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ANEXO TECNICO
ESPECIFICACIONES Y CONDICIONES TECNICAS

1. OBJETO

Prestar los servicios de alquiler de escenarios como salones, auditorios y espacios
abiertos, apoyo logistico y servicio de catering para el desarrollo de eventos que requiera
el Concejo de Bogota.

2. ALCANCE

El servicio comprende el alquiler de escenarios de diversas capacidades donde en forma
adicional al espacio se suministre el apoyo logistico (montajes técnicos, montaje y
desmontaje de carpas, tarimas, sonido, circuito cerrado, mesas, luces, ayudas
audiovisuales, disefio de stands, montaje de escenarios, coordinacién logistica,
equipamiento y personal necesario, entre otros) y los servicios de catering que incluyen
alimentacion y el menaje necesario para el desarrollo de eventos de orden institucional,
protocolario y de capacitacion que realice el Concejo de Bogota, en cumplimiento de sus
funciones.

Las fechas de los eventos, la cantidad de servicios y los requerimientos seran informados
por el supervisor del contrato con la suficiente antelacion. Entre la informacion a
suministrar esta el numero de personas a participar en el evento, las ayudas
audiovisuales y de sonido necesarias, la clase de alimentacion de conformidad con los
requerimientos minimos del anexo técnico.

Dentro de los servicios a requerir minimo se desarrollaran:

a. Actividad Juntas de Voceros

b. Jornadas de inducciéon de funcionarios
c. Actividad del cabildante menor

d. Premios Alvaro Gomez Hurtado

3. ESPECIFICIACIONES TECNICAS MIiNIMAS OBLIGATORIAS
3.1 DESCRIPCION DE ESCENARIOS:

El contratista debera garantizar la disponibilidad de los escenarios y los elementos y
equipamiento basico requeridos bajo las condiciones minimas establecidas en el presente
anexo; por lo cual el contratista debe considerar en sus costos todos los elementos
necesarios para el cumplimiento de los requerimientos exigidos para cada evento.

3.1.1 SALONES: Salas donde se celebran clases de educacion formal e informal en centros
docentes, centros de convenciones o escenarios adecuados para la realizacion de las
actividades requeridas.
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3.1.2 AUDITORIOS: Espacio destinado a conciertos, recitales, conferencias, coloquios,
lecturas publicas, entre otros.

3.1.3 ESPACIOS ABIERTOS: Lugar al aire libre, en el cual se puedan realizar actividades
de recreacion y esparcimiento, educacion experiencial outdoor, actividades ludicas,
hasta para 1.000 personas, segun lo requiera la actividad, el cual debe estar delimitado
por cerramiento que cumpla las normas de seguridad y salud vigentes en la materia y
contar con seguridad para los asistentes. Debe permitir el montaje de los elementos y
equipos necesarios para el desarrollo de las diferentes actividades.

En caso de no existir un cerramiento permanente, estos deben adecuarse con
cerramiento temporal debidamente anclado, para proveer seguridad en la realizacion
de las actividades.

Cuando se requiera eventos que realicen en la sede del Concejo de Bogota se requiere
que el sonido y las pantallas reunan las caracteristicas que se describen a
continuacion:

ITEM EQUIPOS

Consola digital

Micréfonos fijos

Micréfonos inalambricos

Bafles

Sonido minimo 2000 WTS

Sillas plasticas para adulto color blanco y tifani
Carpas

Pantallas modulares 3*4

OINOO| A WIN|—

El sistema de audio debe garantizar en espacio abierto la escucha para minimo 500
personas.

Para cada evento el supervisor determinara la cantidad de sillas requeridas que debera
disponer el contratista.

NOTA: Para la ejecucion del contrato la ubicacién de los escenarios debe ser en la ciudad
de Bogota, en un sector cercano a las instalaciones de las Entidad de conformidad con los
requerimientos y la dindmica de las actividades a desarrollar, no obstante, se pueden
requerir escenarios con ubicacion diferente, previa aprobacion del supervisor.

Los espacios deben ser adecuados, amplios, seguros, ventilados, con buen sistema de
iluminacién, sefializacion de las salidas de emergencia, sistemas contra incendio, y demas
medidas que sean necesarias y apliquen en cumplimiento de la normatividad relativa a
seguridad industrial.
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3.2 CAPACIDAD DE LOS ESCENARIOS:

Los Salones, auditorios y/o espacios abiertos a ofrecer por parte del contratista deberan
tener como minimo las siguientes capacidades:

CAPACIDAD DEL ESCENARIO DURACION
1 d’
De una (1) a veinte (20) personas fd;:
o . Y2 dia
De veintiun (21) personas a cincuenta (50) personas 1 dia
1 d’
De cincuenta y un (51) personas a cien (100) personas fdiI:
1 d’
De ciento un (101) personas a doscientas (200) personas f dilaa
De doscientas y un (201) personas a trescientos cincuenta (350) V2 dia
personas 1 dia
De trescientos cincuenta y un (351) personas a quinientas (500) Y2 dia
personas 1 dia
" . V2 dia
De quinientas y un (501) personas a mil (1000) personas 1dia

La Entidad podra requerir escenarios con capacidad superior a 500 personas, para lo cual
el supervisor debera informar al contratista con una antelaciéon de quince (15) dias.

Se entiende por medio dia la disponibilidad por cuatro (4) horas y por dia de ocho (8) horas.
3.2.1 EVENTOS Y/O ACTIVIDADES MASIVAS

Eventos y/o reuniones a desarrollar en los escenarios requeridos, donde se supere la
asistencia de mil (1000) personas y por ende requieren condiciones especiales para su
realizacién, seguridad industrial y protocolos de bioseguridad.

El valor facturado por el escenario debera ser acorde con el nimero de personas
requerido por el supervisor del contrato en la solicitud respectiva. Asi, si se necesita un
salon para 250 personas (que esta en el rango de 201 a 350 asistentes), el valor por
cada asistente sera igual al valor unitario resultante de dividir el valor propuesto por el
oferente para cada rango de escenarios, por la cantidad maxima de personas del
mismo rango.

Ejemplo: Si el valor total del escenario del rango 201 a 350 personas es $ 3°500.000,
dividido por la capacidad plena del escenario, 350 personas; entonces el valor unitario
por asistente es de $ 10.000, por lo tanto, si se requiere un salén para 250 personas, el
costo del escenario debe ser $ 2°500.000.

Cuando la Entidad requiera escenarios con capacidad superior a 1000 personas, el
valor por cada asistente adicional sera igual al valor unitario resultante de dividir el
valor propuesto por el oferente para el rango correspondiente (501 a 1000 personas)
entre mil (1000). Ejemplo: Valor total del escenario del rango 501 a 1000 es de
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$12°000.000, dividido por la capacidad del escenario 1000 entonces el valor unitario por
asistente es de $ 12.000. Por lo tanto, si se requiere un saloén para 1080 personas, el
costo del escenario debe ser $ 127960.000.

