bienes y servicios necesarios para el desarrollo adecuado de la jornada o actividad a ejecutar por
la Unidad.

La Unidad ingresa la solicitud del evento en el software o aplicativo (como carpeta Drive u otras herramientas)
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dispuesto por el CONTRATISTA — OPERADOR, o via email (Previa aprobacion por parte de la Unidad), con el
nivel de detalle que la misma requiere de acuerdo con la configuracién de la plataforma.

El requerimiento operativo prevé la disposicion de una sistematizacion agil y eficiente a nivel tecnoldgico, en
etapa de produccidn que permita gestionar cada una de las jornadas a realizar como su respectivo seguimiento
y que a su vez permita la generacion de reportes en términos operativos y presupuestales, a través de perfiles
y roles que se puedan parametrizar dentro de la misma.

El requerimiento operativo (via aplicativo y/o correo electrénico) remitido por la Unidad debera contener como
minimo los siguientes aspectos:

vii)

Fecha, hora y lugar de la jornada o actividad

Las especificaciones técnicas de los elementos, bienes y servicios requeridos por la Unidad
para el desarrollo de la Jornada o actividad.

Relacion de participantes con su identificacion correspondiente (si aplica)

Ruta completa de los trayectos terrestres de cada participante (si aplica)

Montos de reconocimiento de transporte de los asistentes autorizados (si aplica)

Responsable de la actividad (Unidad para las Victimas). (Primer Nombre, Segundo Nombre,
Primer Apellido, Segundo Apellido, Tipo de Identificacién celular de contacto, correo electrénico
institucional)

Duracion de la jornada o actividad.

vii) El area de la Unidad a la cual pertenece la jornada o actividad.

iX)
X)

Xi)
Xii)

El tipo de jornada o actividad segun clasificacion interna de la Unidad.

Descripcion de la actividad (Detalle de la realizacion del evento, montaje, necesidades
especificas, contactos adicionales, recomendaciones, efc.)

Datos del sujeto (si aplica)

ID de la medida / accién que se impactara. (si aplica)

El &rea encargada de la jornada o actividad entregara junto con el requerimiento operativo lo siguiente:

Los guiones respectivos para la realizacion de las invitaciones o convocatorias

La lista de participantes, valores de reembolsos e informacién personal necesaria.

En el caso de que los participantes requieran de reembolso por desplazamiento terrestre, tiquetes
aéreos, fluvial y /o multimodal, se debera allegar la plena identificacion de estos, es decir un
documento con el tipo de transporte solicitado, fechas, numero de personas, asi como la ruta
completa de los trayectos. Sin estos soportes, no procede reembolso alguno.

Anexo con precios piso y techo de reembolsos de acuerdo con el tipo de jornada o evento, tiempos,
trayectos y regiones, que posteriormente se debera socializar con las personas asistentes a las
jornadas en el marco de la cotizacidn aprobada.

Mediante el uso de la sistematizacion tecnologica, se deberan generar un minimo de reportes tales como:

Eventos o jornadas ejecutadas por departamento, municipio y comunidad (Incluidas gréficas).
Informacion financiera especificando costos desagregados por jornada, ejecucion total por
dependencia y servicios asignados.

Eventos programados por departamento, municipio y comunidad.

Posibilidad de cargue de documentos anexos a la ejecucion de las jornadas.
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Nota: Una vez la Unidad envie via aplicativo y/o correo electronico el requerimiento operativo para cada una
de las actividades, el CONTRATISTA - OPERADOR debera comunicarse con el responsable de la actividad
por parte de la Unidad, dentro de las doce (12) horas habiles a partir del envié del requerimiento, el cual
(responsable de la actividad) se encuentra establecido en el requerimiento operativo, con el fin de coordinar
todos los servicios requeridos para desarrollar la actividad garantizando entre otros el respeto al tipo de
poblacion con la cual se va a trabajar.

EI CONTRATISTA - OPERADOR debe contar con una autorizacién por escrito de la Unidad, cuando se requiera
realizar alguna modificacion a las actividades. Esto, teniendo en cuenta los tiempos establecidos en el numeral
1.4 Términos contractuales y de montaje de las jornadas o actividades.

Las especificaciones de los bienes y servicios establecidas en este documento podran variar segun lo solicitado
en el requerimiento operativo, dichos cambios seran solicitados por la Unidad mediante correo electronico
remitido por el supervisor y/o aplicativo con el usuario de éste.

Procedimiento para tramitar un requerimiento:

a) El area responsable diligenciara la solicitud operativa (requerimiento) de la jornada o actividad,
junto con los documentos e informacién necesaria para su desarrollo, con minimo ocho (8) dias
habiles previos a la realizacién de la jornada o actividad a excepcién de aquellas jornadas,
actividades o acciones que deban ser atendidas por su caracter de urgencia y/o eventualidad.

b) La supervisién revisara la informacion y los documentos que acompafian el requerimiento y
aprobara el mismo.

c) Una vez aprobado, el sistema asignara automaticamente un nimero consecutivo de solicitud y le
llegara al CONTRATISTA - OPERADOR para su realizacion.

d) EICONTRATISTA-OPERADOR, debera comunicarse maximo dentro de las siguientes doce (12)
horas habiles siguientes a la aprobacion de la solicitud con el responsable de la jornada o actividad
para informarle el nimero de solicitud y la persona que en su representacion se hara cargo del
desarrollo de la actividad y/o jornada. Informacién que deberd reposar dentro del aplicativo
(carpeta Drive u otra herramienta dispuesta) con datos de contacto.

e) EICONTRATISTA - OPERADOR realizara la cotizacion de los servicios solicitados y la remitira a
la supervisién dentro de los términos contractuales establecidos en el numeral 3, ofreciendo como
minimo dos alternativas diferentes de lugares para la realizacién de las jornadas o actividades
para decision del responsable de la jornada.

f) En todos los casos al solicitar un bien o servicio, el CONTRATISTA - OPERADOR debera
presentar un minimo de tres cotizaciones y cumplir el procedimiento para estructuracion del estudio
demercado y pago a terceros descrito en el Numeral 3 del presente documento.

g) En caso de no poder atender el requerimiento, el CONTRATISTA - OPERADOR debera justificar
por escrito ante la supervision del contrato dentro de las 24 horas siguientes al envio del requerimiento, la
negativa y/o imposibilidad de ejecucidn, quien aceptara o no dicha justificacion y podra constituirse
en un incumplimiento del contrato.

h) Finalizado lo anterior, el Supervisor aprobara o no la cotizacion presentada por el CONTRATISTA
- OPERADOR, para la contratacion de los bienes y servicios, acorde con el objeto de la
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jornada o actividad a realizar, en la plataforma dispuesta por el CONTRATISTA- OPERADOR.

i) En caso de que la supervision del contrato no apruebe la cotizacién, el CONTRATISTA-
OPERADOR debera subsanar las observaciones y nuevamente, cargar y remitir dicha cotizacion,
manteniendo los términos contractuales de respuesta de la jornada o actividad, establecidos en
el numeral 1.4. El responsable de aprobar las cotizaciones sera unicamente el supervisor del
contrato.

Solicitudes adicionales al requerimiento inicialmente numerado y aprobado por el Supervisor.

Los bienes y servicios presentados en el requerimiento podrén presentar adiciones, segun las necesidades
que surjan durante el desarrollo de las jornadas o actividades. Para lo cual, el responsable de la jornada o
actividad debera presentar a la supervision, la correspondiente solicitud mediante correo electronico, en el
cual realizara las justificaciones necesarias. Posteriormente, y una vez aprobadas, la supervisién remitira
dichas adiciones, manteniendo los términos contractuales establecidos en el numeral 1.4. Informacién que
debe reposar dentro de la trazabilidad de la solicitud.

En ningun caso el CONTRATISTA - OPERADOR podra modificar o convenir modificaciones del requerimiento,
trayectos, horarios o cantidades con las areas responsables de las jornadas o actividades y/o con los
participantes, sin la previa autorizacion de la SUPERVISION. Los servicios adicionales no autorizados por la
Supervision no podran ser cargados al contrato y seran asumidos por el CONTRATISTA - OPERADOR.

Cancelacion y modificacion de las jornadas.

La Supervision podra cancelar alguna jornada o actividad previamente aprobada, mediante el envio de un
correo electrénico al CONTRATISTA - OPERADOR y/o directamente en la aplicacion; con la justificacion de
las circunstancias que la sustentan, con un minimo de 60 horas calendario previas a la realizacion de la jornada
o actividad, en todo caso no se cobrara por parte del CONTRATISTA - OPERADOR ningun valor por concepto
de dichas cancelaciones.

De igual forma, la supervisién podra disminuir refrigerios, almuerzos, cenas o alojamiento previamente
aprobados, mediante el envio de un correo electronico al CONTRATISTA - OPERADOR con la justificacion
de las circunstancias que los sustenten, para el caso de desayunos, refrigerios, almuerzos y cenas con un
minimo de 24 horas calendario y para alojamiento con un minimo de 36 horas calendario, antes del inicio de
la jornada o actividad, o de recibir los servicios, en todo caso no se cobrara por parte del CONTRATISTA -
OPERADOR ningun valor por concepto de dichas cancelaciones.

PARAGRAFO. De manera excepcional podra cancelarse la jornada o actividad en un tiempo inferior al
establecido en el numeral 1.4, cuando se presenten circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito de pleno
conocimiento y verificacién nacional, que impidan su normal realizacion; de lo anterior no se podra determinar
responsabilidad econdmica alguna para la Unidad.

1.2 Condiciones para establecer el valor del presupuesto.

(@) Los bienes y servicios presentados a través de cotizacion, se les reconocera el impuesto sobre el valor
agregado (IVA) solamente cuando aplique.

(b) Para la elaboracion de los presupuestos operativos seran tenidos en cuenta los precios los precios
histéricos establecidos en el estudio de mercado en condiciones de calidad y bajo criterios de costo -
eficiencia.
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En todos los casos, para la adquisicion de bienes y servicios, se debera realizar el procedimiento para
estructuracion de estudios de mercado y pago a terceros, establecido en el numeral 3 del presente
documento.

Una vez la Supervision envie el requerimiento operativo para la realizacion de las jornadas o
actividades con la relacion de elementos, bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de la
misionalidad, el CONTRATISTA - OPERADOR presentara a la Supervision un anélisis de minimo tres
(3) cotizaciones que deberan reflejar las mejores alternativas de precio, cumplir las caracteristicas
técnicas solicitadas en los requerimientos operativos y reunir los criterios de calidad y eficiencia
solicitados, asi mismo la entidad podra solicitar una cuarta (4ta) cotizacion para alcanzar el equilibrio
presupuestal de acuerdo a la planeacion realizada a través de los proyectos de inversion; los analisis
de las cotizaciones a remitir deberan cumplir con los siguientes requisitos:

» Dentro de las dieciséis (16) horas calendario siguientes al recibo del requerimiento operativo, el
CONTRATISTA - OPERADOR deberéa remitir tres (3) cotizaciones del territorio, provenientes de
establecimientos comerciales del sector o area donde se realizara la actividad y/o jornada, en las
cuales se especifique: nombre, direccion, teléfonofijo, celular, y NIT (si aplica), con el cumplimiento
de los criterios de calidad y eficiencia requeridos.

Cuando en el territorio no se encuentren establecimientos comerciales especificos que puedan
suministrar los bienes y prestar los servicios requeridos,éstos podran ser cotizados con miembros
de la comunidad u organizaciones de victimas del sitio donde se realizara la jornada o actividad.

La SUPERVISION se reserva el derecho a solicitar directamente una cuarta cotizacién de los
elementos, bienes y servicios requeridos y escoger la mas favorable para la entidad en términos
de precio, siempre y cuando se cumplan las especificaciones técnicas requeridas.

La SUPERVISION, en cualquier caso, se reserva la facultad de verificar los precios cotizados.

» Al precio base de los valores cotizados se les aplicara el Impuesto al Valor Agregado (IVA) cuando
aplique y a la misma base el porcentaje de intermediacion, en ningun caso se reconoceran
porcentajes de intermediacidn sobre el valor del IVA; con el fin de tener el control financiero de la
ejecucion del contrato.

» Unavez el CONTRATISTA - OPERADOR tenga las cotizaciones de la jornada o actividad, debera
enviar a la Supervision un cuadro comparativo de estas con sus respectivos soportes,
identificando claramente cuales son del operador y cuales del territorio 0 de comunidades, con el
fin de establecer por parte de la Supervision los precios de referencia en cada una de las jornadas
o actividades.

El tiempo de presentacion de las cotizaciones por parte del CONTRATISTA - OPERADOR no
podré ser superior a veinticuatro (24) horas calendario, a partir de la hora siguiente al envi6 del
requerimiento operativo.

» Excepcionalmente, en los requerimientos de elementos, bienes o servicios que por solicitud de la
Supervision requieran de respuesta inmediata o urgente, el CONTRATISTA - OPERADOR debera
enviar las cotizaciones en un término no superior a seis (6) horas calendario siguientes al envio
del requerimiento operativo.
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NOTA 1: En el caso que se proyecte por parte del CONTRATISTA - OPERADOR el aumento del presupuesto
cotizado previamente para la jornada o actividad, éste debera ser informado por escrito a la Supervision,
justificando las razones del aumento, para su previa aprobacién o rechazo por parte de la Supervision; en
caso contrario, la UNIDAD, no asumira el mayor valor facturado.

NOTA 2: La unidad no se haréa responsable por las posibles pérdidas econdémicas que se puedan generar en
la realizacion de las jornadas derivadas de las negociaciones con la comunidad o las variaciones de precios en
las zonas respecto a los precios de los items incluidos en la cotizacién aprobada.

1.3 Para el procedimiento de pago a terceros.

En el caso de que las jornadas y/o actividades se realicen con algin enfoque diferencial, con el fin de garantizar
el respeto a los usos y costumbres de estas y el fortalecimiento a la autonomia y a los gobiernos propios, los
insumos requeridospara cada actividad podran ser adquiridos con dichas comunidades por el procedimiento
de pagos a terceros, sin necesidad de realizar el procedimiento de estructuracion de estudios de mercado,
una vez aprobados por la supervision.

> En el caso de realizacion de talleres, conferencias, capacitaciones, actividades culturales o
deportivas y otros servicios de apoyo que se requieran para las jornadas, seran adquiridos por el
procedimiento de pagos a terceros.

» Dentro de estos servicios se deberd incluir. personal, transporte, montaje, desmonte e
implementos, todos sin costos adicionales para la Unidad, s6lo se reconoceré el valor de la jornada
mas el porcentaje de intermediacién firmados en el contrato.

Teniendo en cuenta que, este tipo de bienes y servicios seran contratados con miembros de las comunidades,
organizaciones o victimas del conflicto armado interno, el CONTRATISTA-OPERADOR debera entregar un
adelanto minimo o igual al cincuenta por ciento (50%) del valor total de la jornada, con minimo dos (2) dias
calendario antes de la fecha de ejecucion, para que puedan ser obtenidos los insumos necesarios previo al
cumplimiento de la jornada. Y, el valor restante sobre el total debera entregarse conforme el numeral 3 de
este documento (pago a proveedores propios de la comunidad).

1.3.1 Acuerdo Nivel de Servicio - ANS

Como Acuerdo Nivel de Servicio se establece los siguientes tiempos para el pago a proveedores propios de
la comunidad

- Adelanto minimo o igual al cincuenta por ciento (50%) del valor total de la jornada, con minimo dos
(2) dias calendario antes de la fecha de ejecucion de la actividad.

- El valor restante o saldo del valor total de la jornada, hasta ocho (8) dias habiles siguientes a la
finalizacién de la jornada.

La no entrega del recurso (50%) con antelacion puede generar el endeudamiento de la comunidad o poner en
riesgo la ejecucion de la jornada, por tanto, el incumplimiento de los adelantos, pagos posteriores del saldo
restante y/o plazos establecidos para los reembolsos, acarreara incumplimiento del contrato y sera
descontado directamente de la factura el 2% del valor total de la actividad, jornada o evento, por concepto de
incumplimiento de acuerdo de nivel de servicio a los términos sefialados, sin perjuicio de las sanciones que
se puedan aplicar de conformidad con el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011

Nota: El operador de manera oportuna y objetiva debera informar y soportar a la supervisién del contrato, las
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circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito que justifique el no pago, a fin de que sean subsanadas en el
menor tiempo posible, y con ello, evitar poner en riesgo la ejecucion de la jornada y/o el endeudamiento de la
comunidad; caso contrario se hara efectivo el ANS.

1.4 Términos contractuales y de montaje de las jornadas o actividades.

En el cuadro siguiente se definen los tiempos minimos que tienen las areas responsables y el CONTRATISTA
- OPERADOR para él envio y atencion de los requerimientos operativos:

__ACTIVIDAD DESCRIPCION - TIEMPOS
ENVIO DEL | - Ocho (8) dias habiles antes de la fecha de inicio de la jornada o actividad, el area
REQUERIMIENTO responsable enviara el requerimiento operativo a la Supervision.
OPERATIVO:
(dependera de la| - Quince (15) dias habiles antes de la fecha de inicio de la jornada o actividad si se
complejidad de la jornada requiere alojamientos u otros servicios superiores a 50 personas.
o actividad).

Estos tiempos no aplican aquellas jornadas, actividades o acciones que deban ser
atendidas por su caracter de “urgencia"”, notificadas por la supervisién o la alta
direccién.

