ii.‘ Republica de Colombia

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar TODOS PORUN

Cecilia De la Fuente de Lleras NUEVO PAiS

BIENESTAR Direccién Administrativa i ranone tmeaes
FAMILIAR Grupo de Apoyo Logistico

ANEXO — CONDICIONES TECNICAS ESENCIALES PARA LA

PRESTACION DEL SERVICIO Y/O ENTREGA DEL BIEN (FCT) Fecha | 09/03/2015

1. DENOMINACION DEL BIEN O SERVICIO

Prestar el servicio integral de fotocopiado para el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

2. CODIGO ESTANDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS
(UNSPSC, V.14.080)

CcODIGO PRODUCTO
82121700 Fotocopiado
82121500 Impresién
82121900 Empaste de libros

3. UNIDAD DE MEDIDA

Unidad

4. DESCRIPCION GENERAL

El servicio integral de fotocopiado comprende la reproduccion de copias, ampliaciones,
reducciones, encuadernacion en anillado y velobind, reproduccién y plotter de planos, empastes
en fino y rustico para las instalaciones del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en la Sede
de la Direccidn General, Regional Bogota, Regional Cundinamarca, Regional Meta y sus
respectivos centros zonales, correspondientes a la Macro Regién No.1.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE (especifica para el servicio y/o bien)

N/A

6. ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS INSUMOS, BIENES, PRODUCTOS,
OBRAS O SERVICIOS A ENTREGAR

6.1 SITIOS DE PRESTACION DEL SERVICIO Y EQUIPOS REQUERIDOS

Las sedes y los equipos necesarios para la ejecucion del contrato son:
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» Sede de la Direccion General:
SITIO DIRECCION UBICACION CAPACIDAD CANTIDAD
Centro de Fotocqpladora de 80_ copias
Copiad por minuto o superior con 2
piado .
escaner.
Centro de | Fotocopiadora de 40 copias 1
Copiado por minuto o superior
Secretaria Fotocopiadora de 40 copias 1
General por minuto o superior.
Oficina Asesora | Fotocopiadora de 40 copias 1
Juridica por minuto o superior.
Di i6n G | Avenida Carrera 68 No.64C | Oficina de | Fotocopiadora de 40 copias
Ireccion enera -75 Control Interno | por minuto o superior y 1
Disciplinario escaner.
Direccién Fotocopiadora de 40 copias 1
Financiera por minuto o superior.
Direccién de | Fotocopiadora de 40 copias 1
Gestiébn Humana | por minuto o superior
Direccion de | Fotocopiadora de 40 copias 1
Contratacién por minuto o superior
Grupo  Gestion Fotocopladora de 40 copias
Documental por minuto o superior y 1
escaner.
i Parque Industrial Santa . . .
oo | Licmiomeroaavia | Badega M | Foloconadors e 40 coies |
Siberia Funza p P
TOTAL 11
» Regional Bogota:
SITIO DIRECCION UBICACION CAPACIDAD CANTIDAD
Centro de Fotc_)copladora ‘de 80
Copiado copias por minuto o 2
superior
conro ae | Colcopeo e TN
Copiado superior P
Regional Bogota Carrera 50 No. 26 - 51 p -
- Fotocopiadora de 70
Oficina de copias por minuto o 1
Comunicaciones superior y escaner.
Direccion Fotocopiadora de 80
Regional Bogota copias - por minuto 0 1
superior y escaner.
” . Fotocopiadora de 70
Bodega Gestién Bodega Archivo - .
Documental Carrera 34 No. 12A - 56 Central copias  por minuto o 1
superior y escaner.
. Fotocopiadora de 70
Sﬁir:jt(r)c; Zonal  Barrios Carrera 16 No. 63 - 81 Centro zonal copias por minuto o 1
superior y escaner.
Fotocopiadora de 70
Centro Zonal Bosa Calle 65 Sur No. 80C - 56 Centro zonal copias por minuto o 2
Bosa Centro - .
superior y escaner.
. Fotocopiadora de 70
ggﬁ’]\t/;or Zonal  Ciudad Carrera 19 No. 60A - 23 Sur | Centro zonal copias por minuto o 2
superior y escaner.
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SITIO DIRECCION UBICACION CAPACIDAD CANTIDAD
Fotocopiadora de 70

Carrera 103 No. 73 -13

Centro Zonal Engativa Alamos Norte

Centro zonal copias por minuto o 1
superior y escaner.

Fotocopiadora de 70

Centro Zonal Fontibén Calle 23D No. 100 - 26 Centro zonal copias por minuto o 1
superior.
Fotocopiadora de 70
Centro Zonal Kennedy Calle 38 C No. 73A - 12 Sur | Centro zonal copias por minuto o 1
superior.
Fotocopiadora de 70
Centro Zonal Martires Calle 13 No. 31-04 Centro zonal copias por minuto o 1
superior.
) N _ Edificio Fot(_)copiadora _de 70
Defensorias de Familia Calle 14 No.7 - 36 piso 7 copias por minuto o 1
Nemqueteba -
superior.
- Fotocopiadora de 70
Centro Especializado Calle 12 No. 30 - 35 CESPA copias P por minuto o 2
Puente Aranda -
superior.
. Fotocopiadora de 70
Sﬁggo Zonal Ratael Uribe Carrera 27 No. 26 - 51 Sur Centro zonal copia§ por minuto o 2
superior.
. Fotocopiadora de 70
CR:ECit\;?r Especializado Calle 53 No. 66C — 45 Centro zonal copia§ por minuto o 1
superior.
_ Fotocopiadora de 70
gﬁ:ﬂro Zonal San Cristobal Carrera 6 No. 5A - 03 Sur Centro zonal copia§ por minuto o 1
superior.
Fotocopiadora de 70
Centro Zonal Santafé Calle 22A No. 2-26 Centro zonal copias por minuto o 1
superior.
Fotocopiadora de 70
Centro Zonal Suba Av. Carrera 58 No. 128B - 94 | Centro zonal copias por minuto o 1
superior.
Fotocopiadora de 70
Centro Zonal Tunjuelito Carrera 19A No. 56 - 08 Sur | Centro zonal copias por minuto o 1
superior.
Fotocopiadora de 70
Centro Zonal Usaquén Calle 163A No. 13B - 50 Centro zonal copias por minuto o 1
superior.
Fotocopiadora de 70
Centro Zonal Usme Av 1 No. 75 - 08 Sur Centro zonal copias por minuto o 1
superior.
TOTAL 27

