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INTRODUCCION

1. ANTECEDENTES

1.1. Informacidon General de las entidades contratantes, en adelante “Las Entidades”

BANCOLDEX

El Banco de Comercio Exterior de Colombia S.A. — Bancdldex, es una sociedad anénima de economia
mixta del orden nacional creada por la Ley 72 de 1991 y el Decreto 2505 de 1991, actualmente
incorporado en el Decreto Ley 663 de 1993 (Estatuto Organico del Sistema Financiero), organizada
como establecimiento de crédito bancario, sometida a la inspeccion, vigilancia y control de la
Superintendencia Financiera de Colombia y vinculada al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
no asimilada al régimen de las empresas industriales y comerciales del Estado.

Adicionalmente, y de conformidad con lo estipulado en sus estatutos sociales y en el numeral 3 del
articulo 279 del mencionado Decreto Ley 663, Bancdldex tiene como objeto social la financiacién,
en forma principal pero no exclusiva, de las actividades relacionadas con la exportacién y con la
industria nacional, actuando para tal fin como banco de descuento o redescuento, antes que como
intermediario directo.

Asi las cosas, Bancéldex actlia como “banco de segundo piso”, es decir, a través de intermediarios
financieros sometidos a inspeccién, control y vigilancia de la Superintendencia Financiera de
Colombia, tales como bancos, corporaciones financieras y compafiias de financiamiento, y
entidades orientadas a crédito microempresarial no sometidas a la vigilancia de dicho ente de
control, como ONG micro crediticias, fundaciones financieras, cooperativas y cajas de
compensacién familiar.

FIDUCIARIA COLOMBIANA DE COMERCIO EXTERIOR S.A. - FIDUCOLDEX

La Fiduciaria Colombiana de Comercio Exterior S.A. —=FIDUCOLDEX, con Nit. 800.178.148-8, es una
sociedad de servicios financieros de economia mixta indirecta, constituida mediante Escritura
Publica No. 1497 del 31 de octubre de 1992 otorgada en la Notaria Cuarta (42.) de Cartagena
(Bolivar), autorizada para funcionar mediante la Resolucion nimero 4.535 de noviembre 3 de 1.992
expedida por la hoy Superintendencia Financiera de Colombia.

Las empresas industriales y comerciales del Estado o sociedades de economia mixta que tienen la
naturaleza de entidades financieras estatales no estdn sujetas al Estatuto General de la
Administracion Publica contenido en la Ley 80 de 1993 y en la Ley 1150 de 2007, contando con un
régimen de contratacién y de gestion contractual de derecho privado, amparado bajo las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables a dichas actividades, es decir, a lo dispuesto en el
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Estatuto Orgdnico del Sistema Financiero, al Cédigo de Comercio y al Cédigo Civil y los demas
lineamientos que imparta el Gobierno Nacional, en uso de sus facultades legales y constitucionales.

Fiducoldex, de conformidad con el articulo 1.2.2.4 del Decreto 1074 de 2015, es un aliado del sector
comercio, industria y turismo, experto en servicios fiduciarios que apoya la competitividad
empresarial, nacional e internacional, a través de relaciones duraderas, para lograr un crecimiento
sostenido y garantizar la rentabilidad y la sostenibilidad financiera de la empresa.

De acuerdo con la naturaleza juridica de Fiducoldex, se trata de una sociedad fiduciaria cuyo objeto
social reglado contempla la celebracidon de un negocio fiduciario con la Nacién, para efectos de
promover las exportaciones colombianas en cumplimiento de lo establecido en el Estatuto
Organico del Sistema Financiera, asi como la celebracion de toda clase de operaciones, negocios y
servicios autorizados para las sociedades fiduciarias. Asi las cosas, la contratacion del servicio,
objeto de la presente invitacidn sera aprovechada por FIDUCOLDEX en su posicién propia, asi como
en su calidad de administradora de los Patrimonios auténomos de los que ella es o sea vocera, en
adelante “Las Entidades”.
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1.2. Valores Institucionales de Bancdéldex

El proponente deberd dar lectura al Anexo No 10 “Cédigo de Etica”y diligenciar el Anexo No 2 “Carta
de Conocimiento, Aceptacion y cumplimiento de los Valores Institucionales”.

1.3. Antecedentes y Justificacion de la Convocatoria

Desde el mes de mayo del ano 2017 se conformd el Grupo Bancéldex, el cual fue integrado por
Bancodldex y sus filiales Fiducoldex y Arco Grupo Bancéldex S.A. Compaiiia de Financiamiento, con
el fin de ofrecer soluciones especializadas y a la medida para detonar el crecimiento de mads
compainiias colombianas; asi mismo, mediante Escritura Publica No. 1209 otorgada el 31 de julio de
2020y registrada por la CdAmara de Comercio de Bogotd el 1° de agosto del afio en curso, se formalizé
la fusion por absorcién de Bancoldex (sociedad absorbente) con Arco Grupo Bancéldex Compaiiia
de Financiamiento S.A. (sociedad absorbida), que habia surtido previamente el proceso de no
objecidn por parte del Superintendente Financiero de Colombia, en Resolucidn 624 del 3 de julio de
2020.

Asi las cosas y tras definir una estrategia corporativa enfocada deliberadamente en el crecimiento
empresarial del pais, el Grupo Bancéldex identificd la necesidad de adelantar sus procesos de
contratacion de manera conjunta para aprovechar sinergias con los consiguientes beneficios
econdmicos y administrativos que ello representa para Las Entidades que conforman El Grupo.

2. OBJETO DE LA INVITACION

El Banco de Comercio Exterior de Colombia S.A. - BANCOLDEX, y la Fiduciaria Colombiana de
Comercio Exterior S.A. —=FIDUCOLDEX en adelante “Las Entidades”, se encuentran interesadas en
seleccionar una persona juridica que preste los servicios de agencia de viajes de acuerdo con lo
contenido en los presentes términos de referencia y en los requerimientos particulares que se
incorporan en el Anexo No. 3 “Condiciones de servicio exigidas para la prestacion de los servicios
de agencia de viajes al Grupo Bancdldex”

Los servicios de agencia de viajes en lo atinente a FIDUCOLDEX podrdan ser aprovechados, es decir
seran beneficiarios de los mismos, la sociedad fiduciaria en su posicidén propia, asi como en su
calidad de administradora de los Patrimonios auténomos de los que ella es o sea vocera, entre
los cuales se encuentran los Patrimonio auténomos Procolombia, FONTUR, IFls, Colombia
Productiva, Innpulsa Colombia y Fondo Mujer Emprende.

3.  TERMINOS JURIDICOS
3.1. Régimen juridico aplicable
En atencidn al régimen de contratacion de las Entidades, por expresa disposicién del articulo 285

del citado Decreto Ley 663 de 1993, asi como del articulo 15 de la Ley 1150 de 2007, el presente
proceso de seleccién y la contratacién que se derive de la presente convocatoria, se encuentran
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sometidos a las hormas del Derecho Privado Colombiano.

3.2. Cambio de Regulacién

La normatividad aplicable, serd la que se encuentra vigente a la fecha de la presente invitacion,
incluso si entre la fecha de ésta y el plazo maximo sefialado para recibir las propuestas, se modifica
o deroga alguna disposicidon normativa aplicable, salvo que por expresa disposicién de la ley nueva,
la misma deba ser aplicada a las invitaciones en curso.

La ley aplicable al contrato sera la vigente al momento de su celebracion.
3.3. Documentos y Prelacion

Son documentos de la presente invitacion todos sus anexos (si los hubiere), asi como todas las
Adendas que se generen con posterioridad a |la fecha de envio de este documento. En caso de existir
contradicciones entre los documentos mencionados se seguiran las siguientes reglas:

a) Siexiste contradiccidn entre un Anexo y los Términos de Referencia, prevalecera lo establecido
en el respectivo Anexo.

b) Siempre prevalecera la tltima Adenda publicada sobre cualquier otro documento.

¢) Encaso de contradiccion en los Términos de Referencia, sus Adendas y el contrato, prevalecera
lo establecido en el contrato.

3.4. Veracidad de la informacion suministrada

El Proponente estd obligado a responder por la veracidad de la informacién entregada durante el
proceso de seleccion de Proponentes. Las Entidades, de conformidad con el articulo 83 de la
Constitucién Politica, presumen que toda la informacidon que el Proponente presente para el
desarrollo de esta invitacion es veraz, y corresponde a la realidad. No obstante, las Entidades se
reservan el derecho de verificar toda la informacidn suministrada por éste.

3.5 Confidencialidad de la informacion

El Proponente seleccionado acepta que la ejecucidn del contrato que se celebre serd desarrollado
bajo pardmetros de absoluta reserva y no podrd utilizar total o parcialmente la informacién que
reciba directa o indirectamente de Las Entidades o aquella a la cual tenga acceso en cumplimiento
del proceso de seleccién y contratacién o por cualquier otro motivo, para desarrollar actividades
diferentes a las contempladas en el objeto, alcance y obligaciones que le correspondan de
conformidad con el contrato que se celebre, adoptando las medidas necesarias para mantener la
confidencialidad de los datos suministrados.

3.6 Propiedad de la informacidén

El Proponente seleccionado acepta que la informacidn entregada por Las Entidades en desarrollo
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de la presente invitacién, asi como la informacidn que se genere como consecuencia de la prestacion
del servicio que se contrate, es de propiedad exclusiva de Las Entidades.

3.7 Clausula de reserva

Las Entidades se reservan el derecho de cerrar anticipadamente la presente convocatoria, y de
rechazar cualquiera o todas las propuestas que se presenten, si asi conviene a sus intereses, sin
necesidad de dar explicacién alguna a los proponentes y sin indemnizar ningun tipo de perjuicio o
asumir costo alguno que con tal cierre o rechazo se les pudiere generar a los oferentes que
presenten su propuesta.

3.8 Garantia de seriedad de la oferta

El Proponente debera incluir una garantia de seriedad de la oferta con una suma asegurada de MIL
DOSCIENTOS CUARENTA MILLONES DE PESOS M/CTE ($ 1.240.000.000), correspondiente al 10% del
valor del contrato!, la cual podrd consistir en una garantia bancaria irrevocable a primer
requerimiento (on-demand) o en una pdliza de seguro expedida por una compafiia de seguros
vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia, que sea satisfactoria para Las Entidades. La
garantia deberd ajustarse a los presentes Términos de Referencia y a las disposiciones legales
vigentes.

Las compaiiias de seguros que otorguen la garantia bancaria deberan estar legalmente establecidas
en Colombia, los establecimientos bancarios que otorguen la garantia podran ser nacionales o
extranjeros siempre que tengan limite de exposicion crediticia con Las Entidades (cupo de crédito
aprobado con Bancéldex).

La garantia debera ser valida por un periodo de seis (6) meses calendario a partir de la fecha de
cierre de la invitacion.

La garantia de seriedad de la oferta deberd ser otorgada a favor del Banco de Comercio Exterior de
Colombia S.A. — Bancdldex, NIT. 800.149.923-6, la Fiduciaria de Comercio Exterior de Colombia
S.A. — Fiducoldex, NIT 800.178.148-8 y los Fideicomisos Sociedad Fiduciaria Fiducoldex, NIT
830.054.060-5, en formato para entidades particulares, la cual se hara efectiva si el proponente
retira su propuesta dentro del periodo de validez estipulado, o si habiéndosele adjudicado el
contrato no cumple con los requisitos establecidos para la firma del mismo o se niega a celebrar el
contrato respectivo o no presenta las garantias del Contrato establecidas en estos Términos de
Referencia o en el Contrato.

La pdliza debera tomarse con el nombre o razén social del proponente que figura en el Certificado
de Existencia y Representacién Legal expedido por la CAmara de Comercio, y no sdélo con su sigla, a
no ser que en el referido documento se exprese que la sociedad podrd denominarse de esa manera.

L El valor del contrato se explica en el numeral 10.2 de la presente invitacion.
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En caso de que, la garantia de seriedad de la propuesta sea expedida sin el lleno de los
requerimientosde estos Términos de Referencia, este hecho serd subsanable y el proponente
deberd remitir las correcciones del caso en el término que le fijen Las Entidades, lo cual sera
solicitado por escrito.