- Doce (12) horas habiles a partir del envié del requerimiento operativo, para que
el CONTRATISTA - OPERADOR se comunique con el responsable de |a jornada

TIEMPO DE o0 actividad para informarle el numero de solicitud y la persona que en su

ATENCION POR representacion se hara cargo de su desarrollo.

PARTE DEL

CONTRATISTA - | - Dieciséis (16) horas calendario a partir del envio del requerimiento operativo, para

OPERADOR- que el CONTRATISTA - OPERADOR responda los requerimientos operativos

OPERADOR solicitados por la Unidad remitiendo la respectiva cotizaciéon de la jornada
o actividad.

La Supervision podra cancelar las jornadas o actividades, mediante el envio de correo
electronico al CONTRATISTA - OPERADOR con un minimo veinticuatro (24) horas

CANCELACIONES calendario antes de la fecha de inicio de la jornada o actividad. En todo caso el
CONTRATISTA - OPERADOR no cobrara ningun valor por concepto de dichas
cancelaciones

La Supervisién podra realizar disminucion de servicios requeridos, mediante el envio
de correo electronico al CONTRATISTA - OPERADOR con un minimo de 24 horas
calendario para desayunos, refrigerios, almuerzos y cenas, y para alojamiento con un
minimo de 36 horas calendario, antes de la fecha de inicio de la jornada o actividad,
o de recibir los servicios. En todo caso el CONTRATISTA - OPERADOR no cobrara
ningun valor por concepto de dichas cancelaciones o modificaciones.

MODIFICACIONES

Las solicitudes adiciones a las jornadas o actividades programadas inicialmente se
podran realizar durante su ejecucidn, para lo cual el area responsable enviara correo
ADICIONES electrénico a la SUPERVISION solicitando y justificando la adicién, quien después
de evaluarla, si la considera viable, la autorizara via correo electronico al
CONTRATISTA - OPERADOR.

EI CONTRATISTA - OPERADOR deberé informar a la Supervision y a los responsables de las jornadas o
actividades los servicios requeridos, en los siguientes términos:
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CONCEPTO

OPERADOR

UNIDAD

Requerimiento
operativo

Doce (12) horas hébiles a partir del envid
del requerimiento operativo, para que el
CONTRATISTA - OPERADOR -
OPERADOR se comunique con el
responsable de la jornada o actividad para
informarle el numero de solicitud y la
persona que en surepresentacion se haré
cargo de su desarrollo.

Ocho (8) dias habiles antes de la fecha de
inicio de la jornada o actividad el area
responsable enviard el requerimiento
operativo a la Supervisién.

A excepcién de aquellas jornadas,
actividades o acciones que deban ser
atendidas por su caracter de “urgencia”.

Requerimiento
Operativo

Dieciséis (16) horas calendario a partir del
envio del requerimiento operativo, para que
el CONTRATISTA - OPERADOR responda
a la Unidad remitiendo la respectiva
cotizacion de la jornada oactividad.

Quince (15) dias habiles antes de la fecha
de inicio de la jornada o actividad si se
requiere alojamientos u otros servicios
superiores a 50 personas.

Cotizacion sin

12 horas calendario siguientes al recibo

Aprobacion 24 horas calendariosiguientes

hospedaje. del requerimiento. al envio
Salones - auditorios
(confirmacion 5 dias habiles previos a la jornada.
del sitio)

Materiales y elementos
logisticos solicitados
(entregar)

12 horas calendario previas a la jornada.

Hospedaje
(confirmacién lugar)

4 dias calendario previos a la jornada.

Menus de alimentacion

2 dias calendario previos a la jornada.

Aprobacién dentro de las 3 horas habiles
siguientes al envio de la propuesta de
Men por parte del Contratista.

Reembolsos de
transporte y alimentacion
en ruta o trayecto

Antes de finalizar la jornada o actividad
en el mismo lugar de su ejecucion.

Si la jornada tiene un tiempo de duracion
mayor a un (1) dia, se definira la hora y dia
de entrega de los recursos.

Reembolsos de

Antes de finalizar la jornada o actividad

compensatorios en el mismo lugar de su ejecucion.
. 24 horas calendario previas al inicio de la
Cancelaciones . L -
jornada y/o a recibir el servicio.
24 horas calendario para servicios de
alimentacion
I 36 horas calendario para alojamiento.
Modificaciones
Lo anterior, antes de la fecha de inicio de
la jornada o actividad, o de recibir los
Servicios.
Las proporcionard en la ejecucion de la | Requieren solicitud justificada  del
Adiciones. jornada, previa autorizacion de la | responsable de la jornada y aprobacion
Supervision. previa de la Supervision.
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CONCEPTO OPERADOR UNIDAD
Procedimiento de Tres cotizaciones comparadas — 16 horas o g
. : o . Cuarta cotizacion y seleccion, 24 horas
estructuracion de calendario siguientes al recibo del ST .
. - calendario siguientes al envio.
estudios de Mercado. | requerimiento.

NOTA 1: El anterior cuadro establece los acuerdos de niveles de servicio -ANS- que se requieren para la
adecuada y oportuna ejecucion del contrato y medir los tiempos de respuesta bajo una misma métrica.

1. Meétrica de rendimiento. Donde se compara el rendimiento especifico con el rendimiento real
obtenido.

2. Métrica de calidad del trabajo. Mide el servicio ofrecido por el proveedor en relacién con las
especificaciones técnicas establecidas.

3. Meétrica de velocidad de respuesta. Son las métricas que marcan la respuesta del proveedor
cuando se realiza una peticién, para completar una tarea o se resuelve un problema o
incidencia.

4. Métrica de eficiencia. Mide la capacidad de dar un servicio efectivo a un coste razonable.

NOTA 2: No atender los tiempos establecidos como ANS se constituird en un posible incumplimiento del
contrato.

1.5 Duracion de las jornadas o actividades.

La duracion de las jornadas o actividades sera minima de medio (1/2) dia y maximo de hasta cinco dias
calendario. Si por las necesidades, las jornadas o actividades deban superar este término de duracién, el
responsable debera justificar ante la Supervision, quien debera aprobarlo previamente y dejar la observacién
en el requerimiento operativo.

Para el caso de la Estrategia de Recuperacién Emocional, una (1) jornada pueda durar abierta mas de 5 dias
debido a las caracteristicas de la implementacion de los encuentros. En todo caso, se debera realizar la
entrega de los refrigerios y/o elementos solicitados de acuerdo con las fechas establecidas en el requerimiento
operativo.

1.6 Cobertura.

La cobertura de las actividades es en todo el territorio Nacional. (Islas, Ciudades, Municipios, Corregimientos,
Veredas, Resguardos, Consejos Comunitarios, etc.)

Cuando las necesidades o la conveniencia asi lo exijan, las jornadas o actividades programadas por la Unidad
podran ser de caracter virtual, utilizando los medios y plataformas electrénicas mas idéneas y seguras, de
conformidad con lo establecido en el requerimiento operativo y autorizado por la supervision.

El CONTRATISTA — OPERADOR asumira con cargo a los recursos del contrato, los tiquetes aéreos
internacionales para traslado de victimas u otros participantes que residan en el exterior y deban participar en
las jornadas o actividades; para lo anterior se tendra en cuenta los principios de austeridad del gasto en armonia
con las garantias de atencién y acceso a la participacion efectiva de las victimas.

1.7 Prohibiciones y restricciones

No estan autorizados a cargo de este contrato la compra de regalos, souvenirs y/o bienes similares, de
acuerdo con lo dispuesto en los articulos 209 y 355 de la Constitucion Politica y el Decreto Unico Reglamentario

Direccion: Complejo logistico San Cayelano. Carrera 850 No. 46A-65. Bogota - Colc
Conmutador: ol +57 (601) 796 5150
Linea Gratulta: (+5/7) 01 8000911119



Unidad para
las Victimas

del Sector de Hacienday Crédito Publico (Decreto 1068 de 2015) y las disposiciones que la deroguen,
modifiquen o sustituyan, relativa a la politica de austeridad del gasto publico.

En cumplimiento del articulo 81 de la Ley 1940 de 2018 literales b y ¢, No se podra autorizar con recursos de
este contrato, la contratacion de publicidad y/o propaganda personalizada o que promocione la gestién de la
entidad (agendas,almanaques, libretas, pocillos, vasos, esferos, etc.), adquirir libros, revistas, o similares;
imprimir informes, folletos o textos institucionales ni realizar publicaciones impresas. Sin embargo atendiendo
el derecho a la informacién de la poblacion victima atendida por la Unidad, la oficina asesora juridica emite
concepto No. 20191100062293 de 2019, que armoniza la interpretacién con el principio de la divulgacién
proactiva de la informacion, consagrado en el articulo 3 de la Ley 1712; debera analizarse si la informacion va
dirigida a la poblacion victima, de qué manera se pone a disposicidn dicha informacion de tal suerte que sea
accesible, que no contenga informacion de la misionalidad de la Unidad ni de sus logros; se ajuste a las
actividades de fortalecimiento de la reparacion y restablecimiento de los derechos de las victimas y se les informe
sobre sus derechos, tales como la dignidad, el buen nombre y el honor, entre otros.

En cumplimiento del Decreto 444 del 29 de marzo del 2023, el articulo 6, Las entidades deberan promover y
dar prelacidn a los encuentros virtuales y no presenciales sobre las actividades que impliquen desplazamiento
fisico de los servidores publicos, de manera que estos sean minimos y plenamente justificados, indicando el
rol que se cumplira y la relacién directa con las funciones; y el articulo 11, En los eventos oficiales de los
organismos que hacen parte del Presupuesto General de la Nacion, se deben observar las siguientes medidas
de austeridad: a) Privilegiar la virtualidad en la organizacién y desarrollo. b) Cuando, excepcionalmente, el
evento sea presencial se debera dar prioridad al uso de espacios institucionales. ¢) Coordinar su realizacién
y logistica, en la medida de lo posible, con otras entidades del Estado que tengan necesidades de capacitacion
analoga o similar. d) En los eventos presenciales racionalizar la provision de refrigerios y almuerzos a los
estrictamente necesarios, e) Priorizar el uso las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones de
manera que se racionalice la papeleria y demas elementos de apoyo de las capacitaciones.

Para eventos y/o actividades con asistencia mayor o igual a cien (100) personas y por cada cien personas
adicionales, el Contratista debera contar bajo su riesgo y sin costo para la Unidad, con una (1) persona adicional
al representante del operador en cada jornada, para el desarrollo oportuno de las actividades programadas, y
garantizar los gastos, alimentacion, transporte y estadia requeridos para dicho personal, si a ello hay lugar.

1.8 Recursos humano.

El CONTRATISTA - OPERADOR debera contar con el personal administrativo y operativo suficiente para
atender la totalidad de requerimientos que solicite la Unidad, previamente autorizados por la Supervision.

Dicho personal debe ostentar la experiencia y experticia necesarias en manejo de proveedores de servicios,
al igual que negociacion con hoteles, y en particular el manejo adecuado con poblacion vulnerable, para
atender y realizar los pagos correspondientes a las personas victimas participantes en las jornadas y
actividades.

El personal del CONTRATISTA - OPERADOR debe tener claro que en el desarrollo de la jornada o actividad
son parte de la imagen institucional de la Unidad y, por lo tanto, su presentacion personal y actitud para con
los participantes debe responder a los masaltos estandares de atencion y calidad humana, basados en el
respeto del otro y en sus derechos establecidos en la normatividad.

De igual forma, el personal del CONTRATISTA - OPERADOR- OPERADOR, estara debidamente uniformado,
identificado con los diferentes logos, simbolos, escudos o colores alusivosasu rol en la jornada.
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Para el dptimo desarrollo de las jornadas o actividades, el CONTRATISTA - OPERADOR se compromete a
suministrar como minimo el siguiente equipo de trabajo por su cuenta y riesgo sin costo para la Unidad:

Un (1) coordinador general del contrato que sea el enlace con la Supervisién, que acredite mas
de treinta y seis (36) meses de experiencia en coordinacion y ejecucion de contratos en operacion
logistica.

Cinco (5) ejecutivos de cuenta quienes seran las personas que sirvan de enlace de manera
permanente con cada area. Dicho personal, deberd acreditar por lo menos veinticuatro (24)
meses de experiencia en la produccion de eventos y logistica.

Garantizar la presencia de minimo una (1) persona que actle en su representaciéon en cada
jornada o actividad para que apoye y/o ejecute la operacion logistica y acompafie durante todo el
tiempo de duracién de la jornada, actividad y/o evento en las actividades logisticas, quien a su
vez debe recoger todas las evidencias correspondientes para la legalizacién del evento
(evidencias fotogréficas, reembolsos de transporte, listados de asistencias, encuestas de
satisfaccion y formato de cumplimiento de requisitos del operador logistico, en los formatos
establecidos por la Entidad).

Debera garantizar en todas las jornadas, eventos o actividades programadas el personal
necesario para realizar los reembolsos a victimas.

Requisitos académicos equipo de trabajo:

COORDINADOR DE CUENTA

Titulo profesional en las areas del conocimiento de' Economia, Administracion y Contaduria Publica, o
Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo, Bellas Artes o Ciencias Sociales y Humanas, con titulo de
posgrado relacionado con las areas del conocimiento mencionadas.

Actividades minimas a realizar por parte del Coordinador de cuenta:

Mantener de manera constante comunicacidn con el supervisor sobre los avances del contrato.
Reallizar la interlocucion entre la Unidad y el contratista.

Participar activamente en las reuniones que se generen en el desarrollo del contrato

Llevar el control de la base de requerimientos operativos.

Coordinar la ejecucién de cada una de las jornadas enviada mediante requerimiento operativo por la
Unidad.
Garantizar la entrega de bienes y prestacién de servicios requeridos para el desarrollo de las jornadas
recibidos a entera satisfaccion por parte de la Unidad.
Dedicacion a la ejecucion del contrato: 100%
Resolver los inconvenientes que se puedan presentar en el desarrollo de las diferentes jornadas que
se realizaran en la ejecucion del contrato e informar a la Unidad las acciones tomadas.
Coordinar la realizacion y consolidacion de los informes establecidos en el contrato, asi como los que
sean requeridos por el supervisor.

Coordinar el seguimiento administrativo y financiero de la ejecucién del contrato
Las demas actividades requeridas inherentes a la coordinacion del contrato.

EJECUTIVOS DE CUENTA

1 https://lwww.mineducacion.gov.co/sistemasdeinformacion/1735/articles-213912_glosario.pdf.

Area del conocimiento Nucleo basico de conocimiento - Ministerio de Educacion Nacion
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Titulo profesional en las areas del conocimiento defs! Economia, Administracién y Contaduria Publica, o
Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo, Bellas Artes o Ciencias Sociales y Humanas, con titulo de
posgrado relacionado con las areas del conocimiento mencionadas.

Actividades minimas a realizar por parte de los ejecutivos de cuenta:

= Recibir y tramitar los requerimientos operativos enviados por la Unidad.

= Participar activamente en las reuniones que se generen en la implementacion, seguimiento y puesta
en marcha del contrato.

= Diligenciar la base de requerimientos operativos.

= Llevar las acciones requeridas para la ejecucion de cada una de las jornadas enviadas mediante
requerimiento operativo por la Unidad.

= Apoyar en la elaboracion y consolidacién de los informes técnicos, financieros y administrativos
establecidos en el contrato, asi como los que sean requeridos por el supervisor.

= Realizar la gestién para el envio al supervisor de las cotizaciones para su respectiva revision cuando
se requiera.

= Realizar los informes de ejecucién del contrato, que le sean requeridos durante la ejecucion del
contrato.

= Las demas actividades requeridas inherentes a la ejecucidn del contrato.

= Dedicacion a la ejecucion del contrato: 100%

= Proponer soluciones inmediatas a los percances que se puedan presentar en el desarrollo de las
actividades

Nota: Una vez suscrito el respectivo contrato y acta de inicio, el Contratista contara con dos (2) dias habiles
para entregarle al Supervisor del contrato, las hojas de vida de los perfiles de coordinador de cuenta y
ejecutivos de cuenta con los respectivos soportes para su revisién y aprobacion

La documentacion por aportar por parte del contratista para revision del Supervisor sera:

Hoja de Vida

Copia de la Cedula de Ciudadania

Copia de diplomas y/o actas de grado*.

Copia Tarjeta profesional, cuando aplique

Certificaciones que acrediten la experiencia general y especifica.

Cada certificacion de experiencia debe certificar los cargos o roles desempefiados, el periodo en el cual se
ejercieron (fecha inicial y fecha de terminacidn), asi como las funciones o actividades desarrolladas. En el
caso de certificaciones laborales expedidas por el proponente, se deberan acompafiar de los contratos,
manuales de funciones y/o obligaciones y/o actividades desarrolladas, que acrediten la experiencia segun
corresponda a los perfiles descritos.

Dentro del equipo minimo de trabajo propuesto por el Contratista, no sera tenido en cuenta el recurso de
quien ostente la calidad de representante legal del proponente o de cada uno de los representantes legales
de las empresas que conforman el proponente plural, dado el rol que desempefia y la dedicacién requerida
por la Entidad.

['3] https://www.mineducacion.gov.co/sistemasdeinformacion/1735/articles-213912_glosario.pdf.
Area del conocimiento Nucleo basico de conocimiento - Ministerio de Educacion Nacién
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El Contratista deberd mantener durante toda la vigencia del contrato el recurso humano presentado para la
firma del acta de inicio, no obstante, en caso de requerirse un reemplazo, el mismo debera ser aprobado
por la Unidad a través del Supervisor del Contrato y, que en todo caso debera cumplir con los requisitos
sefialados en el presente anexo técnico para cada rol profesional.

