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PROCESO

	GESTIÓN CONTRACTUAL
	CÓDIGO
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	FORMATO
	ESTUDIOS, DOCUMENTOS PREVIOS Y ANÁLISIS DEL SECTOR PARA MÍNIMA CUANTÍA
	VERSIÓN
	1


    		    Aprobado:30/11/2023

–––FORMATO No 3

PROPUESTA TÉCNICA

Licitación Pública No. _ de 2025 FRR

Objeto: Contratar la prestación del servicio de aseo, cafetería y servicios complementarios en las sedes donde prestan servicios la Registraduría Nacional del Estado Civil en la ciudad de Bogotá y Registraduría Especial, Auxiliares de Soacha y Chía - Cundinamarca.   

[bookmark: _Hlk198658809]Con la suscripción del presente formato, Yo (nombres y apellidos del representante legal), Representante Legal de la empresa (nombre de la empresa), identificada con NIT _______________ ubicada en la dirección _________________________ de la ciudad de ________, y una vez analizado el documento de estudios previos y de condiciones adicionales a la Licitación Público No. _ de 2025 FRR, me comprometo a cumplir con las especificaciones técnicas y obligaciones establecidas en el anexo No. 2 ESPECIFICACIONES TÉCNICAS, en los documentos estudios previos y demás documentos del proceso. 

Como proponente cuento con una sede propia en la ciudad de Bogotá, ubicada en la dirección _________________________.

Así mismo garantizo el cumplimiento de lo siguiente:  

	
[bookmark: _Hlk177620638]Servicio de aseo

Incluye todas las actividades de limpieza y   desinfección necesaria, aspecto este que permite el cumplimiento de las disposiciones existentes en materia de salubridad en beneficio de los funcionarios, contratistas y usuarios en general, para lo cual deberá:

· Limpiar y desinfectar escritorios, teclados, computadores, teléfonos, módulos, sillas, archivadores, canecas, puertas, pasamanos, pasillos, ascensores, etc., en las labores diarias de limpieza, utilizando productos que no generen daño a estos elementos, ni a las personas.
· Limpiar sillas y sofás (rimax, tela, cuero, cuerina) y/o lavado cuando se requiera, o cuando el supervisor del contrato así lo disponga por eventualidades que se presenten.
· Limpieza y desinfección diaria de la alfombra y los bienes muebles (420 sillas en tela escocia) instalados en la plaza de la democracia, salas VIP, Auditorio CNE y Auditorio de la RNEC, Sala de Analítica y Sala SOC, desinfección después de cada evento, así como su lavado cuando sea necesario.
· Limpiar y mantener en buen estado de limpieza los paneles y vidrios que encierran la plaza de la democracia (11 paneles blancos con medidas aproximadas de 7,5 mts de alto * 5.15 mts de ancho)
· Limpiar y/o lavar las cortinas (persianas y paneles) instaladas en las sedes contratadas.  La limpieza corresponde a la acción de aspirar las cortinas al menos una vez al mes y el lavado mínimo dos (2) veces al año y cuando el supervisor del contrato así lo determine. El metraje aproximado es de:

