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1. INTRODUCCION Y PRESENTACION

Ubicado en el corazén del Centro Histérico de la ciudad sobre la Bahia de las Animas, el recién
renovado Centro de Convenciones Cartagena de Indias (CCCI) ofrece un marco memorable para
eventos con altos estandares internacionales.

El CCCI cuenta con mas de 20.000 m2 de espacios versatiles para reuniones, es accesible por
su propuesta de valor y adaptable a eventos de todos los tamafios y de tipo asociativo,
empresarial, social, entre otros. Adicionalmente, ofrece un amplio rango de servicios
complementarios como alimentos y bebidas - donde se destacan el restaurante Marea -
audiovisuales, tecnologia y una oficina de atencién dedicada al expositor.

La infraestructura y estratégica ubicacidn en el Centro Histérico de Cartagena de Indias, ciudad
Patrimonio Historico y Cultural de la Humanidad, le ha brindado al CCCI una importante ventaja
competitiva que le ha permitido ser sede de los principales eventos que se han desarrollado en
Colombia desde 1982, afio en el que fue inaugurado como sede de la XXIII Reunidn de la Asamblea
de Gobernadores del Banco Interamericano de Desarrollo (BID). Hoy por hoy, el CCCI acoge
reuniones de asociaciones nacionales e internacionales, corporaciones, festivales, cumbres
gubernamentales y es sede gremial por excelencia, entre otros.

Es el primer recinto en Latinoamérica y Unico en Colombia que ostenta la Certificacion Oro de la
Asociacidn Internacional de Palacios de Congresos (AIPC) y la certificacion de calidad 1ISO9001:2015
de Bureau Veritas, otorgada por la excelencia en sus procesos de operacion. Todo lo anterior es
producto del compromiso de Grupo Heroica SAS, conformado por Grupo GHL, Sala de las Américas
yConconcreto, que opera desde hace diez afos el recinto, y que promueve el posicionamiento
de Cartagena de Indias y de Colombia como destino de turismo y de reunion.

Con inversiones recientes por parte de los accionistas de Grupo Heroica demas de $15.200
millones de pesos, se efectuaron entre 2016 y 2017 intervenciones enfocadas enlograr que el
recinto cuente con areas totalmente renovadas y con espacios polivalentes dotados detecnologia
de punta, que aseguran una experiencia de talla mundial a sus usuarios. Las inversiones apuntaron
al desarrollo de una operacién eficiente y con seguridad para colaboradores y visitantes enfocada
en la conservaciéon del medio ambiente.

Ratificando nuestro compromiso con la promocidn de la Industria de Reuniones a través de la gestion
de un recinto sostenible, con alta conciencia ambiental y que impacta positivamente a la ciudad, Grupo
Heroica logré en 2018 la instalaciéon de 1.656 paneles solares que le permitirdn al Centro de
Convenciones Cartagena de Indias autogenerar el 18% de la energia que necesita para su operacion,
a través de una alianza con la empresa de energia Celsia, compafiia lider en energias renovables
noconvencionales en Colombia.

Estamos muy complacidos de que haya seleccionado el CCCI para llevar a cabo su evento, nuestro
compromiso es lograr que sea para usted, como organizador y para sus asistentes, una experiencia
memorable.

DIANA M. RODRIGUEZ AROCHA
Gerente General
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2. GESTION COMERCIAL Y VENTAS

El contacto inicial con el CCCI se debe dirigir a nuestro Departamento de Mercadeo & Ventas.
Un(a) Coordinador(a) de Cuenta revisara los requerimientos solicitados para el evento incluyendo
la fecha, necesidades de espacio y otros servicios.

La reserva de espacios en el CCCI esta sujeta a disponibilidad y sera analizada para encontrar
la mejor opcidn para nuestros clientes. Una vez definida la asignacién de areas, el Coordinador(a)
deCuenta realizara la reservacion de saldén o espacios, ya sea como primera o segunda opcidn.

Cualquier persona natural o juridica, nacional o extranjera puede solicitar una cotizacién y
disponibilidad de fechas para la realizacion de su evento, sin embargo, esto no significa admision
por parte del CCCI. Todas las solicitudes estan sujetas a la aprobacion por parte de la
administracién. Tenga en cuenta que el envio de una cotizaciéon no implica reservacién de salén
ode servicios, esto solo es posible a través de procesos contractuales.

Un evento se considerara como confirmado después de suscribir un contrato y adjuntar el pago
del depésito o garantia minima del 30%, del valor total del contrato, que debera ser enviado por
correo electronico a las oficinas del CCCI. Todos los eventos deben estar pagados en su totalidad
72 horas habiles antes de su realizacion.

Si un evento ha sido cotizado, pero no esta confirmado, esta sujeto a que el espacio sea asignado
a otro cliente. No obstante, es politica del departamento comercial contactar a todos nuestros
clientes via telefénica o correo electrénico antes de disponer de un area previamente cotizada.

2.1 CLASES DE RESERVACIONES

2.1.1 Primeraopcion

Permite a un cliente potencial la prioridad de uso de un espacio especifico reservado en una fecha
fija. Si el evento no es confirmado antes del vencimiento de la cotizacion, el espacio quedara
disponible en el sistema para una nueva solicitud.

2.1.2 Segunda opcion

Permite a un cliente efectuar la reserva de un area en una fecha fija que ha sido reservada
previamente por otro cliente en primera opcién. Si el evento no es confirmado antes del
vencimiento de la cotizacion, el espacio quedara disponible en el sistema para una nueva reserva.

Al presentarse la segunda opcidn, el cliente en primera opcidén serd informado de inmediato y a
partir de la notificacion tendra un periodo para formalizar el contrato y realizar el depdsito de
garantia, de lo contrario el area sera asignada al cliente en segunda opcion.

2.1.3 Confirmado

Espacio asignado a un cliente mediante la formalizacién de un contrato y la consignacién de un
depdsito del 30%.

byHEROICA



2.2 RESPONSABILIDAD EN LA RESERVACION

Las reservaciones de fechas y areas en el CCCI deben realizarse directamente en las oficinas de
Mercadeo y Ventas ubicadas en la CL 24 82- 344, Barrio Getsemani, Cartagena, Colombia; o via correo
electronico: comercial@cccartagena.com.

Estas reservaciones podran realizarse maximo con 24 meses de anticipacion y 6 meses de anticipacion
para eventos de tipologia social, en caso de que las reservas se requieran con un tiempo mayor,
laadministracion se reserva el derecho de reestructurar los precios inicialmente negociados. Toda
reservaesta sujeta a las politicas y restricciones consignadas en este manual.

Para cualquier pregunta que se tenga acerca de las reservas, el Departamento de Mercadeo
y Ventas esta disponible para resolverlas.

2.3 PROCEDIMIENTO PARA LAS RESERVACIONES

2.3.1 Solicitud de una cotizacion

Para solicitar un espacio o saldn, se debe enviar una solicitud de cotizacion al Coordinador(a) de Cuenta
a las instalaciones del CCCI, o por correo electrénico. El CCCI se reserva el derecho de aceptar
o declinar la solicitud.

2.3.2 Formalizacion del contrato

Una vez aceptada la cotizacién y sin perjuicio de ser modificada posteriormente, se procedera a
formalizar la reserva de las éareas, asi como la prestacion de los servicios en las fechas
establecidas.

El contrato debera ser firmado por el contratante (persona natural o juridica) y por el representante
Legal de Grupo Heroica S.A.S. La cotizacidn hace parte integral del contrato y debe contener las
caracteristicas, los bienes y servicios propios del evento. Las formas, fechas y montos de pagos
deberdn quedar estipuladas en el contrato.

El cliente debe enviar al CCCI el contrato en version original con las firmas solicitadas y los documentos
de soporte. Hasta tanto no se reciba este contrato el evento no sera confirmado y seguira sujeto a
lascondiciones de reserva.

2.3.3 Modificaciones de las fechas, areas y servicios para la realizacion del evento

El cliente podra solicitar la modificacién de las fechas de realizacion del evento siempre y cuando
cumpla con la antelacion establecida en el contrato. El CCCI verificara la disponibilidad de las nuevas
fechas solicitadas y podra aprobar la modificacién de acuerdo con el estado de las reservas existentes.

Con antelacién no menor a siete dias (7) a la fecha de realizacidn del evento se podran adicionar
areas, siempre y cuando el CCCI disponga de las mismas y no estén reservados para otros clientes
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ono interfiera con el desarrollo de eventos en dichas fechas. Los costos adicionales de estas areas
seranasumidos por el cliente.

Las modificaciones de equipos y servicios estaran sujetas a las condiciones establecidas
contractualmente y a la disponibilidad del CCCI.

En todos los casos hasta 72 horas antes del evento, solo se aceptaran modificaciones en incremento
de cantidades hasta el 10% del niimero de servicios contratados.

2.3.4 Deposito adicional para imprevistos

El cliente depositara el 10% del valor total del evento que servira para cubrir los gastos adicionales
autorizados por este y/o dafios y perjuicios que se causen a los bienes del CCCI o de terceros con
ocasion o como consecuencia de la realizacidn del evento. Este porcentaje sera notificado por el
Coordinador(a) de Cuentas durante el proceso de negociacion.

Este valor del depdsito se le devolvera al cliente si al finalizar el evento no se presentaron gastos
adicionales a los pactados o si no hubo incidentes que afectaran los bienes muebles e inmuebles del
CCCI. La devolucién de este dinero se realizara segun lo contemplado en el punto 3.5 de este

reglamento.
Si el monto correspondiente a imprevistos llegase a ser insuficiente para cubrir los gastos adicionales

y/o dafios y perjuicios causados, el cliente debera pagar directamente el valor adicional, antes de la
prestacion de servicios adicionales o junto con la liquidacion final del evento.
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—_
CENTRO DE CONVENCIONES
CARTAGEMNA DE INDIAS

3. OPERACION DEL EVENTO

El Centro de Convenciones Cartagena de Indias, implementa un esquema operacional
denominado “Circulo de la Experiencia”. Este alinea a las areas involucradas en la operacién
(Gestidn Comercial, Planeacién de evento, Coordinacion de Eventos, Facturacidon y por ultimo;
retroalimentacion con Calidad) para el desarrollo impecable de los eventos.