3.3 CARACTERISTICAS TECNICAS MINIMAS ESCENARIOS

3.3.1 AUDITORIO: Espacio destinado a conciertos, recitales, conferencias, coloquios,
lecturas publicas, entre otros, debe estar adecuado con sillas con respaldo acolchado y
disefio ergonémico que permitan brindar comodidad a los asistentes por periodos
prolongados de tiempo, acorde al numero de asistentes concertado en cada evento,
una (1) mesa de tamafio suficiente y las correspondientes sillas para ubicar el numero
de personas que dicten o dirijan los eventos previamente establecidos con la
supervision del contrato, un (1) equipo de computo y redes, un (1) video beam con
control remoto, un (1) telén, una (1) pantalla para proyeccién y un (1) tablero con sus
elementos de escritura y un (1) equipo de sonido para amplificacion.

3.3.2 ESPACIOS ABIERTOS: Incluyen areas al aire libre, plazas, parques, teatros, canchas
de futbol, basquetbol y/u otros deportes y clubes. Estos escenarios deben adecuarse
con cerramiento temporal (ubicacién de separadores y senalizacidon en zonas verdes
con el fin de independizar la actividad y a los asistentes de la Entidad de otras personas
que realicen actividades en sitios aledanos), para proveer seguridad en la realizacion de
las actividades, en caso de no existir uno permanente; deben estar adecuados con la
cantidad de sillas o asientos de acuerdo con el numero de asistentes requerido por el
Supervisor del contrato, mesas en cantidad suficiente para el numero de asistentes,
carpas (segun requerimiento del Supervisor del contrato), un (1) equipo de sonido para
amplificacién (de acuerdo con las definiciones técnicas); y de requerirse un (1) equipo de
computo y redes con sus accesorios, video beam con control remoto, con suficiente
capacidad luminica para exteriores, un (1) telén, (1) pantalla para proyectar y las
instalaciones de redes eléctricas e informaticas que garanticen la ejecucion normal de
las actividades.

En caso de cambios climaticos que afecten los eventos, se debe contar con
instalaciones alternativas protegidas de la intemperie donde se puedan ejecutar sin
contratiempo las actividades programadas. El costo de estas instalaciones debera ser
aprobado por el supervisor previa verificacion de precios en el mercado.

3.3.3 SALON O AULA: Salas donde se celebran clases de educacién formal e informal en
centros docentes o escenarios adecuados para esta actividad. Deben estar adecuadas
con mobiliario pertinente para la instruccion de personal, incluye muebles tales como:
sillas tipo universitario (deberan contar con disponibilidad de sillas con apoyo izquierdo
para personas zurdas) o sillas y mesas de acuerdo con el requerimiento del supervisor
del contrato, un tablero con sus elementos de escritura, un escritorio y una silla para el
instructor, un (1) equipo de cémputo y redes, un (1) video beam con control remoto,
una (1) pantalla para proyeccion, un (1) equipo de sonido para amplificacion, si el
escenario o la actividad asi lo requiere.

El costo de las instalaciones alternativas sera aprobado por el Supervisor del contrato
previa verificacion de los precios en el mercado.
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3.4 CONDICIONES TECNICAS GENERALES APLICABLES A TODOS LOS ESPACIOS

a) Las instalaciones deben contar con baterias de bafios independientes para mujeres y
hombres, durante los eventos, deben permanecer con la dotacién completa de
insumos: jabén liquido o en barra para manos, papel higiénico, toallas o secador para
manos.

Por cada treinta y cinco (35) asistentes se debera disponer de un bafio para damas y
un bafo para caballeros.

b) Los escenarios deben tener la amplitud suficiente para ubicar el mobiliario solicitado,
dejando corredores para circulacion de los asistentes y donde no se obstruyan las
vias de entrada y salida.

c) Los escenarios cerrados deben tener permanente ventilacion.

d) Los escenarios cerrados deben tener sistema de iluminacion con controles que
permitan adecuar la intensidad de luz de acuerdo con los requerimientos de cada
actividad.

e) Los escenarios deben contar con redes eléctricas normales y reguladas protegidas
con polo a tierra y red de datos que cumplan con las condiciones técnicas para poder
garantizar la ejecucion normal de las actividades.

f) Los escenarios deben contar con sistemas de sefalizaciéon para las salidas de
emergencia, y estas deben permanecer desbloqueadas para evacuar en caso de
cualquier situacién anémala que se presente.

g) Los escenarios cerrados deben contar con sistemas contra incendio de conformidad
con las exigencias técnicas aplicables.

h) Contar con una habitacién VIP, adecuada y sefalizada donde se puedan albergar
personajes especiales cuando la actividad asi lo requiera y sea expresamente
solicitada por el supervisor del contrato. Entiéndase por habitacién VIP a un salén
pequefio con bafo, muebles, conexion eléctrica y red de datos disponible para
trabajo temporal para una o varias personas, dispuesta para invitados u
organizadores especiales.

i) Las instalaciones deberan contar con un camerino, adecuado y sefializado donde se
puedan cambiar de vestuario tanto mujeres como hombres cuando la actividad asi lo
requiera y sea expresamente solicitado por el Supervisor del contrato. Los camerinos
podran ser adecuados en espacios anexos o al interior del lugar suministrado.

j) Las instalaciones deben contar con una espacio adecuado y sefializado donde se
puedan prestar primeros auxilios en caso de requerirse.
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k) Por necesidades del servicio el proponente debera estar en la capacidad de proveer
escenarios (salones, auditorios y espacios abiertos), con capacidad mayor a 1000
personas de conformidad con los requerimientos hechos por el supervisor del
contrato.

[) El proponente debe estar en capacidad de realizar como minimo tres (3) eventos
empresariales de manera simultanea en salones con capacidad minima para 300
personas cada uno.

m) El requerimiento de escenarios con capacidad mayor a 500 personas podra hacerse
por parte del supervisor del contrato con 15 dias calendario de anticipacion.

n) Cuando por necesidades del servicio el supervisor del contrato solicite la realizacion de
un evento para mas de 500 personas, el contratista debera realizar los tramites
pertinentes para obtener los permisos requeridos por las autoridades competentes
(Secretaria de Gobierno, IDIGER, etc.).

0) Las instalaciones donde estén ubicados los diferentes espacios deberan contar con
una zona de parqueaderos para albergar los vehiculos de una manera segura y
vigilada acorde al numero de asistentes por evento.

p) El servicio de parqueadero en caso de tener algun costo sera cobrado a cada uno de
los asistentes a los eventos.

g) Los espacios fisicos e instalaciones deben cumplir las normas vigentes en materia de
Salud Ocupacional.

r) El proponente debera contar con un Plan de Prevencion de Emergencias y Desastres
que dé cobertura a sus instalaciones, de acuerdo con los requerimientos del IDIGER,
el cual sera solicitado por el supervisor del contrato durante la ejecucion de este.

s) De requerirse, los espacios deberan ser decorados con arreglos florales con el visto
bueno de la supervision.

3.5 CONDICIONES TECNICAS EQUIPAMIENTO

Las condiciones y requerimientos relacionados a continuacién aplican tanto para el
equipamiento basico de los escenarios como para el equipamiento adicional requerido
eventualmente por la Corporacion.

