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CLAUSULADO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. BOG-1267-2025
SUSCRITO ENTRE LA ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP Y H&Y
BROAD SOLUTIONS S.A.S.

CLAUSULADO CONTRACTUAL

Entre los suscritos DARIO JOSE OVIEDO CASTANO, identificado con cédula de ciudadania No. 15.042.303 de
Sahagtin - Cérdoba, actuando en calidad de SUBDIRECTOR NACIONAL DE GESTION CORPORATIVA de la
ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP, Establecimiento Publico Descentralizado del Orden
Nacional, con domicilio principal en Bogota D.C., identificado con el NIT 899.999.054-7, nombrado por medio de la
Resolucion No. 1001 del 14 de agosto de 2023, y posesionado mediante Acta No. 187 del 15 de agosto de 2023
facultado para suscribir el presente documento mediante la Resolucion 611 del 13 de mayo de 2021; y por la otra H&Y
BROAD SOLUTIONS S.A.S., identificado con NIT No. 901.093.455-4 representado legalmente por YENNIFER
LIZETH LOPEZ HERAZO, identificada con cédula de ciudadania No. 1.065.624.877, en adelante EL CONTRATISTA;
con fundamento en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios, hemos acordado suscribir
el presente clausulado de conformidad con la adjudicacién del proceso LICITACION PUBLICA ESAP-LP-001-2025,
que se regira por las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA. OBJETO: Prestacion de servicios de operador logistico para la organizacion, operacion y
gjecucion de eventos y/o actividades en cumplimiento de las obligaciones a cargo de la ESAP.

CLAUSULA SEGUNDA. ALCANCE DEL OBJETO: El servicio de operacion logistica requerido comprende la
atenciéon de necesidades en la planeacion, organizacién, desarrollo y cierre de cada evento y/o actividad.
Adicionalmente, el disefio e impresion de materiales relacionados con las actividades programadas.

El contratista debe contar con los recursos: humano, técnico y logistico para ejecutar el objeto del contrato y desarrollar
todas las actividades requeridas antes, durante y después del evento o actividad.

El servicio debe incluir la organizacién y ejecucion de todas las actividades relacionadas con la produccién técnica,
logistica, recurso humano, servicios y suministros especializados conexos y/o informativos; planes de mitigacion de
riesgos exigidos por ley y, en general, todo lo requerido para la realizacion de las actividades.

Los eventos podran ser entre otros: conferencias, congresos, seminarios, cursos, Simposios nacionales e
internacionales, capacitaciones, encuentros con grupos poblacionales, talleres, sesiones de trabajo, visitas, reuniones,
ruedas de prensa, exposiciones, montajes, muestras artisticas y culturales, streaming; con necesidades técnicas y
logisticas asociadas a: estructuras de requerimientos técnicos de sonido, iluminacién, video y su montaje; personal de
salud y logistica; permisos, alimentacion, hidratacion, estaciones de café, hospedaje, comunicaciones, transporte,
elementos de reconocimiento de participacion, registro fotografico y audiovisual, y suministro de personal de apoyo,
en los términos definidos por la entidad en el Anexo Técnico.

La prestacion de los servicios de operacion logistica tendra como fin el desarrollo integral de eventos o actividades
que se planeen, desarrollen y ejecuten con fines misionales, administrativos, operativos, culturales, deportivos,
recreativos, educativos, sociales, que requieran las dependencias de la Escuela Superior de Administracién Publica-
ESAP, en cumplimiento de sus funciones misionales y administrativas.

Las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucion del contrato se establecen en el Anexo Técnico, el cual hace
parte integral del presente documento
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CLAUSULA TERCERA. ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR: Las
especificaciones técnicas del objeto a contratar se encuentran descritas y detalladas en el documento
denominado Anexo Técnico, el cual hace parte integral del presente contrato.

CLAUSULA CUARTA. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

EL CONTRATISTA en el desarrollo del objeto del contrato, se compromete ejecutar las siguientes
obligaciones:

A) GENERALES:

1. Acatar la Constitucidn, la ley, las normas legales y procedimentales establecidas por el gobierno nacional y
demas disposiciones pertinentes.

2. Cumplir con el objeto contractual bajo las condiciones técnicas, econoémicas, de gestion y demas relacionadas
y presentadas en su propuesta, en atencién a lo requerido en los estudios previos, y garantizar su ejecucion
dando pleno cumplimiento a los lineamientos y politicas establecidos por LA ESAP y a las instrucciones que
ésta imparta a través del supervisor.

3. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones que afecten el objeto
del Contrato.

4. Acreditar el pago de sus obligaciones frente al Sistema Integral de Seguridad Social en Salud, Pensién y
Riesgos Laborales, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, segun el caso,
de conformidad con lo establecido en el inciso 3° del articulo 50 de la ley 789 de 2002 y demas normas
vigentes, presentando los soportes de pago correspondientes, anexos al informe de actividades con el fin de
tramitar cada pago.

5. Constituir las garantias pactadas en el contrato por los valores y con los amparos previstos en el mismo y
mantenerla vigente durante el término establecido por la entidad.

6. Entregar los informes pactados y los requeridos por el supervisor del contrato, cuando a ello hubiere lugar.

7. Realizar las actividades relacionadas con el objeto contractual, bajo su propio riesgo y responsabilidad, sin
sujecion o condiciones diversas a aquellas que requieran para el cumplimiento de este.

8. Realizar los desplazamientos que se requieran para el desarrollo de sus obligaciones acorde con la solicitud
del supervisor, cuando a ello hubiere lugar.

. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato.

10. Atender con prontitud y efectividad las solicitudes, condiciones y/o recomendaciones que el Supervisor de
este establezca, dentro de los términos del Contrato.

11. Participar en las reuniones, encuentros o comités, segun corresponda, relacionados con el objeto contractual
y obligaciones pactadas, a los cuales sea convocado por parte de LA ESAP, cuando a ello hubiere lugar.

12. Responder por sus actuaciones y omisiones derivadas de la celebracién del contrato y de la ejecucién del
mismo, de conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes.

13. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actian por fuera de la ley con el fin de obligarlos a hacer u
omitir algun acto o hecho cuando se presenten tales peticiones 0 amenazas el contratista debera informar
inmediatamente de su ocurrencia a la ESAP y a las demas autoridades correspondientes para que ellas
adopten las medidas y correctivos que fueren necesarios. El incumplimiento de esta obligacion y la
celebracion de pactos o acuerdos prohibidos podra dar lugar a la declaratoria de incumplimiento e imposicién
de las sanciones a que haya lugar.

14. Asumir los riesgos establecidos en la matriz de riesgos del proceso.

15. Cumplir con la normativa vigente, en materia ambiental aplicable al objeto contractual, con lo cual se
contribuye a la politica ambiental establecida por la ESAP y es responsable de los dafios, perjuicios, pérdidas
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y siniestros que a nivel ambiental se ocasionen debido a alguna accién, retardo, omisién o negligencia suya
0 de sus subcontratistas

16. Cumplir con la legislacion en Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiental vigentes, entre otras la Ley 1562
de 2012 y el Decreto Unico reglamentario 1072 de 2015 de conformidad con las actividades a desarrollar
segun el objeto del contrato.

17. Atender los lineamientos dados por LA ESAP en materia de procesos y procedimientos relacionados con el
Sistema Integrado de Gestion.

18. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion y los lineamientos dados por LA ESAP relacionados
con el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién.

19. Concurrir a la liquidacion del contrato dentro de los plazos y en las condiciones establecidas en la Ley y el
contrato; en caso de celebrarse la liquidacién parcial, se obliga a mantener vigente la garantia Unica de
cumplimiento por los plazos que demande el cumplimiento de las prestaciones que se encuentren pendientes
por ejecutar y/o satisfacer, cuando a ello hubiere lugar.

20. Cargar en la plataforma del SECOP I, todos los informes que se generen durante el desarrollo de la ejecucién
del contrato.

21. Mantener indemne a la ESAP, contra todo reclamo, demanda, accién y costo que pueda causarse o surgir
por dafios o lesiones a personas o propiedades de terceros, que se ocasionen durante la ejecucién del
contrato con ocasion de este. En caso de que se instaure demanda o accion legal alguna, o se formule
reclamo contra la ESAP, por asuntos que conforme al contrato sean responsabilidad de EIl CONTRATISTA,
la ESAP se lo comunicara para que por su cuenta adopte oportunamente las medidas pertinentes previstas
en la ley para mantenerla indemne a ella, para que adelante los tramites para, en lo posible, llegar a un arreglo
del conflicto en cualquiera de los eventos previstos en esta clausula. Si EL CONTRATISTA no asumiere
debida y oportunamente la defensa de los intereses de la ESAP, ella podra hacerlo directamente, previa
notificacion escrita a EL CONTRATISTA y éste pagara todos los gastos en que la ESAP, incurra por tales
hechos.

22. Suscribir dentro de los tres dias habiles siguientes a la legalizacion del contrato, la declaracion de conflicto
de intereses dispuesto por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica- DAFP- Ley 2013 de 2019.

23. En general las que se desprendan de la naturaleza del contrato y de su objeto.

B) ESPECIFICAS:

El CONTRATISTA se compromete a cumplir las obligaciones estipuladas en el presente contrato y aquellas que se
deriven de su ejecucion o de su naturaleza, y las establecidas en los deméas documentos que hacen parte del contrato,
asi como las obligaciones que por su esencia se consideren imprescindibles para la correcta ejecucion de este, de
acuerdo con lo dispuesto en las normas que rigen la presente contratacién.

Ademas de las obligaciones generales, EL CONTRATISTA debera cumplir especificamente con las siguientes
obligaciones:

1. Ejecutar el objeto contractual dentro del plazo estipulado y dando cumplimiento a lo definido en el anexo
técnico bajo las condiciones economicas, técnicas, de calidad, administrativas y financieras establecidas en
los documentos del presente proceso y su propuesta.

2. Cumplir con todos los ofrecimientos realizados en su propuesta respecto de los factores de ponderacion y
sobre los cuales se hizo adjudicatario del proceso de seleccidn.

3. Concertar reuniones con la Supervision del contrato, para atender sugerencias y despejar cualquier duda o
dificultad que se tenga para el desarrollo de las actividades y el cumplimiento de las obligaciones
especificas.

Sede principal

Calle 44 # 53 - 37, CAN, Bogota D.C. 3112

Coadigo postal: 111321 www.esap.edu.co
Linea conmutador PBX: 018000 423713

Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713



®  ESCUELA SUPERIOR
ee® DEADMINISTRACION
€$0© PUBLICA

4. Prestar la asesoria que sea solicitada para validar las condiciones técnicas segun las necesidades de la
entidad y cada uno de los requerimientos de servicio antes y durante la ejecucion de estas.

5. Atender las solicitudes que realice la entidad mediante el “formato para la solicitud del evento y/o actividad”
si el contratista no ofert6 o no fue merecedor del puntaje de plataforma tecnolégica.

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

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

8. Realizar la gestion de permisos necesarios para la realizacion de los eventos ante las entidades competentes
bajo la normatividad vigente.

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

10. Remitir certificado de manipulacién de alimentos expedido por una entidad acreditada para tal fin del personal
encargado de la manipulacion de alimentos.

11. Adelantar las gestiones necesarias para la contratacion con terceros en los casos excepcionales que requiera
la entidad.

12. Disponer del personal idéneo administrativo, técnico y de apoyo necesario para el desarrollo de los eventos
y del contrato en general, junto con los elementos de seguridad necesarios para llevar a cabo la actividad. La
entidad se reserva el derecho a solicitar el cambio del personal del contratista, cuando se evidencie el
incumplimiento de sus labores o0 que su capacidad de respuesta no sea la requerida por la entidad. Cuando
se requiera un cambio de personal minimo exigido, el contratista debera presentar la hoja de vida al supervisor
del nuevo candidato cumpliendo con las especificaciones exigidas en el anexo técnico No. 1 estos se deberan
mantener durante toda la ejecucién del contrato

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

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

15. Custodiar los bienes de la ESAP que le sean entregados para la ejecucion de las actividades, desde la
entrega, el traslado y la devolucién. En caso de pérdida o dafio debera asumir la reposicién y/o reparacion de
los mismos; de igual forma deberéa entregar un reporte relacionando las cantidades y el estado de los bienes,
cuando los recibe y cuando los retorna.

16. Presentar un Plan de Emergencia y garantizar la presencia del punto MEC (Mddulo de Estabilizacion y
Clasificacion) para los eventos o actividades en las que aplique, durante la ejecucion del contrato.

17. Garantizar la adecuada gestion de los residuos generados durante el evento; debe proporcionar elementos
sefializados para almacenar en el area que se desarrollara y efectuar el aprovechamiento final de estos. Si
se generan residuos considerados peligrosos o especiales, el contratista debe realizar la gestion ambiental
correspondiente con un gestor autorizado por la autoridad ambiental competente y entregar los certificados
de la disposicion final.

18. Presentar los informes de realizacion de los eventos maximo dentro de los (5) dias habiles siguientes a la
realizacion del evento con todos los soportes requeridos para realizar el pago de los servicios prestados. En
diciembre, el contratista debera presentar los informes de los eventos segun los plazos establecidos en la
circular de cierre de vigencia del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

19. No efectuar el cobro de aquellos elementos que hayan sido rechazados por el supervisor del contrato, en
virtud de la calidad o extemporaneidad con la que fue suministrado y que aun sustituidos no cumplieron con
la solicitud.
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20. Entregar los documentos que acreditan el equipo minimo de trabajo al momento de la firma del acta de inicio.

21. EL CONTRATISTA asume la responsabilidad frente a los titulares de derechos de autor o conexos o terceros
que se puedan ver afectados sobre la plataforma que suministre a la ESAP en el desarrollo del contrato, por
consiguiente, se compromete a responder por cualquier reclamacion o demanda originada por tal concepto y
a mantener indemne a la ESAP y a indemnizarla por los perjuicios que pudiera sufrir en desarrollo del mismo.

22. Las demas que sean inherentes al objeto contractual y sean acordadas con el supervisor (a) del contrato.

CLAUSULA QUINTA: OBLIGACIONES DE LA ESAP: En virtud del presente contrato, la ESAP se obliga a:

1. Ejercer la supervision y seguimiento de la ejecucion del contrato.

. Aprobar oportunamente la garantia unica que en debida forma constituya el contratista.

3. Pagar al contratista el valor del contrato en la forma pactada, cumpliendo con los requisitos establecidos por
la Ley y reglamentos, previa programacion del PAC de la Escuela Superior de Administracion Publica —
ESAP.

4. Suscribir el acta de inicio del contrato y las demés que sean pertinentes durante la ejecucion de este.

5. Expedir oportunamente el informe de supervision y certificado de cumplimiento a satisfaccién, por conducto
del(los) supervisor(es), previa presentacion por parte del contratista de la factura y de los demas requisitos
exigidos para el pago.

6. Suministrar en forma oportuna la informacién y generar los medios o elementos para que el contratista pueda
cumplir lo pactado.

7. Velar por la correcta ejecucién del contrato a través del(los) supervisor(es), quien sera el conducto regular
entre el contratista y la entidad, verificando que se cumplan de forma oportuna y a satisfaccién la totalidad de
las obligaciones del mismo.

8. Dar las instrucciones que requiera el contratista para la correcta ejecucion del contrato.

9. Exigir el pago efectuado por el contratista por concepto de aportes a seguridad social y parafiscales de
acuerdo con lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y deméas normas que regulen la materia.

CLAUSULA SEXTA. PLAZO DE EJECUCION: El plazo de ejecucion seré hasta el 15 de diciembre de 2025, 0
hasta agotar el recurso, lo primero que ocurra, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién.

CLAUSULA SEPTIMA. VALOR DEL CONTRATO: El valor del contrato es por la suma de hasta TRES MIL
SETECIENTOS VEINTISIETE MILLONES SETECIENTOS SESENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS DIEZ PESOS
M/CTE ($3.727.763.310) incluido el Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.), cuando a ello hubiere lugar y demas
impuestos, tasas, contribuciones de caracter nacional y/o municipal de caracter legal, costos directos e indirectos,
amparado mediante el Certificado de disponibilidad presupuestal No. 148325 con fecha de expedicion 25/04/2025

CLAUSULA OCTAVA. FORMA DE PAGO: El contrato se pagara de la siguiente forma:

Mensualidades vencidas con fundamento en los servicios efectivamente prestados de acuerdo con la realizacion de
los eventos programados y debidamente legalizados, previa presentacion del informe de actividades con los soportes
individuales de cada evento, junto con las facturas o recibos (segun sea el caso) que soporten los pagos efectuados a
terceros, asi como las fotografias, planillas, grabaciones u otros documentos fisicos y/o digitales que permitan verificar
la ejecucion satisfactoria de la actividad y/o evento, y deméas documentos requeridos por la entidad para el pago.

Los costos asociados a la realizacién de un evento seran pagados de acuerdo con los valores ofertados y las
cotizaciones aprobadas previamente por la Supervision.

o Costos Directos
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Se entiende por costos directos, los valores asociados a la realizacién del evento, que se detallan en el presupuesto
aprobado por la supervision de la Escuela, y que corresponden a los precios ofertados por el Contratista en la propuesta
economica. Sobre estos costos directos la entidad no pagara ni reconocera Comision.

o Pagos reembolsables:

Se entiende por Gastos Reembolsables, los valores pagados por el Contratista por items no incluidos en el tarifario
que comprende los precios unitarios contemplados en la propuesta econdmica o por reembolsos y/o el giro directo de
recursos a terceros para actividades, bienes o servicios autorizados por la ESAP, previa justificacién de cada evento
ejecutado y legalizado de acuerdo con las cotizaciones del evento presentadas y aprobadas por el supervisor.

Sobre estos gastos reembolsables la Escuela si pagara o reconocerd el valor de Comision ofertado por el Contratista.