NCIONES

PROCESO DE ENTREGA DE EVENTOS

El Centro de Convenciones Cartagena de Indias trabaja bajo un esquema operacional que alinea las
areas involucradas en la cotizacion, planeacion y ejecucion de eventos para el desarrolio impecable
de los mismos. A continuacion las etapas de este proceso:

%%
L,
0,
S,
] S0
PLANEACION DE EVENTO 2]

GESTION COMERCIAL Acompafamiento y asesoria
_— para garantizar la planificacion
Asesoramiento desde la etapa oportuna y adecuada de todos

de consideracion y evaluacién los requerimientos del evento
de los servicios hasta la firma del en su montaje, desarrollo y
contrato. Una vez confirmado el desmontaje. Culminada la
evento es entregado al equipo de planeacién se hace entrega
Planeacion. del evento al Coordinador

de Eventos asignado.

GESTION GERENCIAL

TALENTO HUMANO -
COORDINACION DE EVENTO

RETROALIMENTACION LIS Acompafiamiento durante la

_— ejecucion del evento, como
Realizacién de encuestas para SEERAESTRUCTURA propésito de atender de
conocer la percepcién del cliente manera personal e inmediata
acerca de nuestros servicios y los requerimientos logisticos y
productos y asi identificar de servicios adicionales que
aspectos de mejora a tener FACTURACION surjan en el transcurso del
en cuenta en proximos mismo.
eventos. Se realiza liquidacion
y facturacién de los
servicios adquiridos durante
el desarrrollo del evento,
determinando los valores a pagar
o saldos a devolver.

ep\\eo ap UOHSA9 3p °d!ﬂb3
peP!

OPERADO POR GRUPO HEROICA

Después de la firma del contrato, el Coordinador de Cuenta presentara al cliente al equipo de
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Planeacion y/o Coordinacién de Eventos que desde este momento se encargara de trabajar de
la mano del cliente en la planeacidn y el desarrollo del evento.

El jefe de Planeacion o Coordinador de Planeacion sera el contacto y permanecera siempre como
el principal vinculo del cliente con el CCCI durante su planeacion. Su principal tarea es recoger
toda la informacién y requerimientos del evento y distribuirla a los diferentes departamentos.

Para garantizar el éxito del evento es fundamental la planeacion y coordinacion de todos los detalles
con anticipacion, los cambios de Ultima hora pueden generar riesgos o no conformidades. Es
importante la buena comunicacion entre el cliente y el CCCI para determinar con anticipacion
losrequerimientos especiales para el evento.

Posteriormente se presenta al cliente el Coordinador de Eventos, quien sera el responsable de
velar por el éxito en el desarrollo de este. El Coordinador de Eventos estara en capacidad de
atender las solicitudes efectuadas por parte del cliente o la persona designada por esta como
organizador o responsable del evento.

3.1 AREAS

El CCCI se compromete a entregar el area en las fechas, horarios y con el montaje estipulado
durante la planeacion del evento. El Cliente podra solicitar cambios en el tipo de distribucidén hasta
tres (3) dias antes del inicio del montaje del evento.

Modificaciones en las distribuciones solicitadas fuera de este plazo estaran sujetas a disponibilidad
y tendran un cargo adicional que deberd asumir el cliente. Los montajes deben ser los
contemplados en el “Anexo 1- Tabla de Dimensiones y Capacidades de Areas del CCCI”.

El clientedebera garantizar que las capacidades establecidas en cuanto a nimero de personas
por area noseran superadas para la correcta prestacion del servicio, asi como la seguridad de los
participantesy la adecuada temperatura del espacio.

De requerir el evento un montaje diferente al preestablecido en el “*Anexo 1- Tabla de Dimensiones
y Capacidades de Areas del CCCI”, esta distribucion deberd ser revisada y aprobada por el personal
del CCCI. No olvide contactar al equipo de Planeacién y Coordinacién de Eventos para acordar el
montaje que usted requiere y la revisidn de las tarifas para fines de planeacién y presupuesto.

3.1.1 Entrega de areas

El primer dia de montaje del evento el equipo de gestidon de la protecciéon y Coordinador de
eventos debe programar un recorrido de inspeccién y entrega de areas con el cliente o persona
asignada por él.

Esta entrega de area se hace a través del formato Acta Entrega de Area en donde se evidencia

elrecibido a conformidad por parte del cliente. En caso de no participar el cliente en estas
inspeccionesy entrega, se da por sentado que acepta y recibe las areas en perfecto estado.
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Al finalizar el desmontaje, el cliente entrega a persona designada por el Jefe de Gestidon de la
Proteccidn las areas por medio del formato “ActaEntrega de Area” verificando si se presentaron
dafios durante el evento. En caso de no participar elgliente en esta entrega, se da por sentado que
acepta el contenido del formato y asumira el costo de las reparaciones respectivas, en caso de
haberse generado algun dafio, y se debe notificar ha ambas partes cualquier dafo que ocurra durante
el desarrollo delevento. El costode reparacion de los danos es responsabilidad del cliente y el CCCI
sera quien lleve a cabo todas las actividades de reparacion de estos.

3.1.2 Descripcion del Montaje

El CCCI suministrara al cliente un plano de las areas contratadas para que el cliente realice el disefio
delmontaje indicando la distribucién de los espacios que seran utilizados y la disposicion de los
elementos que componen el servicio (tarimas, mesas, stands, sillas, etc.). Este plano con el
respectivo montajedebe ser entregado en el proceso de planeacion de Eventos del CCCI para
revision y aprobacion.

El CCCI no es responsable en el disefio de espacios o areas del evento. Esta responsabilidad es
propia del organizador del evento. El CCCI no asume ningun tipo de responsabilidad de espacios
en planos que no hayan sidopreviamente aprobados por el proceso de Planeacién de Eventos.

El plano del area presentado para aprobacidon debe incluir el nombre del evento, fechas de
contrato, nombre y direccion del contratista de servicios. Los planos deben ser dibujados a escala,
incluyendo las dimensiones, alturas y localizaciones de escenarios, elementos como backings,
modulos de registro, pendones, zonas de inscripcién, pasillos, corredores, salidas, entradas, y
demas elementos similares que conforman el evento.

De requerir el CCCI cambios en la disposicidon del montaje disefiado por el cliente, se enviara
unacomunicacidon con las recomendaciones. El cliente debe presentar nuevamente el plano del
piso corregido.

3.1.3 Ingreso de vehiculos y equipos pesados a la explanada del CCCI

El CCCI cuenta con la Explanada de San Francisco como area especial para la exhibicion y muestra
de maquinaria, equipos y cualquier otro elemento que por sus dimensiones o peso no podria estar
enareas cerradas.

Si su evento o su muestra comercial requieren el ingreso de vehiculos o maquinaria pesada a esta
area deberan entregar planos de la ubicacién que tendran cada uno de estos elementos incluyendo
la descripcidn de cada uno de ellos(dimensiones, pesos, medios de transporte) con por lo menos 90
dias calendario de anticipacion a laentrega del area, esto con el fin de determinar la carga total a
instalar, y no sobrepasar la capacidaddel area.

En caso de daios a los elementos que se ingresan, el CCCI no sera responsable por estos, ya que
elmanejo y las diferentes maniobras de los elementos, productos, materiales, equipos, maquinaria
ocualquier otro tipo de bien que ingrese sera responsabilidad exclusiva del Cliente y no estaran bajo
elcontrol y/o supervision del CCCI. Dafios causados a las instalaciones del CCCI seran asumidas por
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elcliente.

Restricciones autoridades locales: Tenga en cuenta que existen normas de transito que
establecen restricciones para vehiculos pesados en el centro historico de la ciudad, entre estas
sedestacan que no se pueden bloquear las zonas de transito peatonal y que los movimientos de
estetipo de carga solo podran realizarse en horarios nocturnos, es decir, a partir de las 22:00 horas
hastalas 6:00 horas. Para mas informacién ver Anexo 3 (Cargue y Descargue de Mercancia CCCI)

Restricciones locativas: El peso maximo permitido es de 0,5 toneladas por metro cuadrado a
excepcion de la Explanada de San Francisco, en el area entre Obeliscos y las primeras escalinatas,
la cual corresponde de 1 tonelada por metro cuadrado. Vehiculos con estas caracteristicas,
incluyendolos de rodamiento por orugas, solo deben ser ubicados en la primera seccidn de la plaza
de banderas(area de los mastiles).

Prevencion de dafos: Tenga en cuenta las medidas de seguridad necesarias para evitar dafios
enlos equipos o elementos que se estan ingresando y para el cuidado de las instalaciones del
CCCI.Utilice elementos de proteccidon en las vias de acceso y las instalaciones internas para el
ingreso delos vehiculos. En caso de vehiculos de sistemas de rodaje tipo oruga, la organizacién del
evento debeprever y utilizar bajo su cuenta y riesgo, elementos como tapetes en caucho de alta
densidad paratrafico pesado, madera de las mismas caracteristicas de resistencia etc. para proteger
los pisos de laExplanada.

3.1.4 Limitaciones de uso

e Esta prohibido que el cliente clave objetos o fije carteles, anuncios o cualquier otro material
enlas paredes, paneles, puertas, pisos o ventanas del CCCI. No se pueden utilizar puntillas,
ganchos o cintas que puedan causar algun dafio a los acabados de los salones. Deben consultar
con su Coordinador de Eventos para revisar cualquier requerimiento y material que se desee
utilizar en las diferentes areas de las instalaciones.

¢ No se podra fijar ningun material decorativo o de publicidad que pueda afectar el buen aspecto
o imagen del CCCI.

e Esta prohibido aplicar pintura a los pisos, cielos rasos, paneles o paredes del edificio, fijar
calcomanias, stickers, plotters, afiches y otros similares en el CCCI.

e Los clientes o su personal no podran ocupar los pasillos, vias de acceso, pasajes, vestibulos,
ascensores, del CCCI con muestras, equipos, luces u objetos sin consentimiento de la
administracion del CCCI.

e Los clientes o su personal autorizado no podran modificar las instalaciones eléctricas,
hidraulicas, telefénicas o de iluminacién salvo que dichos cambios sean consultados y
estudiados por el Jefe de Infraestructura o un funcionario responsable que haya sido designado
por la administracion, por lo menos 72 horas antes de la iniciacion del evento

e Estd prohibido que los usuarios o personal de empresas de montaje ingrese sustancias
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psicoactivas o algun material prohibido por la ley colombiana a las instalaciones.
Esta prohibido el ingreso de menores de edad durante el montaje/desmontaje de eventos

Si el cliente o su personal incurre en algun dafio anteriormente mencionado o en alguna
conducta similar que no esté en este manual esta suma se deducira del depdsito de imprevistos
con el fin de realizar la reparacion.