Para contar con la experiencia profesional se realizara a partir de la fecha del titulo profesional o a partir de
la expedicion de la tarjeta profesional para las carreras que lo exijan, en el gjercicio de las actividades propias
de la profesion o disciplina exigida para el desempefio del empleo.

En los casos que determine la Ley, se debera aportar la tarjeta profesional o matricula profesional segun
corresponda; por otra parte, los egresados de universidades extranjeras requerirdn la resolucidén de
convalidacién del titulo del Ministerio de Educacion Nacional y la tarjeta profesional o matricula profesional,
expedido por los Consejos Profesionales o autoridad competente segun corresponda.

El personal propuesto no podra tener vinculacion directamente con la UNIDAD.

LA UNIDAD verificara los soportes aportados del personal minimo requerido con el fin de corroborar su
veracidad.

No se aceptaran traslapos de tiempos de experiencia. Para la verificacion de la experiencia del personal
propuesto no se tendra en cuenta la experiencia profesional simultanea, es decir, que no se contara mas de
una vez el tiempo de experiencia valida para una misma persona, por lo tanto, los tiempos traslapados solo
se contaran una sola vez.

Respecto de la experiencia del equipo minimo, se podra aceptar la experiencia del equipo de trabajo
certificada por el mismo Contratista que lo postula, siempre y cuando se adjunten los soportes documentales
tales como: copias de contratos laborales, de prestacion de servicios o actas de liquidaciéon, con el fin de
constatar el vinculo laboral o contractual con los profesionales que el Contratista presenta para la ejecucion
del contrato.

Los documentos con los cuales los proponentes acrediten los requisitos de experiencia y estudios del equipo
minimo que estén en una lengua extranjera, deben ser objeto de traduccion al castellano y presentarse junto
con su original otorgado en lengua extranjera. Asi mismo debera dar cumplimiento al trdmite de apostilla
cuando sea el caso.

El CONTRATISTA - OPERADOR debera contar con un sistema de comunicacion que permita una
coordinacion dptima de la actividad entre su equipo de trabajo, tales como,celulares, radios, tabletas, efc., sin
generar costo alguno para la Unidad. De igual forma,durante la ejecucion del contrato, debera contar como
minimo con una linea de celular, un teléfono fijo en la sede administrativa y una direccion de correo electrénico,
con el finde mantener comunicacién permanente con la Supervisidn del contrato, para las solicitudes de los
requerimientos operativos, su ejecucion, seguimiento y control.

Asi mismo, el CONTRATISTA - OPERADOR sin costo adicional debera garantizar el personal de atencion
médica y emergencias, el cual sera suministrado de acuerdo con las caracteristicas de cada jornada o
actividad y el que se destinara para atender cualquier emergencia que se presente durante el desarrollo de la
misma, en cumplimiento de las disposiciones establecidas en materia de actividades que involucren
aglomeraciones de publico, de conformidad con lo establecido en el Articulo73 del Cddigo Nacional de
Seguridad y Convivencia Ciudadana.

Nota 1: Los gastos de traslado, hospedaje, desplazamiento y manutencién, asi como los gastos por concepto
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de salarios, prestaciones sociales y demas, del personal requerido en el presente numeral y demas personas
que considere pertinentes, y del nivel que estime mas apropiado por el operador para la correcta ejecucion
del contrato, deberan ser asumidos por el CONTRATISTA - OPERADOR, sin costo adicional para la Unidad.

Nota 2. El CONTRATISTA - OPERADOR se obliga a responder por los dafios y perjuicios que se lleguen a
causar a los participantes de las jornadas o actividades, en el caso de intoxicaciones por alimentos, o
accidentes causados por hechos generados por la prestacion de los servicios requeridos.

1.9 Formatos para el soporte del desarrollo de las jornadas o actividades.

Para cada jornada o actividad, el CONTRATISTA - OPERADOR debera diligenciar los siguientes formatos,
que serviran como soporte del desarrollo de esta. Dichos formatos seran entregados por la Unidad para las
Victimas al inicio de ejecucion del Contrato.

a. Actas y registro de asistentes.

EI CONTRATISTA - OPERADOR, garantizara el registro y toma de listados de asistencia de los participantes
con su nimero de identificacion, en el sitio de la jornada o actividad, en el formato establecido por la Unidad
para tal fin; estos documentos seran requeridos por la Supervisién para la validacion de la facturacion de la
jornada o actividad.

El formato de registro de asistencia se proporcionara por parte de la UNIDAD, en la primera sesion del Comité
Técnico Operativo con el CONTRATISTA - OPERADOR, por lo cual sera responsabilidad de este Ultimo, la
digitalizacién, sistematizacion y registro de los participantes con su nimero de identificacion, en cada una de
las jornadas o actividades realizadas (en caso de que el participanteno pueda hacerlo se tomara la huella
digital y se dejara constancia de dicha situacion).

Nota 1: En los casos en los cuales no proceda la toma de asistencia, como son los requerimientos donde sélo
sea la entrega de suministros o actividades autonomas étnicas; el CONTRATISTA - OPERADOR debera
anexar elinforme de la situacion presentada y la aprobacion dada previamente por la Supervision,
acompafiado de los documentos que soporten la entrega a satisfaccion del bien, servicio 0 pagos a terceros.

En aquellas jornadas que participan menores de edad, éstos no estan obligados a firmar, sin embargo, es
obligacion del CONTRATISTA- OPERADOR, incluir en el informe la situacion y cuantificar el nimero de
menores que participaron para efectos de verificacion contra los consumos efectuados.

Nota 2: En los casos en los cuales no proceda la toma de asistencia, como son los reembolsos de pagos,
servicio de alimentos, u otros; el CONTRATISTA - OPERADOR debera anexar el informe de la situacién
presentada y la aprobacion dada previamente por la SUPERVISION, acompafiado de los documentos que
soporten la entrega a satisfaccion del servicio requerido.

Nota 3: La toma de listados de asistencia debera incluir los datos que sefiala el formato definido por la Unidad,
en todo caso como minimo:

Nombre del participante,

Cédula,

Institucion, entidad, u organizacién,

Tipo de participante (Victima, acompafiante, funcionario)

Caracterizacion con variables de enfoque diferencial y de género: 1) Sexo: hombre, mujer o
intersexual, 2) Orientacion sexual: Heterosexual; Homosexual; Bisexual; Asexual; NS/NR. 3) Identidad
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de género: Femenina; Masculina; Transgénero; NS/NR). 4) Discapacidad: F=Fisica, IC=Intelectual-
cognitiva, MS= Mental - psicosocial; M=Multiple; V=Visual; A=Auditiva; SC= Sordoceguera. 5)
PERTENENCIA ETNICA; i=indigena, R=Rom o gitana, A=Afrocolombiana, N=Negra, R=Raizal, P=
palenquera.

Fecha de Nacimiento: DD/MM/ANO,

Presenta diagnostico de enfermedades ruinosa, catastrofica y de alto costo

Cargo,

Direccidn, teléfono, departamento, municipio de correspondencia y correo electrénico.

b. Encuestas de satisfaccion.

El CONTRATISTA - OPERADOR aplicara encuesta de satisfaccion a los participantes de las jornadas o
actividades, sin ningun costo para la Unidad, sobre los servicios prestados segun el disefio que sera
proporcionado por parte de la Unidad tanto en fisico como digital, en la primera sesién del Comité Técnico
Operativo con el CONTRATISTA - OPERADOR, por lo cual sera responsabilidadde este ultimo, la aplicacién
y digitalizacién de este.

Las respuestas a las encuestas deberan ser compiladas, tabuladas, analizadas y remitidas a la Unidad, junto
con los informes del CONTRATISTA - OPERADOR para cada una de las jornadas o actividades. Si una vez
analizadas las respuestasa las encuestas el CONTRATISTA - OPERADOR evidencia una oportunidad de
mejora debera ser presentada a la Unidad para ser implementada en las futuras actividades o jornadas, previa
aprobacién por parte de la Unidad; lo anterior, sin perjuicio de las demas actividades de seguimiento que debe
realizar la Unidad.

El nimero de encuestas a aplicar por jornada y/o actividad, sera el siguiente:

i. Jornada con 5y hasta 20 participantes: Aplicacién de la encuesta a 5 personas

ii. Jornada con 21 participantes a 50 participantes: aplicacion de la encuesta a 10 personas.
iii. Jornada con 51 a 80 participantes: aplicacion de la encuesta a 15 personas.

iv. Jornada con 81 a 110 participantes: aplicacion de la encuesta a 30 personas.

v. Jornada con 111 participantes en adelante: aplicacién de la encuesta a 35 personas.

c. Recibo a satisfaccion.

Para cada jornada y/o actividad, el CONTRATISTA - OPERADOR debera diligenciar un formato de recibo a
satisfaccion el cual debe estar firmado por el responsable de la jornada por parte de la Unidad, siempre y cuando
los servicios se hallan prestado a entera satisfaccion. De igual forma se presentaran las observaciones por
parte del responsable de la jornada o actividad, por los servicios que no se hayan prestado de conformidad con
el requerimiento operativo o las condiciones técnicas descritas en el presente documento.

El recibo a satisfaccién debe contener los servicios prestados durante la ejecucion de la actividad y/o jornada,
asi como los incrementos aprobados por la Supervisién o las disminuciones solicitadas al CONTRATISTA -
OPERADOR, respetando los tiempos de cancelacién de servicios incluidos en el numeral 1.4 del presente
documento de especificaciones y condiciones técnicas.

Los recibos a satisfaccion deberan ser remitidos a la Unidad conforme al procedimiento establecido en las
reglas de facturacion. Es importante aclarar que la persona encargada de legalizar estos soportes es el
CONTRATISTA - OPERADOR.
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d. Informe logistico de la jornada o actividad

EI CONTRATISTA - OPERADOR, anexara a cada jornada o actividad programada, un informe logistico donde
se identifique de manera expresa todas las condiciones de ejecucion, novedades presentadas o adiciones y
registro fotografico de la actividad.

2. Seguimiento y control.

Se conformara un Comité Técnico Operativo, como 6rgano decisorio del Contrato, estara encargado de hacer
seguimiento y control a la ejecucidn fisica y financiera del contrato; la realizacién de las metas normativas y
presupuestales trazadas; la verificacién del cumplimiento de las obligaciones y los términos contractuales;
realizar la evaluaciéon de las jornadas o actividades desarrolladas; realizar recomendaciones, ajustes o
sugerencias; adoptar las medidas necesarias para precaver un incumplimiento; asi como la resolucién de
situaciones o controversias que se susciten durante la ejecucion contractual.

Estara conformado como miembros permanentes con voz y voto, por parte de la Unidad, la supervisiéon del
contrato y los directores de las areas de Gestion Interinstitucional, Gestion Social y Humanitaria, Reparacion
y Asuntos Etnicos, o quien estos deleguen para tal fin por escrito, y por parte del CONTRATISTA -
OPERADOR, el representante legal del operador logistico-CONTRATISTA - OPERADOR, y podran
convocarse los profesionales que se consideren necesarios para brindar acompafiamiento técnico, juridico
ylo financiero, quienes tendran solo derecho a voz.

El primer comité se realizara después de surtidos los tramites de perfeccionamiento y ejecucion del contrato
y una vez al mes durante la ejecucion del contrato, dejando las actas y constancias correspondientes. Cuando
las necesidades o la conveniencia asi lo exijan, las sesiones podran realizarse de caracter virtual.

3. Procedimiento para estructuracion de estudios de mercado y pago a terceros.

La adquisicion de bienes o servicios debera seguir el procedimiento de estructuracion de estudios de mercado
ylo el procedimiento de pagos a terceros, segun corresponda con las caracteristicas de las necesidades
logisticas y de bienes o servicios requeridos.

Una vez La Unidad envie el requerimiento operativo para la realizacion de las jornadas al CONTRATISTA -
OPERADOR, éste debera presentar las cotizaciones las cuales debe cumplir con los siguientes lineamientos:

(i) Solicitud de cotizacion que debera ser enviada por el CONTRATISTA - OPERADOR.

(i) EI'CONTRATISTA - OPERADOR deberé gestionar en el lugar donde se realiza la jornada, minimo tres
(3) cotizaciones con establecimientos comerciales del sector donde se desarrollara la actividad y/o
jornada, las cuales deberan tener como minimo nombre, direccion, teléfono fijo, celular, y NIT (si aplica),
y aportar las respectivas cotizaciones. No se acepta cotizacion del mismo operador y/o cotizacién de
aliados que no estén en la zona donde se desarrollara la jornada, actividad u evento.

(i) En caso tal, que en el territorio no se encuentren establecimientos comerciales especificos que puedan

suministrar los bienes y/o prestar los servicios requeridos, éstos podran ser cotizados con miembros de
la comunidad u organizaciones de victimas del sitio donde se realizar la jornada.
Es importante aclarar que en el caso de las jornadas que se realicen con las comunidades y/o
organizaciones de pertenencia étnicas, y con el fin de garantizar el respeto a los usos y costumbres de
estas y el fortalecimiento a la autonomia y a los gobiernos propios, los insumos requeridos para cada
actividad podran ser adquiridos con dichas comunidades y se les dara tratamiento como pago a terceros
sin ninguna restriccion.
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La Unidad de igual manera se reserva el derecho de solicitar directamente cotizaciones de los
elementos, bienes y/o servicios requeridos y escoger la cotizacion mas favorable para la entidad en
términos de precio y calidad, siempre y cuando se cumplan las especificaciones técnicas requeridas. La
Unidad, en cualquier caso, se reserva la facultad de verificar los precios cotizados para lo cual se debera
aportar las cotizaciones.
Una vez el CONTRATISTA - OPERADOR tenga las cotizaciones de la jornada debera enviar a la Unidad
las mismas y cuadro comparativo con sus respectivos soportes con el fin de establecer los precios de
referencia de cada una de las jornadas, el tiempo de presentacion de las cotizaciones no podra ser
superior a dieciséis (16) horas contadas a partir de la hora siguiente del envio del requerimiento
operativo. (Exceptuando las ordenes de servicio que por solicitud la Unidad requieran respuesta
inmediata, el CONTRATISTA - OPERADOR debera enviar las cotizaciones en un término de 6 horas
después del envié del requerimiento operativo). Las cotizaciones deberan reflejar las mejores
alternativas de precio, cumplir las caracteristicas técnicas solicitadas en las érdenes, con los criterios de
calidad y eficiencia requeridos.
Para establecer el valor total de cada una de las jornadas, se debe tener en cuenta los siguientes
aspectos: a) relacionar el valor de los bienes y/o servicios solicitados en el requerimiento operativo que
se encuentren descritos en el anexo técnico. b) el CONTRATISTA - OPERADOR debera relacionar todos
los elementos necesarios para llevar a cabo las jornadas, valores a los cuales Unicamente les podra
aplicar, a su precio base, el IVA y a la misma base el porcentaje de intermediacion ofertado en la
cotizacién. En ningln caso se reconocerd porcentajes de intermediacion sobre el valor del IVA. Lo
anterior con el fin de tener el control financiero de la ejecucion del contrato.

La Unidad no se hara responsable por las posibles pérdidas econémicas que se puedan generar en la

realizacion de las jornadas derivadas de las negociaciones con la comunidad o las variaciones de precios

en las zonas respecto a los precios de los items incluidos en la cotizacién aprobada.

i) En el caso de que las jornadas y/o actividades se realicen con algun enfoque diferencial, con el fin de
garantizar el respeto a los usos y costumbres de estas y el fortalecimiento a la autonomia y a los
gobiernos propios, los insumos requeridos para cada actividad podran ser adquiridos con dichas
comunidades por el procedimiento de pagos a terceros, sin necesidad de realizar el procedimiento de
estructuracion de estudios de mercado, una vez aprobados por la SUPERVISION.

ii)La Unidad para las victimas podra remitir propuesta de proveedor cuando se trate de jornadas que
organizan de manera completa alguna organizacidn de pertenencia étnica o de victimas, la cual incluye
facilitacién, moderacion, suministros, alojamientos, sistematizacién, montaje, convocatoria de
participantes, ollas comunitarias y/o reembolsos de gastos de transporte; valores a los cuales
Unicamente les podra aplicar, a su precio base, el IVA y a la misma base el porcentaje de
intermediacion ofertado en la propuesta econémica. En ningun caso se reconocera porcentajes de
intermediacion sobre el valor del IVA. Sin necesidad de realizar el procedimiento de estructuracion de
estudios de mercado, una vez aprobados por la SUPERVISION. Lo anterior con el fin de tener el
control financiero de la ejecucién del contrato.

(ix) La Unidad para las victimas podra remitir propuesta de proveedor cuando se trate de actividades de

actualizacion de contenidos pedagogicos, realizacion de talleres, conferencias, capacitaciones,
actividades culturales, deportivas y/o jornadas de formacion ylo cualificacion que requieran ser
certificadas. Valores a los cuales unicamente les podréa aplicar, a su precio base, el IVA'y a la misma
base el porcentaje de intermediacion ofertado en la propuesta econdmica. En ningin caso se
reconocera porcentajes de intermediacidn sobre el valor del IVA. Lo anterior con el fin de tener el
control financiero de la ejecucion del contrato. Sin necesidad de realizar el procedimiento de
estructuracion de estudios de mercado, una vez aprobados por la SUPERVISION.