4. INSTRUCCIONES A LOS PROPONENTES
4.1.Estudios para participar en la invitacion

Corresponde a todo Proponente efectuar los estudios y verificaciones que considere necesarios para
la formulacion de la Propuesta, incluyendo, pero sin limitarse a los estudios técnicos, contables,
tributarios, entre otros; asumiendo todos los gastos, costos, impuestos y riesgos que ello implique,
que no seran reembolsados en ningln caso y bajo ninglin concepto.

La presentacion de una Propuesta implicarda que el Proponente realizé los estudios, andlisis y
valoraciones pertinentes para prepararla y, por lo mismo, no se reconocera sobrecosto alguno
derivado de deficiencias en ellos.

4.2. Impuestos y Deducciones

Al formular la propuesta, el Proponente acepta que estaran a su cargo todos los impuestos, tasas y
contribuciones establecidos por las diferentes autoridades Nacionales, Departamentales,
Municipales, o ambientales que afecten el contrato y las actividades que de él se deriven.

El proponente seleccionado pagard en su calidad de contratista- todos los impuestos, derechos,
tasas y contribuciones que se deriven de los contratos o sus modificaciones, y, por lo tanto, su
omision en el pago sera de su absoluta responsabilidad.

4.3. Instrucciones para contestar los Términos de Referencia

La Propuesta debe ser presentada en espafiol y todas sus paginas deben estar numeradas en forma
ascendente consecutiva, con el correspondiente indice o tabla de contenido que permita su facil
consulta.

Las propuestas remitidas que no cumplan los requisitos y no estén acompanadas de la
documentacion exigida en estos Términos de Referencia, seran excluidas del proceso de evaluacion.
Lo anterior, sin perjuicio de lo establecido en el numeral 6.7. de los Términos de Referencia.

Si el Proponente lo estima conveniente, podra adicionar a su propuesta informacién suplementaria
a la solicitada en estos Términos de Referencia, siempre y cuando dicha informacién sea
suministrada dentro del término establecido para la entrega de las Propuestas.

La propuesta y sus anexos se recibirdn Unicamente a través del sistema de contratacién dispuesto

por el Banco para adelantar el presente proceso de contratacion, realizando los siguientes pasos de
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conformidad con lo establecido en el Instructivo para el cargue de archivos y envio de propuestas a
través del cual se invitd a participar en la presente convocatoria:

(i) De apertura al link publicado que permite acceder a la informacidn de la invitacidn.

(ii) Alingresar al link encontrara los mddulos que permiten llevar a cabo el proceso de la invitacion.Para
verificar la recepcidn del correo enviado por el Banco, se recomienda a los Proponentes revisar en su
buzén de correos no deseados.

(iii) En el moédulo A “Términos de Referencia” podrd consultar los términos y condiciones de la
convocatoria. Asegurese de agotar completamente su lectura para identificar los requisitos de
participacién y la documentacién que debe reunir para presentar la propuesta.

(iv) Ingrese al modulo B “Anexos de la invitacion” para consultar los documentos que debe
diligenciar y anexar a la propuesta.

(v) En el médulo C “Cronograma” encontrara la informacion correspondiente a las actividades y
fechas en que se ejecutard el presente proceso de contratacidn. El Sistema habilitara o
deshabilitara las actividades de acuerdo con las fechas alli parametrizadas.

(vi) Através del modulo D “Preguntas” los proponentes podran remitir las inquietudes acerca de la
invitacion. A través de este modulo se consultaran las respuestas.

(vii) Ingrese al médulo E “Propuesta” para cargar la documentacién y propuesta: En este mdédulo
debera ingresar toda la documentacion requerida para presentar la propuesta. Los archivos a
cargar deben ser formato PDF (creado como PDF, mds no escaneado como PDF), a excepcion
de los documentos anexos que deben firmarse por el Proponente y la “matriz de capacidad
financiera”, la cual debera adjuntarse en archivo Excel. El tamafio maximo por archivo debe ser
de 10 megabites (10 MB).

(viii) Para el correcto cargue de la informacién, tenga en cuenta los siguientes puntos:

e Lea atentamente la etiqueta del nombre de cada documento que se encuentra en la parte
izquierda de la pantalla. Asegurese de cargar el archivo con la informacién correcta y
actualizada segun solicite la convocatoria, absténgase de cargar archivos en blanco,
desactualizados o con errores, pues la falta de documentos puede invalidar la propuesta.
Asegurese de firmar los anexos que requieran firma del proponente antes de cargarlos.

e Para cargar el archivo simplemente de clic en el botdn con el “clip” y posteriormente a
través del explorador de Windows, ubique el archivo a cargar y seleccidénelo. Si requiere
reemplazar el archivo, simplemente vuelva a ingresar por el “clip” y seleccione el nuevo
archivo, el sistema reemplazard el cargado inicialmente.

e Para consultar el archivo, de clic en botdn con la lupa, y alli se visualizara el archivo cargado.

e A lado derecho de cada documento aparece un “Check Box” el cual, si estd en color rojo
indica que el documento es obligatorio y que por ende antes del envio final de la propuesta,
este debe encontrarse cargado.

e Una vez finalizado el paso anterior debera diligenciar la informacién, “Partes Relacionadas”
en el médulo E “Propuesta” en su parte final, en el cual se deberan adicionar los datos de
los cargos establecidos como “Partes Relacionadas” para el Banco.

e Envio de la propuesta: El proponente debera asegurarse que toda la informacién se
encuentra debidamente cargada, una vez cargada la completitud de los documentos con la
informacidn requerida en la invitacidn, dar clic en el botéon “Enviar Propuesta” que se
encuentra en la parte superior derecha del médulo E “Propuesta”.
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e Unavez enviado, el sistema genera un mensaje en el cual indica que el proceso se realizé a
satisfaccion, al igual que un nimero de radicado, el cual también se evidencia en la parte
superior derecha del mddulo E “Propuesta”. El Sistema también enviard un correo
electrénico con los datos del radicado de la propuesta: nimero de radicado, fecha y hora,
al mismo correo en cual se recibid la invitacion.

Nota. Para refrescar la informacidon de la invitacion y sus respectivos mdédulos, ingrese siempre a
través del link que se adjuntd en el correo de invitacidon para presentar propuesta.

4.4. Requisitos para participar en la invitacion
Los Proponentes deberan cumplir los siguientes requisitos:

i Ser personas juridicas nacionales o extranjeras con sucursal en Colombia, que cumplan con
los requisitos establecidos en estos Términos de Referencia.

ii. El Proponente debera contar con un minimo de diez (10) afos de existencia a la fecha de
presentacién de la propuesta.

iii. La duracion de la sociedad, contada a partir de la fecha de cierre del plazo de la presente
Invitacidn, no serd inferior al plazo establecido para el contrato y tres (3) afios mas.

iv. El proponente deberd acreditar minimo ocho (8) afios de experiencia en el objeto de la
presenteconvocatoria, la cual debera demostrar de conformidad con lo establecido en el
numeral 6.5 “Experiencia del proponente” del presente documento.

V. Tener la capacidad financiera exigida en el numeral 6.2

vi. Acreditar que cuenta con la autorizacion para operar como agencia de viajes por parte de
del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, o la entidad que sea delegada para tal fin.
Para lo cual deberd allegar el respectivo Registro Nacional de Turismo de que trata la Ley
1558 de 2012 asi como de las normas que la modifiquen, adicionen, reglamenten o

deroguen.
vii.  Aportar oportunamente toda la documentacion exigida en estos Términos de Referencia.
viii.  El Proponente favorecido debe estar en disponibilidad de iniciar y ejecutar el objeto del

Contrato en la fecha definida por cada una de Las Entidades, disponibilidad que se
presumird con la sola presentacidon de la Propuesta.

5. Cronograma de la invitacion

El desarrollo de esta convocatoria tendra lugar de conformidad con el Cronograma publicado en el
moddulo C “Cronograma” del Sistema e informado en el presente instrumento, el cual deberd
consultarse por el proponente con el fin de conocer y hacer seguimiento a las actividades principales
a través de las cuales se desarrollara el presente proceso de contratacién.

El Sistema deshabilitara las actividades descritas en el Cronograma de acuerdo con el vencimiento
de las fechas informadas en este.

En atencién a lo anterior, esta convocatoria se adelantard de conformidad con el siguiente
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cronograma, el cual podra ser modificado por Las Entidades sin restriccién, mediante adenda a los
presentes Términos de Referencia.

El cronograma es el siguiente:

EVENTO FECHA — HORA

Apertura y publicacién de los Términos de Referencia. 07/02/2023
Formulacién y radicacion de inquietudes por 10/02/2023
parte de los proponentes.

Respuesta y/o aclaraciones a Proponentes por parte de 15/02/2023

las Entidades.
Fecha de cierre de la invitacidn y presentacion de las 28/02/203 hasta las 12:00:00 del medio
propuestas. dia.

Fecha de adjudicacién. 31/03/2023

5.1.Formulacidén de inquietudes

Las inquietudes o preguntas relacionadas con los presentes Términos de Referencia, que surjan por
parte de los Proponentes, deberdn ser presentadas en la fecha sefialada en el mddulo C
“Cronograma” del Sistema.

Una vez realizada la lectura detallada de los Términos de Referencia, el Sistema le permitira ingresar
las preguntas a través del médulo D.

Alingresar, el proponente debera dar clic en el botdn “Formular Pregunta” lo que habilita un espacio
para ingresar el interrogante. Al terminar de ingresar la informacidn, dar clic en el botén de envio.
El proponente podra registrar cuantas inquietudes tenga, en diferentes momentos, siempre y
cuando no se encuentre fuera del plazo estipulado por Las Entidades dentro del Cronograma.

La informacién correspondiente a la respuesta de cada pregunta radicada por todos los proponentes
podra ser consultada a través del mismo mddulo y publicadas en la padgina web de Bancoldex, una
vez hayan sido resueltas por el Banco y de acuerdo con la fecha registrada en la informacién del
Cronograma.

5.2.Respuesta de inquietudes
La informacion correspondiente a la respuesta de cada pregunta radicada por todos los proponentes
podra ser consultada a través del mismo médulo de formulacién de inquietudes, una vez hayan sido

resueltas por Las Entidades y de acuerdo con la fecha registrada para tal fin en el Cronograma.

5.3.Cierre y entrega de la Propuesta
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Los Proponentes deberan presentar las Propuestas de conformidad con el numeral 6 de los presentes
Términos de Referencia, a mas tardar en la Fecha de Cierre y entrega de la Propuesta, informada en
el Cronograma, a través del Sistema. La fecha de cierre no se modificard o aplazara, salvo que
Bancdldex lo considere conveniente, lo cual serd informado a todos los proponentes.

No seran tenidas en cuenta propuestas radicadas fisicamente, ni enviadas por correo electrénico, fax
o cualquier otro medio, ni las que sean radicadas con posterioridad a la fecha de cierre.

Excepcionalmente, en caso que se presente una indisponibilidad en el Sistema que imposibilite la
recepcion de propuestas, deberdn enviarse antes de la fecha de cierre de la convocatoria via correo
electrénico a: correspondenciasector@bancoldex.com indicandose en el asunto del correo
electrénico: “TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE UNA PERSONA
JURIDICA QUE PRESTE LOS SERVICIOS DE AGENCIA DE VIAJES” y en el contenido del mismo: nombre,
direccidn, teléfono, correo electrénico del proponente, nimero de folios de que consta la propuesta
técnica y econdmica y la relacién de los anexos enviados o radicarse fisicamente en la ventanilla de
correspondencia del Banco ubicada en la calle 28 N° 13 A 15 piso 39. Edificio Centro de Comercio
Internacional para lo cual debera enviarse en archivos separados la propuesta técnica y la propuesta
econdmica con sus anexos.

Recuerde que es responsabilidad de los Proponentes la presentacion de su propuesta en tiempo, por
lo que los Proponentes deberan prever que el Sistema puede presentar indisponibilidad. Por lo
anterior, se recomienda ingresar al mismo con la suficiente antelaciéon para tener la opcién de
notificar al Banco cualquier inconveniente con el acceso al Sistema. Se precisa que la indisponibilidad
del Sistema que serd validada por el Banco para aceptar la presentacidn de la Propuesta por correo
electrénico sera solamente la que certifique el Departamento de Tecnologia del Banco lo cual se
publicara oportunamente en la pagina web de la entidad.