Cuando esté usando areas con tapete como espacio para exhibicidn, el personal que realiza
los montajes por parte del evento, esta obligado a poner plastico o madera encima del tapete
antes de traer la carga, el material o los equipos en el area. El tomar medidas preventivas
evitara el dafio causado por el contacto directo con montacargas, carga estibas manuales
y/oequipo similar. Cualquier dafio sera cargado a la factura final del evento.

La intensidad del audio utilizada durante el desarrollo del evento no debe exceder los 60
decibeles en la parte interna y externa del saldn, esto con el fin de evitar interrupciones o
interferencia de los audios entre los diferentes salones, bien sean del mismo evento o de
eventos diferentes. Si su evento requiere la utilizacién de altos volimenes de audio, debe
comunicarlo a su Coordinador de Cuenta desde el mismo momento de la negociacion.

Nota: El nivel maximo estipulado con base en el Articulo 9 referente a los “Estandares
Maximos Permisibles de Emision de Ruido” de la Resolucién 0627 del 7 de abril de 2006 del
Ministerio de Ambiente, Vivienda Y Desarrollo Territorial.

Mientras las areas se encuentren en montaje bien sea por terceros que realizan las adecuaciones
de las areas, o por el personal del CCCI quienes alisten la prestacion de los servicios contratados,
quedara restringido el transito y/o permanencia de asistentes, participantes y personal diferente
alos encargados de montajes por motivos de seguridad. De igual manera, para garantizar la
correctaprestacion de servicios, el CCCI podra restringir el acceso y/o transito por areas que se
encuentrenen montaje.

La ubicacién de los materiales u objetos suministrados por los decoradores, deben ser aprobadas
por el CCCI.

El personal del CCCI debe llevar a cabo todo el uso y/o movimiento de muebles, accesorios,
suministros, equipos y otros de propiedad del recinto.

La iluminacidn, ventilacion y aire acondicionado seran provistos durante las horas del evento.
Laconservacion de energia es vital y la iluminacidn y los niveles de confort minimos seran
mantenidos durante las horas de los montajes y desmontajes.

Los ascensores de pasajeros y todas las escaleras son para ser usadas por el publico general
yno se usaran para carga o movimiento de equipos.

Todos los vehiculos motorizados y equipos movibles deberan contar con previa autorizacion
delCentro de Convenciones para circular dentro de las instalaciones.

Esté prohibido el uso de materiales inflamables salvo previa autorizacién CCCI. Se permiten velas
solo si estan completamente protegidas o en una base.
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Todas las capacidades de carga de los pisos deben ser estrictamente observadas. Cualquier
variacion debe ser aprobada por escrito por el CCCI. En todo momento se debe tener en cuenta
la capacidad de los pisos y se debe consultar con el departamento de infraestructura.

Los teléfonos de las oficinas del CCCI estan reservados exclusivamente para las operaciones
administrativas.

Los numeros telefénicos del CCCI no seran publicados como nimeros telefonicos del evento.

Todos los servicios publicos son propiedad del CCCI y su acceso esta prohibido, al igual que
manejarlos o cualquier otra interferencia de dichos servicios publicos sin previa autorizacion
escrita de la administracion.

Los costos de las reparaciones, dafios, etc. que resulten del uso no autorizado de estos servicios
publicos son responsabilidad del cliente.

No se permiten ventas ambulantes, ni pedir limosnas, ni prostitucion en el CCCI o en sus
inmediaciones.

Toda condicidn y actividad generada por el cliente que el CCCI considere no segura, sera
comunicada inmediatamente al cliente o su representante, quienes deberan detener toda accion
hasta que se garanticen las condiciones de seguridad. En caso de que se presenten desordenes
o0 desmanes en cualquier evento que ponga en riesgo la seguridad de las instalaciones o del
personal dentro de las mismas, el CCCI en coordinacién con la Policia Nacional tomaran el control
del evento y finalizaran el mismo.

Esta prohibido la inclusion por parte del evento de personal con edad inferior a 18 anos para
realizar labores durante el evento o el montaje y desmontaje de este.

Todos los cables eléctricos deben estar pegados inmediatamente se instalen en el piso con
cinta especial que evite accidentes.

Es contra la politica del CCCI que cualquier empleado acepte personalmente alguna propina
oregalo de valor significativo de parte de un cliente. En caso de que el cliente quiera realizar
una donacidon de materiales sobrantes por favor repdrtelo a su coordinador de evento, quien
se encargara de gestionar internamente.

3.1.5 Eventos en simultanea

El CCCI podra contratar distintos eventos en los diferentes salones, tomando las precauciones
necesarias para que no se presenten interferencias acusticas ni problemas operativos, de tal forma
quepermita a los asistentes disfrutar de los diferentes eventos contratados.

3.1.6 Zonas comunes

El CCCI se reserva el derecho a usar y alquilar para otros eventos las areas que no estén
comprometidas dentro del contrato y que no afecten el normal desempefio del evento.
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3.1.7 Espacio de no fumadores

No se permite fumar en las salas de reuniones o zonas publicas cerradas. El CCCI es una instalacion
libre de humo y esta prohibido fumar en los Salones de exhibicion, salones de ferias, salones de
reuniones, bafios y las areas de montaje. Articulo 19 ley 1335 de 2009.

3.1.8 Acceso a personas en condicion de discapacidad o movilidad reducida

De acuerdo con la Ley Estatutaria 1618 del 27 de febrero del 2013 (Por medio de la cual se
establecenlas disposiciones para garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las personas en
condicion endiscapacidad o movilidad reducida).

El CCCI cuenta con diferentes rutas de acceso a las instalaciones para las personas en condiciones
de discapacidad o movilidad reducida, como lo son rampas de acceso, elevadores y ascensores
yespacios suficientes para la movilidad auténoma, contamos con bafios, pasillos amplios, palcos
paraestar en el Auditorio Getsemani, sefalizacion. Lo anterior con el fin de asegurar el acceso,
uso y disfrute de las instalaciones del CCCI por parte de las personas con discapacidad, en
igualdad decondiciones.

A continuacion, el Plano general de las instalaciones del CCCI y la ubicacion de los accesos de las
personas en condicidn de discapacidad o movilidad reducida.

L

!
e e ——

[T NN

3.1.9 Exclusividad de eventos
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El CCCI se reserva el derecho de arrendar o no las zonas comunes a un evento en particular.
Lasareas especificas para el desarrollo del evento serédn de uso exclusivo siempre y cuando el
Clientehubiese cancelado el valor establecido en el contrato.

Ningln evento tendra exclusividad sobre las zonas comunes salvo que de manera expresa y por
escrito se confiera tal exclusividad en el contrato. De requerir el evento exclusividad en zonas
comunes, esta queda sujeta a aprobacion previa y por escrito por parte del CCCI.

El equipo del CCCI velara porque los organizadores, expositores, asistentes y/o contratistas del
evento no transiten por areas diferentes a las asignadas para su evento.

De existir reincidencia en este tipo de comportamiento o de presentarse alguna situacion que pueda
afectar el desarrollo o ejecucién de algin evento, el Centro de Convenciones avisara al organizador
del evento y podra aplicar medidas pertinentes e incluso, si el caso lo amerita, retirar de las
instalaciones a la persona o personas responsables, y/o restringir e impedir su ingreso, para
salvaguardar la seguridad de los demas organizadores, expositores, asistentes o invitados o para
garantizar que pueda desarrollarse y ejecutarse el evento afectado.

3.1.10 Cadigo de vestuario

Uno de los factores fundamentales para el éxito de cualquier evento son sus asistentes y
participantes, y por ende su forma de vestir y presentacion. Aseglurese de comunicarles a los
participantes y/o asistentes a su evento las condiciones y tipo de vestuario que deberan utilizar para
la ocasion.

En caso de que su evento requiera condiciones especificas de vestuario, comuniquelas a su
Coordinador de Eventos a fin de acordar los diferentes elementos y métodos que le garanticen
elcumplimiento de estas condiciones.

3.2 ALIMENTOS Y BEBIDAS

El Area de Gastronomia estd preparada para ofrecer la mejor calidad de productos y servicio
para todas sus actividades, desde los refrigerios para el personal de montaje hastaun
exquisito banquete de gala. El portafolio de productos y servicios incluye toda esta informacion,
solicitelo a su Coordinador(a) de Cuentas o jefe de Planeacién.

Como valor agregado tenemos una gran variedad de opciones para su evento, las estaciones
permanentes, buffets, pasabocas, refrigerios, cenas ejecutivas, menus de galay una amplia gama
de productos y de gastronomia especializada. Los menus especiales estan disponibles para todos
los asistentes, organizadores y expositores que contraten el servicio incluso dentro de su muestra
comercial o periodos de montaje.

El CCCI cumple con la normatividad vigente en cuanto a las propinas de servicio, de forma general
se aconseja cancelar el 10% sobre el total del servicio de alimentos y bebidas como propina para
elpersonal que atendi6é al evento. Esta propina es voluntaria y el cliente puede rechazarla o
destinaruna partida inferior o superior segun considere pertinente.
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3.2.1 Confirmacion, modificaciones y aumentos

Con el fin de permitirnos entregarle un excelente servicio, solicitamos que la selecciéon de su menu
y el nUmero estimado de asistentes a su evento sean comunicados a nuestro departamento de
gastronomia por medio de su Coordinadora de Cuentas o Planeacién como minimo treinta

(30) dias antes del evento.

El nimero estimado de servicios de alimentos y bebidas que se confirme por contrato es el minimo
garantizado. Esta cantidad no se puede disminuir.

Hasta diez (10) dias antes del evento se puede aumentar libremente las cantidades. A partir
de esta fecha, y hasta 72 horas antes del inicio del evento, se pueden solicitar un aumento
del 10% sobre la cantidad confirmada hasta el momento.

Para cambios generados dentro de las 72 horas establecidas, los incrementos seran sujetos
a la disponibilidad del CCCI y podran generar un recargo adicional sobre el precio, el cual sera
comunicado al Cliente al momento de realizar la solicitud.

3.2.2 Degustaciones

Es usual realizar degustaciones y pruebas de productos antes de definir el menu. Todas las
solicitudes de pruebas de Alimentos y Bebidas deben realizarse con eventos confirmados, nuestro
personal estara atento a sus requerimientos para garantizar el éxito de su evento.

