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SEGUN OBJETO DEL CONTRATO DE PRES IACION DESERVICIOS Nr4204000T24-2019. SU SCRITO CON^JrdiCROMtA Uf DATFAr f. JRA N 3641

Item Elemento

3496
2265
1927

3851

Cuenta

5-1-11-14-10
2-4-01-01-01

TONER IMPRESORA LEXMARK INTERNATIONAL X6560E 
TONER PARA IMPRESORA OKI DATA B431 CN
KIT DE r.iANTENlUiENTO LEXMARK INTERNATIONAL 
X656 DM
TONER IMPRESORA LEXMARK INTERNATIONAL MXC11
DHE

Tipo

DEBITO
CREDITO

Unidad Cuenta Debit© Cantidad Valor Total

UNIDAD 1-11-14-10 10 S835.734 91 38 357 349.10
UNIDAD 1-11-14-10 2 S314 930-00 S62S 860.00
UNIDAD 1-11-14-10 2 S479-325 00 S958 650 00

UNIDAD 1-11-14-10 2 S503.034 10 51.rUB.C68.20

TOTAL: c10,961,927.00

Valor

: 10 961,927 00 
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AiCALDw^AYOR
oe BOOOTA DC

i nuUcontratoNo. > •
% u T U U '

CLASE DECONTRATO; PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATISTA: EQUIPOS PROGRAMAS MANTENIMIENTO MICRODATA LTDA 

NIT: 830.007.849-9

VALOR: QUiNIENTOS SETENTA MILLONES OCHOCiENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL CIENTO SETENTA Y SEIS PESOS 
$ 570.889.176 MC/TEIVA incluido

OBJETO; ■■ ..'.'v'. - ■■ -.o. ■ 1 - :. ■ : ■■ ■ ■. ■■..},
coRSumibies y (ungibtes para io? eie^wrios in'or^'rircc? ;]..e se ■^ncuaRt'an fuera de garantia en ei hven'ari? e-1 'as ijferenie® 
secies de la secreiana genera de ;a Aical-'Jrrf Mayo: de Bcgcta ■) C,'

rrir-.’I'';s ■■ S'JUAN CARL'OS MALA-GON BASIC ■. .•■i.- , i. ... . 'r.- ; ' ■ •
:ed'3rseen caiidad de Subsecretanc Corp'jrair.-c -le ■?. ScTctar.a Ge''e;a! is la Alcalaia Mayor de Sogata C c -'OTfcr.tOj 

resoluadn 463 del 04 -de octubre ,ie LJ16 r,C'Ses'>"in,;ia,'> me.'Ji.artP acta No '>23 -je la »n«ma I'Scra. qaien v. ;s.:; re e 
contrato seguf' ias 3!r;fcuDcnes r'Cp:at s .ne se e r-ec'c-s: ;>st.r.t3’ •'’J de 1996 v e Decrev:: afJ 2X.' -as
dispu-estocor :aResowcn Nra 206 ■ae 2C'' e-. cK!0'3'--.i ds''G<n;n3'aUSECRCTARIAGENERAL :wrpane y;;;.'
ia ,):r£* ALBERTO BERNAL GONZALEZ ■■ ■ ■ ■ l. • 4; .-jr ■■ .■• . ■■ ... s,
d-’iae-p'nsiEQUIPOS PROGRAMASMANTEMMiENTC MICRODATA LTDA . r •• 3 830ir.i7 849-9 : --
en adelante se denominara EL CONTRATISTA. demos conveni.io suscnbir ei presente contraic, psevias las acuitnVs 
consiaeraaones 1 > One la Secreiana Gent'a ne ia Aicai3.-3 May-Af cie Bogota D C mediame Resc-uadn No I'do .:te 24 oe .aorii ae 
2019, nrdeno la apedura dei process :>•- 3-eec.-e'-.. rjacc- Pidy.r,a Nr0 Q3 oe 2C ’9 SGA-LP-C3-20 i9 2) Guo €■> die !0 ce .t3vc 
de 2019 se realizp 'a .ddicen.-a dc r.,;ru y: p.-.-res n-'eie^-ar.d > p'opjesta opodjoamenie los siguienles propjiieries a aaii>i

■u'. lRf N-’E

rjiicROHAf.ir; sas 
WPIPtfS
Import sYSTLf.i
PC MICROS SAS

~ ' ^ ~
system? INSiggiA
PEAR SOI in \ .