» Regional Cundinamarca:

SITIO DIRECCION UBICACION CAPACIDAD CANTIDAD

Fotocopiadora de 30
Direccién Regional copias por minuto o 1
superior con escaner

Fotocopiadora de 75
copias por minuto o 1
superior con escaner

Fotocopiadora de 75
Grupo Juridico copias por minuto o 1
superior con escaner

Calle 53 No.6 - 11 Piso 2
Barrio Chapinero Bogota

Calle 53 No.6 - 11 Piso 1 | Grupo Asistencia

Regional Cundinamarca Barrio Chapinero Bogota | Técnica

Calle 53 No.6 - 11 Piso 2
Barrio Chapinero Bogota
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SITIO DIRECCION UBICACION CAPACIDAD CANTIDAD
Calle 53 No.6 - 07 Piso 1 | Fotocopiadora de 75
; . . | Grupo Administrativo | copias por minuto o 1
Barrio Chapinero Bogota - .
superior con escaner
Parque Industrial
Montana Mosquera - Fotocopiadora de 30
. Cundinamarca bodega . - .
Archivo Central A Archivo Central copias por minuto o 1
13c - Vereda 7 Trejos - .
superior con escaner
manzana ¢ bodegas 5
13c
. Carrera 5 No. 5 - 09 Piso Fot(_)copladora 'de 30
Centro Zonal Caqueza R Centro zonal copias por minuto o 1
2, Municipio Caqueza - P
superior con escaner
Fotocopiadora de 30
Centro Zonal Choconta CaIIe_ 6 No. 5 — 5/,55 Centro zonal copias por minuto o 1
Municipio de Choconta . .
superior con escaner
Fotocopiadora de 30
Centro Zonal Facatativa Carr_er‘a‘ 6 No. 3 . %8 Centro zonal copias por minuto o 1
Municipio de Facatativa - )
superior con escaner
Centro de Atencion Fotocopiadora de 30
Especializado Carr_er‘a‘ 8 No.2 . %2 CESPA copias por minuto o 1
S Municipio de Facatativa - )
Adolescentes Facatativa superior con escaner
Centro de Atencion Fotocopiadora de 30
Especializado Carr_er‘a‘ 15 No.13 - 00 CESPA copias por minuto o 1
Municipio de Funza : .
Adolescentes Funza superior con escaner
Calle 7 No. 3 — 03 Este, Fotocopiadora de 30
Centro Zonal Fusagasuga | Barrio Pekin, Municipio | Centro zonal copias por minuto o 1
de Fusagasuga superior con escaner
Centro de Atencion Transversal 12 No.16 — Fotocopiadora de 30
Victimas de Abuso Sexual | 04 Municipio de | CAIVAS copias por minuto o 1
Fusagasuga Fusagasuga superior con escaner
Centro de Atencién | Carrera 6 No.11 — 15 Fotocopiadora de 30
Especializado Municipio de | CESPA copias por minuto o 1
Adolescentes Fusagasuga | Fusagasuga superior con escaner
Fotocopiadora de 30
Centro Zonal Gacheta :\:Airr:ﬁ:riaio‘l deNC(-)‘écﬁet_é 21 Centro zonal copias por minuto o 1
P superior con escaner
Carrera 7a No. 20 — 26 Fotocopiadora de 30
Centro Zonal Girardot Barrio Granada | Centro zonal copias por minuto o 1
Municipio de Girardot superior con escéner
Fotocopiadora de 30
Centro Zonal La Mesa :\:A?JIL?Ci Sio yglLall\z/le;a 03 Centro zonal copias por minuto o 1
P superior con escaner
Carrera 16 No. 6 - 52 Fotocopiadora de 30
Centro Zonal Pacho piso 2 Municipio de | Centro zonal copias por minuto o 1
Pacho superior con escaner
Transversal 15 Diagonal Fotocopiadora de 30
Centro Zonal Soacha 33¢ Municipio de Soacha Centro zonal copias  por rr]muto o] 1
superior con escaner
Centro de Atencién Fotocopiadora de 30
Especializado Callr—; . 12 No8 - 02 CESPA copias por minuto o 1
Municipio de Soacha . .
Adolescentes Soacha superior con escaner
Centro de Atencion Carrera 7 No.17 - 21 Fotocopiadora de 30
Victimas de Abuso Sexual | Piso 2 Municipio de | CAIVAS copias por minuto o 1
Soacha Soacha superior con escaner
Carrera 9 No. 6 - 82 Fotocopiadora de 30
Centro Zonal Villeta Centro  Municipio de | Centro zonal copias por minuto o 1
Villeta superior con escaner
N Calle 7 Nol - 80 Fotocopiadora  de 30
Centro Zonal Zipaquira . : .. Centro zonal copias por minuto o 1
Municipio de Zipaquira . .
superior con escaner

Sede de la Direccién General

Avenida carrera 68 No. 64c — 75. PBX: 437 76 30

Péagina 4 de 19

Linea gratuita nacional ICBF 01 8000 91 8080

www.icbf.gov.co

Estamos cambiands

el raunde



)