Las degustaciones se realizaran una vez se haya garantizado la realizacion del evento. Siel
evento no ha sido confirmado, el cliente debe asumir el costo de ladegustacion.

Siempre se haran las degustaciones antes de que el CCCI haya comprado la materia prima.
Estasdegustaciones deben realizarse con por lo menos treinta (30) dias de anticipacion a la
realizaciondel evento y deben ser solicitadas con minimo 7 dias de anticipacion a la fecha en que
se desee realizar la degustacién.

3.2.3 Ingreso de alimentos y bebidas

Solamente esta permitido el ingreso de alimentos y bebidas de productos fabricados directamente
por el cliente, bajo la modalidad de degustaciones.

Los clientes podran ofrecer degustaciones de alimentos y bebidas producidos por ellos en sus
fabricas bajo una previa coordinaciéon y autorizacion de la administracion del Centro; la
degustacion de alimentos y bebidas sera bajo unas condiciones minimas:

e Ladegustacion de bebidas esta limitada a maximo un contenedor de 4 oz, o0, 3 oz. de producto;
y los items de comida estan limitados a pasabocas de 60gr.

e Los items entregados a los asistentes estan limitados a productos fabricados o producidos
porla firma expositora. Se necesita solicitud escrita previa al evento de los productos que se
vana dar en degustacién. Informe al Area de Planeacién y Gestién de eventos para mas
detalles.
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e Silos alimentos y bebidas que se desean ingresar no cumplen esta politica de degustaciones
no podran ingresar al CCCI, recordemos que nuestro departamento de alimentos y bebidas
ofrece una gran variedad de alternativas.

e El Cliente y sus expositores, seran solidariamente responsables por la calidad, sanidad y
salubridad de las degustaciones que ofrezcan vy, por lo tanto, responderan por los dafios y
perjuicios que tales degustaciones puedan causar y atenderan, asumiran y pagaran todas
las demandas, reclamaciones, acciones, condenas, sanciones o multas que se inicien o
promuevancon ocasion de las degustaciones, manteniendo indemne al CCCI.

3.2.4 Descorche y Derecho de ingreso de licores

El CCCI cobrara una tarifa por servicio de descorche y derecho de ingreso de licores que ingresen
a las instalacionesy que no haya sido provistos por nuestro departamento de alimentos y
bebidas, en los casos en los que el CCCI haya autorizado a el Cliente su ingreso.

La administracion se reserva el derecho de admitir el ingreso de licor, en cualquier caso y si fuera
permitido el licor debera ser revisado por nuestro personal para que cumpla con los requisitos
legales, estampillas e impuestos. El licor debe ser entregado al CCCI minimo 72 horas habiles
antes del inicio del evento.

El Cliente sera el Unico responsable por la calidad y condiciones del licor que ingrese. Para mayor
informacion sirvase revisar nuestro “Anexo 6- Politica para el Ingreso de Licores”. El CCCI no
realizara reembolso de dineros por concepto de descorche de licores no consumidos durante el
evento.

3.2.5 Alimentos y bebidas no consumidos

Es politica del CCCI cobrar todos los servicios de alimentos y bebidas contratados,
independientemente del nUmero de personas que asistieron al evento.

De ninguna manera el CCCI asumira los costos de la materia prima preparada y no consumida
pordisminucion imprevista del nimero de asistentes o por motivos de fuerza mayor que se
presenten,que implique un menor nimero de personas atendidas. Este riesgo es normal en la
organizacion de un evento y sus costos derivados los debera asumir el cliente.

Todos los servicios de alimentos y bebidas que se ofrecen en nuestras instalaciones son preparados
y presentados en exclusividad por el Centro de Convenciones Cartagena de Indias. La totalidad
delos alimentos se preparan para ser consumidos en el CCCI, en desarrollo del evento. Por motivos
deseguridad, calidad, conservacion, trazabilidad e higiene, los alimentos que no se hayan consumido
endesarrollo del evento no podrédn ser retirados de las instalaciones del CCCI ni su valor se
descontaradel precio del contrato.

3.3 EQUIPOS DE AUDIOVISUALES, INTERNET Y TELECOMUNICACIONES

El CCCI ofrece un amplio rango de servicios audiovisuales incluyendo: proyeccién multimedia,
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equipo de iluminacion, refuerzo de sonido, produccidn de video, camaras y traduccion simultanea.

Los proveedores externos tienen permiso para operar en el salén con notificacién previa; sin
embargo, el sistema de sonido del saldon Barahona y del Auditorio Getsemani es de uso exclusivo
del personal autorizado del CCCI; en su defecto bajo un permiso escrito especial y en unas
condiciones previamente establecidas podra ser operado por un tercero con previa aprobacién
delCCCI. Si su evento usa nuestros sistemas, se aplicaran tarifas de arrendamiento y adecuacion.

Contacte al Departamento de Planeacion y Gestion de eventos quien le suministrara informacion
sobre los servicios audiovisuales ofrecidos a través de nuestro portafolio de productos y servicios.
Para los expositores deberdn comunicarse con la Oficina de Atencion al Expositor.

Esta totalmente prohibido el ingreso de equipos audiovisuales por parte de clientes, organizadores,
representantes o expositores a menos que previamente se cancelen los derechos de uso de
infraestructura. Consulte previamente con un Coordinador(a) de Cuenta para mayor informacion.

Todos los equipos del CCCI seran ensamblados y operados por personal autorizado bajo la supervision
de ellos. Los equipos tendran disponibilidad dependiendo del inventario. Cualquier equipo que
se necesite y el CCCI no cuente con esté en el inventario, el cliente debe velar por conseguirlo

o subcontratarlo.

El manejo, instalacidn y operacion de los equipos de los usuarios sera de su responsabilidad exclusiva.
Los equipos que son propiedad del CCCI, asi como las cabinas de sonido solamente podran ser
operados por nuestro personal. El CCCI no prestara soporte ni asistencia técnica a aquellos equipos
que sean del cliente.

3.4 SERVICIOS GENERALES

Los servicios generales seran prestados por el CCCI segun las condiciones establecidas en la
cotizacion. A continuacion, se describen brevemente estos servicios y los aspectos mas importantes
para tener en cuenta por los clientes al momento de planificar su evento.

3.4.1 Derechos de Ingreso

El CCCI se reserva el derecho de permitir el ingreso de mercancias, equipos, materiales, productos,
servicios y cualquier otro elemento que se encuentre contemplado dentro del portafolio de productos
y servicios ofrecidos por el CCCI, condicionando su ingreso al pago de los derechos de ingresos
respectivos.

El CCCI ha dispuesto toda una infraestructura fisica, tecnolégica y humana con el fin de garantizar
que todos los recursos necesarios para el correcto desarrollo de su evento se encuentren
disponibles. En caso tal que sea indispensable para usted ingresar productos, servicios, o
diferentes elementos para su evento, agradecemos revisar y acordar con su Coordinador de
Eventos las condiciones para el ingreso de estos.

3.4.2 Aseoy limpieza
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Cada aspecto de las instalaciones se conserva cuidadosamente para proporcionarle a usted un
ambiente limpio y atractivo en el que pueda llevar a cabo su evento y darle la bienvenida a sus
miembros, participantes, patrocinadores e invitados.

El CCCI mantendra limpias las zonas comunes y los salones de reunion de acuerdo con el programa
del evento. En caso de que se presente una situacidon que requiera la atencién de nuestro
departamento de areas publicas, por favor contacte a su Coordinador de Eventos.

La prestacion de servicio de aseo se realizara segun las condiciones establecidas en la cotizacion.
Los servicios adicionales que requiera el evento deben ser solicitados por el cliente y seran incluidos
en la cotizacion inicial del contrato o como adicional al finalizar el evento.

El aumento en la cantidad de participantes, al igual que las horas adicionales de duracién del
evento generan un cobro adicional que debera ser asumido por el cliente, por favor indique a su
coordinador de eventos quien le informara las tarifas respectivas.

3.4.3 Gestion de la Proteccion

El CCCI cuenta con un equipo de Gestidon de la Proteccion permanente dentro y fuera de sus
instalaciones. En la eventualidad que el cliente solicite servicios adicionales de seguridad o que
eldepartamento de Gestidn de la Proteccion lo recomiende, con la previa autorizacion del cliente
elcosto de estos sera incluido en la cotizacién inicial o en la liquidacion del evento.

El CCCI cuenta con camaras de seguridad para el monitoreo del perimetro de la edificacion,
parqueadero, publico interior, y sistema basico de seguridad. Las actividades del personal de
Gestion de la Proteccion no se pueden restringir por las actividades del cliente que organiza el
evento.

El CCCI informara al cliente el cubrimiento de seguridad de minimo nivel para el personal del evento
en cualquier espacio alquilado y en otras areas (ejemplo areas publicas, vias secundarias, areas
deinscripcioén, etc.). Este servicio es prestado por el CCCI y asumido por el cliente.

Ninguna puerta sera asegurada o bloqueada sin aprobacion escrita por parte de la administracién.
El departamento de Gestidn de la Proteccidon posee llaves para todas las cerraduras, no se prestan

ni se delega su administracion; a excepcién del area asignada como oficina de trabajo del cliente
quienes deben diligenciar un formato del recibido y entrega de llaves. Solicitar a su Coordinador
de cuentas los planos del recinto, el cual tendra identificado las salidas de emergencias y
recursos de seguridad que no podran obstaculizarse.

La apertura o utilizacion, asi sea momentanea, de una o mas puertas con acceso al edificio, exige
la presencia de un Oficial de Gestién de la Proteccién del CCCI por cada puerta, reja o acceso; este
tipo de accidn debe ser coordinada con la suficiente anticipacién. Favor comunicar a su Coordinador
de Eventos.

Todo el personal relacionado con el evento debe entrar y salir del CCCI por las vias designadas y
sedebe identificar adecuadamente. Es responsabilidad del Cliente la adecuada identificacion del
personal relacionado con el evento. La administracion y el departamento de Gestidn de la Proteccion
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se reservan el derecho final de permitir acceso al personal del evento a cualquier espacio interno.

3.4.4 Telecomunicaciones

El CCCI cuenta con una red de datos cableada horizontal, vertical y convergente para transmision
de Datos, Voz y Video, y una red inalambrica Wi-Fi con seguridad y con derechos de acceso segun
sea lo contratado por el evento, en la que cualquier equipo con una configuracion en modo
Automatico, basica o por DHCP Configurado en modo automatico (obtener una direccién IP
automaticamente) y desactivada la deteccién de PROXY, se puede conectar y transmitir datos
deacuerdo a la modalidad del servicio contratado.

