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| 1. OBJETO

Prestar servicios integrales de operacion logistica para apoyar la planeacion, organizacion,
ejecucion y cierre de actividades institucionales, pedagdgicas, participativas y protocolarias que
desarrolle la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT.

| 2. JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD |

La Secretaria Distrital del Habitat — SDHT, como cabeza del Sector Habitat, de conformidad con
lo establecido en el articulo 111 del Acuerdo Distrital 257 de 2006 y compilado en el articulo 3 del
Decreto Distrital 653 de 2025, tiene por objeto formular las politicas de gestion del territorio urbano
y rural en orden a aumentar la productividad del suelo urbano, garantizar el desarrollo integral de
los asentamientos y de las operaciones y actuaciones urbanas integrales, facilitar el acceso de la
poblacion a una vivienda digna y articular los objetivos sociales, econdmicos, de ordenamiento
territorial y de proteccion ambiental. En desarrollo de este objeto, la Entidad lidera la formulacion,
implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos orientados
al fortalecimiento del habitat, el acceso a la vivienda, el mejoramiento habitacional, la gestion del
suelo y la promocion de entornos urbanos sostenibles e inclusivos.

Asi mismo, el citado decreto establece que la Secretaria Distrital del Habitat cuenta dentro de su
estructura organizacional con la Subsecretaria Corporativa y la Direccion Administrativa,
dependencia encargada de gestionar los recursos fisicos, bienes y servicios requeridos para el
adecuado funcionamiento institucional y el cumplimiento de las funciones misionales de la Entidad.
En este sentido, corresponde a dicha dependencia adelantar las acciones administrativas y
contractuales necesarias para garantizar el apoyo logistico requerido en el desarrollo de las
actividades institucionales de la Secretaria.

En cumplimiento de sus funciones misionales y de las politicas publicas a su cargo, la Secretaria
Distrital del Habitat debe promover espacios permanentes de participacion ciudadana, pedagogia
institucional, divulgacion de la oferta de programas y servicios, articulacion interinstitucional y
fortalecimiento de la gestion publica. Estas actividades constituyen un componente fundamental
para garantizar el acceso efectivo de la ciudadania a la informacioén publica, la transparencia
administrativa, la participacion incidente y el control social sobre la gestion institucional.

De igual forma, la Entidad desarrolla programas, proyectos, estrategias y acciones relacionadas con
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subsidios de vivienda, mejoramiento habitacional, gestion del suelo, servicios publicos, habitat y
entornos, participacion ciudadana, fortalecimiento comunitario y demas asuntos propios del Sector
Habitat, cuya ejecucion requiere la realizacion de jornadas pedagdgicas, encuentros ciudadanos,
mesas de trabajo, talleres, capacitaciones, ferias de servicios, socializacion de proyectos, eventos
académicos, institucionales y protocolarios, entre otros escenarios de interaccion con la ciudadania
y actores estratégicos.

Para el adecuado desarrollo de dichas actividades, resulta indispensable contar con servicios
integrales de operacion logistica que permitan atender de manera oportuna y eficiente los
requerimientos asociados a la planeacion, organizacidn, coordinacion, ejecucion y cierre de eventos
institucionales, pedagdgicos, participativos y protocolarios. Estos servicios comprenden, entre
otros, la provision de espacios fisicos, ayudas audiovisuales, equipos tecnolégicos, mobiliario,
traduccion e interpretacion cuando sea requerida, alimentacion, apoyo operativo, personal logistico,
montaje y desmontaje de escenarios, transmision de eventos, sefializacion, adecuacion de espacios
y demads elementos necesarios para garantizar el correcto desarrollo de las actividades programadas.

La necesidad se sustenta igualmente en que la Secretaria Distrital del Habitat no cuenta dentro de
su planta de personal ni con la infraestructura fisica, técnica y operativa suficiente para asumir
directamente la totalidad de los requerimientos logisticos que demandan las diferentes actividades
institucionales desarrolladas a lo largo de la vigencia. La naturaleza especializada de estos servicios
exige la contratacion de un operador logistico con capacidad técnica, operativa, administrativa y
financiera que permita atender de manera integral, flexible y oportuna las necesidades que se
presenten durante la ejecucion de las actividades programadas por la Entidad.

Asimismo, la contratacion de un operador logistico especializado permite optimizar recursos
publicos, mejorar la eficiencia administrativa, reducir tiempos de gestion, contribuyendo al
cumplimiento de los principios de eficiencia, economia, planeacion, responsabilidad y
transparencia que rigen la funcion administrativa y la contratacion estatal.

En consecuencia, se hace necesario adelantar un proceso de contratacion con el fin de garantizar
las condiciones logisticas requeridas para el cumplimiento de sus funciones, metas institucionales,
programas, proyectos y estrategias de relacionamiento con la ciudadania, asi como para el adecuado
desarrollo de las actividades institucionales que se requieran durante la vigencia contractual.

[ 3. CODIGOS- UNSPSC ASOCIADOS AL BIEN O SERVICIO |

Segmento Familia Clase Producto
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Segmento Familia Clase Producto
administrativos
80000000
Servicios de Gestion,|80140000 80141900 80141902
Servicios profesionales de|{Comercializacion y|Exhibiciones y ferias[Reuniones y
empresa y servicios|distribucion comerciales eventos
administrativos
90000000 90100000 90101604
.. .. . 190101600 . o
Servicios de viajes,[Restaurantes y catering - Servicios de caterin
. ., . .. . Servicios de banquetes
alimentacion, alojamiento y|(servicios de comidas y caterin en la obra o lugar de
entretenimiento bebidas) Y & trabajo
90000000
Servicios de viajes,[90120000 90121700 90121702
alimentacion, alojamiento y|Facilitacion de viajes  |Guias e Intérpretes Intérpretes
entretenimiento
20000000 .. 0110000 90111600 90111602
Servicios de viajes,(Instalaciones hoteleras,|. ... .
. . — . Facilidades para|lnstalaciones para
alimentacion, alojamiento ylalojamientos y centros de : .
o encuentros videoconferencias
entretenimiento encuentros
20000000 90150000 Svicios de
Servicios de viajes, .. 90151800 .,
. ., N Servicios de organizacion 0
alimentacion, alojamiento y - Carnavales y fiestas . .,
o entretenimiento administraciéon de
entretenimiento !
ferias
20000000 . [9110000 90111600 90111603
Servicios de viajes,|Instalaciones hoteleras,| ., ... .
. . N o Facilidades paraSalas de reuniones
alimentacion, alojamiento ylalojamientos y centros de
- encuentros o banquetes
entretenimiento encuentros

‘ 4. NORMATIVIDAD APLICABLE

La prestacion de servicios integrales de operacion logistica se encuentra sujeta tanto al régimen
general de contratacion estatal como a las disposiciones sectoriales aplicables a los diferentes
componentes que pueden ser requeridos durante la ejecucién contractual, entre ellos la
organizacion de eventos, prestacion de servicios de alimentacion, realizacion de actividades que
impliquen aglomeraciones de publico, gestion del riesgo y, cuando corresponda, espectaculos
publicos de las artes escénicas.

En materia de contratacion estatal, el proceso se enmarca principalmente en la Ley 80 de 1993,
mediante la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica; la
Ley 1150 de 2007, que introduce medidas para la eficiencia y transparencia en la contratacion con
recursos publicos; y el Decreto 1082 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional, que reglamenta, entre otros aspectos, los procedimientos
de seleccion y las reglas aplicables a la contratacion estatal.
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Respecto de la actividad de organizacién y operacion de eventos, resulta pertinente el Decreto
1074 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Comercio, Industria y Turismo, que
compila, entre otras, las disposiciones relacionadas con los operadores profesionales de congresos,
ferias y convenciones y el Registro Nacional de Turismo. Estas disposiciones seran exigibles
cuando, por las caracteristicas concretas de los servicios requeridos, resulte aplicable la calidad de
prestador de servicios turisticos correspondiente.

En materia de gestion del riesgo y seguridad de eventos resulta aplicable el Decreto 3888 de 2007,
mediante el cual se adopta el Plan Nacional de Emergencia y Contingencia para Eventos de
Afluencia Masiva de Publico, norma que continua vigente, asi como la Ley 1523 de 2012,
mediante la cual se adopta la Politica Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y se establece
el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres.

Para las actividades que impliquen aglomeraciones de publico en Bogota D.C. deberd atenderse lo
establecido en el Decreto Distrital 642 de 2025 — Decreto Unico del Sector Gobierno,
particularmente las disposiciones relativas al Sistema Unico de Gestion para el Registro,
Evaluacioén y Autorizacion de Actividades de Aglomeracion de Publico en el Distrito Capital —
SUGA, asi como la Resolucion 218 de 2026 de la Secretaria Distrital de Gobierno, mediante la
cual se desarrollan las disposiciones aplicables a dicho sistema. Su aplicacion dependera de las
caracteristicas, aforo, lugar, complejidad y demas condiciones particulares de cada actividad
solicitada por la Entidad.

En los componentes relacionados con alimentacidn, catering, estaciones de café, refrigerios y
demas servicios de suministro de alimentos, deberd observarse la Resolucion 2674 de 2013 del
Ministerio de Salud y Proteccion Social y sus modificaciones, la cual establece requisitos sanitarios
para las actividades de fabricacidén, procesamiento, preparacion, almacenamiento, transporte,
distribucion y comercializacion de alimentos, asi como para el personal manipulador.

Cuando dentro de las actividades requeridas se desarrollen espectaculos publicos de las artes
escénicas, resultaran aplicables la Ley 1493 de 2011 y las disposiciones reglamentarias compiladas
en el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Esta regulacion sera
aplicable tnicamente cuando las caracteristicas de la actividad correspondan al &mbito material
definido por dicha normativa.

Finalmente, podra tenerse como referente técnico la Norma Técnica Sectorial NTS-OPC 001 de
2009 — Operacion de Congresos, Ferias y Convenciones. Requisitos de Servicio, publicada por
el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, en aquellos aspectos que resulten pertinentes frente
a las condiciones de calidad y operacion del servicio.

En consecuencia, el operador logistico deberd garantizar durante la ejecucidén contractual el
cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias, sanitarias, técnicas, de seguridad,
gestion del riesgo y autorizacion de actividades que resulten aplicables a cada solicitud de servicio,
de acuerdo con su naturaleza, ubicacion, aforo, alcance y complejidad.
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5. ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS INSUMOS, BIENES, PRODUCTOS, O
SERVICIOS A ENTREGAR

Para el cumplimiento de objetivos institucionales y la realizacion y participacion en eventos como
encuentros, talleres, foros, ferias, exposiciones, lanzamientos, presentaciones y reuniones de trabajo,
se requiere la prestacion de servicios integrales de operacion logistica orientados a la planeacion,
organizacion y ejecucion de eventos institucionales, pedagdgicos y participativos adelantados por
la Secretaria Distrital del Habitat, de conformidad con los requerimientos especificos definidos por
la Entidad en cada solicitud de servicio. Estos servicios comprenden, entre otros, la provision de
espacios, alimentacion basica para eventos, apoyo técnico, apoyo operativo, material de apoyo y
demas servicios logisticos estrictamente necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades.

En el marco de la prestacion del servicio de operacion logistica, el operador logistico debera
desarrollar, entre otras, las siguientes actividades y responsabilidades:

a) Planificaciéon y disefio logistico: Disefar y ejecutar la logistica necesaria para garantizar
una gestion eficiente de los recursos, materiales y servicios requeridos para la ejecucion del
contrato, asi como establecer procesos y procedimientos operativos que aseguren la
adecuada coordinacion y ejecucion de las actividades logisticas.

b) Gestion de recursos fisicos y materiales: Proveer, administrar y controlar los recursos
fisicos y materiales necesarios para la operacion, incluyendo su almacenamiento,
distribucion, entrega, instalacion, montaje, desmontaje, conservacion, inventario y control
durante la ejecucion del contrato, conforme a las solicitudes de servicio aprobadas por la
Entidad.

¢) Gestion de recursos técnicos y tecnologicos: Implementar y operar sistemas tecnoldgicos
que faciliten la gestion, seguimiento y control de las operaciones logisticas, asegurando la
disponibilidad, funcionamiento y uso adecuado de plataformas, software y herramientas
tecnologicas requeridas para la prestacion eficiente del servicio.

d) Gestion de recursos humanos: Proveer personal idoneo, calificado y capacitado para la
ejecucion de las actividades logisticas, incluyendo operadores, supervisores y personal de
apoyo, asi como garantizar su capacitacion continua en aspectos relacionados con la gestion
logistica, la seguridad y la atencion a los beneficiarios.

e) Coordinacion y comunicacién: Mantener una comunicacion permanente y efectiva con los
diferentes actores involucrados, incluyendo dependencias de la Entidad, comunidades
beneficiarias y otros proveedores, asi como coordinar las actividades logisticas conforme a
los cronogramas establecidos y atender oportunamente los imprevistos o ajustes que se
presenten durante la ejecucion del contrato.

f) Monitoreo y evaluacion: Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion de las
actividades logisticas, con el fin de verificar el cumplimiento de los objetivos contractuales
y los estandares de calidad del servicio, asi como elaborar informes periddicos sobre el
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avance de la ejecucion, incidencias presentadas y recomendaciones orientadas a la mejora
continua.

g) Cumplimiento normativo y de seguridad: Garantizar que todas las actividades logisticas
se desarrollen en estricto cumplimiento de la normatividad vigente aplicable, incluyendo
disposiciones en materia de seguridad, salud en el trabajo, gestion del riesgo y proteccion
del medio ambiente.

