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ANEXO TECNICO
FORMA DE EJECUCION — OPERADOR LOGISTICO INTEGRAL (MONTO AGOTABLE)

1. Objeto del anexo

El presente Anexo Técnico define la forma de ejecucion, condiciones minimas,
procedimientos de solicitud, aprobacién, entrega, soportes, control y reglas econémicas del
contrato de operacion logistica integral para la planeacion, organizacion y ejecucion de
eventos y/o actividades misionales de la Institucion Universitaria de Santa Marta (USM), por
monto agotable.

2. Definiciones operativas
Para efectos del presente Anexo, se entiende por:

e Orden de Servicio (OS): documento/solicitud formal emitida por la USM (a través del
Supervisor) que autoriza y delimita un evento/actividad, con lugar, fecha(s),
asistentes estimados, lineas de servicio, cantidades, especificaciones vy
presupuesto maximo aprobado.

o Catdlogo/Lista de precios unitarios: anexo econdémico del proceso con items
estandarizables (bienes/servicios) que se pagan por precio unitario adjudicado.

« Items reembolsables con comision: items cuyo costo es variable por mercado y
disponibilidad, que se pagan por costo real soportado + comision del operador (en
este proceso: tiquetes aéreos y hospedajes).

3. Modalidad de ejecucién: monto agotable por Ordenes de Servicio

3.1. El contrato se ejecutard por demanda, mediante Ordenes de Servicio (OS).
3.2. El contratista solo podra iniciar gestiones, reservas, compras 0 compromisos con
terceros cuando exista OS aprobada y/o autorizacion escrita del Supervisor para el caso
concreto.

3.3. La USM podra emitir tantas OS como requiera durante la vigencia, hasta agotar el
monto contractual.

4. Etapas de ejecucién por cada Orden de Servicio

Cada OS se ejecutara en tres fases:

4.1. Preproduccion (planeacién y alistamiento)

Incluye como minimo:
e Recepciéon de OS y reunion de alistamiento (si aplica).
e Plan logistico y cronograma.
o Validacién de cantidades y especificaciones.

o Cotizaciones (cuando aplique) y presentacion de propuesta econdmica por actividad
(ver numeral 7).

o Confirmacién de responsables, personal en sitio y logistica de control.
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4.2. Produccion (ejecucion del evento/actividad)

e Montaje, operacién y coordinacion integral conforme a OS.

e Gestion de proveedores y personal.

o Atencién de novedades y ajustes autorizados.

o Control de calidad, funcionamiento de equipos y prestacion de servicios.
4.3. Posproduccion (cierre y legalizacién)

e« Desmontaje y cierre operativo.

e Consolidacién de soportes.

e Informe por actividad y legalizacion documental para pago (ver numeral 10).
5. Alcance técnico minimo por lineas de servicio

El contratista debera estar en capacidad de prestar y gestionar integralmente, segun lo
requiera cada OS:

5.1 Planeacion y coordinacion general del evento: Plan de operacién, cronograma, check
list, coordinacién de proveedores, logistica en sitio.

5.2 Infraestructura, locacién y mobiliario: Gestion de espacios, sillas/mesas, carpas,
tarimas, sefalizacion basica, y demas requeridos.

5.3 Produccion técnica y audiovisual

Sonido, microfonia, iluminacion, pantallas/proyeccion, streaming, conectividad, soporte
técnico y operacion.

5.4 Alimentacion y catering: Refrigerios, desayunos, almuerzos, cenas y logistica de servicio
conforme a requerimientos.

5.5 Disefio, produccion e impresos: Disefo grafico y produccion/impresiéon de piezas para
eventos (invitaciones, pendones, backing, escarapelas, certificados, sefialética, folletos,
material pedagdgico u otros).

5.6 Transporte terrestre: Traslados urbanos y rurales en Santa Marta y/o intermunicipales
cuando se requiera (segun OS), incluyendo coordinacién de rutas, horarios y vehiculos
acordes.

5.7 Transporte aéreo — Tiquetes (nacionales e internacionales): Cotizacién, reserva,
emisién, entrega de itinerarios, gestién de cambios y soporte de viaje conforme a OS.

5.8 Hospedaje: Cotizacion, reserva y suministro de alojamiento segun perfil y condiciones
(categoria/ubicacion/servicios minimos) definidas en OS.

5.9 Oftros servicios complementarios: Registro de asistentes, logistica de acreditacion,
apoyo de protocolo, servicios de apoyo operativo y otros que la OS establezca.

Nota: El detalle técnico y especificaciones particulares de cada linea quedaran
desarrollados en los anexos técnicos especificos y/o en la OS.
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6. Roles y controles

e Supervisor: aprueba OS, valida cotizaciones, autoriza cambios, certifica recibido a
satisfaccion.

o Contratista: ejecuta conforme a OS, mantiene trazabilidad, presenta informes vy
soportes, responde integralmente por la coordinacion de terceros.

7. Regla de cotizacién y aprobacién previa (OBLIGATORIA)

7.1. Para los items que lo requieran (incluidos tiquetes aéreos y hospedajes) el contratista
presentara al Supervisor tres (3) cotizaciones comparables, con cuadro comparativo que
indique como minimo:

e Proveedor/canal de cotizacion

o Condiciones técnicas equivalentes (mismo alcance)

e Precio discriminado (neto, impuestos, tasas, condiciones)

e Vigencia de la oferta

e Condiciones de cambio/cancelacion (cuando aplique)
7.2. Comparabilidad minima:

e Tiquetes aéreos: misma ruta, fechas, clase/tipo de tarifa y restricciones
equivalentes; incluir impuestos/tasas por separado.

o Hospedaje: misma ciudad/sector, nimero de noches, tipo de habitacién, régimen
(solo alojamiento/desayuno), impuestos por separado y condiciones de cancelacion.