Republica de Colombia

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar TODOS PORUN
Cecilia De la Fuente de Lleras NUEVO PAIS
BIENESTAR Direccién Administrativa e rawen e
FAMILIAR Grupo de Apoyo Logistico
SITIO DIRECCION UBICACION CAPACIDAD CANTIDAD
Fotocopiadora de 30
Centro Zonal Ubaté Callg 8 No. 9 . 115 Centro zonal copias por minuto o 1
Municipio de Ubaté - .
superior con escéner
Carrera 7 No. 5 - 67 .
Centro Zonal San Juan de | Barrio el Rosario Fotqcopladora _de 30
; L Centro zonal copias por minuto o 1
Rioseco Municipio de San Juan - p
: superior con escéner
de Rioseco
TOTAL 24
» Regional Meta:
SITIO DIRECCION UBICACION CAPACIDAD CANTIDAD
Carrera 33A No. 37 — 14/16 Ssde_ _ _ Fotocopladora de 70 copias
Barzal Administrativa por minuto o superior 'y 1
. casa l escaner.
Regional Meta Sede
Carrera 33A No. 36 — 98 - . Fotocopiadora de 40 copias
Administrativa - . 1
Barzal por minuto o superior.
Casa 2
Centro Zonal No.1 | Carrera 13B No. 24 - 70 Fotocopiadora de 40 copias
- . . Centro zonal : ) 1
Villavicencio Barrio Popular por minuto o superior.
Centro Zonal No.2 | Calle 34 No. 37 - 55 Edificio Fotocopiadora de 40 copias
o . . Centro zonal - ) 1
Villavicencio Monserrate, Barrio Barzal por minuto o superior.
Centro de Atencién a . )
Victimas de Abuso Sexual | Calle 34 No. 40 — 37 CAIVAS Fotocppladora de 20 copias 1
Villavicencio por minuto o superior.
Centro de Atencion . .
Especializado para | Calle 36 No. 36 - 18 CESPA Fotocppladora de .20 copias 1
S - por minuto o superior.
Adolescentes Villavicencio
Casa de Justicia Calle 54 Sur No. 39 - 59 Casa de Fotocppladora de 20 copias 1
Justicia por minuto o superior.
Calle 10 con Carrera 14BIS- . .
Centro Zonal No.3 - . L Fotocopiadora de 20 copias
Granada Z;8 Barrio Belén Municipio de | Centro zonal por minuto o superior. 1
ranada
Carrera 20 No. 18 - 43 Barrio . .
Centro Zonal No.4 Acacias | Mancera Centro zonal Fotocppladora de 20 copias 1
S h por minuto o superior.
Municipio de Acacias
Carrera 6 No. 8 - 40 Barrio . .
(L:g;(terzo Zonal No.5 Puerto Guadalupe Centro zonal Eg:oni?npﬁ?grgugeerigﬁ) copias 1
Municipio de Puerto Lépez )
TOTAL 10

Los sitios antes mencionados pueden variar de acuerdo con las necesidades del servicio.

El nimero de fotocopiadoras requeridos puede aumentar, de acuerdo con las necesidades que
se presenten durante el desarrollo del contrato.

6.2 DESCRIPCION DE LOS EQUIPOS DE FOTOCOPIADO

Equipos de Fotocopiado de 70, 75 y 80 copias por minuto:

= Los equipos deben estar provistos de alimentador y compaginador automatico.
= Capacidad de ampliacion y reduccion.
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= Copiado doble cara automatico.

= Grapado.

= Funcionalidad de escaner para los equipos requeridos de acuerdo con las tablas de
cada Regional.

= Los equipos ofrecidos deben ser como minimo modelo 2013.

Equipos de Fotocopiado de 20, 30 y 40 copias por minuto:

= Capacidad de ampliacion y reduccion.

= Copiado doble cara automatico.

= Funcionalidad de escéner para los equipos requeridos de acuerdo con las tablas de
cada Regional.

= Los equipos ofrecidos deben ser como minimo modelo 2013.

Los equipos de fotocopiado deben contar con registro de contadores que permitan conocer los
consumos de las copias y escaner realizados de acuerdo con los equipos requeridos y deben
permitir la asignacion de contrasefias para los equipos que el supervisor del contrato designe.

La instalacion y configuracion de los equipos sera responsabilidad del contratista, contando con
el apoyo del ICBF para su correcta implementacion.

El sitio de ubicacion de cada una de las maquinas fotocopiadoras dentro de las instalaciones del
ICBF deberé ser concertado con los Coordinadores Administrativos de cada regional o por quien
ellos designen para el caso de los centros zonales, y en la Sede de la Direccion General por el
Coordinador del Grupo de Apoyo Logistico o por quien este designe, asi mismo para aquellas
maquinas que tienen la opcion de escaner cada regional del ICBF debera asegurar la
conectividad que se requiera para el correcto funcionamiento del equipo.

6.3 MAQUINAS ANILLADORAS, VELOBIND Y GUILLOTINA

Las maquinas anilladoras, de velobind y guillotina requeridas para la prestacion del servicio son
las siguientes:

ANILLADORA | VELOBIND | GUILLOTINA
CANTIDAD CANTIDAD | CANTIDAD
Avenida Carrera 68 N0.64C -

DIRECCION GENERAL 75 - 1

REGIONAL BOGOTA Carrera 50 No. 26 - 51 1 1 1

Calle 53 No.6 - 11 Barrio
REGIONAL CUNDINAMARCA Chapinero Bogota 1 1

REGIONAL DIRECCION

Para la Regional Bogota se requiere la asignacion de una guillotina manual con capacidad de
corte de hasta 250 hojas y tamafio maximo de 50 cm x 70 cm.

La instalacion y configuracion de los equipos sera responsabilidad del contratista, contando con
el apoyo del ICBF para su correcta implementacion.
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6.4 MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

El contratista debe realizar el mantenimiento a los equipos por lo menos cada dos meses o cada
vez que lo requieran, evitando cualquier anomalia en la prestacion del servicio.

El ICBF en la Sede de la Direccién General cuenta con los siguientes equipos que estaran a
disposicion del contratista:

o 1 guillotina manual con capacidad de corte de hasta 250 hojas y tamafio maximo de 50 x
70.
o 1 anilladora de arillo en plastico.

El mantenimiento de estos equipos correrd por cuenta del contratista al igual que el
mantenimiento de los equipos que el contratista ponga a disposicion del ICBF para la prestacion
del servicio integral de fotocopiado.

De igual manera el contratista debe disponer de una fotocopiadora o contar con un plan de
contingencia cuando haya mantenimiento preventivo y/o correctivo a fin de no entorpecer el
normal funcionamiento.

6.5 OPERARIOS

Para la prestacion del servicio se requiere de cinco (5) operarios bachilleres, con experiencia
especifica superior o igual a un (1) afio en la atencion de centros de copiado y en la operacion de
los equipos de fotocopiado. Los operarios deben recibir la induccién correspondiente para el
adecuado funcionamiento de los equipos objeto del contrato.

