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Estudio de mercado (RFI) solicitud de cotizacion para la prestacion del servicio
de aseo y cafeteria para COLVATEL S.A ESP

Presentacion

La Compaiia Colombiana de Servicios de Valor Agregado y Telematicos COLVATEL S.A.
E.S.P. en adelante Colvatel es una sociedad comercial por acciones, constituida como
Empresa de Servicios Publicos de caracter mixto, cuya organizacion y funcionamiento se
rige por sus estatutos sociales, la Ley 1341 de 2009 y en lo no dispuesto en ella, por el
Cddigo de Comercio.

COLVATEL S.A. E.S.P. tiene por objeto social “A. La prestacion y comercializacion de bienes
y servicios de telecomunicaciones, y cualquier tecnologia informatica y de comunicaciones
(TIC'S), con cubrimiento local, nacional e internacional, con o sin utilizacion del espectro
radioeléctrico, de acuerdo con las  disposiciones  reglamentarias  aplicables,
comprendiendo entre otros pero sin limitarse a ellos, servicios de conectividad, servicios de
valor agregado, telematicos, teleservicios, servicios portadores, servicios de telefonia
publica basica conmutada y telefonia de larga distancia nacional e internacional. B. Servicios
de entretenimiento y contenido, servicios moviles e inalambricos en general, C. Outsourcing
e integracion de servicios a terceros en las dreas de gestion técnica, administrativa,
financiera, comercial y operativa y en general, aquellas relacionadas con soluciones
tecnoldgicas. D. Pretacion de servicios de tercerizacion BPO (Business Process Outsourcing),
ITO (Information Technology Outsourcing) y KPO (Knowledge Process Outsourcing). E. La
explotacion profesional industrial y comercial de disefio, configuracion, planeacion,
construccion,  suministro,instalacion, mantenimiento,operacion, soporte, gestion e
interventoria de redes de telecomunicaciones, entre ellas, redes moviles, satelitales e
inalambricas, de fibra optica y cobre, y otras como redes de semaforizacion, de sefializacion
vial, fisica y electronica, de telemetria, eléctricas, para sistemas de seguridad,
videovigilancia y alarmas. F. La construccion de obras civiles requeridas para los diferentes
tipos de redes y soluciones tecnoldgicas o telematicas. G. Suministro, alistamiento,
montaje y mantenimiento de antenas, equipos repetidores y torres en general. H. Compra,
importacion, exportacion, distribucion, suministro, arrendamiento y venta de equipos de
computo, de comunicaciones, equipos de oficina, audiovisuales, hardware en general y
mobiliario necesario para la prestacion de servicios de integracion. 1. suministro,
implementacion y mantenimiento de soluciones de seguridad informatica, de sistemas de
informacion, software y licencias de uso de cualquier clase de productos, bienes o servicios
asociados a la tecnologia informatica y de comunicaciones. J. Implementacion de centro de
computo y datacenter, de call y contact center y prestacion de otros servicios ofimaticos.
K. Andlisis, desarrollo, prestacion y administracion de aplicaciones de procesamiento
electronico, almacenamiento, captura, microfilmacion y  mantenimiento de datos e
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informacion. L. Servicios de administracion de documentacion, alistamiento, organizacion,
reconstruccion, desinfeccion, digitacion, digitalizacion, microfilmacion, custodia, transporte,
captura de imagenes, copiado e impresion masiva de documentos. M. Prestacion de
servicios logisticos, administracion logistica, almacenamiento y custodia de mercancia,
control de inventarios, transporte y distribucion fisica para empresas del sector de las TICS.
N. Desarrollo e implementacion de soluciones teconologicas para facturacion, recaudo
electronico, administracion, procesamiento y control de recaudos, tasas, impuestos y
contribuciones y en general, para todo tjpo de rentas. O. Prestacion de servicios digitales,
tecnoldgicos y afines bajo cualquier modalidad. P. Prestacion de servicios de gerencia de
proyectos, asistencia técnica, capacitacion, asesoria y consultoria en informdtica y
telecomunicaciones. Q. Formacion, entrenamiento y capacitacion en TIC's. Igualmente en
desarrollo de su objeto social, la sociedad podra.: A. Comprar, vender, alquilar o tomar en
concesion, los bienes muebles e inmuebles necesarios para el desarrollo normal del objeto
social. B. Comprar, vender, importar, exportar, adquirir u obtener a cualguier titulo y utilizar
toda clase de bienes y servicios relacionados con su objeto social. C. Celebrar contratos de
compra, venta, permuta, arrendamiento, concesion, usufructo y anticresis sobre
inmuebles. D. Constituir y aceptar prendas o hipotecas, tomar o dar dinero en mutuo, con
interés o sin él, respecto de las operaciones relacionadas con su objeto social, y dar en
garantia sus bienes muebles o inmuebles. E. Girar, adquirir, cobrar, aceptar, protestar,
cancelar o pagar letras de cambio, cheques, pagares o cualquier otro titulo valor. F. Celebrar
contratos de sociedad con personas naturales o juridicas, publicas o privadas, ya sea
mediante la constitucion de otras empresas o la adquisicion de acciones, o cuotas sociales.
G. Celebrar toda clase de negocios, actos o contratos conducentes a la realizacion de los
fines sociales o que complementen su objeto principal. H. Participar en toda clase de
procesos de seleccion de contratistas, incluyendo licitaciones, invitaciones y concursos
publicos o privados, en el pais o en el exterior y hacer las ofertas correspondientes. I.
Adquirir, registrar, usar, tomar en concesion y enajenar patentes, invenciones,
procedimientos, marcas y nombres industriales y/o comerciales relativos al establecimiento
de comercio o a la sociedad. De igual forma podra adquirir u otorgar concesiones para su
explotacion, y celebrar toda clase de negocios sobre los mismos. El desarrollo del objeto
social de la compania y la realizacion de todos los aspectos complementarios o accesorios
se regirdan por el derecho privado. La sociedad no deberd constituirse en garante de
obligaciones en las cuales no tuviere intereses, siendo de cargo de la Junta Directiva calificar
Si la sociedad tiene dicho interés o no lo tiene.”
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Solicitud de cotizacion para la prestacion del servicio de aseo y cafeteria y
personal para el mantenimiento locativo