Los documentos para acreditar el pago de los gastos reembolsables son:

a. Copia de la solicitud del evento, de las cotizaciones presentadas y aprobadas (ver procedimiento en
Anexo Técnico, 12. items no previstos), al igual que correos donde se soporta la solicitud, justificaciones
y aprobacién de los documentos relacionados en este literal cuando aplique.

b. Para el cobro de Comision se anexara a la factura del evento los recibos de caja o cuentas de cobro
soporte de cada uno de los giros directos del evento, reembolsos o pago a terceros. En todo caso, estos
soportes deben coincidir con lo aprobado por el supervisor o quien este designe. El porcentaje de
Comision debe corresponder a la oferta realizada por el Operador en la propuesta econémica. Este
porcentaje sera cancelado mensualmente y se calculara sobre el valor de actividades, bienes o servicios
no incluidos en la Propuesta econdmica o por reembolsos y/o el giro directo de recursos a terceros para
actividades, bienes o servicios autorizados por la ESAP previa justificacion de cada evento ejecutado y
legalizado, el cual sera soportado con una relacion de los eventos facturados antes de IVA.

Se aclara que los gastos reembolsables (pagos a terceros) en los que incurre el contratista para la realizacion de los
eventos no constituyen ingreso tributario, sino que corresponden a desembolsos realizados en favor de terceros para
el cumplimiento del objeto contractual. En este caso, se da el tratamiento de un “gasto reembolsable”, el cual se
encuentra exento de la retencion en la fuente, retencion del IVA, retencion del ICA y retencion del impuesto de timbre,
de acuerdo con las disposiciones vigentes emitidas por las autoridades tributarias.

Para el pago, el contratista deberéa tener en cuenta lo siguiente:

Paragrafo primero: Presentar la factura electronica validada previamente por la DIAN y por la Plataforma SIIF del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, conforme las disposiciones legales y reglamentarias vigentes. Si la factura
no ha sido correctamente elaborada o no se acompafian los soportes requeridos para el pago, y/o se presentan de
manera incorrecta, el término para el pago solo empezara a contarse desde la fecha en que se aporte el ultimo
documento y/o se presente en debida forma. Las demoras que se presenten por estos conceptos seran responsabilidad
del CONTRATISTA y no tendrén por ellos derecho al pago de intereses o compensacion de ninguna naturaleza.

Paragrafo segundo: Los pagos estaran sujetos a la programacién y aprobacion del Programa Anual Mensualizado
de caja (PAC) autorizado y a la colocacion de los recursos por parte de la Direccion General de Crédito Publico y
Tesoro Nacional - DGCPTN, situacién que EL CONTRATISTA declara conocer y aceptar.

Paragrafo tercero: Para los pagos EL CONTRATISTA deberéa acreditar el pago de los aportes establecidos en el
Articulo 50 de la ley 789 de 2002, (seguridad social y parafiscales) y demas normas que lo modifiquen, reglamentan o

Sede principal

Calle 44 # 53 - 37, CAN, Bogota D.C. 6112

Coadigo postal: 111321 www.esap.edu.co
Linea conmutador PBX: 018000 423713

Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713



®  ESCUELA SUPERIOR
ee® DEADMINISTRACION
€$0© PUBLICA

complementen, lo cual se hara mediante certificacion expedida por el revisor fiscal o el representante legal segin
aplique.

Paragrafo cuarto: Los pagos se realizardn a través de la cuenta de ahorros y/o corriente que disponga EL
CONTRATISTA acorde con la certificacion expedida por la entidad financiera aportada por EL CONTRATISTA.

Paragrafo quinto: LA ESAP no reconocera pagos sobre la entrega de elementos y/o prestacidn de servicios que no
hubieren sido previamente requeridos o autorizados por el Supervisor del contrato.

Paragrafo sexto: El contratista debera cargar en la plataforma transaccional SECOP |l, en el numeral 7 “Ejecucion del
Contrato” los documentos que soportan el pago de conformidad con los lineamientos y guias de Colombia Compra
Eficiente.

Paragrafo séptimo: Para el Ultimo pago, el contratista debera entregar el informe final, con el visto bueno del
supervisor del contrato, el cual debera constar en la plataforma del SECOP |I.

Paragrafo octavo: En todo caso y para efectos de pagos, EL CONTRATISTA debera atender las instrucciones
impartidas por la Direccién Financiera a través de la Circular que emita la ESAP para el efecto.

CLAUSULA NOVENA. DOMICILIO CONTRACTUAL Y LUGAR DE EJECUCION: El presente contrato se
ejecutara en todo el territorio nacional segun la necesidad de la Entidad. No obstante, para todos los efectos el domicilio
contractual es la ciudad de Bogota D.C.

CLAUSULA DECIMA. INEXISTENCIA DE RELACION LABORAL ENTRE LA ENTIDAD Y EL CONTRATISTA: El
CONTRATISTA ejecutara el contrato con sus propios medios y con plena autonomia técnica y administrativa y el
personal que vincule durante la ejecucién del Contrato sera de su libre escogencia, debiendo cumplir con todos los
requisitos exigidos en los Documentos del Proceso de Contratacion. Entre el Contratista, el personal que éste contrate
y la Entidad no existe, ni existira vinculo laboral alguno. En consecuencia, el Contratista respondera de manera
exclusiva por el pago de honorarios, salarios, prestaciones e indemnizaciones de caracter laboral y contractual a que
haya lugar. Asi mismo, el Contratista. El contratista esta obligado a cumplir y mantener al dia sus compromisos de
pago aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral (salud, pensiones y riesgos laborales), asi
como los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, cuando corresponda, so pena de hacerse
merecedor a la imposicién de multas que permite la Ley.

El empleo de Subcontratistas no relevara al Contratista de las responsabilidades que asume por las obligaciones
emanadas del Contrato. La Entidad no adquirira relacién alguna con los Subcontratistas y la responsabilidad de los
trabajos que éstos ejecuten seguird a cargo del Contratista. La Entidad podra exigir al Contratista la terminacién del
subcontrato en cualquier tiempo y el cumplimiento inmediato y directo de sus obligaciones o el cambio de los
Subcontratistas cuando a su juicio este (0s) no cumpla(n)

CLAUSULA DECIMA PRIMERA.PROTECCION DE DATOS PERSONALES. Con la suscripcion del presente
documento, las partes asumen la obligacién legal y constitucional de proteger los datos personales a los que accedan
con ocasién de la celebracién del presente contrato; por lo tanto, se comprometen a tomar las medidas
correspondientes para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y cualquier otra norma que la
complemente, modifique, sustituya y/o adicione. Como consecuencia de lo anterior, las partes deberan adoptar las
medidas de seguridad necesarias para garantizar que la informacion no seré comercializada, cedida, y/o transferida,
ni se le dara un tratamiento distinto al de contribuir al cumplimiento de la finalidad perseguida con el presente acuerdo
de voluntades. Una vez finalizada la ejecucion del contrato, EL CONTRATISTA se compromete a comunicar y hacer
cumplir a sus empleados, contratistas y/o asignados al proyecto, las obligaciones establecidas en los apartados
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anteriores. Cualquier tratamiento de los datos que no se ajuste a lo dispuesto en el contrato sera responsabilidad
exclusiva de EL CONTRATISTA frente ala ESAP 'y a terceros, por ende, EL CONTRATISTA respondera por los dafios
y perjuicios que hubiere podido causar. Adicional a lo anterior, la ESAP tendré en cuenta las disposiciones legales
vigentes sobre proteccion de datos.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA. CONFIDENCIALIDAD: EL CONTRATISTA se obliga a no divulgar y
mantener bajo la mas estricta reserva, en calidad de informacion confidencial, toda la informacion de cualquier indole
que le sea suministrada o que conozca directamente, a no copiar, no migrar, no utilizar en su propio beneficio ni de
terceros, no darle destinacion diferente a la requerida para la ejecucion del contrato, a no revelar a terceras personas
el contenido total o parcial de la informacién que se suministre para el desarrollo del objeto de este contrato, sin
autorizacién previa y escrita de la ESAP. En tal sentido, EL CONTRATISTA esta obligado a observar la misma reserva
y cuidado que utiliza para mantener su propia informacién.

Paragrafo primero: Las partes podran revelar o divulgar la informacion confidencial Gnicamente en los siguientes
eventos: a) Que se revele con la aprobacion previa y escrita de la parte titular o que suministré la informacién, b) Que
la revelacion ylo divulgacion de la informacion sea como consecuencia de una obligacion o mandato legal, decreto,
sentencia u orden de autoridad competente en ejercicio de sus funciones legales. En este caso, la parte requerida esta
obligada a avisar inmediatamente haya tenido conocimiento de esa obligacion a la otra parte para que pueda tomar las
medidas necesarias para proteger su informacion confidencial.

Paragrafo segundo: Las partes impartiran instrucciones a sus empleados, funcionarios, contratistas, etc. sobre el
manejo de la informacidn de acuerdo con las estipulaciones de este contrato.

CLAUSULA DECIMA TERCERA. INVALIDEZ PARCIAL: Si cualquier estipulacion o disposicion de este contrato
se considerase nula, invalida o no exigible por cualquier juez competente, dicha decisién sera interpretada
estrictamente para dicha estipulacion o disposicion y no afectara la validez de ninguna otra estipulacion del presente
contrato.

CLAUSULA DECIMA CUARTA. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS: Las partes podran hacer uso de las
siguientes clausulas para garantizar el cumplimiento del objeto del contrato y de los fines del Estado: CESION: Este
contrato no podra cederse ni en todo, ni en parte sin el previo consentimiento expreso y escrito de la ESAP, entidad
que se reserva las razones que tenga para negar la autorizacion de la cesion. SUSPENSION: Las partes contratantes
podran suspender la ejecucidn del presente contrato, mediante la suscripcién de un acta en donde conste tal evento,
cuando medie alguna de las siguientes causales: 1. Por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito debidamente
comprobados, y 2. Por acuerdo entre las partes justificado en que no se afecta el servicio.

Paragrafo: El término de suspension no sera computable para efecto del plazo de ejecucion del contrato, y no dara
derecho a exigir indemnizacion, sobrecostos o reajustes, ni a reclamar gastos diferentes a los pactados en el contrato.
EL CONTRATISTA se obliga a la ampliacion de la garantia de cumplimiento en proporcién al tiempo que dure
suspendido el contrato, para lo cual debera entregar a la ESAP los respectivos certificados de modificacion.

CAUSALES DE TERMINACION: Este contrato se podra dar por terminado por la ocurrencia de uno de los siguientes
eventos: 1. Por vencimiento del plazo previsto o de una de sus prorrogas, si las tuviere. 2. Por cumplimiento del objeto
del contrato. 3. Por suministrar informacion inexacta, falsa o que no corresponda con la realidad en el proceso de firma
y en la ejecucion del presente contrato imputable al contratista, previo pronunciamiento judicial al respecto y
adelantamiento del proceso sancionatorio correspondiente 4. Por incumplimiento o cumplimiento parcial de las
obligaciones contractuales, previo agotamiento del proceso sancionatorio. 5. Por mutuo acuerdo de las partes.
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CLAUSULA DECIMA QUINTA. RESPONSABILIDAD: EL CONTRATISTA respondera civil y penalmente tanto
por el incumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato, como por los hechos u omisiones que le fueren
imputables y que causen dafio o perjuicio a LA ESAP, todo de conformidad con lo dispuesto por los articulos 52, 53
(modificado por el articulo 82 de la Ley 1474 de 2011) y 56 de la Ley 80 de 1993.

CLAUSULA DECIMA SEXTA. VIOLENCIA BASADA EN GENERO: El (la) CONTRATISTA se obliga a que sus
empleados, subcontratistas y personal dispuesto para la ejecucién del contrato, a no incurrir en ninguna forma de
violencia contra las mujeres, basadas en género, actos de racismo y/o cualquier forma de discriminacién, ni con su
personal ni con miembros de la ESAP, asi mismo a dar cumplimiento y aplicacion a la normativa vigente de la ESAP,
en particular el “PROTOCOLO DE PREVENCION, DETECCION, ATENCION DE VIOLENCIAS Y CUALQUIER TIPO
DE DISCRIMINACION BASADAS EN GENERO PARA LA ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA
- ESAP”.

CLAUSULA DECIMA SEPTIMA. INDEMNIDAD: EL CONTRATISTA mantendra indemne a la ESAP contra todo
reclamo, demanda, accién legal y costo que pueda causarse o surgir por dafios o lesiones a personas o propiedades
de terceros, ocasionados por aquel, sus subcontratistas o proveedores. En el evento en que EL CONTRATISTA no
asuma debida y oportunamente la defensa de la ESAP, este podra hacerlo directamente, previa notificacién escrita a
EL CONTRATISTA y este pagara todos los gastos en que incurra por tal motivo, maximo hasta el valor del contrato.
En caso de que asi no lo hiciere la ESAP tendré derecho a descontar el valor de tales erogaciones de cualquier suma
que adeude EL CONTRATISTA por razén de las actividades motivo del contrato.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA. MULTAS: En caso de mora o incumplimiento parcial de las obligaciones por parte
de EL CONTRATISTA y previo requerimiento del supervisor, LA ESAP podra imponer y hacer exigibles las multas
diarias y sucesivas, equivalentes al uno por mil (1X1000) diario sobre el valor del Contrato, las cuales entre si no
podran exceder del veinte por ciento (20%) del valor del mismo.

Paragrafo primero: Para los efectos de imposicion y cobro, se aplicaran las disposiciones establecidas en el articulo
17 de la Ley 1150 de 2007, en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y en el Manual de Contratacién de la entidad. El
pago o la deduccién de dichas sanciones no exoneran a EL CONTRATISTA de su obligacién de ejecutar el contrato,
ni las demas responsabilidades y obligaciones del mismo.

Paragrafo segundo: Las multas impuestas se pagaran, en su orden, mediante compensacion con las sumas
debidas a EL CONTRATISTA; en caso de insuficiencia de saldos para cubrir este valor se cancelaran directamente
por EL CONTRATISTA.

CLAUSULA DECIMA NOVENA. PENAL PECUNIARIA: En caso de declaratoria de incumplimiento total o parcial
de las obligaciones derivadas del Contrato, por causas imputables al contratista 0 sus empleados, EL CONTRATISTA
pagaré a la ESAP, a titulo de clausula penal pecuniaria, una suma equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total
del Contrato, sin que ello impida que LA ESAP pueda solicitar al CONTRATISTA la totalidad del valor de los perjuicios
causados en lo que exceda del valor de la clausula penal pecuniaria. EI CONTRATISTA autoriza que LA ESAP
descuente de las sumas que le adeude, los valores correspondientes a las sanciones impuestas que se encuentren
en firme. La clausula penal no excluye la indemnizacién de perjuicios no cubiertos por la aplicacion de dicha sancion.
La estimacion del perjuicio se realizara de manera independiente a las multas u otro tipo de sanciones impuestas al
CONTRATISTA durante la ejecucion del contrato.

Paragrafo primero: Para los efectos de imposicion y cobro, se aplicaran las disposiciones establecidas en el articulo
17 de la Ley 1150 de 2007 y en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.
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Paragrafo segundo: Las multas impuestas se pagaran, en su orden, mediante compensacion con las sumas
debidas al CONTRATISTA; en caso de insuficiencia de saldos para cubrir este valor se cancelaran directamente por
EL CONTRATISTA.

CLAUSULA VIGESIMA. SOLUCION DIRECTA DE LAS CONTROVERSIAS CONTRACTUALES: Las
partes contratantes en caso de controversias contractuales buscaran solucionar en forma &gil, rapida y directa las
diferencias y discrepancias surgidas de la actividad contractual a través de los mecanismos de solucién previstos por
la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y Ley 2220 de 2022, de conformidad con la naturaleza y cuantia del asunto.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: Las partes declaran
expresamente bajo la gravedad de juramento que no se hallan incursas en causal de inhabilidad e incompatibilidad
alguna de las que trata el articulo 8° y 9° de la Ley 80 de 1993, ni en las establecidas en el articulo 18 de la ley 1150
de 2007, asi como los articulos 1°, 2°y 90 de la Ley 1474 de 2011, este tltimo articulo modificado por el articulo 43 de
la Ley 1955 de 2019, ni ser responsable fiscalmente en virtud de lo sefialado en la Ley 610 de 2000.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA. SUPERVISION: La vigilancia y control del cumplimiento de las obligaciones
a cargo de EL CONTRATISTA sera realizada por el (la) Jefe de la Oficina de Planeacién, el (la) Director(a) de la
Escuela de Alto Gobierno, el(la) Jefe(a) de la Oficina de Internacionalizacion, el(la) Subdirector(a) de la Subdireccién
Nacional Académica, el(la) Director(a) Técnico(a) de la Direccién de Bienestar Universitario, el(la) coordinador(a) del
Equipo de Comunicaciones, el(la) Director(a) Técnico(a) de la Direccién de Capacitacion, el(la) Subdirector(a) de la
Subdireccion Nacional de Investigaciones, el(la) Director(a) de Atencién al Ciudadano y el(la) jefe(a) de la Oficina de
Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones de la ESAP, o quien haga sus veces, designados por el ordenador
del gasto, con el fin de efectuar una supervision adecuada conforme con lo establecido en el Manual de Contratacién
y en la normatividad vigente aplicable; quienes ejerceran todas las funciones de vigilancia y control en lo relacionado
con la ejecucion del contrato y seran responsables de aprobar el pago. No obstante, la ESAP podra modificar
unilateralmente mediante oficio suscrito por el ordenador del gasto la designacién de supervision.

CLAUSULA VIGESIMA TERCERA. REGIMEN LEGAL APLICABLE Y JURISDICCION: Este contrato se rige
por la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015, en todo aquello que sea procedente y demas
normas que los modifiquen, adicionen o complementen, asi como por las normas civiles y comerciales que resulten
aplicables, de acuerdo con la remision contenida en el articulo 13 de la Ley 80 de 1993. Las eventuales controversias
que surjan de la celebracién, ejecucion, terminacién o liquidacion del Contrato serdn competencia de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa.

CLAUSULA VIGESIMA CUARTA. COMPROMISO ANTICORRUPCION: Las partes contratantes apoyaran la
accién del Estado Colombiano para fortalecer la transparencia y la responsabilidad de rendir cuentas, y en este
contexto deberan asumir explicitamente los siguientes compromisos, sin perjuicio de su obligacion de cumplir la
Constitucion y la Ley colombiana tales como: 1) Las partes contratantes se comprometen a no ofrecer ni dar dadivas
ni ninguna otra forma de halago a ninguin funcionario publico, ni pariente en cuarto grado de consanguinidad y segundo
de afinidad y primero civil. 2) Las partes contratantes se comprometen formalmente a no efectuar acuerdos o realizar
actos o conductas o pagos que tengan la intencién corrupta de obtener, retener o direccionar negocios a alguna
persona para obtener una ventaja ilicita. .