OPERARIOS
REGIONAL UBICACION CANTIDAD
Direccion General Centro de Copiado Avenida Carrera 68 No.64C - 75 2
Regional Bogota Centro de Copiado Carrera 50 No. 26 - 51 1
Regional Cundinamarca | Calle 53 No.6 — 11 Barrio Chapinero Bogotéa 1
Regional Meta Carrera 33A No. 37 — 14/16 Barzal 1

El horario de prestacion del servicio de fotocopiado serd de Lunes a Viernes de 8:00a.m. a
6:00p.m. jornada continua; incluidas las eventuales extensiones de jornada con el fin de evitar
traumatismo en la prestacion del servicio y garantizar una respuesta oportuna, esto se hara previa
solicitud del supervisor del contrato designado por el ICBF.

Los operarios deben estar debidamente uniformados y carnetizados por la empresa contratista.

Las maquinas fotocopiadoras serdn manipuladas por el operario asignado a la regional de
acuerdo con la direccion del sitio ubicado en la anterior tabla, para las maquinas ubicadas en los
centros zonales la maquina sera operada por el funcionario o funcionarios que sean asignados y
qguienes deberan recibir la respectiva capacitacion por parte del contratista para el correcto
funcionamiento de la misma.
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El contratista se compromete reemplazar la ausencia de los operarios en un término de 2 horas
siguientes al respectivo llamado o aviso efectuado por el supervisor del contrato o a quien este
designe, a fin de evitar detener la prestacion del servicio.

Adicionalmente el contratista debe asignar a un supervisor, para que semanalmente este
visitando las instalaciones del ICBF, a fin de coordinar el trabajo de los operarios y poder
determinar o tomar acciones correctivas en caso de necesitarse.

6.6 CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

El siguiente cuadro muestra las caracteristicas de los servicios y el promedio de consumos
mensuales:

) ) CONSUMO MENSUAL PROMEDIO
DESCRIPCION CARACTERISTICAS  [DIRECCION [ REGIONAL | REGIONAL | REGIONAL —
GENERAL | BOGOTA | C/IMARCA META
. Papel Bond 75 gramos
Fotocopias blancoy aita  plancura tamaio | 83078 | 184651 | 64.692 | 144588 | 477.009
9 carta u oficio.
Encuadernacién con
. arillos o anillos plasticos
Anillado ° de diferentes tamafios y 72 6 3 0 81
Argollado
con tapas o caratulas
plasticas.
Encuadernacion con tiras
0 bandas de plastico con
Empaste en| . S
velobind dientes rigidos y con 7 1 0 0 8
tapas o] caratulas
plasticas.
Encuadernacién de
documentos con
cubiertas o tapas finas o
Empaste en Fino | ''9idas tamafio carta u 13 0 0 0 13
oficio que incluye la
impresion en el lomo de
acuerdo con la necesidad
el ICBF.
Encuadernacién de
documentos con
Empaste rustico cubiertas o tapas rusticas 1 0 0 0 1
o blandas tamafio carta u
oficio.
Plotter 1 pliego en
blanco 'y negro Zl?gillar?;?ri 75 gramos 1 0 0 0 1
papel bond
Planos (Fotoplanos) | Papel Bond 75 gramos
pliego alta blancura 19 0 0 0 19
Planos (Fotoplanos) | Papel Bond 75 gramos > 0 0 0 2
1/4 pliego alta blancura
Escaneo de documentos
Escaneo de | en tamafio carta u oficio
documentos tanto a una cara como 2.109 0 0 0 2.109
dos caras
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Adicionalmente el ICBF puede requerir durante la ejecucién del contrato de la prestacién de los
siguientes servicios:

DESCRIPCION CARACTERISTICAS

Plotter 1 pliego en blanco y negro papel opalina | Papel Opalina 120 gramos alta blancura

Plotter 1/2 pliego en blanco y negro papel bond | Papel Bond 75 gramos alta blancura

Plotter 1/4 pliego en blanco y negro papel bond | Papel Bond 75 gramos alta blancura

Plotter 1/8 pliego en blanco y negro papel bond | Papel Bond 75 gramos alta blancura

Planos (Fotoplanos) 1/2 pliego Papel Bond 75 gramos alta blancura

7. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

El contratista, bajo su responsabilidad y autonomia y en cumplimiento del objeto descrito,
cumplira con las siguientes obligaciones:

7.1.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

7.1.1 Servicio de Fotocopiado

7.1.1.1

7.1.1.2

7.1.1.3

7.1.14

7.1.1.5

7.1.1.6

Prestar el servicio integral de fotocopiado en blanco y negro, servicios afines o
complementarios tales como ampliaciones, reducciones, encuadernacion en anillado y
velobind y empaste de documentos, de acuerdo con las solicitudes de las diferentes
dependencias del ICBF, las cuales deben contar con el visto bueno del supervisor y/o de
la persona que este designe.

Suministrar talonarios o llevar planilla de registro que sea necesaria durante la ejecucién
del contrato para la solicitud de los servicios requeridos por las diferentes dependencias
del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar de acuerdo con el formato establecido por
el ICBF y aprobado por el supervisor del contrato. Lo anterior con el fin de llevar el
adecuado control de la cantidad de fotocopias y demas servicios complementarios
solicitados por cada dependencia del ICBF.

Garantizar el servicio integral de fotocopiado con un minimo de cinco (5) operarios
debidamente identificados con un carné, uniformados, y capacitados para el ejercicio de
la funcién, de acuerdo con lo establecido en el numeral 6.5 de la presente ficha técnica.
En todo caso, estas personas deben cumplir con los requerimientos minimos exigidos
por el ICBF de conformidad con lo establecido en el presente documento.

Reemplazar la ausencia de los operarios en un término de 2 horas contadas a partir del
aviso o llamado por parte del supervisor del contrato o a quien este designe, con el fin
de dar continuidad en la prestacion del servicio.

Garantizar la prestacion del servicio en las instalaciones del ICBF en jornada continua,
de lunes a viernes, entre las 8:00 a.m. y las 6:00 p.m., incluidas sin costo adicional, las
eventuales extensiones de jornada, previa solicitud del supervisor del contrato o por
guien este designe, cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Reemplazar el personal que, a juicio de la entidad, no cumpla con los requerimientos
exigidos de experiencia, educacion, disposicion y colaboracion, para cumplir las
actividades contratadas.