UT SOLtNE 
COMSISTElCO

»uctQWis oE'pwow'fivibAa
MICRODA

^ ^ Z_1 _
19 COL'MJ El_
20 SYSTEM DIO
.’I ih ji yjt . ■ ,, • •,

' ,. “ ' - ^ j- ^
S3 AOSUM

8

Vi
lls*
pX'
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Os 8 No 10 - 65
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UE BO«rAB.C.

C0NTRA’'0 No.

-_4 C7S SAS 
?‘5 r-GC COLOMBIA 
;S CONSULTING data" 
J - gVc irJGENIEROS
,:s ra.sCOMPS.

9 ARCS SA 
.O' r: (. M ,-iAb

iji ct-nsM a ffcspertiva acia de cierre que fue puDhcaaa e1 ir. stc d-a ae aerrs ei; la plalafortia SECOP II 3} Que la 
Secetaru Geaeiai a '.raves tie la Resoiucidn Nro, 382 del 05 de junio ae 2019. acl.3r.3da aditdico el t5roceso de Seleccion SGA-LP- 
.;2-2r T- a spener-te EQUIPOS PR06RAMAS MANTEMIMIENTO MICRODATA LTDA siendo su oferta ei ofreomiento mas 
Oa.c'aHo ora n> :mes >iue pefsigue a Entidad 4) Que me-teme Resofuccr. 392 ae'. 19 de ;uric de 2019, se realize aclaracion de 
3 Res'J'j; O'- de adiuOicacidn citada 5} Que teniendc en cjenia ics esiud'.o;- previos y dccumentcs precontracluates I08 

■ ;'i :'! Jefe de la Oficina de Tecnologias dc la Informacion y las Comunicaciones y e!
Subsecretirio de Servicio a la Ciudadania de ta Secrelana General oe la Aicaidia Mayor ae Bogota 61 Que por lo expuesto, las 

:K orca-i cs >r;scroii fil pieseme Contrato de Prestac:OP ce servicos que so re.q>ra xr ia uey 3D de 19S3, la Ley 1150 da 
V el '.ertreto Maewnai Nro ■'.082 de 2015. junto con las normas que las modi'fiquen 0 adicloneo. por las leyes dvites y 

comeraaies y por las siguientes ciausufas.

1. OBJETO del CONTRATO:

Prestar los servicios de mesa de ayuda y servioios de mantenimiento preventive y correctwo con bolsa de repuestos, consumibles 
y fungibles para los elemenlos informdticos que se encuentran fuera de garantia en el invenfario en las diferentes sedes de la 
secretaria general de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

2. VALOR DEL CONTRATO:

QUINIENTOS S6TENTA MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL CENTO SETENTA Y SEIS PESOS
(S 570 889 176) MC/TE IVA inciuido

.1 PLA^C DEL CONTRATO:

El ,paai m » wWMw m w \v; mmm wfiiiups -a pw » m w mKm pm w
V'V vTi.,.b]f'tl.LlLin §>.% U'4,.r..v;'V'v.b-..T.;i .v j'fi • . jj” 9,7. ,x , i, ? n, 1.'^.r -1 „. -....... i /.m f

* I Wl tIwO Jr TIT I w'(K2. | * d  ̂1011 L*. |i/| •

CERTiFiCAOO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 834 - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

1® -fS.mm
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CONTRATO No.

AtCALOtoMAVOR
01BOSOU 0,C

OOD'GO
FECHA
VALOR

OBJETO

EXPEDIDO

;sOi 2013

■Pmsisr i o<i £«vicio$ Dn Mesa Ofi Ayudi v Servioos be Marwemmierao Pfeventivo i' Cairecl'vo
Paid U'b t Titv/i, <; o* £-uu«.i!( m i-um De Gardtitw E.i Ei liiyp.Ltti.j t'l
Di‘eia>,lf> 0"11C'," D'-Uj AtajdittMaytjrOf Bm.AaDC ’

; li.iji'ci.. Ji. F t jncii.-rj

CERTtFICADO DE OiSPONlBIUDAD PRESUPUESTAL 835 - OFICINA OE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LAS
COMUNICACIONES

OnO'G'J 
FECHA 
VALOR

3-1-2.Q2 '<■ i,. -uOl)(' 31'3 
29-03-2019

" shefommm......
' 'Prnst.if >. 'iw .,m Oi- MpFi! Cf A.i.'W v 3ef*i,v,s De lVLmten>m«nw Prpvt;i;iv) ^ C;,:.'*?- ti.i. ' 