1. Informacion

Se entiende por estudio de mercado el procedimiento y/o tramite que permite a Colvatel
revisar la estructura, las caracteristicas y las tendencias del mercado de bienes y/o servicios,
asi como identificar los segmentos que representan la mejor opciéon y/o menor riesgo,
conocer nuevos productos y/o servicios, y comprender las diferentes condiciones y/o
limitaciones relacionadas con el abastecimiento de bienes y/o servicios, incluido el analisis
de precios y/o tendencias de los mismos en el mercado y la evaluacidon de condiciones de
capacidad de los posibles interesados.

La realizacién del presente Estudio de Mercado no obliga a Colvatel a celebrar contrato
alguno ni constituye compromiso precontractual o contractual, oferta o promesa de
contrato. Igualmente, Colvatel podra a su entera discrecion terminar el presente tramite de
estudio de mercado en cualquier momento, sin que por ello se entienda que deba reconocer
a los interesados o participantes en el mismo, cualquier indemnizacién o algun tipo de
reconocimiento.

Colvatel podra solicitar a los participantes del Estudio de Mercado las aclaraciones o
informaciones que estime pertinente, a fin de despejar cualquier inquietud sobre Ila
informacién suministrada. Si el participante no envia las aclaraciones o informacién adicional
requerida y no es posible aclarar lo solicitado, la misma no se tendra en cuenta dentro del
estudio.

Cualquier duda o aclaracion que requiera respecto al estudio de mercado puede ser enviada
al (los) correo (s) electrénico (s) indicado (s) en el cronograma.

Colvatel dara respuesta escrita a las solicitudes recibidas, mediante el mismo medio.

2. Cronograma

No. ETAPA Fecha

Publicacion y/o envio por correo electronico estudio

1 | de mercado (RFI) Miércoles 13 de marzo de 2024

Viernes, 15 de marzo de 2024
Plazo maximo para solicitar aclaraciones al estudio

de mercado (RFI) por parte de los participantes. Al siguiente correo:
2 procesosdeinvitacion@colvatel.com

Plazo para dar respuesta a las solicitudes de Lunes, 18 de marzo de 2024 a través de correo
3 | aclaracion recibidas. electronico.

Jueves, 21 de marzo de 2024deben ser enviadas al
Recepcidén de Cotizaciones siguiente correo electronico:
4 procesosdeinvitacion@colvatel.com
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Los plazos y etapas establecidos en esta solicitud de cotizacion podran ser modificados en
cualquier momento por parte de COLVATEL.