En consideracion de lo anterior, las partes se obligan a conocer y acatar las normas anticorrupcion absteniéndose de
efectuar conductas que atenten contra las referidas normas a nivel local o internacional. El incumplimiento de la
obligacion contenida en la presente clausula constituird causal de terminacion inmediata del presente acuerdo sin que
hubiere lugar a incumplimiento y sin lugar a indemnizacion alguna.
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CLAUSULA VIGESIMA QUINTA. DOCUMENTOS CONTRACTUALES: Forman parte integral del presente
contrato los siguientes documentos: 1. Estudios previos. 2. Anexos y formatos; 3. Certificados de Disponibilidad
Presupuestal 4. Pliego de Condiciones 5. Propuesta del contratista; 6. Registro presupuestal y 7. Los demas
documentos que se produzcan durante el desarrollo, ejecucion y eventual liquidacion del presente contrato.

CLAUSULA VIGESIMA SEXTA. LIQUIDACION: El contrato sera objeto de liquidacion de acuerdo con lo
establecido en las normas que regulan la materia. El término para la liquidacion del contrato sera de SEIS (06) MESES
de manera bilateral. Para la liquidacion se exigira al Contratista la ampliacién de la Garantia, si es del caso, a fin de
avalar las obligaciones que éste deba cumplir con posterioridad a la extincion del presente contrato.

CLAUSULA VIGESIMA SEPTIMA. CLAUSULAS EXCEPCIONALES: En este contrato se podran aplicar las clausulas
de terminacion, modificacién e interpretacion unilaterales conforme a lo previsto en los articulos 14 al 17 de la Ley 80
de 1993.

CLAUSULA VIGESIMA OCTAVA. CADUCIDAD: De conformidad con lo establecido en el articulo 18 de la Ley 80 de
1993, al presentarse hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones del contratista, que afecte de manera
grave y directa la ejecucién del contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacién, la ESAP podra declarar la
caducidad del contrato, ordenando su terminacion y liquidacion, en el estado en que se encuentre.

CLAUSULA VIGESIMA NOVENA. GARANTIAS: De conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150
de 2007, el articulo 2.2.1.2.3.1.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015, el CONTRATISTA garantizara el cumplimiento
de las obligaciones que adquiere con el presente contrato, mediante la constitucion de una péliza a favor de la Escuela
Superior de Administracién Publica - ESAP, expedida por una compaiiia de seguros legalmente constituida en el
territorio colombiano y autorizada por la Superintendencia Financiera de Colombia. Esta péliza debera incluir los
siguientes amparos:

X Cumplimiento: por el (20%) del valor del contrato, vigente por el plazo de ejecucién y 6 meses
mas o hasta la liquidacién de este.

X Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales: por el (5%)
del valor del contrato, vigente por el plazo de ejecucion del contrato y tres (3) afios més.

X Calidad del servicio: por el (20%) del valor del contrato vigente por el plazo de ejecucién del
mismo y 6 meses mas o hasta la liquidacion de este.
X Calidad y correcto funcionamiento de los bienes: por el (20%) del valor del contrato vigente

por el plazo de ejecucion del mismo y 6 meses mas o hasta la liquidacion de este.

X Péliza de Responsabilidad extracontractual por un valor asegurado de 400 SMLMV, con una
vigencia igual al plazo de ejecucion del contrato.

Paragrafo primero: El CONTRATISTA debera cargar la pdliza de cumplimiento en el item dispuesto por la
plataforma SECOP |l para tal fin, en un término no superior a tres (3) dias habiles siguientes al perfeccionamiento del
contrato.

Paragrafo segundo: EI CONTRATISTA debera actualizar las vigencias y los amparos de la péliza de seguro
conforme a las prérrogas, adiciones y/o modificaciones a las que haya lugar. En cualquier caso, el CONTRATISTA
debera mantener durante la vigencia del contrato, la suficiencia de las garantias otorgadas, en virtud de lo consagrado
en el articulo 2.2.1.2.3.1.18 del Decreto 1082 de 2015.
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Paragrafo tercero: EI CONTRATISTA asumira los gastos de constitucion de la péliza exigida en la presente
clausula, incluyendo el pago de la prima correspondiente.

CLAUSULA TRIGESIMA. PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION: El presente contrato se perfecciona con la
aceptacion de las partes en la plataforma de SECOP |I. Para su ejecucion requiere la suscripcion del acta de inicio,
previa expedicion del Registro Presupuestal y aprobacion de las garantias.
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Escocla Superior de

\SEAAETRS. | PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PT-A-CT-015 | FECHA: 10-12-2025

Proceso: Adquisicion de Bienes y Servicios
Documento de referencia: Procedimiento de la contratacion BS-PT-002

LA DIRECCION DE CONTRATACION DE LA ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP
HACE CONSTAR:

Que, entre la ESAP, identificada con NIT No. 899999054-7 y H&'Y BROAD SOLUTIONS S.A.S., identificada con NIT
No. 901.093.455-4, se suscribié el CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No 1267 de 2025.

IDENTIFICACION DEL CONTRATO No. 1267 de 2025
Prestacion de servicios de operador logistico para la organizacién,
OBJETO operacion y ejecucion de eventos y/o actividades en cumplimiento de las

obligaciones a cargo de la ESAP.
El servicio de operacion logistica requerido comprende la atencion de
necesidades en la planeacion, organizacion, desarrollo y cierre de cada
evento y/o actividad. Adicionalmente, el disefio e impresion de
materiales relacionados con las actividades programadas.

El contratista debe contar con los recursos: humano, técnico y logistico
para ejecutar el objeto del contrato y desarrollar todas las actividades
requeridas antes, durante y después del evento o actividad.

El servicio debe incluir la organizacién y ejecucion de todas las
actividades relacionadas con la produccién técnica, logistica, recurso
humano, servicios y suministros especializados conexos y/o
informativos; planes de mitigacion de riesgos exigidos por ley y, en
general, todo lo requerido para la realizacion de las actividades.

Los eventos podran ser entre otros: conferencias, congresos,
seminarios, cursos, simposios nacionales e internacionales,
capacitaciones, encuentros con grupos poblacionales, talleres,
sesiones de trabajo, visitas, reuniones, ruedas de prensa, exposiciones,
montajes, muestras artisticas y culturales, streaming; con necesidades
técnicas y logisticas asociadas a: estructuras de requerimientos
técnicos de sonido, iluminacién, video y su montaje; personal de salud
y logistica; permisos, alimentacion, hidratacion, estaciones de cafe,
hospedaje, comunicaciones, transporte, elementos de reconocimiento
de participacion, registro fotografico y audiovisual, y suministro de
personal de apoyo, en los términos definidos por la entidad en el Anexo
Técnico.

ALCANCE DEL OBJETO

La prestacion de los servicios de operacion logistica tendra como fin el
desarrollo integral de eventos o actividades que se planeen, desarrollen
y ejecuten con fines misionales, administrativos, operativos, culturales,
deportivos, recreativos, educativos, sociales, que requieran las
dependencias de la Escuela Superior de Administracién Publica- ESAP,
en cumplimiento de sus funciones misionales y administrativas.

Las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucion del contrato se
establecen en el Anexo Técnico, el cual hace parte integral del presente
documento.
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&% FORMATO CODIGO: BS-FO-040
€cEsSoe CERTIFICACION DE CONTRATO VERSION: 2

Escocla Superior de

\SEAAETRS. | PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PT-A-CT-015 | FECHA: 10-12-2025

Proceso: Adquisicion de Bienes y Servicios
Documento de referencia: Procedimiento de la contratacion BS-PT-002

TRES MIL SETECIENTOS VEINTISIETE MILLONES SETECIENTOS
SESENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS DIEZ PESOS M/CTE
VALOR DEL CONTRATO ($3.727.763.310) incluido el Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.).
Adiciéon N° 1: CUATROCIENTOS OCHENTA MILLONES DE PESOS
M/CTE ($ 480.000.000).

FECHA DE INICIO 10 de junio de 2025.

FECHA DE TERMINACION 20 de diciembre de 2025.

Los datos contenidos en la presente constancia se sustentan en la informacion certificada por el supervisor del
contrato, segun los documentos que reposan en el archivo de gestién documental de la Direccion de Contratacién
de la ESAP.

La presente constancia se expide en Bogota, D.C., alos 9 dias del mes de febrero de 2026, a solicitud del interesado.

ANA LUCIA|OSORIO SEPULVEDA
Directora de Contratacion
7Y
\7g
Proyectd: Roberto E. Mendoza Mufioz / Direccién de Contrataciéon ~*
Revisé: Hernando Mejia Pérez / Direccion de Contratacion °110

Sede principal

Calle 44 # 53 - 37, CAN, Bogota D.C.
Cédigo postal: 111321

Linea conmutador PBX: 018000 423713
Linea nacional aratuita PBX: 018000 423713

www.esap.edu.co
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ANEXO TECNICO 1
(Ficha de bienes, productos y servicios).

“Prestacion de servicios de operador logistico para la organizacion,
operacion y ejecucion de eventos y/o actividades en cumplimiento de las
obligaciones a cargo de la ESAP.”.

Bogota D.C. MAYO DE 2025.

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP.

Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN
PBX: (+57 601) 7956110

Correo Electrénico: ventanillaunica@esap.edu.co
www.esap.edu.co
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1. FICHA DE IDENTIFICACION DEL PROYECTO.

OBJETO

Prestacion de servicios de operador logistico para la
organizacién, operacién y ejecucion de eventos y/o
actividades en cumplimiento de las obligaciones a cargo de la
ESAP.

PRESUPUESTO

El presupuesto dentro del presente proceso de seleccién es por
la suma de TRES MIL SETECIENTOS VEINTISIETE
MILLONES SETECIENTOS SESENTA Y TRES MIL
TRESCIENTOS DIEZ PESOS DE PESOS M/CTE
($3.727.763.310), cuyos precios unitarios incluyen todos los
costos directos, indirectos, impuestos, tasas y contribuciones
de ley. El contrato derivado del presente proceso de seleccion
se ejecuta bajo monto agotable, es decir, que el mismo se
ejecuta a demanda conforme a las necesidades y/o
requerimientos de la entidad.

PLAZO DE
EJECUCION

El plazo de ejecucion serd hasta el 15 de diciembre de 2025, o

hasta agotar el recurso, lo primero que ocurra, previo
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
gjecucion.

LUGAR DE
EJECUCION DE
LOS EVENTOS

El contrato se ejecutara en todo el territorio nacional segun la
necesidad de la Entidad. No obstante, para todos los efectos el
domicilio contractual es la ciudad de Bogota D.C.

NOTA: El desarrollo de los eventos en su mayoria se encuentra
presupuestados bajo esquema presencial en todo el territorio
nacional segun la necesidad de las distintas areas. Se aclara
gue en caso de que en un evento se requiera de manera virtual,
la Entidad con apoyo del operador logistico implementara
nuevas herramientas tecnologicas que permitan llegar a todos
los ciudadanos en todo el territorio nacional, a través de los
diferentes espacios como capacitaciones, foros, espacios o
encuentros participativos, panel ciudadano entre otros, y asi
cumplir con el correcto desarrollo del objeto contractual.

2. ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS BIENES A CONTRATAR.

2.1. Condiciones generales:

Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN
PBX: (+57 601) 7956110
Correo Electrénico: ventanillaunica@esap.edu.co
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Para efectos del presente proyecto y para el cabal cumplimiento del objeto de este,
el/la Contratista deberd suministrar los elementos de acuerdo con las especificaciones
y las fichas técnicas solicitadas por la Escuela Superior de Administracion Publica ESAP.

Asi las cosas, los oferentes deberan acreditar que los bienes y servicios a suministrar,
cumplan con las especificaciones técnicas, las cuales son de obligatorio cumplimiento
y que estas corresponden al item solicitado.

En cumplimiento de la normativa de contratacion, la Entidad no exige marcas, por lo
tanto, los oferentes podran proponer las que cumplan o superen las especificaciones o
caracteristicas técnicas individuales del equipo y elemento solicitado.

Aclarado lo anterior, la ESAP desarrollara las actividades que se detallaran a
continuacion, sin perjuicio de las que llegaren a programarse durante la ejecucién del

contrato, pero que se encuentren dentro del marco de la misionalidad de la entidad.

- Relacion de eventos por area.

AREA EVENTOS

Grupo de Gestion de Programas Académicos y
SUBDIRECCION |Estructura Curricular.

NACIONAL
ACADEMICA — Acreditacion Institucional - Taller plan de mejoramiento
— Acreditacién Institucional - Encuentro general con
estudiantes
— Acreditacién Institucional - Encuentro general con
profesores
— Acreditacién Institucional - Grupos focales con
empleadores (x3)
— Acreditacion Institucional - Grupos focales con

directivos (x4)

— Acreditacién Institucional - Visita de pares académicos

— Acreditacidn Institucional - Material de comunicaciones

— Visita de evaluacion de condiciones institucionales al
lugar de desarrollo Neiva

— Visita de pares para la solicitud del registro calificado de
la Especializacion en Comunicacion Gubernamental (+/-
cuatro ciudades)

— Visita de pares para la solicitud del registro calificado de
la Especializacion en Contratacion Estatal (+/- cuatro
ciudades)

Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN
PBX: (+57 601) 7956110

Correo Electronico: ventanillaunica@esap.edu.co
wWww.esap.edu.co
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Des

DEC

Visita de pares para la solicitud del registro calificado de
la Especializacion en Gerencia Estratégica y Defensa
Juridica del Estado

Visita de pares para la solicitud del registro calificado del
programa de Administracion Publica, Etnica e
Intercultural (tres ciudades)

Visita de pares para la modificaciéon del registro
calificado del programa de Administracion Publica
Territorial (+/- cuatro ciudades)

Material de comunicaciones

Encuentro Dia de la calidad

pacho — SNA.
— Encuentros Dia de la calidad
Encuentros Nacional de docentes.
Jornada de dialogo
16 encuentros docentes Material de comunicaciones

Egresados — SNA.
— 6 encuentros de Egresados en Territoriales.

ANATURA DE PREGRADO

Encuentro de coordinadores académicos
Elementos de comunicacion para apoyo a los eventos

DEC

ANATURA DE POSGRADOS

Evento de oferta académica y eventos de la
Decanatura de Posgrados

Induccion de docentes y estudiantes.

Induccion y catedra inaugural de Maestrias

Elementos de comunicacién para apoyo a los eventos

ESCUELA DE ALTO
GOBIERNO

Encuentro con egresados

Congreso Internacional MIPG

Seminario regional de la asociacion de investigadores
en presupuesto

Alianzas internacionales: Gobierno e inteligencia
artificial

Fortalecimiento en transparencia y ética publica
Descentralizaciéon y ley de competencias

Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN

PBX: (+57 601) 7956110

Correo Electrénico: ventanillaunica@esap.edu.co
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Vigilada MinEducacién

— Capacitaciones directivos ESAP

— Eventos territoriales con invitados internacionales

— Fortalecimiento a corporaciones publicas

— Eventos transversales ESAP

— Encuentros directores y gestores territoriales
(Planeacioén)

— Evento presupuesto publico

— Evento comunidades afro

— Eventos capacitacion

— Eventos en el marco de las asistencias técnicas

SNSA- Direccion de

Bienestar — Festivales culturales (musica + danza + teatro +
Universitario fotografia + cuenteria)
— Ferias de servicios y actividades de promocién
socioecondmica

— Ferias de servicios y activades de area de salud
— Actividades desarrollo humano (Incluye Género +
Permanencia + Inducciones + Actividades varias)

SNSA- — Dialoga con Bula Cauca
Comunicaciones — Dialoga con Bula Narifio
— Dialoga con Bula Santander
— Dialoga con Bula Tolima
— Dialoga con Bula Caldas
— Dialoga con Bula Quindio

Oficina de — Semana de la Internacionalizacion

Internacionalizacion — Foro Internacional de Administracién Publica
Oficina de — Encuentro de Gestores de Proceso
Planeacion — Cierre auditoria interna

— Cierre auditoria externa

— Encuentro Enlaces MIPG-Calidad (Territoriales)

— Espacio de Dialogo

— Audiencia publica de rendiciéon de cuentas nacional
2025

— Dia de la Transparencia

— Taller SNIES 2025-1

— Taller Capacitacion Isolucion - Cargue reportes PAI :
Enlaces Dependencias (presencial) y Territoriales

(Virtual)
— Construccion Planeacion Estratégica 2026
Direccion de — Feria Internacional del Libro
Capacitacion — Dia del Trabajo

Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN
PBX: (+57 601) 7956110

Correo Electronico: ventanillaunica@esap.edu.co
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— Dia de la Afrocolombianidad

— Feria Internacional del Medio Ambiente

— Dia Nacional del Servidor Publico

— Dia Internacional de los Pueblos Indigenas

— Dia Internacional de la Juventud

— Dia Internacional de la Paz

— Jornadas de Planeacion II

— Dia de la Raza (Dia de la diversidad étnica y cultural)
— Dia Internacional de las Personas con Discapacidad
— Dia Internacional del Migrante

— TEDXESAP
— Material de comunicaciones
— Territoriales
— Eventos relacionados con contratos y convenios
Direccion De — Ferias y eventos de servicios ESAP
Atencion Al
Ciudadano
Subdireccion — IV Congreso Internacional de Administracion Publica
Nacional de CIAP
Investigaciones — [ Encuentro Internacional de Tendencias de
Investigacion

— III Encuentro de internacional de Semilleros
— Eventos de territoriales
— Encuentro Esapista de Semilleros

2.2. Condiciones especificas:

La organizacién de los eventos y/o actividades requeridas por la ESCUELA SUPERIOR
DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP, puede y en dado caso, comprender lo
siguiente:

L. El operador logistico debera proveer los items solicitados por las personas
responsables de cada proyecto de inversion de acuerdo con las
caracteristicas técnicas y logisticas que se requieran para la ejecucién de
cada evento o actividad. Para esta solicitud las personas responsables
deberan enviar el formato teniendo en cuenta los items presentados en la
oferta econdmica. (Ver anexo).

il. El operador logistico para todos los eventos o actividades, debera garantizar
la calidad y funcionamiento de los items solicitados que permitan una
adecuada ejecucidn. En el caso que se requiera suministro de items como lo

Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN
PBX: (+57 601) 7956110
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iii.

iv.