En caso de que los archivos enviados a través del Sistema o por correo electrénico, en el evento de
indisponibilidad del Sistema, presenten errores que no permitan que el Banco pueda acceder a ellos,
la propuesta serd rechazada sin que haya lugar a que el interesado la presente nuevamente, por lo
que es responsabilidad de cada proponente asegurarse antes de su envio, que la misma es accesible
y que se ha remitido en su integridad.

La fecha y hora de cierre no se modificara o aplazard, salvo que Bancdldex, considere conveniente.
En tal caso, la ampliacion del plazo se dard a conocer mediante adenda que publicara en la pagina
Web del Banco antes de la fecha de cierre.

Una vez recibida la propuesta, Bancéldex enviara un correo electrdnico al remitente de la propuesta,
informando la fecha y hora de recepcién de la misma.

5.4.Adendas

Las Entidades comunicardn, mediante adendas, las aclaraciones y modificaciones que encuentren
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convenientes hacer a estos términos de referencia. Todas las adendas deberan ser tenidas en cuenta por
los oferentes para su Propuesta y formaran parte de estos términos de referencia. Las Adendas
podran consultarse en el Sistema y publicadas en la pagina web de cada entidad.

Nota. Para refrescar la informacion de la invitacidn y sus respectivos mddulos, ingrese siempre a
través del link que se adjunté en el correo de invitacidn para presentar propuesta.

6. Criterios De Caracter Habilitante
6.1. Capacidad juridica:

La evaluacion de la capacidad juridica se llevard a cabo por parte de la Oficina de Contratacion del
Banco y corresponde a las actividades tendientes a validar la capacidad del proponente para
presentar la propuesta y celebrar el respectivo contrato en el evento que resulte adjudicado en el
proceso de seleccidn.

Para el efecto la Oficina de Contratacidén del Banco verificara contra el certificado de existencia y
representacion legal de los proponentes y demas documentos los siguientes aspectos, (i) Que el
objeto social principal del proponente se relacione con el servicio de agencia de viajes, (ii) la
duracion de la sociedad de acuerdo con lo exigido en el numeral 4.4. de los presentes Términos de
Referencia, (iii) facultades del representante legal para presentar la propuesta y/o contraer
obligaciones en nombre de la misma.

6.2. Capacidad Financiera

El proponente deberd tener la capacidad financiera suficiente para el cumplimiento de sus
obligaciones contractuales. Para la evaluacién de la capacidad financiera el proponente debera
diligenciar la “Matriz de capacidad financiera” Anexo No. 8 con los datos de los estados financieros
de los dos ultimos afos certificados o dictaminados con corte al 31 de diciembre del respectivo afio.
Para la validacion de esta informacion, el proponente deberd adjuntar la totalidad de la
documentacion solicitada de acuerdo con el numeral 7.3. (documentacidn de la propuesta) de la
presente invitacién.

Validada la informacién contenida en la matriz, el Banco realizara una evaluacién financiera de los
proponentes revisando entre otros aspectos, liquidez, endeudamiento y rentabilidad, indicadores
que se compararan con el promedio del sector. Asi mismo, se revisara el endeudamiento del
proponente en centrales de riesgo y la calificacidn respectiva

6.3. Capacidad Administrativa

En la evaluacién de la capacidad administrativa se tendran en cuenta los aspectos informados por
el Proponente en su propuesta respecto de la estructura organizacional, su trayectoria empresarial,
portafolio de productos, cartera de clientes, cobertura de mercado, enfoque estratégico de negocio,
infraestructura fisica, entre otros, para lo cual las entidades coordinaran previamente con los
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6.5.1.

proponentes una visita virtual o presencial a sus instalaciones.

Adicionalmente, los Proponentes que cuenten con politicas de Responsabilidad Social Empresarial
deberdn informarlo en su propuesta, como el desarrollo de su equipo humano de trabajo bajo
condiciones laborales dignas, compensacidn justa, adecuadas condiciones de bienestar, seguridad
y salubridad en el trabajo; el respeto y cuidado por el medio ambiente y el compromiso con el
desarrollo de las comunidades en las que operan.

6.4. Seguridad de la informacién de la herramienta de autogestion de viajes

En lo relacionado a temas de seguridad de la informacion se evaluara a cada proponente a través
de las respuestas a los requerimientos establecidos en el Anexo No. 5 Lista de verificacion de
cumplimiento proponentes y terceros proveedores

6.5. Criterios Técnicos Habilitantes

Experiencia general del proponente

El proponente deberd certificar minimo 8 afios de experiencia en la ejecucién de servicios de
agencia de viajes, para el efecto el proponente deberd entregar un minimo de cuatro (4)
certificaciones y/o acta de liquidacidn, y/o acta de terminacién y/o acta de entrega a satisfaccion
de convenios y/o contratos ejecutados y terminados y/o liquidados, ejecutados del 2010 a la fecha
de cierre iguales o superiores a CINCO MIL MILLONES DE PESOS M/CTE ($5.000.000.000), este
valor incluye los pagos realizados a los prestadores de servicio (Aerolineas, hoteles, empresas de
transporte, etc.)

Si alguna certificacidn incluye varios contratos o convenios, se verificard cada contrato o convenio
por separado y segun el orden de relacién, considerando cada contrato o convenio certificado
como una acreditacién de experiencia diferente.

Cuando un proponente suministre informacién referida a su participacion en un consorcio o union
temporal, se considerara para efectos de la evaluacion del factor experiencia especifica, el
porcentaje de participacion establecido, para lo cual se aplicara este porcentaje para definir el
valor correspondiente del contrato ejecutado. Este porcentaje deberad acreditarse en la
certificacion; de lo contrario se debera anexar documento de conformacion de la figura asociativa
para realizar dicha verificacion.

Requisitos que deben cumplir las certificaciones con los cuales se acredite la experiencia son:

e Presentacién
Las certificaciones se deben presentar en copia legible. las Entidades reserva el derecho de
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solicitar la verificacién del original.
e Contenido
Cada certificacion debera contener la siguiente informacion:

e Nombre de la entidad o persona contratante.

e Numero de documento de identidad del contratante.

e Nombre y nimero de documento de identidad del contratista.

e Numero, fecha y objeto del contrato, objeto de certificacidn.

e Valor contratado.

e Fecha de iniciacion del contrato.

e Fecha de terminacién del contrato.

e Datos de contacto para verificacion de la informacion

e Debe ser suscrita por el representante legal del contratante ,por un cargo directivo
0 persona a cargo de la contratacion de la empresa contratante.

e Encaso de que la certificacion sea expedida para un consorcio o unién temporal, en
la misma debe identificarse el porcentaje de participacién de cada uno de sus
integrantes

Nota 1: No se aceptan auto certificaciones*.

*Auto certificacion: aquella certificacion de experiencia expedida por la misma persona juridica para
acreditar su propia experiencia, lo cual no opera cuando es emitida por el ente contratante, es decir,
cuando es un tercero quien la expide.

Si alguno de los elementos minimos de informacidén no se encuentra en las certificaciones o no
aporta certificacién no sera aceptada dicha certificacidén salvo que complete la informacién de
acuerdo a lo indicado en la Nota 2 y 3 del presente numeral.

Bancdldex se reserva el derecho de verificar la informacidon presentada, si las certificaciones
aportadas por el proponente no se pudieran verificar en su contenido durante tiempo estipulado
para realizar la evaluacidn en el cronograma, aun con la entrega de documentos subsanables, la
misma no sera tenida en cuenta. En caso de que la informacion suministrada para hacer valer la
experiencia general sea inexacta o no veraz el proponente serd rechazado y su propuesta no serd
tenida en cuenta.

Nota 2: En caso de que el proponente considere sustituir, complementar o adicionar alguna
experiencia acreditada para la habilitacion de la experiencia general del proponente (HABILITANTE),
deberd indicarlo durante el periodo destinado para la entrega de documentos subsanables
anexando la totalidad de documentos para el cumplimiento de los requisitos indicados. Para los
documentos que sea permitidos subsanar se aplicara el procedimiento establecido en el numeral
7.9. “Solicitud de aclaracién o complementacién o subsanibilidad”
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6.5.2.

Nota 3: La certificacion puede ser remplazada por la copia del contrato, siempre y cuando también
se anexe la respectiva acta de terminacion y/o acta de liquidacion, debidamente suscrita por la
entidad contratante, que en conjunto cumplan con los contenidos y requisitos establecidos
anteriormente para las certificaciones, de lo contrario no sera tenida en cuenta.

NOTA 4: Sélo serdn validas las certificaciones expedidas por diferentes entidades o empresas, no sera
valido que un proponente presente mas de una certificacion que provenga de la misma empresa o
entidad.

No seran validas las certificaciones de BANCOLDEX , FIDUCOLDEX o de los negocios fiduciarios
administrados por FIDUCOLDEX.

Equipo Minimo Requerido y canales de comunicacion

El proponente debera presentar con su propuesta, la estructura de servicio comercial y operativo
para atender las necesidades del Grupo Bancdldex y de los negocios fiduciarios administrados por
Fiducoldex el cual debera contar como minimo con el siguiente equipo de trabajo minimo para la
ejecucién del objeto contratado:

v" Un servicio de atencidn telefénica directa, correo electrénico y el servicio de contact center para
requerimientos en horario 7 x 24

v Un Asesor comercial, encargado de coordinar al interior de la agencia de viajes el
perfeccionamiento de los viajes y la gestion de facturacidn, entre otras actividades debera
coordinar el equipo de personal in-plant, canalizar las necesidades de las entidades ante la
agencia de viajes en lo relacionado con facturacién, convenios y promociones con hoteles,
aerolineas, empresas de servicio de transporte terrestre, la comunicacién con las oficinas en
terminales aéreas, suministro de reportes mensuales, estado de cartera, elaboracién de
informes ejecutivos y de seguimiento a la gestion contractual, solicitud de otrosies al contrato,
actualizacién de pdlizas, entre otros.

v" Un grupo de asesores de viajes exclusivos para atender a las entidades bajo la modalidad en
sitio, (in-plant) y el cual como minimo debe estar compuesto por cuatro (4) agentes de servicio.
Dicho equipo estara encargado de las labores operativas de atenciéon a los requerimientos de
viajes de las Entidades, tales como cotizacidén, consulta y asesoria, generacion de tiquetes,
contratacion de servicio de transporte, reserva de hospedaje, tramite de visas y generacion de
seguros de viajero. Sus tareas se desarrollaran en las oficinas de FIDUCOLDEX.

Bachiller, técnico o tecnélogo en areas afines al turismo y relacionadas con las funciones objeto
de la presente invitacién, con experiencia minima de un (1) afio en gestién de servicios
corporativos dentro de agencias de viajes, con un maximo de 4 certificaciones de contratos en
ejecucion, terminados y/o liquidados
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Nota 1. Para acreditar los perfiles requeridos, el proponente debera remitir las hojas de vida,
junto con toda la documentacidn soporte para poder acreditar los titulos y experiencia solicitada
(Documento de identidad, certificaciones laborales, contratos, diploma y/o acta de grado,
tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley, entre otros)

Nota 2. Carta de compromiso de participacion del profesional en el contrato. No se permitirdn
la presentacion de un profesional o profesionales en mas de una propuesta, de presentarse esta
situacion las propuestas en las que este profesional sea propuesto seran rechazadas, salvo que
en una de las propuestas el integrante del equipo de trabajo haya suscrito carta de intencién de
participar con este proponente.

Cuando el proponente presente certificaciones para la acreditacion de la experiencia de los
asesores del equipo de trabajo, estas deberan ser expedidas por la entidad contratante y debera
contener la siguiente informacion:

a) Nombre o razdén social de la Empresa o Persona Natural contratante, asi como su
numero de identificacion (NIT o CC).

b) Nombre del profesional y numero del documento de identidad.

c) Cargo en el cual trabajo.

d) Funciones y/o actividades desarrolladas.

e) Fecha de inicio y fecha de terminacién en el cargo. (En caso de que el profesional
haya desempefiado varios cargos en una misma entidad, se deberd certificar el
tiempo desempeiiado en cada cargo)

f)  La certificacidén debe estar debidamente suscrita por quien la expide.