3. Forma de presentacion de la cotizacion

a) Las cotizaciones deberan incluir todos los servicios y caracteristicas solicitadas por el
presente estudio y tendran validez minima de treinta (30) dias calendario, contados a
partir de la fecha de entrega. En el caso que el interesado no indique el término de
validez de la cotizacién, o indique una vigencia inferior a la solicitada, se entendera que
la misma es de 30 dias calendario contados a partir de la fecha de entrega.

b) Las cotizaciones se recibiran Unicamente en formato PDF firmado por el representante
legal, las cuales deberan remitirse al (los) correo (s) electrdnico (s) indicado (s) en el
cronograma, dentro del plazo maximo. La oferta econdmica se deberd presentar en
formato PDF y también en formato de Excel “Anexo econdmico” que permita copiar la
informacion.

c) Debe adjuntarse junto con la cotizacion, el Certificado de Existencia y Representacion
Legal, con una vigencia no mayor a 30 dias.

d) Diligenciar el anexo N° 6 de este documento, con base en los Estados Financieros del
ultimo afo.

e) A continuacion, indicamos las opciones para la firma de la cotizacion:

(i) Firma digital. Debe estar registrada ante la entidad certificadora.

(i) Firma electrénica. En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 527 de 1999 y el
Decreto 2364 de 2012 (que reglamenta el articulo 7 de la referida Ley).

(iii) Firma digitalizada o escaneada: La cotizacion debera ser emitida desde la cuenta
de correo del representante legal o apoderado del oferente cuando se utilice firma
digitalizada o escaneada, con el fin de poder identificar al iniciador del mensaje de
datos. En el cuerpo del correo se indicara expresamente que el contenido de los
documentos adjuntos cuenta con su conocimiento y aprobacion.

4. Condiciones de presentacion

Para mayor entendimiento y evaluacion de los requerimientos de este documento, se
entiende por:

Requerimiento minimo obligatorio: son aquellos requerimientos expresados en términos
tales como “COLVATEL REQUIERE” o “EL INTERESADO DEBE”, indicando que son de
cumplimiento obligatorio. Las cotizaciones que no cumplan con estos requerimientos a
cabalidad, seran rechazadas.
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Con la presentacion de la cotizacién en el presente estudio, EI INTERESADO manifiesta que
comprende, acepta y cumple la totalidad de los requerimientos exigidos en el presente

estudio de mercado. COLVATEL podra solicitar a EI INTERESADO explicaciéon o soportar el
cumplimiento de algun requisito exigido. De no ser asi, no sera tenida en cuenta la
cotizacién.

En caso de contradicciébn o incongruencia entre las respuestas suministradas en la
cotizacién, Colvatel formulara la solicitud de aclaracién o explicacion.

Si la respuesta al requerimiento es evasiva, si no se suministra la aclaracion o explicacion
solicitada, o si la respuesta recibida se deduce que el requerimiento no se satisface total o
parcialmente, o su cumplimiento se sujeta a condicién, la cotizacidon sera descartada, si se
trata de un “Requerimiento Minimo obligatorio”.

Los documentos exigidos en el presente estudio que no hayan sido aportados con la
cotizacidon podran ser requeridos por Colvatel. De no atenderse el requerimiento, se aplicara
lo dispuesto en el parrafo anterior.

La respuesta a las especificaciones técnicas debe mantener la numeracién, con indice que
contenga la relaciéon de todos los numerales y anexos que la conforman y debe ser enviada
al siguiente correo electrénico procesosdeinvitacion@colvatel.com en formato no re-
escribible y debidamente rotulado.

Todos los documentos que integren la cotizacion deben ser redactados en idioma espafiol.
5. Objeto

Colvatel esta interesada en recibir cotizacion para la prestacion del servicio integral de aseo
y cafeteria en las sedes de Colvatel indicadas a continuacién, lo cual incluye personal,
elementos de proteccién personal, suministro de maquinaria (Anexo 1 — Detalle de
maquinaria), suministro de herramientas requeridas para las reparaciones a que haya lugar,
y suministro de personal para procesos especiales relacionados con el objeto,
particularmente desinfeccidén de areas y otras actividades que solicite el contratista como
personal especializado (todero, operarios de aseo adicionales, entre otros), en las
condiciones indicadas en el presente estudio de mercado.

Sedes:

a) Bodega N°2 Sede Principal en Bogota, Colvatel diagonal 23k N° 96f 62

b) Bodega N°3 — Proyecto INVIMA - Colvatel diagonal 23k N° 96f 62: bodega 3

c) Bodega N°4 — Proyecto DADEP - Colvatel diagonal 23k N° 96f 62: bodega 4 piso 3
d) Sede San Diego: Via Funza Siberia km 1 parque industrial San Diego bodega 5

e) Sede Galan en Bogota: Tv 532 No.2c-52

No obstante, lo anterior, la cantidad de sedes requeridas e indicadas por parte de Colvatel
podran variar, es decir aumentar o disminuir, segin demanda en el servicio.
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El cotizante acepta la precitada condicidon al momento de presentar su cotizacion de servicios
y, por lo tanto, no podra exigir un nimero especifico de sedes a atender.