7.3. La USM seleccionara la opcién a contratar; el contratista solo podra proceder con
aprobacioén escrita del Supervisor.

Clausula de realidad operativa (recomendada para no volver el proceso inexecutable): en
casos excepcionales debidamente justificados (p. e€j., urgencia sobreviniente o
disponibilidad unica), podra aceptarse un numero menor de cotizaciones solo con
autorizacién escrita del Supervisor y con soporte de busqueda/consulta de mercado.

8. Reglas especiales para tiquetes y hospedajes (nacionales e internacionales)
8.1. El contratista debera informar antes de emision/reserva:

e itinerario, restricciones, penalidades, vigencia de tarifas, y costo discriminado.
8.2. Cambios o cancelaciones solo se tramitaran con autorizacion del Supervisor, y
el contratista debera advertr por escrito costos y penalidades.
8.3. El contratista debera llevar control de:

o tiquetes no utilizados y posibilidades de reembolso/uso,
e politicas de no show y cancelacién de hotel.

9. CONDICIONES ECONOMICAS — REGLAS DE PAGO (PRECIOS UNITARIOS +
COMISION)

9.1. Catalogo de precios unitarios (items estandarizables)
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Los bienes y servicios estandarizables requeridos por la USM se pagaran a precios
unitarios, conforme al Catalogo/Anexo Econdmico que resulte de la oferta econdmica
adjudicada en la licitacién y a las cantidades efectivamente ejecutadas en cada Orden de
Servicio (OS), previa certificacion de recibo a satisfaccion por parte del Supervisor.

9.2. Servicios remunerados por comisién (no aplican precios unitarios)

Para los siguientes servicios, por su naturaleza y variabilidad de mercado, no se
reconoceran precios unitarios, sino una comision por gestion, de conformidad con el
porcentaje ofertado y adjudicado en la licitacion:

e Bono de incentivo econdmico

e Alquiler de vestuario (grupo de danza)

o Conferencista y/o facilitador institucional

e Boleteria para evento

o Tiquetes aéreos (nacionales e internacionales)

e Hospedaje

e Licencias de derechos de autor — SAYCO

e Licencias de derechos conexos — ACINPRO
9.2.1. Estructura de pago para servicios por comision
En estos casos, el pago se realizara asi:

(i) Reembolso del costo real del tercero/proveedor: La USM pagara el valor efectivamente
cobrado por el proveedor tercero (segun factura/documento equivalente, recibo,
comprobante de pago, e-ticket, voucher, liquidacion de derechos, etc.), debidamente
soportado y autorizado en la OS.

(i) Comision de gestion del contratista: Adicionalmente, la USM reconocera al contratista
una comision por la gestion (busqueda, cotizacion, reservas, coordinacion,
compra/contratacion y legalizacion), equivalente al porcentaje ofertado y adjudicado,
calculada sobre el valor neto sin impuestos del servicio adquirido al tercero.

Base de comision (valor neto sin impuestos): corresponde al valor base del servicio del
proveedor, excluyendo IVA, tasas, contribuciones, retenciones, cargos gubernamentales o
similares. La comisidon se liquidara conforme al porcentaje adjudicado en la oferta
economica.

9.2.2. Prohibicion de recargos o utilidades adicionales

En los servicios por comisién, el contratista no podra aplicar mark-ups, recargos, utilidades
adicionales, “diferenciales” ni ningun otro cobro distinto al costo real del tercero mas la
comision adjudicada. Cualquier descuento o beneficio obtenido debera trasladarse a la
USM vy reflejarse en la documentacion soporte.

9.2.3. Control previo y soportes minimos (obligatorios)
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Para la autorizacion, ejecucién y pago de estos servicios por comision, el contratista debera
cumplir como minimo con:

1.

5.

Orden de Servicio (OS) aprobada por el Supervisor, indicando el servicio requerido
y el tope presupuestal.

Tres (3) cotizaciones y cuadro comparativo, cuando aplique y sea posible por
condiciones de mercado, garantizando comparabilidad técnica.

o En casos excepcionales debidamente justificados (p. €j., proveedor unico,
derechos gestionados por entidad autorizada, invitado especifico,
disponibilidad limitada), podra aceptarse un numero menor solo con
autorizacién escrita del Supervisor y soporte del analisis.

Soportes de compra/contratacion y prestacion: factura/documento equivalente del
proveedor, comprobantes (e-ticket, voucher hotel, boletas, certificaciones/licencias
SAYCO/ACINPRO, actas de prestacion del conferencista, evidencia de entrega de
bonos o incentivo, etc.).

Calculo discriminado: costo real del tercero + comisién (con base neta sin
impuestos) = total a pagar.

Certificacién de recibido a satisfaccidn por el Supervisor.

10. Soportes e informe para pago (por OS)

Para el pago de cada OS, el contratista debera presentar:

1.

2
3.
4

Factura o cuenta de cobro
Informe de ejecucion por actividad (técnico y financiero)
Soportes de entrega/servicio (actas, listas, registros, evidencias)
Para tiquetes/hospedaje:
o tres cotizaciones y cuadro comparativo aprobado
o e-ticket/itinerario y/o voucher de hotel
o factura/documento del proveedor con valores discriminados

Certificacion de recibo a satisfaccion del Supervisor

11. Descuentos, beneficios y condiciones comerciales

Todo descuento, beneficio, cortesia o tarifa preferencial obtenida debera trasladarse a la
USM vy reflejarse en los soportes de cobro.