Especificaciones Técnicas

El tarifario definitivo del proceso, compuesto por ciento setenta (170) items, sus descripciones y
unidades de medida, hace parte integral de los documentos del proceso. Las solicitudes ordinarias y
los pagos se limitaran a los items alli previstos y previamente aprobados por la supervision, sin
perjuicio del mecanismo excepcional de gestion o intermediacion regulado en este anexo.

5.1.Gestion de eventos

Las actividades estaran orientadas a la organizacion, coordinacion y produccién de eventos, e
incluiran, entre otras, la aplicacion de protocolos, la provision de alimentacion basica cuando sea
requerida, el alquiler de espacios, la disposicion de instalaciones técnicas y tecnoldgicas, el alquiler
y operacion de equipos audiovisuales, el apoyo operativo al registro y orientacion de asistentes
durante la actividad, el disefio, montaje y desmontaje de stands y los demas bienes y servicios
previstos en el tarifario y aprobados en cada solicitud de servicio.

Para la adecuada ejecucion de las actividades objeto del contrato, las dependencias misionales o
areas solicitantes definiran previamente las necesidades y requerimientos especificos de cada evento
o actividad. Con base en dicha informacion, el supervisor del contrato revisara y aprobara la
solicitud de servicio, impartird la instruccion y autorizacion correspondiente al operador logistico
para su ejecucion, efectuando el respectivo seguimiento y control contractual. No obstante, el
operador logistico, en ejercicio de su experiencia técnica, podrd formular sugerencias,
recomendaciones o solicitar aclaraciones que considere necesarias, con el fin de garantizar el
correcto desarrollo de los eventos, sin que ello implique modificacion del alcance contractual ni
sustitucion de las funciones de direccion y supervision a cargo de la Entidad.

Las actividades minimas para desarrollar por el operador logistico comprenderan, entre otras, las
siguientes:

5.1.1. Suministro de infraestructura fisica y mobiliario

Espacios fisicos: El operador logistico debera gestionar los espacios fisicos comodos necesarios
para eventos institucionales, de acuerdo con los requerimientos del supervisor del contrato y
considerando el numero de personas a participar, garantizando que se cumpla con la normatividad
vigente en salud publica; planes de emergencia y contingencia para eventos de afluencia masiva de
publico a nivel nacional, distrital, territorial o local.

Debe proveer un area suficiente que permita trabajar en grupos, mesa redonda, aula o auditorio, con
iluminacion natural o artificial suficiente, ventilacion incluyendo aire acondicionado, cuando sea
necesario, aislamiento de ruidos exteriores, sonido basico, conectividad a Internet y tomacorrientes,
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que permitan adelantar los eventos que requieran la utilizacién de computadores. Los espacios deben
tener la sefializacion que permita facilitar la ubicacion, el acceso de los asistentes y deben contar
con vigilancia que garantice la seguridad e integridad de los asistentes al evento, de su material y
herramientas de trabajo, ademas debe tener salidas de emergencias, rutas de evacuacion, extintores
etc.

El operador logistico debera garantizar que los espacios cumplan con los requerimientos definidos
en la solicitud de servicio y no serd excusa informar que no conocia el lugar o que se trata de un
proveedor nuevo. Cuando se requieran salones, auditorios, carpas, centros de convenciones, cajas
de compensacion, hoteles u otros espacios aptos para eventos, el operador logistico debera presentar
alternativas que cumplan las condiciones técnicas, operativas, de seguridad y de austeridad
aplicables. El supervisor podra designar a quien considere conveniente para realizar visita técnica y
verificar si el lugar cumple con los requerimientos establecidos por la SDHT.

Mobiliario: El espacio para el evento debe contar con sillas y mesas apropiadas para extensas
jornadas de trabajo. La organizacion del mobiliario serd avalada con una antelacién minima de tres
dias habiles por el supervisor o por quien este designe, salvo eventos urgentes debidamente
justificados, en los cuales podra acordarse un plazo menor por escrito. Adicionalmente cuando se
requiera, el espacio debe disponer de papelografo, tablero acrilico o electronico, marcadores, telon
para proyecciones

Horarios: El horario de inicio del evento se define en la solicitud de servicio, sin embargo, todos
los lugares propuestos, deben contar con disponibilidad y tiempo suficiente para realizar el montaje
y desmontaje de este.

Contingencias espacios fisicos: Si en la fecha prevista o proximo a la realizacion de un evento se
presenta una cancelacion de tltimo momento del espacio fisico reservado o establecido para el
evento, el operador logistico debe garantizar, con la aprobacion previa del Supervisor del contrato,
otro espacio fisico con caracteristicas iguales o mejores y precios iguales o menores al aprobado de
acuerdo con el lugar y su aprobacion, como contingencia, ante la situacion prevista. En este sentido,
debe prever o contar con un espacio fisico de contingencia; sin perjuicio de los ajustes que puedan
concertarse sobre el cronograma del evento.

Nota 1. Si la cancelacion o no disponibilidad del espacio es imputable al operador o a su proveedor,
el contratista asumira costos y garantizara alternativa igual o superior sin mayor valor.

Nota 2. Costos asociados al traslado de elementos de mobiliario. Los costos asociados al traslado,
cargue, descargue, entrega, instalacidn, montaje y desmontaje de los elementos, equipos, materiales,
mobiliario, stands, insumos que se requieran para la prestacion del servicio deberan estar
incorporados en el valor de los items cotizados y aprobados en cada solicitud de servicio, sin que
puedan cobrarse de manera separada o adicional a la SDHT.

5.1.2. Transporte especial de carga — Mobiliario SDHT

Cuando para la ejecucion de las actividades objeto del contrato se requiera la movilizacion de
mobiliario, stands, equipos, material institucional u otros bienes de propiedad o bajo custodia de la
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Secretaria Distrital del Habitat, el contratista debera prestar el servicio de transporte especial de
carga, previa solicitud y aprobacion de la supervision.

Para tal efecto, el contratista debera disponer de los medios de transporte, personal, herramientas y
recursos necesarios para garantizar el cargue, manipulacion, aseguramiento, transporte, descargue
y entrega en sitio de los bienes institucionales, en condiciones que preserven su integridad,
funcionalidad y conservacion.

El servicio debera contar con capacidad operativa y técnica suficiente para movilizar de manera
segura elementos de gran formato, incluyendo el stand institucional de propiedad de la Entidad,
cuyas piezas desarmadas alcanzan dimensiones aproximadas de hasta seis (6) metros de longitud y
elementos planos de hasta doscientos diez centimetros (210 cm) de altura. En consecuencia, el
vehiculo utilizado deberd contar con dimensiones Uutiles, condiciones de carga, mecanismos de
aseguramiento y proteccion adecuados para el tipo de bienes a transportar.

El valor del servicio debera incluir todos los costos directos e indirectos requeridos para su adecuada
prestacion, tales como vehiculo, conductor, personal de apoyo, cargue, descargue, manipulacion,
aseguramiento basico de la carga, proteccion ordinaria de los elementos, transporte de ida y regreso,
herramientas, equipos menores y demas actividades necesarias para el traslado de los bienes
institucionales, sin que haya lugar a reconocimientos adicionales por estos conceptos.

Nota. Este item aplicard tinicamente para el transporte de mobiliario, stands, equipos, material
institucional u otros bienes de propiedad o bajo custodia de la Secretaria Distrital del Hébitat, cuando
sea requerido expresamente por la Entidad. No aplica para el transporte ordinario de bienes, equipos,
materiales, mobiliario o insumos suministrados por el operador logistico, cuyos costos deberan estar
incluidos en el valor unitario del respectivo item del tarifario.

5.1.3. Produccion logistica, escenografia y estructuras temporales

Cuando la solicitud de servicio aprobada lo requiera, el operador logistico deberd suministrar,
instalar, operar, mantener y retirar los elementos de produccion logistica, escenografia y estructuras
temporales necesarios para el desarrollo de eventos institucionales, pedagogicos, participativos,
feriales, protocolarios o de activacion territorial. Este componente comprende, entre otros, carpas,
carpas tipo pagoda, pabellones modulares, tarimas, graderias, cerramientos, separadores de fila,
pisos, recubrimientos, escenografia, stands, mobiliario escenografico y demas elementos similares
definidos en la solicitud de servicio.

Condiciones técnicas minimas: Los clementos deberan ser acordes con el aforo, modalidad,
ubicacion, duracion, condiciones climaticas, carga de uso, nivel de exposicion al publico y
necesidades de accesibilidad del evento. El operador deberd garantizar que las estructuras se
entreguen en buen estado, limpias, estables, niveladas, funcionales, sin piezas sueltas, bordes
cortantes, oxidacion, roturas o deterioros que puedan afectar la seguridad o imagen institucional.

Montaje, estabilidad y seguridad: El montaje debera realizarse por personal idoéneo y, cuando
aplique, con certificacion vigente para trabajo seguro en alturas, manejo de estructuras temporales
o actividades de montaje. Las carpas, pabellones, tarimas, graderias y estructuras similares deberan
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contar con anclajes, contrapesos, amarres, nivelacion, proteccion de cables, sefializacion y demas
condiciones requeridas para garantizar estabilidad, resistencia y seguridad durante todo el evento.
Cuando por la naturaleza, dimension, ubicacién o aforo se requieran certificados estructurales,
memorias de calculo, fichas técnicas, planos de montaje, conceptos de seguridad o permisos de
autoridad competente, el operador debera aportarlos antes del inicio del evento.

Stands y escenografia: Los stands y elementos escenograficos deberan incluir, segiin corresponda,
conceptualizacion, disefio, produccion, impresion, instalacion, mobiliario, iluminacién, puntos
eléctricos, acabados, logos, branding, decoracioén, bodega, exhibidores, zona de atencion, piso y
demas componentes aprobados. Previo a su produccion, el operador debera presentar al supervisor
0 a quien este designe las propuestas graficas, planos, renders, medidas, materiales y acabados para
revision y aprobacion.

Nota 1. El valor unitario deberd incluir transporte, cargue, descargue, montaje, instalacion,
operacion cuando aplique, mantenimiento durante el evento, desmontaje, retiro, herramientas,
elementos de seguridad y todos los costos directos e indirectos necesarios, salvo que la solicitud o
el tarifario establezcan expresamente un componente separado. La unidad de medida debera
corresponder al elemento efectivamente solicitado y ejecutado, establecido en el tarifario.

Nota 2. Pagos Oficiales asociados a permisos, conceptos o autorizaciones. Cuando para la
realizacion del evento, montaje, instalacion de estructuras temporales, uso de espacios, ocupacion,
PMU, emergencias, seguridad o cualquier componente autorizado se requiera el pago de tasas,
derechos, tarifas oficiales, expensas, estampillas, conceptos, permisos o valores cobrados por
autoridad competente, administrador del escenario o tercero autorizado, dichos valores seran
reconocidos por la SDHT al costo efectivamente pagado y soportado, sin aplicacion de porcentaje
de intermediacion, AIU, administracion, utilidad, comisién o recargo.

El reconocimiento de estos valores requerira aprobacion previa de la supervision, soporte del
requerimiento, liquidacidn o cotizacién emitida por la autoridad o tercero competente, comprobante
de pago y documento que acredite la radicacion, expedicion, autorizacién, permiso, concepto o
gestion correspondiente. No se reconoceran pagos por multas, sanciones, intereses, penalidades,
recargos por extemporaneidad, errores, omisiones, negligencia, reprocesos o incumplimientos
imputables al operador logistico o a sus proveedores.

Equipos, sonido, video, iluminacion, conectividad y energia temporal

El operador logistico debera suministrar, instalar, configurar, probar, operar y retirar los equipos
técnicos, audiovisuales, informaticos, de conectividad, iluminacion, sonido, video, transmision,
registro, proyeccion y energia temporal requeridos para cada actividad, conforme a las cantidades,
capacidades, especificaciones y unidades aprobadas en la solicitud de servicio.

Equipos audiovisuales y tecnologicos: Los equipos deberan corresponder, como minimo, a las
caracteristicas sefialadas en el tarifario o a condiciones superiores, segun el servicio aprobado. Su
valor deberd incluir los accesorios, conexiones, cableado, instalacion, operacion, soporte técnico,
desmontaje y retiro necesarios para su correcto funcionamiento, salvo que exista un item separado
en el tarifario.
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Sonido e iluminacion: Los sistemas de sonido e iluminacion deberan dimensionarse de acuerdo
con el aforo, tipo de espacio, condicion indoor u outdoor, distribucién del publico, actividad a
desarrollar y necesidades de cobertura. El operador deberd realizar pruebas previas de audio,
microfonia, reproduccion, mezcla, ecualizacion, iluminacion, escenas, alimentacion eléctrica y
compatibilidad entre equipos. Durante el evento deberd disponer de soporte técnico para atender
fallas, interferencias, acoples, cortes, sobrecargas o cualquier contingencia que afecte la prestacion
del servicio.