OBJETO ; Para lot Eierr!8r';oj -fPiinaicc? Oue So Enroentrap Fuem De Garsriia En c! lOveo'/iOO En I 
. , i D'fef»ir('L fA. L,t Of'. Of* U An:.»iJia Maw De Bogota C C ‘
EXPEDIDO SuMireccion Fmanciera

5. FORMA DE PAGO

LA secretary GENERAL ;• . ■ . . ■ ■ ■ ■ md ei valor del contralo de acuerdo a ia siguienle manera
1 Pa-a-osserv;cijsdesoncde'e.--.o cs’;> •'3".vs<?'r '"•ensuaMades vencidas. deacuerdo al vaiordelosserv'cios

etecovaneme c'estades e- o' t-'-s-c-e '‘v; ree-r-*.- oar3 >■- rj.-. se tendra en coenta el vaior unitedo mensval ofrecido por
^ ^ ^ ^ ^ ■

2 Pa'aetmamenimtgfinff.-s<=--.y' .-or- - ii3v0elmantenimterifoatosequiposrelactonadoserelanexo

3 t-: v^’Of 0010?- c.A-; .3 ^,v f dt O':’- G !~ ?'.i JV<'' !'*t; B^Vu'V; i

D C previa p^esentacicn de yj .iDv^e^'j-.: e; •/!i‘0.r ae -os elementos efectivanienje 'ecT/.do?. a »ai.s-acc6.-
para !o cua* se tendra en cu'c^-ia o1 vd-o" ./rv-:3,;p pteiado y p-evso ingreso a! ainiaren ;r;3n-dc aohu^'Oi rr r;as'' de ojf 
ios-ecoestof..ac':eKri-7<-: t .s-.-- '■ .3cc--2st-raaapc^.aen’jcad,eiM>rj. ..njar,; ;c.TesLoo3s.:a
ai 'esultado arroiado •r.a >•*/ st- 'oa !ce ei crr-ce.Op-"!ien’c o^t-mlecido en el anexo Itoiw

NOTA 1; Dtchas sumas se pac-aan oo-o-t'o ao los rei’Od; -;Q: dta^ oo'tnaafio sigu etii.es a la fecha de pifeserilttt.to') oe la cor 
parte del CONTRATiSTA previa c^ceaic.-,.'-: p* u;; caOv rte ■; mic'i'o ae !a prestaDOa oe: servic 0 ft sp.hs'a-r-.c.'' s .s-etc r

-da lotwi®#- AI wifc'ifc}, tsf1 a .lp|p -kifit a -rtoi,
la ace-rmacioodpi pace dc-at.-'I'"'-a- . •■■_ -■ r '.■■r.er 3:o 1: y c>;.ira;,icaies je i3?.jtrHC ;- ,r v,
50 de '-B Ley v8e de 2002 ia _ev 5 is) oe /'X ' . ■’o-i'-a;; 'epciar' 3 maier-g £1 jli'i'",-- rwyc ->• r : = tadc e:
cumpli.miento oe los anrenores reouisiios >- a .a .ip; L.: ,i e-ar jr a:';.'-': ;;ei .acta oe itq.iid.ia6r. ae: contra'c OHfj.J.i're'ia -eq^i-zaw 
NOTA 2 -• H1- . ... ■. i , .,.■ ... ...-.■ -. .
y t)3]0 rarqur tiopvo 0 arCvinslSTtCfa Liec'uota pagos a lerc&ros

NOTA 3: Los pages serar r8ilado$ por isiito i# If ftspwia Distntai en pesos colofflbiaiiis, • itevis-dt/la wslpidin en la
cuenta corrieme 0 de .ihorros que indiqiit fl proponenle selecciofiado abierta en una de las entidades financteras afiliadas al 
•Sfstema Autoridticc--.jfe p.rKpl,

'Crns m. to •• i5
111711 lOi

mi^mm f
4«ltf#f44^rsidn 05
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DiC

CONTRATO No.