Los servicios de canales dedicados de internet y telefonia deben ser solicitados por el evento o
sedebe pagar un derecho de uso de infraestructura en caso de ser adquiridos individualmente.

El servicio de conexion a internet a través de canales dedicados, telefonia o sefial de TV Digital
gue requiera el evento debe ser confirmado con una antelacion de cuatro (4) dias habiles antes
del inicio del evento y deberan designar a un responsable para que reciba los servicios segun lo
establecido en la cotizacion y el Plan de Calidad. El CCCI se compromete a entregar los servicios
solicitados en las condiciones establecidas en la cotizacion y el cumplimiento del servicio en cuanto
a conectividad en areas y anchos de banda solicitados.

Modificaciones a la red cableada y/o inaldmbrica de voz y/o datos, requeridos dentro de los cuatro
(4) dias habiles anteriores al evento, que requieran cambios en las configuraciones
preestablecidas, tendran un recargo por concepto de montaje y soporte técnico que sera cargada
a la cuenta final del cliente y estan sujetos a disponibilidad

El CCCI garantizara el 95% de la disponibilidad del servicio de internet calculado con base a un
dia de servicio de 24 horas. En caso de que el evento requiera conectividad superior a 5 Megas
deberd contactar al area de sistemas del CCCI para establecer las condiciones de uso y
disponibilidad.

En caso de presentarse inconsistencias en los servicios de internet solicitados, la organizacion
delevento debe comunicarlo al drea de Sistemas del Centro de Convenciones a través de su
Coordinador de Eventos, quienes deberan demostrar la disponibilidad en conectividad, dejando
consignado los resultados de las pruebas en el Registro de Verificacién Periddica de Servicios.

Si el evento posee un proveedor de servicios de telecomunicaciones e informatica, estos podran
prestar sus servicios dentro de nuestras instalaciones siempre y cuando cancelen los derechos
deingreso de los servicios y/o equipos o D.U.I. (Derecho de Usos de Infraestructura). En caso
de utilizar la red cableada o inaldmbrica del Centro de Convenciones Cartagena de Indias (solo
aplica si el canal dedicado de internet a propagar por la Wi-Fi es contratado con nuestro IPS o
Proveedorde Servicios), debe cancelar ademas el alquiler de esta red.

El CCCI no prestara soporte alguno ni respondera por dafos que les ocurran a equipos de terceros,
incluyendo los servicios.

3.4.5 Areas climatizadas
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El servicio de areas climatizadas se encuentra incluido en las tarifas de las areas. Este sera encendido
una hora antes del inicio del evento y hasta la finalizacién del mismo. Este servicio se podra prestar
durante los dias de montaje y desmontaje, siempre y cuando se haya acordado el pago del mismo
por el dia de montaje. El CCCI cuenta con un estandar de climatizacion en las areas para montaje
y desmontaje (24°C - 26°C) y para eventos de (22°C - 24°C). En caso de solicitar un estandar
diferente, este debe ser notificado durante el proceso de Planeacion y coordinacién de Eventos.

3.4.6 Servicios eléctricos y de iluminacion

El CCCI suministrara la iluminacién general y no se permitira que el cliente utilice luces producidas
por gasolina u otros combustibles en espacios cerrados o sin autorizacion previa de la administracion.
Tampoco se permitira el uso de cualquier otra forma de luz artificial ni el uso de plantas, motores
eléctricos similares sin la autorizacion previa de la administracién.

El cliente debe notificar al CCCI acerca de requerimientos especiales de sistema eléctrico que
requieran conexiones superiores a los 110V o de disefios de redes diferentes a las ya instaladas.
ElDepartamento de Planeacion y Coordinacion de Eventos preparara un presupuesto con la suma
total, cualquier aspecto técnico debe ser notificado al personal de mantenimiento quien debera
dar la autorizacion respectiva.

El CCCI cuenta con una capacidad eléctrica hasta de 3000 KVA. El sistema eléctrico tiene un
sistema de malla a tierra por lo que puede atender cualquier necesidad de instalaciones eléctricas,
bien sea a 460 V / 208 V con polo a tierra, pero el estandar de conexion eléctrica que posee es
elamericano con 110V / 60 Hz.

¢ Plantas eléctricas de emergencia: En caso de fallas en el fluido eléctrico el CCCI
cuentacon dos plantas de emergencia automatica con respuestas de 30 segundos para
suplir la iluminacion de las areas y equipos de 110V (no suple climatizacién). Cuenta con
las siguientes caracteristicas:

Marca: Caterpillar
Capacidad: 750 KVA cada una, para un total de 1500 KVA
Tension de salida: 440V

3.4.7 Personal para atencion del evento

La cantidad de asistentes y servicios de alimentos y bebidas contratados deben ser confirmados
para definir con precisién las necesidades del personal, por lo menos diez (10) dias antes
del

evento. El CCCI se responsabiliza de la contratacién o subcontratacidon del personal de servicio
dealimentos y bebidas requerido para atender su evento social o empresarial con los mas altos niveles
decalidad enel servicio.
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El personal del CCCI puede realizar el acondicionamiento en los salones de eventos excluyendo
lasareas de exhibicién de las ferias comerciales. El ensamblaje y acondicionamiento de los audio-
visuales,produccidn de eventos puede ser llevado por personal contratado por el evento siempre y
cuando seabajo supervisidn del personal técnico del CCCI.

3.5 LIQUIDACION DEL EVENTO

El CCCI se compromete a liquidar y realizar los desembolsos correspondientes al evento en los
tiempos y condiciones pactadas contractualmente.De no haberse acordado expresamente los
plazospara la devolucién de saldos y/o remanentes que pudieran quedar a favor del Cliente, esta
devolucién no debe demorar mas de 15 dias habiles por parte del CCCI contados a partir de la
liquidacion, y debe incluir el detalle de la liquidacidn.

En caso de que el cliente no esté de acuerdo el monto de la devolucion, este debera hacer una
notificacion formal al Coordinador de Eventos especificando los aspectos en los cuales necesita
aclaracion. El Coordinador de Eventos debe responder a esta notificacion en un lapso no superior
ados (2) dias habiles. En caso de no llegar a una posicion de acuerdo, las diferencias se resolveran
en los términos establecidos en el contrato.

4. SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

4.1 SERVICIOS MEDICOS

El evento esta obligado a cumplir con toda la normatividad exigida por la legislacién colombiana
ysus respectivos entes de control en cuanto a prevencién y atencién de emergencias. Las
caracteristicas de los servicios médicos requeridos varian segun el tipo de evento a realizar y el
aforo de este. Estas condiciones son descritas por la legislacion colombiana, la cual, debera ser
cumplida a cabalidad por el cliente y el evento.

Basados en el tipo de evento a realizar y el nUmero de asistentes, es obligatorio que el personal
de emergencias médicas esté presente durante todo el tiempo que sea requerido de conformidad
con las normas aplicables, y en todo caso, desde por lo menos una hora antes del inicio del evento,
durante la ejecucion de todo el evento y hasta la salida de la Ultima persona asistente al evento,
para prestar tratamientos de emergencia médica. Todo esto sera definido previamente segun el
cronograma del evento.

El cliente podra contratar con el CCCI directamente los servicios médicos necesarios para el
evento. En caso de que decida no hacerlo, el evento deberd entregar al CCCI copia de la
contratacidn de estos servicios para el evento maximo 72 horas habiles antes del inicio del evento,
con cobertura de los horarios correspondientes al desarrollo del evento, cumpliendo la
reglamentacién segun propdsito del evento y cantidad de asistentes al mismo.

En caso de incumplir con la disponibilidad de los servicios médicos segun la legislacién colombiana,
el CCCI podra cancelar la realizacién del evento, sin incurrir en devoluciones de dineros. En ningun
caso se podra iniciar un evento que no cuente con los servicios médicos requeridos.
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4.2 SERVICIO DE PARQUEADERO

El CCCI tiene a disposicidon de los usuarios y de las personas que asistan a los eventos un
parqueadero cuyo manejo, control y tarifas seran determinadas de conformidad con la normatividad
aplicable.

El parqueadero tiene una tarifa fija por automovil por dia, hora o fraccion. Si usted esta interesado
en pagar el parqueadero de sus invitados, el total sera incluido en la cuenta final. La administracion
se reserva el derecho a fijar las tarifas y politicas relacionadas con el parqueadero, cumpliendo
con la normatividad vigente.

De igual manera, si el Cliente decide no asumir el servicio de parqueadero, cada uno de los

asistentes debera pagar el valor correspondiente en la respectiva taquilla del parqueadero, ubicada
en su acceso principal.

Las areas de estacionamiento vehicular de CCCI se dividen en parqueadero 1 y 2. En el
parqueadero 1, se encuentran incluidos 3 espacios para personal con discapacidad o movilidad

reducida. El area total de parqueadero cuenta con mas de 10.000m2.

Para los organizadores de evento el CCCI otorgara 3 placas de cortesia durante la duracion del
evento, estas placas son sujetas a disponibilidad de los espacios en el parqueadero. Para esto el
area de planeacién o coordinacién de eventos solicitara el nombre y las placas de los autos que
tendraneste beneficio. Esta informacion debe ser enviada con minimo 72 horas antes del inicio
del eventode lo contrario se podran presentar retrasos al momento de realizar el tramite de
cortesia en la taquilla.

4.3 ZONA FRANCA TRANSITORIA

El CCCI ofrece a sus clientes la posibilidad de disponer durante sus eventos, de una Zona Franca
Transitoria (ZFT), que cumple con las disposiciones legales del Ministerio de Comercio, Industria
y Turismo (MinCIT) de la Republica de Colombia, con el fin de facilitar que expositores logren
exhibir su mercancia y equipos en el evento. Para solicitar este servicio, el cliente debera realizar
la solicitud a la Coordinadora de Cuenta del CCCI minimo cuatro (4) meses antes de la fecha de
inicio del evento. La carta de solicitud debera incluir:

¢ Nombre y fechas del evento

e Tipo de mercancia que ingresara

e Paises participantes

e Explicacién de la importancia del evento para la economia y comercio internacional del pais.