12. items requeridos para la ejecucion del contrato de operacién logistica

Campus USM

Calle 29A No. 35-390
Santa Marta, Magdalena
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El operador logistico debera suministrar, en los tiempos establecidos en las obligaciones
del contrato y en el presente anexo, y conforme a la oferta econémica presentada, los
siguientes bienes previa orden de servicio emitida por el supervisor del contrato:

Campus USM
Calle 29A No. 35-390
Santa Marta, Magdalena

No. NOMBRE ITEM MEDIDA
Servicio de bus con capacidad para (40)
1 . Trayecto
personas, trayecto ida y vuelta
2 Servicio de bus con capacidad Travecto
para (20) personas, trayecto ida y vuelta y
3 Servicio de bus con capacidad Travecto
para (30) personas, trayecto ida y vuelta y
Servicio de bus con capacidad
4 para (40) personas, trayecto ida y vuelta Trayecto
(intermunicipal)
5 Estacion de agua y café Unidad
Servicio Técnico de sonido (Teatro .
6 Santa Marta) Unidad
7 Servicio Técnico de luces (Teatro Santa Unidad
Marta)
Grupo musical (tipico, tropical y/u otro
8 . . o Hora
género con un minimo de 6 musicos)
Grupo musical y/o sinfénica (musica
9 clasica o musica tipica con minimo (15) Unidad
personas)
Grupo musical y/o sinfénica (musica
10 |clasica o musica tipica con minimo 4 Hora
personas)
11 Agu_a en bolsa 250 ML Unidad
minimo
12 | Botellas de agua 500 ML Unidad
13 | Botellas de agua 600 ML Unidad
14 Paquete de vasos desechables Unidad
transparentes 9 oz
15 | Jabdn liquido antibacterial Unidad
16 | Paquete de papel higiénico x12 rollos Unidad
17 | Blanqueador multiusos x1000 mi Unidad
18 |Limpia pisos x3L Unidad
19 | Medalla de 70mm o 3 pulgadas Unidad
20 |Trofeo de 54 cm Unidad
21 Alquiler de carpa de 6x6 con instalacion Unidad
y transporte
22 | Alquilar de sillas plasticas sin brazo Unidad
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Alquiler de tarima 6x6 m con altura

23 | ajustable desde los 60 cms hasta los 100 Unidad
cms
Alquiler Spot de fotos con unas medidas
minimas de 2,4 m x 2,40, con lona .

24 | Unidad
impresa o tela tensada en alta
resolucién, con disefos institucionales.

o5 Sonido con luces estructL_Jra para Ia_ Unidad
presentacion de agrupaciones musicales

26 Decorac_lon_ recinto abierto (incluida Unidad
mesa principal)

27 | Alquiler juego de feria: Toro Mecanico Dia

28 | Alquiler juego de feria: Lucha de sumos Dia

29 | Alquiler juego de feria: Colgados Dia

30 Alquiler cqnsola de videojuegos en Dia
pantalla gigante

31 | Alquiler juego de feria: Tiro al blanco Dia

32 | Alquiler juego de feria: Demoledor Dia

33 | Alquiler juego de feria: Ferias recreativas Dia

34 AIqqur de casa tipo campestre con Unidad
capacidad minima de 35 personas

35 Paca de pebldas gaseosas de 400 ML Unidad
por 15 unidades
Tipo de Desayuno #1: Café, chocolate y

36 aromaticas, jugo natural, huevos pericos, Unidad
arepa con queso, fruta fresca y servicio a
la mesa.
Tipo de Desayuno # 2: Café especial,
jugo natural, omelette, pan artesanal con .

37 mantequilla y mermelada, porcién de Unidad
fruta
Refrigerio #1: Sandwich de pollo

38 | desmechado o jamon y queso, porcién Unidad
de fruta fresca y jugo natural personal

39 Refrlger|~o #2: Pasabpcas empacados Unidad
acompanado de bebida gaseosa

40 Refrlg’er_lo #_3: Wrap de pollo, galleta Unidad
energética, jugo de temporada.

41 Refrigerio # 4: Mlplhamburguesa, bebida Unidad
gaseosa y brownie.

492 Almuerzo: Pollo a la _plancha, pure de Unidad
papa, ensalada, bebida y postre.
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43

Manillas elaboradas en silicona, tela o
material sintético con una longitud
aproximada de 20 a 21 cm, anchode 1 a
1,2 cm y espesor de 2mm

Unidad

44

Botones en material metalico o plastico
de alta resistencia con diametro de 5 a 6
cm con una impresion a color protegida
con lamina transparente y sistema de
sujecion posterior seguro.

Unidad

45

Folletos informativos impresos con
tamano cerrado A5 (14,8 x 21 cm) o
media carta (14 x 21,6 cm)

Unidad

46

Cartillas pedagogicas encuadernas con
tamafo A4 (21 x 29,7 cm) o media carta
(14 x 21,6 cm)

Unidad

47

Stickers adhesivos elaborados en vinilo
o papel adhesivo, con dimensiones
variables entre 5x5cmy 7 x7c.

Unidad

48

Pines metalicos institucionales con
acabado esmaltado, diametro
aproximado de 2,5 a 3 cm, sistema de
sujecion tipo mariposa en la parte
posterior.