3.5.1 AYUDAS AUDIOVISUALES: Incluye uno, varios o todos los elementos y equipos de
este listado segun se requiera: proyector de video (minimo de 4500 lumenes) con
conectores y control remoto; pantalla para proyeccion; tablero acrilico; papelégrafo,
tablero electrénico inteligente (con conexién a puerto paralelo o USB); reproductor de
DVD y de VCD con conectores y televisor (minimo de 32”).
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Igualmente se aceptaran escenarios que cuenten con tecnologias de audio y video
automatizadas, escenarios con sistemas de video conferencia e iluminacion
corporativa integradas que proporcionen facil conectividad altavoces y equipamiento de
audio profesional.

3.5.2 ELEMENTOS DE APOYO ADICIONALES: Incluye uno, varios o todos los elementos y
equipos de este listado segun se requiera: telones; tarimas; atriles; podios; telepronter;
paneles divisores; stands para exhibicion; mesas de junta; sillas para expositores;
astas; banderas y pistas musicales del himno de la Republica de Colombia y de Bogota
D.C., entre otros.

3.5.3 EQUIPOS DE COMPUTO Y REDES PARA ESCENARIOS: Procesador Intel® Core™
i5 o superior; Windows 10 Pro-Unidad de estado solido PCle® NVMe™ TLC M.2 de
512 GB o superior; 16 GB de RAM DDR4-3200 MHz (1 x 16 GB) o superior; minimo 1
conector de alimentaciéon; 1 HDMI 2.0b; 1 Display Port; Tarjeta inalambrica de Intel®
Wi-Fi 6 AX201 (2x2) y Bluetooth® 5.2 (compatible con velocidad de datos de Gigabit) o
superior, se recomienda el uso de equipos con certificacién de eficiencia energética
ENERGY STAR o similar.

3.5.4 SISTEMA DE VIDEOCONFERENCIA: Sistemas de videoconferencia basados en web,
incluidos micréfonos de nivel profesional que garanticen la calidad de audio; soluciones
de colaboracién online, llamadas de video en formato 4K HD.

3.5.5 EQUIPOS DE COMUNICACION ADICIONALES: Incluye radios para comunicacion
con diferentes canales y frecuencias en los eventos que los requieran. Con alcance
minimo 3kms.

3.5.6 EQUIPOS DE ILUMINACION ADICIONALES: Incluye uno, varios o todos los
elementos y equipos de este listado segun se requiera: spots, luces seguidoras;
reflectores y tablero de control.

Se aceptaran escenarios con sistema de iluminacién automatizada y/o dimerizable, se
recomienda el uso de sistemas de energia eficiente.

3.5.7 EQUIPOS DE SONIDO DE LOS ESCENARIOS: Incluye uno, varios o todos los
elementos y equipos de este listado segun se requiera: mezclador/amplificador (con
conectores de entrada y salida de plug de 1/4, conectores balanceados y RCA; los
respectivos cables para realizar las conexiones basicas y a otros equipos electrénicos);
micréfonos alambricos; micréfonos inalambricos de mano, solapa o de diadema;
parlantes (con potencia adecuada al area donde se realicen los eventos).

Se aceptaran escenarios que cuenten con sistemas de sonido automatizado integrados,
asi como soluciones de comunicaciones en red con sistema de voceo y sistemas de
refuerzo de sonido tipo auditorio.
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3.5.8 EQUIPOS DE SONIDO ADICIONALES: Incluye uno, varios o todos los elementos y
equipos de este listado segun se requiera: grabadora de audio con sus insumos
(cassettes, USB y/o CD) para registrar los eventos; micréfonos alambricos; micréfonos
inalambricos de mano, solapa o de diadema; parlantes adicionales; equipos de
reproduccion de CD en diferentes formatos (WAV, MP3, MP4) y/o memorias flash y
equipo base para traduccion simultanea.

3.5.9 MANTELES: Faldén para tablon segun tamafo que se requiera disponible en
diferentes colores, manteles de acuerdo con el tipo de mesa utilizado, etc., sin costo
adicional para la Corporacién, de acuerdo con las necesidades de cada evento.

En el evento que el supervisor solicite manteles para una actividad especifica que no
requiera el alquiler del escenario, se pagaran de acuerdo con el valor ofertado por el
contratista.

3.5.10 SILLAS: Sillas plasticas para adulto color blanco en excelentes condiciones tanto de
uso como de aseo o sillas estilo Tiffany con almohaddn en policarbonato en color
dorado, blanco o cromado, con el forro si el supervisor asi lo requiere.

En el evento que el supervisor solicite sillas para una actividad especifica que no
requiera el alquiler del escenario, se pagaran de acuerdo con el valor ofertado por el
contratista.

3.6 CONDICIONES TECNICAS GENERALES DEL EQUIPAMIENTO APLICABLES A TODOS
LOS ESPACIOS

3.6.1 El equipamiento adicional requerido para la realizacién de una actividad que no esté
incluido en los diferentes tipos de escenarios de acuerdo con las especificaciones
técnicas, debera ser facturado discriminando cada uno de sus valores, conforme los
precios unitarios ofrecidos en la propuesta.

3.6.2 El equipamiento que se solicite para cada actividad debera estar en perfecto estado de
funcionamiento.

3.6.3 El equipamiento debera contar con el personal necesario para su manejo y operacion
de asi requerirse.

3.6.4 El equipamiento debera ser preparado, ubicado, configurado y probado antes de la
realizacién de las actividades.

3.6.5 El equipamiento y sus operadores (de requerirlo) deberan estar disponibles en la
ubicaciéon del evento todo el tiempo que se haya concertado para la realizacion de
estos.

3.6.6 En caso de presentarse cualquier cambio o modificacion en el equipamiento requerido
por la Entidad, para la realizacion de las actividades, debe ser consultado y recibir
aprobacién por parte del supervisor respectivo del contrato.
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3.6.7 Los items incluidos en este grupo solamente se presupuestaran y cobraran por
requisicion del supervisor como adicionales al valor de los escenarios de acuerdo con
las definiciones técnicas enunciadas en este documento.

4. PERSONAL

La oferta econdmica debe incluir el costo del personal minimo con el que debe contar cada
escenario, auditorio y/o espacio abierto ofrecido.

El personal minimo para cada evento sera el siguiente:
4.1 COORDINADOR DE EVENTOS:

Es la persona designada por parte del contratista, para servir como interlocutor
permanente entre el contratista prestador del servicio y el supervisor del contrato por parte
de la Entidad, tendra la responsabilidad de recibir las solicitudes del Supervisor del
contrato, presupuestar, programar, coordinar y preparar la logistica de todos los eventos
con la infraestructura, equipamiento, alimentacion y personal solicitados para su
realizacién y presentar informes de evaluacion una vez se haya ejecutado cada
actividad. El Coordinador de eventos debe cumplir con el siguiente perfil:

a) Formacion profesional en administracion de empresas y/o administracion hotelera y/o
comunicacion social y/o periodismo y/o publicidad y/o psicologia y/o del nucleo basico
de la administracion de conformidad con el SNIES.

b) Experiencia certificada de minimo cinco (5) afos en organizacion de eventos o
protocolo, debera acreditar la participacién de minimo 5 eventos con participacion de
al menos 100 personas cada uno.