Conectividad: Los servicios de internet, canales dedicados, radio enlaces, servicios satelitales,
routers, modems o soluciones similares deberan incluir instalacion, configuracion, equipos activos,
cableado requerido, pruebas previas, puesta en marcha, soporte técnico, monitoreo durante el evento
y retiro. La solicitud de servicio debera precisar capacidad, velocidad requerida, nimero estimado
de usuarios, uso esperado, ubicacion, duracion, modalidad de cobro y condiciones de respaldo,
cuando sean necesarias.

Energia temporal y cableado: Cuando se requieran plantas eléctricas, acometidas, extensiones,
multitomas, puntos eléctricos, distro de corriente o cableado temporal, el operador debera garantizar
que los elementos estén en condiciones seguras de uso, con capacidad suficiente para la carga
prevista, protecciones, canalizacion o cubrimiento de cables en zonas de transito, sefalizacion y
personal técnico responsable. No se permitira el uso de instalaciones improvisadas que representen
riesgo eléctrico, de tropiezo, incendio o dafio a equipos.

El operador logistico debera garantizar el suministro, instalacion, conexidon y manejo de los equipos
audiovisuales e informaticos que se definan en las solicitudes de servicio. Los equipos deben ser
acordes a los requerimientos especificos y cantidades definidas en la solicitud o de mejores
condiciones.

El operador logistico deberd garantizar que cuenta con el personal idoneo para realizar el soporte
técnico en caso de fallas, incidentes y problemas que se puedan presentar con los equipos técnicos
aprovisionados para cada evento de acuerdo con la solicitud del servicio.

5.1.4. Suministro de Alojamiento

El servicio de alojamiento debe prestarse en acomodacion sencilla o doble segun solicitud y
aprobacion del supervisor. La ubicacion de los hoteles debe ser estratégica, asegurando facil acceso
y garantizando la seguridad de los huéspedes. El alojamiento se prestara principalmente en Bogota
D.C.; cuando la actividad autorizada se desarrolle fuera de Bogotd, el alojamiento deberd ubicarse
en el municipio o zona de influencia del evento, o en el lugar que apruebe el supervisor, garantizando
acceso, seguridad y oportunidad de desplazamiento.

Cuando la Entidad requiera el servicio de alojamiento, el operador logistico debera presentar al
supervisor del contrato, o a quien este designe, minimo dos (2) alternativas de hospedaje que
cumplan con las condiciones técnicas, econémicas y de ubicacion requeridas en la solicitud de
servicio y en el tarifario.

Las alternativas deberan presentarse dentro del plazo indicado por el supervisor. En caso de que no
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se sefiale un término especifico, deberan remitirse en un plazo maximo de tres (3) dias habiles
contados a partir de la solicitud. La seleccion y aprobacion final del hospedaje correspondera
exclusivamente al supervisor del contrato o a quien este designe.

El reconocimiento y pago del servicio procedera unicamente respecto de aquellos hospedajes
previamente autorizados por la Entidad y efectivamente ejecutados. Las noches de alojamiento
deben coincidir con las fechas establecidas para la realizacion del evento o solicitud, garantizando
que los asistentes dispongan de hospedaje durante toda su estancia.

El servicio de alojamiento debera incluir, sin costo adicional para la Entidad, servicios conexos tales
como acceso a Internet o wifi, llamadas locales y guarda equipaje, siempre que las condiciones del
lugar asi lo permitan.

Contingencias en el alojamiento: Si para la fecha prevista para la realizacién de un encuentro no
hay cupo en un mismo hotel para la totalidad de asistentes prevista, por falta de gestion del operador,
este debe garantizar el alojamiento en otros hoteles de caracteristicas similares al aprobado
inicialmente. El operador debera cubrir todos los costos de transporte y todos los gastos adicionales
que se generen por esta novedad. En estos casos, la SDHT no asumira ningtn costo de alojamiento
y alimentacion adicional a la inicialmente pactada.

Servicios conexos al alojamiento no incluidos: En ningtin caso la SDHT asumird los gastos por
concepto de: minibar, lavanderia, llamadas telefonicas a celulares o larga distancia nacional o
internacional o alimentacién diferente a la contratada o no autorizada, o cualquier servicio adicional
que no haya sido aprobado por el supervisor, por lo cual el operador logistico al hacer la negociacion,
debe informar esta condicion al beneficiario del alojamiento, en el momento de realizar el registro
hotelero, para evitar que se presenten estos casos.

5.1.5. Suministro y servicio de alimentacion basica para eventos

Cuando la solicitud de servicio aprobada lo requiera, el operador deberd gestionar y suministrar
alimentacion basica para el desarrollo de las actividades institucionales, pedagdgicas, participativas
y protocolarias de la SDHT. Este componente corresponde al suministro logistico de menus o
servicios alimentarios requeridos para cada evento segun las opciones establecidas en el tarifario y
teniendo en cuenta que es posible el intercambio por alimentos de similares caracteristicas
nutricionales y equivalentes a la porcion indicada.

Los servicios de alimentaciéon que podran solicitarse, segin la necesidad del evento, seran
principalmente: desayunos, almuerzos, refrigerios y estaciones de café, agua, aromatica o bebidas
equivalentes. La Entidad establecera en la solicitud: horarios de entrega, forma de presentacion,
lugar de suministro y demds condiciones operativas.

Los refrigerios, desayunos, almuerzos o cenas y estaciones de café programados durante los eventos
deben tener las siguientes caracteristicas y deben ser aprobadas previamente:

e Disponer de una presentacion que garantice que los productos a suministrar cumplan con
condiciones de esterilidad, inocuidad y seguridad para el consumo de las personas
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participantes del evento, en todo caso no se aceptara el uso de recipientes de icopor.

e Incluir refrigerios con frutas y verduras en recetas, con una adecuada combinacion de colores
y presentacion.

e Las bebidas calientes y/o frias deben ofrecer la opcion de elegir con, sin o bajos en azucar,
o consumirlas con edulcorantes no caloricos y evitar bebidas carbonatadas y azucaradas.
También se debe ofrecer de manera permanente agua potable para el consumo como bebida
hidratante y como bebida principal al servir los alimentos.

e Disminuir el contenido de sal, grasas trans y grasas saturadas de las preparaciones.

e Disponer de una estacion de café, cuando asi se requiera por parte de la entidad, esta debe
incluir bebidas como café, aromaticas, té, agua y galletas.

e Cuando se trate de eventos de mas de un dia, el suministro de refrigerios y almuerzos para
el segundo dia y siguientes, el menu debe ser confirmado el dia anterior a la realizacion de
este.

e La alimentacion debe cumplir con estandares de calidad, independientemente de que sean
empacados o servidos.

e El operador debe tener la capacidad de gestionar varias opciones de menus, que incluyan si
es necesario opciones como comida vegetariana, vegana, comidas tipicas, etc.

e QGarantizar la calidad de los alimentos, presentacion y especificaciones requeridas, estos
deben estar en excelente estado, bien preparados y frescos para la hora en la que vayan a ser
entregados durante el evento.

e Los alimentos como desayunos, almuerzos y cenas o alimentos calientes que sean servidos
deben ser preparados el mismo dia del evento, para que se entreguen recién hechos a los
invitados. En el caso de refrigerios y alimentos empacados no deben estar preparados con
mas de 12 horas de anticipacion.

e Los alimentos deben ser servidos o empacados cuando se opte por empaque, en bolsas de
papel.

e E] horario de alimentacion debera permitir flexibilidad de acuerdo con las necesidades de la
operacion, lo cual serd coordinado con el supervisor.

e Se debe entregar la evidencia fotografica de los alimentos suministrados en cada evento.

Nota 1. Los valores unitarios ofertados para refrigerios, desayunos, almuerzos, cenas, estaciones de
café, hidratacion y demas servicios de alimentacion deberan incluir todos los elementos necesarios
para su adecuada prestacion, tales como empaques, recipientes, vasos, cubiertos, servilletas,
mezcladores, bandejas, pinzas, termos, dispensadores, bolsas, cajas, transporte, entrega en sitio,
montaje basico, manipulacion, recoleccion de residuos asociados al servicio y demas elementos
ordinarios requeridos para servir o entregar los alimentos, sin que dichos componentes puedan ser
cobrados de manera separada o adicional a la Entidad.

Para efectos del servicio de alimentacion, la recoleccion basica de residuos incluida en el valor
unitario correspondera unicamente a los residuos directamente asociados al suministro alimentario
contratado, tales como empaques, servilletas, vasos, cubiertos, bandejas, cajas, bolsas y demas
elementos ordinarios utilizados para la entrega o consumo de los alimentos. Esta actividad no
comprende el aseo general, limpieza, desinfeccion, limpieza de bafios, zonas comunes, salones,
mobiliario ni la disposicion integral de residuos del evento, actividades que deberan solicitarse y
cotizarse mediante el item de personal de aseo o servicios especializados cuando sean requeridas.
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Soportes sanitarios para el suministro de alimentacion

El operador logistico deberad garantizar que los proveedores, establecimientos, terceros y personal
que preparen, suministren, transporten, entreguen o manipulen alimentos y bebidas cumplan la
normatividad sanitaria vigente, las condiciones de inocuidad, buenas practicas de manufactura,
limpieza, desinfeccion, almacenamiento, transporte, conservacion y demas requisitos aplicables
segun la naturaleza del servicio.

Al inicio de la ejecucion contractual, el operador logistico deberd presentar al supervisor del
contrato, o a quien este designe, para su revision y aval, la relacion de proveedores de alimentos y
bebidas con los que prevé atender los servicios de alimentacion durante la vigencia contractual,
junto con la informacion y los soportes sanitarios aplicables.

Para cada proveedor deberd aportar, la siguiente informacién y soportes, segun corresponda:

1) Nombre o razon social del proveedor, NIT o identificacion, direccion del establecimiento o
lugar de preparacion, datos de contacto y responsable del servicio.

2) Descripcion general de los servicios que prestara: refrigerios, desayunos, almuerzos, cenas,
estaciones de café, hidratacion, bebidas, catering u otros servicios alimentarios.

3) Concepto sanitario vigente del establecimiento o soporte equivalente expedido, registrado,
autorizado o admitido por la autoridad sanitaria competente, cuando aplique.

4) Certificados vigentes de capacitacion en manipulacion de alimentos del personal que
prepare, transporte, entregue, sirva o manipule alimentos y bebidas.

5) Soportes o declaracion de cumplimiento de buenas practicas de manufactura, limpieza,
desinfeccion, almacenamiento, transporte y conservacion de alimentos.

6) Descripcion de las condiciones de transporte, empaque, proteccion, conservacion, cadena de
frio o conservacidn en caliente, cuando el tipo de alimento lo requiera.

7) Fichas técnicas, registros sanitarios, permisos o notificaciones sanitarios de productos
empacados, industrializados o bebidas, cuando correspondan.

El aval inicial de los proveedores por parte de la supervision tendrd como finalidad verificar la
existencia y vigencia de los soportes sanitarios generales, sin que ello sustituya la responsabilidad
del operador logistico frente al cumplimiento sanitario, calidad, inocuidad, oportunidad y adecuada
prestacion del servicio en cada evento. El operador debera mantener actualizada la documentacion
de sus proveedores durante toda la ejecucion contractual y remitir de manera inmediata cualquier
renovacion, modificacién, vencimiento, cambio de proveedor o novedad que pueda afectar la
prestacion del servicio.

Cuando la solicitud de servicio incluya alimentos o bebidas, el operador logistico debera informar
previamente a la supervision cual de los proveedores avalados prestara el servicio
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La responsabilidad por el cumplimiento sanitario del servicio serd del operador logistico, aun
cuando la preparacion, suministro, transporte, entrega o manipulacion de alimentos sea realizada
por terceros. La revision o aval de soportes por parte de la supervision no exonera al operador de su
responsabilidad contractual, sanitaria, operativa y legal frente a la adecuada prestacion del servicio.

5.1.6. Material de apoyo y sefializacion previstos en el tarifario

El operador logistico debera suministrar, instalar y retirar, cuando aplique, Unicamente los
elementos de material de apoyo, identificacion y sefializacion previstos en el tarifario, previamente
aprobados en la respectiva solicitud de servicio. Este componente comprende: dummy inflable;
impresion de escarapela o adhesivo; porta escarapela plastica con corddn; sistema de arafia en
banner; penddn tipo roll up; y pendon en banner con soporte tipo arana. El disefio, logos, impresion
y demas componentes incorporados en los items de stands y escenografia deberan entenderse
incluidos exclusivamente en esos items, sin cobro separado.