Una vez la resolucién sea expedida por parte del MINCIT (aprobacion de la ZFT), la Coordinadora
de Cuenta se la hara llegar para confirmar el servicio.

El Centro de Convenciones Cartagena de Indias no realizara la gestién de documentacién para
tramitar la Zona Franca a aquellas solicitudes que no sean entregadas en el tiempo establecido
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anteriormente, porque la solicitud no cumpliria con los tiempos para cada etapa del proceso
exigido por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

El Centro de Convenciones Cartagena de Indias serd el encargado de hacer cumplir la
normatividad vigente del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo quien habilita y de la
DIAN quien controla los procesos de la Zona Franca Transitoria. Por ninglin motivo se permitira
que la mercancia o equipos traidos salgan de nuestras instalaciones sin cumplir las disposiciones
legales.

El personal del CCCI no estd autorizado para adelantar ningun tipo de tramite fuera de las
instalaciones para efectos de coordinacion de ingreso o retiro de las mercancias de la zona franca
transitoria de caracter aduanero; la coordinaciéon para la llegada o salida del material corren por
cuenta del cliente o agencia de aduana de su eleccidn.

Para mas informacidn ver Anexo 7 (Instructivo Zona Franca Transitoria)
4.4 PASARELA FLOTANTE DEL CCCI

Una de las actividades que se puede adelantar dentro de los diferentes eventos que se realizan
enel Centro de Convenciones Cartagena de Indias, y que es una caracteristica diferenciadora
con otros lugares, es el uso autorizado por parte de la Direccion General Maritima (DIMAR) de
la pasarela flotante con que cuenta el CCCI y las posibilidades de aproximar tanto naves como
artefactos navales para desembarcar o embarcar personal, en especial asistentes a las actividades.

En caso de que usted requiera la utilizacién de esta pasarela, debe hacer la solicitud segun las
instrucciones establecidas en el “"Anexo 5- Uso Pasarelas Flotantes del CCCI”.Favor tener en
cuenta la documentacion requerida y los tiempos necesarios para la autorizacion de la utilizacion
de la pasarela flotante.

5. MANEJO DE CARGAS Y MERCANCIAS

El CCCI cuenta con una zona de bodegaje en la cual se realiza el procedimiento de cargue y
descargue de mercancias. Para este cargue y descargue se podran tener 2 camiones pequefios
omedianos al tiempo o 1 de gran tamafio.

Todo el material que el cliente ingrese a nuestras bodegas sera registrado para su control y
verificacion. De igual manera al momento en que deba ser retirado se realizara el procedimiento
de salida en la planilla. En caso de que la persona que vaya a retirar el material sea diferente a
quien lo ingreso, el cliente debera enviar la autorizacion por escrito de que esta persona esta
autorizada para realizar el retiro.

Si al finalizar el evento no puede retirar su mercancia, deberd ubicarlas en la bodega de
seguridad en cajas bien selladas por espacio de 48 horas como maximo.

Los dias de entrega y recibo de material de elementos y propiedad del cliente seréan los
consignados acorde con lo establecido con el area de planeacién o gestion de eventos.

Para mas informacién ver Anexo 3 (Cargue y Descargue de Mercancia CCCI)
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5.1 RECIBO DE CARGAS - ENTREGA Y DESPACHO

El CCCI posee dos (2) bodegas que podran ser utilizadas por el evento segun disponibilidad de
estas. Estas seran habilitadas 24 horas antes del inicio de montaje para la realizacion del eventoy
podran seguir siendo utilizadas por el evento hasta 24 horas después de terminado de acuerdo
condisponibilidad. Transcurrido este tiempo la mercancia sera declarada como abandonada por
los propietarios y el CCCI dispondra de la misma.

La mercancia no debe dirigirse a nombre de personal del CCCI, se debe dirigir a nombre del
personal de montaje o participante del evento que la retirard. La mercancia para recibir debe
contar con la siguiente informacion: Nombre del evento, nimero de stand y especificar el
propietario de la mercancia.

Cualquier carga programada para ser entregada en el CCCI debe ser enviada a cargo del cliente.
EICCCI no acepta envios por cobrar, ni acepta responsabilidad por los costos asociados en la
entrega/recogida de la mercancia.

El centro no se hara responsable por la seguridad de la carga dejada después de las fechas de
desmontaje del evento, ni sera responsable del envio de dicha carga.

Toda la carga y descarga de las exhibiciones se debe hacer en bodegas a través de las puertas
destinadas para esto. Esta prohibido el ingreso de mercancias por las entradas de visitantes y/o
asistentes del Centro de Convenciones. Las mercancias solo podran ser transportadas por los
ascensores ubicados en el area de bodega y el ascensor de carga.

El cargue y descargue de vehiculos transportadores, debe hacerse por la entrada de bodega del
CCCI. Esta entrada puede albergar en simultanea 2 vehiculos con capacidad entre 3.5 y 7
toneladas, vehiculos con capacidad superior de hasta 7 toneladas podran hacer maniobras de
manera individual. Los vehiculos no podran hacer espera para cargue o descargue en las
inmediaciones del CCCI.

El CCCI ha dispuesto una serie de instrucciones para el desarrollo de las maniobras de Cargue y
descargue, estas se encuentran consignadas en el Anexo 3 - “Cargue y Descargue de Mercancias”.
Favor tener en cuenta estas indicaciones con el fin darles mayor celeridad a los procesos de
montajes y desmontajes.

5.2 MOVIMIENTO DE CARGA DENTRO DEL CCCI.

El transporte de materiales para los eventos debe realizarse por los pasillos, corredores y escaleras
de servicios que posee el CCCI. El cliente debera establecer en compafiia con su Coordinador de
Eventos las areas que utilizara para este fin. Es responsabilidad de los organizadores del evento,
comunicar y coordinar junto con su personal de montaje la utilizacién de estas areas.

El CCCI cuenta con un (1) ascensor de carga y un (1) ascensor mixto (personal y materiales
livianos), estos alimentan la zona de carga y descarga, la bodega, Gran Salén Barahona y Hall
de Exposiciones. Estos ascensores estaran disponibles para el evento segin las condiciones
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acordadasen la cotizacion. El cliente no debera superar las capacidades de cada ascensor.

Piso 1 Bodega Bodega

Piso 2 Barahona 3 Barahona 3

Piso 3 Oficinas N/A

Capacidad  de 1.6 toneladas 4.5 toneladas

carga

Dimensiones Ancho Alto Largo Ancho Alto Largo
Dimensiones

compartimiento 2m 2.22m 1.7m 5m 3.9m 2.9m
Dimensiones

entrada 1.1m 2.1m 5m 39m

Dentro de las instalaciones del CCCI, no esta permitido el ingreso de elementos que supere la
capacidad de carga de las &reas. Para el caso del Claustro de las Animas, la capacidad de carga
es de 2 Toneladas por metro cuadrado. Para el resto de las areas es del 0.5 Toneladas por metro
cuadrado.

Se recomienda a los organizadores de eventos coordinar junto con su personal de montaje la
logistica para el transporte de mercancia, esto con el fin de evitar que la mercancia quede retenida
en areas donde al iniciar el desarrollo de eventos no se pueda transportar.

5.3 ALMACENAMIENTO EN BODEGAS

Es importante que tanto la organizacidén, como proveedores y/o expositores conozcan el Anexo
3del Reglamento de Operaciones - Cargue y Descargue de Mercancia, el cual establece las
indicaciones para tener en cuenta para el procedimiento.

Es muy importante que tanto la organizacién como los expositores cumplan con los tiempos que
se envian desde Planeacidon de eventos. Se le da prioridad del espacio en bodega al evento que
esta en desarrollo. Por esta razon si desea enviar material antes de la fecha establecida, estaria
sujeto a disponibilidad.

Teniendo esto en cuenta, las fechas establecidas aplican Unicamente para material POP. Todo el
material como estructuras, paneleria, maquinaria, motores y herramientas que se transportan
pormedio de contenedores y estructuras grandes, deben llegar el dia de montaje para descargar
directamente en el espacio asignado para la exposicion.

Los guacales, las cajas de cartdén, los materiales peligrosos, los productos de desecho, los gases
y cualquiera otro material de empaque estd prohibido guardarlos o almacenarlos en las
instalaciones.

Los cuartos de almacenamiento de las instalaciones, los pasillos, las salidas de emergencia, los
cubiculos de concesiones y los salones de reunidén no se pueden usar para almacenamiento en
ningun momento. Todas las salidas de emergencia deben estar completamente libres de
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almacenamiento y de desperdicios.

En caso de requerir personal para cargue de mercancia de bodega al area de evento y/o
exposicion, pueden solicitar el servicio a través de la Oficina de Atencidn al Expositor con por lo
menos 24 horas de anticipacion.

54 RESPONSABILIDAD POR PERDIDA O HURTO

El CCCI respondera por los danos o cualquier otra eventualidad que se presente respecto de los
elementos del Cliente cuando el dafio o la eventualidad se haya producido por culpa grave o
dolode cualquiera de los funcionarios del CCCI.

El CCCI no recibe en depodsito ni a cualquier otro titulo elementos personales tales como
computadores portatiles, celulares, cdmaras de video, agendas digitales, boligrafos, camaras de
fotografia, video, grabadoras de voz, efectos personales, entre otros y por lo tanto, no se hara
responsable por su pérdida o hurto.

Es obligacidn del cliente y de los participantes de los eventos tomar los seguros que garanticen
eldafio o hurto de los elementos que ingresaran al CCCI. El cliente debera con suficiente tiempo
deanticipacion solicitar directamente a su compafiia de seguros la expedicidn de las respectivas
polizas.

6. REGLAMENTACION GENERAL

6.1 SEGUROS, CERTIFICADOS DE ARL Y POLIZAS

Todos los clientes deben tomar las pélizas de seguro que la administraciéon del CCCI considere
pertinentes de acuerdo con la evaluacion y panorama de riesgos propios de cada evento.

No podra ingresar ningun contratista, artista o representante del organizador que atienda el
montaje de unevento sin constancia de pago del Ultimo mes de la ARL o administradora de
riesgos laborales. El area de Gestion de la Proteccion se reserva el derecho de admision.

6.2 PERMISOS Y PAGOS DE IMPUESTOS

El Cliente es el Unico responsable de tramitar y obtener ante las autoridades locales,
departamentales y/o nacionales los permisos, licencias y/o autorizaciones que cada evento requiera,
de conformidad con las normas aplicables. El CCCI no define ni determina si el evento es de caracter
publico o privado ni los requisitos, permisos o autorizaciones que cada evento debe tener.