4.1.1 OBLIGACIONES DEL COORDINADOR DE EVENTOS:

a) Coordinar de acuerdo con el requerimiento realizado por el supervisor el
cumplimiento de las especificaciones necesarias para la celebracion de las
diferentes actividades requeridas.

b) Garantizar el cumplimiento de la totalidad de las obligaciones a cargo del contratista,
en especial la disponibilidad de salones y/o auditorios y/o espacios abiertos segun
sea requerido por el supervisor del contrato, en las fechas y condiciones sefaladas.

¢) Adelantar las gestiones pertinentes frente a las autoridades competentes para que
el contratista cuente con las autorizaciones y permisos que sean necesarios para
adelantar las actividades o eventos requeridos.

d) Servir de interlocutor entre la Entidad y el contratista.

e) El coordinador de eventos debera contar con la disponibilidad requerida por la
Entidad. Se debera entregar para la firma del acta de inicio los datos de contacto de
este: numero de teléfono fijo y celular y correo electrénico.

f) Presentar al supervisor del contrato, entre los cinco (5) primeros dias de cada mes,
un informe de los eventos atendidos en el mes inmediatamente anterior.

g) Las deméas obligaciones que por la naturaleza del contrato deban ser desarrolladas.
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4.2 OPERADOR LOGISTICO:

Es la persona designada por parte del contratista prestador del servicio, para servir
como enlace con la administracion de los escenarios con quienes se coordinen las
actividades de la Entidad. El operador logistico debe cumplir con el siguiente perfil:

a) Formacion profesional en administracién de empresas o administracion hotelera o
comunicacion social o ingenieria industrial o periodismo o publicidad o psicologia y/o
del nucleo basico de la administracién de conformidad con SNIES

b) Experiencia certificada de minimo cinco (5) afios en logistica de eventos, debera
acreditar la participacion de al menos cinco eventos con participaciéon de al menos
100 personas cada uno.

4.2.1 OBLIGACIONES DEL OPERADOR LOGISTICO:

a)

a)

Presentarse en todas las actividades y/o eventos que se desarrollen en virtud del
contrato suscrito en las instalaciones del contratista, y en los servicios que sean
prestados a domicilio, cuando asi sea requerido por la Entidad. Lo anterior, con el
fin de verificar y coordinar el cumplimento de los requerimientos que fueron
realizados por el supervisor designado y acordados con el coordinador de eventos,
asi como garantizar el normal desarrollo de las actividades.

Apoyar el desarrollo de las actividades planificadas, atendiendo las necesidades que
durante las mismas tenga la Entidad contratante.

Coordinar el debido ejercicio de las funciones y responsabilidades del personal
requerido para el evento, asi como el cumplimiento de horario por parte de dicho
personal.

Conocer el lugar donde se realiza la actividad, requerimientos del lugar y solucionar
oportunamente los imprevistos presentados durante la ejecucion de la actividad.
Realizar las reuniones y visitas técnicas requeridas, para el desarrollo de las
actividades del evento, con el fin de optimizar el desarrollo de las actividades
programadas.

El operador logistico debera contar con la disponibilidad requerida por la Entidad.
Se debera entregar para la firma del acta de inicio los datos de contacto de este:
numero de teléfono fijo y celular y correo electrénico.

Las demas obligaciones que por la naturaleza de las funciones deban ser
desarrolladas para la correcta ejecucion del contrato.

4.3 PERSONAL MANEJO DE EMERGENCIAS:

Para los eventos masivos, el contratista debera proveer personal para el manejo de
emergencias de acuerdo con la normatividad aplicable.

4.4 CAPITAN DE MESEROS:

Sera la persona encargada de planificar y supervisar el servicio de meseros, estara a
cargo de su liderazgo y capacitacion, asi como de recibir y acomodar a los participantes
de cada evento, en el ejercicio de sus funciones debera asegurar la satisfaccion de la
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Entidad y la calidad del servicio.
4.5 MESEROS:

Persona encargada de atender a los asistentes de cada evento, proporcionandoles
alimentos, bebidas, y asistencia durante la estancia. La cantidad de meseros por cada
evento sera la requerida por el supervisor, en todo caso debera garantizarse minimo 1
mesero por cada 20 asistentes, el personal debera contar con capacitacion en protocolo
y servicio a la mesa.

4.6 LUMINOTECNICO:

En caso de requerirse en el evento sera la persona encargada del manejo, produccion,
control y aplicacion de luces.

4.7 OPERADOR DE VIDEO:

En caso de requerirse sera la persona encargada de guardar las memorias filmicas en
formato audiovisual de los eventos.

4.8 OPERADOR DE SONIDO:

Operador profesional de sonido especializado en el manejo de equipos de audio, su
funcién sera la de captar, procesar, grabar y reproducir el sonido ambiente y las voces
de los eventos en vivo.

4.9 CAMAROGRAFO:

Persona encargada de manejar la camara de video y sus Opticas en una actividad
organizada por la Entidad. Debe tener unas especificaciones suministradas por el
supervisor con el fin de establecer la forma de realizarlos y entregar los resultados
esperados.

4.10 MAESTRO DE CEREMONIAS:

Persona encargada de dirigir y ser vocero de la Entidad en los actos publicos
protocolarios y de promocion institucional que se realicen. Debe ser de preferencia un
presentador o presentadora de reconocida trayectoria en los medios de comunicacién
nacionales.

4.11 PERSONAL DE PROTOCOLO:
Personal encargado de realizar el registro de ingreso, acomodacion, apoyo al

conferencista y demas labores protocolarias necesarias para la adecuada ejecucion de
las actividades.
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5. CONDICIONES GENERALES PARA LA ACREDITACION DEL EQUIPO DE TRABAJO

Para el personal suministrado como coordinador de eventos y operador logistico el
contratista debera allegar para la firma del acta de inicio la siguiente documentacion:

a) Fotocopia legible de soportes académicos.

b) Fotocopia legible de la tarjeta profesional segun aplique.

c) Certificado de vigencia de la tarjeta profesional y/o antecedentes disciplinarios
profesionales segun aplique.

d) Fotocopia legible de los documentos soporte de experiencia la cual debera permitir en
conjunto la verificacién de la siguiente informacion:

. Periodo de vinculacion (fecha inicial y fecha final expresadas en dia, mes y afo)
ll. Fecha de expedicion de la certificacion expresada en dia, mes y ano.
lll. Certificacion firmada por el representante legal o persona autorizada.

Seran por cuenta del contratista todos los transportes, salarios, bonificaciones, seguro de
vida y accidente, primas, cesantias y en general todas las prestaciones legales y
extralegales del personal a su servicio.

Cuando la ejecucion del contrato implique actividades de trabajo en alturas el personal al
servicio del contratista debe contar con certificado de trabajo en alturas vigente, esta
condicion debera soportarse por lo menos cinco (5) dias antes a la realizacion de cada
evento, de conformidad con la solicitud del supervisor del contrato, asi mismo debera dar
cumplimiento a los requisitos establecidos en la normatividad vigente sobre el ejercicio de
este tipo de actividades.

Para cada evento el contratista debe gestionar por medio de la supervision, el ingreso de
su personal a las instalaciones de la Entidad, previa revision de documentacion y afiliacion
al sistema de seguridad social.

Adicional a los perfiles mencionados el contratista debera asignar los demas perfiles
técnicos, administrativos, juridicos, contables, que requiera durante la ejecucion del
contrato con el fin de cumplir las obligaciones mencionadas en este anexo técnico.