La cotizacidon que se solicita, servira de base para el andlisis interno de Colvatel y por tanto
no constituye una oferta o promesa y en consecuencia no obliga a Colvatel a suscribir
contrato alguno.

El periodo a cotizar sera como se indica en el anexo econdmico, sin embargo, la proyeccion
se estima por dos (2) afios iniciando en el mes de mayo de 2024 y finalizando en el mes de
mayo de 2026 teniendo en cuenta los incrementos anuales decretados por el gobierno
nacional.

6. Alcance y condiciones del servicio
Colvatel requiere que el interesado preste sus servicios atendiendo el siguiente alcance:

1. Prestar el servicio de aseo y cafeteria utilizando sus propios medios, elementos de
trabajo y personal a cargo.

2. Suministrar el personal idoneo para el cumplimiento de actividades de aseo y
cafeteria.

3. Cumplir dentro de la oportunidad y con la idoneidad correspondiente con la
prestacion del servicio de aseo y cafeteria en las sedes indicadas por Colvatel, en las
condiciones requeridas.

4. Tener afiliados al Sistema de General de Seguridad Social Integral a los trabajadores
a su cargo, y cotizando oportunamente.

5. Suministrar y garantizar al personal designado para labores de aseo y cafeteria, la
dotacion correspondiente con los elementos de proteccion y seguridad personal.

6. Realizar las capacitaciones pertinentes al personal relacionadas con: elementos y
forma de realizar el servicio de aseo, acorde con el tipo de piso, curso de
manipulacién de alimentos, protocolo atencion, reuniones, manejo y disposicion de
residuos, dosificacion de insumos de gestion ambiental, protocolos de bioseguridad.

7. Acreditar el pago de la ndmina, asi como de sus obligaciones en materia de
Seguridad Social (ARL, EPS Y AFP) y aportes parafiscales (ICBF, SENA, Cajas de
Compensacion), respecto al personal utilizado para la prestacion del servicio.

8. Cumplir con el pago de salarios, prestaciones sociales, indemnizaciones y demas
obligaciones legales, convencionales y extralegales a favor de sus trabajadores y
personal que emplee en la ejecucion de los servicios, siendo de su responsabilidad
el cumplimiento de todas las obligaciones laborales a que este contrato diere lugar,
y hacer entrega a Colvatel de la paz y salvos respectivos.

9. Retirar del servicio al recurso humano, cuya remocion sea solicitada por escrito por
parte de Colvatel.

10. Garantizar en forma permanente la prestacién del servicio y comprometerse a
suministrar los reemplazos que tuviere que hacer si faltare un (1) operario, ya sea
por incapacidad o permiso, en un término no mayor de dos (2) horas una vez se
tenga conocimiento de la ausencia.
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11. Acordar con el supervisor del contrato de Colvatel, el nUmero de personas
encargadas del aseo que asignara a cada area de trabajo.
12. Dotar al personal de carnet para su uso e indicarles que el porte debe ser
permanente en un lugar visible, durante la prestacion del servicio.
13. No disminuir el nimero de personal asignado durante la ejecucion del contrato, sin
previa autorizacion o solicitud de Colvatel.
14. Para las labores de trabajo en alturas el personal debe estar capacitado y con las
debidas certificaciones expedidas por los entes autorizados.
15. Garantizar y asegurar la provision de los elementos y herramientas adecuadas para
desempefiar las labores de trabajo en alturas.
16. El supervisor de Colvatel solicitara la documentacion exigida en donde se confirmara
el cumplimiento de las medidas que se exigen para la ejecucion de las labores y
trabajos en alturas, segun la normatividad vigente.

7. Requisitos técnicos de la cotizacion

La cotizacidn que se presente debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos
y contemplar los aspectos que se detallan a continuacién. En los eventos en que asi se
indique debera(n) adjuntarse el(los) documento(s) soporte(s) que acredite(n) dicho
cumplimiento:

El interesado debe contar con su esquema funcional y operativo bajo el cual prestara los
servicios , atendiendo como minimo su estructura administrativa, con el cargo vy los
responsables del apoyo para la empresa, como coordinadores, supervisores y del equipo de
trabajo relacionado con: atencién de cotizaciones, atencidon novedades de personal,
seguimiento a las labores del personal, atencidn a los correos de la Colvatel, asistencia a las
reuniones programadas para seguimiento al contrato (funciones y desempefio del personal,
entre otras). Este equipo de trabajo debera cumplir los requisitos descritos en el numeral
Anexo - Equipo de Trabajo