La Unidad para las victimas con el proposito de fortalecer la generacion de ingresos de emprendedores
victimas, podra postular en cada jornada que desarrolle la exhibicion y comercializacién de sus
productos, para lo cual podra apoyar econémicamente su actividad productiva. Valores a los cuales
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Unicamente les podré aplicar, a su precio base, el IVA y a la misma base el porcentaje de
intermediacion ofertado en la propuesta econémica. En ningun caso se reconocera porcentajes de
intermediacion sobre el valor del IVA. Lo anterior con el fin de tener el control financiero de la ejecucion
del contrato. Sin necesidad de realizar el procedimiento de estructuracion de estudios de mercado,
una vez aprobados por la SUPERVISION.
(xi) Larealizacién de la jornada seria aprobada por parte de la Unidad a través de un correo de confirmacién
que se enviara al CONTRATISTA - OPERADOR para la ejecucién y/o puesta en marcha de la jornada
ylo actividad.

Nota 1: Dependiendo del lugar de realizacidn de las jornadas, el nimero de cotizaciones podra variar de
acuerdo con la solicitud de la Unidad.

Nota 2: Las cantidades de los bienes y/o servicios establecidos para la actividad y/o jornada podran variar
segun lo solicitado en el requerimiento operativo, dichos cambios seran solicitados por la Unidad mediante
correo electronico, lo cual modificara el valor final de la jornada.

Nota 3: En el caso que, se proyecte por parte del CONTRATISTA - OPERADOR el aumento del presupuesto
aprobado para la jornada, éste debe ser informado por escrito a la Unidad, explicando la situacion para su
previa aprobacion o rechazo, en caso contrario la Unidad no asumira el mayor valor facturado.

3.1 Reglas para la Facturacion de las Jornadas.

Una vez finalizada la jornada el CONTRATISTA - OPERADOR tendra hasta ocho (8) dias habiles para enviar
a la Unidad por correo electronico el informe del presupuesto final ejecutado, el cual debe contener como
minimo fecha de entrega del requerimiento operativo, fecha de realizacion de la jornada, lugar de realizacion
de la jornada, cantidades de bienes y servicios prestados, valores unitarios y totales, asi como los soportes de
facturacion de los bienes y/o servicios que no cuentan con precio de referencia, discriminando el IVA y
porcentaje de intermediacion.

La Unidad verificara la pre-factura y soportes de la legalizacion de la jornada enviada por el CONTRATISTA -
OPERADOR por correo en un término de dos (2) dias habiles, una vez remitida la pre-factura, y una vez
aprobada por la Unidad, el CONTRATISTA - OPERADOR debera remitir los requerimientos operativos
atendidos con las facturas originales y sus soportes correspondientes (soportes facturas que soporten el pago
a terceros, recibos a satisfaccion, listados de asistencia, tabulacion encuestas, planillas de transporte y demés
registros).

En el caso que no sea aprobada la pre-factura, tendra un plazo maximo de 24 horas calendario para realizar
las correcciones.

Nota: Los pagos de los eventos relacionados en el informe de actividades que la Unidad haga al operador
logistico, estan sujetos a que estos eventos deben estar cancelados en un 100% a las comunidades y terceros
que presten el servicio.

EI CONTRATISTA - OPERADOR en ningin momento podra condicionar la ejecucién del Contrato o pago a sus
comunidades y/o terceros a los pagos pactados con la Unidad.

3.2 Disposiciones para el pago a proveedores.

EI CONTRATISTA - OPERADOR debera informar a los proveedores previamente y por escrito los documentos
requeridos para el pago de los servicios, la forma y los plazos en los cuales realizaran los pagos. Por ningln
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motivo el CONTRATISTA - OPERADOR podra realizar acuerdos con los proveedores de manera verbal sin
dejar un soporte por escrito.

EI CONTRATISTA - OPERADOR debe realizar el pago oportuno de los proveedores contratados para cada uno
de los eventos realizados por la Unidad, en los plazos y condiciones establecidos por el CONTRATISTA -
OPERADOR con sus proveedores, que en ningun caso podré exceder los ocho (8) dias hébiles una vez
finalizada la jornada. Asi mismo debera remitir mensualmente a la Unidad, una relacion de los proveedores con
la respectiva negociacion de los pagos. El pago a los proveedores no deberé estar sujeto al pago de la factura
por parte de la Unidad.

Teniendo en cuenta que uno de los objetos misionales de la Unidad, es la contribucion al fortalecimiento
organizativo de las comunidades, grupos y organizaciones de victimas, se debera privilegiar éstas como
proveedores frente a otros para la realizacién de cada una de las jornadas, actividades u eventos.

El OPERADOR-CONTRATISTA deberé realizar una negociacion justa de precios en territorio, cuando se tome
como proveedor a los sujetos u organizaciones de victimas, y a su vez el OPERADOR-CONTRATISTA debera
enviar relacion de pagos realizados cuando se trata de negociacidn con la comunidad.

En el evento donde se contrate a la comunidad para realizar jornadas y/o actividades, el CONTRATISTA -
OPERADOR debera cumplir con el tiempo estipulado de pagos, segun lo pactado con la comunidad, esto con
el fin de evitar que dicha situacion afecte el avance del proceso de reparacion de cada comunidad.

Nota: El término establecido para el pago de proveedores, aplica s6lo para aquellos proveedores propios de la
comunidad que presten bienes y/o servicios

4. Contact Center.

El CONTRATISTA - OPERADOR debera contar con un servicio de comunicacion en el cual se utilicen
diferentes canales de atencion, tales como: llamadas telefnicas, correos electronicos, mensajes a WhatsApp
0 mensajeria instantanea, que permitan convocar, invitar e informar a los participantes sobre ubicacién
geografica de las jornadas o actividades, itinerarios de viaje, hospedaje, entre otros.

Con la informacion entregada por el responsable de la jornada o actividad, el CONTRATISTA - OPERADOR
debera establecer un formato de seguimiento que se elaborara para tal fin, en el cual se registraran los medios
por los cuales se contactd a cada uno de los participantes, horas de llamada, horas del envio de correos
electrénicos 0 mensajes; con el fin de confirmar la asistencia de los participantes y reportara alos responsables
de las jornadas o actividades la lista definitiva en la base de datos construida, indicando los participantes
confirmados y los que no asistiran.

EI CONTRATISTA - OPERADOR debera tener en cuenta los siguientes lineamientos para la prestacion del
servicio del Contact Center:

1. Llamadas telefonicas: Realizar tres intentos en horas diferentes.

2. Mensajes de voz: Si no es posible la comunicacion telefonica demostrada, se dejard mensaje de
voz con la informacion necesaria.

3. Mensaje de WhatsApp: se debe reforzar el mensaje de voz con mensaje instantdneo o mensaje
de WhatsApp, verificando en este Ultimo caso, que se haya recibido por parte del participante.

4. Correo electrénico: De ser necesario y por solicitud del responsable de la jornadao actividad, se
enviara correo electronico a los participantes.
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5. ALOJAMIENTO.

El servicio de alojamiento sera Unica y exclusivamente para participantes a las jornadas o actividades que no
sean funcionarios o colaboradores de la Unidad para las Victimas.

El profesional encargado de la jornada, mediante el requerimiento operativo, entregara la base de datos
(aprobado por la supervision del contrato) de los participantes que requieren alojamiento, con nombre
completo, numero de identificacion, fechas de ingreso y salida, datos de contacto, con el fin de establecer los
servicios de alojamiento requeridos, para lo cual el CONTRATISTA - OPERADOR debera comunicarse con
cada uno de los posibles participantes de la jornada con el fin de definir los detalles en cada caso en especifico
y novedades como acompafiantes necesarios, situaciones de discapacidad, etc.

Los lugares de alojamiento deberan contar con acceso e instalaciones para personas con discapacidad fisica
y personas mayores con movilidad reducida. En zonas, regiones, municipios, veredas o corregimientos que
no cuenten con lugares de alojamiento que cumplan con esta indicacién, el CONTRATISTA - OPERADOR
debera confirmar previamente con el responsable de la jornada o actividad, el nimero de participantes con
discapacidad o personas mayores, 0 menores de edad y el tipo de condicion fisica en la que se encuentren,
para asi buscar la mejor opcion de alojamiento que se ajuste a sus necesidades.

El alojamiento de los participantes debera ser en el mismo lugar de la actividad, o en su defecto, en lugares
aledafios, de tal forma que no se requiera trasladar a los asistentes. Solo para los casos en los que no haya
disponibilidad o no se cuente con alojamiento en el mismo lugar de la actividad o alojamientos aledarios, se
podra contratar el servicio en una ubicacion diferente, previa autorizacion de la Supervision.

En el caso de los lugares de alojamiento, hoteles y hostales, se debe verificar que la infraestructura cuente
con todos los requerimientos de seguridad industrial el cual garantice el bienestar de los usuarios y las
condiciones adecuadas en caso de una evacuacion, ademas, de las normas establecidas por las autoridades
sanitarias competentes.

5.1 Hoteles y Hostales

El CONTRATISTA - OPERADOR deberé cotizar en las ciudades, municipios o corregimientos donde se
realizard las actividades, hoteles clasificados de acuerdo con la Organizacion Mundial de Turismo con cuatro (4)
estrellas, o de categoria inferior, (sélo por excepciones logisticas o de protocolo se podran contratar hoteles
de mayor categoria) Paragrafo Cuarto, del articulo 65 de la resolucion 01668 de 2020, en las ciudades y/o
municipios que cuenten con esta categoria,que cumplan la norma técnica sectorial Colombiana NTSH 006 en
su ultima actualizacion- Clasificacién de establecimientos de alimentacion y hospedaje, Categorizacion por
estrellas de hoteles, o lo que apruebe la Supervision, de acuerdo con la necesidad del servicio, (se exceptian
de la exigencia de estrellas a las zonas que por su ubicacién geogréfica no cuenten con este tipo de servicio,
0 que en ausencia de la clasificacion de estrellas tengan los mismos servicios y calidad segun la Resolucion
No. 657 de abril 8 de 2005, la Resolucion 320 del 21de febrero de 2006, y la Resolucion 2322 de 12 de octubre
de 2006 emanadas del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, y demas normas aplicables a la materia).

Las tarifas de los servicios de alojamiento en hoteles y/u hostales a contratar, seran aprobadas previamente
por la Supervisién, mediante el procedimiento para estructuracién de estudios de mercado y pago a terceros,
descrito en el numeral 3 del presente documento de especificaciones y condiciones técnicas, para lo cual el
CONTRATISTA-OPERADOR debera aportar cotizacion directa del establecimiento que prestara el servicio de
alojamiento. No se acepta cotizacion del mismo operador y/o cotizacion de aliados.

El CONTRATISTA - OPERADOR debera organizar la acomodacién doble o triple, segun lo establecido en el
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requerimiento operativo, la acomodacién sencilla solo se autorizara por parte de la Supervision, previa
justificacién por parte del responsable de la jornada o actividad. El alojamiento se autorizara unicamente
durante los dias que el participante esté dedicado a la jornada o actividad, o hasta el dia de la fecha de su
vuelo de regreso y/o desde el dia anterior al inicio de la jornada, segun lo sefialado en el requerimiento
operativo, previamente autorizado por la Supervision. Si se presenta una circunstancia de fuerza mayor que
impida que el participante utilice el vuelo de regreso, los costos adicionales no seran asumidos por la Unidad
con los recursos del contrato, ni por el CONTRATISTA - OPERADOR.

Asimismo, el CONTRATISTA - OPERADOR debera gestionar y preferir opciones de alojamiento que incluyan
de manera gratuita para la UNIDAD, los servicios de transporte del aeropuerto y/o terminal al hotel y viceversa,
salones con ayudas audiovisuales, estaciones de café, entre otros. En estos casos no se generaran ningun
costo por estos conceptos para la UNIDAD.

El servicio de alojamiento debera incluir como minimo, los siguientes aspectos:

e Servicios de acceso Internet o wifi (siempre y cuando las condiciones del lugar o zona geografica asi lo
permitan)

e Desayuno incluido en la tarifa del alojamiento

e Check in desde las 3:00 pm y check out después de las 12:00 horas.

e  Servicios de guarda equipajes (segun disponibilidad del hotel).

En caso de no existir disponibilidad en los hoteles sugeridos por el responsable de la jornada o actividad en
el requerimiento operativo, El CONTRATISTA - OPERADOR presentara por lo menos tres (3) alternativas de
hoteles, acompafiada de la cotizacion del establecimiento, y deberdn contar con caracteristicas similares
para ser comparados, salvo condiciones o caracteristicas particulares de la regidn o ciudad en donde la
disponibilidad no ofrece alternativas de seleccién.

De igual forma el CONTRATISTA - OPERADOR debera informar a los participantes a las jornadas o
actividades, las condiciones en que se dispondra de los alojamientos, asi como los servicios incluidos y no
incluidos dentro del mismo, realizando respetuosamente la aclaracién que cualquier servicio adicionalcorrera
a cargo de ellos mismos.

Nota 1: En caso de cancelacion de reservas por parte del CONTRATISTA - OPERADOR, del hotel autorizado
por la Supervisién, sera el CONTRATISTA - OPERADOR el que asumira la totalidad de los costos adicionales
que se generen por traslados y alojamiento de los participantes en otros hoteles.

Nota 2: En ninguin caso la Unidad asumira los gastos por concepto de minibar, bebidas alcohdlicas, lavanderia,
llamadas telefénicas a celulares o larga distancia nacional o internacional, propinas o penalidades y deméas
aspectos no contemplados en el alojamiento, por lo cual el CONTRATISTA — OPERADOR debera informar
de manera respetuosa tanto a los beneficiarios del alojamiento como a los lugares de alojamiento tal condicién
con anticipacion al inicio del alojamiento.

Los gastos correspondientes a enfermeria basica y primeros auxilios que se puedan prestar en el hotel, deben
ser incluidos en el contrato de prestacion del servicio hotelero (Seguro Hotelero).

Nota 3: El CONTRATISTA - OPERADOR podra tener en cuenta la consecucion de hostales, fondas, cajas de
compensacion, u otros tipos de alojamientos brindados por las comunidades entre otros; bajo las
condiciones solicitadas por la Supervision a través del profesional responsable de la jornada oactividad;
garantizando las mejores tarifas, dando uso al procedimiento para establecer el valor de las jornadas, de
acuerdo con las condiciones particulares del territorio donde se desarrollen las jornadas o actividades, siempre
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y cuando se cumpla la normatividad aplicable a la materia y al tipo de alojamiento solicitado en el requerimiento
operativo. Dicho alojamiento sera aprobado previamente mediante el procedimiento para estructuracion de
estudios de mercado y pago a terceros, descrito en el numeral 3 del presente documento de especificaciones
y condiciones técnicas, para lo cual el CONTRATISTA-OPERADOR debera aportar cotizacion directa del
establecimiento que prestara el servicio de alojamiento. No se acepta cotizacién del mismo operador y/o
cotizacion de aliados.

Nota 4: En las jornadas de entrega digna de cadaveres, es importante que el operador de manera previa
socialice las caracteristicas de la diligencia con el hotel seleccionado tales como (Permanencia de los restos
en el recinto, condiciones sanitarias, caracteristicas de la poblaciéon que asistira, asistencia de entidades
asistentes - Fiscalia, CTl, GRUBE), todo ello a fin de que el hotel tenga la claridad de la jornada y se eviten
malentendidos que puedan afectar el desarrollo arménico de la jornada.

5.2 Alternativas de alojamiento

Para las jornadas que se desarrollaran en Resguardos indigenas y/o Consejos Comunitarios 0 municipios
donde no exista oferta hotelera, el alojamiento se realizara bajo los usos y costumbres de la comunidad y
debera ser concertada y coordinada con las Autoridades propias y aportar cotizacion o cuenta de cobro de la
misma comunidad. Dicho alojamiento sera aprobado previamente mediante el procedimiento para
estructuracién de estudios de mercado y pago a terceros, descrito en el numeral 3 del presente documento
de especificaciones y condiciones técnicas, para lo cual el CONTRATISTA-OPERADOR debera aportar
cotizacion o cuenta de cobro de la misma comunidad que prestaréa el servicio de alojamiento. No se acepta
cotizacién del mismo operador y/o cotizacion de aliados.

Asi mismo para los territorios de las comunidades étnicas (indigenas, afrocolombianas, negras, raizales o
palenqueras y pueblo Rrom) o comunidades campesinas donde no existan hostales u hoteles, el
CONTRATISTA - OPERADOR verificara opciones de alojamiento, segun el requerimiento operativo, y se
reconoceran los costos que se generen por esta necesidad. Las tarifas de los bienes y servicios de alternativas
de alojamiento a contratar, seran aprobadas previamente mediante el procedimiento para estructuracion de
estudios de mercado y pago a terceros, descrito en el numeral 3 del presente documento de especificaciones
y condiciones técnicas, para lo cual el CONTRATISTA-OPERADOR debera aportar cotizacion o cuenta de
cobro de la misma comunidad que prestara el servicio de alojamiento. No se acepta cotizacion del mismo
operador y/o cotizacién de aliados.

Igualmente, el CONTRATISTA - OPERADOR debera garantizar las mejores condiciones posibles mediante
el alquiler de utensilios como: colchonetas, hamacas, chinchorros, entre otros, si asi o solicita la supervision,
a través del profesional responsable de la jornada o actividad, de acuerdo con lo registrado en el requerimiento
operativo. Las tarifas seran aprobadas previamente mediante el procedimiento para estructuracién de estudios
de mercado y pago a terceros, descrito en el numeral 3 del presente documento de especificaciones y
condiciones técnicas, para lo cual el CONTRATISTA-OPERADOR debera aportar cotizacidn o cuenta de cobro
de quien directamente prestara el servicio y/o suministrara los utensilios. No se acepta cotizacion del mismo
operador y/o cotizacién de aliados.

