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ANEXO TECNICO PARA LA LOGISTICA DE ACTIVIDADES

1. OBJETIVO

Definir los lineamientos y condiciones operativas para el proceso de operacion
logistica de las actividades que se desarrollan en el DANE. La finalidad es asegurar
que las actividades solicitadas sean planificadas, ejecutadas y documentadas de
manera adecuada, garantizando el cumplimiento de las especificaciones técnicas y la
correcta recepcion de los servicios.

2. ALCANCE

Este documento es aplicable a todas las direcciones técnicas, operativas, territoriales
areas o dependencias del DANE involucradas en la planificacion y ejecucion logistica
de las actividades institucionales, asi como al operador logistico que presta los
servicios logisticos para lograr el desarrollo de estas. Cubre el proceso desde la
planeacidén, organizacion, operacion, evaluacién y legalizacién de las actividades. Los
procedimientos aqui descritos deben ser seguidos por el equipo responsable de la
logistica en el DANE, asi como por el operador logistico, garantizando la coherencia
y efectividad en todo el proceso.

3. CONSIDERACIONES

La planeacién, organizacién y ejecucidon de las actividades, debe cumplir con las
condiciones operativas, técnicas y administrativas establecidas en el presente anexo
técnico.

Las Direcciones técnicas, operativas, territoriales, areas o dependencias del DANE
involucradas en el contrato de operacidon logistica y que originan las actividades,
deberan designar un servidor o colaborador de su area o dependencia como facilitador
e interlocutor entre la dependencia y la supervision en todo lo referente a las
actividades que se originen, desde su planeacion hasta su cierre y legalizacion.

De igual forma, para cada actividad se debera designar un servidor o colaborador
como enlace de la actividad en sitio, quien sera responsable de verificar y recibir a
conformidad los servicios que se contraten al operador; sera quien reporte cualquier
novedad referente a la logistica al Supervisor y su equipo de apoyo a la supervision
para que desde esta instancia se gestione cualquier requerimiento con el Operador.

ElI DANE, podra convocar al Contratista-operador logistico cuando lo estime
conveniente a reuniones de planeacion, preparacion o legalizacion de las actividades
segun su magnitud o complejidad.
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4. LINEAMIENTOS OPERATIVOS PREVIOS A LA EJECUCION DE
ACTIVIDADES

4.1 Formato de Solicitud de Actividades:

El DANE, a través del enlace logistico designado por los directores técnicos
operativos, territoriales, areas o dependencias del DANE, diligencia el formato de
solicitud de actividades, que debe contener la informacion completa y correctamente
diligenciada. De ser necesario la supervisiéon hara el acompafamiento de caracter
orientador en el diligenciamiento de la solicitud, con el propdsito de garantizar que la
informacion consignada sea clara, precisa y ajustada a los requisitos exigidos.

Cuando se requiera material impreso o material metodoldgico, en el formato de
solicitud debe justificarse la necesidad de este para el desarrollo de la actividad.

La solicitud debe ser firmada por los directores técnicos, operativos o jefes de oficina,
responsables de los proyectos de inversion, que financian la contratacion del operador
logistico y que autorizan la solicitud, validando que los rubros identificados en el
formato sean los correctos para financiar la actividad.

La solicitud sera verificada por el equipo de apoyo a la supervision, junto con los
anexos correspondientes que adjunte el area solicitante, posteriormente se le asignara
un numero consecutivo de identificacién y el Supervisor dara visto bueno para su
tramite con el Contratista.

Los anexos al formato de solicitud de actividades

¢ Anexo Listado de Reembolsos

¢ Anexo Listado Hospedaje

e Anexo Listado Transporte Aéreo

e Anexo Listado Transporte Terrestre
¢ Anexo Solicitud Pago a Terceros

Las solicitudes de actividades se deben radicar mediante correo electrénica a la
Supervision con la siguiente antelacién a la fecha de inicio de la actividad:

- Minimo tres (3) dias habiles, para las actividades de baja complejidad que no
requieran la consecuciéon de espacios para su desarrollo, alojamiento 0 movilizacion
de asistentes.

- Minimo cinco (5) dias habiles para las actividades de complejidad moderada, que
requieran consecucion de espacios, y/o alojamiento y otros servicios, hasta para
100 personas.

- Minimo doce (12) dias habiles para las actividades de complejidad alta, que
requieran espacios, tiquetes aéreos alojamiento, reembolsos, pagos a terceros y
otros servicios hasta 100 personas.
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- Minimo veinte (20) dias habiles para las actividades de gran complejidad, que
requieran, espacios, alojamiento, tiquetes, reembolsos, pagos a terceros y otros
servicios para una cantidad superior a 100 personas

Para actividades que por necesidades institucionales se generen o modifiquen en
tiempos inferiores a los sefialados anteriormente, el Contratista debe contar con
capacidad de respuesta para cotizar y ejecutar.