7. Criterios Técnicos Ponderables

A toda propuesta que cumpla con la presentacién de la documentacién y requisitos minimos
habilitantes, se le realizard un andlisis en donde se verifique y evallen los siguientes criterios:

Criterio Puntaje
Criterios Técnicos 84
7.1. Experiencia adicional de proponente — Volumen 20
de tiquetes
7.2. Declaraciéon de Cobertura Nacional para tiquetes, 20
servicio de hoteles, transporte especial terrestre
7.3. Recursos Tecnoldgicos disponibles para Ia 20
prestacion del servicio
7.4. Costo administrativo FEE (comisidn) de servicios 10
por eventos, transporte y pago de facturas de
eventos a nivel Nacional e Internacional
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7.5. Servicios adicionales sin costo 10

7.6. Capital Humano y Responsabilidad Social 2

Empresarial - Discapacitados

7.6. Calculo de la Huella de Carbono 2

Criterios Econdmicos 16

Tarifas de servicios 16

TOTAL 100

Para que una propuesta sea considerada en la seleccién de la presente convocatoria, la evaluacion
del componente técnico deberd alcanzar al menos un 70% del puntaje total previsto para dicho
criterio.

La evaluacion final sera resultado de la sumatoria de la calificaciéon obtenida en la evaluacién técnica
y econdmica de la propuesta, las Entidades adjudicaran la convocatoria a la propuesta que obtenga
el mayor puntaje teniendo en cuenta la suma de los criterios técnicos y econdmicos.

La adjudicacidn del contrato sera comunicada al proponente mediante correo electrénico dirigido a
cada uno de los proponentes.

NOTA 1: Bancdldex realizara consultas de control previo del proponente, de las personas o partes
relacionadas con el proponente y vinculadas a la propuesta, segun aplique, con el fin de analizar los
riesgos relacionados con Lavado de Activos y Financiacidn del Terrorismo, y segun con lo establecido
en cada una de los Sistemas de Prevencién del Lavado de Activos y Financiacidn del Terrorismo. En
caso de encontrarse coincidencia en dichos reportes se rechazara la propuesta de forma inmediata.

Sin perjuicio de lo anterior, el proponente seleccionado acepta que FIDUCOLDEX adelantara de
forma previa a la celebracion del contrato que se suscriba con dicha sociedad Fiduciaria, como
consecuencia de la adjudicacién de la presente convocatoria, su proceso de conocimiento de cliente.
En caso de encontrarse coincidencia en dichos reportes o algun alertamiento producto del proceso
de conocimiento de cliente y del proveedor, la decision de contratar o no con el proveedor
seleccionado serd tomada por el Gerente de Cumplimiento de Bancdldex. En caso de concepto
negativo, Las Entidades se abstendran de celebrar el respectivo contrato y en este evento podran
contratar con el Proponente siguiente en el orden de calificacion, siempre que éste hubiese
cumplido con los porcentajes minimos requeridos.

Asi mismo, en cumplimiento del articulo 60 de la Ley 610 de 1999, Las Entidades realizaran consulta
del proponente en el Boletin de responsables Fiscales de la Contraloria General y en caso de que
éste se encuentre reportado se rechazara la propuesta de forma inmediata.

Adicionalmente, Las Entidades realizaran la consulta en centrales de riesgo al proponente y en caso
de reporte negativo se llevardn a cabo los analisis correspondientes que permitan validar la
capacidad del proponente, para la celebracién del contrato en una eventual adjudicacion de la
presente convocatoria.
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Nota 2: Durante el proceso de evaluacion, Las Entidades podra solicitar a los proponentes las
aclaraciones sobre la informacién contenida en las propuestas, por medio escrito y/o mediante
sustentacidn virtual o presencial.

El mayor puntaje en la verificacidn de los siguientes criterios técnicos la obtendra quien dentro de
la oferta, ofrezca la mejor propuesta en cada uno de los items a evaluar:

7.1. Experiencia adicional del proponente — Volumen de tiquetes (20 puntos)

El proponente debera entregar una (1) certificacion adicional a las minimas habilitantes la cual
debera mencionar la cantidad de tiquetes Nacionales o Internacionales emitidos al cliente, que sera
objeto de evaluacién de la siguiente forma:

1. Se otorgard 20 puntos al proponente que entregue una certificaciéon de convenios y/o contrato
ejecutados y terminados y/o liquidados del 2010 a la fecha de cierre y presentacién de las
propuestas, donde se evidencie la venta de mds de cinco mil (5.000) tiquetes anuales

2. Seotorgard 10 puntos al proponente que entregue una certificacion de convenios y/o contratos
ejecutados y terminados y/o liquidados, del 2010 a la fecha de cierre y presentacion de las
propuestas, donde se evidencie la venta de entre tres mil 3.000 y cinco mil (5.000) tiquetes
anuales

3. No se otorgara puntuacion para los proponentes que no presenten certificaciones de
experiencia adicional o aquellas certificaciones que acrediten la venta de menos de tres mil
tiquetes anuales.

Contenido
Cada certificacion debera contener la siguiente informacion:

- Nombre de la entidad o persona contratante.

- Numero de documento de identidad del contratante.

- Nombre y nimero de documento de identidad del contratista.

- Numero, fecha y objeto del contrato, objeto de certificacion.

- Cantidad de Tiquetes anuales

- Fecha de iniciacion del contrato.

- Fecha de terminacién del contrato.

- Datos de contacto para verificacidn de la informacion, estos datos deberan corresponder al

contratante.

- Debe ser suscrita por el representante legal del contratante, por un cargo directivo o persona a
cargo de la contratacién de la empresa contratante.

- En caso de que la certificacidn sea expedida para un consorcio o unién temporal, en la
misma debe identificarse el porcentaje de participacion de cada uno de sus integrantes
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7.2. Declaracion de Cobertura Nacional (20 puntos)

Se otorgara un maximo de 20 puntos al proponente que certifique tener mayor cobertura nacional
y cuyos criterios serdn los siguientes:

1. Se otorgaran diez (10) puntos al proponente que certifique a través de carta firmada por
representante legal, la mayor cantidad de hoteles o cadenas hoteleras con convenio vigente al
momento del cierre y presentacidon de las propuestas , en esta se deberd entregar listado
detallado con el nombre, Nit, ubicacidn, tarifas acordadas (plena, dinamica o corporativa) y
datos de contacto de los hoteles con los que tiene convenio. Los demas oferentes recibiran
calificacién en la proporcion que corresponda teniendo como referencia el mayor nimero de
certificaciones y aplicando regla de tres simple.

2. Se otorgaran Cinco (5) puntos al proponente que certifique a través de carta firmada por
representante legal, la mayor cantidad de ciudades principales en las que se tenga convenio
vigente con hoteles o cadenas hoteleras, al momento del cierre de recibo de propuestas, en
esta se debera entregar listado detallado con el nombre, Nit, ubicacidn y datos de contacto de
los hoteles con los que tiene convenio. Los demds oferentes recibirdn calificacién en la
proporcién que corresponda teniendo como referencia el mayor nimero de certificaciones y
aplicando regla de tres simple.

3. Se otorgardn cinco (5) puntos al proponente que certifique a través de carta firmada por
representante legal, la mayor cantidad de municipios en las que se tenga convenio vigente con
hoteles o cadenas hoteleras, al momento del cierre de recibo de propuestas, en esta se debera
entregar listado detallado con el nombre, Nit, ubicacidn y datos de contacto de los hoteles con
los que tiene convenio. Los demads oferentes recibirdn calificacién en la proporciéon que
corresponda teniendo como referencia el mayor nimero de certificaciones y aplicando regla de
tres simple.

7.3. Recursos Tecnoldgicos disponibles para la prestacion del servicio (20 puntos)
Para la evaluacidn de este criterio se tendra en cuenta lo siguiente:
El proponente debera poner a disposicidn de grupo Bancéldex y sus entidades, sin costo alguno,
una herramienta de autogestion que contenga por lo menos los siguientes médulos y los cuales
seran criterio de evaluacién para la puntuacién a otorgar:

Moddulo de gestion de basico (10 puntos):

Se otorgaran 10 puntos al proponente que presente un modulo de gestion de viajes con los
siguientes atributos:

e Perfiles de Autorizador del Gasto: Deber3 existir la forma de tener diferentes niveles
de aprobador para efectos de los viajes que requieran mas de una aprobacién en
escala ascendente dentro de las entidades, asi mismo mas de un aprobador en
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escala horizontal, para los casos que sea requerido cubrir la ausencia de un
aprobador.

e Perfiles de solicitantes: deberd existir la opcidon de crear un nimero ilimitado de
solicitantes por entidad, asi mismo debera permitir opciones como solicitar a
nombre propio o solicitar a nombre de otro usuario e inclusive a externos

e Perfiles de administrador: los perfiles de administrador deberan tener las opciones
de crear o dar baja de los perfiles solicitantes, generar reportes y realizar posibles
modificaciones a los viajes solicitados respecto a centros de costos a afectar.

e Registro de usuarios por entidad y centros de costo: deberd permitir la
parametrizacidn por empresa, areas, centro de costos, entre otros.

e diligenciamiento de la informacidon del viaje (Origen, destino, solicitud de tiquete,
Alojamiento y transporte especial): la herramienta deberd ser flexible con los
diferentes casos que se puedan presentar en la operatividad para que todo gasto
de viaje quede registrado en la Data, ejemplo: alojamientos gestionados por
Bancéldex y sus entidades, pero intermediados por el contratista

e Reportes detallados: deberd tener la capacidad de entregar reportes en bases de
datos comunes, que genere informacion estadistica de los viajes requeridos por
cada entidad, los cuales deberdan contener toda la informacion del viaje
(funcionario, horas de vuelo, transporte especial, alojamiento), costos del viaje
discriminados contablemente por valor neto, impuestos, contribuciones,
administracién, entre otros y segun sea requerido por las entidades contratantes y
trazabilidad de cada una de las instancias de aprobacion aplicadas ( hora de
aprobacién, usuario aprobador)

e Parametrizacién de politicas de viajes de las Entidades: el sistema debe tener la
posibilidad de condicionar o limitar las opciones de viajes de los usuarios de acuerdo
con las politicas aplicables para cada entidad (Viajes solo por clase econdmica,
valores maximos o minimos de alojamiento, limitar los usuarios que pueden utilizar
transporte especial, bloqueo de viajes por legalizaciones pendientes, Entre otros.

Moddulo de gestion de anticipos y legalizacién (10 puntos):

e Gestion de Anticipos: Se otorgara cinco (5) puntos de la puntuacién asignada para
este criterio, al proponente que presente la herramienta con la incorporacion de un
mddulo para la gestion de Anticipos, sin costo adicional alguno y que sea
ampliamente parametrizable con las politicas de los negocios en aspectos como:
Definir valor de la manutencidn aplicable por rango salarial, calculo por dias,
recursos adicionales solicitados por el funcionario en virtud de la comision, entre
otros.

e Gestion de Legalizacidn: Se otorgara cinco (5) puntos de la puntuacién asignada
para este criterio, al proponente que presente la herramienta con la incorporacion
de un mddulo para la gestion de Legalizaciones, sin costo adicional alguno y que
permita cruzar el giro del anticipo con los valores que presente el funcionario como
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resultado de la comisién, determinando saldos a favor y saldos por rembolsar.

Para efectos de acreditar puntuacidn adicional para estos criterios, el proponente deberd anexar
a su propuesta el detalle de la herramienta propuesta junto con esquema de funcionamiento y
sus alcances, ademas deberd generar carta firmada por representante legal en la cual se de fe
del aplicativo propuesto y garantizando que en caso de ser aceptada su propuesta garantizard
su disponibilidad y funcionamiento durante la vigencia del contrato o sus prorrogas.

Las Entidades del Grupo Bancdldex entienden que las herramientas de autogestion son recursos
adicionales puestos al servicio de las Entidades y en consecuencia las inversiones que otorgan
el derecho a utilizarlas y las necesarias para su implementacién, adaptacién, operacion,
actualizacién o migracion a otras herramientas mas avanzadas, corren por cuenta del
proponente, y su utilizacién no representa costos adicionales para las entidades en la gestion
de reservas de tiquetes aéreos y hoteleras, asi como en la expedicion de tiquetes aéreos y de
vouchers de alojamiento.

NOTA: teniendo en cuenta los tiempos que puede llegar a requerir la implementacion de una
herramienta de autogestidn, el proponente deberd garantizar la permanencia del personal In-
plant requerido en el numeral 6.4.2 de los presentes términos de referencia, pero los cuales
podran ser reducido hasta un total de dos (2) asesores de viajes exclusivos para atender a las
entidades, dependiendo del nivel de adaptabilidad que presente la herramienta.

