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LA CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA ADELANTARA LA INVITACION

PRIVADA A PROPONER PARA:

“Prestar el servicio de apoyo logistico y protocolo para la atencion de los eventos
que realiza la CAMARA en su jurisdiccion”

Las siguientes son las condiciones de la invitacién para los proveedores
interesados en participar:

ESPECIFICACIONES TECNICAS EXIGIDAS:

1. Actividades a desarrollar durante la prestacion del servicio:

El proponente debe garantizar que el personal que asigne para el desarrollo de las
actividades del presente contrato cumpla minimo con los siguientes puntos:

a)

b)

d)

Garantizar que el personal que desarrollard las actividades cuente con
formacion en servicio al cliente.

Dotar a su personal profesional y técnico de todos los medios, equipos
(radios de comunicacién), herramientas y elementos técnicos calificados sin
costo para la CCB, asi mismo dotarlos con los elementos de seguridad
industrial establecidos en la ley para la prestacion de sus servicios.

Garantizar que la presentacién del personal de apoyo logistico sea
impecable: vestido negro completo y de la misma textura y color, camisa
blanca, corbata de color para los hombres y pafioleta para las mujeres
mostrando uniformidad en los grupos que va a atender el evento. También
es necesario tener en cuenta que las mujeres deben tener siempre el cabello
recogido y limpio, los hombres deben usar cabello corto y limpio, los
accesorios usados por el personal deben ser discretos y acordes con el
uniforme y en ningln caso podran usar aretes o piercing (hombres y
mujeres) durante el desarrollo de los eventos.

Nota: Los colores de las corbatas y pafioletas respectivamente, seran
confirmados por la CCB para cada evento

Garantizar que el personal solicitado como modelo deberé destacarse en el
cuidado de la imagen, dinamismo, fortaleza fisica, presentacion personal
impecable y con el mismo uniforme del personal de apoyo, debera estar
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capacitado(a) en servicio al cliente. En algunos casos esta persona debera
ser bilingie. Cuando se requiera de este apoyo, la CCB informara al
Coordinador y/o Supervisor del contrato que asigne el CONTRATISTA

El Coordinador del evento por parte del contratista, suministrara un dia habil
antes del evento el nombre del apoyo(es) logistico y protocolo o modelo(s)
que atenderd el evento, numero de identificacién y namero de teléfono o
celular y el dia del evento debe llegar una hora antes del inicio, o en la hora
acordada teniendo en cuenta la programacion enviada por la CCB al
Coordinador y/o Supervisor del contrato que asigne el CONTRATISTA

El personal de apoyo logistico y protocolo asignado para la atencion de los
eventos no debe tutear al cliente, no debera hacer uso de su equipo mévil
(tablets, celulares), no debera comer/masticar chicle, ni consumir alimentos
entre tanto se encuentre en desarrollo el evento,

g) Asignar las mismas personas a los eventos de LA CAMARA, con el fin de

mantener el protocolo de atencién dirigido a nuestros clientes y la imagen
institucional en la practica del ejercicio del servicio. En el caso que se asigne
nuevo personal, debe garantizar que ha replicado la informacion de
induccién suministrada por LA CAMARA.

h) Asignar un Coordinador y/o Supervisor permanente para atender las

)

k)

actividades y necesidades del personal que la Empresa destine para el
cumplimiento de las actividades, asi como para el trdmite de las solicitudes y
reclamos que se puedan presenta durante la vigencia del mismo. Esta
persona debera disponer de una linea celular para que LA CAMARA pueda
contactarlo. El Coordinador y/o Supervisor podra asignar un delegado para
la atencién de los eventos, novedad que debera ser informada al Supervisor
y/u Organizador del evento de la CCB, suministrando los datos y numero
movil de contacto.

El contratista asumira el transporte del personal asignado a las actividades,
teniendo en cuenta que los eventos se realizan en las sedes propias de la
CCB y en su jurisdiccion. Eventualmente los servicios podran ser prestados
en lugares diferentes a las Sedes de la CCB, pero siempre en la jurisdiccién
de la CCB o en el lugar que la CCB indique.

Garantizar que el personal asignado esté dispuesto a colaborar en
contingencias logisticas que se presenten en el desarrollo del evento.

