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REQUISICION
_ 1
DATOS BASICOS
Requisicién No. 133 Fecha Solicitud 17/01/2014
Tipo de Operacion: 1305 SOLICITUD DE REQUISICION
Sucursal: 01 SEDE PPAL CALLE 17 No. 3- 40
Descripcion:. LOGISTICA DE EVENTOS PRIMER TRIMESTRE

DETALLE REQUISICION

JUSTIFICACION:

La Ley 1324 de 2009 en su articulo12 establece que el Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion ICFES tiene por objeto ofrecer el servicio de
evaluacion de la educacién en todos sus niveles y adelantar investigacién sobre los factores que inciden en la calidad educativa, con la finalidad de ofrecer
informacién para mejorar la calidad de la educacion. Para llevar a cabo estos objetivos, algunas areas del Instituto, especialmente areas misionales, deben
gestionar proyectos que permitan cumplir con los procesos orientados al cumplimiento de su misién, con el fin de prestar el servicio en condiciones eficientes, con
transparencia y equidad.

Algunos de los proyectos programados por las diferentes areas, deben ejecutarse a través de eventos de acuerdo a su naturaleza, tales como, reuniones,
talleres, encuentros, seminarios, congresos, foros, intercambios nacionales e internacionales etc., que tienen lugar en diferentes lugares de Colombia, con una
asistencia entre 10 a 100 personas aproximadamente, segun la poblacion objetivo. La planeacion, organizacién, y administracion de estos eventos, requieren de
la realizacion de actividades multidisciplinarias.

Para lograr que se realicen eventos de calidad, que los asistentes participen con oportunidad y comodidad, que se cuente con los medios tecnoldgicos para lograr
mayor divulgacion, se requiere de una coordinacién y un apoyo logistico que permita la consecucion de cada uno de los requerimientos necesarios y que apoye
la ejecucion de cada evento, con el fin de lograr objetivos planteados para los diferentes proyectos o programas. Adicionalmente, es de anotar que en los
diferentes eventos se podra contar con invitados extranjeros y nacionales, asi como con la participacion de la comunidad académica, profesional y del sector
productivo, relacionados con los proyectos. Cabe resaltar, que el ICFES no cuenta con la capacidad de personal, infraestructura y conocimiento, para realizar la
logistica requerida y llevar a cabo a buen término el desarrollo de estos eventos. Por ello se busca contratar un proveedor que garantice todos y cada uno de los
requerimientos mencionados.

Por lo anterior, se hace necesaria la contratacion de un operador logistico que trabaje en conjunto con las areas en la planeacion y el desarrollo de los eventos
para la el primer trimestre del afio 2014, teniendo en cuenta que se necesitaran auditorios, refrigerios, alimentacion, ayudas audiovisuales, papeleria, transporte
terrestre y aéreo, servicio de alojamiento y alimentacion para los conferencistas y/o expositores, participantes, ayudas tecnolégicas, entre otros.

OBJETO A CONTRATAR El proceso tiene por objeto seleccionar la oferta més favorable para prestar los servicios de
organizacion, administracion y ejecucion de actividades logisticas para la realizacion de los
eventos requeridos por el ICFES.

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN Y/O SERVICIO El proponente deber& contar con experiencia en la "Prestacion de servicios para la organizacion,
administracion y ejecucion de acciones logisticas para la realizaciéon de eventos" con al menos
tres certificaciones de ejecucion de contratos. Asi mismo debe presentar dentro de su equipo de
trabajo un gerente de servicios y un coordinador logistico. Adicionalmente debe presentar
certificado del Registro Nacional de Turismo como Operador Profesional de Congresos, Ferias
y Convenciones, expedido por el Ministerio de Comercio Industria y Turismo.

SEVEN - Modulo de Compras - Digital Ware Ltda. Formato de Fecha: dd/mmiyyyy



Pégina: 2
Programa: SCmRequi

. Usuario yortiz
mejorsaber . . Fecha: 17/01/2014
INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION ICFES Hora: 04:03:57p.m.

REQUISICION

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 1. Cumplir con las especificaciones de los servicios objeto del contrato, establecidos en el Anexo

1. Requerimientos y Modelo oferta econémica y con las establecidas para los demas servicios
que requiera el ICFES y que se relacionen con dicho objeto.

2. Planear, organizar, administrar y ejecutar los eventos segun los requerimientos de cantidad,
localizacion, servicios, imagen, calidad y demés que definan las areas usuarias del ICFES.

3. Prestar los servicios con los recursos logisticos requeridos y suficientes, y el personal idéneo
que garanticen la calidad y oportunidad de cada uno de los eventos a desarrollar.