7.4. Costo de administracidn por FEE (comision) de servicios por en eventos, transporte y pago

de facturas de eventos costo (10 puntos)

Costo de administracion por FEE (comision) de atencidn en eventos, se otorgara diez (10)
puntos al proponente que presenta la oferta mds econdmica en cuanto cobro de del servicio
administrativo por la organizaciéon de eventos a nivel nacional e internacional, pago de
eventos organizados por los patrimonios y el servicio especial de transporte terrestre a nivel
a nacional e internacional.

7.5. Servicios adicionales sin costo (10 puntos)

e Asistencia en ciudades y canales de atencion: Se otorgara cinco (5) puntos al
proponente que presente la mayor cantidad de oficinas nacionales e internacionales
y/o aliados que estén en la capacidad de prestar asistencia en sitio a los funcionarios en
la realizacion de sus requerimientos de viajes o inconvenientes que se puedan presentar
en la realizacion de sus comisiones (Prestar servicios tales como alternativas de viaje
por cancelacidon o pérdida de vuelos, coordinar la recepcion de pasajeros, servicios de
transporte y asistencia en conexiones cuando se trata de aerolineas diferentes, asistir al
pasajero ante la aerolinea por pérdida de equipaje, lista de espera, asistir al pasajero
ante la aerolinea, requerimientos de ultima hora en cuanto a silla, cargos por exceso de
equipaje y otros servicios a bordo, ascensos de clase, revisar los tiquetes aéreos no
utilizados y tramitar las reclamaciones ante las aerolineas, entre otros). Los demas
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proponentes se les asignara un puntaje proporcional aplicando una regla de tres
simples. El proponente deberd mediante declaracién debidamente firmada por
representante legal, presentar una relacion de las oficinas, convenios y/o filiales con las
que cuenta a nivel nacional e internacional.

e Servicio de asesoria y tramite de documentos de viajes: Se otorgara cinco (5) puntos
al proponente que presente la mayor cantidad de solicitudes y revalidacién de visas,
pasaportes, cédulas de extranjeria, chequeos médicos, etc.

7.6. Capital Humano y Responsabilidad Social Empresarial

Se otorgard dos (2) puntos al proponente que acredite en las condiciones establecidas en la ley, que
por lo menos el diez por ciento (10%) de su nédmina esta en condicién de discapacidad, de acuerdo
con el articulo 24 de la Ley 361 de 1997, debidamente certificadas por la oficina del Ministerio del
Trabajo de la respectiva zona, que hayan sido contratados con por lo menos un (1) afo de
anterioridad a la fecha de cierre del Proceso de Contratacidn o desde el momento de la constitucidn
de la persona juridica cuando esta es inferior a un (1) afio y que manifieste adicionalmente que
mantendra dicho personal por un lapso igual al término de ejecucién del contrato.

7.7. Calculo de la Huella de Carbono

Se otorgara dos (2) puntos al proponente que acredite mediante declaraciéon debidamente firmada
por representante legal el compromiso para la realizacion de manera mensual del cdlculo de Ia
huella de carbono bajo la herramienta de cdlculo publicada por ICAO*, por sus siglas inglés, en
espanol Organizacién de Aviacién Civil Internacional, detallando la informacién de cada viaje
realizado bajo el contrato e incorporando dos columnas adicionales:

e Distancia recorrida.
e Emisiones de CO2 generadas.

No se admite el célculo con cualquier otra herramienta.

* El sitio web para consulta es https://www.icao.int/ENVIRONMENTAL-
PROTECTION/CarbonOffset/Pages/default.aspx

7.8.Criterios Economicos

En este componente se tendra en cuenta el valor establecido para adelantar las labores a contratar,
conforme la propuesta econdmica que se presente, la cual debe ser acorde a las condiciones
establecidas en el siguiente numeral.

Propuesta Econédmica
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En la Propuesta, el proponente debera discriminar en su oferta econdmica el IVA de los servicios
ofertados y todos los impuestos a que haya lugar conforme a las normas tributarias vigentes.

Si el proponente no discrimina el impuesto al valor agregado (IVA) u otro impuesto y el servicio
causa dicho impuesto, LAS ENTIDADES lo consideraran INCLUIDO en el valor total de la oferta y asi
lo acepta el proponente.

El Proponente debera en su propuesta econémica informar el valor de los siguientes servicios objeto
de la presente convocatoria, de acuerdo con el formato de propuesta econdmica Anexo No. 9:

Transporte especial terrestre a nivel nacional de acuerdo con la capacidad por persona y destinos,
conforme al siguiente cuadro:

utomoil MiniVen I Bt B
Vo | Vaor | Vdorbow | Vo | Valr | Vot | Vo | Vr | Vlookow [ Vo | Vdor |Vlokoa| Vo | Vdor | Valrkim
Hoo | s | Addora | Hoa | Ofoes | Adcowd | B | Dfoas | Adcowd | How | Dfors | Adciond | fow | Qbors | Adciond

Los vehiculos en los que se preste este servicio no deberan superar cuatro (4) afios de antigiiedad a
la fecha de prestacion del servicio y deberan operar en éptimas condiciones conforme a las leyes
que regulan este servicio.

Se otorgara el mayor puntaje al proponente que tenga la mayor cantidad de items cotizados con el
menor precio, con respecto a las demas propuestas recibidas. A los demds oferentes se les asignara
un puntaje proporcional aplicando una regla de tres inversas.

Notas:

e El proponente debera informar la forma en que se actualizardn las tarifas ofertadas.

e La Propuesta econdmica deberd cubrir todos los gastos en los que incurra el Proponente para
la prestacidn del servicio objeto de la presente Convocatoria.

e Enningun caso LAS ENTIDADES reembolsaran o cubrirdn gastos adicionales que superen el valor
de la propuesta presentada.
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e Todo error u omision en la propuesta econdmica, indebida interpretacion del alcance del objeto
de la presente invitacién y condiciones previstas en estos Términos de Referencia, asi como de
las normas tributarias aplicables, sera responsabilidad del Proponente y no se le permitira
ajustar sus precios.

e Las Entidades revisaran las operaciones aritméticas de la propuesta econédmica y en caso de
error se le solicitaran las respectivas aclaraciones al proponente de acuerdo con lo establecido
en el numeral 6.7 de la presente convocatoria. Si el proponente no da repuesta en el término
que para el efecto le hayan establecido Las Entidades, los errores en las operaciones aritméticas
seran corregidos de la siguiente manera:

v" Cuando se presente divergencias entre el valor expresado en nimeros y en letras,
prevalecera la cantidad expresada en letras.

v" Los valores corregidos se tendrdn en cuenta en la evaluacién de las propuestas, en la
adjudicacion y suscripcién del contrato, por lo que los errores u omisiones en que se incurra
en la propuesta econémica seran de la exclusiva responsabilidad del proponente, debiendo
asumir los mayores costos y/o pérdidas que se deriven de dichos errores u omisiones.

e Los proponentes responderan cuando formulen propuestas en las cuales se fijen condiciones
econdmicas y de contratacion artificialmente bajas con el propdsito de obtener la adjudicacién
del contrato.

7.9.Solicitud de aclaracién o complementacion o subsanibilidad

De considerarlo necesario, Las Entidades podran solicitar aclaraciones o complementaciones a la
propuesta hasta antes de la adjudicacion de la presente Convocatoria, respecto de cualquiera de los
requisitos y documentacion relacionada con aspectos que no otorguen puntaje, ya sea porque no
encuentran claridad en algln tema o para subsanar la ausencia de algin documento. En la solicitud
concederdn un plazo para las respuestas y si fuere necesario podra aplazarse la adjudicacién, previa
informacién a todos los proponentes. En ningln caso la aclaracion o complementacién podra dar
lugar a modificar el alcance inicial de la propuesta, mejorarla, ni acreditar requisitos o condiciones
adquiridas con posterioridad al cierre del proceso de seleccidn.

Igualmente podran solicitar aclaraciones en aspectos de la propuesta econdmica, pero Unicamente
para la correccion de errores de trascripcién, numéricos, matematicos o formales. En ningln caso

la aclaracion podra dar lugar a modificar el alcance inicial de la propuesta econdmica, mejorarla, ni
acreditar requisitos o condiciones adquiridas con posterioridad al cierre del proceso de seleccidn.

En caso de que el proponente no presente la aclaracidn o complementacion en el plazo establecido,
Las Entidades podran descartar la propuesta y no tenerla en cuenta para ser evaluada.

7.10. Criterios de desempate

Cuando entre dos o mas propuestas se presente un empate en la calificacidn total obtenida, se
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tendran en cuenta los siguientes criterios de desempate en su orden:

e Mayor puntaje en el criterio experiencia del proponente

e Mayor puntaje en el criterio econdmico

e De persistir el empate en el puntaje, se aplicaran de forma sucesiva y excluyente, las reglas
incorporadas en el articulo 35 de la Ley 2069 de 2020.

En lo que tiene que ver con el método aleatorio de que trata el numeral 12 del mencionado articulo,
se informa a los proponentes que, en caso de su aplicacién, la adjudicacién se decidira por sorteo
gue se efectuara entre los proponentes empatados, el cual se realizara en reunién virtual y a través
del sistema de balotas.

Los proponentes deberdan presentar los documentos que permitan acreditar los criterios de
desempate junto con su propuesta.

7.11. Rechazo de propuestas

No se consideraran admisibles las propuestas en las que se presente al menos una de las siguientes
situaciones:

e El Proponente no cumpliere con los requisitos establecidos en estos Términos de Referencia.

e No se aporte toda la documentacién requerida en los presentes Términos de Referencia y/o sus anexos
o aquella documentacion que requiera el Banco antes de finalizado el proceso de adjudicacién de la
presente convocatoria y que no se aporte por el proponente durante el plazo definido para ello por El
Banco.

e Se hubiere presentado la Propuesta en forma subordinada al cumplimiento de cualquier condicién.

e Seincluya informacién que no sea veraz.

e Seincluyan disposiciones contrarias a la ley colombiana.

e La propuesta se hubiere presentado de forma extemporanea.

e Cuando se presenten propuestas parciales, es decir, propuestas que no oferten por la totalidad del
objeto de conformidad en lo establecido en los presentes Términos de Referencia

e Cuando existan varias propuestas presentadas por el mismo proponente en el mismo proceso de
seleccién de manera directa o por interpuesta persona.

7.12. Declaratoria de desierta
La convocatoria se declarard desierta en los siguientes casos:

e Cuando ninguna de las propuestas evaluadas cumpla con los requisitos exigidos en los
términos de referencia.

e Por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva.

e Cuando se hubiere violado la reserva de las propuestas presentadas.

e Cuando no se presente ninguna propuesta.
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e Cuando ninguna de las propuestas hubiera alcanzado el puntaje minimo requerido en los
criterios técnicos.
e Cuando las propuestas presentadas sean inconvenientes a los intereses de Las Entidades

8. CONTENIDO Y ESTRUCTURA DE LA PROPUESTA
7.1 Presentacidn de la Propuesta

El Proponente presentara una sola propuesta en idioma espafiol a través del Sistema, al que puede
acceder a través del enlace remitido por correo electrénico por medio del cual recibié acceso a la
invitacidn, previa inscripcién inicial en la pagina web de Bancdldex.

La propuesta se debera presentar debidamente foliada y ser cargada en el sistema o enviada por
correo electrdnico en el caso que exista indisponibilidad de la Plataforma

Cualquier informacién adicional que el proponente considere necesario presentar, debe incluirla o
adjuntarla a la Propuesta que presente de acuerdo con las fechas establecidas para el cierre de
convocatoria.

Para los efectos de este proceso se advierte a los proponentes que la fecha y hora valida, es la
indicada por el Sistema, la cual se notificard a través de correo electrdnico en el momento de realizar
el cargue de la propuesta.

La presentacidon de la propuesta implica que el proponente acepta todas las condiciones vy
obligaciones establecidas en los Términos de Referencia.

Nota: No se aceptan propuestas enviadas por correo electrénico, fax o cualquier otro medio, ni las
gue sean radicadas con posterioridad a la hora de la fecha de cierre, con excepcién de las razones
expuestas en el numeral 5.3. de los presentes Términos de Referencia.

7.2 Periodo de validez de la propuesta

La Propuesta tendra un periodo de validez de seis (6) meses, contados a partir de la fecha de cierre de
la convocatoria.