Vi.

2.3.

son el sonido, montaje de tarima, equipos tecnologicos o similares deberan
ser instalados, probados y dejados en correcto funcionamiento en el lugar
del evento o actividad (se debe contar con la disponibilidad y
acomparfiamiento del equipo técnico que garantice la operacion efectiva de
los mismos durante toda la ejecucion del evento).

Durante la ejecucién del evento y/o actividad, cualquier requerimiento
adicional que pueda ser atendido por el Contratlsta dentro del mismo, se
entendera como imprevisto y se gestionara con el visto bueno de la
supervision técnica (persona responsable del evento) y se deberd actualizar
en el “formato para la solicitud de evento o actividad”, ajustando las
cantidades respectivas y presupuesto final.

En aquellos eventos y/o actividades que se planeen por parte de la entidad,
para cuya realizacion se requieran items tales como, por ejemplo: a) tiquetes
aéreos, terrestres fluvial, férreo, b) alojamiento, c) conferencistas, d) entre
otros, si los mismos son aprobados por la supervision técnica respectiva
(persona responsable del evento), el operador logistico debera presentar
cotizacion frente a los mismos en el formato establecido para ello. (Revisar
formato)

El o la Contratista estara sujeto (a) las disposiciones normativas en materia
sanitaria, de bioseguridad y de aforo vigentes para el periodo de ejecucién
del contrato. En caso de que las actividades o eventos no puedan ser
desarrolladas de manera presencial, las partes podran coordinar la ejecucién
del contrato de forma virtual con los ajustes técnicos y financieros a que haya
lugar.

El servicio debera prestarse con disponibilidad completa, de lunes a lunes,
en cualquier horario (7X24); para lo cual, deberd contar con varios numeros
de telefonia movil y aplicaciones de mensajeria instantdnea para facil
comunicacion con el contratista.

Condiciones y términos frente a los eventos:

A continuacion, se establecen los términos minimos que tienen los supervisores o
responsables del evento y el contratista para él envié y atencién de los requerimientos:

ACTIVIDAD TERMINOS
Radicacién de la solicitud 1- (3) a (5) dias calendario, en caso de eventos en
de servicios al contratista. donde los asistentes oscilen entre (0-100).

Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN
PBX: (+57 601) 7956110
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2- (5) a (8) dias calendario, en caso de eventos en
donde los asistentes oscilen entre (101-600).

3- (10) dias calendario, en caso de eventos en donde
los asistentes oscilen entre (601-900).

4- (11) a(15) dias calendario, en caso de eventos en
donde los asistentes sean mas de (901)
asistentes.

Nota: Se debe aclarar, que no se dard aplicacion a los
anteriores términos, sobre los eventos no previsto en el
presente documento.

Tiempo de respuesta del
operador o contratista

Una vez radicada la solicitud, el contratista tendra
maximo (4) horas para establecer comunicacion con el
supervisor, a fin de informarle el numero de solicitud y
el enlace correspondiente.

Nota: Se debe aclarar que en el término de (12) horas
calendario mdximo a partir del envio del requerimiento
operativo, el contratista, remitird la cotizacion de los
servicios solicitados.

Cancelaciones y
modificaciones

El supervisor y/o responsable del evento, en el término
de 24 horas previas a la actividad, podra solicitar la
cancelacion de los eventos o realizar la modificacién de
las cantidades de servicios requeridos.

Nota: En ninguna circunstancia el contratista podrd cobrar
valores por concepto de dichas cancelaciones o
modificaciones

Adiciones

En caso de solicitarse adiciones sobre los
requerimientos inicialmente presentados, las mismas
deberan ser informadas y justificadas por el supervisor
via correo electrénico al contratista.

Nota: Se debe aclarar, que las adiciones se podrdn realizar
y/o efectuar durante la ejecucion del evento sin que genere
costo adicional para la entidad, razon por la cual deberd
mantener los valores indicados.

Acto seguido, el contratista deberd informar al supervisor y/o responsables del evento,
los servicios requeridos, en los siguientes términos:

| CONCEPTO | TERMINOS OPERADOR | TERMINOS ESAP

Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN
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Solicitud de servicios al
contratista.

Una vez radicada la solicitud,
el contratista tendra maximo
(4) horas para establecer
comunicacion con el
supervisor, a fin de informarle
el nimero de solicitud y el

Ver términos de
“Radicacion de la solicitud
de servicios al contratista”.
Nota: Se debe aclarar, que
no se dara aplicacion a los
anteriores términos, sobre los

enlace correspondiente eventos que deban ser
atendidas de cardcter de
urgente.

Cotizacién sin
hospedaje

(12) horas calendario maximo
siguientes al recibo del
requerimiento.

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

Salones — auditorios
(confirmacion del sitio)

3 dias habiles previos a la
fecha de realizacion del
evento.

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

Materiales y elementos
logisticos solicitados

1 dia previos a la fecha de
realizacion del evento.

Aprobacién dentro de las 3
horas habiles siguientes al

(confirmacioén lugar)

fecha de
evento.

realizaciéon del

(entrega) envio de la propuesta por
parte del Contratista.
Hospedaje 3 dias calendario previos a la | Aprobacién dentro de las 3

horas habiles siguientes al
envio de la propuesta por
parte del Contratista.

Menus de alimentacién

2 dias calendario previos a la
fecha del evento.

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

Cancelaciones de
servicios o
modificaciones.

Debera solicitarla 24 horas
antes al inicio del evento.

Adiciones

El contratista podra
proporcionar las adiciones
solicitadas en la ejecucion de
la jornada, previa autorizacion
de la Supervision.

Requieren solicitud
justificada del supervisor.

Aclaraciones generales:

i. Para el desarrollo de los eventos, el contratista debera contar con todo el

personal logistico necesario, y en suma garantizar, que dichos sujetos
Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN
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cuenten con toda la experiencia e idoneidad requerida para cada uno de los
eventos.

Para el caso de los eventos simulténeos, el contratista debera garantizar un
(a) productor (a) independiente para cada uno de los eventos durante toda
su realizacion.

El contratista debera dejar constancia y/o soporte fotografico del desarrollo
del evento al igual que de los servicios o items solicitados por la entidad; los
cuales haran parte integral del informe a presentar.

Una vez finalizado el evento, el contratista adelantara las acciones de
limpieza y manejo de residuos de los espacios en donde se realicen las
actividades, con soporte fotografico del mismo. Asimismo, debera
desmontar los elementos solicitados en un plazo maximo de 24 horas tras la
finalizacién del evento o actividad, asegurando que este tiempo sea menor
segun la magnitud del evento.

La prestacion de servicios de apoyo logistico para cada evento incluye la
coordinacion y soporte en la planeacion, desarrollo y cierre del evento.

El contratista de manera oportuna deberd instalar y poner en funcionamiento
(cuando haya lugar a ello) los elementos solicitados para el desarrollo del
evento. Una vez culminado y cerrado el evento debera realizar el desmonte
de estos, para lo cual empleara el personal idéneo.

Los sitios empleados para el desarrollo de los eventos deberan contar con
todas las medidas de bioseguridad y en caso de ser solicitado por el
Supervisor del servicio (dependencia responsable del evento), el operador
logistico deberad suministrar tapabocas, alcohol y gel antibacterial para el
personal indicado.

Los salones destinados para los eventos deberdn contar con las condiciones
adecuadas para el desarrollo de conferencias, talleres o seminarios, tales
como mobiliario, ventilaciéon adecuada, conexiones eléctricas, iluminacion,
wifi y conexion remota. En caso de que sea necesario el operador logistico
podré gestionar alianzas con alcaldias, gobernaciones o universidades con la
finalidad de cumplir con las especificidades de los salones, auditorios o
lugares requeridos por la Entidad.
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ix.

2.4.

Realizar el desarrollo creativo y la produccion de las piezas, materiales
necesarios para la implementacién de la estrategia del plan de eventos y/o
actividades.

Condiciones frente a la operacion logistica:

El contratista prestard todos los servicios requeridos, que permitan la realizacion de
cada uno de los eventos, conservando lo siguiente:

ii.

Provisién y adecuacion de carpas, bafios, vallas de cerramiento, mesas,
manteles, sillas, utileria, pufs, tarimas y demas elementos necesarios para el
evento o actividad requerida y que se encuentren relacionados con el
alistamiento de la locacién.

Garantizar la entrega de los alimentos, bebidas, refrigerios (cuando aplique).
Se debe sefialar, que el contratista garantizard la toma de evidencia de
entrega de alimentacion a través del diligenciamiento del listado de entrega
y/o registro fotografico segun apruebe la supervision del contrato. Ademas,
debera cumplir con el siguiente protocolo:

1. Recepcion y Verificacion de los Productos

Antes de la entrega, el contratista debe asegurarse de que los alimentos y
bebidas cumplen con las condiciones de higiene, presentacion y temperatura
adecuadas.

Se deberan tomar fotografias del producto en su estado previo a la entrega.

Se verificara que los alimentos sean frescos y en cantidad suficiente para
atender el evento segun lo pactado.

2. Entrega y Registro

Se realizara la entrega a la persona encargada del evento (Unicamente), quien
debera firmar un acta de recepcion en la que conste:

e Hora de entrega.
e Estado de los productos.
e Cantidad recibida.

Se tomaran fotografias de los productos en el lugar del evento, previo a su
consumo.
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3. Evaluacion de Satisfaccion

Se aplicardn encuestas a los asistentes y organizadores para evaluar la
calidad de los alimentos y bebidas. Se deberan incluir criterios como sabor,
temperatura, presentacion y cumplimiento de tiempos de entrega.

Los resultados se analizaran para implementar mejoras continuas.
4. Reporte Final
Al finalizar el evento, el contratista deberd generar un informe con:

e Evidencias fotograficas.
e Resultados de las encuestas de satisfaccion.
e Observaciones sobre la entrega y posibles mejoras.

Protocolo para Entregas Tardias o Fuera de los Horarios Pactados
1. Prevencion y Planificacion

Se debera definir un cronograma de entrega con tiempos especificos,
teniendo en cuenta el trafico y condiciones logisticas. Se establecera un
margen de seguridad para evitar retrasos en la entrega.

Se contara con un canal de comunicaciéon directo y constante entre el
operador logistico y la ESAP para reportar cualquier eventualidad con
anticipacion.

2. Procedimiento en Caso de Retraso

En caso de prever un retraso, el contratista debera notificar a la ESAP con al
menos 1 hora de anticipacion, indicando la causa y el tiempo estimado de
demora.

Se debera activar un plan de contingencia, como la redistribucion de
personal o la utilizacion de proveedores alternativos para minimizar el
impacto.

Se informarg al responsable del evento para coordinar acciones y mitigar
afectaciones.

3. Registro y Evidencia
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Si la entrega se realiza fuera del horario pactado, se deberd levantar un acta
con:

e Hora exacta de la entrega.

e Motivo del retraso.

e Impacto en el desarrollo del evento.
Se tomaran fotografias del estado de los alimentos al momento de la entrega.
4. Medidas Correctivas
En caso de retrasos, el contratista debera presentar un plan de mejora para

evitar futuras incidencias. Ademas, se podran aplicar sanciones o ajustes en
el contrato si el incumplimiento afecta de manera significativa el evento.

1.- El Contratista deberd efectuar todas las gestiones para la obtencion de los
permisos necesarios para realizarlo (si aplica). Asi como comunicar alertas, planes
de contingencia y atencion de riesgos cuando hubiese lugar a ellos, para lo cual
debera solicitar las reuniones de planeacién que sean necesarias para el adecuado
desarrollo de los eventos o actividades solicitados.

iii.

iv.

Vi.

En caso de considerarlo o requerirlo el supervisor del evento, el contratista
dispondréa de personal encargado del registro de asistencia al evento.

El operador deberd garantizar una adecuada instalacion de las lineas
eléctricas para puntos de tomacorriente y puntos de iluminacién, de tal forma
que se cumplan las condiciones de servicio acordadas en el plan de trabajo,
asi como las condiciones de seguridad para evitar el riesgo eléctrico segun
la normatividad vigente. En todos los eventos en los cuales se requiera
extender cableado, estos deberan contar con cubre cables.

El contratista garantizara la distribuciéon adecuada de equipos como planta
eléctrica, distribuidor de corriente, etc. con el fin de minimizar el impacto de
ruido y emisiones de gases producto de la combustién en las zonas con
ocupacion de personas; los cuales deberan encontrarse en O6ptimas
condiciones.

El contratista hara entrega de los elementos antes de iniciar el evento, en
aras de garantizar que el evento se lleve a cabo en los términos de la
planeacién del mismo previamente reportado al operador.
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V1.

viii.

ix.

xi.

xii.

xiii.

Xiv.

En caso de eventos compartidos, el contratista deberd disponer de los
medios y recursos necesarios para permitir que la Entidad participe del
mismo en el marco de las condiciones que se hayan establecido por parte
del Supervisor del servicio. En suma, garantizara la disponibilidad de otros
medios para hacer presentaciones como tableros borrables, marcadores,
pliegos de papel periédico, entre otros.

El operador logistico debera garantizar la disponibilidad del servicio de
transporte hacia los sitios sedes de los eventos, en las diferentes modalidades
que se requieran (terrestre, aéreo, fluvial, férreo, publico, masivo, u otro,
tanto para pasajeros, como para carga).

Garantizar dentro de la ejecucion del servicio la disponibilidad del servicio
de bodegaje, almacenamiento y transporte de los equipos y elementos de la
Entidad o tramitados por la Entidad con terceros necesarios para el evento.
En estos casos, el contratista serd el responsable de la tenencia, cuidado y
proteccion de estos desde su recoleccion, instalacion, durante el evento, y
después de la terminacién de este.

En caso de permisos especiales para la realizacion de los eventos, el
operador logistico efectuard las gestiones encaminadas a la obtencién de
estos; asi como todas las gestiones y realizar todas las alertas, planes de
contingencia y atencién de riesgos cuando hubiese lugar ellos, asi como
solicitar las reuniones de planeacion que sean necesarias para el adecuado
desarrollo de los eventos solicitados.

Recoleccién y manejo de base de datos, puntos de registro, invitaciones,
envios especificos, suministro de escarapelas y acreditaciones cuando la
naturaleza del evento asi lo requiera.

En caso de requerirse el servicio de traducciones simultaneas e intérpretes,
en diferentes idiomas, el contratista gestionara todo lo relacionado en ello,
junto con los equipos de traduccion, cabinas y lo necesario para su ejecucion.

El operador logistico serda el responsable del cuidado de los equipos,
especialmente cuando los eventos se realicen con un alto numero de
participantes a nivel internacional, nacional y territorial.

Garantizar la disposicion de ayudas audiovisuales y de telecomunicaciones
(video beam, pantallas, televisores computadores, celulares y/o
comunicadores inalambricos, punteros, papelografos, entre otros).
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XV.

2.5.

1l.

En atencion al caracter diferencial atendido por la ESAP, el operador debera
disponer de menus especiales segun lo solicitado por el supervisor del
servicio.

Condiciones frente a la Alimentacion.

El operador logistico garantizara el pago del servicio de alimentacién para
los asistentes al evento, en las condiciones autorizadas por el Supervisor del
servicio, con fundamento en los requisitos que establezca la ESAP, de
acuerdo con la naturaleza del evento y lugar o region de realizacién de este,
teniendo como base los siguientes aspectos:

o Desayuno: Este debe efectuarse en el sitio de alojamiento o lugar de

realizacion del evento o actividad, en los lugares donde el hotel cuente con el
servicio de restaurante, o en su defecto, en un restaurante cercano al hotel. En
lo posible, este servicio debe estar incluido dentro de las tarifas de servicios del
hotel.

Almuerzo o cena: El contratista dispondrd de todo lo necesario para el
suministro del almuerzo o cena a los asistentes que indique la ESAP, en un
salon o locacion préxima al salon o lugar del evento, o en su defecto en un
restaurante cercano al lugar del evento. El menu se ajustard a la programacion
del evento. En el caso que se requiera el almuerzo o cena deberd ser
suministrada en el sitio de alojamiento, o en su defecto en un restaurante
cercano al hotel.

Refrigerios: EIl contratista dispondrd que estos se suministren en un salon
diferente al de la reunion o en el mismo sitio si fuera necesario. Solo podrd
suministrarse dos refrigerios al dia, uno en la mafiana y otro en la tarde, segun
lo determine la Entidad para cada evento.

Nota: Para todos los efectos el CONTRATISTA - OPERADOR deberd
garantizar lo siguiente. * Los desayunos, almuerzos, cenas y refrigerios deberdn
brindarse de acuerdo con los usos y costumbres de la region y/o los
participantes, cultura y tradiciones, en donde se llevard 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 autorizacion previa
de la Supervision.

En ese sentido, el contratista organizard el suministro de alimentacién para
los asistentes a los eventos, en las condiciones y cantidades autorizadas por
la supervision.
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iii.

iv.

Vi.

Vii.

Viii.

ix.

El operador deberd garantizar que las porciones de los alimentos sean las
adecuadas y las estipuladas segun tabla de alimentacion por persona adulta
y la alimentacion suministrada deberd guardar relacion entre calidad,
cantidad y precio.

El valor de los alimentos cobrados por el contratista 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 Supervision.

En caso de requerirse el desplazamiento de los participantes para tomar los
servicios de alimentacion, los gastos seran de responsabilidad exclusiva del
contratista y en ningun caso seran reconocidos por la ESAP.

El contratista 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 lo cual dara aplicacion a lo establecido en
la Resolucién 2674 de 2013- practicas higiénicas y medidas de proteccion.

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

El contratista debera para cada requerimiento de alimentacion, realizar la
presentacion de por lo menos tres (3) opciones del tipo de empaque o servido
que se realizara en desarrollo del evento o actividad. En ese caso, remitira
cada una de las opciones en fotografia, para asi verificar la presentacion de
cada uno de los alimentos a servir o entregar en el evento o actividad.