	ÍTEM
	DESCRIPCIÓN
	UNIDAD
	CANTIDAD

	1
	CORTINAS VERTICALES EN POLIVIDRIO
	M2
	450

	2
	PANEL JAPONÉS
	M2
	450



· Responder por la recolección, manejo, reciclaje, traslado de basuras para su disposición final garantizando el estricto cumplimiento de las normas ambientales implementadas por las autoridades sanitarias y/o ambientales y los programas de gestión ambiental de la Entidad.
· Tener especial cuidado de los equipos e instalaciones eléctricas evitando generar daños que causen traumatismos en el cumplimiento de las funciones de los servidores de la entidad, al realizar las actividades de aseo y limpieza en las oficinas y demás dependencias. En caso de pérdida o daño con responsabilidad del personal del contratista de aseo, este deberá reponer el bien con las mismas características.
· Retiro permanente de polvo y telarañas en paredes y ventanas tanto al interior de las sedes, como en sus alrededores y exteriores. (En algunos eventos se requiere trabajo en alturas.)
· Limpieza y desinfección permanente de los auditorios.
· Limpieza y lavado permanente de las zonas externas. 
· Lavado de banderas de interior.
· Lavado de fachadas internas y paredes. (Cuya altura no supera los 2mts).
· Mantener limpios y brillantes los escudos externos.
· Prever protecciones, cerramientos provisionales y señalización necesaria para la seguridad de sus operarios y del personal de la Registraduría Nacional del Estado Civil, realizando el retiro inmediato al término de la labor.
· Proveer al personal los equipos para trabajo en altura, debidamente certificados con los permisos y licencias que le exige la ley para el cumplimiento del objeto contractual, así como el conocimiento y aplicación de la normativa y la Resolución 4272 del 2021) expedida por el Ministerio de Seguridad Social y todas las disposiciones de Ley.
· Cuando se requiera realizar re-envasado de los insumos para la prestación del servicio, está actividad y los elementos que se requieran para ella, estarán a cargo del contratista, por lo tanto, la ejecución de esta actividad será coordinada con los supervisores designados por el contratista y la entidad, con apoyo del área de salud ocupacional, cumpliendo con los protocolos definidos para ello. Todos los insumos re-envasados deben estar debidamente etiquetados con el cumplimiento de las normas vigentes para ello.
· En general, todas las actividades que se consideren indispensables para la prestación óptima del servicio de limpieza.

 Para ello, el contratista deberá disponer de los elementos necesarios, entre otros:

· Disponer para la prestación del servicio de 45 máquinas lava/brilladoras de piso, en óptimas condiciones de funcionamiento, 
· Disposición, un total de cincuenta (50) baldes institucionales con escurridor, de alta resistencia al uso; el mantenimiento, reposición y los repuestos estarán a cargo exclusivo del contratista durante la ejecución del contrato.
· Aspiradoras
· Señalización
· Hidro lavadoras
· Escaleras

El contratista deberá administrar y utilizar de manera eficiente, responsable y con el debido cuidado todos los insumos y elementos que le sean provistos por la Entidad para ejecutar las obligaciones contractuales.

	[bookmark: _Hlk177620690]Servicio de Cafetería
De acuerdo con las necesidades en cada sede de        la Registraduría Nacional, el contratista deberá:

· Disponer para la prestación del servicio las siguientes grecas:

· 15 con capacidad para 240 tintos cada una. 
· 1 con capacidad para 120 tintos.
· 30 con capacidad para 20 tintos cada una.

· Disponer para la prestación del servicio los siguientes carros: 

· 15 carros de cafetería grandes para transporte de termos y elementos en el servicio de cafetería, totalmente nuevas, en óptimas condiciones de funcionamiento.

· Disponer mínimo de 96 operarios(as) con los perfiles y entrenamiento según anexo 03.
· Preparar y distribuir tintos, aguas aromáticas y agua fría en perfectas condiciones de limpieza y asepsia; a los funcionarios de la Entidad de manera personalizada dos (2) veces en la mañana y una (1) ves en la tarde, de conformidad con los requerimientos en cada una de las sedes de lunes a viernes, y los fines de semana cuando sea requerido el servicio.
· Realizar el levantamiento y lavado de pocillos y utensilios usados por los funcionarios para el servicio de cafetería.
· Atender en forma prioritaria las reuniones realizadas en las oficinas, salas de conferencia y auditorios o cuando se requiera, previa coordinación con el             supervisor.
· Administrar y/o utilizar de manera eficiente, responsable y con el debido cuidado los insumos y elementos que le sean provistos por la Entidad para ejecutar las obligaciones contractuales (café, azúcar, aromáticas, pocillos, vasos, servilletas, mezcladores etc.).
· Mantener en estrictas condiciones de limpieza y asepsia los espacios, insumos y equipos destinados para la prestación del servicio de cafetería.
· Realizar diariamente la desinfección de las cocinetas y elementos usados en el servicio de cafetería de conformidad con las buenas prácticas de elaboración y manejo de alimentos.
· Realizar el calentamiento de almuerzos en el horno industrial dispuesto en la Sede Central – CAN (recepción, calentamiento y entrega de almuerzos).

NOTA: En ninguna circunstancia se permite la venta de productos alimenticios por parte del personal contratista, al interior de las instalaciones de la Registraduría Nacional del Estado Civil.