6. SERVICIO DE CATERING
El proponente debe incluir en el valor unitario de catering (alimentacion) de su oferta todos
los costos de preparacion, menaje (manteles, vaijilla, cubiertos), transporte y en general
todos los bienes y servicios asociados para el suministro de alimentos en los eventos
requeridos.

6.1 CARACTERISTICAS GENERALES PARA LOS MENUS

6.1.1 REFRIGERIOS

En caso de ser requerido por la supervision del contrato los refrigerios deberan estar
compuestos minimo por una bebida, un alimento sélido, una fruta y un postre. Se
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podra aplicar cualquiera de las siguientes combinaciones previo requerimiento por
parte del supervisor:

I. Bebida: Café con leche y/o té en leche y/o capuchino y/o aromatica y/o gaseosa
normal y/o baja en azucar (lata o envase plastico desde 250 MI) y/o jugo bajo en
azucar.

Il. Alimento soélido: Mini tartaleta de frutas y/o minicorazén y/o mini polvorosas y/o
barquillos grandes individuales y/o sandwich (pan arabe) de pollo y/o sandwich (pan
arabe) de jamon 97% libre de grasa (minimo 120 Gr) y/o pastel de pollo con
champifnon y/o pastel de carne (minimo 100 Gr) y/o pasa bocas de queso con
arequipe y/o pasa bocas de queso con bocadillo y/o pandebono sin bocadillo y/o
con bocadillo y/o milhojas de arequipe y/o crepes (opcion dulce y sal) y/o mini vol
au vent de pollo y/o mini vol au vent de atun y/o mini vol au vent de camarones y/o
brownie con helado y/o yuquitas rellenas (opcién carne o queso) y/o empanadas en
variedad de sabores.

lll. Fruta: Manzana y/o pera y/o ciruela y/o granadilla y/o durazno chileno.

IV. Dulce: Bocadillo y/o chocolatina y/o panelitas.

Los alimentos suministrados deberan ser preparados por establecimientos y/o
proveedores con reconocimiento comercial, marcas y productos reconocidos en el
mercado. En los alimentos debera constar la fecha de fabricacion y de vencimiento
cuando haya lugar segun el producto entregado.

Nota: Las opciones con helado seran requeridas por el supervisor del contrato
considerando el numero de participantes del evento.

6.1.2 DESAYUNO

Cada desayuno ofrecido debe estar compuesto por minimo cinco (5) productos. Se
podra aplicar cualquiera de las siguientes combinaciones previo requerimiento por
parte del supervisor:

l. Opcién 1: jugo natural (naranja, pifia o mandarina), porcion de fruta (papaya, pifia,
meldn), porcidon de huevos, queso tipo pera, panes variados (hojaldrado, croissant,
alinado, de queso y baguette), bebida caliente (café, té o chocolate), mermelada y
mantequilla sin sal para untar.

Il. Opcidén 2: jugo natural (mora, lulo o fresa), musli con yogurt de fruta reducido en
calorias, omelette con jamén y queso, bebida caliente café, té o chocolate,
mermelada y mantequilla sin sal para untar.

lll. Opcidén 3: jugo natural naranja, mini tamal (empacado al vacio), mini almojabana,
arepa, pan de sal, queso tipo pera, bebida caliente café, chocolate y mantequilla sin
sal para untar.

Las cantidades minimas por ofrecer, para los siguientes productos deberan ser:
l.  Queso: 30 gramos

Il. Jamén: 30 gramos
lll. Jugos: 12 onzas
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IV. Porcio de fruta: 120 gramos

V. Bebidas calientes: 10 onzas
VI. Pan: 80 gramos

6.1.3 ALMUERZO

Cada almuerzo ofrecido debe estar compuesto minimo por cuatro (4) productos. Se
podra aplicar cualquiera de las siguientes opciones previo requerimiento del supervisor:

|. Entradas frias:

a.

20T

=h

Ensalada cesar (lechugas, crotones de pan, aderezados con salsa de
anchoas y queso parmesano).

Esparragos y palmitos vinagreta.

Fantasia de frutas al licor.

Macedonia de frutas (cortes de frutas de temporada).

Mozarela capresse (tajadas de tomate con queso mozarela, albahaca y aceite
de oliva).

Ceviche (camardn, corvina, cebolla cabezona, aceite de oliva, jugo de limon,
cilantro, especias, montados sobre cama de lechuga y decorados con coulis de
tomate).

Antipasto (prosciutto, salami, queso pera, berenjena asada, champifion
encurtido, pimentones asados, tomates frescos, zucchinis asados, aceitunas
aderezadas con aceite de olivas, vinagre balsamico y albahaca fresca).
Ensalada de camarén, mango, lechugas y tomate, aderezada con vinagreta de
cilantro.

Montaditos de salmon al hinojo.

Quesos maduros (camembert, sabana, emmenthal) y carnes maduradas
(prosciutto, salami) servidas con fresas y manzana.

Ensalada mixta de frutas.

II.  Entradas calientes:

T oTe@meaoTe

Crema de queso.

Sopa campesina.

Crema de choclo.

Sancochito de pescado.

Crema de esparragos.

Sopa de ajiaco.

Crema de ahuyama y queso sabana.

Crema de tomate con perlas de aguacate.

Veloutte de mariscos y leche de coco (sopa de mariscos cremosa).
Champifiones y camarones al gratin.

Palmitos bafiados con salsa mornay y queso gruyere.

www.haciendabogota.gov.co b=
Carrera 30 N2 25-90 Bogota D.C. Codigo Postal 111311 KA

Sy

PBX: +57(1) 601 338 50 00 - Informacion: Linea 195 ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

NIT 899.999.061-9 e



BOGOT/\

Ill. Platos fuertes:

A. Carnes Rojas:

Roast beef 250 grs.

Sobrebarriga 250 grs.

Chuleta o steak de cerdo 250 grs.

Steak de res 250 grs.

Filete mignon250 grs.

Medallones de lomo fino 250 grs.

Paleta de cerdo asada 250 grs.

Churrasco 250 grs.

Cerdo marinado sobre cous cous de frutos secos 250 grs

G NN R

B. Aves:

a. Suprema de pollo grillado “completamente deshuesada” 250 grs.
b. Pierna Pernil al horno 250 grs.
¢. Suprema de pollo rellena 250 grs:
- Opcién jamdn y queso mozarela.
- Espinaca y queso sabana.
- Ciruelas y queso mozarela.
d. Mifiones de pollo 2 de 125 grs.

C. Salsas:

Champifién o naranja o hungara (bechamel aderezada con tocineta, limony paprica)
o finas hierbas o tartara u hogao (salsa criolla con crema de leche y queso).

D. Vegetales frios:

a. Ensalada de fresas y espinacas.

b. Ensalada cesar.

c. Ensalada de verduras y frutas.

Nota: Los vegetales frios deben venir aderezados.
E. Vegetales calientes:

a. Pimentones, zanahorias, ahuyama.

b. Brocoli, habichuela, arveja, calabacin.

c. Maiz, Coliflor, zucchini

Nota: Los vegetales calientes deben venir aderezados.
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F. Arroces:

~Te@™me oo Ty

Tipo rissoto con arvejas, albahaca y queso

Tortilla de risotto con tomate y queso

Pilaf vegetal.