Aprobada la presentacion, el contratista no podra efectuar en desarrollo del
evento ningun cambio en cuanto a la misma salvo requerimiento por parte
de la Entidad.

El Contratista por cada requerimiento de alimentacién deberd remitir
certificado de manipulacion de alimentos expedido por una Entidad
acreditada para tal fin del personal encargado de la manipulacion de
alimentos, bien sea emitido por la Secretaria de Salud o las empresas
competentes y autorizadas conforme lo establecido en la normatividad
vigente. El contratista se obliga a garantizar la idoneidad de preparacion,
suministro y distribucién de alimentos, para lo cual de manera aleatoria la
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ESAP podrd en cualquier momento solicitar la presentacién de las
certificaciones y/o manuales (manipulacién de alimentos, buenas practicas
de manufactura, vacunaciones, examenes, etc.) sin que esto excluya al
contratista de la responsabilidad en caso de presentarse situaciones que
impacten negativamente el desarrollo del evento y puedan ser adjudicadas
al suministro de alimentos.

El contratista debera garantizar que la ESAP no sea responsable por

situaciones, accidentes, emergencias y cualquier riesgo asociado al suministro de
alimentacién durante la realizacion de los eventos.

xi.

Xii.

xiii.

Xiv.

En caso de no presentarse la anterior documentacion, la cotizacién no sera
tenida en cuenta por el Supervisor del servicio (dependencia responsable del
evento).

Las personas que han de realizar actividades de manipulacion de alimentos
deben tener formacion en materia de educacion sanitaria, especialmente en
cuanto a practicas higiénicas en la manipulacion de alimentos, a excepcion
de los eventos donde se requiera que sean directamente contratados con la
comunidad, de acuerdo con los usos y costumbres.

Cuando la alimentacion deba ser entregada en sitio, los productos deben ser
adquiridos directamente en la zona donde se realizard la actividad, los
alimentos seran 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, o 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 la ESAP.

En caso de asistir sujetos de especial proteccion, o que pertenecen a alguna
poblacion étnica o indigena, o que cuentan con alguna patologia que requiere
de una dieta especial. Para estos casos, el contratista debera estar en
capacidad de ofrecer variedad gastronémica en todos sus esquemas
(desayuno, refrigerio, almuerzo, cena y estacion de café).

Para el servicio a la mesa el contratista debera gestionar la contratacion de
los meseros y demas personal requerido para la ejecucion total de la labor,
de forma tal que no se presente retrasos en los eventos programados.
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XV.

xXVi.

XVii.

xVviii.

XiX.

2.6.

El operador debera garantizar la adecuada gestion de los residuos generados
durante el desarrollo de las jornadas o actividades, por lo cual proporcionara
los elementos sefializados para su almacenamiento en el area que se
desarrollard la jornada o actividad y efectuar el adecuado aprovechamiento
o disposicion final de los mismos.

El contratista deberd garantizar que el sitio en dénde seran servidos los
alimentos, cuente con el personal suficiente para atender a los asistentes en
el espacio dispuesto para servir la alimentacion. Sin embargo, en los casos,
en que la alimentacion sea entregada en condiciones poco higiénicas o de
mala presentacién, no seran recibidos dichos servicios y no se tendran en
cuenta para establecer el valor del evento, a no ser que dicha contingencia
sea resuelta de manera inmediata, de conformidad al cronograma previsto
para el desarrollo de las jornadas o actividades.

El contratista 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.

Al momento de la entrega de los alimentos, el contratista debera presentar
los listados de asistencia de los participantes, con nombres completos y
numeros de identificacion, junto con evidencia fotografica; los cuales seran
entregados al supervisor.

En caso de eventos en que el numero de asistentes sea superior a 50 persona,
el contratista deberd implementar un mecanismo de control de entrega de
los alimentos ya sea (manillas, fichas, collares, tarjetas, etc.); sin que dicho
control genere costo adicional para la entidad.

Condiciones frente al Alojamiento.

El contratista debera disponer en todo el territorio nacional de servicios
hoteleros en hoteles cuya clasificacion sea de maximo 4 estrellas en las
ciudades y/o poblaciones que los hubiere a nivel nacional o internacional (se
exceptuan zonas que por su ubicacién geografica y condiciones econdémicas
no cuenten con este tipo de clasificacién), o que en ausencia de la
clasificacion de estrellas, tenga los mismos servicios y calidad, de acuerdo
con la Resolucion 657 de 08 de abril de 2005, la Resoluciéon 320 del 21 de
febrero de 2006 y la Resolucion 2322 de 12 de octubre de 2006 del Ministerio
de Comercio, Industria y Turismo. Se debe sefialar, que, para cada evento,
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ii.

iii.

se deberan presentar, hasta tres alternativas de hotel al supervisor para la
seleccion definitiva.

No obstante, la Entidad podra autorizar servicios de hoteles de inferior
categoria a la inicialmente solicitada en el requerimiento por parte de la
dependencia encargada del evento o actividad, si no existiera una oferta
alternativa, el servicio debe incluir sin costo servicios conexos tales como
acceso al servicio de wifi.

El contratista organizara la acomodacion sencilla, doble o quintupla, segun
lo establecido en el formato de solicitud por evento rad Supervisor del
servicio (dependencia responsable del evento). El alojamiento se prestara
estrictamente durante los dias que el beneficiario esté dedicado a los eventos
y/0 actividades o hasta el dia de la fecha de su regreso a su lugar de
residencia, y desde el dia anterior al inicio de la actividad, segun lo sefialado
en el formato de solicitud de evento y/o actividad.

Asimismo, debera gestionar y preferir opciones de alojamiento que no
generen costo para los siguientes servicios: transporte puerta a puerta
aeropuerto y/o terminal — hotel y viceversa, desayunos o cenas incluidas,
entre otros. Dentro de los servicios hoteleros y de alojamiento se detalla lo
siguiente:

- Alojamiento en hoteles de categoria entre 3 0 4 estrellas, a nivel nacional
e internacional, incluido el desayuno y seguro hotelero.

- Acomodacion sencilla, a nivel nacional e internacional, este servicio
debe incluir tres comidas (desayuno, almuerzo y cena, snacks, bebidas
tipo protocolario) y seguro hotelero.

- Acomodacion sencilla ejecutiva, a nivel nacional e internacional, este
servicio debe incluir dos comidas (desayuno y cena) y seguro hotelero.

- Acomodacion sencilla normal, a nivel nacional e internacional, este
servicio debe incluir desayuno y seguro hotelero.

Aclaraciones.

Si para la fecha prevista por la ESAP para la realizacion de un evento, no hay
cupo hotelero para la totalidad de los asistentes en el lugar del evento, el
contratista debe garantizar el alojamiento de la totalidad de asistentes en otros
hoteles de caracteristicas similares en lo posible en la misma ciudad o en su
defecto en lugares aledafios, con la aprobacion previa del Supervisor del servicio
(dependencia responsable del evento), coordinado el transporte del lugar de
alojamiento al del evento.
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ii.

iii.

iv.

Vi.

2.7.

En este tipo de alojamientos el contratista deberéd incluir la entrega de desayunos
para los alojados sin cargo adicional a la ESAP, razén por la cual, solo seran
facturados los desayunos que excedan la cantidad de acomodaciones solicitadas
en el requerimiento operativo.

En caso de cancelacion de reservas por parte del contratista en el hotel
autorizado por la ESAP, sera el contratista el que asumira la totalidad de los
costos que se generen por el traslado y alojamiento de los asistentes a otro hotel
sin modificar las condiciones iniciales del requerimiento.

En ninguna circunstancia la ESAP asumira el pago de los gastos por conceptos
de: minibar, lavanderia, alimentaciéon adicional a la acordada dentro del hotel
(segun el caso), llamadas telefénicas a cualquier destino fijo o mévil nacional e
internacional, propinas o penalidades por cambios de itinerarios, entre otros;
situacion que serd informada previamente a los huéspedes.

El contratista podra tener en cuenta la consecucién de hostales, fondas, entre
otros, bajo las condiciones solicitadas por la ESAP a través de la supervision.
Este tipo de alojamientos deberan garantizar lo establecido en la propuesta
econdmica presentada por el contratista.

En caso de cancelacién, la ESAP informarad al contratista con dos (2) dias
calendario de anticipacién, sin que esto genere cargos por no show. El
contratista deberd negociar con el hotel seleccionado desde un principio el
cobro de no show para evitar penalidades. Para el caso en que la ESAP cancele
el alojamiento con un (1) dia calendario de anticipacion o el mismo dia de la
reserva y si el hotel presenta cargos por no show, el contratista debera presentar
soporte o certificacién en donde el hotel indique el cobro del mismo, en este
caso sera cargado a los costos del evento y/o actividad y serd reembolsada la
cantidad exacta cobrada por el proveedor, valor al cual se reconocera
Unicamente el porcentaje de intermediacién mas IVA.

Condiciones frente al transporte.

AEREO. El operador logistico coordinara las reservas y el suministro de los
tiquetes aéreos nacionales e internacionales unica y exclusivamente con las
tarifas que sean autorizadas por la Entidad, para ello debera dar estricto
cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 240 de la Ley 2294 de 2023 Plan de
Desarrollo Nacional; y debido a ello efectuara las reservas, y pago de tiquetes
aéreos en clase econdmica en recorrido ida y regreso, desde su lugar de
origen/ubicacién hasta el lugar del evento.
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En cuanto al suministro de tiquetes aéreos:

En este caso se deberdn suministrar los tiquetes aéreos nacionales e
internacionales en clase econémica por persona en trayectos de ida y regreso si
asi se solicitan, de conformidad con las fechas determinadas en los
requerimientos operativos y acordes con las fechas de los eventos y/o
actividades. Esta informaciéon sera debidamente trasladada al contratista
Unicamente a través de la supervision.

La supervision, mediante el formato de solicitud de evento y/o actividad y sus
anexos, entregara al contratista la base de datos de los participantes, con el fin
de establecer entre la ESAP y el contratista el itinerario de viaje més adecuado
para el suministro de tiquetes aéreos.

Es importante tener en cuenta que muchos de los asistentes a los eventos y/o
actividades, no se encuentran en ciudades dotadas de aeropuertos y se debera
gestionar el itinerario de viaje completo con el fin de garantizar la llegada a los
lugares donde se realizardn los eventos y/o actividades respectivas. Solo cuando
existe una solicitud expresa de la supervision, el contratista podrd comunicarse
con cada uno de los posibles participantes del evento y/o actividad con el fin de
ultimar detalles en cada caso en especifico (novedades como exceso de
equipaje, traslado de material, situaciones de discapacidad, seguridad, etc.). En
caso de no existir esta solicitud expresa, el contratista deberd abstenerse de
realizar contacto alguno con los participantes; caso en el cual, el contratista,
garantizara la confidencialidad de la informaciéon que maneje y esta deberd ser
utilizada exclusivamente para proporcionar la adecuada prestacion del servicio
de transporte aéreo.

Una vez verificada la totalidad de la base de datos de los participantes al evento
y/0 actividad, dentro del plazo establecido para el envio de las respectivas
cotizaciones, el contratista realizar la cotizacion y posterior envio de itinerarios
de acuerdo con las especificaciones descritas por la ESAP, a lo cual el Supervisor
enviara la aprobacion via correo electrénico. El contratista efectuara las
reservas, remision y pago de tiquetes aéreos, en la ruta ida y regreso, del lugar
de origen al lugar méas cercano al evento y/o actividad que cuente con
aeropuerto de conformidad a los itinerarios de viaje aprobados por la ESAP.

Por otra parte, el contratista enviara los tiquetes aéreos a la supervision. Esta
informacion estara descrita de manera especifica en el formato de solicitud de
evento y/o actividad.
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En el caso de que la supervisién lo requiera expresamente, el contratista debera
realizar el check-in de los vuelos, asi como la impresiéon y envio de los
pasabordos directamente a los participantes del evento. Esta informacion debera
conservarse bajo reserva y solo podra utilizarse para garantizar la adecuada
prestacion del servicio de transporte aéreo solicitado.

La ESAP, en cualquier caso, se reserva la facultad de verificar los precios
cotizados y podra solicitar directamente cotizaciones de los tiquetes, y en dado
caso, solicitar ajustes a los precios.

Aclaraciones:

1.

ii.

iii.

iv.

El contratista deberd contar con acuerdos comerciales que permitan la
cancelacion y la reutilizacion de tiquetes.

El contratista deberd garantizar que los tiquetes aéreos no utilizados
puedan ser reprogramados y reutilizados en otras fechas, previamente
avalado por el supervisor del contrato. En caso de cobro de penalidades o
multas estas serdn con cargo al presupuesto del evento con la debida
justificacién.

En caso de presentarse cancelaciones por parte de las aerolineas por mal
tiempo y/o condiciones ajenas a la ESAP, donde la aerolinea no esté
obligada a cubrir los gastos en los que incurra el pasajero por razones de
alojamiento, alimentacién y otros, el participante deberd solicitar el
certificado de novedad con la aerolinea que permita verificar esta
cancelacion, o en su defecto, adjuntar un soporte valido (correo
electrénico, mensaje de texto de la aerolinea, mensaje instantaneo,
notificacién, entre otros). Con este soporte, la ESAP podra asumir gastos
imprevistos para solventar la alimentacion, el alojamiento y otras
necesidades del participante.

Frente a estos imprevistos el contratista deberd informar al supervisor en
caso de presentarse esta situacion y, en caso de requerirse, apoyar a los
participantes en el tramite respectivo ante las aerolineas.

La ESAP podra solicitar equipaje adicional si asi lo requiere, o si el mismo
no se encuentra incluido en la tarifa econémica, de lo contrario, solo se
compraran tiquetes con equipaje articulo personal, salvo que de manera
excepcional sea solicitado por el supervisor la compra con equipaje de
mano (10-12 kilos).
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ii.

vi. Los tiquetes aéreos deberan cotizarse el mismo dia que se envia la solicitud
de actividad y/o evento, una vez emitida la aprobacion por parte de la
Supervision, el contratista debera emitir el tiquete aprobado sin
modificacién de tarifa y este debera venir acompafiado con la factura de la
aerolinea que expide el tiquete y en caso de haber cobros adicionales, la
factura del intermediario o agencia de viajes con los costos administrativos
por intermediacion.

TERRESTRE Y/O FLUVIAL. Con base en los asistentes reportados y/o
autorizados por la ESAP para el evento, el operador logistico suministrara dicho
transporte , efectuard las reservas, y pago de tiquetes, en recorrido ida y regreso,
desde su lugar de origen/ubicacién hasta el lugar del evento. En caso de que se
requiera otras modalidades de transporte, seran informadas oportunamente a
través del Supervisor del servicio del servicio. Se debe advertir, que el servicio
debera ser unica y exclusivamente por empresas legalmente habilitadas para tal
fin.

En este sentido, la ESAP podra solicitar al contratista, la prestacion del servicio
de transporte especial terrestre en los siguientes tipos de vehiculos: (i)
camionetas wagon, camionetas doble cabina 4x4 con bajo, winche y platon (y
ocasionalmente con snorkel), (ii) vans para diferente cantidad de pasajeros y (iii) bus
de 40 pasajeros. Para ello, el contratista se obliga a prestar el servicio de
transporte especial, con vehiculos que cumplan con la normatividad vigente en
aspectos relevantes de seguridad vial tales como el equipo béasico de carretera,
botiquin, extintor, mecanismos de expulsiéon de las salidas de emergencia,
cinturones de seguridad de acuerdo con la normatividad aplicable, entre otros
aspectos de seguridad; y que los mismos no estén obstruidos por elementos tales
como cortinas, vidrios, guayas o sujeciones que obstruyan la manipulacién o
accionamiento por parte de los ocupantes del vehiculo en caso de emergencia.

Asi mismo, el contratista debera acreditar que los conductores cuenten con las
capacitaciones reglamentarias descritas en la Resolucion 20223040040595 de
2022 , dictadas en un centro acreditado para tal fin, y debera garantizar que los
conductores se encuentren acreditados mediante las respectivas certificaciones.
El personal vinculado a la prestacién del servicio debe ser idéneo y capacitado,
para atender los servicios que requiere la ESAP.

Para la prestacion del servicio de transporte especial terrestre, el contratista
debera cumplir con las normas legales vigentes pertinentes de caracter nacional
y territorial, y en especial las relacionadas con el transito vehicular y el
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transporte especial, que le sean aplicables para la realizacion eficiente y
confiable del servicio, lo cual debera prestarse en vehiculos de servicio publico;
y en ese sentido, durante la ejecucidn, el contratista dara estricto cumplimiento
entre otras, a las siguientes normas: Codigo Nacional de Transito Terrestre,
Codigo Nacional de Policia y Convivencia y Decretos 1079 de 2015 (articulo
2.2.1.8.1. y ss.), 348 de 2015 y demas normas que los modifiquen o sustituyan y
las que sean aplicables.

Aunado a lo anterior, se reitera que el contratista debera prestar el servicio en
vehiculos en perfectas condiciones de aseo (tanto internas como externas) y de
funcionamiento mecénico y eléctrico; con el fin de garantizar que el servicio no
se interrumpa durante el plazo de ejecucion del contrato. Asi mismo, el
contratista debera asumir el costo de los peajes, asi como parquear a su cuenta
y costo los vehiculos en los sitios autorizados para ellos de acuerdo con las
normas de transito vigentes.

Aclaraciones:

i.  Durante los recorridos el contratista no podra movilizar personal
diferente al autorizado, salvo en casos excepcionales autorizados por
escrito por la supervision del contrato.

ii. La ESAP revisara de forma aleatoria la documentacion de los
conductores/as para lo cual solicitara hoja de vida del conductor, SOAT
y otras polizas (si aplica), revision técnico-mecanica, licencia de
conduccién, licencia de transito del vehiculo. Los conductores NO
podran tener sanciones vigentes de tipo disciplinario, fiscales, judiciales
y/o de medidas correctivas durante la ejecucién del contrato.

ili. La entidad se reserva el derecho de solicitar al contratista los examenes
ocupacionales y pruebas de ingreso del personal vinculado para la
prestaciéon del servicio, en cualquier momento durante la ejecucién del
contrato.

iv. En los casos en que se presente algun dafio mecdanico o accidente
material el contratista deberd garantizar el transporte, y colocar a
disposicién de la ESAP en un termino no superior a cinco (05) horas un
nuevo vehiculo o modo de transporte de iguales calidades al inicial. Esto
en aras de garantizar la continuidad del servicio.

iii. TRANSPORTE LOCAL. El contratista cuando fuere el caso y segun
requerimiento del supervisor, trasladara al personal asistente, desde el
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iv.

aeropuerto al lugar de alojamiento en recorrido ida y regreso, u otros
desplazamientos autorizados dentro de la misma ciudad o municipio o hacia
otros municipios, en vehiculos comodos, con capacidad acorde con la cantidad
de personas a transportar, y los modelos requeridos por la Entidad.