	
[bookmark: _Hlk177620827]Servicios complementarios: 

El contratista deberá prestar los        siguientes servicios durante la ejecución del contrato:

[bookmark: _Hlk177620873]Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo:

· [bookmark: _Hlk177620889]Realizar el mantenimiento y reparación, con el suministro de los repuestos, de 7 equipos purificadores de agua ubicados en la sede central CAN, una vez cada dos meses.
· Realizar el mantenimiento y reparación, con el suministro de los repuestos, de 7 neveras ubicadas en la sede central CAN.
· Realizar el mantenimiento y reparación, con el suministro de los repuestos, de 1 horno industrial ubicado en la sede central CAN, dos veces en el término de la duración del contrato
· Apoyar las labores de mantenimiento (electricidad, plomería, construcción, ornamentación, carpintería, entre otras) las cuales serán programadas y/o coordinadas por el grupo de Mantenimiento y Construcciones de la entidad. 

Nota: Todos los equipos proveídos por el contratista para la prestación de los servicios, que presenten fallas y/o daños, deberán ser sustituidos en un término no superior a dos días.

[bookmark: _Hlk177620965]Servicios de fumigación y control de plagas: Este servicio deberá prestarse tanto interno como externo del edificio de la sede central CAN, edificación contigua (Oficina de Prensa), Centro de Atención Inmediata al Ciudadano CAIC, Edificio Bancol y Edificio Córdoba. De acuerdo con el alcance del objeto contratado.

Mediante la aplicación de plaguicidas contra roedores e insectos rastreros y voladores tales como, cucarachas, pulgas, chinches, pulgones, hormigas, babosas, arañas, gusanos, ácaros, moscas, mosquitos, zancudos, polillas, etc., se busca eliminar o minimizar la presencia de insectos, tanto en las áreas comunes, como en las oficinas, y demás lugares que hacen parte de la planta física.

Para el control de roedores, el contratista deberá asegurar permanentemente la aplicación de raticida mediante trampas y/o estaciones de bloqueos con cebos, en bodegas y los alrededores exteriores de la planta física, en todas las sedes.

El procedimiento se realiza utilizando los productos y dosis certificadas en el mercado por la Secretaría de Salud. Los protocolos, métodos y materiales usados durante el proceso deberán ser documentados (ficha técnica, registro de proceso, registro fotográfico).

[bookmark: _Hlk177621029]Desinfección: Este servicio se prestará tanto interno como externo del edificio de la sede central CAN, edificación contigua (Oficina de Prensa) y Centro de Atención Inmediata al Ciudadano CAIC, Edificio Córdoba y Edificio Bancol De acuerdo con el alcance del objeto contratado.

La desinfección corresponde al proceso químico que erradica los microorganismos impidiendo el crecimiento de microorganismos patógenos en fase vegetativa que se encuentren en objetos inertes. Los desinfectantes reducen los organismos nocivos a un nivel que no dañan la salud ni la calidad de los bienes perecederos.
El procedimiento se realiza utilizando los productos y dosis certificadas en el mercado por la Secretaría de Salud.

Los protocolos, métodos y materiales usados durante el proceso deberán ser documentados (ficha técnica, registro de proceso, registro fotográfico).

El contratista puede contratar con un tercero la prestación del servicio de fumigación y desinfección, para lo cual el proveedor es el directo responsable del personal, protocolo, proceso y resultados del servicio y del cumplimiento de las condiciones establecidas en pliego de condiciones. El contratista o su proveedor deben cumplir con los requisitos del Decreto 1843 de 1991 y tener el concepto sanitario favorable vigente, a su nombre o a nombre de la empresa prestadora del servicio, emitido por la Secretaría de Salud Distrital.

Servicio de jardinería: Prestar el servicio de jardinería, incluida la renovación de jardines internos y externos; mantenimiento de materas, césped y árboles con los materiales y técnicas requeridas para cada mantenimiento, en las áreas internas y externas de la Registraduría Nacional del Estado Civil, aportando de igual forma todos los insumos y herramientas necesarias – (plantas, tierra, fertilizante, guadaña, pala, carretilla, rastrillo y de más elemento necesarios para la prestación del servicio).

NOTA: El adjudicatario entregará dentro de los diez días hábiles siguientes a la adjudicación los protocolos para cada uno de los servicios y actividades; en el mismo sentido, mensualmente y en coordinación con el supervisor del contrato se realizará el cronograma de actividades.