7.3 Documentacion de la Propuesta
La Propuesta deberd contener la siguiente informacion:

(i) Anexo No. 1 “Carta de presentacion de la propuesta”, Se debe diligenciar en su totalidad esta
carta, en la que, entre otros aspectos, se debe indicar el nombre del Proponente, asi como el
nombre, cargo e informacidon de contacto del responsable a quien se contactara para
cualquier asunto relacionado con la Propuesta. Esta carta deberad estar firmada por el
representante legal del Proponente o por el apoderado constituido para el efecto.
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(ii)  Anexo No. 2 “Carta de Conocimiento y Aceptacion de los Valores Institucionales”

(iii)  Anexo No. 3 “Condiciones de servicio exigidas para la prestacion de los servicios de agencia de viajes
al Grupo Bancéldex”

(iv) Anexo No. 4 “Formato de vinculacion o actualizacion de proveedores locales y otras
contrapartes locales” totalmente diligenciado y firmado y con huella del representante legal,
con todos los documentos anexos.

(v)  Anexo No 5 Lista de verificacién de cumplimiento proponentes y terceros proveedores

nn

(vi)  Anexo No. 6 “Confidencialidad y Tratamiento de Datos Personales
(vii)  Anexo No. 7 “Certificacién sobre seguridad en el trabajo.”

(viii) Anexo No. 8 “Matriz de capacidad financiera”

(ix)  Anexo N.9 “Formato Propuesta Econémica”

(x)  Anexo No 10 “Cédigo de Etica”

(xi)  Enelevento que aplique, para personas juridicas nacionales acta del drgano social respectivo
autorizando al Representante Legal de la persona juridica para presentar la presente
propuesta y celebrar el contrato con Las Entidades en caso de que resulte seleccionado.

(xii) Poder debidamente otorgado y reconocido en texto y firma ante notario y/o apostillado
segun sea el caso, cuando se actle por representacion.

(xiii) El proponente, como persona juridica nacional o sucursal de sociedad extranjera, debera
presentar una certificacion, en original, expedida por el Revisor Fiscal, de acuerdo con los

requerimientos de la Ley, o cuando éste exista de acuerdo con los estatutos sociales, o por el
Representante Legal cuando no se requiera Revisor Fiscal, donde se certifique el pago de los
aportes de sus empleados a los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes
a las Cajas de Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio
Nacional de Aprendizaje.

Dicho documento debe certificar que, a la fecha de presentacién de su propuesta, harealizado
el pago de los aportes correspondientes a la nédmina de los ultimos seis (6) meses, contados
hacia atras a partir de la citada fecha, en los cuales se haya causado la obligacién deefectuar
dichos pagos.

(xiv) Estados Financieros certificados o dictaminados de los dos Ultimos anos, con notas
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aclaratorias.

(xv) Certificado de existencia y representacién legal con una vigencia no mayor a sesenta (60) dias.

(xvi) Copia del Registro Unico Tributario (RUT) del proponente.

(xvii) Certificacion bancaria de la cuenta a la cual se deba hacer la transferencia electrdnica de
recursos producto de la celebracidn y ejecucion del contrato que se celebrara.

(xviii) Garantia de seriedad de la propuesta en formato de entidades particulares. En el caso de
polizas de seguro se debera anexar adicionalmente el respectivo recibo de pago.

(xix) Documentacidn soporte que acredite la experiencia exigida en el numeral 6.4.
(certificaciones que acreditan experiencia).

(xx) Propuesta Técnica, en la que se indique el proceso de atencidn a solicitudes de: servicios,
facturacion, logistica, novedades de entrega de los insumos de aseo, entre otros.

Nota: El proponente que resulte seleccionado se obliga a aportar y diligenciar la documentacién

adicional y que particularmente sea exigida por Las Entidades de acuerdo con sus politicas y
procedimientos de contratacidn y vinculacién para la celebracién del respectivo contrato, para lo

cual cada entidad le informara previamente dicha documentacion.
9.  TERMINOS DE LA CONTRATACION

9.1. Objeto del Contrato

El contratista se obliga con El Banco de Comercio Exterior de Colombia S.A. - BANCOLDEX, y la
Fiduciaria Colombiana de Comercio Exterior S.A. - FIDUCOLDEX, en adelante “Las Entidades”, a
prestar los servicios de agencia de viajes a nivel nacional e internacional, de acuerdo con los
requerimientos particulares que se incorporan en el Anexo No. 3 “Condiciones de servicio
exigidas para la prestacién de los servicios de agencia de viajes al Grupo Bancéldex”, el contrato
gue se suscriba con cada una de Las Empresas.

En el respectivo contrato que se celebre como producto de esta invitacion que se suscriba entre
el proponente seleccionado y FIDUCOLDEX, se indicard que los servicios de agencia de viajes
podran ser aprovechados, es decir seran beneficiarios de los mismos, la sociedad fiduciaria en su
posicién propia, asi como los Patrimonios auténomos de los que ella es o sea vocera, entre los
cuales se encuentran los Patrimonio autdnomos Procolombia, Fontur, IFls, Colombia Productiva,
Innpulsa Colombia y Fondo Mujer Emprende.

Las Entidades, se reservan el derecho de modificar el equipo comercial y operativo requerido
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para atender a Las Entidades (aumentando o disminuyendo), asi como los servicios de agencia
de viajes requeridos en los presentes términos de referencia, para lo cual el proponente se
compromete (con el solo hecho de la presentacidon de la propuesta) a mantener las mismas
condiciones técnicas y econdmicas presentadas en su propuesta en el evento que ello ocurra.

9.2. Alcance del Objeto

e Prestar los servicios de agencia de viajes para lo cual debera provisionar a LOS
CONTRATANTES tiquetes aéreos nacionales e internacionales, servicios de alojamiento en
hoteles nacionales e internacionales, transporte especial terrestre en viajes nacionales e
internacionales, coordinacion y pago de eventos, teniendo como principio de actuacion
permanente el ofrecimiento de la mejor alternativa que cumpla las directrices de LOS
CONTRATANTES v los criterios de costo, servicio, conveniencia y oportunidad.

e Atender los requerimientos que se relacionan en el Anexo No.3 “Condiciones de servicio
exigidas para la prestacién de los servicios de agencia de viajes al Grupo Bancdéldex”

e Prestar servicios tales como alternativas de viaje por cancelacion o pérdida de vuelos,
coordinar la recepcion de pasajeros, servicios de transporte y asistencia en conexiones
cuando se trata de aerolineas diferentes, asistir al pasajero ante la aerolinea por pérdida de
equipaje, lista de espera, ascensos de clase, entre otros.

e Prestar servicio de alquiler de vehiculos con y sin conductor a nivel nacional e internacional.

e Atender requerimientos de ultima hora en cuanto a silla, cargos por exceso de equipaje y
otros servicios a bordo.

e Poner a disposicién de LOS CONTRANTANTES una plataforma tecnoldgica que permitan
parametrizar las politicas de viaje de LOS CONTRATANTES; establecer mecanismos de control
de autorizacién de viajes; administrar viajeros por centros de costo; registrar la informacion
del viaje; reservar tiquetes aéreos; reservar hoteles; eventos, calcular anticipos de viaje;
realizar la legalizacién de viajes y generar estadisticas por temas.

e Atender a los pasajeros de LOS CONTRATANTES que requieran CIPAC, silla de ruedas o bala
de oxigeno.

e Prestar asesoria en la estructuracién de rutas de viaje y tiempos de itinerarios.
e Atender cambios imprevistos de destinos e itinerarios.

e Prestar sin costo alguno el servicio de asistencia a viajeros, en los tramites que se requieran
en aeropuertos por parte de LOS CONTRATANTES.

e Prestar asistencia a LOS CONTRATANTES en la ubicacion de equipajes extraviados.

e Prestar asesoria y tramite en la consecucién de todo tipo de documentos necesarios para los
funcionarios o personas que LOS CONTRATANTES indiquen, tales como: tramitacién de visas
y pasaportes, permisos, vacunacion exigida por los diferentes paises, etc.

e Gestionar la emisidn anticipada del pasabordo segln la reglamentacién de seguridad de la
Aeronautica Civil y las disposiciones de cada aerolinea.
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e Revisar los tiquetes aéreos no utilizados y tramitar las reclamaciones ante las aerolineas.

e Reportar mensualmente los beneficios que las diferentes aerolineas y cadenas hoteleras
ofrezcan o reconozcan a LOS CONTRATANTES por fidelidad o consumo; presentacion de
alternativas de utilizacion de los beneficios y gestion para la redencién de los mismos.

e Permitir el uso por parte de LOS CONTRATANTES de los beneficios derivados de los Convenios
informados por LOS CONTRATISTAS en su propuesta con las entidades financieras para pagar
los servicios prestados a través de tarjetas de crédito y asignacién de cupos de crédito directo
otorgados por LOS CONTRATISTAS. En tal caso, la facturacién debe remitirse dentro del
mismo mes de la prestacion del servicio.

e Elaborary presentar los informes requeridos por LOS CONTRATANTES.

e Realizar las gestiones correspondientes para aplicar beneficios entregados por las aerolineas
de acuerdo con las instrucciones de LOS CONTRATANTES.

e Realizar las demads actividades que sean necesarias para la debida prestacién del servicio a
LOS CONTRATANTES.

e Los servicios mencionados en la presente anteriormente son indicativos, por lo que LOS
CONTRATANTES podran solicitar la realizacion de otras actividades relacionadas con el
servicio de agencia de viajes a nivel nacional e internacional.

e Con la suscripcion del contrato EL CONTRATISTA acepa expresa, incondicional e
irrevocablemente que la solicitud de cotizacidn de servicios efectuado por cualquiera de LOS
CONTRATANTES, no implica para estos, la obligacién de contratar los servicios cotizados.
Queda a discrecion de LOS CONTRATANTES aceptar la oferta de servicios que mas convenga
a sus intereses.

10. ELCONTRATO
10.1. Suscripcién del Contrato

Para la ejecucién de los servicios objeto de la presente convocatoria, cada una de Las Entidades
suscribird contratos independientes.

Una vez adjudique el contrato por parte de Las Entidades se informara al proponente seleccionado
por escrito dicha decisidon, quien procedera a la firma y devolucién de los mismos, junto con los
demas documentos requeridos para su legalizacion, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a
la fecha de envio del documento.

En caso de negativa u omision del adjudicatario a suscribir los contratos en el plazo previsto, o en el
evento de presentarse cualquier otra circunstancia por la cual el adjudicatario no esté en
condiciones de firmar conforme a estos Términos de Referencia, Las Entidades podran contratar
con el Proponente siguiente en el orden de calificacion, siempre que éste hubiese cumplido con los
porcentajes minimos requeridos.

En este caso, Las Entidades podran hacer efectiva la garantia de seriedad de la Propuesta sin
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menoscabo de las acciones legales conducentes al reconocimiento de perjuicios causados y no
cubiertos por el valor de la garantia.

10.2. Valor del Contrato

El valor del presente contrato es indeterminado pero determinable teniendo en cuenta las tarifas
ofertadas por EL CONTRATISTA en su propuesta econdmica y por los servicios que sean cotizados por
éste de acuerdo con el alcance descrito en el numeral 9.2. del presente documento y autorizados y
efectivamente prestados a LOS CONTRATATANTES durante la vigencia del contrato; sin embargo se
estiman las siguientes cuantias para los contratos a suscribir derivados de la presente invitacion:

1. FIDUCOLDEX SOCIEDAD FIDUCIARIA FIDUCOLDEX, y sus FIDEICOMISOS estiman la suma de siete mil
novecientos millones de pesos M/CTE. (7.900.000.000) INCLUIDO IVA y los impuestos de ley que
correspondan.

2. PATRIMONIO AUTONOMO FONDO NACIONAL DEL TURISMO — FONTUR administrado por
FIDUCOLDEX, estiman la suma de mil seiscientos millones de pesos M/CTE. (1.600.000.000)
INCLUIDO IVA y los impuestos de ley que correspondan.

3. BANCOLDEX estiman la suma de dos mil novecientos millones de pesos M/CTE. (2.900.000.000)
INCLUIDO IVA y los impuestos de ley que correspondan.

Los pagos se realizardn previa presentacion de la factura con el lleno de los requisitos legales, el visto
bueno del supervisor del contrato de cada una de Las Entidades, la presentacion de la certificacién sobre
el pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social y Parafiscales. Tales pagos se efectuaran dentro de
los cuarenta (40) dias siguientes a la radicacion de la factura respectiva.