Asi mismo debera dar cumplimiento a la normatividad que sean aplicables.
Ahora bien, en los casos en que sea necesario, realizard las gestiones suficientes
para garantizar el uso de un medio de transporte publico y masivo, si el evento
o las caracteristicas de este asi lo requieren.

TRANSPORTE DE CARGA. De acuerdo con la naturaleza del evento y con el
requerimiento del Supervisor, el contratista dispondra de todos los servicios de
transporte de carga, para el traslado de elementos y equipos, garantizando el
debido embalaje de cuerdo a la naturaleza de los bienes. Asi mismo, debera
prever el personal necesario y manejo adecuado de los bienes, para
garantizando el traslado de los bienes en 6ptimas condiciones.

2.8. Condiciones de Infraestructura fisica y mobiliario.

Los espacios fisicos para el desarrollo de las actividades suministradas por el
contratista podran ser (i) salones de hoteles, (ii) centros de convenciones, (iii) salones
especiales para reuniones que cuenten con toda la infraestructura necesaria para la
jornada o actividad (segun las especificaciones del requerimiento operativo); sobre los
cuales el contratista garantizard que son espacios fisicos cémodos, de facil acceso
y movilidad, aptos para personas mayores y/o con discapacidad y que cuenten con
la infraestructura necesaria para el desarrollo de los eventos.

Asi las cosas, 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.

Se debe aclarar, que de acuerdo con el numero de asistentes a la actividad, el
contratista debera garantizar que el espacio cuente con un 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 su vez, deberd contar con iluminacién natural o artificial suficiente,
ventilaciéon por aire acondicionado o en su defecto ventilador, y deberad tener
aislamiento de ruidos exteriores cuando sea necesario.

Se deja sentado, que los espacios por regla general deberan contar como minimo
con los siguientes elementos basicos:
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— Disponibilidad de sonido bdsico.

— Computador.

—  Proyector o video beam.

— Conectividad e Internet.

— Micrdfonos. (2)

— Tablero acrilico.

— Tomacorrientes, para el uso de computadores portdtiles.

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

Por solicitud del supervisor 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 accion comunal, casas de la cultura, canchas, entre otras
opciones, para lo cual el contratista, realizard la cotizacién del uso del sitio y enviara
la solicitud de aprobacién a la Supervision; si las tarifas no se encuentran descritas
en la propuesta econoémica (tarifario), se dara tratamiento de aprobacién como items
no previsto.

Se indica, que los espacios fisicos temporales o fijos (oficinas o edificaciones), deben
garantizar la seguridad de los ocupantes, contando con la debida sefializacién de
emergencias (salidas de emergencia, rutas de evacuacion y planos de ubicacién del
punto de encuentro).

En igual sentido, deberan 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 contar con un brigadista
capacitado para la atencion de emergencias.

Para la realizacion de la jornada o actividad, el contratista debera 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 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 descritas en el requerimiento operativo,
numero de asistentes, y las disposiciones aplicables a la materia.

En todo caso, antes de iniciar cualquier jornada o actividad, previamente el
contratista 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
Sede Nacional - Bogota - Calle 44 No. 53 - 37 CAN
PBX: (+57 601) 7956110

Correo Electrénico: ventanillaunica@esap.edu.co
wWww.esap.edu.co

Pagina 26143


mailto:ventanillaunica@esap.edu.co
Isamar Barros


Vigilada MinEducacién

@

o0
(AL
€$060
Escuela Superior de
Administracién Piblica

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

En caso de que, en la ciudad, municipio, o corregimiento, solo exista un sitio que
cumpla las condiciones para la jornada o actividad, el contratista, solo presentara
dicha opcion dentro de la cotizacion. Sin embargo, cuando la comunidad, grupo u
organizacién disponga de espacios comunitarios para realizar actividades, estos
podran ser tenidos en cuenta para el desarrollo de los eventos y/o actividades;
siempre y cuando cumplan con los requisitos anteriormente descritos.

Las tarifas de los sitios a contratar que no se encuentran descritas en la propuesta
econoOmica (tarifario), seran aprobadas previamente mediante el procedimiento para
el pago de items no previstos, y el contratista uUnicamente podra cobrar
adicionalmente el porcentaje de intermediacion estipulado en el contrato.

La ESAP podra gestionar previamente espacios para el desarrollo de los eventos;
caso en el cual estos servicios no seran incluidos dentro del requerimiento
operativo; pero que debera ser informada por el supervisor al contratista.

Nota 1. En los procesos de cotizacion de los sitios a contratar para la realizacion de
los eventos, se deberdn priorizar, los espacios fisicos con los hoteles en donde se ha
contratado el servicio de alojamiento, teniendo en cuenta que estos, por lo general
ofertan descuentos por dicha condicion.

Nota 2. EI contratista deberd 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 reaccion
inmediata frente a cualquier incidente que afecte o pueda afectar la integridad de los
participantes asistentes a la jornada o que puedan ocasionar el hurto de objetos
personales. De ser necesario y por la dimensién de la jornada o actividad, o se
podra incluir en el requerimiento operativo personal de vigilancia.

2.9. Equipos. De acuerdo con las especificaciones del requerimiento de
servicios, el contratista deberd suministrar los equipos necesarios para el
desarrollo del evento.

Se debe advertir, que el alquiler de los mentados elementos debera incluir
transporte, sistema de técnicas de montaje, acceso a internet y herramientas
ofimaticas, manejo e instalacion, segun se solicite por la Supervision.
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2.10.

ii.

iii.

iv.

2.11.

En suma de lo anterior, las tarifas de los alquileres que no se encuentren
descritas en la propuesta econdmica (tarifario), seran aprobadas de
conformidad con el procedimiento establecido para el pago de los items no
previstos y el contratista unicamente podrd cobrar adicionalmente el
porcentaje de intermediacion estipulado en el contrato.

Condiciones frente a la Red de emergencias

Los sitios en donde se lleven a cabo los diferentes eventos deberan contar
con todas las normas de seguridad para evacuaciones, sefializacion y demas
exigidas para este tipo de eventos por parte de las autoridades
correspondientes.

El contratista coordinara con la Policia Nacional, Cruz Roja, Defensa Civil,
Bomberos, y demas entidades autorizadas, el apoyo y permisos requeridos
para la realizacién del evento, de acuerdo con las necesidades del evento y
cantidad de asistentes, teniendo en cuenta las exigencias de seguridad para
eventos masivos establecidas por las autoridades correspondientes.

El contratista como empleador estard en la obligacién de dar cumplimiento
a las normas laborales y de seguridad social, en lo referente al personal que
utilice en la ejecucién del contrato y en especial a las obligaciones
establecidas en la Ley 100 de 1993 y demas normatividad vigente.

En los sitios que determine la entidad para llevar a cabo las diferentes
actividades, el contratista debe garantizar el cumplimiento de todas las
normas de seguridad para evacuaciones, sefializacion y demas exigidas para
este tipo de eventos por parte de las autoridades correspondientes, de
conformidad con los protocolos de bioseguridad vigentes.

Recomendaciones generales.

En la solicitud de bienes y servicios, la ESAP detallara algunas caracteristicas de los
participantes del evento tales como (enfermedades, tipos de discapacidad y
pertenencia étnica) con el propésito de que el contratista las tenga en cuenta a la
hora de cotizar y posterior ejecucion del evento. En ese sentido, el contratista
debera:

— Establecer las condiciones fisicas y arquitectonicas del lugar en el cual
deberd desarrollarse el evento (accesibilidad, servicio sanitario.
— Sefializacion.
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— calidad del sonido, calidad de la imagen) con el fin de 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 acompariamiento
de los organismos de socorro.

3. SOLICITUD DE EVENTOS Y/0O ACTIVIDADES.

Frente a la solicitud de los bienes y servicios requeridos para el desarrollo de los
eventos, el supervisor diligenciara el “Formato para la solicitud del evento y/o actividad”
o se llevara a cabo a través de la plataforma tecnologica , si fue ofertada, el cual debera
ser remitido en los términos indicados anteriormente previos a la realizacion del evento.

3.1. Contenido de la solicitud:

1. Nombre y numero del proyecto de inversion y persona responsable que radica la
solicitud al contratista.

2. Nombre del evento y/o actividad, fecha y lugar del evento o actividad, objetivo,
presupuesto, meta, actividades requeridas contacto del responsable del evento (y
un numero de contacto adicional en caso de que el responsable no esté disponible)
y correo electronico.

3. Se incluird en el formato la descripcion de los items (servicios y/o bienes) con sus
respectivas cantidades requeridas.

4. En el formulario se deberd informar el horario y lugar de entrega del servicio.

En aquellos casos que se requieran elementos o servicios adicionales a los inicialmente
solicitados y aprobados, los mismos podran ser requeridos via correo electrénico por
la persona responsable de proyecto, realizando un alcance al formato inicialmente
enviado realizando los ajustes de los items pertinentes bajo el mismo formato, con una
antelacion minima de ocho (8) horas a la hora programada para el inicio del evento o
actividad. El requerimiento deber4 ser atendido por el Contratista de manera inmediata.

En el evento en que algunos de los requerimientos efectuados por la entidad no puedan
ser atendidos a plenitud por el contratista debido a los términos de planeacion y
disposicion de estos, las partes de comun acuerdo podran modificar la solicitud con el
fin de poder disponer los elementos necesarios para el adecuado desarrollo del evento
o actividad.

En caso de que se requiera mas de una reunion para la planeacion del evento, el
contratista debera disponer del equipo y el espacio para la atencion de las reuniones.
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3.2.

El Contratista no podra ejecutar ninguna solicitud de evento o actividad sin recibir el
formato de solicitud por parte del responsable del evento. En caso de que el contratista
hubiese ofertado el software, el intercambio de informacién debera llevarse a cabo

mediante dicha herramienta.

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 el envié y atencion de los requerimientos

operativos:

ACTIVIDAD

TIEMPOS

Remisién de la solicitud de
servicios

Dos (2) dias calendario antes de la fecha de inicio de
la jornada o actividad, el area responsable enviara el
requerimiento operativo a la Supervision. — ocho (8)
dias habiles antes de la fecha de inicio de la jornada
o actividad si se requiere alojamientos u otros
servicios superiores a 50 personas. Estos tiempos no
aplican aquellas jornadas, actividades o acciones
que deban ser atendidas por su caracter de
“urgencia”.

Tiempo de respuesta del
operador o contratista

Cuatro (4) horas calendario maximo a partir del
envi6o del requerimiento operativo, para que el
operador se comunique con el responsable de la
jornada o actividad para informarle el numero de
solicitud y la persona que en su representacion se
hard cargo de su desarrollo. — doce (12) horas
calendario a partir del enviéo del requerimiento
operativo, para que el contratante responda los
requerimientos operativos solicitados por el
contratista remitiendo la respectiva cotizacion de la
jornada o actividad.

Cancelaciones y modificaciones

La supervisiébn podra cancelar las jornadas o
actividades o realizar la modificacion de las
cantidades de servicios requeridos, mediante el
envio electrénico al contratista con un minimo doce
(12) horas calendario antes de la fecha de inicio de
la jornada o actividad, o de recibir los servicios. En
todo caso el operador no cobrard ningun valor por
concepto de dichas cancelaciones o modificaciones.
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Adiciones

Las solicitudes adiciones a las jornadas o
actividades programadas inicialmente se podran
realizar durante su ejecucién, para lo cual el area
responsable enviard correo electrénico a la
supervision solicitando y justificando la adicion,
quien después de evaluarla, si la considera viable, la

autorizard via correo electrénico al operador.

En todo caso el contratista debera informar al supervisor los servicios requeridos, en

los siguientes términos:

CONCEPTO

TERMINOS OPERADOR

TERMINOS ESAP

Solicitud de servicios

(4) horas calendario a
partir del recibido la
solicitud de servicios, para
que el contratista se
comunique con el
responsable del evento, en
aras de informarle el
numero de solicitud y la

contratista debera remitir al
supervisor la respectiva
cotizacion de servicios.

persona que en su
representacion se hara
cargo de su desarrollo.
Cotizacion sin (8) horas calendario | Luego de recibida la cotizacion,
hospedaje siguientes al recibo del|la ESAP en el término de tres
requerimiento, el|(3) remitird aprobacion o

rechazo sobre la misma.

Salones — auditorios
(confirmacion del
sitio)

(4) cuatro dias habiles
previos a la jornada, el
contratista deberd remitir la
respectiva propuesta de
lugar o lugares.

Aprobacién o rechazo dentro
de las 3 horas héabiles siguientes
al envio de la propuesta por
parte del Contratista.

Materiales y
elementos logisticos
solicitados (entregar)

(8) ocho horas calendario
previas a la jornada, el
contratista deberad realizar
la entrega al supervisor.

Hospedaje
(confirmacioén lugar)

(4) cuatro dias habiles
previos a la jornada, el
contratista debera remitir la

Aprobacién o rechazo dentro
de las 3 horas habiles siguientes
al envio de la propuesta por
parte del Contratista.
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respectiva propuesta de
lugar o lugares.

Menus de
alimentacion

(2) dias calendario previos
al evento, el contratista
remitird la propuesta sobre
el menu.

Aprobacién o rechazo dentro
de las 3 horas hébiles siguientes
al envio de la propuesta por
parte del Contratista.

Cancelaciones o

24 horas calendario previas al

ejecucion de la jornada,
previa autorizacion de la
Supervision.

modificaciones. inicio de la jornada y/o a
recibir el servicio.
Adiciones Las proporcionard en la|Requieren solicitud justificada

del responsable de la jornada y
aprobacion previa de la
Supervision.

3.3. Cotizaciones y aprobaciones.

Una vez la Entidad efectue la entrega al operador de la solicitud de los servicios para la
realizacion de un evento, éste ultimo, debera presentar al Supervisor en los términos
anteriormente descritos, la cotizacién general de los requerimientos en donde se
incluyan:

- Items del tarifario con la identificacion del numero del item atendiendo a precios del
tarifario.

- Descripcion de los items contratados.

- Relacion de los costos (directos, indirectos, reembolsables, etc.).

Acto seguido, el Supervisor deberd pronunciarse respecto a la cotizacion consolidada
en un plazo maximo de tres (3) horas, revisando cada una de ellas y efectuando las
observaciones a que haya lugar para que el operador gestiones las modificaciones
correspondientes.

Es importante aclarar, que esta cotizacion del evento y/o actividad sera revisada y
aprobada previo a la ejecucion del evento por la Supervision, el contratista debera
enviar la cotizacién del evento y/o actividad con los anexos mencionados, los cuales
permitiran a la Supervisién verificar las condiciones de la prestacién del servicio y el
cumplimiento de lo establecido en el presente anexo.

La ESAP podra solicitar modificaciones sobre los servicios logisticos solicitados, de
acuerdo con las necesidades identificadas. Se debe sefialar que estos servicios podran
ser solicitados antes y durante la ejecucién de los eventos y/o actividades, pero
debidamente justificadas.
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En ese sentido, el contratista, suministrarad los servicios requeridos objeto de
modificacién en el formato de solicitud de novedades y/o por medio de comunicacién
oficial por correo electrénico aprobada por la Supervision.

En caso de disponerse de un unico sitio que cumpla las condiciones para el evento, el
contratista presentard la cotizacion correspondiente al supervisor, para el respectivo
estudio y la aprobacion que corresponda.

Cuando por razones de proximidad del evento, no sea posible obtener para los items
no previstos las tres (3) cotizaciones minimas, el contratista deberd manifestarlo de
manera expresa al supervisor.

Las cotizaciones podran hacerse a partir de la fecha de inicio del servicio de
conformidad con la programaciéon de eventos e instrucciones suministradas por la
ESAP. Las cotizaciones seran validas durante la vigencia que se establezca en ellas, y
podran servir de soporte para varios eventos.

La ESAP se reserva la facultad de verificar los precios cotizados para cada evento, con
las empresas que presentaron cotizacion. Sera causal de incumplimiento del servicio la
no presentacion de las cotizaciones y/o que las cotizaciones presentadas por el
contratista presenten sobrecostos.

Aclaraciones:

1. Para aquellos eventos que contengan items no previsto, cuyos términos de
solicitud sean inferiores a cinco (5) dias calendario, el contratista podra hacer
uso de cotizaciones ya antes presentadas y aprobadas por el Supervisor. De no
ser posible lo anterior, el contratista debera presentar un minimo de dos (2)
cotizaciones para la aprobacion de la entidad en un término no mayor a tres (3)
horas.

2. Bajo ninguna circunstancia el contratista podré realizar eventos sin autorizacién
previa Supervisor.

3.4. Condiciones para establecer el valor del presupuesto.

Los bienes y servicios que se encuentran detallados dentro del tarifario se deberan
suministrar a los precios establecidos, y a los cuales unicamente se les aplicara el
Impuesto sobre el valor agregado (IVA) y los demds impuestos nacionales y
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departamentales a los que haya lugar._ Nota. Se debe aclarar, que en ninguna
circunstancia la ESAP reconocerd porcentaje de intermediacion sobre los elementos que se
encuentren dentro de esta propuesta economica.

Para la elaboracion de los presupuestos operativos se tendran en cuenta los
indicados en el tarifario. En caso de los bienes y servicios que se encuentren fuera
de este instrumento, se regiran por el porcentaje de intermediacién, junto con las
tres cotizaciones, sobre las cuales el supervisor realizard un estudio de costo
beneficio, el cual deberd reflejar las mejores alternativas de precio, cumplir las
caracteristicas técnicas solicitadas en los requerimientos operativos y reunir los
criterios de calidad y eficiencia solicitados.