Los no SHOWS por cancelacion del evento o inasistencia de los hospedados, seran cobrados a la unidad
siempre y cuando dicha cancelacién no se haya realizado oportunamente dentro de los tiempos establecidos.

6. SERVICIOS DE ALIMENTACION

EI CONTRATISTA - OPERADOR organizara el suministro de alimentacion para los asistentes de las jornadas
o actividades, en las condiciones y cantidades autorizadas por la Supervisién en el requerimiento operativo
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elaborado por el profesional responsable de la jornada o actividad, en los términos contractuales establecidos
en el numeral 1.4 del presente documento de especificaciones y condiciones técnicas.

Teniendo en cuenta que uno de los objetivos misionales de la Unidad es la contribucién al fortalecimiento
organizativo de las comunidades, grupos y organizaciones de victimas, éstas podran ser tenidas en cuenta
como proveedores para el servicio de alimentacién, promoviendo asi que dentro de los alimentos
suministrados se incluyan productos organicos, que fomenten las agro redes y la creacion de alternativas
economicas, haciendo hincapié en la zona rural, cuando cumplan con los requisitos de Ley y los parametros
establecidos en el requerimiento operativo.

Para todos los efectos el CONTRATISTA - OPERADOR deberé garantizar lo siguiente:

Los desayunos, almuerzos, cenas y refrigerios deberén brindarse de acuerdo con los usos y
costumbres de la region y/o los participantes, cultura y tradiciones, en donde se llevara a cabo la
jornada o actividad, de acuerdo con la solicitud realizada por el responsable de la jornada o
actividad en el requerimiento operativo, con la autorizacién previa de la Supervisién.

La alimentacién se ofrecera en el sitio de la jornada o actividad, o en el hotel de alojamiento, 0 en
un restaurante cercano al lugar del alojamiento o de la jornadao actividad, de acuerdo con las
condiciones aprobadas por la Supervision. El CONTRATISTA - OPERADOR podra contratar con
la comunidad, grupo u organizacion con la cual se esté desarrollando la jornada o actividad, para
proveer los servicios de alimentacion, previa autorizacién de la Supervision.

El CONTRATISTA - OPERADOR debera garantizar que las porciones de alimentos sean las
adecuadas vy las estipuladas segun tabla de alimentacion por persona adulta y la alimentacion
suministrada debera guardar relacién entre calidad, cantidad y precio.

Elvalor de los alimentos cobrados por el CONTRATISTA - OPERADOR debe ser consecuente con
lo efectivamente entregado. En caso de presentarse inconvenientes al momento de la entrega,
el valor de los alimentos debera cotizarse nuevamente, de acuerdo con las caracteristicas del
territorio y su reconocimiento se aprobara previamente por la Supervisién mediante el
procedimiento para estructuracion de estudios de mercado y pago a terceros, definido en el
numeral 3 del presente documento de especificaciones técnicas y se cancelara dicho valor mas
el porcentaje de intermediacion, fijado en la propuesta en la cotizacién aprobada.

En caso de que se requiera desplazamiento de los participantes para tomar los servicios de
alimentacion, los gastos seran de responsabilidad exclusiva del CONTRATISTA - OPERADOR 'y
en ningun caso seran reconocidos por la Unidad.

El CONTRATISTA - OPERADOR debera garantizar que los alimentos se encuentren en 6ptimas
condiciones de higiene y salubridad, considerando las fechas de vencimiento de los productos e
insumos.

Para todos los efectos el CONTRATISTA - OPERADOR debera garantizar que los alimentos se
encuentren en oOptimas condiciones de higiene y salubridad, para lo cual dara aplicacion a lo
establecido en el articulo 15 del Decreto 3075 de 1997 - practicas higiénicas y medidas de
proteccién.

En el caso que se solicite el servicio de transporte de alimentacion este debe ser prestado en los
vehiculos apropiados de transporte de alimentos y el personal debe contar con el curso de
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manipulacién de alimentos.

Todas las personas que han de realizar actividades de manipulacién de alimentos deben tener
formacién en materia de educacion sanitaria, especialmente en cuanto a practicas higiénicas en la
manipulacién de alimentos, a excepcion de los eventos donde se requiera que sean directamente
contratados con la comunidad, de acuerdo con los usos y costumbres. Igualmente deben estar
capacitados para llevar a cabo las tareas que se les asignen, con el fin de que sepan adoptar las
precauciones necesarias para evitar la contaminacion de los alimentos, de conformidad con lo
establecido en el articulo 14 del Decreto 3075 de 1997. A excepcién de jornadas en las que la
alimentacién sea preparada y suministrada por la misma comunidad (Alimentacién Comunitaria,
olla comunitaria 0 Etnoperatividad) respetando sus tradiciones, usos, costumbres y saberes
ancestrales.

Cuando la alimentacién deba ser entregada en sitio, los productos deben ser adquiridos
directamente en la zona donde se realizara la actividad, los alimentosseran entregados en
recipientes amigables con el medio ambiente, como son productos de papel, servilletas, toallas
de manos, o fabricados a partir de residuos agroindustriales, papel reciclado, 0 madera
proveniente de fuentes forestales sostenibles o biodegradables (no se permite el uso de icopor
o poliestireno), sin que estas condiciones generen algun costo adicional para laUnidad.

El CONTRATISTA - OPERADOR debera garantizar la adecuada gestién de los residuos
generados durante el desarrollo de las jornadas o actividades, por lo cual, debera proporcionar
elementos sefalizados para su almacenamiento en el area que se desarrollara la jornada o
actividad y efectuar el adecuado aprovechamiento o disposicidn final de los mismos.

El CONTRATISTA - OPERADOR debera garantizar el almacenamiento y recoleccion de los
residuos generados en eventos y espectaculos masivos en recintos cerrados o en areas publicas,
es responsabilidad del organizador de estos, quien debera contratar el servicio de aseo con una
persona prestadora del servicio publico de aseo; El costo del servicio que preste la persona
prestadora al organizador del evento seré pactado libremente entre las partes, asi como su forma
de pago. Se deberan separar los residuos sélidos aprovechables de los no aprovechablespara lo
cual el organizador del evento debera proveer los recipientes necesariosy garantizar su transporte.

EI CONTRATISTA - OPERADOR esta obligado a proveer el personal e implementos necesarios
para la limpieza del sitio en el que se ejecute el evento o actividad, antes, durante y después de
este.

Con el fin de disminuir los impactos ambientales de los residuos de insumos, envases y
embalajes, el CONTRATISTA - OPERADOR debe revisar la compatibilidad entre el producto a
contener y el material del envase para eliminar riesgos sobre el producto, la salud o los
ecosistemas, la posibilidad de recuperacion y reutilizaciéon de los productos, el uso de materiales
reciclados siempre y cuando no se ponga en riesgo la salud publica y los ecosistemas,
controlando los desperdicios propios de la actividad y el producto no conforme.

Cuando se requiera items o productos de alimentacién servido a la mesa, este incluye menaje
(platos, cubiertos y vasos), en materiales no plasticos, ni de reciclaje.

En los casos de actividades en las que se presente algun tipo de excedente con la alimentacion
ofrecida, se debe llegar a un acuerdo previo con el grupo, organizacion, comunidad, o autoridades
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étnicas, o con quien indique el profesional responsable de la jornada o actividad, frente al
procedimiento a seguir para entregarlos o distribuirlos entre los participantes, previa autorizacion
de la supervision; siendo necesario para ello, realizar una nota aclaratoria en eldocumento o
listado en el que se relacionan las entregas correspondientes.

e De acuerdo con las especificaciones del requerimiento operativo, el CONTRATISTA -
OPERADOR debera garantizar que el sitio en el cual se van a servir los alimentos cuente con el
personal suficiente para atender a los participantes en el espacio dispuesto para servir la
alimentacion.

Nota 1: En los casos, en que la alimentacion sea entregada en condiciones poco higiénicas o de mala
presentacion, no seran recibidos dichos servicios y no se tendran en cuenta para establecer el valor de la
jornada o actividad, a no ser que dicha contingencia sea resuelta de manera inmediata, de conformidad al
cronograma previsto para el desarrollo de las jornadas o actividades.

Nota 2: Todas las tarifas de los servicios de alimentacion seran aprobadas previamente por la Supervisién
mediante el procedimiento para estructuracion de estudios de mercado y pago a terceros, definido en el
numeral 3 del presente documento de especificaciones y condiciones técnicas y se cancelara dicho valor mas
el porcentaje de intermediacion, fijado en la cotizacién aprobada.

Nota 3: Para el caso de los desayunos, el CONTRATISTA - OPERADOR debera en el proceso de consecucion
de cotizaciones que dicho servicio esté incluido en la tarifa del lugar de alojamiento.

Nota 4: El valor de los alimentos cobrados por el CONTRATISTA - OPERADOR debe ser consecuente con lo
efectivamente entregado (Correlacién entre calidad, cantidad, precio y usos y costumbres de la zona). De
presentarse inconvenientes en la entrega de dicha alimentacién, el valor de los alimentos debe recotizarse de
acuerdo con las caracteristicas del territorio y seran aprobadas previamente mediante el procedimiento para
estructuracion de estudios de mercado y pago a terceros establecido en el numeral 3 del presente documento
y se cancelara dicho valor mas el porcentaje de intermediacion, fijado en la propuesta economica.

Nota 5: EIl CONTRATISTA - OPERADOR se obliga a responder por los dafios y perjuicios que se causaren a
los participantes de las jornadas, en el caso de intoxicaciones por causa de alimentos o accidentes causados
por hechos generados por la prestacion de los servicios requeridos, salvo cuando la alimentaciéon sea
suministrada por la misma comunidad (Alimentacion Comunitaria) en respeto de sus tradiciones, usos,
costumbres y saberes ancestrales.

Nota 6: Se debe tener en cuenta que el menu ofertado por prestadores del servicio de alimentacién debera ser
concertado con un delegado de la comunidad y/o con el responsable de la jornada, quien brindaré la instruccion
del menu escogido y sera el supervisor del contrato quien lo autorice, para esto el CONTRATISTA -
OPERADOR deberé enviar al solicitante de la jornada, la variedad de menus disponibles para que se valide el
mas pertinente. En ninglin caso existe menUs preestablecidos y/o estandar y las propuestas de menus ofrecidos
a consideracion de la comunidad y/o al responsable de la jornada deberan brindarse de acuerdo con los usos
y costumbres de la regién y/o los participantes, cultura y tradiciones, en donde se llevara a cabo la actividad.

Nota 7: Se debe tener en cuenta que, para el empaquetado de la prestacién del servicio de alimentacion, se
deberan utilizar materiales reciclables, reciclados o biodegradables para el embalaje de los productos (No se
permite el uso de icopor), siempre y cuando no se ponga en riesgo la salud publica y los ecosistemas.

En todo caso el CONTRATISTA - OPERADOR dara aplicacion a lo establecido en el Resolucién 2674 de 2013
expedida por el Ministerio de Salud.
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6.1 Entrega de los servicios de alimentacion.

Para todas las jornadas o actividades que se realicen con servicios de alimentacion, el CONTRATISTA -
OPERADOR debera presentar los listados de asistencia de los participantes, con nombres completos y
numeros de identificacion, exceptuando las exposiciones itinerantes, jornadas enfocadas a nifios (NNA), ferias
de atencion al ciudadano, stands, jornadas o actividades abiertas al publico en general. Para todos loscasos
que no requieran listado de asistencia, se debera presentar un registro fotograficoo un video.

En las jornadas de més de veinticinco (25) participantes, el CONTRATISTA - OPERADOR debera
implementar un mecanismo de control de entrega del servicio de alimentacidn a los participantes, tales como
pulseras, collares, tarjetas, etc; sin que esta implementacion represente costos adicionales para la Unidad.

6.2 Cancelaciones o modificaciones.

La cancelacion o disminucion de los servicios de alimentacion debera ser solicitada por la Supervision con su
respectiva justificacion, mediante correo electrénico dentro de los términos contractuales establecidos en el
numeral 1.4 del presente documento de especificaciones y condiciones técnicas.

6.3 Minuta minima de alimentos.

Las alternativas de los menus de alimentacion deberan ser enviadas a los responsables de las jornadas y
actividades, dentro de los términos contractuales establecidos en el numeral 14 del presente documento de
especificaciones y condiciones técnicas.

Nota 1. No se admiten jugos en caja, ni gaseosas.
Nota 2. La porcién para suministrar debera corresponder a una porcion para persona adulta.

Nota 3. Los alimentos suministrados por el CONTRATISTA - OPERADOR deben ser consecuente con el valor
facturado, es decir debera guardar estrecha correlacion entre calidad, cantidad, precio y usos y costumbres de
la zona.

7. TRANSPORTES TERRESTRES, FLUVIALES Y MARITIMOS.

Reconocimiento de gastos de transporte (solamente personal externo a la UNIDAD): Entiéndase como
reembolso de gastos de transporte, al costo invertido por el o la participante y acompafiante en los casos que
aplique, para garantizar su participacién en la convocatoria realizada por la Unidad para las Victimas para llegar
al lugar de la actividad y el regreso al lugar de origen, con el fin de implementar las medidas de reparacion
integral.

El profesional encargado de la jornada, mediante el requerimiento operativo, entregara la base de datos de los
participantes con nombre completo, nimero de identificacion, fechas de nacimiento, datos de contacto y
ubicacion real, con el fin de establecer el transporte. En este aspecto es importante tener en cuenta que muchos
de los participantes no se encuentran en ciudades y/o cabeceras municipales y se debera reconocer los costos
de viaje completo con el fin de llegar a los lugares en los cuales se realizaran las jornadas respectivas, para lo
cual el CONTRATISTA - OPERADOR debera comunicarse con cada uno de los posibles participantes de la
jornada con el fin de ultimar detalles en cada caso en especifico (novedades como traslado de material,
situaciones de condicién de discapacidad, etc.).
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Los prestadores de servicio de transporte fluvial deben garantizar la seguridad de las personas que hagan uso
de este servicio, es decir, el suministro de chalecos salvavidas que cumplan con especificaciones técnicas para
este fin.

EI CONTRATISTA - OPERADOR una vez verificada la totalidad de la base de datos de los participantes debera
enviarla al profesional y/o CONTRATISTA - OPERADOR encargado de la jornada, con el fin de aprobar el
consolidado de los servicios de transporte requerido con las novedades consolidadas.

Una vez aprobados, el CONTRATISTA - OPERADOR deberé reconocer y cancelar la totalidad del servicio de
transporte de cada uno de los participantes, con base en los itinerarios de viaje acordados, en la ruta ida y
regreso, de la sede de origen al lugar de la jornada en conformidad a los servicios de transporte aprobados por
la Unidad, en caso de presentarse cambios, estos deberan ser autorizados por el supervisor del contrato previa
solicitud del area responsable de la jornada. Si los reembolsos no estan soportados, la Unidad para las Victimas
no reconocera esta inversion.

Para este tipo de transporte, se reconocen dos tipos de servicios:
a. SERVICIOS DE TRANSPORTE TERRESTRE O FLUVIAL REGULADOS.

Para el transporte terrestre y/o fluvial, el profesional y/o CONTRATISTA - OPERADOR de la Unidad
encargado de la jornada, mediante el requerimiento operativo, entregara el listado con el nimero de
participantes, con el itinerario de viaje intermunicipal y/o local y el valor del transporte por participante,
segun tablas de precios de transporte terrestre y/o fluviales autorizadas por el Ministerio de Transporte
o la entidad que corresponda.

b. SERVICIOS DE TRANSPORTE TERRESTRE O FLUVIAL NO REGULADOS

En los casos en los cuales no se cuente con servicios de transporte cuyos precios estén regulados por
el Ministerio de Transporte, o la entidad que corresponda, se reconoceran los valores de transporte,
de acuerdo con las condiciones que se presenten en cada uno de los territorios, siempre y cuando se
incluya dicho requerimiento de transporte en el requerimiento operativo. En todo caso, la Unidad se
reserva el derecho de revisar el valor que se pagara por este concepto, segln la region o
particularidades de este, teniendo en cuenta entre otras, las averiguaciones previas que realice el
responsable de la actividad por parte de la Unidad. EI CONTRATISTA - OPERADOR Unicamente podra
cobrar adicional al valor del transporte el porcentaje de intermediacién estipulado en el contrato.

De acuerdo con lo establecido previamente en el requerimiento operativo y aplicable para los dos tipos de
transporte, el CONTRATISTA - OPERADOR debera tener disponible el recurso y realizar el reconocimiento del
recurso del transporte a cada uno de los participantes antes de iniciar la jornada o como lo disponga el
profesional de la Unidad responsable de la jornada, y se aclara que en el proceso de pago Unicamente podra
intervenir el personal de apoyo del CONTRATISTA - OPERADOR, y en ningln caso podra intermediar el
profesional y/o CONTRATISTA - OPERADOR encargado de la jornada o personal alguno de la Unidad o
personas de la comunidad.

De ninguna manera podra quedarse debiendo dinero a los participantes. Igualmente, el CONTRATISTA -
OPERADOR debera contar con suficiente cambio para darle a cada participante el monto establecido en el
requerimiento operativo.
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Como soporte de la entrega del recurso, el CONTRATISTA - OPERADOR debera presentar el formato de
reembolso de transporte de cada una de las victimas participantes en la jornada, junto a la fotocopia del
documento de identificacién, debidamente firmada, en el cual se especifica el detalle de los participantes que
recibieron el recurso, con el respectivo nombre, itinerario, nimero de identificacion, firma y/o huella, y valor
recibido, dicha relacidn se podra verificar con los listados de asistencia a la jornada. Asi mismo el supervisor
del contrato debera verificar que los nimeros de cedula sean validos y correspondan a las personas autorizadas
en el formato de solicitud de requerimiento.