NOTA 4: Centro Jei ter-T.ino ienaiaco para efectuar ei page- LA SECRET ARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE
lOSWl ®.6, tifliilir :pir eicrito las observadones u objeciones que tenga a la factoM,
eOitWflStfc tefwislii JM#l«rvacior)es formuladas por LA SECRETARIa GENERAL DE LA
AlC:AilA«Afti®E:Wi§TA t,C„ wtttlpanclwi^rtipltiiftra el «ia vez rtalizadai las *ljf^ii»8n^wiil;per

lo syiiiii' niayui p liipiipi *§ y.oyww'WW s w 'SP'P'feS ^ ^

N0TA6:
Mifsr cte ^ili D,C. El p^9, 'piii* cW PAC {Pi^ftBii Aiual llitos®;rthsdo <kt C^t|.
KOTA 7: e CQMTRATISfA »inlfiM;tettM«i Jt te^|»tos qua se oriilitn m rsteiin can el M ewtafe (transporte,

Ijs ^po^ttfis^pw «w^ de iBpitsfes. tasas yto aitiiciones^st cafetlarin, de wfcfiililaci con la* aspeicloflP^qu® ^tfan

‘ ‘-.-M »■■! .1. ‘ . p: u onesdesentasenel anexo t^to.<
proceso de seleccion y cM oint'iii a liscflSr.

. ml mmo ei cte las msjdlteiiiis
ailfW«illl8« m It^itecion del 'nisrr'.o

Responder por ios ados que le Mn imputables al Conkilitaj^is dscir ^toias las sedwis y owislonts lii Si ^pwS8i:il( 
pwwiili^, »i<pii»^bfei^prs»il al serefclo iJt iste-ilinos.

8- ^ Oar» wo» SfWWi mmM #;1a A«lt Mayw* l^tt O.C. :etjt^8ltr f

»r csjwpiBifB* a m wrwt we i»i w « wort * mi moaiwa por ii
jv^gf |r^,n-yTi.ifir irv

'^1^. con total aufon^rila stn „ 1 r ^-vniii:6i jfc |.a
W* * -IW fW \t^ JjB

It no. 10-8S
1111711

--- -
€Oi>ft^3 £

A “JT 1 7k7Vf'l CT OjfO V /lU« ***'J w «TI StL/l l V ^
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CONTRATO No.

parte del contratista de ta factura y de sos ctemas requisites exigidos parsflip^.
;S. ^ |6<^ww^^8d8Mto,al«adelcootwtof
lii. liiwipe6i ®l «wpl»i#Bt9 iff wnfcito.
lit. Exigir y velar por el cumplimiento del objeto del conirato y de las obiigaciones derivadas de 6ste conforme a los parametros 

7. GARANTIAS

Ilf. d#i »Mor 'dti coittatoi Curpplimientu 

! Pajos dP srflanos
I presiaaones soctaltfs legaies 1Wdil»*»*l'C»it:falo

ejWJeninizaciwies labotates;; i
20%uu .ail I u*-1 'wO'ii'nt.

|t#8 fcw,

exiracontractual

8, SUPERVtSfdN:

'XX <M vakx' M mnttMo

200 SMMLV
i...

•■t 'i "'I-1 >■- -Jei C; !■[: !^^ p-r ( fi.r.’r 'ii- ■ ip
•j _o- " j .? '.iv •<■; '!r‘ ' r "i’’'r u"1! 'V.'H ,!n

t '3>.' ') 'I'Jjv

:Je ivSctiDciui’a-:;'■; ■’■; i-t
. .. j ;;drtir ii; I ,'K, • ,1 -;r ,1.,:

.”■ s ;. ;■ d“'-■■■■''ra“OT Jc: ■ i.r ' i-•"—

i; ■.‘Of-''% 5: .-SI rJ1'i,:ouf'p.''C:j''''5" -"ei :tK' e:

l3 supervision y control en la siecjc ioi ue cut irata •?. ajeresr -i e! Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Inforitiacion y las 
Comiiricaciones y oi Suhsccretarir- ne 3f;rv:c;". .■ ia Ci.idarlania Ce ia Secretana General de la Alcaldia Mayor de Bopeta. 
Qiiiones pooran desrenat apoyo a la stpe- .-isc-- ne acuft'do a ir. estacieciao eo los articulos 82 y 84 de ia :.ev t4”4 de 2ai1 y>c 
en su defecto. sera ejercida par o' servida'a de: '-rve; .'jirecii/o y.'c asesor que para tales efectos designe ei Ordenador del 3asto 
auien a su vez podra designar un 3dovu’ a la sirpsrv:?!n;' Pa'a estc-s efectos la supervision sstara suieta a io dspuesio en e! 
jumeral t” del articulo 2d de la uoy SO oe-1&95 j dciiioafiOffflSsquSidgiiiff'ilf mstena.

Sw^ei^rtowsi* to Su^wlslgi, las esiableodas en el Manual da ContrataciOn de la Secretaria General de la Ai^lt-llgpr 
deSogoto, DC,, actuatizadoyadoptado Ttediameia Resolucion Mro.257de2018.