El andlisis sobre las anteriores cotizaciones, deberd cumplir con los siguientes
requisitos:

i.  Dentro de las doce (12) horas siguientes al recibo del requerimiento operativo,
el contratista deberd remitir tres (3) cotizaciones, provenientes de
establecimientos comerciales del sector o drea donde se realizard la actividad
y/o jornada, en las cuales se especifique: nombre, direccion, teléfono fijo,
celular, y NIT (si aplica), con el cumplimiento de los criterios de calidad y
eficiencia requeridos.

ii. La supervisién podra solicitar una cuarta cotizaciéon de los elementos,
bienes y servicios requeridos, en aras de escoger la més favorable para la
entidad en términos de calidad y precio, siempre y cuando se cumplan
las especificaciones técnicas requeridas.

ili.  Se debe sefalar, que sobre el precio base de los valores cotizados se le
aplicara el impuesto al valor agregado (IVA) cuando aplique y a la misma
base el porcentaje de intermediacion, en ningin caso se reconoceran
porcentajes de intermediacion sobre el valor del IVA; con el fin de tener
el control financiero de la ejecucién del contrato.

4. Desarrollo del evento.

4.1. El Operador debera orientar, planear, organizar y administrar los eventos
con base en las instrucciones definidas solicitud servicios y en su experiencia.
Para ello debera informar al Supervisor del servicio o a quien este designe
dentro de las 24 horas siguientes al recibido de la orden de servicio via correo
electronico, cudles de los requerimientos relacionados no se ajustan o no son
claros para los proveedores.
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4.2.

4.3.

4.4.

El operador debera tener el personal suficiente a fin de garantizar, visitar el
lugar en donde se pretende realizar el evento y se contactard con el
encargado del evento por parte de la ESAP y podra orientar sobre la
organizacién de este.

El Operador es el responsable de garantizar que los requerimientos definidos
en la orden de servicio enviada por el Supervisor del servicio (dependencia
responsable del evento) o quien este designe, sean suministrados en total
normalidad, con los recursos fisicos y econémicos aprobados, la logistica y
el debido acompafiamiento para culminar con éxito cada uno de los eventos.

El operador para el adecuado desarrollo de los eventos y actividades que se
programen y aprueben debera suministrar personal de coordinacién logistica
para cada uno, sin costo para la Entidad y quienes seran los enlaces entre el
contratista y el personal designado por parte de la Entidad para la realizacion
del evento o actividad. Asi mismo serd el personal de coordinacién el
responsable de la debida ejecucion de las actividades propuestas, recibo o
devolucion de elementos a los proveedores, entrega (si aplica) de los
elementos a los servidores de la entidad y contacto con el enlace del
operador para la adopcién de correctivos en la realizacion de los eventos en
caso de requerirse.

El Operador mantendra informado permanentemente al Supervisor, acerca
de los avances, incoherencias y novedades relacionados con la prestacion de
los servicios: difusion, espacio fisico, transporte, alojamiento y alimentacion,
entre otros.

5. Duracion de las jornadas o actividades.

Los eventos por desarrollar tendran una duracién minima de medio (1/2) dia y maximo
de hasta cinco dias calendario. Si por necesidades propias del evento y/o actividad
deban superar este término de duracion, el supervisor deberd informar al operador

logistico.

6. Prohibiciones y restricciones en la ejecuciéon contractual.

Queda totalmente prohibido autorizar con recursos de este contrato, la
contratacion de publicidad y/o propaganda personalizada o que promocione la
gestion de la entidad (agendas, almanaques, libretas, pocillos, vasos, esferos,
etc.), adquirir libros, revistas, o similares; imprimir informes, folletos o textos
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ii.

institucionales ni realizar publicaciones impresas, distintos a los que sean
requeridos para el normal desarrollo de los eventos.

En los eventos oficiales de los organismos que hacen parte del Presupuesto
General de la Nacion, se deben tener en cuenta las siguientes medidas de
austeridad:

—  Privilegiar la virtualidad en la organizacion y desarrollo.

— Cuando, excepcionalmente, el evento sea presencial se deberd dar prioridad al
uso de espacios institucionales.

— Coordinar su realizacion y logistica, en la medida de lo posible, con otras
entidades del Estado que tengan necesidades de capacitacion andloga o
similar. En los eventos presenciales racionalizar la provision de refrigerios y
almuerzos a los estrictamente necesarios.

— Priorizar el uso las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones de
manera que se racionalice la papeleria y demds elementos de apoyo de las
capacitaciones.

Se indica que para eventos 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 ESAP, con una (1) persona adicional al representante del operador en
cada evento, 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.

7. Actas y registro de asistentes.

El operador, se encargard del registro y toma de listados de asistencia de los
participantes con su numero de identificacion, en el sitio en que se lleve a cabo el
evento; el cual serd llevado dentro del formato establecido por la ESAP para tal fin
y que sera remitido por el supervisor al enlace del operador previo al evento.

Es importante sefialar que esta documentacién sera requerida por el supervisor al
contratista para la validacion de la facturacién que sobre el evento se tenga.
Aclaraciones:

i.  Entodos los casos el contratista deberd anexar el informe, junto con la aprobacion

dada previamente por la Supervision, acompariado de los documentos que
soporten la entrega a satisfaccion del bien, servicio o pagos a terceros.
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ii.  El contratista debera diligenciar en debida forma el formato de “listado de
asistencia; y en todo caso como minimo:

— Nombre del participante

— Cédula.

— Caracterizacion con variables de enfoque diferencial y de género. 1) Sexo:
hombre, mujer o intersexual,

— Orientacion sexual: Heterosexual, Homosexual, Bisexual: Asexual;
NS/NR. Identidad de género: Femenina, Masculina;, Transgénero;
NS/NR).

— Discapacidad: F=Fisica, IC=Intelectual cognitiva, MS= Mental -
psicosocial; M=Multiple; V=Visual; A=Auditiva; SC= Sordoceguera.

— PERTENENCIA ETNICA; i =indigena, R=Rom o  gitana,
A=Afrocolombiana, N=Negra, R=Raizal, P= palenquera.

—  Fecha de Nacimiento: DD /MM /ANO,

— Direccion, teléfono, departamento, municipio de correspondencia y correo
electronico.

8. Encuestas de satisfaccion.

En cada evento, el supervisor aplicara una encuesta de satisfaccion a los asistentes
del evento sobre el desarrollo del evento y en suma de los servicios prestados por
el contratista.

Aclaraciones:

— La toma de la encuesta por parte del contratista no generard costo alguno para la
ESAP.

— La ESAP previo al desarrollo del evento, proporcionard el formato de encuesta al
contratista.

— El contratista serd el responsable de diligenciar, digitalizar y sistematizar dicho
formato y posteriormente deberd remitirlos al supervisor del evento.

9. Gestion Administrativa.

En el marco de la ejecucion contractual y en pro del buen desarrollo de los eventos, el
contratista debera:

i.  Disponibilidad 7x24 para atender los requerimientos elevados por el
supervisor y/o responsables de proyecto; y en igual sentido El Contratista
debe tener disposicién para reunirse cuando se requiera, incluyendo la
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ii.

iii.

iv.

Vi.

Vii.

Viii.

ix.

atencién a imprevistos en el marco de la ejecucién u operacion de eventos o
actividades.

Disponer de un canal de comunicacion efectivo 7x24 con el fin de garantizar
una comunicacion permanente con las personas designadas por el operador
para atender los requerimientos de la ESAP

Proporcionar el personal idéneo para la ejecucion del servicio, compuesto
por los Ejecutivos de cuenta, técnicos, auxiliares y demdas personas
requeridas para cada evento, segun solicitud de la Entidad y/o necesidad del
evento.

Responder por los dafios y perjuicios que se causen a los participantes de los
eventos y a otras personas con ocasion de la realizacion del evento y por los
servicios prestados.

El contratista es responsable de la recolecciéon de las evidencias que
permitan soportar la prestacion del servicio y posterior remisién al
supervisor del contrato.

La responsabilidad de la elaboracién de informes y demas requerimientos
soportes para facturacion y pago seran a cargo del contratista.

El contratista debera entregar dentro del término que la supervision del
contrato disponga, toda la informacién que le sea solicitada y se encuentre
relacionada con la ejecucién del contrato.

Una vez finalizado el evento, el contratista debera entregar al supervisor el
respectivo informe de actividades, junto con las evidencias fotograficas del
mismo. En igual sentido, deberan remitir el acta de entrega del evento.

Responder por los dafios y perjuicios que se causen a los participantes de los
eventos y a otras personas con ocasion de la realizacién del evento; siempre
y cuando la causa sea atribuible a este.

Garantizar el pago de toda la cadena proveedores y de intermediarios que
se involucren en el desarrollo o proporcionen item al evento.

10. Cierre del evento.
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Terminado el evento, el operador enviard via correo electrénico al Supervisor del
servicio (dependencia responsable del evento) o a quien este designe, los listados de
asistencia, las encuestas, y las novedades que se presenten, asi como el acuse de
recibido por parte del coordinador logistico que acompafi6 de todos los elementos o
servicios requeridos.

A finalizar cada evento, el contratista debera apropiar las acciones necesarias para la
desinstalacion de los equipos utilizados para el desarrollo del evento o la actividad.
Igualmente, sera el responsable por la entrega y cuidado de los equipos y espacios
empleados en el marco del servicio.

Culminado cada uno de los eventos y/o actividades, el operador debera remitir un
informe detallado del evento, la cual debera contener:

i Identificacion del evento: La cual deberd contener la informacion del evento
(Dia, fecha, hora, drea del evento, supervisor).

ii. Detalle de los items. En este apartado, el contratista deberd sefialar los items
que fueros solicitados por la ESAP y los entregados para el desarrollo del
evento.

ii. Registro de evidencias: Toma fotogrdfica del evento.

11.Tarifario. (Ver documento anexo)

Los items determinados por la entidad para la composicion del tarifario deberan
mantenerse sin variacién durante toda la ejecucion del contrato.

12.items no previstos.

En el evento en que la ESAP, requiera durante la ejecucion del contrato el suministro
de un bien y/o servicio no previsto dentro del tarifario y sea necesario para buen
desarrollo del evento, se aplicara el siguiente procedimiento:

i.  El supervisor elevard la solicitud formal al contratista sobre la necesidad
de suministrar un elemento y/o items no previstos; solicitud que se
remitird al buzon electrénico que para tal fin disponga el contratista.

ii.  Acto seguido y una vez recibida por parte de supervisor de la solicitud, el
contratista remitira tres (3) cotizaciones al supervisor, en aras de ser
evaluadas y aprobadas por el supervisor, haciendo la salvedad que se
tendra en cuenta la que sea mas favorable para la entidad.
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iii. Si el valor ofertado por el contratista es superior al valor promedio
establecido, éste debera adoptar el valor promedio obtenido en el estudio
de mercado realizado por la Entidad.

iv.  La ESAP podra presentar una cuarta cotizacion y, si esta satisface los
requisitos establecidos y ofrece el costo mas competitivo, deberd ser
aceptada. Ademas, en los casos en que se opte por una cotizacion de
mayor valor, se debera proporcionar una justificaciéon detallada que
respalde su seleccién.

13.Informes:

Al finalizar el Evento

i. Informe de cierre del evento: Maximo 24 horas después del cierre
del evento

Mensual:

Nombre de la dependencia.

Nombre del evento y fecha de este.

Actividades realizadas. (con material fotogrdfico)

novedades reportadas durante la realizacion del evento (con material
fotogrdfico si aplica).

Relacion de los items por evento, incluyendo los tarifados y no tarifados
(caso en el cual deben adjuntar las 3 cotizaciones y la cotizacion
aprobada por el supervisor).

Resultado de la encuesta de satisfaccion sobre el evento realizado.

Culminado el mes en que se llevd a cabo el evento, el contratista debera remitir un
informe al supervisor, el cual debera contener:

ii. Identificacion del evento

Nombre de la dependencia.

Listado, nombre del evento y fecha de este.

Relacion de los items por evento, incluyendo los tarifados y no tarifados
(caso en el cual deben adjuntar las 3 cotizaciones y la cotizacion
aprobada por el supervisor).

Valor de cada evento
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iii.

Final.

Informacion financiera del evento:

- Informar el estado de la ejecucion presupuestal por cada una de las
dependencias y en general, indicando el valor detallado de cada uno
de los servicios y/o acciones desarrolladas, relacion consolidada de
gastos y facturas de soporte que contengan el detalle del gasto,
incluyendo los porcentajes de costos de administracion por el
contratista.

- Saldo presupuestal por ejecutar.

- Numero de orden de pago de cada una de las facturas pagadas.

- Valor efectivamente pagado

Finalizado el contrato, dentro de los tres (3) dias siguientes, el contratista debera remitir
un informe final a los supervisores del contrato, el cual debera contener:

il
iii.
.

Nomobre de la dependencia o CDP dependencia.

Registro presupuestal dependencia.

Responsable del evento. d. Fecha de solicitud.

Fecha de aprobacion de la solicitud por parte del Supervisor del servicio
(dependencia responsable del evento)

v.  Eventos programados.
vi. Eventos ejecutados.
vii. Facturas presentadas (fecha de presentacion y valor de esta) o facturas
pagadas (fecha de presentacion, valor de esta y fecha de pago).
viii.  Facturas no canceladas (fecha de presentacion y valor de esta).
ix. Valor ejecutado (teniendo en cuenta eventos totales realizados y valor de
comisiones).
x.  Valor efectivamente pagado. m. Saldo pendiente por pagar.
Aclaraciones:

Los informes mencionados, deberdn incorporar registro fotografico de avance en
formato digital y los andlisis pertinentes de resultados de las diferentes acciones
ejecutadas en el proyecto.
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Las fotografias deberan estar en formatos compatibles JPG, GIF, PNG; deben ser
enfocadas, pertinentes y referenciadas con el lugar donde se realizé la actividad y se
anexard en el informe digital.

El contratista deberd entregar los informes mensuales al apoyo a la supervision o
supervisor segun el caso, para su revision, y cargar a la plataforma SECOP II,
organizado por carpetas comprimidas en formato ZIP.

El contratista debe presentar los informes al mes posterior a la realizacién del evento
con todos los soportes requeridos para realizar el pago de los servicios prestados.

14.Plazo.

El plazo de ejecucion sera hasta el 15 de diciembre de 2025, o hasta agotar el recurso,
lo primero que ocurra, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion.

15.Cancelacion de eventos.

El supervisor del evento podra solicitar la cancelacion del mismo, mediante el envio de
un correo electronico al CONTRATISTA; con la justificacién de las circunstancias que
la sustentan, con un minimo de 24 horas previas a la realizacion de la actividad. En todo
caso no se cobrara por parte del contratista operador ningun valor por concepto de
dichas cancelaciones.

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

De manera excepcional podra cancelarse el evento en un tiempo inferior al
mencionado, cuando sobrevengan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito de
pleno conocimiento y verificacién nacional.

16.Recursos humano.

El contratista debera contar con el personal administrativo y operativo suficiente para
atender la totalidad de requerimientos que solicite la ESAP, previamente autorizados
por la Supervision.
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En consecuencia, el representante legal del proponente persona juridica o proponente
plural o el proponente persona natural, deberd contar con el personal idoneo

suficiente que garantice la calidad en la prestacion del servicio.

Adicional a ello, deberd indicar que cuenta con lo descrito en el cuadro que sigue a

continuacion:
ROL PERFIL EXPERIENCIA
PRODUCTOR Titulo profesional en Minimo cinco (5) afios en
LOGISTICO disciplinas del ntcleo Gerencia, Direccion o
PRINCIPAL basico del conocimiento Produccidn de servicios para

NBC en Ciencias Sociales y

Humanas, Administracion,

Ingenieria, Trabajo Social,
Ciencia Politica o afines.

la organizacion,
administracién y ejecucion de
acciones logisticas de eventos
de caracter cultural,
académicos, protocolarios y
demas afines con el objeto
contractual.