Materiales y piezas: Este componente comprende, entre otros, escarapelas, adhesivos, porta
escarapelas, cordones, pendones, roll up, banners, arafas, sefializacion de evento, plegables,
agendas, piezas corporativas, material litografico, material didactico y pedagogico, sistemas de
registro, equipos asociados al registro y demas elementos de identificacion, orientacion o
divulgacion.

Este material debe estar empacado en material resistente, de modo que garantice su proteccion y
conservacion, debidamente marcado y rotulado con la referencia del elemento y la cantidad de este.

Estos materiales deberan ser entregados en la sede principal de la SDHT, ubicada en la calle 52 No.
13-64, o en el lugar de la ciudad de Bogota D.C. que indique la Entidad, de conformidad con las
condiciones establecidas por el supervisor del contrato. Para tal efecto, el operador logistico debera
disponer del personal necesario para realizar el cargue, descargue, traslado interno y ubicacion del
material en el lugar del evento, cuando asi se requiera.

Una vez recibido el material, el supervisor, verificard que sea entregado de acuerdo con las
especificaciones técnicas definidas en este documento, y en caso de no cumplir con las condiciones,
los devolvera al contratista para el reemplazo de los productos no conformes, los cuales deben ser
entregados en el tiempo indicado por el supervisor.

Disefio y aprobacion: Ninguna pieza debera ser producida o instalada sin aprobacion previa del
supervisor del contrato o de quien este designe, del disefo, arte final, textos, logos, colores,
dimensiones, material, resolucion, acabado, sistema de instalacion y cantidad. El operador debera
verificar ortografia, legibilidad, proporcion de logos, calidad de imagen y correspondencia con los
lineamientos institucionales antes de la produccion.

Especificaciones técnicas minimas: Las impresiones deberan realizarse en materiales adecuados
al uso previsto, al tiempo de exposicion y a la ubicacion interior o exterior. Cuando se trate de piezas
instaladas, el operador deberd incluir soportes, tensores, ojales, bases, estructuras, adhesivos,
anclajes, cargue, transporte, instalacion, nivelacion, retiro y disposicion final cuando corresponda.
Las piezas deberan entregarse limpias, sin manchas, errores de impresion, pixelacion, rasgaduras,
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dobleces indebidos o defectos de acabado.

Propiedad de archivos: Los disefios, archivos editables, fuentes, artes finales, fotografias y demas
productos derivados de este componente seran propiedad de la SDHT y deberan entregarse en los
formatos solicitados, sin que puedan ser usados para fines distintos al cumplimiento del contrato.

5.1.6. Kits de sensibilizacion y material de entrega

Cuando la solicitud de servicio aprobada lo requiera, el operador logistico debera suministrar kits
de sensibilizacion, kits de entrega, material pedagogico, elementos de apoyo ciudadano o paquetes
similares destinados a participantes, comunidad, invitados o asistentes a actividades institucionales,
pedagdgicas o participativas.

Contenido minimo: El contenido del kit sera el definido en la solicitud de servicio y en el tarifario.
Cuando se trate del kit de entrega para eventos, este debera incluir como minimo bolsa ecolégica,
botilito de 750 ml, llavero y un detalle pequefio adicional, salvo que la Entidad autorice una
composicion diferente. La bolsa deberd tener tamafio y resistencia suficientes para contener y
transportar los demas elementos del kit.

Calidad y presentacion: Los elementos deberdn ser nuevos, funcionales, limpios, completos, sin
defectos de fabricacion, olores fuertes, aristas cortantes, deterioro, manchas, roturas o riesgos para
los usuarios. El operador debera garantizar que los kits se entreguen armados, empacados, contados
y clasificados segun la cantidad solicitada. Cuando se requiera marcacion, esta debera cumplir las
especificaciones de disefio, ubicacion, color, técnica de impresion y aprobacion previa de la Entidad.

Sustituciones: No se podran sustituir elementos del kit sin autorizacion previa del supervisor o
quien este designe. En caso de fuerza mayor o desabastecimiento demostrado, el operador podra
proponer elementos equivalentes o superiores en funcionalidad, calidad, material y wvalor,
acompanados de ficha técnica, muestra o soporte que permita la aprobacion de la Entidad.

Recibo a satisfaccion: La Entidad verificard cantidad, composicion, calidad, empaque, marcacion,
oportunidad de entrega y correspondencia con la solicitud aprobada. Los kits incompletos,
defectuosos o que no cumplan la especificacion deberan ser reemplazados por el operador en el
plazo indicado por el supervisor, sin costo adicional para la SDHT.

Nota. La Entidad podréa aprobar sustituciones equivalentes o superiores sin modificar el contrato
cuando los elementos estén previstos en el tarifario y no alteren precio, unidad ni alcance. Si la
composicion implica items no previstos, cambio de unidad, mayor valor o alcance diferente, debera
surtirse el procedimiento de cotizacién y la respectiva modificacion contractual antes de su
ejecucion.

5.1.7. Servicios de interpretacion
Cuando se defina en la solicitud de servicio, el contratista debera disponer del servicio de

interpretacion simultanea inglés-espafiol, conforme a las necesidades del evento.
El servicio incluird como minimo un (1) intérprete del idioma inglés-espafiol y en caso de requerirse,
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cabina de traduccidn, equipos receptores para asistentes, micréfonos, audifonos u otros elementos
técnicos complementarios, estos deberan ser expresamente definidos por la Entidad en la solicitud
de servicio previa aprobacion por parte del supervisor del contrato.

5.1.8. Otros requerimientos logisticos

El contratista deberd garantizar la prestacion de los siguientes servicios, previa descripcion y
aprobacion de la solicitud de servicio:

a) Disefio, produccion de escenografia y stand, acorde con la naturaleza y magnitud del evento
o actividad que se requiera.

b) Organizacion de actos de protocolo y apoyo a conferencistas que hagan parte del evento,
considerando el cubrimiento de necesidades que se encuentran por fuera de la realizacion
del evento y que implican la prestacion de servicios alimentarios, logisticos a los
conferencistas o personas relacionadas, que en todo caso forme parte del objetivo de la
realizacion del evento.

¢) Adecuar el mobiliario, carpas, pisos, bafios, vallas de cerramiento, muros de contencion y
demas requerimientos para el desarrollo de los eventos que lo requieran.

d) Adecuar, hacer el montaje y desmontaje de las locaciones donde se realizara el evento o
actividad.

e) Tramitar los permisos necesarios con las entidades pertinentes (Policia, Cruz Roja,
Alcaldias, Bomberos, Defensa Civil entre otros) para el buen desarrollo de los eventos.

f) Enviar de manera oportuna los materiales y elementos que requiera la SDHT para el
desarrollo de los eventos, garantizando que lleguen en Optimas condiciones y en caso de
presentarse averias o danos debe responder por los mismos con cargo a sus recursos.

g) El operador logistico deberd cumplir la normativa vigente en materia de proteccion de datos
personales, confidencialidad, seguridad de la informacion y reserva de la informacién
institucional. Los datos personales a los que tenga acceso solo podran ser utilizados para la
finalidad autorizada en la respectiva solicitud de servicio y no podran ser copiados, cedidos,
almacenados, reutilizados, comercializados, transferidos o tratados para fines distintos al
cumplimiento del contrato. El operador debera aplicar las medidas de seguridad necesarias
para proteger la informacion y devolver, entregar o eliminar las bases de datos y soportes
asociados cuando lo solicite la Entidad o al finalizar la actividad, segun las instrucciones de
la supervision. Para todos los efectos legales y en el marco de la Ley 1581 de 2012 y el
Decreto 1074 de 2015, la SDHT actuard como responsable del Tratamiento y el operador
logistico como Encargado del Tratamiento, y dara estricto cumplimiento a la Politica de
Tratamiento de la Informacion fijada por la SDHT, realizando el tratamiento de los datos
exclusivamente bajo las directrices y finalidades autorizadas por la Entidad

5.2. Personal requerido

Para la adecuada ejecucion del contrato, el personal requerido se clasifica en dos categorias: 1) el
Coordinador General de operacion logistica, quien actuara como interlocutor principal del
contratista frente a la SDHT y cuya designacion constituye una obligacion administrativa, técnica y
operativa del contratista, sin que genere cotizacion o pago independiente; y ii) los perfiles
operativos, logisticos, técnicos, asistenciales o especializados que sean requeridos para la
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ejecucion de cada evento, actividad, jornada, taller, feria, capacitacion, socializacion o activacion
territorial, los cuales deberan ser solicitados, aprobados, ejecutados y reconocidos conforme a las
condiciones establecidas en el anexo técnico, el tarifario y la respectiva solicitud de servicio.

El operador logistico debera garantizar que todo el personal asignado a la ejecucion contractual y a
cada actividad cumpla, como minimo, con la formacidn, experiencia, certificaciones, permisos,
licencias, registros, inscripciones, autorizaciones y demas requisitos establecidos para cada perfil en
el presente anexo técnico y en la normatividad vigente aplicable.

5.2.1 Coordinador General de operacion logistica

El contratista debera designar, desde el inicio de la ejecucion contractual y durante toda la vigencia
del contrato, un Coordinador General de operacion logistica, quien seré el interlocutor principal
entre el contratista y la supervision del contrato, sin perjuicio de las responsabilidades directas que
le corresponden al contratista.

El Coordinador General de operacion logistica debera garantizar la planeacion, programacion,
coordinacidn, ejecucion, seguimiento y cierre de las actividades. La designacion, disponibilidad,
coordinacién, comunicaciones, desplazamientos dentro de Bogota D.C., asistencia a reuniones,
seguimiento, reportes, articulacion operativa y demads actividades propias del Coordinador General
constituyen obligaciones inherentes a la administracion y ejecucion del contrato. En consecuencia,
sus costos deberan estar incluidos en los valores unitarios ofertados por el contratista.

El Coordinador General de operacion logistica debera cumplir los requisitos minimos de formacion,
experiencia e idoneidad definidos en el presente anexo técnico. Al inicio de la ejecucion contractual,
el operador debera presentar a la supervision la hoja de vida y los soportes correspondientes para su
revision y validacion.

5.2.2 Perfiles operativos, logisticos y especializados requeridos por evento

Los perfiles operativos, logisticos, técnicos, asistenciales o especializados seran requeridos
unicamente cuando la naturaleza, alcance, duracion, ubicacion, aforo, complejidad o condiciones
técnicas del evento o actividad asi lo exijan y deberan estar expresamente previstos en la respectiva
solicitud de servicio aprobada por la supervision.

El operador logistico debera garantizar que el personal asignado a cada evento sea suficiente,
idéneo, oportuno y acorde con las funciones a desarrollar, las condiciones del lugar, los horarios
aprobados y los estandares de calidad, seguridad, atencidn, presentacion personal, comportamiento
y servicio exigidos por la SDHT.

El reconocimiento y pago de estos perfiles procedera inicamente cuando hayan sido previamente
solicitados y aprobados por la supervision, efectivamente prestados, soportados y recibidos a
satisfaccion, conforme a la unidad de medida, valor, alcance y condiciones establecidas en el
tarifario.
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Perfil

Formacion minima

Experiencia minima

Alcance del perfil dentro del

requerido servicio
El operador logistico debera
disponer de un (1) profesional con
exclusividad y  disponibilidad
permanente  para atender el
Minimo 3 afios de|contrato. Esta persona coordinara
Profesional en administracion | experiencia todas las actividades requeridas
de empresas, ingenieria|profesional, de los|para la ejecucion contractual,
industrial, logistica, hoteleria | cuales al menos 2 |servira como canal de
y turismo, comunicacion |afios deberan | comunicacion entre la Entidad y el
social, administracion | corresponder a|contratista y actuara como enlace
publica,  produccién  de|coordinacion, operativo para todos los efectos de
. eventos, mercadeo, economia, | planeacion, la ejecucion. Tendrd a su cargo
Coordinador . . - e ..
general de contaduria, derecho o areas producg,lon, - re01b1r. las solicitudes ‘ del
operacién afines. . |operacién logistica, | supervisor, programar, coordinar y
logistica Deseable ‘ formamqn supervision 0 | preparar la logistica Fle los eventos,
complementaria en gerencia |ejecucion de eventos | garantizando la infraestructura,
de  proyectos, logistica, | institucionales, equipamiento, alimentacion,
produccion  de  eventos, | corporativos, transporte, personal y demads
contratacion publica, | pedagogicos, recursos  solicitados para su
supervision contractual, | participativos, realizacion.  Asimismo, debera
gestion  administrativa o | protocolarios o | hacer seguimiento al desarrollo de
coordinacion de equipos. contratos de | cada actividad, atender novedades,
operacion logistica. |coordinar la  respuesta  del
contratista frente a contingencias y
presentar los  informes de
evaluacion y cierre una vez
ejecutado cada evento o actividad.
Técnico, tecnologo, curso|Minimo 1 afio en
certificado o  experiencia | montaje, Instalar, configurar, probar y operar
acreditada en iluminacion | configuracion, sistemas de iluminacion; programar
Técnico de escéniga, electricidad basica, direccif)namier}to y | escenas bésigas; direcgionar
e, montaje de luces, consolas, |operacion de sistemas | luminarias; verificar conexiones,
iluminacion / . o L -
. .. . |estructuras, sistemas DMX o|de iluminacion para|cargas eléctricas y condiciones de
luminotécnico oy L. .o . . .
produccion técnica de|eventos, auditorios, | seguridad; atender contingencias
eventos. Cuando aplique, | ferias, actividades | técnicas  relacionadas con la
curso vigente de trabajo |institucionales o | iluminacion del evento.
seguro en alturas. escenarios similares.
Técnico, tecndlogo, curso|Minimo 1 afio en|Instalar, configurar, probary operar
Técnico  de ceﬂiﬁcado 0 experien'c’ia montaje, 3 equipos de video, pa’ntallas,
video / técnico acrqdltgda en pro'(%uccmn conﬁgl.lyacwn oy proyectores, camaras,
audiovisual audiovisual, operacion de operacion de equipos | computadores, .Sw1‘.[c.her,
camaras, pantallas, | audiovisuales, conversores y demas dispositivos
proyectores, video, streaming, | pantallas,  camaras, | audiovisuales; garantizar la
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Perfil