	
Personal idóneo y calificado



[bookmark: _Hlk177621248]El proponente deberá contar para la prestación del servicio con un (1) coordinador permanente, ochenta y seis (86) operarios(as); cuatro (04) Operario de mantenimiento con curso de alturas avanzado, (04) operarios(as) Operario auxiliar con curso de alturas básico, y uno (1) jardineros distribuidos así: 

	PERSONALPERSONAL
	CARACTERÍSTICAS DEL SERVICIO

	Coordinador de tiempo completo
	1
	Cumplir las labores propias de supervisión general de las actividades descritas en el Anexo 03 - Perfil del personal y será objeto de verificación técnica en la etapa precontractual.

	Operario de aseo y cafetería
	86
	Suministro permanente de bebidas calientes y frías (tinto, aromática, agua fría) y limpieza permanente de las instalaciones conforme a las obligaciones contractuales.

	
Operario de mantenimiento con curso de altura avanzado
	4
	Cuatro (4) operarios con experiencia en labores de mantenimiento de inmuebles (plomería, electricidad, carpintería, ornamentación, trabajo en alturas avanzado y construcción entre otros) los cuales estarán apoyando labores de mantenimiento.

	
Operario auxiliar con curso de altura nivel básico
	4
	Cuatro (4) operarios prestarán apoyo a las operarias en las labores de aseo y cafetería, traslado y recolección de elementos y trabajo en alturas básico.

	
Jardinero
	1
	Un (1) operario con experiencia en jardinería.

	TOTAL PERSONAL:                                                                                                       96



Nota: La distribución del personal podrá variar de acuerdo con las necesidades de la entidad. Los operarios que desarrollen las actividades de mantenimiento en carpintería, plomería, ornamentación, construcción y jardinería, además de las citadas labores deberán brindar apoyo a las actividades de limpieza cuando sea necesario apoyar dicha labor, en cualquiera de las sedes.

PERFILES DEL PERSONAL: El perfil y la experiencia requeridas se encuentran relacionadas en el Anexo 03 - Perfil del personal.

[bookmark: _Hlk177621660]El personal seleccionado deberá tener entrenamiento en las labores asignadas, sin antecedentes judiciales, disciplinarios, policivos, excelente presentación personal, que garantice una buena atención a los funcionarios y usuarios en las instalaciones de la Entidad.

La hoja de vida del coordinador deberá ser aportada con todos los documentos soporte pertinentes, con la propuesta.

El contratista deberá presentar al supervisor designado por el Fondo Rotatorio de la Registraduría Nacional del Estado Civil - FRR, en medio digital, dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la suscripción del acta de inicio, las hojas de vida y copia del contrato individual de trabajo, soportes de experiencia, certificado médico de aptitud, esquemas de vacunación acorde con las labores que realice cada operario, certificados de buenas prácticas de manejo de alimentos, curso de alturas, afiliación al sistema de seguridad social y riesgos laborales de todo el personal, carnet de la ARL y EPS. En caso de prorrogarse el contrato o de requerirse cambio de personal, el contratista allegará nuevamente esta información al supervisor del contrato para su aprobación. En caso de que llegue una persona nueva durante la ejecución del contrato el contratista debe aportar los documentos para revisión de la supervisión en medio digital, dentro de los tres (3) días hábiles siguientes. El personal debe cumplir el perfil requerido. 

Todo el personal que preste los servicios debe cumplir con los esquemas de vacunación según normativa vigente, mantener uniformado, e identificado con el carnet de la empresa, sin que esto conlleve un costo adicional para la Entidad. El personal que emplee para ejecutar actividades en alturas debe estar capacitado, entrenado y certificado en alturas por entidades autorizadas de conformidad con la resolución 2578 de 2012 y demás normas que la modifiquen y/o deroguen.

Nota: Por tratarse de un contrato de prestación de servicios, no se genera relación laboral entre los operarios y la entidad.





Atentamente,
______________________________
Nombre o Razón Social del Proponente

_______________________________
N.I.T.
____________________________
Nombre del Representante Legal de la empresa / persona natural que firma la propuesta

C.C.	No. ___________________, de ____________________

Dirección: _________________________________________________
Teléfonos: _________________, Ext.: _________, 
Ciudad: ___________________________________________________
Dirección del correo electrónico: ____________________________FIRMA AUTÓGRAFA 

DEL REPRESENTANTE LEGAL Y PERSONA AUTORIZADA PARA PRESENTAR LA PROPUESTA Y SUSCRIBIR EL CONTRATO EN CASO DE ADJUDICACION.
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