La Unidad pagara al CONTRATISTA - OPERADOR, los costos de los transportes fluviales, intermunicipales o
urbanos aprobados por la Supervisién, mediante el procedimiento de reembolso establecido en el numeral 9
del presente documento de especificaciones y condiciones técnicas.

La Unidad solo autorizara pagos adicionales por concepto de transporte, por circunstancias de fuerza mayor y
con previa autorizacién de la Supervision; la Unidad no asumira gastos ocasionados por exclusiva
responsabilidad de los participantes.

En el caso de transporte fluvial, el CONTRATISTA - OPERADOR debera asegurar que la empresa prestadora
del servicio se encargue de suministrar chalecos salvavidas, kit personal de primeros auxilios, a los participantes
de las jornadas, asimismo el prestador del servicio debera contar con un protocolo de seguridad el cual deben
activar en caso de una emergencia.

« Servicio de transporte terrestre automotor especial

Cuando la Unidad solicite mediante el requerimiento, el CONTRATISTA - OPERADOR dispondra, de acuerdo
con las actividades, los servicios de transporte terrestre automotor especial para trasladar al personal asistente
autorizado por la Unidad (personal externo de la Unidad), del aeropuerto al lugar de alojamiento y viceversa;
del lugar de alojamiento al lugar donde se llevaran a cabo las actividades; de un municipio, vereda o
corregimiento a otro; u otros desplazamientos autorizados por la Unidad, en vehiculos cémodos, modelo afio
2018 en adelante y con capacidad acorde con la cantidad de personas a transportar. Este servicio también
debera disponer de transporte de equipos y bienes, a todo costo, cuando asi lo solicite la Unidad.

El CONTRATISTA - OPERADOR debera verificar que los vehiculos utilizados para prestar el servicio de
transporte terrestre automotor especial, estén habilitados por el Ministerio de Transporte y cuenten con una
pdliza de responsabilidad civil contractual y extracontractual.

El CONTRATISTA - OPERADOR debera garantizar que el mantenimiento de los vehiculos utilizados para
prestar el servicio de transporte terrestre automotor especial, se efectué en lugares certificados por la autoridad
ambiental competente, que realicen el manejo de aceites usados, baterias, llantas usadas. Asegurando que los
residuos peligrosos generados por el desarrollo del objeto contractual tales como aceites usados, baterias,
elementos y/o envases impregnados con aceites y llantas usadas sean entregados a los gestores ambientales
autorizados, de igual forma el CONTRATISTA - OPERADOR debera garantizar que cada uno de los vehiculos
cuente con la revisién Técnico-Mecanica y de gases contaminantes vigente realizada en lugares certificados
por la autoridad ambiental.

En el caso del transportador, todos los vehiculos contratados deben contar con la documentacién vigente:
SOAT, técnico mecanica (en el caso que aplique), licencia de transito, los elementos de emergencia, protocolo
en caso de accidente y en el caso de los conductores licencia de conduccion y curso vigente de manejo
defensivo.
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El CONTRATISTA - OPERADOR al momento de prestar el servicio de transporte terrestre automotor debera
dar estricto cumplimiento al Decreto No. 348 del 15 de febrero de 2015 por medio del cual se reglamente el
servicio publico de transporte terrestre automotor especial y se adoptan otras disposiciones.

El CONTRATISTA - OPERADOR debe tener la evidencia del registro de generador de residuos peligrosos de
acuerdo con los plazos establecidos en la legislacion vigente, En caso de ser el primer afio de operacion, éste
debe comprometerse a cumplir con el registro de generador de residuos peligrosos, segun lo establecido en la
normatividad vigente.

EI CONTRATISTA - OPERADOR debe contar con buenas préacticas de ahorro y uso eficiente de agua y energia,
asi como disminuciéon de carga contaminante en las aguas residuales y minimizacién de las emisiones
producidas por el servicio de mantenimiento del servicio de transporte.

El servicio de transporte automotor debera contar con la revision periddica (cada 6 meses) de las emisiones
vehiculares: se debe verificar los registros de los certificados vigentes de Revisién Técnico-Mecanica y de
Emisiones Contaminantes- RTM y E incluyendo los niveles de emision. Adicionalmente, se debe realizar una
medicion de las emisiones, intermedia a la RTM y E, medio de verificacion informe de evaluacion de
contaminantes.

El servicio de transporte automotor debera contar con el control periddico del nivel de los liquidos: Revisar
periddicamente los niveles de los liquidos y lubricantes incluyendo: Nivel y color de aceite, nivel de agua y/o
liquidos refrigerantes, liquido de frenos, y nivel de aceite de las cajas automaticas. Lo anterior con el fin de
identificar niveles bajos o fugas (pérdidas significativas en tiempos cortos), medio de verificacion registro de
control de liquidos.

El valor de este servicio de transporte terrestre automotor debera incluir los costos directos e indirectos que
conlleve la prestacion de este, tales como: vehiculo, combustibles, peajes, parqueaderos, conductor (salario y
sus prestaciones, alojamiento, alimentacion y dotacién) y cualquier otro costo derivado del servicio. La
prestacion de este servicio debera cumplir la normativa aplicable a la materia, y lo solicitado en el requerimiento
operativo.

Para los casos en que aplique, se debera contar con equipos de radio comunicacion en los vehiculos 0 en su
defecto, se debera suministrar a cada uno de los conductores un teléfono movil con sistema de manos libres
para mantener comunicacion permanente ya sea en zonas urbanas o rurales.

Las tarifas de los servicios de transporte terrestre automotor a contratar, seran aprobadas previamente por la
Supervision. La Unidad pagara al CONTRATISTA - OPERADOR, los costos de los transportes en los términos
contractuales establecidos mediante el procedimiento para estructuracién de estudios de mercado y pago a
terceros, descrito en el numeral 3 del presente documento de especificaciones y condiciones técnicas.

8. MATERIALES Y SERVICIOS LOGISTICOS.

El responsable de la jornada o actividad incluira en el requerimiento operativo los elementos que se utilizaran
para el desarrollo adecuado de la jornada o actividad,tales como: papeleria, impresos, material didactico, carpas,
computadores, tarimas, seguridad, luces, cdmaras, dispositivos y demas, indicando de manera especifica las
caracteristicas necesarias del servicio y/o bien.

De conformidad con lo solicitado en el requerimiento, el CONTRATISTA - OPERADOR ,entregara los elementos
en los tiempos definidos de este documento de especificaciones y condiciones técnicas; el montaje y uso de los
mismos deberan contar con garantias de Seguridad industrial exigidas por la normatividad aplicable para dichas
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jornadas u actividades. EI CONTRATISTA - OPERADOR debera cefiirse a los siguientes requisitos:

a. De ser necesario el alquiler de algun elemento, bien o servicio, solo se reconocera al CONTRATISTA
- OPERADOR el valor del porcentaje de intermediacion para aquellos bienes y/o servicios que se
encuentren en la cotizacion aprobada.

Dicho servicio debera incluir el costo de transporte, produccion, montaje y desmonte (si hubiere lugar)
y el recurso humano necesario para cada caso. Las tarifas de los servicios de logistica a contratar,
seran aprobadas previamente mediante el procedimiento para estructuracion de estudios de mercado
y pago a terceros, descrito en el numeral 3 del presente documento de especificaciones y condiciones
técnicas.

b. Todos los trabajadores que en el montaje de estructuras realicen trabajos en alturas, deberan contar
con la certificacién vigente, hojas de vida de los equipos y elementos de proteccion contra caidas y
adicionalmente se debe tener la matrizde identificacion de peligros, valoracién y control de los riesgos
especificos de latarea, o0 en su defecto, un andlisis seguro de trabajo, donde se describan las tareas
una a una, consecuencia y el control.

A todos los trabajadores se les debe suministrar los elementos de proteccion personal para realizar la
actividad.

c. Segun se solicite en el requerimiento operativo, el CONTRATISTA — OPERADOR debera realizar el
montaje de los elementos de identificaciéon institucional o de cooperantes nacionales o internacionales
(segun aplique).

Nota 1: En todo caso, la instalacion y desmonte de los recursos fisicos debera contar con protocolos de
seguridad que estén acordes con la norma vigente en cada lugar al momento del desarrollo de la jornada o
actividad y no implicaran costos adicionales para la Unidad.

Nota 2: El CONTRATISTA - OPERADOR debera garantizar la adecuada gestion de los residuos generados
durante el montaje logistico; por lo cual debe proporcionar elementos sefializados para su almacenamiento en
el &rea que se desarrollara la jornada o actividad y efectuar el adecuado aprovechamiento o disposicion final
de los mismos.

Nota 3: El CONTRATISTA - OPERADOR debera garantizar el almacenamiento, recoleccidn y entrega de los
residuos generados por actividades de cargue y descargue de materiales logisticos.

8.1 Infraestructura fisica y mobiliario.

Los espacios fisicos para el desarrollo de las actividades suministradas por el CONTRATISTA - OPERADOR
podran ser: salones de hoteles, centros de convenciones, salones especiales para reuniones que cuenten con
toda la infraestructura necesaria para la jornada o actividad (segun las especificaciones del requerimiento
operativo); estos deben ser espacios fisicos comodos y que cuenten con la infraestructura necesaria para el
desarrollo de las jornadas o actividades; de facil acceso y movilidad, aptos para personas mayores y/o con
discapacidad.

Los espacios fisicos deberan contar con sus respectivas baterias sanitarias y disponer en los mismos elementos
de aseo como jabon o gel antibacterial y toallas para manos desechables o secadores de manos eléctricos.

De acuerdo con el nimero de personas participantes en la jornada o actividad, el espacio debera contar con un
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area suficiente que permita trabajar en grupos, mesa redonda, media luna, espina de pescado, imperial, aula,
auditorio u otros que defina el profesional responsable de la jornada o actividad, y debera contar con iluminacion
natural o artificial suficiente, ventilacién por aire acondicionado o en su defecto ventilador, cuando sea
necesario, de igual forma, debera tener aislamiento de ruidos exteriores en caso de ser necesario.

Los espacios por regla general deberén contar como minimo con los siguientes elementos basicos:

Disponibilidad de sonido basico.

Computador.

Proyector o video beam.

Conectividad e Internet.

Microfonos. (2)

Tablero acrilico.

Tomacorrientes, para el uso de computadores portatiles.

Contar con las minimas condiciones de seguridad segun la reglamentacion vigente.

Por solicitud del profesional responsable de la jornada o actividad en el requerimiento operativo, si fuese
necesario por las condiciones del territorio, la jornada o actividad podra realizarse en coliseos, polideportivos,
aulas de instituciones educativas, salones comunales, plazas o plazoletas, juntas de accién comunal, casas de
la cultura, canchas, entre otras opciones, para lo cual el CONTRATISTA - OPERADOR, realizara la cotizacion
del uso del sitio y enviara la solicitud de aprobacién a la Supervisién; que seran aprobadas previamente
mediante el procedimiento para estructuracién de estudios de mercado y pago a terceros, descrito en el
numeral 3 del presente documento de especificaciones técnicas y el CONTRATISTA - OPERADOR
Unicamente podra cobrar adicionalmente el porcentaje de intermediacion estipulado en el contrato.

Estos espacios fisicos temporales o fijos (oficinas o edificaciones), deben garantizar la seguridad de los
ocupantes, contando con sefializacion de emergencias (salidas de emergencia, rutas de evacuacion y planos
de ubicacion del punto de encuentro), se debe contar con extintores en cantidad suficiente, camillas rigidas
para el traslado de posibles pacientes, tener actualizado el plan de emergencia, incluidas las entidades de
socorro (cruz roja, bomberos, defensa civil, hospitales o centros de salud, policia y ambulancias) y se debe
contar con un brigadista capacitado para la atencién de emergencias.

Para la realizacidn de la jornada o actividad, el CONTRATISTA - OPERADOR deberé tener en cuenta la
normatividad de aglomeraciones, seguridad industrial, manejo de emergencias vigente para el municipio o
departamento y control de acceso a las instalaciones. Cuando asi se requiera, el CONTRATISTA -
OPERADOR debera coordinar con la Policia Nacional, la Cruz Roja, la Defensa Civil y Bomberos, el apoyo
requerido para la realizacion de la jornada o actividad, segun las necesidades descritasen el requerimiento
operativo, nimero de asistentes, y las disposiciones aplicables a la materia. En todo caso, antes de iniciar
cualquier jornada o actividad, previamente el CONTRATISTA - OPERADOR debera socializar el plan de
emergencia, rutas de evacuacion y puntos de encuentro con el profesional responsable de la jornada o
actividad y con los participantes asistentes.

En los casos en que estos servicios generen costos, los mismos deberan verse reflejados en el cuadro
comparativo si a ello hay lugar, o en su defecto, deberan ser comunicados por escrito a la Supervision, para
su respectiva aprobacién y deberan ir acompafiados de los soportes necesarios para su respectivo pago.

En caso de que, en la ciudad, municipio, o corregimiento, sélo exista un sitio que cumpla las condiciones para
la jornada o actividad, el CONTRATISTA - OPERADOR, sélo presentara dicha opcidn dentro de la cotizacion.
Sin embargo, cuando la comunidad, grupo u organizacion disponga de espacios comunitarios para realizar
actividades, estos podran ser tenidos en cuenta para el desarrollo de las jornadas o actividades, si cumplencon
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los requisitos anteriormente descritos.

Las tarifas de los todos los sitios a contratar seran aprobadas previamente mediante el procedimiento para
estructuracion de estudios de mercado y pago a terceros, descrito en el numeral 3 del presente documento
de especificaciones técnicas y el CONTRATISTA - OPERADOR unicamente podré cobrar adicionalmente el
porcentaje de intermediacion estipulado en el contrato.

La Unidad podra gestionar previamente espacios para el desarrollo de las jornadas o actividades, en este
caso, estos servicios no seran incluidos dentro del requerimiento operativo; dicha situacién sera comunicada
por la Supervision al CONTRATISTA - OPERADOR, para coordinar que el desarrollo de las jornadas o
actividades sea el mas idoneo, de acuerdo con los demas elementos, bienes y servicios solicitados y que se
tengan que ejecutar dentro del espacio dispuesto por la Supervisidn.

Nota 1: En los procesos de cotizacion de los sitios a contratar para la realizacion de la jornada o actividad, se
deberan priorizar, los espacios fisicos con los hoteles donde se ha contratado el servicio de alojamiento,
teniendo en cuenta que estos, por lo generalno generan costo alguno.

Nota 2: El CONTRATISTA - OPERADOR deberéa garantizar que los espacios fisicos cuenten con equipos de
emergencia minimos, tales como: extintores, botiquin deprimeros auxilios y camilla de emergencia. Los cuales
no deben generar costo alguno para la Unidad.

Nota 3: EIl CONTRATISTA - OPERADOR debera gestionar la presencia permanente de personal de vigilancia
del lugar para brindar seguridad a las jornadas o actividades en el espacio fisico, con el fin de implementar un
control de acceso a las instalaciones y reaccién inmediata frente a cualquier incidente que afecte o pueda
afectar la integridad de los participantes asistentes a la jornada o que puedan ocasionarel hurto de objetos
personales. De ser necesario y por la dimension de la jornada o actividad, o se podré incluir en el requerimiento
operativo personal de vigilancia.

8.2 Equipos.

De acuerdo con las especificaciones del requerimiento operativo, el CONTRATISTA - OPERADOR debera
suministrar los equipos necesarios para el desarrollo de la jornada o actividad. El alquiler de estos debera incluir
transporte, sistema de técnicas de montaje, acceso a internet y herramientas ofimaticas, manejo e instalacion,
segun se solicite por la Supervision.

Teniendo en cuenta que uno de los objetos misionales de la Unidad, es la contribucion al fortalecimiento
organizativo de las comunidades, grupos y organizaciones de victimas, éstas podran ser tenidas en cuenta
como proveedores, para el alquiler de los equipos requeridos.

Las tarifas de los alquileres de los equipos, seran aprobadas previamente mediante el procedimiento de
estructuracion del estudio de mercado y/o el procedimiento de Pagos a terceros, descrito en el numeral 3 del
presente documento de especificaciones técnicas y el CONTRATISTA - OPERADOR Unicamente podra cobrar
adicionalmente el porcentaje de intermediacion estipulado en el contrato.

8.3 Servicios especiales, esporadicos o conexos.

EI CONTRATISTA - OPERADOR debera proporcionar otros servicios asociados al desarrollo de las jornadas
o actividades, tales como, realizacion de talleres, conferencias, actividades culturales y deportivas y otros
servicios de apoyo que se requieran para cada una de las jornadas o actividades, de acuerdo con lo solicitado
enel requerimiento operativo.
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De acuerdo con los requerimientos operativos aprobados por la Supervision se podra solicitar al
CONTRATISTA - OPERADOR, que suministre servicios conexos o asociados para el desarrollo de las
jornadas o actividades programadas por la Unidad; se definen como servicios de apoyo para la realizacién
efectiva de las jornadas (presenciales o virtuales),entre los cuales podemos incluir: servicios logisticos,
técnicos, operativos, equipos, herramientas tecnoldgicas, operativos, de comunicacion, etc.