Formacion minima

Experiencia minima

Alcance del perfil dentro del

requerido servicio
conexiones HDMI/SDI, | proyectores, correcta sefial de imagen y atender
Switcher, grabacion o | transmision, fallas técnicas durante la actividad.
realizacion audiovisual. grabacion o eventos
en vivo.
L. . . ~ Instalar, configurar, probar y operar
Técnico, tecndlogo, curso|Minimo 1 afio en| . . .
. . . sistemas de sonido; realizar mezcla
certificado o  experiencia | montaje, : L L
) ) . ., de audio, ecualizacion basica,
L . acreditada en sonido, audio en | configuracion, . .
Técnico  de| . . , ., control de microfonia, parlantes y
. vivo, mezcla, microfonia, | mezclay operacion de . . ;
sonido . ., . . monitoreo; prevenir y corregir
instalacién de sistemas P.A.,|audio para eventos . .
. . L acoples, interferencias, fallas de
monitoreo, consolas o | presenciales, hibridos| . .
., L . sefial o problemas de sonido
produccion audiovisual. o virtuales.
durante el evento.
Minimo 1 afio en
Técnico o tecndlogo en|soporte técnico de|Instalar, configurar, probar y
sistemas, informatica, soporte | equipos de coémputo, | brindar soporte a computadores,
Técnico de técnico, redes, |redes, conectividad, |redes, conectividad, plataformas
sistemas / telecomunicaciones, plataformas de | virtuales, equipos  periféricos,
soporte audiovisuales o areas afines. | videoconferencia, formularios, sistemas de registro,
tefnol(’) ico También podra aceptarse | proyeccion, impresoras, videollamadas,
g experiencia certificada | streaming, presentaciones y demas
equivalente  en  soporte | formularios digitales | herramientas tecnologicas
tecnoldgico para eventos. 0 registro de | requeridas para el evento.
asistentes.
Minimo 1 afo en|Configurar, probar y operar
Técnico, tecndlogo, curso |transmision de | plataformas de transmision virtual o
Overador de certificado o experiencia |eventos virtuales o |hibrida; realizar mezcla de camaras,
S trl')eamin / acreditada en produccién | hibridos, manejo de |presentaciones, videos, audio,
realiza dogr audiovisual, streaming, | plataformas de |escenas, fondos, rétulos vy
. realizacion audiovisual, | streaming, realizacion | grabacion; monitorear la
virtual . L . ol -
sistemas, telecomunicaciones, | multicAmara, mezcla | estabilidad de la sefial y atender
multimedia o areas afine de escenas, audio,|contingencias durante la
video y grabacion transmision.
gy Orientar a los asistentes, apoyar el
Minimo 6 meses en|. . . .
. ingreso y salida, realizar registro,
. . . . |logistica de eventos, . .
Bachiller o minimo basica| S . entregar materiales, ubicar
. orientacion de 2
- secundaria. Deseable | .. ., participantes,  controlar  filas,
Auxiliar .y g publico, atencion al 2o, . .
;e formacion en atencién al|’. g apoyar la sefializacion, direccionar
logistico /. - . ciudadano, registro de : .,
- ciudadano, servicio al cliente, | . hacia salones, puntos de atencion o
orientador / A asistentes, , :
. protocolo, logistica  de . zonas especificas, brindar
guia de sala .. .| acomodacién, apoyo |. sy L.
eventos, apoyo administrativo en  salas fering informacion basica del evento y
o manejo de publico. S ’|apoyar las actividades operativas
talleres o actividades . .
o requeridas antes, durante y después
institucionales

de la actividad.
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Perfil v - C ., Alcance del perfil dentro del
. Formaciéon minima Experiencia minima . .
requerido servicio
Minimo 1 afo en
presentacion,
. . conducciéon 0
Técnico, tecndlogo, ., .
s . moderacion de | Conducir ¢l evento conforme al
profesional, estudiante )
eventos libreto, agenda 'y  protocolo
avanzado o persona con|. . . . S
L. . institucionales, definidos; presentar invitados,
Maestro  de|experiencia acreditada en . . ..
. Y .. | pedagogicos, autoridades 0 participantes;
ceremonias /|comunicacion social, . . . .,
. ., |culturales, manejar tiempos de intervencion;
presentador |locucion, presentacion, N . L
e participativos o |orientar al publico y mantener la
protocolo, periodismo, . : . o
relaciones  blblicas.  artes protocolarios.  Para | formalidad, claridad y continuidad
L P ’ eventos de  alta|del desarrollo de la actividad.
escénicas o areas afines. ot ,
visibilidad podra
exigirse mayor
experiencia.
Realizar la animacion,
Minimo 1 afio en|ambientacion musical, interaccion
persona con  experiencia|animacion, con el publico y apoyo a la
acreditada en animacion de|musicalizacion o |conduccion dinamica del evento,
eventos, musicalizacion, | conduccion dinamica | conforme al guion, agenda,
Animador  / locucion, presentacion, | de eventos | lineamientos institucionales y tipo
DI produccion musical, manejo | institucionales, de actividad. Deberd manejar
de consola, mezcla de audio o | culturales, adecuadamente los tiempos, el tono
actividades recreativas, | recreativos, institucional, el volumen, la
culturales o institucionales. | comunitarios, seleccion musical autorizada y la
pedagodgicos o | coordinacion con el maestro de
protocolarios ceremonias, técnico de sonido,
u i \4 )
roductor o coordinador del evento
Profesional, técnico, |, ,, . -
X Minimo 1 afio en
tecndlogo o persona con|. .y
e . Interpretacion . . . .
formacion  certificada en conseculiva Realizar interpretacion oral inglés-
traduccion, interpretacion, simultanea ’ o de espafiol y espafiol-inglés durante
lenguas modernas, filologia, enlace en  eventos eventos, reuniones, conferencias,
Intérprete de |idiomas, relaciones |. . . paneles, talleres o  espacios
. 3 N . institucionales, SR . :
idioma inglés- | internacionales, académicos institucionales; garantizar fidelidad
espaiiol comunicacion o areas afines. rotocolari(;s del mensaje, confidencialidad,
Debera acreditar dominio del feuniones ’ fluidez comunicativa y adecuado
idioma inglés y espafiol. conferenc’ias o manejo del contexto técnico o
Deseable certificacion de . institucional del evento.
. o . . |espacios de
nivel de idioma o experiencia e
: . participacion.
acreditada como intérprete.
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Perfil v - C ., Alcance del perfil dentro del
. Formacion minima Experiencia minima . .
requerido servicio
Profesional, tecnologo, | Minimo 1 afio en
técnico, estudiante avanzado | facilitacion de | Disenar, orientar o  apoyar
0 persona con experiencia |talleres, procesos | metodologicamente talleres,
acreditada en pedagogia, | pedagdgicos, actividades pedagogicas, espacios
Tallerista  / ciencias  sociales, trabajo | actividades de participacion, socializacion o
facilitador social, comunicacion, | comunitarias, formacion ciudadana; facilitar la
edagésico participacion ciudadana, | participacion interaccion con asistentes,
pedagos urbanismo, vivienda, habitat, | ciudadana, promover la participacion, recoger
gestion comunitaria, | formacion, aportes y apoyar la sistematizacion
administracion publica o areas | socializacion basica de resultados cuando se
relacionadas con la tematica | institucional o trabajo | requiera.
del evento. con comunidades.
. , 6 meses minimo
Técnico o tecndlogo con S
. ., . como brigadista, ., . .,
certificacion ~ vigente  en ADOVO de Apoyar la prevencion, orientacion y
primeros auxilios, brigadas de eﬁle?; encias respuesta inicial ante incidentes;
.. emergencia, evacuacion, , & ’ participar en la evacuacion, control
Brigadista de . L logistica de . : s .
prevencion y control inicial de . de aforo, identificacion de riesgos,
eventos . . ., . seguridad, L . .,
incendios o gestion del riesgo. ., ., | atencidn primaria y articulacién con
. . . evacuacion, atencion .
Deseable soporte vital basico, inicial o el plan de emergencias y
segin la complejidad del I contingencias del evento.
acompafiamiento en
evento.
eventos.
Podra ser requerido como
integrante del puesto de primeros
, . N auxilios con médico, como médico
Minimo 2 afios de| . .
. adicional de refuerzo o como
experiencia . . .
. recurso  asistencial  especifico,
profesional , . N
. .. ) segun el aforo, duracion, ubicacion,
Profesional en Medicina con | preferiblemente  en .. . .
L 3 . (1 . . .. | complejidad y nivel de riesgo del
Médico de |titulo véalido en Colombia, |urgencias, atencion .
e, . ) . evento. Tendrd a su cargo la
eventos inscripcion vigente en | prehospitalaria, ., e .,
. ) . valoracion médica inicial, atencion
RETHUS y tarjeta profesional | eventos masivos,

brigadas de salud o

de situaciones de salud, orientacion
frente a remisiones o traslados,

atencion de o,
. coordinacion con el personal
emergencias. o
auxiliar y apoyo al componente
médico del plan de emergencias y
contingencias.
Paramédico o auxiliar de|,,, . - Podra ser requerido como
, , . Minimo 1 afio en|. -
L 1 enfermeria segun aplique. ., integrante del puesto bdasico de
Paramédico o S . atencion . -
auxiliar  de Inscripcion vigente en | hosnitalaria primeros auxilios, como apoyo del
, RETHUS. Certificacion | p ’ puesto de primeros auxilios con
enfermeria urgencias,

vigente en primeros auxilios y
soporte vital basico.

ambulancia, primeros

médico o como personal adicional
de refuerzo. Apoyard la atencion
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Perfil

Formacion minima

Experiencia minima

Alcance del perfil dentro del

requerido servicio
auxilios, brigadas de|inicial de emergencias en salud,
salud o eventos. primeros auxilios, control de signos
vitales cuando aplique,
acompanamiento  al = meédico,
activacion de rutas de atencion,
registro de atenciones, apoyo en
traslados internos y articulacion con
brigadistas o responsables del plan
de emergencias.
. Apoyar el servicio de alimentos y
- . 6 meses minimo en . .y
Minimo Bachiller con curso . . bebidas, atencidbn de mesas
: . . servicio de alimentos, | . . N
Mesero /|vigente de manipulacion de . .y principales, distribucion de
: . catering, atencion de .o . . .,
mesero de | alimentos cuando intervenga refrigerios, café, agua, hidratacion y
.. mesa, protocolo o ; .
protocolo en entrega o servicio de eventos demas elementos asociados al
alimentos y bebidas. o componente de catering o atencioén
institucionales. .
protocolaria.
Minimo 6 meses en
labores de  aseo,|Realizar limpieza, desinfeccion,
Minimo bachiller con | limpieza, en eventos, |orden y mantenimiento bésico de
Personal  de conocimientos basicos en |instalaciones los espacios antes, durante y
ase0 temas de limpieza, | institucionales, después del evento; apoyar la
desinfeccion y apoyo en |auditorios, salones, | disposicion adecuada de residuos y
manejo de residuos. bafios, zonas comunes | mantener banos y zonas comunes
o espacios de alta|en condiciones Optimas
afluencia.
. . Prestar servicio de vigilancia
Minimo Bachiller. Curso . g Y
. S proteccion  conforme a los
vigente de vigilancia con . .
, . . protocolos de seguridad definidos,
énfasis o autorizacién para .
- h L - incluyendo control de accesos,
servicio armado, credencial o | Minimo 1 afio como ., : .,
L ; . proteccion de bienes, prevencion de
acreditacion vigente como |guarda o vigilante de | .
. ) . riesgos, reporte de novedades y
personal operativo de | seguridad privada A o
. ) . reaccion inicial ante incidentes.
Guarda  de | vigilancia y seguridad | armado en . .
. - , . . . Este servicio deberd prestarse
seguridad privada, y demas permisos, | instalaciones, . . .
- o . mediante empresa de vigilancia y
privada con |autorizaciones y documentos |eventos, entidades, ) . .
g . .. seguridad privada debidamente
arma exigidos por la normativa |actividades . .
; SN PR autorizada, con personal acreditado
aplicable para la prestacion |institucionales,

del servicio con arma.
conforme a los lineamientos
de la Superintendencia de
Vigilancia y  Seguridad
Privada.

control de accesos o
servicios similares.

y con los permisos
correspondientes para el uso,
tenencia o porte del arma asignada,
segiin la normatividad vigente. Su
uso deberd justificarse por las
condiciones de riesgo, lugar, aforo,
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Perfil

Formacion minima

Experiencia minima

Alcance del perfil dentro del

requerido servicio
bienes a proteger o instrucciones
especificas de la Entidad.
Prestar apoyo en control de ingreso
Bachiller. Curso vigente de|Minimo 1 afio como |y salida, control de accesos,
vigilancia ~en  academia |guarda o vigilante de | orientacion preventiva, verificacion
autorizada,  credencial o |seguridad privada en|de autorizaciones, proteccion de
Guarda  de acreditacion Vigeqte como eYenFos, entidades | bienes, ‘a’poyo.al'manejo de filas,
seguridad p.er.sonal. operativo . de publlca;, prevencion de 1n01.dente.s, reporte de
- . |vigilancia y seguridad | instalaciones novedades y articulacion con el
privada sin| ¢ . . DR .
arma privada, expedlda. 0 Val.ldada institucionales, esquema de seguridad del eventp.
conforme a los lineamientos | control de accesos, | Este servicio deberd prestarse sin
de la Superintendencia de |actividades con|arma y a través de empresa de

Vigilancia vy
Privada.