8. Experiencia y formacion del equipo de trabajo

El equipo de trabajo, debe cumplir los siguientes requisitos:

PERFIL EXPERIENCIA
Un (1) Coordinador operativo

Ubicacion remota, se encargara de controlar y | Hombre o mujer, técnicos o certificar
supervisar la prestacion del servicio, sin perjuicio | minimo cinco (5) o mas afos de
del control que deba efectuar la Entidad. Estar en | experiencia en el desempeio de funciones
permanente comunicacion con el supervisor del | relacionadas y con personal a cargo.
contrato designado por Colvatel informandole,
por escrito, cualquier hecho o circunstancia que
en su concepto tenga importancia para lograr una
eficiente prestacion del servicio.
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Un (1) Operario de aseo y cafeteria

Debe ser idéneo, capacitado y entrenado en la
utilizacion de herramientas, equipos de trabajo,
manejo de productos de limpieza y en el debido
manejo y separacion de residuos solidos,
haciendo mas efectivo el rendimiento de sus
labores en las instalaciones de la Compaifiia,
conforme a las normas de Higiene, Salubridad y
Seguridad vigentes, acorde con lo establecido en
el Decreto 400 de 2004 y Acuerdo Distrital 79 de
2003 en su Capitulo 7.

Anexo 3 — Funciones de los Operarios de Aseo y
Cafeteria

Experiencia certificada en Ila labor
solicitada, como minimo de tres (3) afios.
Tener un nivel de educacion Basica
Secundaria.

La operaria que prestaran el servicio en la
Presidencia y Area juridica deben tener
experiencia en atender personal directivo,
para lo cual deberan presentar carnet de
manipulacién de alimentos vigente y curso
de protocolo y etiqueta.

Un (1) Supervisor

Ubicacién remota, encargado de programar,
coordinar y controlar las labores del personal
asignado al contrato; actuar como el enlace de
primera instancia para efectuar visitas periddicas
a los sitios donde se presta el servicio de aseo y
cafeteria, detectar oportunamente y corregir los
problemas en la prestacion del servicio, mantener
disponibilidad permanente para atender los
requerimientos que se hagan por parte del
Supervisor de contrato.

Certificar como minimo tres (3) anos de
experiencia general en la coordinacién de
servicios de aseo y cafeteria y control de
personal.

Un (1) Todero
Encargado de las reparaciones locativas
relacionadas con el mantenimiento (preventivo y
correctivo)
Anexo 4- Funciones del Todero
Anexo 5 — Relacion de herramientas requeridas
para el todero.

Experiencia minima de dos (2) afnos en
mantenimiento locativo basico ( reparacion
de muros, pafietes, pisos, cielo raso,

bafos, instalaciones  hidrosanitarias,
acabados y pintura en general,
instalaciones  eléctricas, cambio de

luminarias entre otras)

En caso de que durante la prestacién de los servicios haya cambio del personal incluidos
en la cotizacion inicial, el oferente debera acreditar que el nuevo personal cumple como
minimo con la experiencia inicialmente acreditada.
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Anexo 1 - Detalle de Maquinaria

Se entiende por maquinaria el conjunto de equipos industriales utilizados para la correcta
consecucion del objeto de la presente cotizacion, la cual debera estar disponible en los sitios
que indique el supervisor del contrato de Colvatel.

Para la prestacion del servicio de aseo y cafeteria en las sedes de Bogota se requiere:

SEDES - . AREA
BOGOTA DLHEEED (M2) ELEMENTOS
DIAGONAL 23K N 96F 62: I(D?A)D Lava Brilladora No. 20 con
BODEGA 2 BODEGA 2 PARQUE 3037 (16).Avisos de precaucién
COFRADIA EMPRESARIAL LA (4) carro ex ringi dor
COFRADIA P
VIA FUNZA SIBERIA KM 1 (3) Avisos de precaucion

SAN DIEGO PARQUE INDUSTRIAL SAN 2400 (1) carro exprimidor
DIEGO BODEGA 5

(3) Avisos de precaucion

SEDE GALAN  Tv 532 No.2c-52 303 Fe
(1) carro exprimidor
DIAGONAL 23K N 96F 62: (6) Avisos de precaucion
BODEGA N°3 BODEGA 3 PARQUE 3037 (2) carro exprimidor
COFRADIA EMPRESARIAL LA
COFRADIA
DIAGONAL 23K N 96F 62: (3) Avisos de precaucion
BODEGA I‘,l°4 BODEGA 4 PISO 3 PARQUE 759 (1) carro exprimidor
COFRADIA EMPRESARIAL LA
COFRADIA

Nota 1: En caso de tener que cambiar (por dafno) alguno de los elementos requeridos,
se debe hacer reposicion de la misma dentro de los tres (3) dias habiles siguiente a la
fecha que se informa a la empresa contratista por escrito.