La actividad podra sufrir modificaciones de acuerdo con las necesidades del DANE,
para lo cual se informara de manera oportuna al Contratista, mediante radicacién de
alcance a la solicitud inicial.

En caso tal, en el formato de solicitud de actividades, el enlace logistico debe marcar
en el espacio Tipo de Solicitud, que se trata de una modificacion e indicara la version
a la que corresponde ese alcance; estas modificaciones a la solicitud inicial deben ser
radicadas con una antelacién de minimo 2 dias habiles antes de la fecha de inicio de
la actividad y tendra el mismo tratamiento administrativo y operativo dado a la solicitud
original. ElI Operador logistico debera atender con oportunidad los requerimientos o
cambios solicitados.

Las cancelaciones o modificaciones estaran sujetas a las politicas de cancelacién de
los lugares y/o proveedores de servicio las cuales el operador logistico registrara en
la cotizacion correspondiente.

4.1.1 Anexo Listado de Reembolsos:

De acuerdo con las necesidades del DANE, se requerira la entrega de recursos
destinados a reembolsar a los participantes de las actividades los gastos incurridos
en transporte, manutencion y/o alojamiento, para lo cual se anexara a la solicitud de
actividad, el formato Listado de Reembolsos.

El enlace logistico debe diligenciar el formato de “Anexo Listado de Reembolsos”
registrando toda la informacion necesaria para la prestacion de éste servicio (nombres
y apellidos, numero de identidad, organizacién que representa, marcando el concepto
del reembolso y valores correspondientes por persona).

4.1.2. Anexo Listado de Hospedaje:

De acuerdo con las necesidades del DANE y para garantizar la participacion de
convocados a las actividades, se requerira suministrar hospedaje a los participantes,
para lo cual el Contratista debera presentar la debida cotizacidén, como minimo (3) tres
opciones con las mismas caracteristicas, en el lugar y en las fechas solicitadas, salvo
condiciones o caracteristicas particulares de la region o sitio de la actividad, en donde
la disponibilidad no ofrece alternativas de seleccién, para la adecuada aprobacion del
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supervisor (es) que escogera la mas favorable para la entidad y tendra posibilidad de
realizar verificacion en el mercado para este procedimiento.

El enlace logistico debe diligenciar el formato de “Anexo Listado de Hospedaje”
registrando toda la informacion necesaria para la prestacion de este servicio (nombres
y apellidos, numero de identidad, nimero de contacto, entidad o dependencia, fechas
de entrada y salida y tipo de acomodacion), y debera incorporarlo como anexo al
formato de solicitud de actividades.

4.1.3. Anexo Listado de Trasporte Aéreo (Tiquetes):

De acuerdo con las necesidades del DANE, se requerir garantizar el desplazamiento
de participantes a las actividades de la Entidad, por lo que se debera emitir tiquetes
aéreos nacionales y/o internacionales, de manera oportuna, con base en los itinerarios
de viaje solicitados por el DANE. Los costos de tiquetes corresponderan a tarifas
econdmicas, se deberan garantizar las tarifas de mercado mas favorables para el
DANE y descuentos corporativos.

El enlace logistico debe diligenciar el formato de “Anexo Listado de Transporte Aéreo”
registrando toda la informacion necesaria para la prestacion de este servicio (nombres
y apellidos, numero de identidad, correo electronico, numero de contacto, entidad o
dependencia, itinerarios), y debera incorporarlo como anexo al formato de solicitud de
actividades.

4.1.4. Anexo Listado de Transporte Terrestre:

De acuerdo con las necesidades del DANE y para garantizar la participacién de
convocados a las actividades, se hace necesario el suministro de servicio de
transporte terrestre. El Contratista garantizara la disposicion de vehiculos apropiados,
en cantidad y caracteristicas acordes con

los requerimientos definidos por el DANE, asegurando que se encuentren
mecanicamente en buen estado y aptos para la prestacion del servicio de acuerdo con
lo establecido en la ley vigente.

El enlace logistico debe diligenciar el formato de “Anexo Listado de Transporte
Terrestre” registrando toda la informacién necesaria para la prestacion de este servicio
(nombres y apellidos, numero de identidad, numero de contacto, entidad o
dependencia, rutas), y debera incorporarlo como anexo al formato de solicitud de
actividades.