Unidad

49

DJ para atencion de evento y musica de
fondo

Hora

50

Recordatorio (Llavero con dimensiones
aproximadas ente 6 x 4cmy 10 x 7 cm
con un disefio institucional)

Unidad

51

Lapiceros de recordatorio
personalizadas con el logo de la
Institucion

Unidad

52

Libreta o agenta de recordatorio
personalizada con tamafio A5 (14,8 x 21
cm) argollada, portada rigida o flexible
personalizada con logo USM y colores
corporativos que contenga entre 80 y
120 paginas internas.

Unidad

53

Cena # 1: Entrada, filete de pescado o
carne, puré de papa o vegetales
salteados, bebida y postre

Unidad

54

Regalo USM (Detalle personalizado:
termo reutilizable elaborado en acero
inoxidable o material térmico con
capacidad aproximada de 500 a 600 ml,
altura de 22 a 25 cm y didmetro de 6,5 a
7,5 cm, tapa hermética anti fugas,
impresion del logo USM y con nhombre
del beneficiario.

Unidad

55

Obsequio: Rosas Rojas sintética con una
longitud aproximada entre 50 y 60 cm en
una envoltura individual con papel
decorativo o celofan transparente y carta
de felicitacion personalizada con
dimensiones minimas de 10 x 15 cm

Unidad

56

Sonido para conversatorio: 2 cabinas y 4
micréfonos

Unidad
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57

Impresion Fotografias de alta calidad en
papel fotografico con tamafio estandar
de 40 x 60 cm.

Unidad

58

Marcos para fotografias elaborados de
aluminio u otro material rigido con
medidas internas de 40 x 60 cm, borde
de 3 a 5 cm color neutro (negro o
blanco), acrilico o vidrio protector frontal
junto con caballete o soporte resistente.

Unidad

59

Sillas chivari doradas

Unidad

60

Mesas tipo rectangular o redonda, con
capacidad minima para 6 a 8 personas
Unidad 1 69 Manteleria Azul Oscuro

Unidad

61

Manteleria Azul Oscuro

Unidad

62

Servilleta de tela blanca

Unidad

63

Catering para 75 personas con: 2 tipos
de entradas, 2 tipo de proteinas mas
acompanante, postre y bebida

Unidad

64

Ponque servido a la mesa

Unidad

65

Cuberteria dorada X 3 (Tenedor, cuchillo
y cuchara)

Unidad

66

Centros de mesa bajos compuestos con
flores blancas, follajes secos, velas y
luces, espejos en la parte central

Unidad

67

Decoracion de mesa de dulces, con
base en dorado, cuadro con velas
flotantes y flores blancas en la parte
central

Unidad

68

Mesa de dulce que incluya: 3 postres por
personas con dulces surtidos, entre
brownies, cakepop, shots de maracuya,
oreo y sabores diferentes, alfajores,
ETC.

Unidad

69

Banderines decorativos para
ambientacién de espacios, elaborados
en tela o cartulina plastificada con
medidas aproximadas de 20 x 30 cm por
banderin, unidos mediante cuerda o
cinta resistente con una longitud total de
tramo de 3 a 5 metros.

Unidad

70

Pendén informativo basico, impreso en
lona de alta resistencia con medidas
estandar de 80 x 200 cm.

Unidad

71

Acomodacion en Hotel 3 dias, 2 noches
que incluya el desayuno

Unidad

72

Alquiler de vehiculo tipo VAN con
capacidad para (10)

Dia

73

Acomodacion en Hotel 1 dia, que incluya
el almuerzo

Dia

74

Almuerzo en restaurante para 10
personas

Unidad

75

Cena en restaurante para 10 personas

Unidad

76

Recorrido Zona turistica e historica
Bogotéa para (10) personas

Unidad
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Alquiler de espacio para capacitacion
con capacidad para (100) personas que
cuente conectividad, sonido basico, con
77 |video bean minimo (3000 lumenes), Unidad
sefalador y Teldn portatil para
proyeccion con un tamafio minimo de
2x2

Alquiler de espacio para capacitaciéon
con capacidad para (200) personas que
cuente conectividad, sonido basico, con
78 | video bean minimo (3000 limenes), Unidad
sefalador y Telon portatil para
proyeccién con un tamafo minimo de
4x4

Alquiler de espacio para capacitacion
con capacidad para (360) personas que
cuente conectividad, sonido basico, con
79 |video bean minimo (6000 lumenes), Unidad
senalador y Teldn portatil para
proyeccién con un tamafio minimo de
4x4

Mobiliario: Sillas tipo panel media luna

80 tapizada, mesa de apoyo Off — White. Unidad
Alquiler de vehiculo tipo VAN con .

81 X Dia
capacidad para (6) personas
Banner principal en la pagina Home de

82 | Seguimiento.com todas las paginas Unidad

(mensual)
Banner superior lateral (790px*90px) en
la portada del sitio web para difusion de
83 informacion institucional relacionada con Uni
- nidad
eventos logisticos el cual debe ser
direccionado a la pagina web de la
institucion.
19 cufias radiales de 30 segundos en el
mes que se emitan en programacion
84 | musical y diferentes programas en franja Unidad
horaria comprendida entre las 10:00 am
a 9:00 pm. campafia de Lunes a Viernes.
18 cufias radiales de 30 segundos que
se emitiran en franja Premium
comprendida entre las 6:00 am. y 10:00
am. campana Lunes a Viernes.
3 mil Banner Display en nuestra pagina
WEB. www.olimpicastereo.com.co
6 Post Publicaremos en redes sociales
informacion visual para nuestros
seguidores en nuestras plataformas
digitales.
66 cufias de 30 segundos del Medio Dia.
3 cufias diarias de lunes a viernes.