Previo a la realizacion de estas, el CONTRATISTA - OPERADOR debera solicitar a los proveedores de estos
servicios los documentos requeridos por Ley para el correspondiente pago, asi mismo debera informar a la
Supervision y realizar los pagos en los plazos establecidos. La Supervisién debera aprobar los contenidos de
dichos servicios.

Las tarifas de los servicios a contratar, seran aprobadas previamente mediante el procedimiento de
estructuracion del estudio de mercado y/o el procedimiento de Pagos a terceros, descritoen el numeral 3 del
presente documento de especificaciones técnicas y el CONTRATISTA - OPERADOR Unicamente podra
cobrar adicionalmente el porcentaje de intermediacion estipulado en el contrato.

9. APLICACION DE GARANTI'AS PARA LA PART]CIPACI()N DE LAS VICTIMAS PREVISTAS EN EL
PROTOCOLO DE PARTICIPACION EFECTIVA DE VICTIMAS.

La Unidad para las Victimas, proveera las condiciones técnicas y logisticas a través de las cuales las Mesas
de Participacion podran ejercer su funcién de representacion de las victimas, y el logro de la participacién
efectiva en los espacios dispuestos en la Ley 1448 de 2011, prorrogada por la Ley 2078 del 2021, de
conformidad con el Protocolo de Participacion Efectiva de las Victimas comomarco que garantiza la
participacion e incidencia de las victimas en la planeacion, ejecucion y control de las politicas publicas dentro
del Sistema Nacional de Atencién y Reparacion Integral a las Victimas. Asi mismo, es el mecanismo que
garantiza a las victimas su intervencion real y efectiva en los espacios de participacion ciudadana local, regional
y nacional.

El Protocolo de Participacién dispone que los apoyos destinados a garantizar la participacién efectiva serén
otorgados por las entidades del SNARIV tanto del orden nacional como territorial, a los miembros de las
Mesas y a los Representantes a los espacios de participacién y subcomités, y comprenderan los siguientes
tipos de apoyo:

a. Reembolsos de gastos de transporte:

Es la devolucién, que realiza la Unidad, de los gastos en que incurre la persona victima participante a la jornada
o actividad, en los traslados del lugar de origen al sitio de realizacién de la jornada o actividad, asi como el
regreso del sitio de realizacidn de la jornada o actividad al lugar de origen y los impuestos de salida o entrada
cuando haya lugar. Dichas devoluciones tendran en cuenta las tablas de precios de transporte terrestre y/o
fluvial autorizado (segun corresponda), los historicos pagados y la tabla detransporte de la Unidad o de las
entidades territoriales. En ningun caso, se reconoceran las multas o sobrecostos que sean ocasionados por
causas ajenas a la Unidad.

El apoyo del transporte terrestre s6lo se garantizara en transporte publico. Como excepcidn a lo anterior, a las
victimas participantes que cuenten con medidas de proteccion de la Unidad Nacional de Proteccidn (UNP), de
acuerdo con el articulo 20 del Decreto 567 de 2016, que incluyan medidas de movilidad terrestre, fluvial o
maritima, deberan informar al momento de ser convocados acerca de la existencia de estas medidas y
comunicar su movilizacién, con el fin de garantizar los gastos que su movilizacion genere. El participante
debera aportar la factura de compraventa degasolina, facturas y recibos a que haya lugar. Esta informacién
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debera ser corroborada por la Supervisién ante la Unidad Nacional de Proteccién o quien haga sus veces.

Se reconoceran gastos de transporte a acompafiantes, intérpretes o guias de personascon discapacidad o
representantes que lo requieran, siempre y cuando se encuentre debidamente justificado y autorizado
previamente por la Supervisién.

Cuando el valor a reembolsar exceda las tablas dispuestas por la Unidad o por la Entidades territoriales, se
deberan presentar los siguientes soportes:

e Pasaje.

e Factura de venta de servicio de transporte pubico intermunicipal, expedido por empresa
transportadora, el cual debera contener la siguiente informacion: Nombre o razdn social y Nit, niumero
consecutivo de la transaccién, fecha de la operacién, descripcion del servicio y valor total de la
transaccion.

e Cuando no exista empresa formal de transporte, los representantes presentaran recibo de caja que
contenga la siguiente informacion: Nombre o razén social y Nit o cédula del vendedor o quien presta
el servicio, nimero consecutivo de la transaccion, fecha de la operacion, descripcion del servicio y
valor total de la transaccion.

o En los casos en que los representantes incurran en gastos de transporte en servicio de taxi
intermunicipal, debera soportar dicho servicio con recibo de caja menor que contenga al menos la
siguiente informacién: nimero de placa, nombre y numero de cédula del conductor, teléfono de
contacto, y el valor del servicio.

e Enlos casos de transporte veredal o fluvial en los que no existan empresas transportadoras, debera
soportar dicho servicio con recibo de caja menor o soporteque contenga al menos la siguiente
informacién: nombre, nimero de cédula, teléfono de contacto de quien presta el servicio de transporte,
y el valor del servicio. Este soporte podré ser corroborado por la Unidad para las Victimas a través de
las direcciones territoriales.

e Factura de compraventa de gasolina cuando haya lugar.

o Tiquetes de pago de peajes a participantes que se movilizan en vehiculos asignados por la UNP.

Nota 1: En caso que por motivos de fuerza mayor o caso fortuito el participante presente gastos adicionales
alos inicialmente reportados y aprobados por la Supervision, el responsable de la jornada o actividad solicitara
autorizacién de pago debidamente justificado a la Supervisién, a través de correo electronico y una vez
autorizado, se procedera al pago en el sitio de la jornada o actividad; de no ser posible dicho pago, se podra
hacer a través de consignacion en cuenta bancaria del participante.

Nota 2: En caso de que el participante haya efectuado el pago de su tiquete, previa solicitud y validacion de
la Supervision, el CONTRATISTA - OPERADOR debera reembolsar dicho gasto contra la factura del tiquete,
que presente el participante, acompafiada de soportes de su utilizacién, durante el desarrollo de la jornada
o actividad. Esta situacion deberé ser justificada por parte del responsable de la jornadao actividad y remitir
la informacion y los soportes respectivos a la Supervision, y al CONTRATISTA - OPERADOR.

Nota 3: El CONTRATISTA-OPERADOR remitira previo al desarrollo de cada jornada a cada uno de los
participantes con copia al supervisor y al responsable de actividad el valor previsto a reembolsar.

b. Apoyo compensatorio.

Consiste en la compensacion econdmica otorgada a los participantes representantes de las victimas por su
asistencia a las jornadas o actividades, que representan a las victimas en los espacios de participacion
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dispuestos, por los dias que asistan a estos espacios de participacion, con el fin de no afectar su vida digna,
minimo vital o proceso de estabilizacion socio — econdmica.

Los valores para reconocer seran determinados por el responsable de la jornada o actividad, previamente
autorizados por la Supervision e informados al CONTRATISTA - OPERADOR en el requerimiento operativo,
de conformidad con los parametros establecidos por el Protocolo de Participacion.

Este apoyo se aplica por cada dia que permanezca el participante en la jornada o actividad, desde el dia de
salida de su lugar de origen, hasta el dia de arribo a su lugar de origen, de acuerdo con la convocatoria
realizada. No se asumiran compensaciones econémicas por fuera de la duracién de las jornadas o actividades
organizadas por la Unidad.

¢. Apoyo de Estadia y de alimentacion.

Sin perjuicio de lo dispuesto por el Protocolo de Participacion, se entiende el apoyo de estadia como el
reconocimiento de gastos a reembolsar a los participantes asistentes a la jornada, en cuyo traslado tuvieron
que pernoctar en sitio diferente al del desarrollo de la jornada o actividad; el tiempo minimo de duracién del
traslado seré de doce (12) horas calendario para poder solicitar el reconocimiento del alojamiento en ruta o
durante el traslado.

En los casos en que los participantes necesiten realizar desplazamientos terrestres y/o fluviales de larga
duracion (seis horas en adelante), se contemplara previa autorizacion de la Supervision, el costo de
desayunos, almuerzos, cenas o refrigerios, segun sea el caso. Estos valores seran solicitados en el
requerimiento operativo, previa autorizacion de la Supervision.

No se reconocera apoyo de estadia ni alimentacion a los esquemas de escoltas y acompafiantes, excepto,
para aquellos participantes, que cuenten con el acompafiamiento de un (1) intérprete o guia, siempre y
cuando se encuentre debidamente sustentado y autorizado previamente por la Supervision.

d. Apoyo logistico:

Corresponde a las condiciones técnicas y materiales que la Unidad debe garantizar a los miembros de la Mesa
Nacional de Participacion, las Mesas Departamentales, Distritales y Municipales, para el desarrollo de sus
sesiones ordinarias, extraordinarias y los demas espacios sefialados por la Ley 1448 de 2011.

Nota: Entiéndase por condiciones técnicas y materiales, todos los elementos necesarios para la mejor
realizacion de las sesiones de trabajo anteriormente descritas, como alquiler de computadores, impresoras,
video beam, internet, tableros, marcadores, cartulinas, y deméas elementos que garanticen la adecuada
realizacion de la actividad.

e. Apoyo necesario para las victimas en condiciéon de discapacidad y/o persona mayor.
Es el valor que se cancela por concepto de pago de gastos de transporte, alimentaciony alojamiento al
acompafante de la persona en condicidn de discapacidad o al adulto mayor que por sus condiciones requiere
de cuidados y atencién especial, previa autorizacion de la Supervision.

f. Apoyo a las mujeres victimas con hijos menores de 5 afios.

Es el valor que se cancelara por concepto de pago de gastos transporte, alimentacion y alojamiento a la
persona que actuard como cuidadora del menor de cinco (5) afios, durante la ejecucién de la jornada o
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actividad; para dicho pago, el participante debera presentar el registro civil de nacimiento donde se evidencia
el parentesco con el menor de edad y brindar informacion necesaria de la persona que se encargara de su
cuidado, como es nombre, nimero de identificacion, fecha de nacimiento, y demas datos que el responsable
de la jornada le indique.

Los gastos por concepto de alojamiento, alimentacién y transporte del menor deberan ser autorizados
previamente por la Supervision y estaran a cargo del participante de la jornada o actividad. Las madres de
nifios menores de 5 afios, se les garantizara el servicio de los hogares infantiles del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar, con el fin que puedan adelantar su participacion en los diferentes espacios que consagra
el Protocolo de Participacién; para ello deberan informar al CONTRATISTA - OPERADOR dicha situacion para
que este de manera articulada con el responsable de la jornada o actividad, realicen las gestiones necesarias,
para encontrar el hogar infantil mas accesible.

10. REEMBOLSOS.

El profesional responsable de la jornada o actividad, en el requerimiento operativo anexara una relacién de
los participantes con el concepto y valor de los reembolsos a reconocer a cada uno de ellos, informara el valor
a cancelar por cada uno de los items anteriormente sefialados, o adicionales si aplica, y entregara la base de
datos de los participantes con nombre completo, nimero de identificacion, fechas de nacimiento, datos de
contacto y ubicacion real.

En los casos en que los participantes necesiten realizar desplazamientos terrestres y/o fluviales de larga
duracion de cuatro (4) horas en adelante, se debe garantizar previa autorizacion de la Unidad, el costo de
desayunos, almuerzos, cenas o refrigerios, segun sea el caso. El valor sera referido segun en el requerimiento
operativo y el reconocimiento asociado a estos costos sera entregado a los participantes. El CONTRATISTA -
OPERADOR debera diligenciar el formato definido por la Unidad para tal fin que contenga concepto, valor,
nombre, nimero de identificacion, firma y/o huella del beneficiario. EI CONTRATISTA - OPERADOR
Unicamente podré cobrar adicional al valor del reembolso el porcentaje de intermediacion estipulado en el
contrato.

Nota 1. El CONTRATISTA - OPERADOR realizara diferentes tipos de reembolsos a las victimas como son:

o Gastos en que incurre la persona victima para asistir al evento, se cuenta desde el sitio de su vivienda
hasta llegar al lugar del evento y viceversa. (Todo soportado)

o Apoyo de Estadia: Es el valor por reembolsar a la persona victima en cuyo traslado tuvo que pernoctar
en sitio diferente al evento, para ello se requiere aportar factura electrénica. (Todo soportado)

e Apoyo necesario para las victimas en condicién de discapacidad., adulto mayor y menores de edad:
Es el valor que se cancela por concepto de pago de gastos de transporte y alimentacion al
acompafante de la persona en condicion de discapacidad, al adulto mayor o menor de edad, que por
sus condiciones requiere de cuidados y atencion especial, los montos a cancelar a cada victima serén
informados mediante requerimiento operativo.

e Etnoperatividad: Es el valor por reembolsar a las comunidades Etnicas por la prestacién del servicio
de alimentaciéon comunitaria, alojamiento comunitario, rituales y entrelazamiento comunitario, espacios
propios y autbnomos.

e Olla comunitaria: Es el Valor por reembolsar a las comunidades por la prestacion del servicio. Es el
espacio de encuentro y alternativa de organizacion de la comunidad que tiene como fin la preparacion,
por parte de las personas definidas o asignadas por las comunidades o por sus lideres, de los
alimentos que se proveeran tanto a los participantes o a la totalidad de los miembros de la comunidad
durante una jornada, actividad de acuerdo con su cosmovision y propias formas de actuar (usos y
costumbres).
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e Pago de alimentacién comunitaria étnica, no étnica y Grupos y Organizaciones: Es el valor por
reembolsar a las comunidades Etnicas, no étnicas y Grupos y Organizaciones por la prestacion del
servicio.

¢  Apoyo o reconocimiento de transporte de alimentos: Es el valor que se cancela por concepto de pago
de gastos de transporte de los productos que se necesitan para la preparacion de alimentos en la
modalidad o concepto de alimentaciéon comunitaria, el cual seran informados mediante requerimiento
operativo.

¢ Apoyo o reconocimiento para la preparacion de alimentos: Es el valor que se cancela por concepto de
reconocimiento a la preparacién de alimentos en la modalidad o concepto de alimentaciéon comunitaria,
el cual seran informados mediante requerimiento operativo.

o Aplicacidn de garantias para la participacion de las victimas previstas en el protocolo de participacion
efectiva de victimas. Es el valor que se cancela por concepto de reconocimiento en funcién de
representacion de las victimas en las Mesas de Participacién y en los espacios dispuestos en la Ley
1448 de 2011, prorrogada por la Ley 2078 del 2021, de conformidad con el Protocolo de Participacion
Efectiva de las Victimas.

o Reembolsos de galones de gasolina, en los casos en los cuales la comunidad presta el servicio de
transporte.

o Transporte especial propio de la comunidad (Chivas, Jeep, UAZ, Chiveros, Botes, Canoas, Piraguas,
etc.)

o  Prestacion de servicios artisticos y musicales por parte de las comunidades: Es el valor que se cancela
por concepto de pago del servicio musicales y artisticos que son prestado directamente por las
comunidades en el marco de una estrategia o evento.

Nota 2: EI CONTRATISTA - OPERADOR debera cancelar via transferencia bancaria y/o en efectivo, los
valores de los reembolsos revisados y autorizados previamente por la Supervision, en el lugar de ejecucion
de la jornada o actividad, o excepcionalmente con posterioridad a la misma, siempre y cuando estén
autorizados previamente por la Supervisién y se encuentre firmado el formato de desembolso, el contratista
debera de priorizar los desembolsos mediante transferencia bancaria y/o billetera digital, en dado caso que se
dificulte esta operacion por que el beneficiario del desembolso no cuente con cuenta bancaria y/o billetera
digital, se optara por realizar el desembolso en efectivo.

Nota 3: Como soporte de entrega del recurso, el CONTRATISTA - OPERADOR diligenciara acta de entrega
de recursos en donde se discrimina el concepto de cada una de las garantias reembolsadas, la cual debera
estar firmada, con huella del participante, fotocopia del documentode identidad, trayectos especificados
realizados y soportes de pago entregados por las victimas participantes, tales como, facturas de hoteles,
recibos de pago de peajes, gasolina, alimentacion y otros; recibos de caja y demés soportes.

11. ETNOPERATIVIDAD.

Para la construccion de una sociedad diversa, pluriétnica y en armonia, como esta plasmado en la Constitucion
Politica de 1991 (art. 7), es necesario el reconocimiento pleno de la contribucién que hacen a ella los grupos
étnicos, y el respeto y garantia a sus derechos, mediante la materializacion de “acciones concretas y la inclusién
de la variable o dimension étnica y cultural en su dimension colectiva e individual, en el marco del enfoque
diferencial, en planes, proyectos, procedimientos, instrumentos y formatos de los agentes gubernamentales”

El enfoque diferencial en la operacion logistica o Etnoperatividad, puede entenderse entonces, como el conjunto
de medidas y acciones de adaptacion en los requerimientos necesarios para llevar a la realizacion de una
actividad con comunidades étnicas en territorios propios y que brindan un trato desigual o diferenciado a estos
grupos poblacionales, garantizando la igualdad en el acceso a las oportunidades sociales.
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Por lo anterior se relaciona a continuacién las siguientes precisiones sobre el desarrollo operativo en
comunidades étnicas para tener en cuenta:

a.

Alimentaciéon de entrelazamiento comunitario: Se entenderd como Alimentacién de
Entrelazamiento Comunitario, el espacio de encuentro y alternativa de organizacion de la comunidad
que tiene como fin la preparacién, por parte de las personas definidas o asignadas por las
comunidades o por sus lideres, de los alimentos que se proveeran tanto a los participantes o a la
totalidad de los miembros de la comunidad durante una jornada, actividad de acuerdo con su
cosmovision y propias formas de actuar (usos y costumbres).