4. Presentar un plan detallado de trabajo de la organizacién logistica para cada uno de los
eventos, el cual se coordinara con cada una de las areas usuarias y el supervisor del contrato.

5. Prestar los servicios solicitados, en la hora y lugar acordados con el supervisor del contrato
(siempre que se mantengan las condiciones previstas en el anexo técnico), realizando la entrega
de insumos necesarios para efectuar los servicios.

6. Ccoordinar y controlar los servicios que el contratista requiera subcontratar. La no realizacion
de esta coordinacion y control sera considerada como incumplimiento de las obligaciones del
contrato.

7. Organizar el mobiliario y/o equipos solicitados, asi como las adecuaciones que se requieran
para la realizacién de los eventos.

8. Disefiar y garantizar la ejecucion de los eventos de acuerdo con los requerimientos que haga
el supervisor del contrato o en su defecto, la persona autorizada por éste, como coordinador del
evento por parte del ICFES. Los valores unitarios consignados en la propuesta deben
mantenerse durante toda la ejecucion del contrato sin verse afectados por la variacion en las
cantidades.

9. Atender las indicaciones impartidas por el SUPERVISOR del contrato en los plazos
establecidos por este.

10. Realizar los cambios de personal cuando se requieran, previa justificacion escrita bien sea
por parte del ICFES o por parte del CONTRATISTA.

11. Proporcionar los espacios requeridos con areas e instalaciones técnicas y tecnolégicas
apropiadas, que posean condiciones de ventilacion, iluminacion, sonido, conectividad, uso de
equipos eléctricos, comunicacién, ayudas audiovisuales, informaticas, grabacién, copia e
impresion apropiados.

12. Suministrar los alimentos cumpliendo con las regulaciones sanitarias de manejo, preparacion
y servicio a los asistentes y en las condiciones de empaque, temperatura, presentacion,
cantidad, entre otras, que hayan sido pactadas con el supervisor del contrato.

13. Entregar los materiales e insumos solicitados para cada evento, de acuerdo con las
condiciones de calidad solicitadas.

14. Informar al ICFES cualquier situacion que altere la normal ejecucion de los eventos.

15. Entregar un informe al finalizar cada uno de los eventos, donde se relacione los servicios
prestados, los volimenes entregados, el valor unitario y total de cada servicio ejecutado
(conforme a la propuesta econémica, o cotizacion previamente aprobada por el ICFES, en los
casos en que se soliciten servicios no detallados en el Anexo 1), asi como los resultados
obtenidos; en medio magnéticos e impreso.

16. Entregar al ICFES una base de datos de todos los asistentes a los eventos, para aquellos en
los cuales se requiera de acuerdo a lo establecido en el Anexo 1. Requerimientos y Modelo
oferta econdmica.

17. Seguir los parametros establecidos en los términos de referencia, la propuesta presentada, el
contrato y la normatividad vigente.

18. Mantener durante la ejecucion del contrato las caracteristicas de calidad ofertadas.

19. Cuando se requiera un cambio de personal, el nuevo personal debera cumplir los requisitos
establecidos en los términos de referencia y lo ofertado por el contratista en su propuesta, por lo
que debera tener un perfil igual o superior al de la persona a remplazar. Dicho cambio no se hara
efectivo antes de ser autorizado por el ICFES. De igual forma, el ICFES podra solicitar cambiar el
personal asignado si lo considera necesario.
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IDENTIFICACION, VALORACION, DISTRIBUCION
RIESGOS

SUPERVISOR

OBLIGACIONES DEL ICFES

ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL
CONTRATO

20. Mantener vigente el Registro Nacional de Turismo como operador profesional de Congresos,
Ferias y Convenciones durante la ejecucién del contrato. En caso de que durante el desarrollo
del contrato éste documento se venza, el Contratista debera tramitar su renovacion y allegar los
documentos respectivos al ICFES. Una vez obtenida la renovacion del Registro, se debera
entregar al ICFES copia del Registro vigente.

21. Presentar alternativas de solucién ante problemas que sean de su competencia.

22. Guardar a favor del ICFES el sigilo y la reserva de la informacion que se le entregue, obtenga
y manipule en razén del contrato.

23. Pagar los impuestos que genere el contrato, asi como los salarios, prestaciones sociales,
aportes a seguridad social y parafiscales a los que esté obligado de conformidad con lo
establecido en la ley.

24, Las demas que se requieran para lograr el cumplimiento del objeto del contrato.