Péagina 9 de 19

Sede de la Direccién General

Avenida carrera 68 No. 64c — 75. PBX: 437 76 30 Estamos cambiande el mundo
Linea gratuita nacional ICBF 01 8000 91 8080

www.icbf.gov.co



ii.‘ Republica de Colombia

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar TODOS PORUN

Cecilia De la Fuente de Lleras NUEVO PAiS

BIENESTAR Direccién Administrativa i ranone tmeaes
FAMILIAR Grupo de Apoyo Logistico

7.1.1.7 Instalar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al perfeccionamiento y legalizacion
del contrato las maquinas copiadoras, de argollado, velobind y guillotina requeridas por
el ICBF para la prestacion del servicio integral de fotocopiado, de conformidad con lo
establecido en el presente documento, suministrando todos los elementos y accesorios
indispensables para dejar funcionando correctamente el servicio contratado, e iniciar la
prestacion efectiva del servicio a las 8 a.m. del dia sefialado. En todo caso las maquinas
instaladas deben poseer las condiciones técnicas ofrecidas y aceptadas por el ICBF de
acuerdo con los catalogos incluidos en la propuesta. La instalacion se realizara de
acuerdo con lo establecido en el numeral 6.1 de la presente ficha técnica.

7.1.1.8 Realizar la verificacion del punto donde seré instalada la maquina fotocopiadora con el
fin de informar si puede presentarse sobre cargas de energia que provoquen saltos de
protecciones eléctricas (breakers) con el fin de que el ICBF pueda ajustar la capacidad
de carga requerida para el 6ptimo funcionamiento del equipo.

7.1.1.9 Realizar capacitacién al personal del ICBF para aquellas maquinas ubicadas en las
regionales o centros zonales donde no se requiere de un operario con el fin asegurar el
correcto funcionamiento y manipulacion de las mismas.

7.1.1.10 Garantizar que la calidad de la fotocopia debe ser 6ptima, sin manchas, nirayas, y deben
ser copias legibles. La calidad del papel a emplear para las fotocopias sera bond de 75
gramos alta blancura tamafio carta y oficio.

7.1.1.11 Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las maquinas instaladas para la
prestacion del servicio de fotocopiado descritas en el presente documento. Los costos
de mano de obra, herramientas y repuestos en todo caso correran por cuenta del
contratista.

7.1.1.12 Garantizar que en caso de presentarse algun dafio en los equipos o maquinas
destinados a la ejecucion del contrato, el tiempo de respuesta sera maximo de cuatro (4)
horas habiles, para la maquinas ubicadas en la ciudad de Bogota y Villavicencio; un
tiempo de respuesta de ocho (8) horas habiles para las maquinas ubicadas en los
municipios de Cundinamarca y municipios del Meta, a partir de la comunicacién escrita,
telefonica, via fax o via correo electrénico, al contratista, por conducto del supervisor o
por quien este designe y la normalizacién del servicio con el respectivo equipo o
maquina, se realizara a mas tardar dentro del dia habil siguiente a la atencion del dafio,
bien porgue éstos hayan sido reparados fuera de las sedes del ICBF, o porque el
contratista suministre otro equipo o maquina de las mismas o superiores condiciones a
la que fallo.

7.1.1.13 Contar con planes de contingencia en el evento en que se presenten dafios de energia,
dafios en equipos o cualquier otra situacion que altere la prestacién oportuna y eficaz
del servicio.

7.1.1.14 Suministrar los insumos requeridos para la prestacion permanente del servicio tales
como tintas originales de alta calidad para fotocopiadora, los frascos en los cuales se
envase este insumo deben estar debidamente contramarcados, papel bond de alta
blancura con un gramaje no inferior a 75 gramos, anillos y pastas o tapas de acuerdo
con las especificaciones técnicas, grapas, etc. El contratista debe mantener un stock
suficiente de estos elementos en cada uno de los lugares donde se prestara el servicio
con el fin de asegurar el correcto funcionamiento y la prestacion ininterrumpida de este.

7.1.1.15 Designar un empleado con el que el ICBF se entienda directamente en el despacho de
los insumos requeridos para la prestacion del servicio.
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7.1.1.16 Disponer del soporte externo que permita garantizar una respuesta inmediata en caso
de congestidn o trabajos suplementarios especiales requeridos por la entidad.

7.1.1.17 Garantizar que los trabajos se entreguen con las condiciones de calidad y oportunidad
solicitadas e impartir las instrucciones necesarias para que no se causen dafios a los
documentos que se entregan para fotocopiado.

7.1.1.18 No divulgar ante terceros los datos e informacion estratégica y comercial que reciba en
desarrollo del cumplimiento de este contrato y responder ante el ICBF y ante terceros
por cualquier violacion a dicha reserva.

7.1.1.19 Atender los requerimientos hechos por el supervisor del contrato designado para el
control de la ejecucién y cumplimiento del contrato.

7.1.1.20 Repetir sin costo alguno para el ICBF, los trabajos en caso de que éstos estén
manchados, ilegibles, rotos.

7.1.1.21 Responder, sin perjuicio de la respectiva garantia, por la calidad y volumen de los
servicios contratados.

7.1.1.22 El proponente a quien se le adjudique el contrato, debe acogerse a la siguiente
consideracion contractual:” El contratista se compromete a tener una consideracién
especial a la proteccién de la salud y conservacion del medio ambiente en cumplimiento
de las disposiciones legales, igualmente evitara causar molestias de tipo ambiental a la
comunidad.

7.1.2 Servicio de reproduccion de planos arquitectdnicos y técnicos. (Este servicio solo
aplica para la Sede de la Direccién General)

7.1.2.1 Reproducir planos en el formato solicitado (pliego, medio pliego, un cuarto, etc.).

7.1.2.2 Suministrar el papel necesario de diferentes tamafios y gramaje para la reproduccién de
planos arquitectonicos y técnicos.