Esta dinamica implica la forma de preparacion de los alimentos propios de la zona o de la temporada,
su dinamica organizacional, la delegacién de quienes intervienen en esta dinamica, la forma de
encuentro mas apropiada segun la comunidad y la compra de la materia prima o ingredientes; a su
vez el traslado de la totalidad del personal comunitario asistente a la participacion del desarrollo de la
actividad en funcién de la preparacion de su alimentacién dentro de la comunidad asignada, en
conjunto con el traslado y suministro de los bienes y servicios requeridos para llevar a cabo la
actividad. Todo lo anterior en el pleno derecho de sus usos y costumbres. En todo caso debe
prevalecer la calidad de los productos y el trato digno para con cada uno de los asistentes o
participantes, teniendo en cuenta las directrices de enfoque diferencial orientadas por la DAE para las
Victimas.

Rituales y Entrelazamiento Comunitario: La comunicacion indigena es un tejido vivo en movimiento,
la unidad del tiempo y el espacio que vive en la palabra, que ensefia, aprende y cuenta; es un proceso
colectivo espiritual y social que mantiene la armonia entre toda la vida y la naturaleza.

Un ritual es una serie de acciones realizadas principalmente por su valor simbélico. Son acciones que
estan basadas en alguna creencia, las tradiciones, los recuerdos o la memoria historica de una
comunidad. Podemos decir que esa comunicacion ritual se establece entre seres humanos y seres no
humanos, como espiritus, divinidades, duefios de especies naturales, subjetividades que habitan
cuerpos animales y vegetales, etc.; todos dotados de diferentes potencias.

Los rituales indigenas son una celebracion de las diferencias; y el Estado Colombiano
constitucionalmente debe propender por la conservacion de las costumbres y la proteccion de
conocimientos tradicionales, en coordinacion con las entidades y organismos competentes.

Por lo anterior, se contempla para la realizacion de los actos ritualicos la adquisicién de objetos no
estandarizados que dependen de la visién comunitaria, acceso a espacios especificos, en los cuales
es imperante los direccionamientos de la comunidad donde se realiza la accién.

El CONTRATISTA - OPERADOR debera en conjunto con el profesional de la Unidad encargado de la
jornada, contactar a las autoridades étnicas, médicos tradicionales, comunidad y/o lideres o lideresas
pertenecientes de comunidades étnicas afines, coordinar y gestionar la materia prima o elementos
propios, segun usos y costumbres.

Para lo anterior, el CONTRATISTA - OPERADOR realizara un reembolso de apoyo para la realizacion
del componente simbolico, espiritual y ancestral a las comunidades étnicas, considerado como el valor
que se reconocer para conseguir la materia prima o elementos propios necesarios que dotara de
sentido reparador este tipo de actividad.
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c. Espacios propios y auténomos: La Autonomia étnica es la facultad que tienen los pueblos
indigenas, Afro y Rrom desde el marco Constitucional Colombiano, de organizar y dirigir su vida
interna, de acuerdo con sus propios valores, instituciones, y mecanismos, teniendo en cuenta su
Gobierno Propio dentro de su espacio territorial, espacio reconocido dentro del Estado.

Son espacios propios de dialogo, concertacién y/o negociacion que habilitan las comunidades para
la realizar una negociacion; que para el caso de esta solicitud se debe tener en cuenta que son
espacios invulnerables que prevalecen sobre las instituciones del Estado, con el fin de lograr para el
mismo Estado la definicién, consolidacién e implementacion de las politicas publicas en sus territorios
ancestrales.

La atencion en estos espacios establece la obligatoriedad de la participacion y concertacion Unica
con las autoridades designadas por la comunidad en donde se realiza la actividad, siendo los
designados quienes estableceran las condiciones para generar la puesta en marcha del evento u
actividad en el territorio étnico indicado en la solitud al Operador logistico. En este tipo de acciones
es obligatorio establecer reunion previa con la presencia activa del representante de la Unidad para
las Victimas asignados y/o las Directivas de la Unidad segun la complejidad de la accién a desarrollar.

Los procesos de reparacidn integral y de restitucion de derechos territoriales a las victimas pertenecientes a
grupos étnicos se orientan por los Decretos Ley 4633, 4634 y 4635 de 2011, donde desde el reconocimiento
de la autonomia, las comunidades ejecutan las acciones de reparacion en sus propios espacios autbnomos
sin el acompafamiento presencial de la Unidad, pero con el apoyo logistico y técnico requerido, respetando
las formas de relacionamiento propias.

Para la implementacién de la medida de rehabilitacién con SRC Etnicos, se propendera realizar dialogos con
los colectivos para definir y concertar las acciones que pueden ser desarrolladas por ellos de manera
autonoma, reconociendo asi la capacidad organizativa de los sujetos, la autonomia de los gobiernos propios
y las practicas propias relacionadas con la dimensién espiritual, elemento central que se configura como
soporte de la vida individual, familiar y comunitaria y sobre sus afectaciones en el marco del conflicto armado.

En este sentido, las acciones que se concierten e implementen en la ejecucion del contrato, incorporaran las
orientaciones que establecen los protocolos de bioseguridad que establece la Entidad favoreciendo la
apropiacion de este por parte de las comunidades étnicas, afianzando ademas los procesos del orden
autonomo de los Sujetos de Reparacién Colectiva como la concertacion, el fortalecimiento de las formas
propias de cuidado, acciones para la recuperacién de la armonia y el equilibrio espiritual y la armonizacién al
territorio.

12. ENFOQUE DIFERENCIAL Y DE GENERO EN LOS SERVICIOS LOGISTICOS.

Recomendaciones generales para la incorporacion del enfoque diferencial y de género en todos los servicios
logisticos para las diferentes jornadas con victimas que sean organizadas por la Unidad para la Atencién y
Reparacion Integral a las Victimas y que se desarrollen a través del CONTRATISTA - OPERADOR.

El principio de enfoque diferencial?, reconoce que hay poblaciones con caracteristicas particulares debido a su
edad, sexo, identidad de género, orientacién sexual, discapacidad y pertenencia étnica considerados sujetos
de especial proteccion constitucional para las cuales se debe tener en cuenta la realizacién de acciones
afirmativas que permitan implementar el principio de igualdad material y en consecuencia lograr el goce efectivo

2 Articulo 13 Ley 1448 de 2011
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de derechos bajo los principios de diversidad, participacion, interculturalidad, integralidad, sostenibilidad y
adaptabilidad?.

La Unidad cuenta con un modelo de operacién con enfoque diferencial y de género que establece las
responsabilidades de los procesos misionales y estratégicos, dentro de las que se encuentra la Direccion de
Reparacion en la integracion de acciones dirigidas a la incorporacion del enfoque diferencial y de género en la
implementacién de las medidas de la politica publica de victimas.

Por lo anterior para los servicios logisticos es necesario incorporar algunos conceptos técnicos de enfoque
diferencial y de género y tener en cuenta algunas recomendaciones especificas para la atencion de esta
poblacién sujeto de especial proteccion constitucional.

ACCIONES AFIRMATIVAS: La Corte Constitucional Colombiana define las acciones afirmativas como “una
accion concreta que garantiza que la organizacion politica cumplira con sus metas sociales de proteccion a los
débiles y avance hacia una justicia social™

Discapacidad: Las personas con discapacidad incluyen a aquellas que tengan deficiencias fisicas, mentales,
intelectuales o sensoriales a largo plazo que, al interactuar con diversas barreras, puedan impedir su
participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas®

Barreras: Son los obstaculos que el entorno presenta a las personas con discapacidad para el ejercicio y goce
de sus derechos. Si bien es posible identificar muchas, y de distinta naturaleza, las barreras mas comunes,
complejas y evidentes para las personas con discapacidad psicosocial e intelectual se agrupan en cuatro (4)
categorias:

Actitudinales: se refieren a conductas, ideas, expresiones, estigmas y prejuicios que resultan en la
discriminacion, exclusion y humillacion de las personas con discapacidad. Un ejemplo de ello es la
actitud de funcionarios o empleados de entidades que al entrar en contacto con una persona con
discapacidad solo le hablan y se dirigen a su acompafiante.

Comunicativas: se presentan cuando la informacion no esta dispuesta en forma comprensible y clara
para todas las personas. Ello genera dificultades para acceder, en condiciones de igualdad, a la
informacién, los datos, las comunicaciones y los procesos comunicativos en general, que se emitan
por cualquier medio.

Fisicas: son obstaculos que limitan el acceso, la funcionalidad o movilidad de una persona en un
espacio determinado. Es decir, se trata de aquellos obstaculos materiales, tangibles o construidos que
impiden o dificultan el acceso y el uso de espacios, objetos y servicios de caracter publico y privado,
en condiciones de igualdad por parte de las personas con discapacidad. Por ejemplo, las escaleras en
un edificio sin rampa o la falta de sefiales podo tactiles en las calles.

Juridicas: se trata de la existencia de normas legales que impiden a las personas con discapacidad
participar en la sociedad en igualdad de condiciones con los demas, generalmente bajo la idea de
“proteccion”. Un ejemplo de esto lo constituia hasta hace muy poco la figura de la interdiccion que, en
el ordenamiento juridico colombiano, especialmente el Civil, restringia el derecho a decidir.

3 Resolucion 3557 de 2018, mediante la cual se establecieron los lineamientos para la implementacion del Modelo de Operacion con
Enfoque Diferencial y de Género
“https://www.corteconstitucional.gov.co/Transparencia/publicaciones/Igualaci%C3%B3n%20material %20v2%2071020.pd
f

5 Convencion de Derechos de las personas con Discapacidad 2006.
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Accesibilidad: La accesibilidad es una condicién previa para que las personas con o sin discapacidad puedan
vivir en forma independiente y participar plenamente en la sociedad en igualdad de condiciones y constituye
uno de los principios basicos de la Convencion de Derechos de las personas con discapacidad CDPD. Como
derecho, genera obligaciones relacionadas con la adecuacién del entorno fisico, el transporte, la informacién y
las comunicaciones, incluidos los sistemas y las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, y otros
servicios e instalaciones abiertos al publico o de uso publico, como requisito de las sociedades libres de barreras
e inclusivas.

Ajuste razonable: Se entenderan las modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que no
impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en un caso particular, para garantizar
a las personas con discapacidad el goce o ejercicio, en igualdad de condiciones con las demas, de todos los
derechos humanos vy libertades fundamentales (art. 2°, convencion sobre los derechos de las personas con
discapacidad)

Disefo Universal: Se entenderé el disefio de productos, entornos, programas y servicios que puedan utilizar
todas las personas, en la mayor medida posible, sin necesidad de adaptacion ni disefio especializado. El “disefio
universal’ no excluird las ayudas técnicas para grupos particulares de personas con discapacidad, cuando se
necesiten.

Discriminacion por motivos de discapacidad: Se entendera cualquier distincion, exclusion o restriccién por
motivos de discapacidad que tenga el propdsito o el efecto de obstaculizar o dejar sin efecto el reconocimiento,
goce o ejercicio, en igualdad de condiciones, de todos los derechos humanos y libertades fundamentales en
los ambitos politico, econémico, social, cultural, civil o de otro tipo. Incluye todas las formas de discriminacion,
entre ellas, la denegacidn de ajustes razonables.

Enfoque de accion sin dafo: La accion sin dafio posibilita el reflexionar continuamente sobre las
consecuencias de los planes, programas y proyectos sobre las victimas/sobrevivientes; reflexion que
necesariamente debe pasar por la mirada autocritica, en la que se reconoce que ningln profesional esta exento
de hacer dafio durante las intervenciones que realiza, ya que la atencion esta siempre en una realidad de la
cual solo tenemos una pequefia participacion en el marco de la complejidad de la vida social, politica, cultural,
familiar e individual de los sobrevivientes. Lo anterior, implica que debemos siempre actuar con la participacion
de las y o victimas/sobrevivientes en direccién de su bienestar y protecciéoné.

DISCRIMINACION: Es la conducta, actitud o trato que pretende consciente o inconscientemente anular,
dominar o ignorar a una persona o grupo de personas, con frecuencia apelando a preconcepciones o prejuicios
sociales o personales, y que trae como resultado la violacion de sus derechos fundamentales Sentencia T-1090
DE 2005.

13. RECOMENDACIONES GENERALES

En el requerimiento operativo la Unidad especificara en la solicitud las caracteristicas diversas de los
participantes del evento (edad, enfermedad, tipo de discapacidad, pertenencia étnica) con el propdsito de que
el CONTRATISTA - OPERADOR tenga en cuenta las siguientes recomendaciones en todas las jornadas y/o
acciones:

- Establecer las condiciones fisicas y arquitectonicas del lugar en el cual debera desarrollarse el evento
(accesibilidad, servicio sanitario, sefializacion, calidad del sonido, calidad de la imagen) con el fin de
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garantizar que sea posible la comprension de los contenidos del evento para todas las personas que
participan.

- Atender la reglamentacion nacional y local para el desarrollo de eventos masivos, realizar la gestion
pertinente para el acompafiamiento de los organismos de socorro.

i) Plan de contingencia para la prevencidn y atencién de emergencias

ii)  Servicio de primeros auxilios basicos (botiquin, camillaje)

iii)  Servicio de ambulancia

iv)  Charla de inicio en la jornada con indicaciones de como actuar en caso de emergencia.

- Para la entrega de alimentos a los asistentes, tener en cuenta las recomendaciones que dicten las
autoridades locales o ancestrales segun el caso relacionadas con las necesidades nutricionales
especiales de la poblacién a atender.

i) Agua potable apta para el consumo humano.

i)  Garantizar la entrega de alimentos nutritivos y en buen estado.

iii)  Evitar la entrega de alimentos con exceso de dulces, grasosos, irritantes y de dificil contextura
para masticar especialmente tratandose de eventos realizados para personas mayores, nifiez,
personas con discapacidad o enfermedades graves.

iv)  Tener en cuenta politicas ambientales y de uso responsable de empaques.

Promover el reconocimiento, respeto y la superacion de barreras de acceso actitudinales, evitando prejuicios y
roles estereotipados en el trato del personal de servicio hacia los asistentes.

14 INFORMES QUE DEBE PRESENTAR EL CONTRATISTA - OPERADOR
* Informe de ejecucion de actividad

EI CONTRATISTA - OPERADOR debera generar un informe de ejecucion de operacion por cada actividad, que
contenga la informacion relevante del desarrollo de esta, en el formato que defina la Unidad.

Los informes de ejecucion de cada jornada deberan ser remitidos y tendra hasta ocho dias después de
finalizada la jornada, conforme a lo establecido en el Literal b del literal C del presente documento.

* Informe Mensual de Ejecucion

EI CONTRATISTA - OPERADOR debera presentar un informe mensual en medio digital y fisico por cada apoyo
a la Supervision, que contenga como minimo lo siguiente: Fechas de las actividades ejecutadas, nimero de
asistentes por actividad, informacion de ejecucion financiera, incluyendo el valor ejecutado de cada una de las
actividades desarrolladas por cada registro presupuestal del contrato, relacién consolidada de gastos y facturas
soporte que contengan los mismos, el nombre de la actividad, dependencia que solicita la actividad, fecha de
la solicitud, lugar donde se desarrolla la actividad, nombre de quien solicita la actividad, nombre del Sujeto de
Reparacion Colectiva al cual va dirigida la actividad, cuando aplique, nombre de la comunidad (Campesina,
Indigena, Rrom, Afrocolombiana, Negra, raizal y palenquera), organizacién o grupo al cual va dirigida la
actividad y fase de la ruta de reparacion colectiva cuando aplique, tipo de medida, y los demés datos que sean
solicitados por la supervision del Contrato.

A excepcion de lo financiero, los demas datos del informe estan incluidos en el requerimiento operativo remitido
por la Unidad.
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A este informe el CONTRATISTA - OPERADOR deben anexar en medio digital y fisico la siguiente informacion
para verificacién de la supervision del contrato, asi: En medio digital, soportes de la ejecucién de cada una de
las actividades desarrolladas en el periodo facturado, tales como: Cuentas de cobro, facturas, recibos de pago
a terceros, aportes al sistema de seguridad social y de pensién, soporte de reembolso de transporte fluviales o
de otro tipo (si aplica) listados de entrega de material, soporte fotografico (si aplica) y tabulacién de las
encuestas de satisfaccion. En medio fisico, soporte de reembolso de transporte fluviales o de otro tipo (si aplica),
listado de asistencia y recibos a satisfaccion.

El Ultimo informe correspondera a los servicios efectivamente recibidos durante el Ultimo periodo de ejecucion
del contrato y debera ser entregado durante el Ultimo mes de ejecucion del presente contrato.

El CONTRATISTA - OPERADOR debera elaborar cuadro de datos de proveedores para cada uno de los
eventos solicitados por la Unidad. Este cuadro debe contener nombre, teléfono y tipo de servicio que va a
prestar, y se debe entregar junto con el informe mensual.

El CONTRATISTA - OPERADOR debe entregar un informe final en medio magnético e impreso, que contenga
las actividades realizadas durante toda la ejecucion del contrato detallando nimero de eventos, lugar de
realizacion, servicios prestados y cantidad de personas, el cual se debe incluir una certificacién de paz y salvo
de pago a proveedores que prestaron los servicios para la realizacion de los eventos.

/\\,\ e

ANGELA MARIA LASCARRO QUINTO
Directora de Gestion Interinstitucional - DGI (E)

Revisd: Lenis Milena Garzon Hernandez — Contratista DGI
Reviso: Jordy Jacob Puentes Beltran — Contratista GGC - uikoidetac
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