85 Unidad

86 Unidad

87 Unidad

88 Unidad

Banner principal en la pagina en pagina
web. Ubicacion destacada en la parte
superior del portal principal del medio
digital. Formato de 1380 x 125 px, con

89 Unidad
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visibilidad permanente durante 30 dias
consecutivos.

90

Escarapelas para asistentes elaboradas
en material de plastico con formato
vertical de 9 x 12 cm que contenga:
Nombre del evento, nombre del asistente
junto con un porta escarapela plastico
transparente y cinta tipo lanyard de 2 a
2,5 cm de ancho y 90 cm de largo.

Unidad

91

Kits de asistentes que incluya: Bolso de
cambrela resistente con medidas de 35 x
40 cm, asas de 60 cm, marcacién
institucional con el logo de la Institucién,
ademas de agenda institucional con
tamario A5 (14,8 x 21 cmy 80 a 120
paginas) y lapicero institucional de
plastico con impresion del logo de la
Institucion.

Unidad

92

Certificado de asistencias y/o
participacion en evento impresos en
papel propalcote de 200 a 250 g, con
tamano carta(21,6 x 27,9 cm) que
contenga: Informacién del evento,
nombre del participante, fecha, duracion,
logros y firmas autorizadas.

Unidad

93

Mobiliario: Sillas hoja de Platano, Sala
palmeras

Unidad

94

Mobiliario: Letra de 1M iluminada (U-S-
M), jardin en follaje verde y flores
exoticas en la parte delantera del
escenario.

Unidad

95

Pantalla Led de 5x3

Unidad

96

Pantalla Led de 6x6

Unidad

97

Mobiliario: Silla Eames

Unidad

98

Mobiliario: Silla Hoja de Platano

Unidad

99

Mesa redonda vestida con Spandex

Unidad

100

Mesa redonda con Barrotes

Unidad

101

Tablén vestido con faldellin y
sobremantel

Unidad

102

Mobiliario: Sala de ratan sintético

Unidad

103

Mobiliario: Sala Momposina

Unidad

104

Alquiler de espacio para evento con
capacidad para (850)

Unidad

105

Alquiler de ventiladores industriales

Unidad

106

Backing publicitario (fijo y/o ajustable)
con logo del evento

Unidad

107

Jardin en follaje verde con flores
exoticas en la parte delantera del
escenario

Unidad

108

Alquiler de atril

Unidad
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109 Bandera de Colqmbia con70x 100 cm o Unidad
100 x 150 cm minimo
Bandera de Santa Marta con 70 x 100

110 cm 0 100 x 150 cm minimo Unidad

Bandera de la Institucién Universitaria de
111 | Santa Marta con 70 x 100 cm o 100 x Unidad
150 cm minimo

Banderola publicitaria tipo gota con logo

112 | de la institucion con medidas 110 x 265 Unidad
cm—H: 335cm
Banderola publicitaria tipo vela con logo
113 |de la institucion con medidas 70 x 260 Unidad
cm —H: 310
VALOR TOTAL
No. NOMBRE ITEM MEDIDA

Porcentaje de comision sobre servicios
prestado por gestion de estudio de
mercado, cotizacién, contratacion,
suministro y/o pago de los siguientes
items: BONO DE INCENTIVO
ECONOMICO, ALQUILER VESTUARIO
GRUPO DE DANZA,
CONFENRENCISTA Y/O FACILITADOR
INSTITUCIONAL, BOLETERIA PARA
EVENTO, TIQUETES AEREOS,
HOSPEDAJE, LICENCIAS DE
DERECHOS DE AUTOR - SAYCO,
LICENCIAS DE DERECHOS CONEXOS
-ACINPRO.

Unidad

13. Acuerdos de niveles de servicio

El presente acapite establece los Acuerdos de Niveles de Servicio (ANS/SLA) aplicables a
la ejecucién del contrato de operacion logistica integral de la USM, con el fin de definir
estandares medibles de oportunidad, calidad, continuidad y trazabilidad, asi como los
criterios de verificacion por parte de la supervision.

Estos ANS aplican a la atencién de Ordenes de Servicio (OS) y a los bienes/servicios
requeridos para eventos y actividades misionales, incluyendo servicios pagados a precios
unitarios y servicios remunerados por comision de gestién, cuando corresponda.

13.1. Reglas generales de medicién
13.1.2. Inicio del conteo del ANS
El conteo de cada ANS inicia desde:
e la radicacién/comunicacion de la OS o requerimiento por el Supervisor, o

e |a aprobacion escrita del Supervisor, cuando el ANS dependa de una autorizacion
previa (ej. emision de tiquetes, reservas, compra de servicios por comision).

13.1.2. Suspension del conteo (causal no imputable al contratista)

Campus USM Codigo SNIES 9940 - Vigilada Min. Educacion

Calle 29A No. 35-390 .
Santa Marta, Magdalena info@Qusm.edu.co /310 457 3534



Institucion Universitaria
de Santa Marta

Educacion qu

e permanece

No correra el tiempo ANS cuando exista evidencia de que el tramite esta suspendido por:

falta de informacion esencial por parte de la USM,
espera de aprobacion escrita del Supervisor,
cambios solicitados por la USM,

fuerza mayor o caso fortuito debidamente acreditado.