4.1.5. Anexo Solicitud de Pagos a Terceros:

Con el fin de garantizar el desarrollo de las actividades, el DANE podra requerir el
servicio de pagos a terceros, entre ellos talleristas, conferencistas, entidades,
comunidades y organizaciones étnico-raciales.
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En cuanto al pago a organizaciones o comunidades étnico-raciales, o de tradicion
propia, este se presenta cuando, para garantizar la participacion de sus integrantes
en los encuentros, resulta necesario respetar los usos y costumbres de dichas
comunidades. En consecuencia y para asegurar el desarrollo de los encuentros,
puede surgir la necesidad de suministrar alimentos, espacios o elementos durante la
jornada de la actividad, que sean preparados y suministrados por personas que
pertenecen a las mismas comunidades.

Por otra parte, dentro de los servicios que puedan generar este tipo de condiciones se
contempla el transporte terrestre o fluvial, alojamiento, rituales de armonizacion, entre
otros, que como se menciond® anteriormente, se presenten por la necesidad de
proteger y respetar las costumbres de las organizaciones.

El enlace logistico debe diligenciar el formato de “Anexo Solicitud Pagos a Terceros”
registrando toda la informacion necesaria para la prestacion de este servicio y debera
incorporarlo como anexo al formato de solicitud de actividades. El formato debe
contener adjuntos los documentos necesarios para la gestién correspondiente, tales
como propuesta economica o cotizacion especificando forma de pago, camara de
comercio o resolucion de personaria juridica, cuando aplique; RUT, certificacion
bancaria, cédula del representante legal, pagos parafiscales y factura electronica, o
cuenta de cobro para el caso de personas naturales que presten servicios
profesionales.

4.2 Cotizaciones:

Una vez el equipo de apoyo a la supervision haya remitido la solicitud de actividades
al Contratista, éste presentara a la supervision, la cotizacion de los servicios
solicitados con los precios correspondientes en un plazo maximo de dos (2) dias
calendario, contados a partir del siguiente dia de reciba la solicitud.

Para cuando las actividades requieran el suministro de espacios (salones) y/o
hospedaje, el Contratista debera enviar junto con la cotizacion, un registro fotografico
real de las locaciones de tal manera que permita verificar las condiciones fisicas, las
vias de acceso y cualquier otro aspecto relevante, con el fin de que el DANE pueda
evaluar la pertinencia y adecuacion de los lugares propuestos para el desarrollo de la
actividad.

En caso de que las actividades contemplen el servicio de tiquetes aéreos, el
Contratista debera presentar en la cotizacion los itinerarios propuestos, en
concordancia con las solicitudes del DANE, especificando la clase de tarifa, la cual
debera corresponder a la categoria econdmica. El DANE a través del Supervisor y su
equipo de apoyo, se constataran los precios ofertados y, de ser necesario, se solicitara
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al Contratista la presentacion de nueva cotizacion que se ajuste a los precios de
mercado.

En caso de que las actividades requieran servicios que no estén contemplados en los
items descritos en las especificaciones técnicas (ficha técnica), el Contratista debera
presentar a la supervision, un cuadro comparativo de (3) tres cotizaciones de estos
servicios con caracteristicas y precios similares, de los cuales se escogera el del
menor valor. El equipo de apoyo a la supervision, realizara una verificacion en el
mercado para este procedimiento.

La aprobacién de las cotizaciones por parte del Supervisor se informara al Contratista
mediante correo electrénico que allegara el equipo de apoyo a la supervisidén, antes
de la fecha de inicio de la actividad. El Contratista no podra adelantar ninguna clase
de compromiso o gasto que no esté aprobado previamente por el supervisor.

El DANE podra solicitar, antes y durante la ejecucion de una actividad, disminuciones
en el consumo de alimentos de acuerdo con la confirmacién de asistencia y teniendo
en cuenta las politicas de cancelacién oportuna de servicios del proveedor informadas
en la respectiva cotizacion; para ello, el Contratista debera adelantar las gestiones
necesarias propias de estas solicitudes.

5. EJECUCION DE ACTIVIDADES

El Contratista debera orientar, planear, organizar, administrar y ejecutar las actividades
de manera efectiva, con base en las solicitudes y cotizaciones aprobadas por el
Supervisor, garantizando la disposicidn de los recursos y acompafamiento necesarios
para el normal desarrollo de éstas.