Nota 2: Se requiere que la maquinaria se le realice minimo dos (2) mantenimientos
preventivos al ano.

Nota 3: El oferente podra presentar en su oferta equipos y/o elementos que
provengan de materiales reciclados, y que aseguren la calidad minima requerida para
el cabal cumplimiento del objeto contractual.
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Anexo 2 — Equipo de trabajo
PERFIL Y FUNCIONES DEBE CONTAR CON
GENERALES CANTIDAD EXPERIENCIA EL SIGUENTE
DOCUMEMTO PARA
ACREDITAR EL
REQUISITO
Coordinador Operativo Hombre o mujer, técnicos o | Certificacion laboral de
(Remoto) certificar minimo cinco la  experiencia en
(5) o mas anos de experiencia en | empresas de servicio
Se encargara de controlar y el desempefio de funciones | con personal cargo.
supervisar la prestacion del relacionadas y con personal a
servicio, sin perjuicio del 1 cargo.
control que deba efectuar la
Entidad. Estar en permanente
comunicacién con el supervisor
del contrato designado por
Colvatel informandole, por
escrito, cualquier hecho o
circunstancia que en su
concepto tenga importancia
para lograr una eficiente
prestacion del servicio.
Supervisor (Remoto) Certifica como minimo tres (3) | Certificacion laboral de
afos de experiencia generalenla | la  experiencia  en
Encargado de programar, coordinacion de servicios de aseo | empresas de servicio
coordinar y controlar las y cafeteria y control de personal | con personal cargo.
labores del personal asignado Certificacion laboral de Ia
al contrato; actuar como el 1 experiencia similar con personal
enlace de primera instancia cargo
para efectuar visitas periddicas
a los sitios donde se presta el
servicio de aseo y cafeteria,
detectar oportunamente vy
corregir los problemas en la
prestacion del servicio,
mantener disponibilidad
permanente para atender los
requerimientos que se hagan
por parte del Supervisor de
contrato.
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Operario de aseo vy Experiencia certificada en la labor | Certificacion de

cafeteria solicitada, como minimo de tres | estudios y de
(3) aiios. experiencia laboral.

Ser idoneo, capacitado vy Tener un nivel de educacion

entrenado en la utilizacion de Basica Secundaria. Carnet de

herramientas, equipos de Las operarias que prestaran el | manipulacion de

trabajo, manejo de productos servicio en la Presidencia y Area | alimentos y curso de

de limpieza y en el debido juridica deben tener experiencia | protocolo y etiqueta

manejo y separacion de en atender personal directivo, | vigente.

residuos solidos, haciendo mas para lo cual deberan presentar

efectivo el rendimiento de sus carnet de manipulaciéon de

labores en las instalaciones de 1 alimentos vigente y curso de

la Compania, conforme a las protocolo y etiqueta.

normas de Higiene, Salubridad

y Seguridad vigentes, acorde

con lo establecido en el

Decreto 400 de 2004 y Acuerdo

Distrital 79 de 2003 en su

Capitulo 7.

Anexo 3 - Funciones de los

Operarios de Aseo y Cafeteria.

Todero Experiencia minima de dos (2) | Certificacion de
afos en mantenimiento locativo | estudios y de

Encargado de las reparaciones basico ( reparaciéon de muros, | experiencia laboral.

locativas relacionadas con el pafetes, pisos, cielo raso, bafios,

mantenimiento (preventivo y 1 instalaciones hidrosanitarias,

correctivo) Anexo 4- Funciones acabados y pintura en general,

del Todero instalaciones eléctricas, cambio

Anexo 5 - Relacién de de luminarias entre otras)

herramientas requeridas para

el todero.
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Anexo 3 - Funciones de los Operarios de Aseo y Cafeteria

ACTIVIDADES DE SERVICIO DE ASEO

-Limpieza de pasillos, pisos, salas de reunién, areas de archivo y
almacenaje, bodegas y otras areas comunes solicitadas por la Entidad.
-Limpieza, aspirado, brillo y cuidado de sillas, muebles, poltronas y
mesas.
-Limpieza de persianas, cortinas, cortinas tipo black out, acrilicos,
techos y rejillas de ventilacion.
-Limpieza de ventanas y vidrios interiores de oficinas, médulos, salas
) de reunién, zonas comunes y puertas.