Marroqui (soya, cilantro, pimentén y mani).

Pilaff (blanco).

Con frutos secos (almendra, nuez y ajonjoli).

Frito (mezcla de arroz blanco, arroz salvaje frito y vegetales).
Primavera (con arveja y zanahoria).

Arroz con especias y verduras a la parrilla.

G. Papas:

~Se@m™meooTy

Hash brown (papa rayada, preformada y rebosada).

Ranchera (papa cortada y rebosada con corteza y aderezada con cilantro).
Noissetes (puré aderezado con queso, en forma de bolitas y rebosado).
Puré al gratin.

Criollas con hierbabuena.

Al horno con sour cream.

Azadas al estilo hindu.

A la francesa.

Puré al pesto al gratin.

H. Pastas:

a.
b.
c.

Cortas (penne y spiraline)

Largas (fettuccini y spaghetti)

Aderezadas con las siguientes salsas a la eleccion del supervisor:

- Puttanesca (ajo, perejil, tomate, alcaparra, anchoas y aceite de olivas)
- Pesto (albahaca, ajo, pifiones y aceite de olivas)

- Carbonara (tocineta, jamén, crema y queso parmesano)

- Arrabiata (ajo, albahaca, pomodoro y queso fresco

. Opciones vegetarianas:

a
b
c.
d

Lasagna de vegetales, mas porcion de pan.
Espaguettti con salsa napolitana, mas porcién de pan
Albondigas de lenteja, mas arroz integral, mas salteado de verduras.

. Wraps de vegetales.

J. Otros:

a.
b.
c.

Croqueta de yuca
Patacones
Muffin de choclos y puerros (opcion de pastelillo vegetariano)
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K. Postres:

Tiramisu.

Chesse cake con salsa de agraz.
Tarta de manzana.

Pie de melocoton.

Merengon de frutas.

Strudel de manzana con helado.
Flan caramelo y/o choco flan.

@*po0Ty

L. Jugo:

Variado de frutas frescas.

Las cantidades minimas por ofrecer, para los siguientes productos deberan ser:
Carnes 250 gramos

Papas 80 gramos

Jugos 200 Ml
Postres 100 gramos

aooTo

6.1.4 COMIDAS RAPIDAS:

a. Hamburguesas: deben contener dos porciones de V2 de Ib de carne de res asada
como minimo a la parrilla, con tocineta, queso mozzarella, vegetales, pepinillos y
salsa BBQ, acompanadas de papa a la francesa y gaseosa.

b. Lasafa de pollo: con jamdn y salsa blanca, acompafiada de pan de ajo y gaseosa.

c. Lasafia de carne: con pollo y salsa bolofiesa, acompafiada de pan y ajo y gaseosa.

6.1.5 COCTELES:

El contratista debera poner a disposicion diferentes opciones de cocteles sin alcohol,
para visto bueno del supervisor del contrato.

6.1.6 TABLA DE QUESOS (POR PERSONA):

a. Variedad de carnes y quesos bajos en grasa, queso finesse, frutas exéticas y
verduras, salsa tartara light.

b. Decoracion: aceitunas negras y verdes, pepinillos

c. Acompafiamiento: pan integral, pan 3 granos y caladitos de papel integrales.

6.1.7 PASABOCAS COCTEL.:

A. Clasicos frios:

- Petit four surtidos

- Petit sandwich de salmoén ahumado en pan de maiz
- Fresones chocolateados

- Brocheta de boconccino, tomate cherry y albahaca.
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- Tortilla espafiola con aceituna y pimientos asados.
- Tartaleta de cangrejo.

- Barqueta de ceviche de camaron.

- Queso camembert sobre galletas de ajonjoli.

- Rollo de jamdn pietran, queso crema y esparragos.

B. Clasicos calientes:

- Petit bouche’s de mariscos, pollo thai o beef stroganoff.
- Bocados tipicos (2 empanaditas de pollo, carne o queso) acompafadas con
aji de mora.
- Brocheta mixta de pollo, res y fruta.
- Mini quiches surtidos.
- Empanadita de camarén hojaldradas.
- Pastelitos chinos con salsa agridulce.
- Bocado costefio — una opcién por pax:
o Canastica de patacén con ropa vieja.
o Mini carimafola de carne con suero.
o Mini butifarra al ajillo.

C. Frios Premium:

- Ceviche de pescado en leche de coco.

- Petit four (truffa, shot de frutas, canasticas de chocolate con mousse de
maracuya).

- Petit sandwich de serrano con dip de queso en pan brioche.

- Fuente de chocolate con frutas y masmelos.

- Montadito de aguacate con salmén.

- Ceviche de escalopes marinado con mandarina.

- Wraps roll de salmén ahumado.

- Wraps roll de roast beef.

- Ceviche de camarones y calamares con chip de yuca.

- Patacdn con pateé y suero costefio.

D. Calientes premium:

- Brocheta de camarones a la parrilla con tomate cherry y aceitunas.
- Mifiones de lomo con chorizo en salsa baby.

- Langostino apanado con salsa de tamarindo.

- Quibbe con tahine.

- Pita de cerdo y morrones.

6.1.8 ESTACION PERMANENTE DE BEBIDAS CALIENTES:

El contratista debe disponer a peticidén de la supervisidon estacién de bebidas calientes
la cual debe incluir todos los elementos y equipos requeridos.
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La estacion debe incluir minimo: greca (u otro equipo que haga sus veces); sobres
para infusion de hierbas aromaticas variadas o hierbas frescas naturales (Ej:
hierbabuena, toronijil, limonaria, té, etc.); dispensador de agua (fria y al clima); azucar
(morena y blanca); endulzante dietético; instacream o crema en polvo; pocillos
desechables; mezcladores desechables; servilletas de papel; bases para los pocillos y
cucharitas desechables.

No obstante, a lo anterior durante la ejecucion del contrato previo acuerdo con el
supervisor del contrato, estos menus podran ser modificados siempre y cuando se
mantengan las condiciones minimas de calidad y los precios unitarios.

6.1.9 REFRIGERIOS LIGEROS:

Compuesto por un solido de dulce (por ejemplo: pastel gloria, brownie, mantecada o pie
de frutas) o de sal (hojaldre de jamon y queso, pincho de pollo, empanada de carne o
pollo, emparedado de atun, de jamén y queso o pollo, pasteles hojaldrados
emparedados, pincho con arepa, salchipapas, galletas de sal con atun, jamén y queso,
hamburguesas o perros calientes; un liquido frio de minimo 300 ml (como: gaseosa,
jugo natural o jugos pasteurizados, malteadas) o caliente (como: café con leche,
chocolate con leche, t¢ con leche, capuchino o aromatica) y fruta (por ejemplo:
manzana, durazno, fresas, pera, ciruelas, uvas, etc.).

Nota: Las opciones con salchicha como perros calientes o salchipapas seran
requeridas por el supervisor del contrato considerando el numero de participantes del
evento.