El supervisor del contrato—DANE, a través del equipo de apoyo a la supervision,
vigilara y verificara la prestacién adecuada y oportuna de los servicios aprobados en
las actividades, con base en la solicitud de actividad y la cotizacién aprobada,
garantizando el cumplimiento del contrato vigente. Este seguimiento a la ejecucién de
actividades se hara utilizando los canales de comunicacion que permitan la interaccién
entre la supervision, el Contratista y los enlaces en sitio con el fin de conocer en tiempo
real todas las novedades que se presenten, y tener conocimiento del normal desarrollo
de la actividad.

Si se encuentran incumplimientos o deficiencias en los servicios proporcionados, el
enlace de la actividad en sitio DANE, debera notificar al Supervisor y su equipo de
apoyo la supervision del contrato, quien solicitara al Contratista resolver cualquier
irregularidad que afecte el éxito de la actividad de manera inmediata.

El Contratista se abstendra de adelantar cualquier tipo de compromiso o gasto sin la
autorizacion previa y expresa del Supervisor.
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5.1. Personal

El Contratista debera disponer de un Gerente del Proyecto que estara al tanto de
que todos los eventos se desarrollen a cabalidad, de un Ejecutivo de Cuenta que
llevara un control sobre la ejecucién administrativa, operativa y financiera del contrato,
y un Coordinador de Servicio que se encargara de llevar a cabo la logistica requerida
para la realizacion de los eventos solicitados y aprobados por el Supervisor; dedicados
de tiempo completo, los cuales se deberan relacionar en la carta de presentacién de
la oferta. El Operador Logistico debe proveerles todos los equipos y suministros
necesarios para la atencion del contrato, tales como linea telefénica, papeleria,
computadores, entre otros. Durante la ejecucién del contrato, en caso de que se
requiera el cambio de alguno de los presentados, los mimos deberan cumplir con el
perfil requerido y ser comunicado al supervisor para su respectiva aprobacion.

El Contratista debera garantizar que la comunicacion del Ejecutivo y Coordinador, con
el equipo de la supervision, principalmente sea respetuosa y cordial; eficiente,
oportuna y permanente, asegurando la entrega de respuestas claras y efectivas dentro
de los tiempos requeridos, en concordancia con las dinamicas propias de la operacion
logistica, utilizando los medios de comunicacién como correo electronico institucional,
llamadas telefonicas 0 mensajeria instantanea, para atender y agilizar cualquier
situacion de caracter operativo.

El Contratista debera designar para cada actividad y en sitio, una persona con
capacidad de decisién, que ejerza control sobre los recursos, personal, espacios,
equipos y demas servicios requeridos, con el fin de garantizar el normal desarrollo de
la actividad. Esta representacion no podra delegarse a los auxiliares logisticos que el
DANE solicite para el apoyo en sus actividades.

El personal que el Contratista disponga para las actividades, en las etapas de montaje,
desarrollo y desmontaje, debera permanecer uniformado para el caso de meseros,
con excelente presentacién y pulcritud. El personal de apoyo logistico debera tener
una excelente presentacion personal y estar debidamente identificado sin utilizaciéon
de prendas que identifiquen empresas.

De manera previa al inicio de la actividad el Contratista suministrara al equipo de
apoyo a la supervision, la informacion de contacto de la persona que lo representara
en sitio y del personal logistico que apoyara en la ejecucion.

Este personal debera contar con la idoneidad y experiencia acorde al rol que
desemperfie; cualidades humanas, habilidades y competencias técnicas orientadas al
servicio al cliente. La necesidad y numero de coordinadores, apoyo logistico y
meseros que se requieran para la ejecucion de una actividad, se determinara en
funcién de las caracteristicas de la actividad y de acuerdo con la aprobacién del
Supervisor.
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El contratista debera garantizar que el personal de apoyo que esté en sitio cuente con
medios de comunicacion y conocimiento de su manejo, con el fin de brindar la
informacion de la ejecucion en tiempo real.

5.2. Alimentacion

El Contratista garantizara el adecuado suministro y manejo de alimentos, bajo
estrictas normas y estandares de higiene y calidad con excelente presentacion de los
alimentos que sean requeridos durante la realizacion de las actividades.

De conformidad con las especificaciones técnicas (ficha técnica), ademas presentara
como minimo tres (3) opciones de menu de la alimentacién para la realizacién de los
eventos, una de estas opciones debe ser vegetariana, la cual sera seleccionada por
el area solicitante o el supervisor y su equipo de apoyo a la supervision del contrato
de acuerdo con las necesidades de la actividad.

El contratista garantizara que el personal que manipule alimentos cumpla con los
requisitos sanitarios normativos vigentes, frente a la manipulacion y almacenamiento
de estos bajo las condiciones solicitadas por el Supervisor del contrato.