7.1.2.3 Realizar el doblez necesario de las copias cuando esto se requiera.

7.1.2.4 Recogery entregar los trabajos en las instalaciones de cada una de las sedes que solicite
el servicio dentro de las ocho (8) horas habiles siguientes a la solicitud realizada por el
supervisor del contrato.

7.1.3 Servicio de plotter de planos de disefio arquitecténico y técnico elaborados en el
ICBF. (Este servicio solo aplica para la Sede de |la Direccion General)

7.1.3.1 Imprimir archivos en medio digital, elaborados bajo programas de disefio asistido por
computador, como AUTOCAD, con excelente calidad, resolucién y nitidez.

7.1.3.2 Suministrar los insumos requeridos para la prestacion del servicio tales como papel bond
u opalina de diferente gramaje y tamafio para el plotter de los planos solicitados por el
ICBF.

7.1.3.3 Recoger los archivos magnéticos y entregar los planos ploteados en las instalaciones de
cada una de las sedes que solicite el servicio, dentro de las ocho (8) horas héabiles
siguientes a la solicitud realizada por el supervisor del contrato.
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7.1.4 Actividades Generales

7.1.4.1

7.1.4.2

7.1.4.3

7144

7.1.4.5

7.1.4.6

7.2.

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

7.2.8.

7.2.9.

7.2.10.

Cumplir con los tiempos de respuesta que se pacten con el supervisor designado por el
ICBF una vez se encuentre suscrito, perfeccionado y legalizado el contrato.

Presentar informes mensuales sobre el desarrollo de las actividades contractuales, al
supervisor del contrato, que contenga registros de: Niveles totales de reproduccion de
documentos, ploteo de planos, anillados, velobind, niveles de copiado por area, asi como
de los demas servicios prestados. En caso de considerarlo necesario, el supervisor del
contrato designado por el ICBF podré solicitar al contratista reportes adicionales.
Ofrecer productos originales, nuevos, no remanufacturados, ni repotenciados, de
primera, calidad de conformidad con las especificaciones técnicas solicitadas en el
presente documento y de acuerdo con el articulo 4° numeral 5° de la Ley 80 de 1993.
Reemplazar a sus expensas y a entera satisfaccion, sin costo alguno, todos bienes que
resulten de mala calidad o con defectos de fabricacion.

Presentar al ICBF los recibos de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social en
Salud, en pensiones y ARP de los trabajadores a su cargo, al igual que el pago de los
aportes parafiscales (Caja de Compensacion, SENA e ICBF).

Las demas que se requieran de acuerdo con la naturaleza del contrato.

OBLIGACIONES GENERALES

Reportar por escrito al supervisor del contrato cualquier sugerencia que contribuya a la
obtencion de mejores resultados.

Acatar las instrucciones que imparta el Instituto para el cabal cumplimiento del contrato,
a través del Supervisor del contrato.

Guardar debida y completa reserva y confidencialidad sobre la informacién y los
documentos del ICBF que tenga conocimiento o a los que tenga acceso en virtud del
objeto del contrato.

Suscribir la garantia Unica, presentar los amparos requeridos para el cumplimiento del
contrato y mantener actualizada su vigencia acorde con los términos pactados en la
clausula pertinente del contrato.

Cumplir con las obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral y aportes
parafiscales y presentar los recibos de pago al sistema de seguridad social (salud,
pensiones y riesgos laborales) y parafiscales (Caja de Compensacion, SENA, ICBF),
para efectos del pago.

Mantener los precios ofrecidos presentados en la oferta o resultantes de la Subasta
Inversa, durante el tiempo de la ejecucién del contrato.

Cumplir con las obligaciones derivadas del contrato actuando con alto grado de
profesionalismo responsabilidad y eficacia en la ejecucion de las tareas
correspondientes.

Cumplir con las demas instrucciones que le sean impartidas por el supervisor del
contrato que se deriven o tengan relacion con la naturaleza del mismo.

Cumplir con el objeto bajo su propia responsabilidad, por lo tanto no existe ni existira
ningun tipo de subordinacién, ni vinculo laboral alguno entre el contratista y el ICBF.
Responder ante terceros por los dafios que se ocasiones y que provengan por causas
gue sean imputables al contratista.
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7.2.11. Suscribir el acta de liquidacién del contrato.

7.2.12. Entregar al supervisor del contrato los informes solicite sobre cualquier aspecto y/o
resultado obtenido en cada actividad encomendada cuando asi se requiera.

7.2.13. En los casos en que se prorrogue el plazo de ejecucién y/o el valor del contrato, el
contratista se debe comprometer a mantener vigentes las garantias constituidas y a
ampliarlas por el plazo o valor resultante.

7.2.14. Ejecutar las demdas actividades que sean necesarias para lograr un total y fiel
cumplimiento del objeto, el alcance y las obligaciones.

7.3. PARA EL EJE DE CALIDAD

7.3.1 El contratista debe socializar con el equipo que realizara las actividades definidas en el
contrato, la informacion basica del ICBF (Mision, Vision, Principios, Objetivos Estratégicos
y Politicas de los Sistemas de Gestidn).

7.4. PARA EL EJE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

7.4.1 El contratista debe referir el disefio e implementacién de un Plan Basico de Seguridad y
Salud Ocupacional para el equipo que realizara las actividades definidas en el contrato.

7.4.2 Todo el personal del contratista debera estar afiliado al Sistema de Seguridad Social en
riesgos laborales.

7.4.3 Antes de iniciar cualquier actividad en el ICBF todos los trabajadores del contratista deben
recibir induccién en Seguridad y Salud en el trabajo.

7.4.4 Suministrar a sus trabajadores todos los Elementos de Proteccién Personal requeridos
para la realizacion de sus actividades y garantizar el uso correcto de estos durante la
ejecucion de los trabajos. En caso de deterioro o dafio el remplazo debera hacerse de
forma inmediata.

7.4.5 Designar por escrito un representante de seguridad y salud en el trabajo responsable del
tema durante toda la vigencia del contrato, para que coordine, apoye y garantice las
condiciones de seguridad y la administracion de las actividades de seguridad y salud en
el trabajo.

7.4.6 El contratista es responsable del reporte ala ARL y EPS, atencién en salud e investigacion
de los incidentes y accidentes de trabajo presentados durante el desarrollo de las
actividades objeto del contrato.