13.1.3. Tipo de horas de mediciéon

Horas habiles: lunes a viernes, en el horario que defina la USM para atencién
administrativa.

Horas calendario: para eventos en ejecucion, incidentes en sitio, transporte, soporte
técnico, y situaciones criticas que afecten la continuidad del evento.

13.1.4. Evidencia minima de cumplimiento

Cada ANS debera verificarse con evidencia objetiva, entre otras:

correos, mensajes formales o actas,
OS y aprobaciones del Supervisor,
plan logistico, cronogramas, checklists,
registros fotograficos o de video,

listas de asistencia,

planillas de transporte,

e-ticket, itinerarios, vouchers,
cotizaciones y cuadros comparativos,
facturas y soportes de terceros,

actas de recibido a satisfaccion.

13.2. Clasificacion de ANS (para supervision y multas)

Para efectos de control y eventual aplicacion de multas, los ANS se clasifican asi:

13.2.1. ANS Critico

Incumplimientos que afectan directamente la realizacién, continuidad, seguridad o inicio
oportuno del evento/actividad (ej. ausencia de coordinador en sitio, falla de sonido sin
atencion, no llegada del transporte, no montaje a tiempo).

13.2.2. ANS Mayor

Incumplimientos que afectan la calidad u oportunidad del servicio, pero sin paralizar
inmediatamente el evento (e]. retrasos en cotizaciones, entrega incompleta de soportes,
errores subsanables en informe).

Campus USM
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13.2.3. ANS Menor

Incumplimientos formales o documentales de bajo impacto, subsanables, que no afectan
de forma material la ejecucion del evento (ej. error de forma en reporte, correcciéon
documental no esencial).

13.3. MATRIZ DE ACUERDOS DE NIVELES DE SERVICIO (ANS/SLA)

13.3.1. ANS generales de atencién de Ordenes de Servicio (OS) y planeacién

ANS-01. Acuse de recibo de la OS

Alcance: Confirmacién de recepcién de la OS y asignacion de responsable.
Meta: Maximo 1 hora habil desde la recepcion.
Indicador:

Tiempo de acuse = Hora acuse — Hora recepcién OS

Cumple si: < 1 hora habil.
Evidencia: correo/mensaje formal de acuse.

Clasificacion: Mayor.

ANS-02. Entrega de plan logistico preliminar y cronograma

Alcance: Preproduccién (planeacion y alistamiento).
Meta:

o Eventos programados (OS con mas de 3 dias habiles de anticipacion): 1 dia
habil

o Eventos urgentes (OS con 3 dias habiles o menos): 4 horas habiles
Cumple si: entrega dentro del plazo con cronograma, responsables y checklist.
Evidencia: plan/logistica remitido al Supervisor.

Clasificacién: Mayor.

ANS-03. Confirmacioén de personal clave para el evento

Campus USM

Calle 29A No. 35-390
Santa Marta, Magdalena

Alcance: Coordinador logistico y responsables operativos.

Meta: Confirmacion minima 12 horas antes del inicio del evento (o dentro del término
definido en la OS si es menor).

Cumple si: se remiten nombres/roles/contactos y disponibilidad.
Evidencia: correo/mensaje de confirmacion.

Clasificacién: Mayor.
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13.3.2. ANS de cotizaciéon, comparativos y servicios por comision
ANS-04. Entrega de tres (3) cotizaciones comparables (cuando aplique)

e Alcance: items por comisién y demas casos que lo requieran (incluye tiquetes y
hospedaje).

e Meta general:
o Servicios locales/estandarizables por gestion: max. 24 horas habiles

o Tiquetes aéreos / hospedaje nacional o internacional: max. 12 horas habiles
(cotizacion inicial) y 24 horas habiles (cuadro comparativo completo)

e Cumple si: presenta tres cotizaciones comparables o justificacion + autorizacion
escrita del Supervisor cuando proceda.

e Evidencia: cotizaciones, cuadro comparativo, autorizacion del Supervisor.
o Clasificaciéon: Mayor.

e Base técnica: obligacibn de 3 cotizaciones y comparabilidad para
tiquetes/hospedajes.

ANS-05. Calidad del cuadro comparativo
e Alcance: Comparativo para servicios por comision.
e Meta: 100% de cuadros comparativos con campos minimos completos:
o proveedor/canal,
o condiciones equivalentes,
o precio discriminado (neto/impuestos/tasas),
o vigencia,
o condiciones de cambio/cancelacién (cuando aplique).
e Cumple si: no falta ningun campo obligatorio.
e Evidencia: cuadro comparativo entregado.
o Clasificacion: Mayor.
o Base técnica: contenido minimo exigido en tu Anexo Técnico.
ANS-06. Gestion de emision/reserva después de aprobacion (tiquetes/hospedaje)
e Alcance: Tiquetes nacionales/internacionales y hospedajes.
e Meta:

o Tiquetes: emisiéon y envio de e-ticket/itinerario en maximo 2 horas habiles
desde aprobacion escrita del Supervisor
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o Hospedaje: confirmacion de reserva y envio de voucher en maximo 4 horas
habiles desde aprobacion escrita

e Cumple si: entrega soporte completo y condiciones informadas.

e Evidencia: e-ticket, itinerario, voucher, correo de confirmacion.

o Clasificacion: Critico (si afecta desplazamiento o inicio de actividad).

o Base técnica: reglas especiales de tiquetes/hospedaje y soportes.
ANS-07. Informacion previa obligatoria en tiquetes y hospedajes

e Alcance: Antes de emision/reserva.

e Meta: 100% de casos con informacion previa de:

o itinerario/condiciones,

penalidades,

e}

o vigencia tarifaria,

o costo discriminado.
e Cumple si: informacién se entrega por escrito antes de confirmar.
o Evidencia: correo/mensaje + cotizacion.
o Clasificacion: Mayor.

o Base técnica: informacion previa obligatoria definida por la USM.