El Contratista debera cumplir con las regulaciones sanitarias vigentes para el manejo,
preparacion, transporte y servicio de las diferentes clases de alimentos. Debera
expedir Certificado que acredite la idoneidad y cumplimiento de las normas de higiene
y seguridad alimentaria suministrada en cada actividad.

La alimentacion remanente o material sobrante que resulten de la ejecucién de las
actividades, debera entregarse al enlace de la actividad en sitio por parte del DANE.
Por disposicidén del enlace de la actividad en sitio, la alimentacion remanente puede
ser distribuida entre los asistentes y personal del DANE para el consumo durante la
actividad. Esta disposicién de alimentos y/o material debera registrarse en el acta de
recibido a conformidad y precisarse en el informe de cierre de la actividad.

5.3. Espacios - Salones

El Contratista debera garantizar la disponibilidad de espacios adecuados para el
desarrollo de las actividades, de acuerdo con la capacidad, horarios y condiciones
requeridas por el DANE. Dichos espacios deberan contar con sillas ergonémicas,
confortables y apropiadas para extensas jornadas de trabajo, mesas vestidas con
manteleria, asi como con los insumos tecnoldgicos y de apoyo necesarios (internet,
video beam, computador, sonido, papelégrafos, entre otros).

Los horarios se definiran en la solicitud de actividades; no obstante, algunas reuniones
podran extenderse por lo que el Contratista debera garantizar la disponibilidad de los
espacios.
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El contratista garantizara que los espacios contratados cuenten con un Plan de
Emergencia y brindar seguridad a los asistentes a las actividades, el cual se anexara
a informe de cierre correspondiente.

5.4. Hospedaje

El hospedaje solo se brindara para los asistentes provenientes de lugares diferentes
al de la realizacién de las actividades y segun sus requerimientos. Este servicio se
contempla por los dias de desarrollo de la actividad y de acuerdo con los itinerarios
de vuelo indicados por el DANE.

En caso de que un asistente a una actividad acuda con acompafnante que no haya
sido contemplado en la solicitud del DANE, su hospedaje se hara de manera
independiente a la actividad; dicha gestidén sera responsabilidad de esa persona y del
asistente a la actividad y no podra trasladarse al DANE o al Contratista.

El Contratista organizara la acomodacion sencilla, doble, o triple, segun instrucciones
que imparta el DANE.

El hospedaje debe incluir algunos servicios conexos como acceso al servicio de
Internet, y desayuno en la tarifa. En ningun caso el DANE asumira los gastos por
concepto de: lavanderia, llamadas telefonicas a celulares o larga distancia nacional o
internacional, propinas o penalidades por cambio de itinerario, servicios de Spa,
belleza, minibar o alimentacion diferente a la contratada y aprobada por el Supervisor
y demas necesidades personales como elementos de aseo, medicamentos de uso
cronico y demas, por lo cual el Contratista debe informar a los beneficiarios del
hospedaje tal condicién con anticipacion al inicio del registro en el hotel.

El Contratista debera adelantar las gestiones de negociacidon necesarias para que en
caso de la inasistencia de algun participante a la actividad, no se generen cobros por
“no show”; no obstante, si por politicas de cancelacion de los hoteles, las cuales deben
estar expresas en la cotizacion presentada a la supervision, la entidad asumira el pago
de la primera noche de hospedaje, y el Contratista debera cancelar ante el hotel las
noches restantes, a fin de evitar que se efectien cobros adicionales. Si la cancelacion
es informada con la antelacion expresa en las cotizaciones, no se generara ningun
cobro.

5.5. Transporte Aéreo

El Contratista garantizara las reservas, emisiones y pago de tiquetes aéreos, en las
rutas correspondientes, previa aprobacién del Supervisor. Los tiquetes aéreos deben
ser emitidos en clase econdmica, salvo expresa autorizacion del Supervisor basado
en la justificacion del area solicitante. Los tiquetes pueden ser nacionales o
Internacionales, de acuerdo con lo indicado por el DANE en el formato
correspondiente.
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Cualquier modificacidon a los tiquetes expedidos que implique un gasto de dinero
adicional (penalidades, cambio de clase, otros), debera contar previamente con la
aprobacion del Supervisor.

5.6. Transporte Terrestre

El Contratista pondra a disposicion vehiculos idoneos para la movilizacion de los
participantes, ajustados a las necesidades de la actividad, garantizando condiciones
de accesibilidad, calidad en el servicio y seguridad para todos los usuarios.