7.5. PARAEL EJE AMBIENTAL

7.5.1 El contratista, de acuerdo a la actividad a desarrollar debe establecer el analisis de los
aspectos e impactos ambientales asociados al contrato que vaya a ejecutar, establecer
las acciones tendientes a reducir, mitigar y corregir los impactos ambientales
significativos.

7.5.2 El contratista deber& garantizar el cumplimiento de la politica ambiental en lo concerniente
a buenas practicas de manipulacion de alimentos, almacenamiento y manejo de
sustancias quimicas, ahorro y uso eficiente de los recursos de agua, energia, papel y
sustancias de limpieza y desinfeccion, combustibles, gestion de residuos, manejo de
vertimientos y gestion de residuos.
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7.6. PARA EL EJE DE POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

7.6.1 El contratista debe garantizar los procesos adecuados para la proteccion y
confidencialidad de la informacién suministrada.

7.7. PARA EL EJE DE INNOVACION

7.7.1 EIl contratista deberd promover y desarrollar acciones de innovacion y mejora que
permitan ajustar y fortalecer el trabajo a desarrollar con los beneficiarios.

8. LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO

El contrato se ejecutara en las sedes donde se encuentran ubicados la Sede de la Direccién
General, Regional Bogot4, Regional Cundinamarca, Regional Meta y sus respectivos centros
zonales.

9. PLAZO DE EJECUCION

El contrato resultante del presente proceso de seleccién tendra un plazo de ejecucién de 7 meses,
es decir, hasta el 30 de noviembre de 2015 o hasta agotar la partida presupuestal.

Su ejecucion iniciara una vez esté debidamente suscrito, se expida el Registro Presupuestal
respectivo y se aprueben las garantias correspondientes por parte de la Direccion de
Contratacion.

10. FORMA DE PAGO DEL VALOR DEL CONTRATO

El valor del contrato a suscribir sera hasta por el valor del presupuesto oficial, incluidos todos
los costos directos e indirectos asociados a la prestacion del servicio, el IVA, demés impuestos
de ley.

Se pagara al contratista asi:

El ICBF pagard al contratista en mensualidades vencidas de acuerdo con los servicios
efectivamente prestados.

Los pagos se realizaran previa presentacion de la factura correspondiente, incluyendo el detalle
de los servicios prestados durante el periodo facturado, la certificacién de recibo a satisfaccion
por parte del supervisor y la certificacion del revisor fiscal o representante legal, segun
corresponda, sobre el cumplimiento en el pago de los aportes parafiscales y de seguridad social
de sus empleados de acuerdo con lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y articulo
23 de la Ley 1150 de 2007.
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El pago se realizara dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la radicacién de la factura
y la certificacion de cumplimiento, previa aprobacion del PAC (Programa Anual Mensualizado de
Caja).

El dltimo pago, correspondiente al diez por ciento (10%) del valor total del contrato, se sujetara a
la entrega por parte del contratista al supervisor del mismo, de la documentacion necesaria para
adelantar el proceso de liquidacion, de conformidad con lo establecido en el Manual de
contratacion Resolucién No.3146 del 30 de mayo de 2014, y en el Manual de Supervision de
Contratos y Convenios.

Todos los pagos se realizaran conforme al PAC del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

11. TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE LOS RIESGOS PREVISIBLES

Con el fin de conocer los riesgos que afectarian el contrato que se pretende adelantar, tanto en
aspectos favorables como adversos; y con el fin de contribuir a asegurar los fines que el estado
persigue con la contratacion, el ICBF ha preparado este anexo, el cual permite dilucidar aspectos
que deben ser considerados en la adecuada estructuracion de ofertas y planes de contingencia
y continuidad del proyecto.

De este modo, correspondera al contratista seleccionado la asuncién del riesgo previsible propio
de este tipo de contratacién, asumiendo su costo, siempre que el mismo no se encuentre
expresamente a cargo del ICBF en el Pliego de Condiciones.

Los riesgos que podrian afectar el normal desarrollo de las actividades previstas en esta
contratacion son:
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definitivamente.
© | — & |Analizar las
<l <5 S | o . I 3 ® & | consecuencias en el
| 2L S, £ | Riesgo en el incremento | Desequilibrio s o vl
| £l 5 . _ S = W lincremento de los
7|1 c| 8 3| 82 |de los precios del|econémico del|3|2| 5 o 5| .. -
o | X325 S | & @ |riesgos y mitigar a
O | Wl Y x 8 |mercado. contrato. %) =] >
w G Q 8;2 través de planes de
he 0 | contingencia.
Seguimiento a la
= La falta de o © ejecucion del contrato,
8 S c - coordinacion = + | controles
2 | 82| 2.9 |Fallas en la logistica y < 2 es y
S| E|lS Po S permanente vy o @ | comunicacion
8 | @ | Q| 3| & 8 |organizacion para la . 33| 6 o =
o| X 8l =5 p . cercania con la ) £ |permanente con el
o | Wl . x & | prestacion del servicio. L i} o ;
w w o supervision del X O | contratista para
contrato. coordinar los servicios
de fotocopiado.
Deficiencias en
la calidad del Ejercer controles
© . . servicio. Q durante la ejecucion
8| <l § o € | Riesgo por la calidad de = % . 1€
= | g g.e L, e < 2 | del contrato; asi como
S| =| 8| PG |la prestacion del servicio s o IS icaci6
9132|283 8 . Deficiencias en|2 |4 | 6 > £ |la aplicacion de las
ol %X 3 F5|Y el suministro de los . 1) = .
o | Wl & x o eaUInOS v elementos la calidad del k3 S | garantias de
w o |auposy : suministro  de 2 O | cumplimiento y calidad
los elementos, de los bienes.
equipos e
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MATRIZ DE RIESGOS
[a)
< 3ol <« |2
W <] g DESCRIPCION Conmetientiel S| Nt ‘g >
0 = < :
N°| 2 | 2| %] & | (Quepuedepasarycomo | delaocurrencia Z Y- @ 3 < Tra;e;Tilgntlc;é](;ﬂ?;&%Issa
olgll| F puede ocurrir) del evento SlL|19 E =t p
o|=|Zm < <©
o S0l © >
insumos a
suministrar en
desarrollo de la
ejecucion  del
contrato.
Deficiencia en
el
funcionamiento Ejercer controles a
de los equipos dJurante la ejecucion
= | Demoras en el | que o |
o - . ) 5 g | del contrato,
O | ®| 8| o 5 |Mantenimiento imposibiliten la @ 3 programar
05| 5 S gg preventivo  de  los|entrega de| 5| ,] 7 % 8 | oportunamente los
+~ (&) D o 1 i - .
ol ez equipos que afecten_ !a trabajos_ de 2 & | mantenimientos de los
w w O | prestacion del servicio | fotocopiado o @ o . S
! ) - I equipos y aplicacion de
integral de fotocopiado. | que los mismos a arantia de
no queden en cum Iir%iento
las condiciones P )
de calidad
requeridas.
La falta de
= |Uso indebido de Ila Sonfld%réualldel\a o © Se estableci6 como
o - s | 9 . 3 =X e L
Sle 5 g5 informacion || informacion que = © obligacion contractual
1115 &l 8 B8 proporcionada por e puede 113 2 ° @ |Que en caso dg
g %l3 § o | ICBF para la representar 2 € | incumplimiento se dara
G| W & | reproduccion de | SP’E L 8 | aplicacion a la garantia
perdida de 14 .
documentos. : . correspondiente.
informacién
reservada.
PROBABILIDAD DEL RIESGO
NIVEL CATEGORIA DESCRIPCION
1 Raro Puede ocurrir excepcionalmente.
2 Improbable Puede ocurrir ocasionalmente
3 Posible Puede ocurrir en cualquier momento futuro.
4 Probable Probablemente va a ocurrir.
5 Casi Cierto Ocurre en la mayoria de las circunstancias.
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IMPACTO DEL RIESGO