AREAS -Limpieza de paredes, barandas, escaleras, muros y divisiones
COMUNES modulares.
-Limpieza de cuadros, elementos decorativos.
-Limpieza y vaciado de contenedores de basuras, canecas y cambio de
bolsa plastica.
-Limpieza de los implementos, equipos y utensilios empleados para el
servicio de cafeteria, entre ellos, microondas, neveras, grecas,
dispensadores, asi como las instalaciones fisicas de las cafeterias.
-Apoyo en la limpieza y organizacién de elementos luego de
comidas, reuniones de trabajo o eventos especiales realizados por
la Entidad.
-Evacuacion diaria de desechos de las zonas objeto de la prestacion del
servicio: Introduccion en empaques adecuados y disposicion en los
lugares destinados para su posterior recoleccion.
-Limpieza y desinfeccion de tanques, fuentes y piletas.
-Limpieza de los elementos, equipos y utensilios empleados para el
servicio de aseo.
-Realizacion de brigadas de aseo.
OFICINAS -Limpieza de oficinas, divisiones, escritorios, mesas, libros, cuadros,
objetos decorativos, sillas, estanterias, repisas, archivadores y
cajoneras.
-Decapado, limpieza, brillo, sellado y mantenimiento del brillo de
PISOS pisos, escaleras y estantes.
-Limpieza, lavado, aspirado y desmanchado de pisos.
-Limpieza y desinfeccion diaria de sanitarios, orinales, lavamanos,
griferias, dispensadores, accesorios, espejos, paredes, puertas y
BANOS divisiones, pisos y papeleras. Aplicacién de ambientadores y productos
para el control del mal olor.
-Limpieza de las canecas de basura.
-Abastecimiento de los bafos de papel higiénico, toallas de papel, bolsas
de basura, jabon de manos y otros elementos requeridos para su uso.
-Diligenciamiento diario de la Planilla de Limpieza y aseo en Banos.
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BUENAS -Reciclaje de los materiales y basuras.
PRATICAS DE -Utilizacion de las senales de seguridad peatonal o equipos de
ASEO seguridad industrial para evitar accidentes.

ACTIVIDADES DE SERVICIO DE CAFETERIA

-Preparacién de bebidas calientes y frias segun las especificaciones de
SERVICIO DE la Entidad.

BEBIDAS Y -Ofrecimiento de bebidas calientes y frias en induccion o reuniones de
ATENCION DE trabajo o eventos especiales en los horarios indicados por la compafiia.
EVENTOS Realizacion de recorridos periddicos para recoger los elementos

utilizados para el consumo de productos.

-Preparacion de termos con café, té, aromatica y agua fria y caliente en
el lugar y horarios que indique la compania. Lo anterior con la respectiva
dotacion de té, aromatica, azlicar, mezcladores, servilletas y vasos.

-Limpieza y desinfeccion del area de cafeteria y del menaje, elementos

y equipos empleados para la prestacion del servicio, entre ellos,
microondas, neveras, grecas, dispensadores.

LIMPIEZA Y -Abastecimiento del area de cafeteria de los insumos requeridos para
CUIDADO la prestacion del servicio de cafeteria (Grecas, Hornos microondas,

vajilla para café y demas elementos utilizados).

-Realizacién del inventario y cuidado del menaje, elementos y equipos
empleados en la prestacion del servicio.

-Inventario, custodia y uso adecuado de elementos de aseo y cafeteria.

Anexo 4 - Funciones del Todero

ACTIVIDADES DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO LOCATIVO BASICO

-Reparacién de fugas menores en tuberias, sanitarias,

i orinales, lavamanos, lavaplatos, duchas, piletas y fuentes.
PLOMERIA -Reemplazo de piezas danadas de tuberias, sanitarios, orinales,
lavamanos y lavaplatos

-Limpieza de luminarias, lamparas, reflectores, balastros,
MANTENIMIENTO transformadores, fusibles, tubos de descarga, cebadores (starter),

ELECTRICO casquillos, bombillos, interruptores automaticos (breakers), tomas de
corriente, extensiones y cableado eléctrico.
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-Inspeccién de dispensadores de jabon, liquido antibacterial, papel

MANTENIMIENTO higiénico, toallas de papel para verificar su buen funcionamiento.

DE ELEMENTOSY Aviso al supervisor del contrato y/o a quien éste delegue sobre
EQUIPOS cualquier falla o anomalia.