Los vehiculos dispuestos para cumplir con el servicio de traslado en el marco de las
actividades del DANE, deben cumplir con la documentacion vigente, deben ser
comodos; en excelente estado y con capacidad acorde a la cantidad de personas a
transportar

5.7. Reembolsos:

El Contratista sera responsable de la gestién de reembolsos en las actividades que lo
requieran; estos recursos de acuerdo con las indicaciones del DANE, se realizaran en
transferencias electrénicas o en algunos casos en efectivo. La custodia de los dineros
0 su transporte seran responsabilidad del Contratista quien debera adoptar las
medidas necesarias para garantizar su seguridad e integridad.

El Contratista sera responsable del correcto, completo y claro diligenciamiento del
formato “Entrega y Recibido de Recurso por Concepto de Reembolsos”, en que se
debe identificar la actividad que corresponde, registrar la informacién de las personas
que se encuentren relacionadas en el listado de reembolsos suministrada el DANE y
que asistan a la actividad correspondiente, valor fecha, concepto del reembolso,
medio de pago.

Cada reembolso debe estar debidamente soportado con la fotocopia de la cédula de
ciudadania del beneficiario por las dos caras y que sin excepcion debe contener la
firma de cada beneficiario o huella dactilar si no es posible la firma, y de considerarse
necesario se debera aportar cuenta de cobro debidamente diligenciada y firmada.

En caso de personas que asistan en reemplazo de las inicialmente autorizadas por el
DANE, el Contratista debera notificar la novedad al equipo de apoyo a la supervision
quien validara con el enlace logistico de la dependencia que lidera la actividad, para
que mediante correo electrénico solicite y de visto bueno al cambio de beneficiario,
para la entrega del recurso.

El enlace de la actividad en sitio y demas lideres de esta por parte del DANE,
garantizaran las condiciones que le permitan al Contratista la gestién de entrega de
los recursos a los beneficiarios. Asimismo, deberan informar a los participantes sobre
la obligatoriedad de suscribir el formato de recibido del recurso, como constancia y
condicion de entrega.
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5.8. Pagos a Terceros:

El DANE para el desarrollo de las actividades, podra requerir la realizacion de pagos
a terceros tales como, talleristas, conferencistas, entidades, comunidades u
organizaciones étnico raciales.

El Contratista debera informar al Supervisor y su equipo de apoyo a la supervision los
descuentos, retenciones y demas aspectos tributarios que deberan asumir el tercero,
como proveedor, con ocasion de la prestacion del servicio. El equipo de apoyo a la
supervision remitira a las areas o dependencias generadoras de la actividad esta
informacion para que a su vez ésta la comunique al tercero para el que se solicita el

pago.

El Contratista debera con la previa autorizacion del Supervisor, realizar el pago a
terceros, que presten sus servicios en el marco de las actividades del DANE, debera
planear dentro de la organizacion de las actividades estos pagos en los tiempos
establecidos por los terceros e indicados por el DANE.

Por ningun motivo se realizaran pagos anticipados por el 100%; si las condiciones de
pago sefialadas en las propuestas econdmicas o cotizaciones indican la necesidad de
un anticipo, este no puede superar el 50% del valor total.

Para el pago del porcentaje restante, el DANE, a través del area solicitante de la
actividad, emitira y remitira al equipo de apoyo a la supervision, el recibido a
satisfaccion del servicio prestado por el tercero y evidencia del producto recibido; esta
informacion sera remitida al Contratista quien con base en esta informacién podra
realizar el pago del saldo correspondiente. El respectivo soporte 0 comprobante de
pago sera remitido al equipo de apoyo a la supervision y anexado al informe de cierre
de la actividad.

Los servicios se pagaran, de acuerdo con las condiciones establecidas y a las
reglamentaciones existentes por la DIAN

5.9. Imprevistos:

Todo bien o servicio que se requiera para garantizar la correcta y oportuna ejecuciéon
de la actividad y que surja durante el desarrollo de esta, por razones fortuitas o
imprevisibles en la planeacion, se considera imprevisto, el cual debe ser solicitado y
debidamente justificado mediante correo electrénico justificado por el enlace logistico
al Supervisor y su equipo de apoyo a la supervision.

Esta solicitud sera validada por el Supervisor y su equipo de apoyo, evaluando la
necesidad, capacidad de reaccion y precios con el Contratista, y de estar acorde
aprobara el requerimiento durante la ejecucién de la actividad e informara al
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Contratista para que proceda con la prestacion del servicio y remita cotizacion
actualizada la cual tendra el mismo tratamiento que la inicial.