13.3.3. ANS de ejecucion del evento (montaje, operacion, continuidad)
ANS-08. Puntualidad de montaje

e Alcance: Montaje de mobiliario, técnica, sefializacion, impresos, catering y demas
items de la OS.

e Meta: 95% de eventos con montaje terminado en la hora prevista en la OS o, en
ausencia de esta, minimo 60 minutos antes del inicio del evento.

e Indicador:

) #eventos con montaje puntual
%Eventos con montaje puntual = Feventos ejecutados x 100

» Evidencia: acta de inicio, registro fotografico, validacion del Supervisor.
o Clasificacion: Critico (por evento afectado).
ANS-09. Puntualidad de inicio del evento / actividad

e Alcance: Condiciones logisticas listas para iniciar (coordinacion, equipos, espacios,
personal, insumos).
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o Meta: 95% de eventos inician a la hora programada, con tolerancia maxima de 10
minutos por causa imputable al contratista.

o Evidencia: acta/registro de hora real de inicio.
o Clasificacién: Critico.
ANS-10. Disponibilidad de coordinador logistico en sitio
e Alcance: Eventos que requieran coordinacion presencial segun la OS.

e Meta: 100% de disponibilidad del coordinador durante el tiempo de ejecucién del
evento.

o Cumple si: hay presencia efectiva y atencion de requerimientos.
o Evidencia: acta, lista de personal, registros del Supervisor.
o Clasificacién: Critico.

ANS-11. Atencion inicial de incidentes en sitio (operativos/técnicos)

e Alcance: Fallas en sonido, iluminacion, conectividad, mobiliario, registro, logistica
general, catering, etc.

e Meta de respuesta inicial: maximo 10 minutos calendario desde el reporte.
e Meta de solucion/restablecimiento:
o Incidente critico: maximo 30 minutos calendario
o Incidente mayor: maximo 60 minutos calendario
o Evidencia: bitacora de incidentes, hora de reporte y cierre, acta del Supervisor.
o Clasificacion: Critico / Mayor segun impacto.
ANS-12. Continuidad del servicio durante el evento
e Alcance: Operacion sin interrupciones imputables al contratista.
e Meta: 2 98% de continuidad en la prestacién de servicios criticos durante el evento.

e Cumple si: no hay interrupcién que afecte el desarrollo por mas de los tiempos de
ANS-11.

e Evidencia: bitacora, acta de cierre.

o Clasificacion: Critico.

13.3.4. ANS por lineas de servicio (segun los items requeridos)
A. Transporte terrestre (buses, traslados urbanos/intermunicipales)
(aplicable a items como buses 20/30/40 pasajeros y demas traslados del catalogo)

ANS-13. Puntualidad del vehiculo en punto de salida
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e Meta: vehiculo disponible minimo 15 minutos antes de la hora programada en la OS.
e Tolerancia maxima: 10 minutos de retraso imputable al contratista.
o Clasificacién: Critico.
o Evidencia: planilla de transporte, registro del Supervisor/solicitante.
ANS-14. Reemplazo por falla/no presentaciéon de vehiculo
e Meta de reposicion:
o Zona urbana: max. 30 minutos calendario
o Zona rural/intermunicipal: max. 60 minutos calendario
o Clasificacion: Critico.
o Evidencia: reporte de novedad, hora de reposicion, planilla.

B. Produccién técnica y audiovisual (sonido, luces, pantallas, proyeccion, streaming,
conectividad)

(incluye items de sonido/luces y soporte técnico)
ANS-15. Prueba técnica previa al evento

o Meta: 100% de eventos con prueba técnica previa documentada, minimo 30 minutos
antes del inicio (o segun OS).

o Clasificacion: Mayor.
o Evidencia: checklist firmado / acta de prueba.
ANS-16. Restablecimiento de falla técnica critica
e Meta: solucion o contingencia operativa en max. 15 minutos calendario para:
o pérdida total de sonido,
o pérdida total de iluminacion requerida,
o caida de proyeccion/pantalla principal,
o caida de conectividad critica para streaming o acto oficial.
» Clasificacion: Critico.
o Evidencia: bitacora técnica y acta del Supervisor.
C. Alimentacién y catering (agua, café, refrigerios, almuerzos, etc.)
(si la OS incluye esta linea)
ANS-17. Puntualidad de entrega de alimentos/refrigerios
e Meta: entrega en franja programada con tolerancia de +15 minutos.

» Clasificacién: Mayor (o Critico si el servicio es esencial para agenda institucional y
el retraso la afecta).
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o Evidencia: acta/registro de entrega.
ANS-18. Conformidad de cantidades y faltantes

e Meta: 2 98% de cumplimiento de cantidades solicitadas por OS (faltante maximo
2%, con reposicion inmediata).

e Meta de reposicion de faltantes: max. 20 minutos calendario cuando sea posible en
sitio.

o Clasificacion: Mayor.

o Evidencia: acta de entrega, conteo, reporte del Supervisor.