Si el Cliente no cuenta con los permisos requeridos y/o exigidos para el evento por las autoridades
competentes, no podra realizarse el evento y debera pagar el valor total del contrato.

Para eventos con venta de entradas y abierto al publico el cliente debera realizar las gestiones
con las entidades pertinentes para el pago de los impuestos. El CCCI no gestionara en nombre del
cliente los permisosnecesarios, ni asumira el pago de impuestos referentes a la realizacién del
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evento.

Si se trata de eventos con emisién de musica en vivo o fono grabado, el cliente debera presentar
elderecho de pago de los derechos de SAYCO y ACINPRO.

Es responsabilidad del cliente obtener todos los permisos necesarios. EIl CCCI le asistira en
suministrarle la informacidon de tipo técnica que concierna a las especificaciones de su
infraestructura, pero el CCCI no puede gestionar dichos permisos en nombre del cliente ni puede
comprometerse a que se obtengan los permisos y/o autorizaciones requeridas para un evento
determinado.

6.3 HORARIOS DEL EVENTO

El cliente debera dar estricto cumplimiento al horario establecido en la cotizacion del evento de
conformidad con:

e Cddigo de Policia

e Resoluciones

e Circulares

¢ Normatividad Nacional
¢ Normatividad Local

e Decretos

El horario podra prorrogarse en casos especiales debidamente justificados y acordados con el CCCI,
dicho servicio adicional debera ser cancelado por el cliente de acuerdo con la tarifa establecida
paratal efecto. Bajo ningln motivo se prorrogaran eventos mas alla de los horarios contemplados
en lospermisos otorgados por las entidades reguladoras.

6.4 LETREROS PANCARTAS Y PUBLICIDAD

El cliente tendra la obligacién de presentar a la administracién para su aprobacién los anuncios
que pretenda colocar en los salones o areas contratadas. En todo caso estos no podran ser
instalados en la fachada del CCCI que da hacia la bahia de las animas.

El Cliente garantiza que es titular o cuenta con los permisos y licencias de los titulares de lasimagenes
y/0 marcas que aparece en la publicidad y mantendra indemne al CCCI por cualquier reclamacién
al respecto.

El Cliente debera responder ante los consumidores por la publicidad e informaciéon que anuncie,
manteniendo indemne al CCCI.

6.4.1 Publicidad Interior

Aunque para la publicidad al interior del CCCI no existe reglamentacién legal para su disposicién,
elCCCI se reservara el derecho de permitir o no estas publicaciones segun criterios del personal
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comercial o de operaciones. Estas publicaciones no pueden ser obscenas ni ir en detrimento de
laimagen del CCCI o de la moral y buenas costumbres. El montaje de esta publicidad sera por
cuentay responsabilidad del Cliente.

Estas publicaciones y/o montajes deberan estar direccionadas hacia las areas en las cuales se
desarrollara el evento, con el fin de no interferir con eventos que se desarrollen en simultaneidad.
De igual manera no podran bloquear las rutas establecidas para circulacion de personal, prestacion
de servicios, evacuacion o reaccion ante emergencias y salidas de aire acondicionado.

Se recomienda antes de realizar los montajes solicitar aprobacién por parte del Coordinador de
suevento a fin de evitar contratiempos causados por montajes inapropiados.

En caso de que algin montaje de publicidad al interior incumpla con los requerimientos
especificados en este instructivo, el evento debera realizar el desmontaje del mismo y coordinar
con el CCCI la nueva ubicacién segun disponibilidad y normativa. En caso de que le evento no realice
el desmontaje, el CCCI podra realizarlo y cobrarlo al evento.

6.4.2 Publicidad exterior

El montaje de publicidad exterior debe hacerse segun lo estipulado en el “Anexo 2- Publicidad
Exterior”. EI CCCI se compromete a realizar un solo montaje y desmontaje de avisos y publicidad
exterior siempre y cuando cumpla con lo establecido en Anexo mencionado. Si el evento requiere
montajes y/o desmontajes adicionales, estos seran facturados como adicionales al evento. El CCCI
no se compromete a realizar montajes ni desmontajes de avisos y publicidad exterior diferente a
laestablecida en el Anexo mencionado.

Esta prohibido el montaje de avisos y publicidad exterior por cuenta propia del cliente, todos los
montajes deben ser aprobados por el Coordinador de Eventos correspondiente. En caso de que
elevento realice montajes que no cumplan con los requerimientos aqui establecidos y los
consignados en el respectivo instructivo, el CCCI podra realizar el desmontaje de estos y cobrar
al cliente los costos relacionados por esta actividad

6.5 CINTAS AISLANTES Y DE ENMASCARAR

Para proteger las instalaciones eléctricas y la seguridad fisica de los asistentes se les solicita
previamente a los clientes del CCCI el uso de la cinta eléctrica aislante.

El uso de cintas de alto residuo esta prohibido en las areas de pisos de piedra y los tapetes.

El cliente es responsable de la remocién de toda cinta pegante, de enmascarar, aislante etc. y todos
sus residuos de los salones de exhibicion, corredores, pisos, y salones de reunién. El costo de
reparacion de cualquier dafio causado a la superficie o alfombra por el uso de limpiadores quimicos
no adecuados, materiales o herramientas prohibidas, sera asumido por el evento.

6.6 ADMISION DE MASCOTAS O ANIMALES
En caso de requerir el ingreso de animales vivos en el CCCI, es necesario solicitar al Coordinador
de Eventos las normas al respecto para revisar la autorizacién del ingreso.
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La documentacion necesaria, si es aprobada, es: copia del certificado de vacunacion, certificado
de salud, licencia/certificado municipal y un entrenador registrado (debe estar presente durante
el evento).

Los perros guias o lazarillos pueden acompafiar a una persona en condicién de discapacidad o
movilidad reducida en el Centro de Convenciones.

6.7 CUIDADO DE LAS OBRAS DE ARTE

Esta restringido el acceso a las obras de arte, los participantes y organizadores no pueden tocarla
ni fijar objetos en ellas, se deben extremar las medidas para su proteccién y los organizadores
deben colaborar en la conservacion del patrimonio artistico del CCCI.

Es importante que en el caso el evento requiera una exhibicién comercial frente de los murales,
esta debera ser protegida con paneleria respetando 1 mtr de distancia después de la obra. A
excepcion de la obra de arte “Mural de Obregén” ubicada en el primer piso, esta totalmente
prohibido fijar/ubicar objetos que obstruyan la vision de dicha obra.

Los dafios y perjuicios que se causen a cualquiera de las obras deberan ser asumidos por el Cliente.
El proceso de restauracidn puede ser altamente costoso, por lo que recomendamos extremar las
medidas de seguridad y proteccion de estas obras.

Las obras de arte actualmente instaladas en el CCCI son:
e Mural de Obregdn: “Galerna”

e Mural de Grau “Aquelarre”

e Mural de Rivera “Historia Cartagena de Indias”

e Pintura Olga de Almaral

e Cuadro Cruz Roja “Escultura Joseph Cha”

e Escultura Alfredo Tomas Tatis Benzo “El TuertoLopez”
e Escultura H. Larrate

e Pintura Pierre Saint

e Pintura al 6leo “Dofia Tera”

e Pintura al 6leo “Rafael Gama”

6.8 CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES DEL CUERPO DE BOMBEROS

Es obligacion del CCCI y del cliente que contrata nuestros servicios velar por el cumplimiento de
las normas y regulaciones del departamento de bomberos, los planos del evento deben cumplir
en su totalidad las disposiciones de los Bomberos, en particular ferias comerciales, exposiciones
yeventos artisticos y culturales (por ejemplo: graduaciones, espectaculos de modas y otros) y los
eventoscon una participacién amplia de personas.

Los siguientes materiales estan prohibidos en el CCCI sin previa autorizacién o aprobacién por
parte de la administracidn por escrito:
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e Equipo eléctrico para cocinar

e Aparatos de llama abierta

e Equipos y materiales de soldadura

e Equipo de corte o llama abierta

e  Municién

e Aparatos radioactivos

e Aparatos de presion

e Exhibiciones que involucran procesos y materiales peligrosos
e Juegos pirotécnicos para exteriores

e Volcanes frios, ventury o cryojet

e Explosiones y agentes explosivos

e Gases criogénicos inflamables

e Tarros en aerosol con impulsadores inflamables
e Equipo de cocina operados con gas

e Equipo de calefaccion portatil.

6.9 VEHICULOS DENTRO DE LA EXHIBICION

Todo vehiculo exhibido en un espectaculo debe tener los cables de la bateria desconectados. El
tanque degasolina debe estar sellado o tener una tapa con llave, debe estar con maximo "4 de
tanque, y sedebe poner un cobertor de plastico debajo del vehiculo para evitar cualquier posible
derrame. Cualquier dafio al piso o tapetes sera cobrado al cliente.

Los carros puestos sobre el tapete del CCCI, deben tener las llantas cubiertas en plastico. Si no,
un tapete o plastico debe estar debajo cubriendo las llantas para evitar dafios. Los vehiculos no
se moveran en ningln momento durante las horas de exhibicion.

7. MANEJO DE CONTRATISTAS Y SUBCONTRATISTAS

El CCCI en pro de asegurar que los contratistas, asistentes y empleados realizan sus actividades
diarias de manera segura, cuenta con un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
el cual tiene como Politica:

Ofrecemos asesoria y acompafiamiento para la realizacidon de eventos impecables. La satisfaccion
de nuestros clientes es nuestro principal objetivo, contamos con un talento humano competente
e idéneo enfocado en la excelencia en el servicio y el mejoramiento continuo y una infraestructura
fisica moderna y competitiva.

Estamos comprometidos con el cumplimiento de la normatividad legal aplicable y el cuidado del
medio ambiente, haciendo uso eficiente de los recursos naturales, con la preservacién del
patrimonio y el desarrollo de la regién, y el bienestar e integridad de nuestros colaboradores y
visitantes, suministrando los recursos necesarios para la minimizacién o eliminacién de los riesgos
de seguridad y salud en el trabajo de manera que se genere un entorno seguro para todos.
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Para dar cumplimiento a este sistema se establecié que el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial y la Politica de Salud y Seguridad deben permanecer exhibidos en por lo menos dos
lugares visibles de las areas de trabajo, cuyos contenidos se dé a conocer a todos los contratistas,
asistentes y empleados al momento de su ingreso.