-Inspeccidn y arreglo de sillas neumaticas, ajuste de espaldar, cambio

de ruedas. Aviso al supervisor del contrato y/o a quien éste delegue

sobre cualquier falla 0 anomalia.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO
-Reparaciones menores de resane y pintura de paredes y techos
interiores de las instalaciones.
REPARACIONES -Ajuste y desmonte de marcos, puertas, vidrios y ventanas.
LOCATIVAS -Instalacién o reparaciones de persianas, cortinas y cortinas tipo
MENORES blackout.
-Instalacion o reparaciones de repisas, estanterias, casilleros, sillas,
mesas y otros muebles de oficina.
-Instalacion o reparaciones de cerraduras, chapas, manijas,
bisagras y fallebas de puertas, escritorios, archivadores, casilleros y
similares. Cambio de todo tipo de guardas y cerraduras si es
requerido.
-Inspeccién de cortinas, cortinas tipo black out, persianas, tapetes,
marcos, puertas, casilleros, vidrios, ventanas, estanterias, repisas,
mesas, muebles de oficina, cerraduras, chapas, bisagras, manijas y
fallebas para verificar su buen
Funcionamiento. Aviso al supervisor del contrato y/o a quien éste
delegue sobre cualquier falla o anomalia.

TRASLADO DE -Traslado de muebles, instalacion, reparacion y adecuacion de
MATERIALES Y paneles y modulos de oficina (puestos de trabajo).
ADECUACION DE -Habilitar bodegas, lugares de archivo, salas de reunién,
ESPACIOS auditorios y salones comunes segun lo requiera la compafiia.
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Anexo 5 — Relacion de herramientas requeridas para el todero

EQUIPOS Y ELEMENTOS MINIMOS REQUERIDOS ENTREGADOS AL
TODERO
CANT. DESCRIPCION DEL PRODUCTO

1 FLUXOMETRO DE 5MT GLOBAL CINTA 3/4"
DESTORNILLADORES JUEGO DE 6 PZS MIXTO
MARTILLO DE UNA 27MM 16 OZ

CORTAFRIO LATERAL DE 6"

ALICATE ELECTRICISTA DE 8" 84-146

ALICATE HOMBRE SOLO DE 10" RECTO

LLAVE PARA TUBO DE 10" PARA TUBO HASTA 1.1/2"
LLAVE EXPANSION DE 10" CROMADA

TALADRO PERCUTOR DE 1/2"-

1VEL ESTUCHE PLASTICO BOSCH.

BROCA TUNGSTENO PARA MURO DE 1/8" - 3/8"

JUEGO DE 8 PZS BLACK & DECKER

BROCA AR DE 1/16" A 1/2" JUEGO DE 29 PZS VIS 1
PINZA DE PUNTA RECTA DE 8"

MARCO PARA SEGUETA PROFESIONAL

ESPATULA DE 4" Y 5"

LLAVES BRISTOL DE 1/16" A 3/8" JUEGO DE 10 PZS
LLAVES BRISTOL DE 1.5 MM A 10 MM JUEGO DE 10
LLAVES BOCA FIJA DE 8MM A 17 MM JUEGO DE Y PZS
LLAVE COPA DE 5/32" A 1/2" JUEGO DE 17 CUADRANTE
PINZA VOLTIAMPEROMETRICA DOFOTAL AC/DC 600V
SONDA MANUAL PARA DESTAPAR CANERIA

PISTOLA DE CALAFATEO PARA SILICONA CERRADA
NIVEL DE 18" EN ALUMINIO 3 GOTAS

CUCHILLO BISTURI PLASTICO

SINCEL CON PROTECTOR DE 5/8" X 10"

MALETIN NEGRO PORTA HERRAMIENTAS

MASETA 6 LIBRAS

EQUIPO COMPLETO DE ALTURAS (ARNES, CASCO, ESLINGA)
DESTORNILLADOR ELECTRICO CON BATERIA Y CARGADOR
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Anexo 6. Informacion financiera

Activos Corrientes

Total Activos

Pasivos Corrientes

Total Pasivo

Patrimonio

Ingresos Operacionales

Utilidad Operacional

Utilidad Neta

*Cifras en pesos

Razon Social

Nit

Firma Representante Legal

Firma Contador

Recomendacion. Los datos a incluir deber ser el NIT. y Razdn social exacta no nombres
comerciales, ni abreviaturas.

NOTA: Colvatel se reserva el derecho de hacer verificaciones sobre la informacion
suministrada en los Anexos, y solicitar los soportes correspondientes. Los anexos del
estudio de mercado, SE ENTIENDEN PRESENTADOS BAJO LA GRAVEDAD DE JURAMENTO,
y deberan ser suscritos por el Representante Legal de la empresa que cotiza.
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