D. Diseno, produccion e impresos (backing, pendones, escarapelas, certificados,
sefalética, banderolas, etc.)

ANS-19. Entrega oportuna de artes para aprobacion

e Meta: artes iniciales dentro del plazo de la OS o, si no se fija, en max. 24 horas
habiles desde solicitud completa.

o Clasificaciéon: Mayor.
o Evidencia: correo de envio de artes.
ANS-20. Entrega de impresos/material POP conforme a especificaciones

e Meta: 100% de piezas entregadas con medidas, cantidades y arte aprobado, dentro
del plazo de la OS.

o Tolerancia de defectos criticos: 0% (errores de nombre institucional, fecha, logo,
contenido oficial, medidas criticas).

o Clasificacion: Mayor / Critico si compromete acto institucional.
o Evidencia: acta de entrega, muestra/foto, aprobacién previa.
ANS-21. Reposicién por error imputable al contratista (pieza critica)

e Meta: reposicién o solucion en:
o max. 4 horas calendario (si el evento es el mismo dia y la pieza es critica),
o o dentro del plazo que permita el evento, segun instruccién del Supervisor.

o Clasificacién: Critico/Major segun impacto.

o Evidencia: reporte de no conformidad + evidencia de reposicion.

E. Servicios por comision (bonos, vestuario danza, conferencistal/facilitador,
boleteria, SAYCO/ACINPRO, tiquetes, hospedaje)

ANS-22, Legalizaciéon documental de servicios por comisién

e Meta: 100% de servicios con soporte completo de tercero + calculo de comision +
autorizacién de OS.

e Cumple si: se aporta:
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o factura/documento del tercero,
o soporte de prestacién/entrega,
o calculo discriminado (costo real + comision),
o autorizacién escrita,
o evidencia especial segun servicio (boletas, voucher, e-ticket, licencias, etc.).
o Clasificaciéon: Mayor.
o Evidencia: carpeta de legalizacion por OS.
o Base técnica: soporte obligatorio y calculo discriminado.
ANS-23. Traslado de descuentos/beneficios a la USM

o Meta: 100% de descuentos, tarifas preferenciales o beneficios obtenidos reflejados
en el cobro.

o Clasificacion: Mayor.
e Evidencia: cotizaciones vs factura y liquidacion final.
e Base técnica: obligacién expresa en el Anexo Técnico.
ANS-24. Prohibiciéon de recargos no autorizados
o Meta: 0 recargos/mark-ups/diferenciales distintos del esquema autorizado.

o Clasificacion: Critico (si hay cobro indebido) / Mayor (si error subsanable antes del
pago).

o Evidencia: revision de factura, comparativo, liquidacion.

o Base técnica: prohibicién de recargos en servicios por comision.
13.3.5. ANS de cierre, informes y soportes para pago (posproduccion)
ANS-25. Entrega de informe de ejecucion por actividad (técnico y financiero)

e Meta: maximo 3 dias habiles después de finalizada cada actividad/evento (o segun
cronograma de corte mensual definido por la USM).

e Cumple si: incluye descripcion, cantidades, novedades, soportes y consolidado de
costos.

o Clasificacién: Mayor.
e Evidencia: informe radicado.
ANS-26. Entrega completa de soportes para tramite de pago por OS

e Meta: 100% de radicaciones completas (sin requerimiento de subsanaciéon por
omision documental esencial).

e Meta de oportunidad: dentro de 5 dias habiles posteriores al evento o al corte
pactado.
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o Clasificacion: Mayor.
e Evidencia: radicado + checklist de soportes.

e Base técnica: factura/cuenta de  cobro, informe, soportes, e-
ticket/voucher/cotizaciones cuando aplique.

ANS-27. Calidad documental y exactitud de facturacion

o Meta: 2 98% de exactitud documental y aritmética en cuentas de cobro/facturas (sin
errores de calculo, duplicidades o inconsistencias).

o Clasificacion: Menor / Mayor si retrasa pago.

o Evidencia: revision de supervisién/area financiera.

13.3.6. ANS de satisfaccion y mejora continua
ANS-28. Satisfaccion del Supervisor / dependencia solicitante

e Meta: calificacién promedio minima de 4.2/5.0 por evento o corte mensual (o
equivalente = 84%).

o Criterios sugeridos: oportunidad, calidad, cumplimiento de especificaciones,
respuesta a incidentes, soporte documental.

o Clasificacion: Indicador de gestion (no sancionatorio por si solo, salvo que se asocie
a incumplimientos especificos).

e Evidencia: formato de evaluacion de servicio.
ANS-29. Cierre de acciones correctivas

o Meta: 100% de no conformidades/observaciones del Supervisor con plan de accion
dentro de 2 dias habiles y cierre dentro del plazo acordado.

o Clasificacion: Mayor.

o Evidencia: plan de accion, seguimiento y cierre.

13.4. Reglas de verificacion y reporte de incumplimientos ANS
1. El Supervisor dejara constancia del incumplimiento ANS en:
o acta,
o informe de supervision,
o bitacora del evento,

o comunicacion escrita al contratista, con fecha, hora, evidencia y obligacién
afectada.
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2. Cuando el ANS incumplido sea subsanable, el Supervisor podra requerir correccion
inmediata, sin perjuicio de la causacion de multa si ya se configurd la
mora/incumplimiento.

3. Lareiteracion de incumplimientos ANS podra ser considerada para:
o imposicion de multas,
o exigencia de plan de mejora,

o y demas medidas contractuales previstas.

Campus USM Codigo SNIES 9940 - Vigilada Min. Educacion

Calle 29A No. 35-390 .
Santa Marta, Magdalena info@Qusm.edu.co /310 457 3534