6.1.10 REFRIGERIOS Y FUERTES:

Emparedado en pan compuesto de queso fresco (mozarela) y maduro (sabana),
carnes frias (roast beef jamén de pavo), vegetales (rodajas de pepinillos y julianas de
lechuga) y salsas;1 crujiente pieza de pollo frita, rellena de jamén y queso, servidos con
ensalada frutos del bosque; emparedado de shawarma (trozos de pollo y vegetales
horneados en salsa al curry), queso doble crema, lechuga; emparedado en pan con
salami, jamén, queso doble crema, lechuga y salsa mostaza, todas las opciones
acompanadas de papa chip, salsas, fruta de temporada y jugo natural o
pasteurizados, gaseosas o agua en botella.

6.1.11 SERVICIO A DOMICILIO:

Cuando por condiciones de la actividad, el supervisor del contrato solicite que los
servicios (alimentacion, personal, etc.) se presten fuera de las instalaciones del
contratista. Estas actividades pueden realizarse en las instalaciones del Concejo de
Bogota en sus sedes:

- Calle 36 28A-41 Sede Principal
- Carrera 30 25-90 Piso 2
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En todo caso la supervision del contrato tiene la facultad de determinar el lugar de
ejecucion de conformidad con la necesidad de cada evento. Los valores del transporte
y demas costos en que incurra el contratista deben estar incluidos en los valores
unitarios presentados en la propuesta.

6.1.12 CONDICIONES GENERALES DEL SERVICIO DE ALIMENTOS:

a

b.

A solicitud de la supervision se podran requerir: desayunos, almuerzos, cocteles
(sin alcohol), estacién de café y bebidas aromaticas e hidratacién permanente.
Todos los alimentos suministrados deben cumplir con las regulaciones sanitarias
para su manejo, preparacion y servicio a los asistentes.

. Todos los alimentos deben ser servidos en las condiciones (empaque,

temperatura, presentacion, cantidad, etc.) que hayan sido pactadas con el
supervisor del contrato. En todo caso deberan contar con las autorizaciones vy
registros requeridos por las autoridades competentes.

. Los desayunos y almuerzos de trabajo deben ser de preparacion reciente y deben

servirse a temperatura ideal (dependiendo del menu los alimentos que requieran de
temperatura alta, deben servirse calientes), en la fecha y hora indicada por el
supervisor.

. Los alimentos deben ser servidos en los horarios que hayan sido convenidos con el

supervisor del contrato y que se adecuen a la dinamica de cada evento que se
realice.

En caso de requerirse cualquier servicio de alimentacién en el domicilio indicado
por la Entidad, o donde el supervisor del contrato requiera segun la actividad, los
valores del transporte y demas costos en que se incurra estan incluidos en los
valores unitarios presentados en la propuesta.

. Teniendo en cuenta que la Secretaria Distrital de Hacienda no cuentan con

infraestructura para preparar los alimentos, estos deben llegar preparados a dichas
instalaciones.

. El contratista asumira la responsabilidad sobre el cuidado y seguridad de los

insumos, materiales y bienes en general que utilicen en desarrollo de cada una de
las actividades.

En caso de presentarse cualquier cambio o modificacién en el servicio de los
alimentos pactados, estas situaciones deben ser informadas y recibir aprobacion
de parte del supervisor del contrato.

En caso de requerirse un servicio a domicilio, de acuerdo con lo definido en el
presente documento, el contratista debera estar en capacidad de servir los
alimentos donde la Entidad asi lo designe; teniendo en cuenta toda la logistica
necesaria para ese cometido: menaje, vajilla, cubiertos, manteles, servilletas,
condimentos, etc., deben ser uniformes y con buena calidad que garantice el buen
servicio a la mesa.

. Proveer la totalidad de personal que sea requerido para servir los alimentos.

En caso de requerir un servicio de ultima hora el contratista debe estar en
capacidad suficiente de atender cualquier contingencia, garantizando la buena
prestacion del servicio.
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7. PLASTICOS DE UN SOLO USO:

El contratista debera garantizar el cumplimiento a lo establecido en el Decreto 317 del 26
de agosto de 2021 “por medio del cual se reglamenta el Acuerdo Distrital No. 808 del 2021
y se establecen medidas para reducir progresivamente la adquisicion y consumo de
plasticos de un solo uso en las Entidades del Distrito Capital”, en tal sentido no podra hacer
uso de los siguientes elementos para el desarrollo del contrato:

a. Bolsas utilizadas para embalar, cargar o transportar paquetes y mercancias
distribuidas o entregadas en los puntos de pago.

b. Rollos de bolsas vacias para embalar, cargar o transportar paquetes vy
mercancias o llevar alimentos, excepto los carnicos.

c. Bolsas para contener liquidos.

d. Platos, bandejas, cuchillos, tenedores, cucharas y vasos para liquidos frios vy

calientes.

Mezcladores vy pitillos.

Rollos de pelicula extensible para el empaque de alimentos a granel, excepto los

carnicos.

. Rollos de pelicula extensible y de burbuja utilizados como envoltura, con que se

protegen objetos durante las mudanzas dentro del Distrito Capital.

. Envases y recipientes para contener o llevar alimentos de consumo inmediato.

Botellas para agua y demas bebidas, incluyendo sus tapas.

Soportes plasticos de los hisopos flexibles con puntas de algodén.

Soportes plasticos para las bombas de inflar.

Laminas o manteles para servir, empacar, envolver o separar alimentos de

consumo inmediato.

m. Cualquier otro plastico que contenga los elementos de un solo uso contenidos en el
articulo 2° del Acuerdo 808 de 2021.

n. Los elementos como platos, cubiertos, vasos etc. deben ser elaborados en
materiales reutilizables o biodegradables.

o

.—_:r'.—'.-':' ©Q

8. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL CONTRATISTA:

1. Dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en los pliegos de condiciones sus anexos y en
la propuesta presentada.

2. Coordinar, planificar y ejecutar los eventos solicitados por la Entidad segun
requerimiento del supervisor del contrato; en los escenarios para la actividad y la
cantidad de asistentes programados.

3. Disponer de salones de diferentes capacidades, que deben contar con ayudas
audiovisuales, equipos de sonido, elementos de apoyo logistico, equipos de computo y
redes, equipos de comunicacion, equipos de iluminacion con las instalaciones de red
eléctricas adecuadas, decoracion, sillas y mesas segun numero de asistentes y de
acuerdo con la necesidad de la Entidad. Los requerimientos realizados por el
supervisor, de los sitios y los servicios dispuestos para cada evento deben cumplir con
los requerimientos minimos solicitados en este anexo y las necesidades propias del
evento, las cuales seran previamente verificadas y aprobadas por el supervisor del

contrato.
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Adelantar los tramites pertinentes para brindar seguridad a los asistentes a los
diferentes eventos, asi como a sus bienes y a sus vehiculos, en el caso de prestar el
servicio de estacionamiento, segun requerimiento del supervisor del contrato. Debe
brindarse el servicio de parqueadero, sin costo, a minimo el 30% de los participantes
en cada actividad programada.

. El contratista debera prever la instalacion de carpas, parasoles y afines en los eventos

que se lleven a cabo en espacios abiertos, de acuerdo con la necesidad establecida
por la supervisidon, en todo caso deberan preverse los elementos necesarios para
superar las condiciones climaticas.

. Disponer del personal capacitado que sea necesario para la ejecucion de las diversas

actividades y eventos.