Garantizar que el apoyo logistico y protocolo, realice el control de asistencia
de los eventos, cuando este servicio lo requiera, mediante los listados que la
CCB entregue y hacerlos llegar al area organizadora.
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I) Garantizar que se cumplan las funciones del personal de apoyo logistico y

protocolo, las cuales seran: recibir a cada uno de los participantes al evento,
hacer entrega del material de apoyo (carpetas, escarapelas, documentos,
entre otros) en los casos que aplique a cada uno de los asistentes, ubicar a
cada una de las personas al interior del sala o salén donde se llevara a cabo
el evento, ubicar a las personalidades o invitados VIP en los lugares
destinados para estos, acercar a los asistentes del evento el micréfono
inaldmbrico en la sesiébn de preguntas, cuando el evento lo requiera.
Entregar y recoger los formatos de Evaluacion de eventos Institucionales
diligenciados por los participantes de los eventos, segun indicaciones del
coordinador del evento.

m) El contratista suministrara un apoyo logistico y de protocolo por cada 50

n)

0)

p)

asistentes. LA CAMARA se reserva el derecho de modificar, de acuerdo al
evento, las cantidades anteriormente enunciadas.

Presentacion del Informe de registro de los eventos, indicando fecha, lugar,
nombre del evento, nimero de horas prestadas, nombre apoyos del apoyo
logistico que atendieron el evento.

Los eventos deben ser atendidos de lunes a sabado en los horarios
establecidos, para lo cual la CCB informara al proponente con la debida
antelacion, el dia y hora exacta a desarrollar el evento.

El proponente que resulte seleccionado debera disponer del siguiente
personal:

a) Apoyo logistico y protocolo: los cuales se encargara de ejecutar el
objeto del presente contrato y debera contar minimo con el siguiente
perfil y experiencia:

e Requisito académico: profesional o estudiante universitario o

técnico que curse cualquier semestre en cualquier area del
conocimiento.
Experiencia especifica: Minimo seis (6) meses en atencién de
apoyo logistico y protocolo. Las certificaciones deben ser
expedidas por las entidades contratantes. Formacion en servicio
al cliente.

b) Apoyo logistico y protocolo Bilingiie: debera contar minimo con el
siguiente perfil y experiencia:

e Requisito académico: profesional o estudiante universitario o
técnico se acepta cualquier semestre en cualquier area del
conocimiento.
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Experiencia especifica: Minimo seis (6) meses en atencién de
apoyo logistico y protocolo. Las certificaciones deben ser
expedidas por las entidades contratantes. Formacion en servicio
al cliente.

¢ Manejar el idioma ingles en un nivel al 100 %

Nota: Para este perfil la CCB seleccionard previamente al
personal que atendera el evento

Modelos: debera contar minimo con el siguiente perfil y experiencia:

¢ Requisito académico: profesional o estudiante universitario o

técnico se acepta cualquier semestre en cualquier area del
conocimiento.
Experiencia especifica: minimo seis (6) meses en atencién de
apoyo logistico, protocolo y modelaje. Las certificaciones deben
ser expedidas por las entidades contratantes. Formacion en
servicio al cliente.

Para ciertos eventos se requerira que el Modelo maneje el idioma
ingles en un nivel 100%.

Nota: Para este perfil la CCB seleccionard previamente al
personal que atendera el evento.

d) Tiempos de Respuesta por las partes:

e La CCB le confirmar4d al PROPONENTE con antelacion, mediante
correo electrénico los datos para la prestacion del servicio

e EL PROPONENTE, debera enviar la cotizacién 4 horas después de la
solicitud.

e EL PROPONENTE, debera remitir al solicitante por correo
electrénico, con una antelacion de 6 horas el STAFF (Nombre,
cédula y celular) de cada evento.

Permisos: Tramitar permisos Sistema Unico de Gestion para el
registro, evaluacion y Autorizacién de Actividades de Aglomeracién de
Publico en el Distrito Capital clasificados asi:

a) Alta Complejidad: Corresponde a los eventos que generan
afectacion al normal funcionamiento de la ciudad; con un
alto impacto a las condiciones de salubridad, seguridad y
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convivencia y una alta probabilidad que se generen
riesgos en el interior y/o en el exterior del evento.

Media Complejidad: Corresponde a los eventos que no
generan afectacion al normal funcionamiento de la ciudad,
con un impacto moderado a las condiciones de salubridad,
seguridad y convivencia y una media probabilidad que se
generen riesgos en el interior y/o en el exterior del evento.

Baja Complejidad: Corresponde a los eventos que no
generan ninguna afectacion en el exterior del evento, con
un impacto bajo a las condiciones de salubridad, seguridad
y convivencia y con una baja probabilidad de generarse un
riesgo en el interior del evento. Por lo tanto los
organizadores deberan contar con los recursos fisicos y
humanos minimos que establezca el Plan de emergencias
y contingencias tipo para baja complejidad, elaborado por
el FOPAE y no requiere registro en SUGA".

gota.gov.co/atencion-a-la-ciudadania/tramites/autorizacion-

de-actividades-de-aglomeracion-de-publico-en-el-distrito

f) Lugares parala prestacién del servicio:

LUGAR

DIRECCION

Centro Empresarial Sal
Principal)

itre  (Edificio
Avenida el Dorado No. 68 D 35

Centro Empresarial Chapine

ro Calle 67 No. 8-32/ 44

Centro Empresarial Kennedy Avenida Carrera 68 No. 30 -15 Sur

Centro Empresarial Cedritos

Avenida 19 No. 140-29

Sede Centro

Carrera 9 No. 16-21

Sede Norte

Calle 94 A No. 14 - 45

Sede Gerencia de Formacion Empresarial | Calle 94 A No. 13 —-54

Sede Restrepo

Calle 16 Sur No. 16-85

Sede Soacha Cazuca

Autopista Sur No. 12-92

Sede Paloguemao

Carrera 27 No.15-10

Sede Zipaquira

Carrera 10 No. 4-11 (Zipaquird)

Sede Fusagasuga

Avenida de las Palmas No. 20 -
(Fusagasugd)

55

CAC

Calle 76 # 11 52

Casa calle 93

Carrera 15 No 93A-10

SEDE CHIA

Carrera 10 Nro. 15-34 Chia, Cundinamarca
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Nota: Eventualmente los servicios podran ser prestados en lugares diferentes
a las Sedes de la CCB mencionadas anteriormente, pero siempre en la
jurisdiccién de la CCB y puede ser modificada de acuerdo a la necesidad de la
CCB.

II. EXPERIENCIA DEL PROPONENTE

El proponente deberd acreditar la siguiente experiencia:

El proponente debe certificar hasta (5) contratos ejecutados o en ejecucién, a partir
del afio 2016 a la fecha, cuyo objeto haya sido el servicio de apoyo logistico, cuya
sumatoria sea igual o superior a $ 265.300.000 antes de IVA. Las certificaciones de
los contratos en ejecucion deben indicar el monto ejecutado a la fecha de su
expedicién y con un minimo de trescientos (300) asistentes.

Respecto de los contratos en ejecucion el valor ejecutado a la fecha de presentacion
de la propuesta debe ser minimo el 50% del valor del contrato.

Si el proponente ha ejecutado algun contrato con la CCB del mismo objeto solicitado
en el presente numeral debera informar el nimero del contrato, con el fin de validar
la informacion.

La CCB podré validar la informacion suministrada por el proponente.

. EQUIPO MINIMO DE TRABAJO:

A) Un_ Coordinador_y/o_Supervisor el cual se encargard de articular en
conjunto con la CCB el desarrollo de los eventos . El perfil para este
coordinador debera cumplir con los siguientes requisitos:

*Formacion académica: Profesional o técnico o tecnologo en areas
administrativas, econémicas o sociales segun el SNIES.

*Experiencia Especifica: Minimo dos (2) afios en organizacion de eventos
como Coordinador y/o Supervisor.

NOTA 1: Los requisitos anteriores se validaran con la siguiente documentacion:

i.Copia del acta de grado o diploma o tarjeta profesional.
ii. Hoja de vida.
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iii.Certificaciones de experiencia expedidas por parte de las empresas contratantes,
donde se indique claramente las actividades desempefiadas. Las certificaciones
deberan ser expedidas por la persona o entidad contratante, en papel membreteado
o con sello de la empresa y/o entidad contratante y deberan contener como minimo
la siguiente informacion:

a) Expedida por la persona o entidad contratante y firmada por persona
competente.

b) Nombre de la persona o entidad contratante.

c¢) Vigencia del contrato: fecha de inicio y de finalizacion (dia-mes afio)

d) Objeto y/o funciones del contrato.

e) Datos del contacto: nombre, cargo, teléfono y celular de la persona de
contacto.

f) Si el proponente es el mismo que certifica a algun integrante del equipo
de trabajo presentado, deberd anexar el respectivo contrato de trabajo y la
planilla de pagos de seguridad social.

El proponente debe diligenciar el ANEXO de “experiencia del equipo de trabajo”,
relacionando la informacion de la experiencia con la que acreditara este requisito,
por cada integrante.

V. ACEPTACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS.

El proponente debera allegar en su propuesta el Anexo de especificaciones técnicas
debidamente diligenciado y firmado por el representante legal, mediante el cual
acepta y garantiza el cumplimiento de todas las caracteristicas funcionales y
técnicas descritas en este, en caso de que llegue a adjudicarsele el contrato
respectivo.

Las condiciones enunciadas en dicho Anexo son las minimas necesarias para
satisfacer los requerimientos de la CAMARA. El cumplimiento de estas condiciones
minimas no mejorara la calificacién de la oferta y su incumplimiento impedira tomar
en cuenta la propuesta para evaluacion.