Seguridad

publico o servicios
similares.

vigilancia y seguridad privada
debidamente autorizada cuando la
normatividad aplicable asi lo exija.

Revision y validacion inicial de soportes del personal

Al inicio de la ejecucion contractual, y como requisito para la suscripcion del acta de inicio, el
operador logistico deberd presentar al supervisor del contrato, o a quien este designe, la hoja de vida
y soportes del Coordinador General de operacion logistica, asi como la relacion del personal minimo
o banco de perfiles que prevea utilizar para la atencion de los servicios durante la vigencia
contractual.

Esta revisidbn no exonera al operador logistico de su responsabilidad frente a la idoneidad,
disponibilidad, oportunidad, comportamiento, desempeiio, afiliaciéon a seguridad social, riesgos
laborales, cumplimiento laboral, cumplimiento normativo y adecuada prestacion del servicio por
parte del personal asignado.

Acreditacion de formacion académica

Cuando el perfil exija formacion académica profesional, tecnologica, técnica, de posgrado o
formacion especifica, el operador logistico debera aportar, segun corresponda:

a) Hoja de vida del personal propuesto.

b) Copia legible del documento de identificacion.

c¢) Copia del diploma o acta de grado del titulo exigido.

d) Certificacion de terminacion y aprobacion de materias, cuando se pretenda computar
experiencia desde dicha fecha y sea procedente conforme a la normativa aplicable.

e) Tarjeta profesional, matricula profesional, licencia, registro profesional o certificado de
vigencia y antecedentes, cuando la ley lo exija para el ejercicio de la profesion u oficio.

f) Certificaciones, cursos, constancias, licencias o acreditaciones especificas exigidas para el
perfil, tales como trabajo seguro en alturas, manipulacion de alimentos, primeros auxilios, soporte
vital basico, brigadas de emergencia, vigilancia y seguridad privada, interpretacion, accesibilidad
u otras requeridas seglin la naturaleza del servicio.
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Para efectos de acreditacion de la formacion académica, la SDHT tomara como referencia la fecha
de expedicion del diploma o acta de grado. Cuando se aporte certificacion de terminacion y
aprobacion de materias para el computo de experiencia, esta debera ser expedida por la institucion
educativa correspondiente y serd valorada conforme a la normativa aplicable.

Cuando para un perfil se admitan titulos, areas de conocimiento, programas académicos o
formaciones afines, equivalentes o relacionadas, la supervision podra verificar que el programa
académico, curso o certificacion guarde relacion directa con el alcance del perfil, las funciones a
desarrollar y las necesidades del servicio.

Acreditacion de experiencia: La experiencia minima exigida para cada perfil debera acreditarse
mediante certificaciones expedidas por el contratante, empleador, entidad, empresa o persona
juridica correspondiente.

Cambio, sustitucion o adicion de personal: Cuando el operador logistico requiera cambiar,
sustituir o adicionar personal previamente informado, validado o asignado a un evento, debera
comunicarlo por escrito al supervisor del contrato, o a quien este designe, antes de la prestacion del
servicio correspondiente.

El personal sustituto deberd cumplir condiciones iguales o superiores a las exigidas para el perfil
requerido y no podré iniciar actividades sin que la supervision haya recibido y verificado los
soportes correspondientes.

En ningun caso el cambio, sustitucion o adicion de personal podra afectar la continuidad, calidad,
oportunidad, seguridad o adecuada prestacion del servicio, ni generar costos adicionales para la
SDHT.

Nota 1. La revision, validacion o aval de hojas de vida, certificaciones o soportes por parte de la
SDHT tendra efectos exclusivamente contractuales y de verificacion del cumplimiento de los
requisitos minimos definidos en este anexo técnico. Dicha revision no implica vinculo laboral,
subordinacion, dependencia, autorizacion profesional, habilitacion legal ni traslado de
responsabilidad a la Entidad.

Nota 2. El personal asignado dependera exclusivamente del operador logistico o de sus proveedores
o subcontratistas, segiin corresponda. El operador serd el inico responsable por el cumplimiento de
obligaciones laborales, contractuales, de seguridad social, riesgos laborales, dotacion, elementos de
proteccion personal, comportamiento, permanencia, reemplazos, pagos, afiliaciones y demas
obligaciones aplicables frente al personal utilizado para la ejecucion del contrato.

Nota 3. La SDHT podré solicitar el cambio de cualquier integrante del equipo de trabajo cuando
advierta que no cumple los requisitos exigidos, que su desempeiio no es satisfactorio, que afecta el
adecuado desarrollo del evento, que incumple protocolos institucionales, que genera riesgos para la
Entidad, los asistentes o terceros, o que incurre en conductas contrarias a la adecuada prestacion del
servicio.

5.3.PMU, emergencias, salud, seguridad y bioseguridad
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Cuando la naturaleza del evento, aforo, ubicacion, duracidn, nivel de riesgo o requerimiento de
autoridad competente lo exija, el operador logistico debera suministrar y coordinar los componentes
de Puesto de Mando Unificado, primeros auxilios, atencion médica, ambulancia, bomberos,
brigadistas, bafios portatiles, bioseguridad, seguridad fisica y demads recursos asociados a la
prevencion, atencion y respuesta ante emergencias.

5.3.1. Plan de Emergencias y Contingencias - PEC o instrumento equivalente de gestion del
riesgo.

Cuando el evento, por sus caracteristicas, requiera Plan de Emergencias y Contingencias - PEC,
plan de manejo del riesgo, protocolo de seguridad, matriz de riesgos, plan operativo de emergencias
o instrumento equivalente, el operador logistico debera elaborarlo, estructurarlo o apoyar su
elaboracién, segun corresponda, de acuerdo con la solicitud de servicio aprobada, los lineamientos
de la SDHT, las condiciones del lugar, el aforo, el tipo de actividad, la duracion, el montaje, los
riesgos identificados y la normativa aplicable.

El PEC o instrumento equivalente debera ser presentado por el operador logistico al supervisor del
contrato, o a quien este designe, para revision y aprobacion contractual previa a la realizacion del
evento. Esta aprobacion tendrd efectos Unicamente frente a la ejecucion contractual y no
reemplazara los registros, conceptos, permisos, autorizaciones o aprobaciones que deban emitir las
autoridades competentes cuando la actividad asi lo requiera.

Cuando el evento esté sujeto a tramite, registro, evaluacion, concepto o autorizacion ante autoridad
competente, incluyendo el Sistema Unico de Gestion de Aglomeraciones - SUGA, IDIGER,
Alcaldia Local, Secretaria Distrital de Gobierno, UAE Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota,
Secretaria Distrital de Salud, Policia Metropolitana, Defensa Civil, Cruz Roja u otra entidad
competente, el operador logistico deberd preparar, aportar, cargar, radicar, ajustar o gestionar los
documentos técnicos y soportes requeridos, conforme a las instrucciones de la supervision y dentro
de los plazos exigidos por la normativa aplicable. La aprobacion, concepto o autorizacion
correspondera exclusivamente a la autoridad competente.

Responsabilidad del operador: El operador logistico sera responsable de la suficiencia,
consistencia, oportunidad y calidad técnica de la informacion, documentos, soportes y recursos que
le corresponda preparar, suministrar o gestionar para la prevencion, atencidon y respuesta ante
emergencias. Asimismo, debera garantizar la implementacion en sitio de las medidas aprobadas para
el evento, la disponibilidad de los recursos humanos, técnicos y operativos requeridos, la
articulacion con los organismos de apoyo y la atencion de los ajustes solicitados por la SDHT o por
la autoridad competente.

Contenido minimo del PEC o instrumento equivalente: Cuando aplique, el documento debera
contener, como minimo: identificacion del evento, fecha, horario, lugar, responsable operativo,
aforo estimado, caracterizacion del publico, descripcion de actividades, plano o esquema del lugar,
analisis de riesgos, rutas de evacuacion, salidas de emergencia, puntos de encuentro, accesibilidad,
ubicacion de PMU si aplica, ubicacion de recursos de primeros auxilios, ambulancia, brigadistas,
bomberos, bafios, seguridad fisica, sefializacion, manejo de filas, control de ingreso y salida,
comunicaciones, cadena de llamadas, responsables por componente, protocolos de actuacion, plan
de evacuacion, manejo de incidentes, atencion de personas con discapacidad, condiciones climéaticas
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o ambientales relevantes, y demés elementos exigidos por la autoridad competente o por la
supervision.

Coordinacion y articulacion: La coordinacion operativa del PEC o instrumento equivalente estara
a cargo del operador logistico, bajo la direccion, revision y seguimiento de la supervision del
contrato. Cuando participen entidades, organismos de socorro, autoridades distritales o locales,
administradores de escenarios, proveedores especializados o terceros responsables de componentes
especificos, el operador debera articular la informacién, responsabilidades, recursos, horarios,
puntos de contacto y soportes necesarios para garantizar la adecuada ejecucion del evento.

Soportes y evidencias: Antes del evento, el operador debera entregar a la supervision, cuando
aplique, el PEC o instrumento equivalente, matriz de riesgos, planos o esquemas, certificados,
conceptos, permisos, soportes de radicacion, constancias de disponibilidad de ambulancia,
bomberos, brigadistas, personal de salud, seguridad, bafios portatiles, elementos de sefializacion y
demds documentos requeridos. Durante y después del evento deberd entregar evidencias de
implementacion, registro fotografico, actas de PMU cuando aplique, novedades, incidentes,
acciones correctivas e informe de cierre.

Planificacion del riesgo: El operador debera articular estos componentes con el plan de
emergencias y contingencias del evento, los permisos requeridos, las rutas de evacuacion, puntos de
encuentro, aforos, condiciones de accesibilidad, disponibilidad de servicios publicos, caracteristicas
del espacio y lineamientos de las autoridades competentes. La solicitud de servicio debera precisar
los recursos requeridos, duracion, ubicacion, horarios, cobertura y responsables de coordinacion.

5.3.2. Primeros auxilios, ambulancias, bomberos, brigadistas y seguridad

Primeros auxilios y ambulancias: Para la realizacion de eventos, actividades institucionales,
pedagdgicas, participativas o protocolarias, el operador deberd garantizar los recursos de atencion
en salud, primeros auxilios, atencion prehospitalaria y traslado asistencial que sean requeridos por
la Secretaria Distrital del Hébitat, de acuerdo con la naturaleza del evento, aforo, duracion, lugar de
realizacion, caracteristicas de la poblacion asistente, nivel de riesgo, clasificacion de complejidad,
Plan de Emergencias y Contingencias - PEC, tramite Sistema Unico de Gestion para el Registro,
Evaluacion y Autorizacion de Actividades de Aglomeracion de Publico - SUGA cuando aplique y
requerimientos de las autoridades competentes.

El recurso minimo podra corresponder, segun el caso, a botiquin y brigadista, puesto basico de
primeros auxilios, puesto de primeros auxilios con médico, personal asistencial adicional,
ambulancia asistencial basica o ambulancia medicalizada segun la complejidad del evento. La
definicion del recurso aplicable para cada evento sera determinada por la Entidad, por el analisis de
riesgo, por el Plan de emergencias y contingencias - PEC o por el concepto de la autoridad
competente, sin que todos los recursos deban ser exigidos para la totalidad de los eventos.