. Contar con espacios adecuados, amplios, seguros, ventilados, con buen sistema de

iluminacion, sefalizacion de las salidas de emergencia, sistemas contra incendio, y
demas medidas que sean necesarias en cumplimiento de la normatividad relativa a
seguridad industrial.

. Gestionar los permisos y autorizaciones que sean requeridos para realizar diferentes

actividades. Cuando por necesidades de una actividad masiva (mas de 500
asistentes), se requieran permisos y autorizaciones especiales y adicionales de las
autoridades, el contratista debera realizar los tramites pertinentes para la ejecucion de
dicha actividad. En el evento que los permisos de los que trata el presente numeral no
sean concedidos el contratista debera presentar a la Entidad contratante alternativas
para realizar el certamen en los términos y condiciones que son requeridos por ésta
ultima.

. Proveer el servicio de desayunos, almuerzos, postres, refrigerios, pasabocas, bebidas

en general e hidratacion permanente, segun sea el caso para cada evento y de
conformidad con los requerimientos que sean realizados por el supervisor designado
para el contrato y de conformidad con las condiciones minimas del presente anexo.

. El proveedor debe usar empaques y recipientes desechables fabricados en material

biodegradable evitando asi el uso de icopor y/o elementos que tengan un impacto
ambiental negativo, para todos los eventos en los cuales sea necesario que los
alimentos sean servidos en material desechable, ya sea para eventos en las
instalaciones del contratista o servicio a domicilio.

Realizar los cambios que sean necesarios cuando los productos no sean de la
calidad requerida por la Entidad, de tal manera que se cumpla con el suministro y
prestacion del servicio dentro de la hora establecida para la realizacion del evento y/o
reunion. Los costos o gastos en que incurra el contratista por tal concepto correran
por su exclusiva cuenta y riesgo.

Garantizar que el personal de meseros se caracterice por su calidad, educacion,
presentacién, honestidad, prudencia, discrecion y reserva de los temas que se
manejen en reuniones y eventos en general, absteniéndose de divulgar, publicar o
comunicar a terceros informacién, documentos, videos, audios y fotografias
relacionados con los eventos organizados por la Entidad.

El contratista debera contar con la disponibilidad para cada evento de un diez por
ciento (10%) adicional de productos contratados en caso de tener mas personas
asistentes de las confirmadas previamente.
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Cumplir con las regulaciones sanitarias vigentes para el manejo, preparacion,
transporte y servicio de las diferentes clases de alimentos.

Realizar cada actividad en las fechas establecidas por el supervisor del contrato, con
el lleno de requisitos y requerimientos realizados por el supervisor.

Confirmar los escenarios en las condiciones requeridas por el supervisor, a mas
tardar un (1) dia después de efectuada la solicitud, en aquellos casos en que la
solicitud se haga el dia anterior al evento, la confirmacién debe hacerse dentro de las
cinco (5) horas siguientes al requerimiento.

Presupuestar el valor de los escenarios, los alimentos, el equipamiento y el personal de
acuerdo con los valores presentados en la propuesta y segun los parametros
especificados en las condiciones del anexo técnico, indicando el nombre del evento, la
fecha y el lugar de realizacion.

Mantener los precios unitarios ofertados durante toda la ejecucién del contrato y
asumir el riesgo cambiario de los mismos.

Para el personal designado como coordinador de eventos y operador logistico el
contratista deberd allegar para la firma del acta de inicio la documentacién
establecida en el numeral 5 del presente anexo.

Atender los eventos que, durante la ejecucion del contrato, requieran servicios con
especificaciones diferentes a las sefialadas en el presente anexo, en estos casos el
supervisor del contrato debera solicitar cotizacion al contratista y previo analisis de
precios de mercado, se acordara el presupuesto para dicho servicio.

El contratista debera presentar al supervisor del contrato, entre los cinco (5) primeros
dias de cada mes, un informe de los eventos atendidos en el mes inmediatamente
anterior.

Contar con Plan de Emergencias y Contingencias -PEC, de acuerdo con lo estipulado
en el Decreto 1443 de 2014 “Por el cual se dictan disposiciones para la
implementacién del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST)” compilado en el Decreto unico reglamentario 1072 de 2015 del sector trabajo, y
dar cumplimiento a la normatividad que regula la organizacién de eventos masivos
como es: Acuerdo del Concejo 424 de 2009 (SUGA Sistema Unico de Gestidon de
Aglomeraciones), Decreto 599 de 2013, modificado parcialmente por el Decreto
Distrital 622 de 2016 (requisitos del SUGA Sistema Unico de Gestion de
Aglomeraciones), Articulo 18 del Decreto Nacional 3888 de 2007 (Plan Nacional de
Emergencia y Contingencia para Eventos de Afluencia Masiva de Publico) y las
demas normas que lo complementen o lo modifiquen.

Contar con sitio de primeros auxilios, con el fin de atender las emergencias que se
presenten en sus instalaciones y el sistema de transporte de ambulancias de acuerdo
con lo establecido en la Resolucion 705 de 2007 por medio de la cual se desarrollan
los contenidos técnicos del Acuerdo 230 de 2006 y las demas normas que lo
complementen o lo modifiquen.

Cumplir con la normatividad que regula la manipulacion de alimentos: decreto 60 de
2002 de andlisis de peligros y puntos de control, decreto 539 de 2014 reglamento
alimentos destinados al consumo humano y procedimientos, resolucion 002505 de
2004 para el transporte de carne, pescado y alimentos facilmente corruptivos y las
demas normas que lo complementen o modifiquen.
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25. Garantizar la planeacién y organizacién de cada evento para que minimo con una
hora (1) de anticipacion se cuenten con todos los elementos requeridos para la
prestacién del servicio, en el sitio del evento, salvo que las partes acuerden un tiempo
diferente. En caso de no prestarse el servicio a tiempo y a conformidad, la Entidad no
cancelara el valor del suministro de estos alimentos y bebidas.

26. Acreditar dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la fecha de inicio del
contrato, que tiene domicilio, sucursal, agencia o establecimiento de comercio en la
ciudad de Bogota D.C., conforme con las reglas del Codigo de Comercio y demas
normas que regulan la materia, para lo cual, el contratista debe allegar el certificado
de Existencia y Representacién Legal o el Certificado de Inscripcion en el Registro
Mercantil, segun sea el caso, en donde se refleje la correspondiente inscripcion.

27. En caso de que el contratista sea un consorcio o unién temporal, el integrante con
mayor participacién, debe acreditar el anterior requisito. La Secretaria Distrital de
Hacienda, a través del supervisor del contrato, podra realizar una visita a las
instalaciones registradas como domicilio del contratista, o a la sucursal, agencia o
establecimiento de comercio, segun corresponda.

28. Las demas obligaciones que sean de caracter de la prestacion de los servicios
contratados como resultado del presente proceso.

AREA DE ORIGEN - DIRECCION TECNICA DE TALENTO HUMANO CONCEJO DE BOGOTA

Erwin Homero Villegas Parra — Asesor Direccion Administrativa y Financiera Erwin Homero Firmado digitaimente
Erwin H
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Consolidado por:

Jairo Arturo Suarez Sanchez — Contratista Direccion Administrativa y Financiera Jairo Arturo Suarez)madoc

Sanchez
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