Para la ejecucion del contrato y con el fin de avalar el cumplimiento de las obligaciones del
presente contrato, el CONTRATISTA debera constituir a favor del ICFES, Garantia Unica a favor
de Entidades Estatales, expedida por una compafiia de seguros autorizada para funcionar en
Colombia o una garantia bancaria, que ampare los riesgos y vigencias en los siguientes
términos:

Péliza de cumplimiento del contrato: Amparo de de cumplimiento general del contrato, por una
suma igual al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato y con una vigencia igual al
término de ejecucion del mismo y cuatro (4) meses mas. Calidad del servicio, por una suma
igual al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato y con una vigencia igual al término de
ejecucion del mismo y cuatro (4) meses mas. Pago de salarios y prestaciones sociales, por una
suma igual al cinco por ciento (5%) del valor total del contrato y con una vigencia igual al término
de ejecucion del mismo y tres (3) afios mas. Pdliza de Responsabilidad Civil Extracontractual de
Amparo de Predios, Labores y Operaciones en la que se incluya cobertura por eventos por el
100% del valor del contrato y Péliza de Responsabilidad Civil Extracontractual de Amparo de
R.C. por Productos defectuosos (para el caso del suministro de bebidas y alimentos) por el 100%
del valor del contrato

ISABEL FERNANDES CRISTOVAO - Subdirectora de Analisis y Divulgacién

1. Coordinar con el contratista y aprobar cada uno de los planes detallados para la realizacién de
cada evento previsto, de conformidad con las instrucciones de acuerdo con lo descrito en el
Anexo 1.

2. Recibir y aprobar los informes de ejecucién de los eventos, para expedir el correspondiente
certificado de recibo a satisfaccion siempre y previa probacion del ICFES.

4. Recibir y aprobar las cotizaciones de servicios adicionales requeridos por el ICFES, que no se
encuentren previstos en el Anexo 1. Requerimientos y formato oferta econémica.

5. Aprobar a solicitud del contratista, los cambios del personal previa aprobacién por parte del
ICFES.

6. Dar las orientaciones e instrucciones para la ejecucion del contrato cuando se requiera.

7. Solicitar al Contratista el Registro Nacional de Turismo como operador profesional de
Congresos, Ferias y Convenciones vigente, en caso de que dicho documento se venza durante
el periodo de la ejecucion del contrato.

8. Pagar de forma oportuna los valores pactados como contraprestacion de los servicios
contratados.

9. Velar por el estricto cumplimiento del objeto y de las obligaciones contractuales.

10. Las demas obligaciones inherentes al contrato.

El presupuesto oficial estimado para este proceso de seleccién, es hasta por la suma de
DOSCIENTOS NUEVE MILLONES DE PESOS M/CTE ($209.000.000) incluido IVA, retenciones,
impuestos, tasas, contribuciones y todo costo directo e indirecto que la ejecucion conlleve de
acuerdo al andlisis del estudio de mercado
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FORMA DE PAGO

PLAZO DE EJECUCION

El ICFES pagara el valor del contrato mediante desembolsos por cada evento y/o servicio
debidamente ejecutado, de acuerdo con el valor cotizado en la oferta presentada por el
contratista y aceptada por el ICFES, previa presentacion de la factura o documento equivalente y

entrega y aprobacion del informe de realizacién de cada evento.

Para realizar los pagos, ademas de la factura o documento equivalente, se debera presentar el
recibido a satisfaccion por parte del supervisor del contrato y el certificado de pago al sistema de
seguridad social integral y parafiscales. El pago se realizara siempre que se hayan presentado
todos los documentos requeridos; las demoras que se presenten por estos conceptos seran
responsabilidad del contratista y no tendra por ello derecho al pago de intereses o compensacién
de ninguna naturaleza. Los pagos a que se obliga el ICFES por el presente contrato quedan

subordinados al Programa Anual de Caja (PAC).

Hasta el 15 de abril de 2014

Entrega
Cantidad Precio No No
Producto Nombre Solicitada | Mercado Total |ENtréga | - Dias | cantidad | Fecha |Saldo
211540002 Servicio Logistico De Eventos 1 185000000 185000000 1 88 1| 15/04/201 0
Misionales
Entrega
Cantidad Precio No No
Solicitad ) )
Producto Nombre olicitada | Mercado Total Entrega Dias Cantidad | Fecha Saldo
211540002 Servicio Logistico De Eventos 1 24000000 24000000 1 88 1| 15/04/201 0
Misionales
RESPONSABLES
ELABURU REVISU I-\I"I'(Ubk’)
Nombre Nombre i Nombre Nombre
YENSSY MARLEY ORTIZ MALDONADO ADRIANA GIL GONZALEZ ISABEL FERNANDES CRISTOVAO MARTHA DUARTE DE BUCHHEIM
Firma Firma Firma Firma
ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
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