Cuando se requiera puesto de primeros auxilios, este deberd incluir como minimo el personal
definido para el evento, dotacion bésica de atencion inicial, elementos de bioseguridad, camilla
portatil cuando aplique, registro de atenciones, articulacion con brigadistas, coordinaciéon con el
plan de emergencias y presentacion de reporte de novedades al finalizar la actividad.
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Cuando se requiera ambulancia asistencial basica o medicalizada, el contratista debera garantizar
que esta cuente con habilitacion, dotacion, tripulacion, equipos, insumos y disponibilidad durante
el tiempo solicitado, de conformidad con la normatividad vigente aplicable al transporte asistencial
de pacientes y a la modalidad requerida.

Los puestos de primeros auxilios, ambulancias medicalizadas, personal médico, auxiliares de
enfermeria, paramédicos o personal de atencion prehospitalaria deberan cumplir la normatividad
vigente, acreditar idoneidad y contar con los equipos, insumos, mddulos de estabilizacion, camilla,
botiquin, comunicacion y demas elementos necesarios para la atencion inicial y eventual traslado.

Para efectos del tarifario, el componente de atencién en salud y primeros auxilios podra cotizarse
mediante items integrales y mediante items individuales de refuerzo.

Puesto _basico _de primeros auxilios: El puesto basico de primeros auxilios debera estar
conformado, como minimo, por un auxiliar de enfermeria, paramédico, tecndlogo en atencion
prehospitalaria o auxiliar de primeros auxilios, con formacion y certificaciones vigentes segiin
corresponda. Este puesto debera contar con dotacidon basica para atencion inicial, elementos de
bioseguridad, botiquin, insumos de curacidn, equipos basicos de valoracion, camilla portatil cuando
aplique, senalizacion visible, formatos de registro de atencién y comunicacion permanente con el
coordinador del evento, brigadistas y responsables del Plan de Emergencias y Contingencias.

Puesto de primeros auxilios con médico debera estar conformado, como minimo, por un
profesional en Medicina con inscripcion vigente en RETHUS y un auxiliar de enfermeria,
paramédico, tecnologo en atencidon prehospitalaria o auxiliar de primeros auxilios. Este puesto
debera contar con los elementos del puesto basico, mas las condiciones necesarias para la valoracion
médica inicial, atencion de situaciones de salud, coordinacion de remisiones, activacion de rutas de
emergencia, registro de atenciones y presentacion de reporte final de novedades.

La dotacion, personal, insumos, ubicacion, horario de disponibilidad y nivel de complejidad del
puesto de primeros auxilios seran definidos para cada evento de acuerdo con el aforo, duracion,
lugar de realizacion, caracteristicas de la poblacidn asistente, nivel de riesgo, Plan de Emergencias
y Contingencias, tramite SUGA cuando aplique y requerimientos de la autoridad competente.

La Entidad podré solicitar personal adicional de salud, médico adicional, auxiliar de enfermeria,
paramédico, auxiliar de primeros auxilios o ambulancia, de acuerdo con la naturaleza, aforo,
duracion, ubicacion, complejidad, nivel de riesgo y requerimientos de la autoridad competente o del
plan de emergencias y contingencias aplicable.

La disponibilidad del servicio deberd mantenerse durante el periodo autorizado y en el lugar definido
por la Entidad.

Bomberos, brigadistas y seguridad: Los servicios de bomberos, brigadistas, guardas, control de
ingreso, orientacion de evacuacion y apoyo de seguridad deberan prestarse por personal idoneo,
uniformado e identificado, con elementos de proteccion y comunicacién adecuados. Cuando se
requiera control de aforo, cerramientos, filtros de ingreso, rutas o apoyo a autoridades, el operador
debera coordinar su implementacion conforme a las instrucciones de la Entidad y la normatividad
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aplicable.
5.3.3. Baiios portatiles y salubridad

Los bafios portatiles deberan entregarse limpios, desinfectados, funcionales, con mantenimiento
durante el evento, papel higiénico, insumos de higiene y disposicion adecuada de residuos. Cuando
se soliciten bafios para personas en condicion de discapacidad, estos deberan contar con
dimensiones, accesibilidad, barras o condiciones apropiadas para su uso seguro.

Bioseguridad: Los elementos de bioseguridad, tales como alcohol glicerinado, tapabocas u otros
que se soliciten, deberan entregarse nuevos, sellados cuando aplique, vigentes, en condiciones aptas
de uso y en las cantidades aprobadas. No se reconoceran elementos vencidos, deteriorados o
distintos a los autorizados.

Nota. El valor debera incluir, equipos, insumos, transporte, instalacion, operacion, mantenimiento,
retiro y soportes de prestacion del servicio, salvo exclusiones expresamente aprobadas.

5.4.Solicitudes de servicio, ajustes, cancelaciones y manejo de penalidades en la gestion de
eventos

Las solicitudes de servicio para la gestion de eventos deberan ser diligenciadas por la SDHT en los
formatos establecidos para tal fin, en los cuales se describiran de manera clara y detallada los
requerimientos asociados a cada evento, tales como espacios fisicos, ayudas audiovisuales, logistica,
personal de apoyo, alimentacion, alojamiento y demads bienes o servicios que resulten necesarios de
acuerdo con la naturaleza de la actividad.

El supervisor del contrato, o quien este designe, podra ajustar las fechas, horarios, lugares,
cantidades o tiempos de duracion de los eventos programados, siempre que informe al operador
logistico con una antelacién minima de tres (3) dias calendario, a la fecha prevista para la realizacién
del evento. Dichos ajustes deberan ser comunicados por los canales establecidos entre las partes y
no generaran costos adicionales para la Entidad, salvo que impliquen requerimientos nuevos o
diferentes a los inicialmente solicitados y estos sean previamente aprobados por el supervisor. En
todo caso, el operador debe contar con la disponibilidad inmediata para aquellos eventos o
circunstancias que requieran un tiempo inferior a tres (3) dias habiles y cuenten con la justificacion
debida.

Podrén tramitarse ajustes urgentes con menor antelacion inicamente por necesidades institucionales
sobrevinientes, cambios de agenda, requerimientos de autoridad, contingencias climaticas,
disponibilidad de espacios o situaciones de fuerza mayor, siempre que el operador confirme por
escrito viabilidad técnica, disponibilidad y efectos econdmicos antes de la ejecucion

La SDHT podra cancelar total o parcialmente los servicios requeridos para un evento, siempre que
dicha cancelacion sea comunicada al contratista con una antelacion minima de tres (3) dias habiles
a la fecha prevista para su realizacion. En estos casos, la cancelacion no generara cobros adicionales,
penalidades, indemnizaciones ni reconocimiento de valores a favor del operador Logistico. Cuando
la cancelacion total o parcial de los servicios sea comunicada por la SDHT en un término inferior a
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un (1) dia hébil antes de la realizacion del evento, el contratista deberd adelantar las gestiones
necesarias ante los terceros proveedores involucrados, tales como hoteles, proveedores de
alimentacion u otros, con el fin de procurar la exoneracion, reduccion o no aplicacion de
penalidades, cargos o cobros derivados de la cancelacion.

En caso de que, pese a las gestiones realizadas por el operador logistico, el tercero proveedor
mantenga el cobro de penalidades o cargos por cancelacion, estos solo podran ser reconocidos por
la Entidad cuando se cumplan de manera concurrente las siguientes condiciones:

a) Que el cobro provenga directamente de un tercero proveedor vinculado a la prestacion del servicio
requerido para el evento.

b) Que el contratista acredite documentalmente las gestiones adelantadas para evitar, reducir o
negociar dicho cobro.

¢) Que la penalidad o cargo se encuentre debidamente soportado mediante documento expedido por
el tercero proveedor.

d) Que el cobro haya sido informado previamente al supervisor del contrato para su revision.

e) Que el supervisor del contrato valide la procedencia, razonabilidad y relacion directa del cobro
con el servicio cancelado.

El reconocimiento de estos valores, cuando haya lugar, se efectuard inicamente como costo directo
asociado al servicio cancelado, previa validacion y aprobacion expresa del supervisor del contrato.
En ningin caso se reconoceran penalidades, cargos administrativos, sobrecostos, utilidad,
intermediacion o valores adicionales que no estén debidamente soportados o que no correspondan
a cobros efectivamente exigidos por terceros proveedores.

‘ 6. ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA ‘

I.  Comunicaciones: El contratista establecera un canal de informacion tinico y efectivo con la
SDHT, con el fin de garantizar la transmision de informacion precisa, fiable y oportuna.

II.  Capacidad de Respuesta: El operador se compromete a contar con los perfiles descritos en
el presente anexo técnico para el desarrollo y ejecucion de los eventos que la Entidad
requiera, en las cantidades solicitadas por evento.

III.  Precios: El Operador se debe obligar a mantener los precios fijos durante la ejecucion del
contrato.

IV.  Calidad: EIl contratista debera garantizar que todos los elementos suministrados cumplan
con las especificaciones técnicas establecidas en el presente anexo.

V. Imprevistos: Corresponden a aquellos items que no fueron pactados en el inicio del contrato
por ser imposibles de prever, contemplar o cuantificar antes del inicio de este, sin embargo,
son necesarios para el cumplimiento del objeto contractual por su conveniencia y
oportunidad técnica. En cumplimiento del principio de planeacion, y conforme a la anterior
informacion; la Entidad ha previsto el nimero aproximado de items para la mayoria de los
eventos que se pueden presentar. No obstante, lo anterior; la entidad deja expresa constancia
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que los items, son susceptibles de modificaciéon durante la ejecucion del contrato. Por lo
anterior, la entidad podré solicitar al proveedor los servicios y/o elementos que guarden
relacion directa con el objeto del presente contrato, que no se encuentren en el tarifario.

Requerimientos no previstos

La Entidad cuenta con un tarifario definitivo para atender las necesidades ordinarias de la operacion
logistica. Cuando se identifique un bien, servicio, perfil, actividad o componente no previsto, debera
verificarse previamente que no pueda atenderse mediante un item existente, equivalente o
técnicamente compatible.

La incorporacion de un nuevo item al tarifario requerira la modificacion contractual
correspondiente, conforme al procedimiento previsto en este anexo. Ninguna solicitud de servicio,
correo, acta o autorizacion operativa podra entenderse como incorporacion automatica de un item
ni habilitar su ejecucion o pago.

De manera excepcional, podra aplicarse el mecanismo de gestion o intermediacion previsto en el
numeral 8, siempre que se cumplan integralmente sus condiciones. Este mecanismo no incorpora
un nuevo item al tarifario.

Procedimiento para la incorporacion de items no contemplados.

Cuando durante la ejecucion contractual se identifique la necesidad de un bien, insumo, servicio,
perfil, actividad o componente que no se encuentre previsto en las especificaciones técnicas ni en el
tarifario aprobado, la dependencia solicitante o la supervision del contrato deberd verificar
previamente que dicha necesidad no pueda ser atendida mediante alguno de los items existentes,
equivalentes o técnicamente compatibles del tarifario.

De confirmarse que el requerimiento no se encuentra contemplado, la dependencia solicitante, con
apoyo de la supervision, deberd elaborar la respectiva justificacion técnica, en la que se indique
como minimo: la necesidad identificada, su relacion con el objeto contractual, la actividad o evento
asociado, la inexistencia de un item aplicable en el tarifario, la especificacion técnica requerida,
unidad de medida, cantidad estimada, condiciones de prestacion, oportunidad del servicio y
consecuencias operativas de no contar con el item.

Previo a cualquier modificacion contractual, la supervision debera adelantar o solicitar la
verificacion de precios de mercado, preferiblemente con minimo tres cotizaciones comparables o
los soportes que resulten idoéneos de acuerdo con la naturaleza del bien o servicio, la disponibilidad
del mercado y la especialidad del requerimiento debidamente justificada. El analisis debera permitir
establecer la razonabilidad del valor unitario propuesto y las condiciones econdmicas aplicables.

Cuando la incorporacion del item implique aumento del valor del contrato, modificacién de la
distribucion presupuestal, cambio en el alcance, plazo, forma de ejecucion o cualquier otra
condicion contractual, se deberdn adelantar los tramites presupuestales, técnicos, financieros y
juridicos correspondientes, incluida la expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal
cuando aplique.
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Los items no contemplados solo podran incorporarse a las especificaciones técnicas y al tarifario
mediante la respectiva modificacion contractual, debidamente justificada, aprobada por el
ordenador del gasto, suscrita por las partes y publicada en SECOP, de conformidad con la normativa
aplicable y los procedimientos internos de la Entidad.

La modificacion contractual debera incluir, como minimo, la denominacién del nuevo item,
descripcion técnica, unidad de medida, valor unitario aprobado, alcance del servicio o bien, costos
incluidos, condiciones de solicitud, evidencias requeridas para pago y demas reglas necesarias para
su adecuada ejecucion y control.

En ningun caso la identificacion de un item no contemplado, la presentacion de cotizaciones, el aval
de la supervision, la aprobacion de una solicitud de servicio, el acta de reunion, el correo electronico
o la autorizacion operativa podran entenderse como incorporacién automatica al contrato ni
habilitaran su ejecucion o pago sin la modificacion contractual correspondiente.