INDICADORES FINANCIEROS:

Los proponentes deberan presentar con su oferta los estados financieros con corte
fiscal del afio inmediatamente anterior, de interés general o particular, que permitan
la facil consulta o determinacion de las variables a tener en cuenta. Solo se
consideraran estados financieros certificados con corte al 31 de diciembre de 2018,
bajo normas NIIF.

La capacidad financiera exigida es la siguiente:
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indice Minimo requerido Calificacién
Capital de trabajo >=$ 47.375.000 20 %

Razo6n corriente >=1,1 20 %
Endeudamiento <=75% 20 %
Patrimonio >=$ 284.250.000 20 %
Utilidad Neta >=0 20 %

Total 100 %

Se considerarda que CUMPLE con la capacidad financiera requerida para
asumir el contrato las empresas gue obtengan como minimo el 80% de los
items requeridos. En todos los casos deberd cumplir con el patrimonio

reguerido.

Nota 1: LA CAMARA estara facultada para verificar la informacién suministrada y
determinar la conveniencia de la adjudicacion, dependiendo del nivel de riesgo que
pueda representar la situacion financiera del proponente para la correcta ejecucion
del contrato. Todo lo anterior de conformidad con el estudio financiero realizado por
la CCB.

Nota 2: LA CAMARA podra verificar la coherencia de la informacion financiera de
los proponentes que se encuentren matriculados o inscritos en el registro mercantil
de la CCB.

Nota 3: LA CAMARA verificara que el proponente no se encuentre en liquidacion o
bajo condiciones financieras o de cualquier otra indole que pudieran implicar un
riesgo no admisible para la CCB.

Nota 4: En caso de que el proponente se presente en Unién temporal o consorcio

cada uno de sus integrantes debe presentar sus estados financieros en la forma
indicada en éste numeral.

CRITERIOS DE EVALUACION

Criterio Descripcion Puntaje

Precio Evalla la parte econémica de la oferta, para lo cual
se considerard la sumatoria de todos los valores
antes IVA de los items relacionados en la oferta.
Obtendra mayor puntaje la oferta que ofrezca un
menor precio total antes de IVA. Las demas
propuestas obtendran el puntaje de manera

60
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proporcional.

Certificaciones
Adicionales

El proponente debera acreditar experiencia adicional
O ESPECIFICA? en la la prestacion de servicios de
apoyo logistico y protocolo para la atencién de
evetos, como minimo con la participacion de:

De 301 a 500 asistentes 8 puntos
De 501 a 700 asistentes 16 puntos
De 701 a 900 asistentes 24 puntos
Mas de 901 asistentes 32 puntos

Lo anterior se acreditara mediante la presentacion de
certificaciones de contratos

No se aceptan las certificaciones presentadas para
acreditar la experiencia minina.

32

Certificado de
calidad

Corresponde a la tenencia por parte del proveedor de
un certificado 1SO 9001 2015, el cual debe estar
vigente a la fecha de presentacién de la propuesta.

Afiliacion al
Circulo de
Afiliados de la
CCB

Corresponde a la condicion de pertenecer al Circulo
de Afiliados de la CCB al momento de presentar la
propuesta, para lo cual se otorgaran 3 puntos.

La acreditacion de la calidad de afiliado sera
verificada directamente por la CCB al momento de
presentar la propuesta.

TOTAL

100

PLAZO DE EJECUCION:

Dos (2) afios, contados a partir del cumplimiento de los requisitos de ejecucion.

Los interesados en participar lo pueden hacer manifestando su interés al
correo electronico sandra.rodriguez@ccb.org.co indicando el nombre y NIT de su

empresa.

Plazo para manifestar interés:

Hasta el 13 de septiembre de 2019 antes de la

4:00 p.m.
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El interesado que no se encuentre inscrito como proveedor potencial de la
Céamara de Comercio de Bogota lo puede hacer en el siguiente link en donde
podréa realizar su inscripcidn totalmente gratis de manera virtual, facil y rapida:
http://www.ccb.org.co/Proveedores-y-contratistas/Conviertase-en-proveedor-de-la-
CCB, hasta el 13 de septiembre de 2019 antes de las 4:00 p.m..

Colaborador de la CCB con quien puede contactarse para efectos de la
inscripcién como proveedor potencial: Marcela Osuna Zabala, ext. 2622. Correo
electronico: marcela.osuna@ccb.org.co

NOTA 1. La Camara de Comercio de Bogota, (CCB) se reserva el derecho de
modificar cualquier aspecto de la invitacion, por lo tanto, el documento definitivo
para tener en cuenta sera, el que se remita en la fecha de apertura de la invitacion.

NOTA 2: La Cadmara de Comercio de Bogota, (CCB) se reserva el derecho de invitar
0 no a los proponentes que manifiesten interés.

Las condiciones definitivas de la Invitacibn seran remitidas via correo
electrénico en lafecha en que se de apertura a la invitacion.
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