(2) EJECUTIVOS
DE CUENTA

Titulo profesional en
disciplinas del nucleo
basico del conocimiento
NBC en administracion,
Economia, Contaduria

Minimo cuatro (4) ailos en
procesos de facturacion,
analisis de costos y
presupuestos, en empresas de
servicios de operacion
logistica de eventos

Proyecté Componente juridico y técnico: Diego Rodriguez — Asesor SNGC
Aprobo: Dario José Oviedo- subdirector Nacional de Gestién Corporativa
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INFORME DE ACTIVIDAD

YENNIFER LIZETH LOPEZ HERAZO, identificada con cédula de ciudadania No. 1.065.624.877 actuando
en calidad de representante legal de H&Y BROAD SOLUTIONS S.A.S en desarrollo del contrato No. BOG-
1267-2025. En ejecucion de la operacion logistica hace informe del evento realizado:

ENCUENTRO DEPORTIVO
No Requerimiento: 178 Nombre del evento: ESAPISTAS 34,5Y 6 DE AGOSTO
Departamento: BOGOTA, D.C. Municipio: Bogota D.C.
Direccion: Kilometro 5, Antigua Via al Nevado, Dependencia: SUBDIRECCION NACIONAL
: Villamarfa, Caldas P : ACADEMICA
JHON ANTONY CASTANEDA
Responsable: 7 AMBRANO Telefono: 3153410408
Fecha solicitud: 2025-07-30 Asistentes: 190
Item Descripcion del producto entregado Cantidad
94  Alojamiento en acomodacién doble (4 estrella) 204
245 Van: modelo 2018 en adelante, capacidad: 15 personas minimo, Trayectos segin solicitud de la ESAP
167 1 Micréfono inaldmbrico de mano instalado y funcional
174 Mesa pléstica rectangular 1,80 m x 0,60 cm 8
59 Estacion permanente de café que incluye montaje (mesa, mantel, extensién, vasos, pocillos y mezcladores, 3
entre otros) con servicio de personal idoneo para la prestacién del servicio o instalacion de m
Auditorio para 101 a 200 personas (portétil, video beam con pantalla, papeldgrafo, tablero acrilico, wifi y
100 . L . .y LT . . 2
sonido bdsico que incluye 3 micréfonos inaldmbricos instalados y funcionales). Incluye silla
77  Trofeos 30
93  Alojamiento en acomodacioén sencilla (4 estrella) 8
48 Cena opcidn 1 (en contenedor individual segtin solicitud en material pet, cartén, icopor o material 3
biodegradable): sopa o fruta, proteina 200 gr, carbohidrato, cereal, ensalada o verdura, postre y ju
7 Almuerzo opcién 1 (en contenedor individual segun solicitud en material pet, cartén, icopor o material 3
biodegradable): sopa o fruta entera o picada, proteina 200 gr, carbohidrato, cereal, ensalada o
INCY TIQUETES AEREOS PROFESOR JULIAN CAMILO BARRETO GARCIA DESDE BOGOTA A YOPAL |
EL DIA 8 DE AGOSTO
INC8 TIQUETES AEREOS PROFESORA GLADYS ANDREA TORRES ESTEPA DESDE BOGOTA A YOPAL |
EL DIA 8 DE AGOSTO
INC7 TIQUETES AEREOS PROFESORA JULIETH KARINA ROJAS GRANADOS DE BOGOTA A YOPAL EL |
DIA 8 DE AGOSTO
INC6 TARJETAS MEDIA CARTA EN OPALINA X 150 1
INC5 MEDALLAS 30
INC4 COMPRA DE MASTIL DE 2.20 MTRS 1
INC3 BATERIAS AA PARA MICROFONOS X 10 UNIDADES 1

INC2 SHOW DE TANGO 1



Item Descripcion del producto entregado Cantidad

INC1 PORTA ESCARAPELAS X185 1

6 Hidratacién: botella por 300 ml 150

93  Alojamiento en acomodacién sencilla (4 estrella) 58

A1 Refrigerio opcidn 2 (servido a la mesa con menaje): bebida natural fria y bebida caliente con opcidén gourmet 570
de sal con proteina o equivalente (minimo 120 gr) y opcién gourmet de postre dulce.Incluye
Refrigerio AM /PM opcidn 1 (en contenedor individual segiin solicitud en material pet, pldstico pet, cartén,

38 o . . - 414
icopor o material biodegradable): Producto de panaderia o de sal con proteina o equivalente

35 Almuerzo tipo bufete que incluye servicio de montaje, menaje y el personal idoneo para la atencién del 373
servicio: alimento proteico de 200 gr, acompafiamiento (carbohidrato, guarnicién o equivalente), e
Cena tipo buffette que incluye servicio de montaje, menaje y el personal idoneo para la atencién del servicio:

56 . . - 553
sopa, proteina 200 gr, carbohidrato, cereal, ensalada o verdura de acuerdo a la regién, p

118 Amplificador de Sonido para voz y miusica (linea para dispositivo de audio); Micréfono de diadema con ’
consola y conexion para transmision via streaming e ingeniero de sonido

147 Canal dedicado para video, voz y datos con conexién 70 MB de subida y de descarga, 99% de disponibilidad y >
ruta alterna con minino de 70 MB, trafico ilimitado,monitoreo y router que permita garantiza

248 Bus: modelo 2018 en adelante, capacidad: 40 personas minimo, Trayectos segtn solicitud de la ESAP 14

289 Bastidores publicitarios o pendones con estructura tipo arafia de un tamaifia de 1X2 m full color 4X0 con bolsa |
para transporte u entrega en las sede de Bogota

245 Van: modelo 2018 en adelante, capacidad: 15 personas minimo, Trayectos segtn solicitud de la ESAP 1

Observaciones:

Item no previsto: Por solicitud de la supervision se incluyeron el suministro y/o servicios de los siguientes bienes

no contemplados dentro del tarifario: 185 escarapelas resistentes preferible papel plastificado que contenga el
nombre del participante y la Sede Territorial, el tamafio de 13*10 cms. Disefio lo proporcionado por el area de
comunicaciones de la ESAP. Contrataciéon de un grupo de Baile de tango, para sede territorial de la ESAP en
Caldas, refrigerio para los bailarines. 10 Baterias recargables AA para los micréfonos. Un mdstil para bandera de
2.20 mts de alto con base. 180 agendas de 6 piginas cada una, en papel carta normal. 150 tarjetas de bienvenida
en tamafio carta, papel opalina. El disefio en pdf adjuntos. Tiro: la parte exterior de cada tarjeta Retiro: el interior
de la tarjeta (son 150 nombres diferentes. La tarjeta esta disefiada en tamafio carta que, al doblarla por la mitad,
luego se pueda abrir como un libro y en su interior esté el mensaje de bienvenida (tal como se muestra en el

mockup adjunto). 30 medallas para premiacion a los participante. 30 trofeos para premiacion de los participantes.









ACTA DE ENTREGA

YENNIFER LIZETH LOPEZ HERAZO, identificada con cédula de ciudadania No. 1.065.624.877 actuando
en calidad de representante legal de H&Y BROAD SOLUTIONS S.A.S en desarrollo del contrato No. BOG-
1267-2025. En ejecucion de la operacion logistica hace entrega a satisfaccion de los items solicitados:

ENCUENTRO DEPORTIVO
No Requerimiento: 178 Nombre del evento: ESAPISTAS 34,5Y 6 DE AGOSTO
Departamento: BOGOTA, D.C. Municipio: Bogota D.C.
Direccion: Kilometro 5, Antigua Via al Nevado, Dependencia: SUBDIRECCION NACIONAL
: Villamarfa, Caldas P : ACADEMICA
JHON ANTONY CASTANEDA
Responsable: 7 AMBRANO Telefono: 3153410408
Fecha solicitud: 2025-07-30 Asistentes: 190
Item Descripcion del producto entregado Cantidad
94  Alojamiento en acomodacién doble (4 estrella) 204

245 Van: modelo 2018 en adelante, capacidad: 15 personas minimo, Trayectos segin solicitud de la ESAP
167 1 Micréfono inaldmbrico de mano instalado y funcional

174 Mesa pléstica rectangular 1,80 m x 0,60 cm 8

59 Estacion permanente de café que incluye montaje (mesa, mantel, extension, vasos, pocillos y mezcladores, 3
entre otros) con servicio de personal idoneo para la prestacién del servicio o instalacion de m
Auditorio para 101 a 200 personas (portétil, video beam con pantalla, papeldgrafo, tablero acrilico, wifi y

100 . L . .y L . . 2
sonido bdsico que incluye 3 micréfonos inaldmbricos instalados y funcionales). Incluye silla

77  Trofeos 30

93  Alojamiento en acomodacioén sencilla (4 estrella) 8

48 Cena opcidn 1 (en contenedor individual segtin solicitud en material pet, cartén, icopor o material 3
biodegradable): sopa o fruta, proteina 200 gr, carbohidrato, cereal, ensalada o verdura, postre y ju

7 Almuerzo opcién 1 (en contenedor individual segun solicitud en material pet, cartén, icopor o material 3
biodegradable): sopa o fruta entera o picada, proteina 200 gr, carbohidrato, cereal, ensalada o

INC9 TIQUETES AEREOS PROFESOR JULIAN CAMILO BARRETO GARCIA DESDE BOGOTA A YOPAL |
EL DIA 8 DE AGOSTO

INC8 TIQUETES AEREOS PROFESORA GLADYS ANDREA TORRES ESTEPA DESDE BOGOTA A YOPAL |
EL DIA 8 DE AGOSTO

INC7 TIQUETES AEREOS PROFESORA JULIETH KARINA ROJAS GRANADOS DE BOGOTA A YOPAL EL |

DIA 8 DE AGOSTO
INC6 TARJETAS MEDIA CARTA EN OPALINA X 150 30
INC5 MEDALLAS
INC4 COMPRA DE MASTIL DE 2.20 MTRS
INC3 BATERIAS AA PARA MICROFONOS X 10 UNIDADES
INC2 SHOW DE TANGO

—_ = =



Item Descripcion del producto entregado Cantidad

INC1 PORTA ESCARAPELAS X185 1

6 Hidratacién: botella por 300 ml 150

93  Alojamiento en acomodacién sencilla (4 estrella) 58

A1 Refrigerio opcidn 2 (servido a la mesa con menaje): bebida natural fria y bebida caliente con opcién gourmet 570
de sal con proteina o equivalente (minimo 120 gr) y opcién gourmet de postre dulce.Incluye
Refrigerio AM /PM opcidn 1 (en contenedor individual segiin solicitud en material pet, pldstico pet, cartén,

38 o . . - 414
icopor o material biodegradable): Producto de panaderia o de sal con proteina o equivalente

35 Almuerzo tipo bufete que incluye servicio de montaje, menaje y el personal idoneo para la atencién del 373
servicio: alimento proteico de 200 gr, acompafiamiento (carbohidrato, guarnicién o equivalente), e
Cena tipo buffette que incluye servicio de montaje, menaje y el personal idoneo para la atencién del servicio:

56 . . - 553
sopa, proteina 200 gr, carbohidrato, cereal, ensalada o verdura de acuerdo a la regién, p

118 Amplificador de Sonido para voz y miusica (linea para dispositivo de audio); Micréfono de diadema con ’
consola y conexion para transmision via streaming e ingeniero de sonido

147 Canal dedicado para video, voz y datos con conexién 70 MB de subida y de descarga, 99% de disponibilidad y >
ruta alterna con minino de 70 MB, trafico ilimitado,monitoreo y router que permita garantiza

248 Bus: modelo 2018 en adelante, capacidad: 40 personas minimo, Trayectos segtin solicitud de la ESAP 14

289 Bastidores publicitarios o pendones con estructura tipo arafia de un tamaifia de 1X2 m full color 4X0 con bolsa |
para transporte u entrega en las sede de Bogota

245 Van: modelo 2018 en adelante, capacidad: 15 personas minimo, Trayectos segtn solicitud de la ESAP 1

Observaciones:

Item no previsto: Por solicitud de la supervision se incluyeron el suministro y/o servicios de los siguientes bienes

no contemplados dentro del tarifario: 185 escarapelas resistentes preferible papel plastificado que contenga el
nombre del participante y la Sede Territorial, el tamafio de 13*10 cms. Disefio lo proporcionado por el area de
comunicaciones de la ESAP. Contratacion de un grupo de Baile de tango, para sede territorial de la ESAP en
Caldas, refrigerio para los bailarines. 10 Baterias recargables AA para los micréfonos. Un mdstil para bandera de
2.20 mts de alto con base. 180 agendas de 6 paginas cada una, en papel carta normal. 150 tarjetas de bienvenida
en tamafio carta, papel opalina. El disefio en pdf adjuntos. Tiro: la parte exterior de cada tarjeta Retiro: el interior
de la tarjeta (son 150 nombres diferentes. La tarjeta esta disefiada en tamafio carta que, al doblarla por la mitad,
luego se pueda abrir como un libro y en su interior esté el mensaje de bienvenida (tal como se muestra en el

mockup adjunto). 30 medallas para premiacion a los participante. 30 trofeos para premiacion de los participantes

) |
Firma:

Firma:

Nombre: Yeniffer Lopez Herazo Nombre: JHON ANTONY CASTANEDA ZAMBRANO
Cédula: 1065.624.877 Cédula:

Entrega. (Personal H&Y BROAD SOLUTIONS S.A.S) Tel:

Recibe:



HY BROAD SOLUTIONS SAS

Nit 901093455

Factura Electronica De Venta No

FEV

No. 173

Documento Oficial de Autorizaciéon de Numeracion Facturacién Electrénica No.
18764077695923 que habilita desde FEV 1 hasta FEV 500. Vence 2026-08-22

|CLIENTE |ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA

IVA Régimen Comun No somos Agentes de
Retencién de IVA

No somos Grandes Contribuyentes
Actividad Econémica ICA 8230 700.00 X 1000

POR CONCEPTO DE

NIT 899999054 7 BIENESTAR UNIVERSITARIO #$05-03-00-01;Contrato
DIRECCION CIUDAD TELEFONO 12672025;grupocontabilidadcentral@esap.edu.co#$
Calle 44 No. 53 - 37 Bogota D.C.
FECHA FACTURA FECHA VENCIMIENTO VENDEDOR FORMA DE PAGO
16/12/2025 \ 16/12/2025 KAROLINA CAPACHERO VALENCIA Credito
Item Codigo Descripcion Cantidad| U Medida Valor Unitario IVA | Valor IVA Total
1 POP26 Prestacion de servicio item no 4 Und. 235.294 | 19% 44.706 941.176
contemplado POP (Trofeo de
premiacion)
2 |POP27 Prestacion de servicio item no 57 Und. 21.008 | 19% 3.992 1.197.479
contemplado POP (Medalla de
premiacion)
3 |ESAP INTER |Porcentaje de comision 1 Und. 42.987 | 19% 8.167 42.987
(Intermediacion) 2,01%
Total lineas o items: 3 SUBTOTAL 2.181.642
DESCUENTO 0
Valor en Letras VA 414.512
DOS MILLONES QUINIENTOS NOVENTA'Y SEIS MIL CIENTO CINCUENTA'Y TOTAL DE LA OPERACION 2.596.154
CUATRO PESOS M/CTE RETEFUENTE 0
RETEIVA 0
RETEICA 0
TOTAL MENOS RETENCIONES 2.596.154

CLL 4N 19D-07 LC1 Teléfono 315668264 Valledupar
Correo Electronico HYCONTABLE@GMAIL.COM

Representacion Grafica de la Factura de Venta Electronica

Fecha y Hora de Generacién: 15/12/2025 18:04:54

CUFE: e0ff8c5165812bde2864c7bdd07388c4ba197¢72172c15d44d4c9339de1af23797f0165f833eeec82819bb4972b800ba --Expedicion: 16/12/2025 11:12 AM
Fabricante y Proveedor Tecnolégico: World Office Colombia SAS NIT 900534356-3  Software: World Office (wo_2)




INFORME DE ACTIVIDAD

YENNIFER LIZETH LOPEZ HERAZO, identificada con cédula de ciudadania No. 1.065.624.877 actuando
en calidad de representante legal de H&Y BROAD SOLUTIONS S.A.S en desarrollo del contrato No. BOG-
1267-2025. En ejecucion de la operacion logistica hace informe del evento realizado:

No Requerimiento: 634 Nombre del evento: Encuentro deportivo

Departamento: BOLIVAR Municipio: Cartagena

Direccion: A definir Dependencia: Bﬁg%gg? A];]%(]; IENESTAR

Responsable: Constanza Rojas Telefono: 3208575951

Fecha solicitud: 2025-12-01 Asistentes: 8

Item  Descripcion del producto entregado Cantidad

INC164 4 TROFEOS DE PREMIACION, 57 MEDALLAS DE PREMIACION 1

244 Van: modelo 2018 en adelante, capacidad: 10 personas minimo, Trayectos segtn solicitud de la ESAP 5

244 Van: modelo 2018 en adelante, capacidad: 10 personas minimo, Trayectos segtin solicitud de la ESAP 2

243 Van: modelo 2018 en adelante, capacidad: 6 personas minimo, Trayectos segun solicitud de la ESAP 2

94 Alojamiento en acomodacién doble (4 estrella) 28

281 Esfero negro de policarbonato tipo puch con el logo de la ESAP 200

51 Cena opcién 2 (sgrvido a la mesa con menaje): sopa o frut.a, proteina 200 gr, carbohidrato, cereal, ensalada o 56
verdura, postre y jugo natural en agua en 2 opciones (minimo 240 cc).

27 Almuerzo opcidén 1 (en contenedor ind.iVidual segun solicitud en matfarial pet, carton, icopor o material 64
biodegradable): sopa o fruta entera o picada, proteina 200 gr, carbohidrato, cereal, ensalada o

o4 Des.ayuno opcidn 2 (servido a la mesa con menaje): bebida fria, b§bida caliente, huevos segtin solicitud o 56
equivalente con protefna, producto de panaderia y fruta entera o picada.

Observaciones:

Se requieren como items no cotizados 57 medallas y 4 trofeos se envia por correo el disefio.



,

REGISTRO FOTOGRAFICO




mon, ACTA DE ENTREGA

YENNIFER LIZETH LOPEZ HERAZQ, identificada con cédula de ciudadania No. 1.065.624.877 actuando
en calidad de representante legal de H&Y BROAD SOLUTIONS S.A.S en desarrollo del contrato No. BOG-
1267-2025. En ejecucion de la operacion logistica hace entrega a satisfaccion de los items solicitados:

No Requerimiento: 634 Nombre del evento: Encuentro deportivo
Departamento: BOLIVAR Municipio: Cartagena
. . . . DIRECCION DE BIENESTAR

Direccion: A definir Dependencia: UNIV?E?{SIT ARIO S

Responsable: Constanza Rojas Telefono: 3208575951

Fecha solicitud: 2025-12-01 Asistentes: 8

Item  Descripcion del producto entregado Cantidad

INC164 4 TROFEOS DE PREMIACION, 57 MEDALLAS DE PREMIACION 1

244 Van: modelo 2018 en adelante, capacidad: 10 personas minimo, Trayectos segun solicitud de la ESAP 5

244 Van: modelo 2018 en adelante, capacidad: 10 personas minimo, Trayectos segun solicitud de la ESAP 2

243 Van: modelo 2018 en adelante, capacidad: 6 personas minimo, Trayectos segun solicitud de la ESAP 2

94 Alojamiento en acomodacion doble (4 estrella) 28

281 Esfero negro de policarbonato tipo puch con el logo de la ESAP 200
Cena opcion 2 (servido a la mesa con menaje): sopa o fruta, proteina 200 gr, carbohidrato, cereal, ensalada o

> verdura, postre y jugo natural en agua en 2 opciones (minimo 240 cc). 36
Almuerzo opcion 1 (en contenedor individual segun solicitud en material pet, carton, icopor o material

27 biodegradable): sopa o fruta entera o picada, proteina 200 gr, carbohidrato, cereal, ensalada o 64
Desayuno opcion 2 (servido a la mesa con menaje): bebida fria, bebida caliente, huevos segtin solicitud o

24 equivalente con proteina, producto de panaderia y fruta entera o picada. 36

Observaciones:

Se requieren como items no cotizados 57 medallas y 4 trofeos se envia por correo el disefio.

9P

Firma: — o

Firma: -
Nombre: Yeniffer Lopez Herazo Nombre: Constanza Rojas
Cédula: 1065.624.877 Cédula: 52.819.781
Entrega. (Personal H&Y BROAD SOLUTIONS S.A.S) Tel:

Recibe