7. CRITERIOS AMBIENTALES Y DE SOSTENIBILIDAD APLICABLES A LA
OPERACION LOGISTICA

El operador logistico debera ejecutar las actividades objeto del contrato aplicando criterios de
sostenibilidad ambiental, compras publicas sostenibles, economia circular, prevencion de la
contaminacion, uso eficiente de recursos, reducciéon de residuos, reutilizacion, reciclaje y
disposicion adecuada de los elementos generados durante la operacion logistica, de acuerdo con la
naturaleza, ubicacion, aforo, duracién y complejidad de cada evento o actividad.

Para cada solicitud de servicio, el operador logistico deberd identificar los componentes que puedan
generar impactos ambientales y adoptar las medidas de prevencion, mitigacion, reduccion,
reutilizacion, aprovechamiento, reciclaje o disposicion final que correspondan, conforme a la
normatividad vigente, los lineamientos ambientales de la Secretaria Distrital del Habitat - SDHT,
las instrucciones de la supervision y las condiciones particulares de la actividad aprobada.

En la prestacion de los servicios logisticos, el operador debera observar, como minimo, los
siguientes criterios ambientales:

a) Reduccion de plasticos de un solo uso. No se permitird el suministro de recipientes de
icopor ni de productos plasticos de un solo uso prohibidos por la normatividad vigente.
Cuando se requieran empaques, vasos, cubiertos, mezcladores, bolsas, recipientes, bandejas
u otros elementos similares, el operador deberd priorizar alternativas reutilizables,
reciclables, compostables, biodegradables o fabricadas con materiales aprovechables,
siempre que cumplan las condiciones técnicas, sanitarias, de inocuidad, seguridad,
disponibilidad y funcionalidad requeridas para el evento.

b) Alimentacién y bebidas. En los servicios de alimentacion, estaciones de café, hidratacion
o bebidas, el operador deberd procurar la reduccion de residuos asociados al suministro,
evitar empaques innecesarios, garantizar la recoleccion de los residuos directamente
generados por el servicio alimentario y priorizar, cuando las condiciones del evento lo
permitan, mecanismos de hidratacion colectiva, dispensadores, botellones o estaciones de
agua frente al uso de botellas individuales.
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c) Material grafico y sefalizacién. El disefo, produccién, instalacion y retiro de piezas
graficas, pendones, roll up, escarapelas, y demas elementos previstos en el tarifario debera
realizarse procurando la reutilizacién, la reduccion de impresiones innecesarias, el uso
racional de materiales y la entrega a la Entidad de los elementos reutilizables. Cuando sea
viable, se deberan preferir materiales reciclables, reutilizables, de mayor durabilidad o de
menor impacto ambiental.

d) Kits de sensibilizacion. Los kits de sensibilizacion, material pedagdgico, elementos
promocionales o de entrega a participantes deberan priorizar elementos utiles, durables,
reutilizables, reciclables o fabricados con materiales de menor impacto ambiental. No se
autorizaran elementos de plastico de un solo uso prohibidos, productos de baja vida util sin
funcionalidad asociada al objeto de la actividad ni empaques excesivos.

e) Stands, escenografia, mobiliario y estructuras temporales. Los stands, escenografias,
estructuras temporales, mobiliario escenografico y elementos de ambientacion deberan
disefarse, suministrarse ¢ instalarse procurando el uso de sistemas modulares, reutilizables,
reparables, seguros y de facil desmontaje. El operador debera evitar elementos decorativos
de un solo uso o materiales que no puedan ser reutilizados, aprovechados o dispuestos
adecuadamente, salvo que exista justificacion técnica aprobada por la supervision.

f) Equipos, iluminacion y energia temporal. El operador deberd dimensionar los equipos
técnicos, audiovisuales, de iluminacion, conectividad y energia temporal de acuerdo con las
necesidades reales del evento, evitando consumos innecesarios. Cuando sea posible, debera
utilizar iluminacién LED o de bajo consumo y equipos eficientes. El uso de plantas eléctricas
o fuentes temporales de energia deberd limitarse a los casos en que resulte necesario y debera
incluir medidas de seguridad, control de ruido, prevencion de derrames y manejo adecuado
de combustibles cuando aplique.

g) Aseo, baiios portatiles y manejo de residuos. Cuando se requieran servicios de aseo,
limpieza, bafios portatiles, mantenimiento locativo o disposicion de residuos, el operador
deberd garantizar el manejo adecuado de los residuos ordinarios, aprovechables, organicos,
sanitarios, especiales o peligrosos que se generen, de acuerdo con la naturaleza del evento y
las instrucciones de la supervision. Cuando aplique, deberd implementar separacion en la
fuente, puntos ecoldgicos, bolsas diferenciadas, retiro oportuno y entrega a gestores,
recicladores de oficio u operadores autorizados.

h) Herramientas digitales. Cuando la naturaleza del evento y el ptblico objetivo lo permitan,
el operador deberd implementar o apoyar el uso de herramientas digitales.

El operador logistico debera entregar, cuando aplique, los soportes que permitan verificar el
cumplimiento de los criterios ambientales, tales como fichas técnicas, hojas de seguridad, registros
fotograficos, listas de chequeo, actas de entrega, informes de manejo de residuos, soportes de retiro
de material instalado, evidencia de aprovechamiento, disposicion final o entrega a gestor autorizado,
y demas documentos requeridos por la supervision.

El incumplimiento de los criterios ambientales aprobados para cada solicitud de servicio podra dar
lugar al rechazo del bien o servicio no conforme, a la obligacién de reemplazo, correccion o ajuste
sin costo adicional para la SDHT, al no reconocimiento del pago del item no recibido a satisfaccion
o a las demas acciones contractuales que correspondan, conforme a la minuta contractual, el anexo
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técnico y la normatividad aplicable.

8. PORCENTAJE DE GESTION O INTERMEDIACION PARA REQUERIMIENTOS
EXCEPCIONALES NO PREVISTOS.

La regla general para la incorporacion de bienes, servicios, perfiles, insumos, actividades o
componentes no previstos en las especificaciones técnicas o en el tarifario serd la modificacion
contractual correspondiente, conforme al procedimiento establecido para items no contemplados.

De manera excepcional, cuando durante la ejecucion de una actividad o evento aprobado se presente
una necesidad sobreviniente, puntual, no recurrente y estrictamente necesaria para su adecuada
realizacion, que no pueda ser atendida mediante los items existentes del tarifario, la Entidad podra
autorizar al operador logistico la gestion del bien o servicio requerido con un tercero, reconociendo
el costo directo efectivamente facturado por dicho tercero mdas el porcentaje de gestion o
intermediacion establecido en el tarifario, siempre que exista aprobacion previa y expresa de la
supervision.

Para la procedencia de este mecanismo deberan cumplirse, como minimo, las siguientes
condiciones:

1) justificacion de la necesidad y de su relacion directa con el evento o actividad aprobada;

i1) verificacion de que no existe item aplicable, equivalente o técnicamente compatible en
el tarifario;

i) cotizacion, factura proforma, propuesta econdmica o soporte equivalente del tercero;

v) aprobacion previa de la supervision sobre el alcance, valor, proveedor, porcentaje
aplicable y condiciones de ejecucion; y
V) entrega de los soportes de prestacion, factura o documento equivalente del tercero y

recibo a satisfaccion.

El porcentaje de gestion o intermediacion ofertado y adjudicado remunerard Uinicamente la labor
administrativa, operativa y logistica del operador para identificar, coordinar, contratar, hacer
seguimiento, articular, verificar y responder por el tercero o proveedor requerido. Dicho porcentaje
no podré aplicarse sobre impuestos, tasas, contribuciones, multas, sanciones, penalidades, propinas,
gastos no autorizados, sobrecostos no aprobados, costos imputables al incumplimiento del operador
o valores que ya incluyan administracion, utilidad o intermediacion.

Este mecanismo tendra caracter excepcional y no podra utilizarse para sustituir el
procedimiento de incorporacion de items no contemplados.

[ 9. LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO |

El lugar principal de ejecucion sera la ciudad de Bogota D.C.; no obstante, cuando las necesidades
institucionales debidamente justificadas lo requieran, podran ejecutarse actividades,
desplazamientos o servicios conexos en otros lugares del territorio nacional, previa autorizacion de
la Entidad y conforme a la solicitud de servicio correspondiente.

[ 10. FORMA DE PAGO |
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La Secretaria Distrital del Habitat pagara el valor del contrato mediante mensualidades vencidas,
de acuerdo con los bienes y servicios efectivamente solicitados, autorizados, prestados y
recibidos a satisfaccion, previa presentacion de la factura o documento equivalente, informe de
ejecucion aprobada por la supervision, solicitudes de servicio, actas o constancias de recibo y
demas soportes exigidos.

La liquidacion de cada servicio se realizara con base en las cantidades efectivamente ejecutadas
y los precios unitarios adjudicados. Los precios incluiran IVA cuando aplique y todos los costos
directos e indirectos necesarios para la prestacion integral de cada item, salvo exclusiones
expresamente previstas en el Anexo Técnico.

Los requerimientos excepcionales no previstos se reconoceran unicamente cuando cumplan las
condiciones del Anexo Técnico

El ultimo pago se realizard a la terminacion del plazo de ejecucion o al agotamiento de los
recursos, previa presentacion del informe final y las actas de recibo a satisfaccion de las
solicitudes de servicio efectivamente ejecutadas.

Para cada pago, el contratista debera acreditar que se encuentra al dia en el pago de aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral y aportes parafiscales al SENA, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar, mediante certificacion expedida por el Representante Legal o el Revisor
Fiscal, segin corresponda, asi como los documentos solicitados en el anexo técnico para acreditar
el cumplimiento de las obligaciones especificas.

NOTA 1: Los pagos estipulados se efectuaran mediante el Sistema Automatico de Pagos, con la
transferencia de los recursos a la cuenta que indique el contratista mediante certificacion
bancaria. El pago estara sujeto a la Programacion de Recursos del Programa Anual de Caja —
PAC y alos recursos disponibles en Tesoreria.

NOTA 2: Todas las demoras que se generen por la presentacion inadecuada o inoportuna de las
facturas o de los documentos soporte, seran responsabilidad del Contratista, quien no tendra por
ello derecho al pago de intereses o compensacion de ninguna naturaleza. Lo mismo se predicara
cuando el Contratista no presente las respectivas facturas a la Secretaria.

NOTA 3: El Proveedor debera presentar dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de cada
mes los soportes de ejecucion y costos asociados al periodo anterior para validacion y aprobacion
de la supervision contractual, asi como radicar maximo dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes la factura y documentos soporte requeridos para el trdmite de pago en el aplicativo
“Portal de Contratistas” para lo cual debera registrarse en dicho aplicativo y cargar la informacién
correspondiente al periodo a facturar.

NOTA 4: En el valor del presupuesto se encuentran incluidos impuestos, tasas y gravamenes. El
Contratista debera responder por el pago de los impuestos, tasas y similares que cause la
suscripcion y legalizacion del contrato, entre ellos: Impuesto de Industria y Comercio (ICA),
Retencion de ICA; Impuesto al Valor Agregado (IVA); Retencion en la Fuente a Titulo de Renta:
Aplicable segun el concepto del pago, Impuesto de Alumbrado Publico, Tasas y Sobretasas
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locales, seglin la actividad economica.
10.1. INFORMES

Para efectos de los pagos derivados de los servicios efectivamente prestados, el contratista debera
elaborar y presentar un informe mensual, en el cual se incluya la totalidad de la informacion,
datos y soportes documentales que acrediten la prestacion del servicio.

Dicho informe sera entregado a la supervision del contrato para su revision previa, procedimiento
que se denomina “prefactura”; se deja constancia de que la informacion consignada en el informe
debera haber sido previamente revisada y validada por las areas y responsables involucradas en
la ejecucion contractual, garantizando su exactitud, coherencia y suficiencia.

Una vez el supervisor verifique y avale el informe y sus respectivos soportes bajo la figura de
prefactura, autorizara al contratista para proceder con la generacion y radicacion de la factura
correspondiente.

El contratista deberd presentar, al finalizar la ejecucion contractual, un informe final que
consolide la gestion técnica, operativa, documental y administrativa desarrollada durante la
ejecucion del contrato, junto con los soportes, anexos, reportes e informacion requerida por la
supervision para la validacion del cumplimiento contractual.

El contratista deberd cumplir estrictamente con las fechas establecidas por la Secretaria Distrital
del Habitat para la radicacion de cuentas, facturas y soportes, realizando oportunamente el cargue
de la documentacion en la plataforma o portal definido por la Entidad para tal fin, conforme a
los lineamientos y requisitos establecidos para el trdmite administrativo y financiero
correspondiente.

‘ 11. APROBACION DE REQUERIMIENTOS TECNICOS DE LA SDHT

Accion  Nombres y apellidos Cargo — Dependencia Firma

Elabord |Diana Marcela Arcila Suarez Profesional Direccion Administrativa

g

Revisé | Luis Enrique Paez Falla Profesional Especializado

Aprobo6 | Marcela del Pilar Medina Directora Administrativa /l‘/
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