5.10. Registro de Asistencia:

El Contratista, en coordinacion con el enlace de la actividad en sitio DANE, efectuara
el registro de asistencia por cada uno de los dias de desarrollo de cada actividad, en
el formato “Lista de Asistencia”, el cual debe diligenciarse completamente y sin
enmendaduras. El operador logistico aportara estos listados como soporte de
legalizacién de la actividad.

Para las actividades en las que no sea suministrado el espacio por parte del operador
logistico, los registros de asistencia seran responsabilidad del enlace de la actividad
en sitio por parte del enlace de la actividad en sitio - DANE y sera este quien las remita
via correo electronico a la supervision del contrato.

5.11. Acta de Entrega y Recibido a Conformidad de actividad:

El Contratista, debera diligenciar el formato de “ACTA DE ENTREGA'Y RECIBIDO A
CONFORMIDAD DE ACTIVIDAD”, basandose en los servicios aprobados y prestados;
este documento debe presentarse para su firma al enlace de la actividad en sitio, quien
debera verificar la informacion detallada en el documento, que registra los datos que
identifican la actividad y cada uno de los servicios proporcionados (salones,
equipamiento audiovisual, alimentacion, etc.), cumplan con las cantidades vy
especificaciones contratadas, tales como la capacidad del salon, accesibilidad, el
estado funcional de los equipos, entre otros, y adicionalmente la calidad de los
alimentos, verificando que cumplan con las normas sanitarias, como lo exige la
Resolucién 2674 del Ministerio de Salud para el manejo y entrega de alimentos.

5.12. Evaluacion de la Actividad:

Todos los servicios prestados por el operador en las actividades desarrolladas,
deberan ser evaluados con objetividad con el fin de conocer la calidad de estos y el
nivel de satisfaccion de las dependencias del DANE. El equipo de apoyo a la
supervision, aplicara el formato a cada enlace de la actividad en sitio y verificara el
diligenciamiento de este, en un plazo maximo de 1 dia habil contado a partir de la
fecha de finalizacion de la actividad.

Los resultados de estas evaluaciones seran analizados y consolidados por el equipo
de apoyo a la supervision y sera insumo para las reuniones de seguimiento que se
realicen con el Contratista.

5.13. Informe de cierre de actividad:

Para efectos del cierre de cada actividad desarrollada, el operador logistico debe
remitir al Supervisor y su equipo de apoyo, via correo electrénico, en un plazo no
mayor a 5 dias calendario contados a partir de la finalizacion de la actividad, un
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informe cualitativo de ejecucion por cada actividad ejecutada, en el formato que
indique el DANE.

Este informe por actividad, debe describir las diferentes etapas del proceso, desde la
solicitud, alcances o modificaciones si aplica, pasando por las cotizaciones,
aprobacion del supervisor, preparacion, ejecucion detallando las novedades
presentadas como por ejemplo imprevistos con sus evidencias y finalizacion. Debera
contener registro fotografico de cada servicio prestado, excepto los servicios
intangibles como tiquetes aéreos, alojamientos, entre otros. El registro fotografico
también debe evidenciar el desarrollo de la actividad. No obstante, estos servicios
exceptuados del registro fotografico deberan ser evidenciados con los tiquetes
emitidos en archivo pdf, “room list” con logo del hotel y firma o por los medios definidos
por el Supervisor.

El Contratista debe presentar adjunta una prefactura en el informe de cierre de cada
una de las actividades ejecutadas.

El informe debera contener los documentos que se relacionan a continuacién vy
aquellos que establezca el Supervisor como necesarios para la legalizacién de cada
actividad.

* Formato de solicitud de actividades, alcances cuando existan y anexos
correspondientes

*  Cuadro comparativo cuando aplique

*  Cotizaciones aprobadas

* Listados de asistencia por dia de actividad

*  Solicitud de Imprevistos (si aplica)

*  Tiquetes consolidados en archivo pdf (si aplica)

*  Transporte Terrestre (si aplica) Se debera remitir al supervisor, la documentacion
vigente del vehiculo y su conductor (Soat, revision técnico mecanica, licencia de
conduccion y documento de identidad del conductor)

* Room List o lista de habitaciones, con detalle de fechas de entrada y salida,
expedido e por el hotel con logo y firma.

*  Acta de entrega y recibido a conformidad de actividad

*  Formatos de Entrega de Reembolsos legibles sin enmendaduras ni tachones (si
aplica), con firma de recibido y soportes de documentos de identidad del
beneficiario (consolidado de manera organizada en pdf).

*  Soporte de pago a terceros y recibido a conformidad del area solicitante.