Nota: Se aclara que Las Entidades no garantizan al contratista que resulte seleccionado un volumen
minimo de servicios demandados, razén por la cual la compra de los mismos serd a demanda de cada
una de Las Entidades y se pagaran de acuerdo con las tarifas ofertadas.

10.3. Obligaciones de Las Entidades.

En el desarrollo de los Contratos que se suscriban en virtud de estos Términos de Referencia, Las
Entidades, tendrad las siguientes obligaciones:

(i) Pagar al Contratista la suma debida segun los términos del Contrato.
(i)  Cooperar con el Contratista para el normal desarrollo del Contrato.

(iii)  Entregar al Contratista el material e informacion con la que cuente y sea susceptible de
entregar para efectos del desarrollo del objeto del Contrato.

10.4. Obligaciones del Contratista
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En el desarrollo de Contrato suscrito en virtud de estos Términos de Referencia, el Contratista tendra, entre
otras, las siguientes obligaciones:

(iii)
(iv)

(v)

(vii)

(viii)

(ix)

(xi)

(xii)

(xiii)

Desarrollar las actividades contratadas de conformidad con lo establecido en el contrato y en los
Términos de Referencia

Contar con la autorizacién vigente para operar como agencia de viajes por parte del Ministerio
de Comercio, Industria y Turismo, o la entidad que sea delegada para tal fin.

Cumplir con la cobertura nacional e internacional del servicio de agencia de viajes ofrecido.
Responder por los resultados de los servicios contratados, en los tiempos establecidos en las
condiciones de servicio exigidas para la prestacidn de los servicios de agencia de viajes al Grupo
Bancdldex.

Pagar los servicios contratados por LOS CONTRATANTES a las respectivas aerolineas y hoteles en
caso de ser requerido debido al agotamiento del cupo que les sea otorgado a los CONTRATANTES
por parte de las entidades financieras. En tal caso, LOS CONTRATANTES reembolsaran al
CONTRATISTA los recursos en un plazo no superior a treinta dias (30) posteriores a la prestacién
de la respectiva factura en debida forma.

Poner a disposicién de LOS CONTRATANTES para la ejecucién del servicio, el equipo de trabajo
de las calidades suficientes para llevar a cabo las actividades del objeto y alcance del servicio a
contratar. Dentro del equipo de trabajo ofrecido se encuentra el funcionario asignado por el
CONTRATISTA exclusivamente para cada uno de LOS CONTRATANTES, cuyo retiro o traslado
deberd autorizarse previamente por LOS CONTRATANTES.

Cumplir con la cobertura nacional e internacional del servicio de agencia de viajes ofrecido.
Generar a favor de LOS CONTRATANTES un informe mensual, discriminado por cada uno de LOS
CONTRATANTES, en los que se indique la facturaciéon, los saldos, las redenciones y demas
actividades que se desarrollen por parte de LOS CONTRATANTES en el marco de los convenios
existentes y que lleguen a suscribir LOS CONTRATANTES con los hoteles y las aerolineas.
Realizar inspecciones periddicas a la infraestructura y servicios de los hoteles que tienen
convenio con LOS CONTRATANTES que permitan garantizar estandares de atencion y servicio.
Generar a favor de LOS CONTRATANTES los informes mensuales de gestion de convenios
corporativos de hoteles, en los que el CONTRATISTA debera identificar los protocolos de registro
y salida de huéspedes, de atencidon de requerimientos durante la estadia del huésped y de
administracién de alimentos y bebidas.

Mantener disponibles los canales de atencién telefdnica directa, correo electrénico, servicio de
contact center para requerimientos en horario 7 x 24 asi como las herramientas en linea para la
atencién de los usuarios de LOS CONTRATANTES.

Cumplir con las disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y
demds normas que las adicionen, modifiquen o deroguen para el tratamiento de datos
personales a los que se acceda en desarrollo del contrato, los cuales no podran usarse por el
CONTRATISTA para una finalidad diferente al cumplimento de las obligaciones contenidas en el
contrato.

Responder por todo perjuicio que se cause a LOS CONTRATANTES por el no cumplimiento de las
obligaciones previstas, en especial por el no pago de los servicios contratados con los hoteles y
aerolineas.
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(xiv)

(xv)

(xvi)

(xvii)

(xviii)

(xix)

(xx)
(xxi)

Mantener vigente la autorizacién para operar como agencia de viajes por parte del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo, o la entidad que sea delegada para tal fin.

Cumplir con las disposiciones contenidas en el Decreto 1072 de 2015 y demas normas que
regulen la seguridad y salud en el trabajo, respecto del personal que el CONTRATISTA designe
para la prestacidn de los servicios objeto del contrato.

Garantizar que el personal destinado para la ejecucién del servicio se encuentre al dia en Ila
liguidacion y pago de aportes al sistema de seguridad social en salud y pensiones. En todo caso,
cuando se presente alguna reclamacién de indole laboral contra alguno de LOS CONTRATANTES
por parte de alguna de las personas destinadas por para la ejecuciéon del contrato, el
CONTRATISTA se obliga a salir en defensa de los intereses de LOS CONTRATANTES y a asumir
todos los costos de defensa en que incurra éstos ultimos.

Solucionar de manera inmediata cualquier eventualidad que obstaculice el normal desarrollo del
servicio, siempre y cuando no medie fuerza mayor o caso fortuito de modo que no se presenten
demoras para LOS CONTRATANTES en la prestacién del mismo.

Suministrar a los supervisores designados por cada uno de LOS CONTRATANTES toda la
informacidon que éstos requieran sobre el desarrollo del contrato, y en general, todos los
requerimientos que dichos supervisores formulen.

Guardar absoluta reserva y no utilizar total o parcialmente la informacién que reciba directa o
indirectamente de LOS CONTRATANTES, o aquella a la cual tenga acceso en cumplimiento del
servicio o por cualquier otro motivo, adoptando las medidas necesarias para mantener la
confidencialidad de tal informacidn.

Constituir las pélizas a que se refiere el numeral 9.10 de este documento.

Dar cumplimiento a las demas obligaciones inherentes al objeto del contrato que se encuentren
sefaladas en el mismo.

10.5. Obligaciones del Contratista en seguridad de la Informacion

(i)
(iv)

(vii)

El proponente deberd Incluir la certificacidon ISO 27001 e indicar si cuenta con los informes SOC1,
SOC2 y SOC3

Ofrecer una disponibilidad de al menos el 99.95% en los servicios prestados en la nube en los
modelos laaS y Paas. Para aquellos proveedores del servicio de computacién en la nube en el
modelo Saas, la disponibilidad debe ser de al menos el 99.5%. El proponente deberd informar y
justificar como cumple con este requerimiento.

El proponente debera indicar como se adelanta la gestion de riesgos de las API

El proponente debe especificar en que paises estara alojada lo informacidén. (en produccion y
contingencia).

Informar cuales son los mecanismos que permitan contar con respaldo de la informacion que se
procesa en la nube, la cual debe estar a disposicién de la entidad cuando asi lo requiera.
Garantizar una independencia de la informacién del Banco y sus backups con respecto a la
informacidn de otros clientes que utilice el software y procesen en la nube, esta independencia
se puede hacer a nivel légico o fisico. El acceso a la informacién y los respaldos debe estar
habilitado exclusivamente para EL BANCO.

Garantizar que la informacién de las operaciones en transito o reposo debe estar cifrada, la
encripcion debe estar basada en estdndares y algoritmos reconocidos internacionalmente que
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(xiii)
(xiv)
(xv)

(xvi)

(xvii)
(xviii)

(xix)

(xxi)

(xxii)

brinden al menos la seguridad ofrecida por AES,RSA o 3DES. Asi como contar con canales de
comunicacién con el proveedor de servicios en la nube cifrados de extremo a extremo y que en
lo posible usen rutas diferentes.

Permitir la administracion de usuarios y de privilegios para el acceso a los servicios ofrecidos, asi
como a las plataformas, aplicaciones y bases de datos que operen en la nube, dependiendo del
modelo de servicio contratado.

Contar con un mdédulo de seguridad que permita la creacién o modificacidn de usuarios, también
debe permitir asignar el menor privilegio para la creacién o modificacién de roles, asi mismo debe
permitir habilitar o deshabilitar usuarios cuando sea requerido. Preferiblemente el sistema debe
permitir la integracion con el directorio activo a través del método SSO (Inicio de Sesién Unico).
Monitorea los servicios contratados y su infraestructura para detectar y contener
oportunamente incidentes de seguridad, asi como retornar el aplicativo en operacién, de
acuerdo con los ANS que se acuerden.

Informar todos los cambios o eventos que puedan ser efectuados en el servicio contratado al
Banco

Garantizar que, en el evento de toma de posesidn, la SFC, Fogafin, Fogacoop, o quienes éstas
designen, puedan acceder a la informacién y a la administracién de los sistemas de informacién
gue operan en la nube.

Informar con qué condiciones de seguridad de la informacion y ciberseguridad cuenta para la
prestacion de los servicios en la nube.

Informar con qué condiciones cuenta para proteger la privacidad y confidencialidad de los datos
de los clientes.

Indicar cuales acuerdos de niveles de servicio cuenta para el cumplimiento de las dos
obligaciones anteriores

EL CONTRATISTA acepta que la informacion entregada por Las Entidades en desarrollo del
contrato asi como la informacién que se genere como consecuencia de la prestacion del servicio
gue se contrate es de propiedad exclusiva de cada una de Las Entidades y no podra hacer uso de
la informacién recolectada para EL BANCO en virtud de sus actividades con terceros u otros
clientes.

Informar si el servicio que se va a contratar se presta a través de subcontratacién o partners
Informar, en cuanto le sea posible, a EL BANCO sobre cualquier evento o situacién que pudiera
afectar significativamente la prestacién del servicio.

Cumplir y certificar el borrado seguro de los datos existentes en los medios de almacenamiento
cuando finalice el contrato, cuando lo solicite cualquiera de Las Entidades o cuando EL
CONTRATISTA elimine y/o reemplace dichos medios.

Realizar el analisis de vulnerabilidades a necesidad del Banco y asegurar la correccién oportuna
y eficaz de las vulnerabilidades informaticas detectadas. Asi como realizar andlisis de cédigo y
entregar reporte al Banco.

Contar con multiple factor de autenticacién para el acceso a la(s) consola(s) de administracion
por parte del Banco.

Garantizar buenas practicas de desarrollo seguro de software basandose en la utilizacién de
mejoras prdcticas como los lineamientos del Open Web Application Security Project (OWASP) 6
Enumeracion de debilidades comunes (CWE) de acuerdo con el lenguaje de programacion y los
lineamientos de Seguridad de la Informacién del Banco.

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en

ISOlucion.



BANCOLDEX b DOCUMENTO BANCOLDEX

VERSION: 2

CODIGO: GA-ABS-F-022

FORMATO PARA TERMINOS DE REFERENCIA Péagina 38 de 31

(xxiii)

(xxiv)

(xxv)

(xxvi)

(xxvii)

(xxviii)

Certificar que el software que se utilizara para la ejecucién del contrato se encuentra
debidamente licenciado. (Si aplica)

Garantizar que todo ajuste o actualizacion realizado al SISTEMA o ARQUITECTURA que soporta el
servicio, por mantenimiento correctivo o evolutivo cuente con un andlisis de vulnerabilidad y
plan de remediaciéon de las mismas y entregar a EL BANCO podra solicitar las evidencias
correspondientes. de dicho andlisis en caso de que asi lo requiera. EL CONTRATISTA deberd
realizar las remediaciones a vulnerabilidades encontradas por auditorias o revisiones de terceros
o por el Banco.

EL CONTRATISTA debe mantener los logs de auditoria, los cuales deben permitir la trazabilidad
de todas las acciones que realizé un usuario en el sistema. Adicionalmente, debera garantizar
que los logs de todos los componentes de infraestructura que soportan el sistema se encuentran
habilitados de manera permanente con el fin de que estos se encuentren disponibles cuando Las
Entidades requieran hacer una investigacion

Garantizar que el software usado en la ejecucion del contrato debe estar actualizado durante la
vigencia de este.