CLASIFICACION

representan
del uno por ciento

mas

Los sobrecostos no
representan mas del

impacto sobre el
valor del contrato

IMPACTO
Dificulta la_ejecucion Afecta la | Obstruye la ejecucion | Perturba la ejecucion
del contrato de | . -
5 Obstruye la manera baia. | E1€CUCION del | del contrato | del contrato de
CLASIFICACION | ejecuciéon del Aplicando medidjas: contrato sin | sustancialmente pero | manera grave
CUALITATIVA | contrato de manera p . alterar el |aun asi permite la |imposibilitando la
: minimas se puede . . -
intrascendente. | ) beneficio de las | consecucion del | consecucion del
ograr el objeto - )
partes. objeto contractual. objeto contractual
contractual.
Genera un
Los sobrecostos no Incrementa el valor

del contrato entre el
quince (15%) vy el

Impacto sobre el valor
del contrato en mas

cinco por ciento (5%) | entre el cinco : ’ el treinta por ciento
ISR (1%) del valor del | . 5% | ci treinta or ciento del trei .
contrato del valor del contrato. | (5%) y el quince (30%) P (30%).
' por ciento (15%). o)
CATEGORIA Insignificante Menor Moderado Mayor Catastroéfico
VALORACION 1 3 4 5
VALORACION DEL RIESGO
IMPACTO
Dificulta la Obstruye la | Perturba la
Obstruye la | ejecucion del Afecta la | ejecucion del | ejecucion  del
. A ejecucion del | contrato contrato de
CLASIFICACION ?Oenctlrjact'gn %‘2 gg_n;rato dz Tcagfés contrato sin | sustancialmente manera  grave
CUALITATIVA manera mejzdidas r?u’nimas alterar el | pero aun asi | imposibilitando
. beneficio de las | permite la|la consecucién
intrascendente. zke;'eazec%entlrg?:ﬁ;lel partes. consecucion del | del objeto
! ) objeto contractual. | contractual.
Ir_]gs fgbrrgggsgrs] Los sobrecostos no Snen;gs) sobre uenl Incrementa el valor | Impacto sobre el
CLASIFICACION mas dgl uno por representan  mas vaIF:)r del contrato del contrato entre el | valor del
. del cinco por ciento ) quince (15%) y el | contrato en mas
0,
AOINIZIZARE ciento (1%) del (5%) del valor del entre el CINCO | 4reinta por ciento | del treinta por
valor del contrato (5%) y el quince (30%) ciento (30%)
contrato. ’ por ciento (15%). ’ ’
’ Insignificante Menor Moderado Mayor Catastrofico
CATEGORIA | VALORACION
1 2 3 4 ®
o) Raro 1 2 3 4 5 6
<
% Improbable 2 3 4 5 6 7
@| Posible 3 4 5 6 7 8
8 Probable 4 5 6 7 8 9
o
Q| casicierto 5 6 7 8 9 10
8,9Y10 Riesgo Extremo
VALORACION DEL 6y7 Riesgo Alto
RIESGO 5 Riesgo Medio
2,3y4 Riesgo Bajo
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Nota: El nivel de probabilidad de ocurrencia de los riesgos y la afectacion del contrato depende
de la efectividad o no de las acciones realizadas por el contratista para eliminar o mitigar, segun
sea el caso, los riesgos que se presenten durante la ejecucién del contrato.

12. ANEXOS

N/A

13. ACEPTACION CUMPLIMIENTO DE REQUERIMIENTOS TECNICOS

Sefior proveedor o contratista potencial: Al remitir cotizacion y/o propuesta, usted esta aceptando
que la misma cumple con la totalidad de los requerimientos incluidos en el presente documento
y que incluye la totalidad de costos y gastos, directos e indirectos, asi como los impuestos,
asociados a la ejecucién del contrato. Asi mismo, que en caso de resultar adjudicatario del
proceso de seleccion correspondiente, podra prestar el servicio y/o entregar el bien, con las
condiciones técnicas descritas en el presente documento.

Elaboré Revis6 y Aprob6 Aprobd
JAIME ANTONIO MAHECHA DIANA MARCELA VELASCO
Ing. LAURA PRADA PAVA QUINTERO RINCON
Profesional Contratista Grupo de | Profesional Contratista Grupo de Directora Administrativa
Apoyo Logistico Apoyo Logistico
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