*  Certificado que acredite la idoneidad y cumplimiento de las normas de higiene y
seguridad alimentaria. (si aplica)

*  Plan de emergencias del lugar en el que se realizo la actividad (si aplica)
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*  Prefactura

Para los servicios que no cumplan con los estandares de calidad y oportunidad
requeridos por el DANE, y de acuerdo con la verificacion realizada por EI Supervisor,
el DANE, se reservara el derecho de realizar el pago parcial o no pago de los servicios
aprobados en la cotizacion.

Una vez revisada la documentacion de cierre por actividad, El Supervisor aprobara y
mediante el equipo de apoyo a la supervisidn, enviara correo de aprobacion al informe
de cierre al Contratista.

El supervisor y su equip6 de apoyo debera custodiar la documentacion
correspondiente a cada actividad, adjuntando la trazabilidad de los correos
electrénicos asociados, como soporte de la ejecucion del contrato.

6. GESTION ADMINISTRATIVA

El Contratista debe presentar al Supervisor durante los primeros 5 dias habiles del
cada mes, el Informe de Actividades y certificado de cumplimiento de la entrega a
satisfaccion de bienes y/o servicios contratados, detallando el cumplimiento de las
obligaciones respecto a las actividades desarrolladas durante el periodo que se esté
informando.

Este informe debera estar soportado con los Informes cualitativos de ejecucion de
cada una de las actividades ejecutadas durante el periodo que se esté reportando,
con los respectivos soportes documentales, evidencias y la correspondiente
aprobacion de cierre por parte del Supervisor. Se tendra como fecha de corte mensual
de ejecucidn el 25 de cada mes.

El Supervisor junto con su equipo de apoyo a la supervision, revisara este informe y
los soportes respectivos y de estar acorde aprobara dando aprobacion para
facturacion.

El Contratista emitira factura de acuerdo con el informe aprobado por el Supervisor,
adjuntando, copia de la planilla de pago de los aportes al régimen de seguridad social,
para el periodo cobrado, en proporcion al valor mensual del contrato, cuando se trate
de personas naturales, certificacion suscrita por el representante legal o revisor fiscal,
que acredite el cumplimiento del pago de aportes al sistema de seguridad social
integral, parafiscales, ICBF, SENA y cajas de compensacion familiar de los ultimos
seis (6) meses, de conformidad con el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 o aquella que
lo modifique, adicione o complemente, cuando se trate de personas juridicas.

Para la ultima factura debera presentar certificacion de paz y salvo, firmado por el
Revisor Fiscal, en el cual certifique el pago a proveedores y terceros.
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El equipo de apoyo a la supervisién organizara la informacion por cortes mensuales,
estructurando subcarpetas diferenciadas para cada actividad realizada en el periodo
respectivo, con el fin de asegurar la integridad y completitud de la documentacion.
Esta documentacion se guardara y compartira en drive segun indique el Supervisor
del contrato.

La estructura de informacion para cada actividad sera la siguiente:

Item Documento
1 |Solicitud Actividad y anexos
2 |Alcances o modificaciones a la Solicitud
3 |Cuadros comparativos
4 |Imprevistos
5 |Cotizacidn segun trazabilidad
6 |Listado de Asistencia
7 |Acta de Entrega y recibido a conformidad

8 |Tiquetes consolidados en archivo pdf

Transporte Terrestre- Documentos de los vehiculos (Soat,
9 [revision técnico mecanica, licencia de conducciony
documento de identidad del conductor)

Formatos de entrega de reembolsos, cc y cuentas de cobro si

10
aplica, de beneficiarios organizados en pdf

1 Soportes de pago a terceros ( comprobantes de pago,
recibido a satisfacccion de la dependencia etc)

1 Certificado que acredite la idoneidad y cumplimiento de las

normas de higiene y seguridad alimentaria.

13 |Plan de emergencias

14 |Acta de Entrega y recibido a conformidad

15 |Evaluacidn de la actividad

16 |Informe de Supervision

17 |Correo de aprobacion de cierre de la actividad




ANEXO TECNICO PARA LA LOGISTICA DE
./ DANE ACTIVIDADES

7. SEGUIMIENTO A LA EJECUCION

Para efectos de control de la ejecucidn operativa y presupuestal, el Supervisor llevara
a cabo con el Contratista reuniones periddicas, idealmente mensuales, orientadas al
seguimiento integral del contrato. Estas reuniones deberan abordar la revision del
presupuesto ejecutado y saldo, el estado de la facturacion y pagos, el analisis de las
evaluaciones de las actividades con identificacion de oportunidades de mejora, y
cualquier otro aspecto que contribuya a asegurar la adecuada y transparente
ejecucion contractual.