El CONTRATISTA, de ser aplicable, se obliga a contar con procedimientos controlados para la
entrega de informacién por parte del Contratante durante la vigencia del contrato y para la
destruccién de la misma por parte del Contratista una vez finalizado el contrato. Dicho
procedimiento debera ser informado a cada una de las Entidades antes de que inicie la ejecucién
del contrato. Asimismo, de ser aplicable debe entregar a las Entidades un procedimiento con el
cual garantice que al finalizar el contrato la informacidon serd devuelta en un formato estandar
que pueda ser leida sin depender de un software particular, incluidos las copias de respaldo.

En caso que sea necesario compartir informaciéon con Las Entidades, establecer un canal seguro
de transferencia de archivos.

10.6. Duracion del Contrato

La duracidon de los contratos para su ejecucién sera de veinte cuatro (24) meses, contados a partir
de su firma.

El plazo correspondiente podrd ser prorrogado por las partes de comin acuerdo mediante la
suscripcidn de un otrosi, con anterioridad al vencimiento del mismo.

10.7. Forma de pago

Los pagos se realizaran previa presentacion de la factura con el lleno de los requisitos legales, el
visto bueno del supervisor del contrato de cada una de Las Entidades, la presentacién de la
certificacidn sobre el pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social y Parafiscales de sus
empleados. Tales pagos se efectuaran dentro de los cuarenta (40) dias siguientes a la radicacion de
la factura respectiva.

Teniendo en cuenta los contratos suscritos y las entidades representadas en la presente invitacién,
el proponente seleccionado deberd facturar de la siguiente manera:
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BANCOLDEX con NIT 800.149.923-6
BANCOLDEX-PIBO con NIT 800.149.923-6
FIDUCOLDEX con NIT 800.178.148-8

En el evento que se trate de un servicio para alguno de los negocios fiduciarios administrados por
FIDUCOLDEX serda: FIDEICOMISOS SOCIEDAD FIDUCIARIA FIDUCOLDEX con NIT 830.054.060-5.

Nota: El proponente deberd tener la capacidad de soportar el valor de la facturacién de todos los
Negocios, en por lo menos cuarenta (40) dias, para el caso de Fiducoldex y sus patrimonios
autdonomos esta suma asciende a TRESCIENTOS NOVENTA Y OCHO MILLONES ($ 398.000.000)
mensuales.

10.8. Causales de terminacion:
El contrato terminara por cualquiera de las siguientes causas:

e Cumplimiento del objeto contractual.

e Por el cumplimiento del término previsto para su duracién.

e Por el mutuo acuerdo de las partes contratantes.

e Por fuerza mayor o caso fortuito

e Por el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones a cargo de El Contratista respecto de Ia
Entidad Contratante.

e Por decision unilateral de la respectiva Entidad Contratante notificada con al menos treinta (30)
dias de anticipacién a la fecha de terminacidn, caso en el cual el reconocimiento del precio se
hard en forma proporcional a los servicios efectivamente prestados a El Contratante al momento
que decida dar por terminado el contrato, sin que por esta razén se encuentre obligado al pago
de sumas adicionales por conceptos de indemnizacién de perjuicios. No obstante, lo anterior la
relacion contractual podra continuar con el Contratante que decida seguir recibiendo los
servicios objeto del contrato.

e Por la incapacidad financiera en que incurran el Contratista que le impida ejecutar el objeto del
presente contrato.

10.9. Seguimiento y control del contrato
Sin perjuicio del control y supervisidn interno que deberd establecer el adjudicatario de la presente
invitacidn para supervisar sus actividades, Las Entidades supervisaran la ejecucion del Contrato,

verificando las actividades relacionadas con el mismo.

Los Supervisores del Contrato por parte de Las Entidades seran, para todos los efectos, los que se
designen en los respectivos Contratos.

10.10.Garantia del contrato
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Para la ejecucién del Contrato, el adjudicatario deberad constituir a favor de cada una de Las
Entidades, una garantia bancaria o un seguro de cumplimiento, en formato de entidades
particulares, expedido por una compafiia de seguros o establecimiento bancario, debidamente
autorizado por las autoridades colombianas, el cual debera contener los amparos que se mencionan
a continuacién:

(i) Cumplimiento de las obligaciones derivadas del Contrato con una suma asegurada
equivalente al veinte (20%) por ciento del precio estimado del Contrato que se suscriba
con cada entidad y con una vigencia igual a la del Contrato y tres (3) meses mas.

(ii) Pago de salarios, prestaciones sociales, indemnizaciones laborales y demas prestaciones
de indole laboral del personal dedicado por el Contratista para la ejecucién del Contrato
que se suscriba con cada entidad, con una suma asegurada equivalente al treinta por
ciento (30%) del precio estimado del Contrato y con una vigencia igual a la del Contrato
y tres (3) afios y tres (3) meses mas

(iii) Calidad de los servicios prestados con una suma asegurada equivalente al veinte por
ciento (20%) del precio estimado del Contrato que se suscriba con cada entidad y con una
vigencia igual a la del contrato tres (3) mesesmas.

CON EL FIN DE QUE LA VIGENCIA DEL SEGURO SEA CONGRUENTE CON EL INICIO DE VIGENCIA DEL
CONTRATO, LA CUAL INICIA CUANDO SE PRODUCE LA LEGALIZACION DEL MISMO LA CUAL SE
DARA CON LA SUSCRIPCION DEL MISMO, EL SEGURO DEBERA PRESENTARSE CON UNA VIGENCIA
ADICIONAL DE UN (1) MES RESPECTO DE LAS VIGENCIAS INDICADAS EN LOS ANTERIORES
NUMERALES.

Las companiias de seguros que otorguen la garantia deberan estar legalmente establecidas en
Colombia, los establecimientos bancarios que otorguen la garantia podrdn ser nacionales o
extranjeros siempre que tengan limite de exposicion crediticia con Las Entidades (cupo de crédito
aprobado con Las Entidades).

10.11. Clausula Penal

Salvo que se trate de causas atribuibles exclusivamente a Las Entidades, el Contratista pagard a Las
Entidades contratantes, sin necesidad de previo requerimiento, por la inejecucién total o parcial de
las obligaciones a su cargo, contraidas en virtud de cada contrato, una suma equivalente al 20% del
valor estimado de cada uno.

El pago de la cldusula penal no extinguird las obligaciones contraidas por el CONTRATISTA en virtud
de los contratos celebrados. En consecuencia, la estipulacion y el pago de la pena dejan a salvo el
derecho de Las Entidades, de exigir acumulativamente con ella el cumplimiento del contrato.

El Contratista manifiesta y acepta que Las Entidades, compensen el valor correspondiente de la pena
estipulada, con las deudas que existan a su favor y que estén a cargo de Las Entidades en virtud de
cada contrato celebrado.
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10.12.Indemnidad

El CONTRATISTA se obliga a proteger, indemnizar, mantener indemne vy libre de toda
responsabilidad a Las Entidades, por cualquier perjuicio o daifo, que Las Entidades, puedan sufrir
con ocasion del incumplimiento de las obligaciones a cargo del Contratista, asi como de cualquier
acto de éste, sus proveedores, su respectivo personal, cualquier persona dependiente o
comisionada por éste, en relacidn con la ejecucion de este contrato.

10.13.Subcontratos

El adjudicatario de los recursos podra subcontratar a su propia conveniencia las labores que requiera
para la ejecucion del Contrato, siempre y cuando por este conducto no se deleguen sus propias
responsabilidades. En todo caso, ante Las Entidades, el Contratista serd el responsable del
cumplimiento de todas las obligaciones contractuales, y de las obligaciones frente a los
subcontratistas.

10.14.Autorizaciones sobre uso de Informacién, Habeas Data y Tratamiento de Datos Personales

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2012, y demds normas
gue lo modifiquen, adicionen o deroguen, EL CONTRATISTA actuara en calidad de Encargado de la
Informacién que recopile, adquiera, conozca, use y/o administre en desarrollo del contrato. Por lo
anterior, debera asumir las siguientes obligaciones sobre la informacién que tenga el caracter de
dato personal:

1. Tomar las medidas de custodias adecuadas y necesarias para garantizar que se conservara
el caracter de confidencial de la informacion y evitar que ésta sea visualizada, modificada
o sustraida por personal no autorizado. La informacidn de la que EL CONTRATISTA tenga
conocimiento en virtud del contrato no podrd ser compartida con terceros, salvo que
medie autorizacién expresa por parte del titular de los datos personales.

2. Conocer, entender y cumplir las politicas de proteccién de datos personales adoptadas
por las Entidades, las cuales se encuentran disponibles para su consulta en la pagina web.
3. Abstenerse de utilizar la informacidon con fines distintos a los autorizados por Las
Entidades, asi como lo establecido en sus politicas de tratamiento de proteccidn de datos.

4. Garantizar al titular de los datos personales en todo momento, el pleno y efectivo ejercicio
del derecho de habeas data.

5. Adoptar medidas de seguridad, necesarias y eficientes, que permitan asegurar la
privacidad de la informacién.

6. Dar a conocer al personal vinculado para la ejecucidn del contrato y que tenga acceso a
la informacién, los lineamientos de seguridad de la informacién entregados por Las
Entidades asi como facilitar y monitorear el cumplimiento de dichas instrucciones.
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Informar inmediatamente a Las Entidades acerca de cualquier incidente de seguridad u
obstaculo que se presente durante el desarrollo del contrato frente al tratamiento de la
informacidn en los términos requeridos por Las Entidades.

7. Informar oportunamente a Las Entidades acerca de los posibles inconvenientes que se
puedan presentar con el tratamiento de la informacién, asi como de las consultas o
reclamos que reciba de los titulares de los datos personales.

10.15.Prevencion de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo

El proponente debera cumplir con las pautas sefialadas en los sistemas de prevencién del lavado de
activos y prevencion del terrorismo de cada una de las Entidades contratantes.

El Contratista declara que sus recursos no provienen de ninguna actividad ilicita contemplada en el
Cddigo Penal Colombiano o en cualquier otra norma que lo modifique o adicione. Para el efecto, Las
Entidades realizardn consultas de control previo del proponente de las personas o partes
relacionadas con el proponente y vinculadas a la propuesta, seglin aplique, con el fin de analizar los
riesgos relacionados con Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo.

10.16. Politica antifraude del Banco

Los proponentes participantes en esta invitaciéon aceptan cumplir los principios de transparencia en las
relaciones que surjan desde la presentacién de su propuesta, para lo cual declaran que ni directamente o
interpuesta persona han ofrecido o recibido ningun tipo de ventaja o favorecimiento econémico o de otro
tipo relacionado con el proceso de seleccién, evaluacion y suscripcion del contrato y no lo haran en ninguna
circunstancia en el futuro, por lo cual se comprometen de manera especial a: a) Adoptar medidas razonables
para identificar, prevenir, detectar, detener y responder cualquier practica ilegal que pudiere afectar Ila
ejecucion del presente CONTRATO, b) Poner en conocimiento de la otra parte, a la mayor brevedad,
cualquier acto o intento de soborno y/o falta a la transparencia sobre la ejecucion del presente CONTRATO
identificada, c) Conocer y aceptar lo estipulado en el Programa de Prevencion de Riesgos de Fraude de EL
BANCO que esta publicado en su sitio web, y d) Cumplir con todas las leyes pertinentes

10.17.Actualizacion de Informacion

El Contratista se obliga a actualizar por lo menos una vez al afio, la informacidn requerida por Las
Entidades para el cumplimiento de las disposiciones del Sistema de Administracidon de Riesgo del
Lavado de Activos y Financiacidn del Terrorismo — SARLAFT de cada una de las Entidades, asi como
suministrar los soportes documentales necesarios para confirmar los datos.

No obstante, lo anterior, el contratista autorizard expresamente a Las Entidades, mediante la
suscripcion del contrato, para que estas contraten con terceros locales o extranjeros, servicios
relacionados con el procesamiento de datos para su utilizacién en servicios de atencion telefénica
para la actualizacién de informacién u otras de naturaleza similar, garantizando en todo caso, la
confidencialidad de la informacién que le asiste y a la que estdn obligadas Las Entidades.
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Nota: En todo caso, el Contratista se obliga a informar por escrito a Las Entidades, cualquier cambio
o modificacion de los datos que haya suministrado referente a su composicidon social y
Representacién Legal en cualquiera de sus érganos o demds actos que sean sujetos a registro ante
la Cdmara de Comercio, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la ocurrencia del respectivo
hecho.
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