Para Grupo Heroica S.A.S la salud y el bienestar de los colaboradores, proveedores, contratistas
y clientes es primordial para el buen desarrollo y prestacion de nuestros servicios, por tal motivo
y con el fin de dar cumplimiento a los requisitos legales establecidos por la legislacion colombiana
en términos de Seguridad y Salud en el Trabajo, nos permitimos informar que es deber de su
empresa de montaje, y las de sus expositores cumplir con los siguientes requisitos y enviarlos
a su Coordinador de Eventos y Coordinador de Oficina de Atencién al Expositor para el desarrollo
desus actividades dentro de nuestras instalaciones.

7.1 REQUISITOS GENERALES

e Soporte de pago al Sistema General de Seguridad Social (Salud, ARL, AFP).

e EPP elementos de proteccidon personal adecuados a cada trabajador, acorde a las labores
arealizar como guantes, casco, tapaboca, tapa odios, entre otros.

e Listado del personal que estara desarrollando labores en las instalaciones.

e Personal debidamente uniformado e identificado por la empresa.

e Listado de Maquinas y Herramientas a utilizar en las labores dentro de las instalaciones.
7.2 REQUISITOS PARA TRABAJOS EN ALTURA (SUPERIOR A 1.5 METROS)

e Certificaciones (Altura, Operacién de Equipos, etc.) para los trabajadores que
realizaranactividades de este tipo, con supervision de personal idoneo.

e Equipos certificados, adecuados y en buen estado para el trabajo en alturas, como
andamios,escaleras, entre otros.

e EPCC, elementos de proteccion contra caidas certificados y en buen estado para trabajos
enalturas como arnés, eslingas, lineas de vida, entre otros.

e Formatos de Permisos de Trabajo en alturas emitidos por parte de la empresa.

e Elementos para delimitar el area donde trabajaran en alturas, como cinta de peligro
ycolombinas.

Durante el ingreso, montaje y desmontaje del evento el area de Seguridad y Salud en el Trabajo
realizara inspecciones con el fin de verificar el cumplimiento de los puntos anteriormente
mencionados, en caso de identificar algin incumplimiento, el CCCI podra detener la continuidad
de las labores hasta tanto sea corregida la situacion.

Para mas informacion podra comunicarse con nuestra area de Seguridad y Salud en el Trabajo
al siguiente correo electrénico mayra.alarcon@cccartagena.com quien le brindard toda la
asesoria que requiera.

7.3 NORMAS Y REGULACIONES
Cualquier alteracion o actividad que pueda dejar efectos permanentes o dafios en el CCCI no son
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permitidas. Se le cobrard cualquier dafio al organizador incurrido durante el montaje, el
desmontaje y desarrollo del evento.

Todo el equipo propio del centro (ejemplo: monta cargas, elevador en tijera, monta carga de
estibas, o cualquier tipo de equipo de carga) no es para el uso o préstamo de los subcontratistas.

Los equipos y materiales no deben ser recostados o puestos contra las paredes o cualquier
otra superficie pintada. Se debe tener cuidado y mantener una distancia razonable en todo
momento.

Todo el personal que realice trabajos dentro de las instalaciones del CCCI debera contar con
ropa de trabajo y elementos de proteccién personal acordes a los riesgos a los que se
encuentra expuesto y cumpliendo con la normatividad existente. En caso de encontrarse
inconsistencias en el cumplimiento de estas normas de seguridad el CCCI podra detener las
actividades que se desarrollen, hasta tanto no se den las condiciones de seguridad para la
continuidad de los trabajos.

Los paneles anti-ruidos de los salones de exhibicién y salones de reuniones deben ser instalados
yremovidos Unicamente por el personal del Centro de Convenciones.

Los subcontratistas de servicios deben proteger todas las zonas entapetadas durante el montaje,
desmontaje y desarrollo del evento. Esta prohibido arrastrar o mover cualquier equipo sobre o
encima del piso de marmol. Todo dafio sera cargado a la factura final del cliente.

El cliente estd obligado a notificar con anticipacidon al Coordinador de Eventos acerca de los
contratistas seleccionados para poder iniciar. Los organizadores del evento deberan entregar el
CCCI una solicitud escrita donde se especifique los siguientes aspectos del contratista:

e Direccién de la compafiia

e Oficina general

e Teléfonos Celulares del personal de contacto

e Correo electrénico

¢ Nombres y cargo de los responsables

e Responsables de la coordinacion de las operaciones de la compafiia

8. PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS

8.1 PLAN DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

El CCCI cuenta con un Plan de Gestidén de Riesgos y Desastres que contiene el plan de contingencia
para evacuaciones.Este es controlado por el drea de Gestién de la Proteccidn. El plan incluye las
acciones que debe seguir el personal en caso de:

e Incendios
e Sismos
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e Inundaciones

e Atentados terroristas
e Fallas estructurales

e Fuga de gases toxicos

En el plan se encuentran las instrucciones basicas para actuar en caso de una emergencia teniendo
como prioridad preservar la integridad y la vida humana. Adicionalmente al inicio de cada evento
es indispensable la proyeccion del video de seguridad el cual tiene una duracién de 1 minuto.

8.2 PROTECCION CONTRA INCENDIOS

El CCCI esta protegido por un sistema automatico de regaderas (sprinklers). Adicionalmente,
los gabinetes para las mangueras de incendio y los extinguidores estan ubicados a lo largo y
ancho de las instalaciones. Esta prohibido esconder, obstruir o dafiar las puertas de salida,
las lucesde salida, las estaciones de alarma, el sistema automatico de regaderas, los gabinetes
de mangueras de incendio, los extinguidores y las luces estroboscopias.

El CCCI tiene estaciones de aviso de emergencia en caso de incendio o conflagracién; estas
estaciones manuales no deben ser operadas de manera innecesaria, estdn monitoreadas ysu
utilizacion abusiva, al margen de generar panico a una multitud o dafos a la integridad de las
personas o de las instalaciones, podra ser considerada como acto agresivo contra el evento. Sobre
las personas que las actlen abusivamente se podran tomar medidas de caracter permanente
por parte del CCCI y en todo caso deberan responder por los dafios y perjuicios que causen al
CCCI a sus instalaciones y aterceros.

Todas las guias NFPA sobre cddigo de seguridad de vida son observadas por el CCCI, asi como
todos los codigos estatales y locales de incendio que aplican a las instalaciones de reuniones, bien
sean publicas o privadas. Las decisiones de la autoridad local serdn consideradas definitivas.

Gases comprimidos inflamables, tanques de helio, liquidos inflamables o combustibles, quimicos
omateriales peligrosos; y Clase II o laser mayor, agentes explosivos estan prohibidos dentro de
lossalones de exhibicion.

No se permite propano liquido dentro de las instalaciones excepto cuando se usa como combustible
para impulsar un vehiculo a las instalaciones. En este caso, los tanques deben ser removidos
inmediatamente después de hacerlo.

Trapos con aceite, papel alquitranado, nylon, trapos y otros materiales plasticos no se pueden
tratar para hacerlos resistentes al fuego, por lo tanto, su uso esta prohibido.Todo el equipo eléctrico
debe cumplir con el cédigo eléctrico Internacional.

8.3 APARATOS DE LLAMA EXPUESTA

Todos los aparatos de llama expuesta deben ser aprobados por escrito por la administracion del
CCCI. Los aparatos e implementos para cocinar y/o calentar alimentos en las degustaciones
deben estar aislados del publico. El aparato debe estar al menos a cuatro (4) pies del cubiculo, o
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debe proveer una barrera entre el aparato calentador/cocina y el publico.

Los aparatos individuales para cocinar/calentar no excederan un area de superficie mayora 228".
Debe haber un espacio minimo de dos (2) pies entre los elementos para cocinar, la superficie
quesostiene el aparato para cocinar debe ser de material no combustible.

Los materiales combustibles se mantendran a dos (2) pies de distancia del aparato para cocinar.
Un extinguidor y tapa o un sistema extintor automatico se requiere en todo cubiculo donde se
usan los aparatos para cocinar/calentar.

8.4 REQUERIMIENTOS PARA EVENTOS MASIVOS ABIERTOS AL PUBLICO

El organizador del evento se debe dirigir a la Secretaria Del Interior de la ciudad para adelantar
lostramites que su evento requiera y recibir los permisos necesarios para la ejecuciéon. Los
tramites ypermisos para su evento son indicados por la secretaria del interior segun las
caracteristicas que este tenga: espacios, tipologia de evento, aforo y duracion.

Algunos de los requisitos que suelen solicitar estan: bafios para asistentes, aseo y vigilancia,
personal logistico, personal médico y ambulancia, plan de contingencia adaptado al evento,
prevencion de problemas de ruido, Ider, Sayco y Acimpro, Epa, visto bueno de bomberos,
transito en caso de uso de vias publicas, entre otros.

9. COMPROMISO AMBIENTAL DEL CCCI

El CCCI esta comprometido en la conservacion de un ambiente limpio y promueve las practicas
verdes. Apoya actividades que fomenten entre sus trabajadores una participacién en programas
dereciclaje y tratamiento de desechos, por lo tanto, estimula a empleados, y a la operaciéon
mediantecampaiias de concientizacién. Asi mismo, trabaja activamente por el ahorro, optimizacién
del agua ylaenergia.

9.1 IMPACTOS AL MEDIO AMBIENTE

De acuerdo con cada uno de los aspectos ambientales significativos, se instauran medidas de
control operacional y se conciben los posibles tratamientos a ejecutar en caso de producirse un
impacto ambiental, asi como el responsable de su ejecucion.

Se establecen los siguientes programas y/o actividades para mitigar, controlar y compensar los
impactos generados por la operacién del recinto:

e Programa de manejo ambiental para la adecuacién y funcionamiento de las instalaciones
e Programa de gestion integral de residuos sélidos

e Programa de manejo de productos quimicos
e Programa de manejo de la calidad delagua
e Programa de manejo de la calidad del aire
e Programa de manejo de la vegetacion

e Programa de orden y aseo
35

byHEROICA



e Programa de educacion ambiental

10. MODIFICACIONES AL PLAN DE OPERACIONES

GRUPO HEROICA S.A.S se reserva el derecho a modificar este plan para actualizarlo y revisarlo
cuando lo considere necesario de tal forma que se adecue a las nuevas exigencias de mercado
y a las necesidades operativas del CCCI.
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