9. MULTAS

La mora oor parte de! CONTRATISTA er> e! ::jox"rOio7'^.r ie ;sic-jpa algunas de las obiigaciones aet conrrdio, jara tocar a Is 
aplicacion de multas suces'vas cor u.nu si.n-a ecr.ivaiene a; cere pjrto '.incu por ctenio p3,5%) del vaicr cei contrarc ccf cada dis 
de asrasc y pus sumadas nc sup-e'sn er J;.;:,’ cor ce,v.:s < I O'®* -oe: va-c-r rctal nei rrusme El corst'aiista v in Secof-arc General 
acuwdan queei valor de las rnuitas se oes'c'da" p.-r \j Secre’arra General jei saido a favoi oei contratista $• !o hi;b:ere, pie# 
con-un-cacron esenta ai rantraKta no h?.f i.y 5a:d:. 3e clectuaia la 'esDecliva reclamacion ante ia aseQU'adora que exoida to 
garantto unica ded cortrato En bs \sm»--os , conarc-nnes eslaDlecidos en el Decreto 1082 de 2015 Sin poquicrc oe Io anterior. LA 
StCRfcTARlA general adeianta-a las .iccLmes perrmentes arse ;a iur .sdiccion comoetente cuando asi se reauiera

10. PENAL PECUNIARIA.

E." case de incoirpUmiePto oor carte ce: ■:ONTRAT!£T,i este reco-uxera a -a SECRET ARIA GENERAL a tisuio dc ciausuia penal 
cecuiiiana como estimaoon anticipada m wriu'utos une s jnu equivaiente Pasta del tremta par ciento (30%; cel valor total dot 
CON] RAID Oe acuerdo con id ceriiiicacion emariaua pot parte oe SUPERVISOR, median Is la cual se acredite ei pofceniaje de

era 8 No, 10-65 
Cddigo po»t»t 1!!711 
Tei, 361 3000
wwwbogota gov.co 
Info, Lmea 195
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cnwTRA rn WoI I W l»w»i

|y|^y0j» 00^ no 'fii3|}f*- 1^^0C3ll ^fOI«ll''IO . jI ^^ g|
V iC^£||fMwi,*A4iN3^| t>i f^fiisra1 /4^- im f^ir\ pv i^/i.r' c&fHIo oo f%if*iTt^^ i3^f i^siiTiljc^fif^

vincufaadn. entfensmiento del personal que utilice io mismo quo el pago de saianos, prestaoones e
ajuformidad con Io setelado «Is Lev.

■•• Ci ■ Hrt h< Ki/\^f'i

14. Obrar con lealtad v buena fe en
15. No

IS, Velarf i%jf\f &| wicyMijrfy’i f4/» faPSisi* 'l‘lYBtyf^/HKf1^# 1/^’ '|»W#i W' «S*w|*PWWrf »*^ IV® WwivVmfWW

»%# -W^SfffWfj- V-S«» U*JI,WS%* i'W *-♦-»»<**# <«>W S»^«.(S)S-.MRW1#?W«»*»

parfeittoiral««»»at©. 
tetli»4t lot

IfilW'Piri M Dffscties,,i«^rilft.
If. Cunip If con todas las obligadones del conirato y la propuesfa y evifar medietas saticl»iaW» tl tamtw pMuM M^ts,.

W, CuRip Ilf :as ftoimas reglamentos e insfrucaones oei Sistema de Qeslidn de !a Segundad v Saiud eo e( TiSNfe.
21 El DSf’fcdoal del contratista debe oarticiDaf activanenta en las actwidades de orevencon v Dromocion en Seoundad v Mud en

# ?fAijo, il ipl«..
a ac» '

«l6
previslostn-telty, si apt ca

23. EL CONT:R*tlSm.«rti realizai «3s mvest-cat'cnes de a<s :a«"Vr •:» ir.ibBjO del persona! a su cargo daMnera'OCM^Nrtiom 
la Secrftlifli iliiifK'it Sa Aic-aicia Mayo' de Begot.) D C s- .'•im.,-3

24 EL CONTiilSIA^ilt* reaiizar ia emrega de ms ciemenbs -.m p-.-e...f^pOTonalmpersonal•aioargo, si aplics.
25 EL CCjNTRATISTA debe bf.ndaf capaotac®-- a' perscra, a ^i, ,,eg •. temas reiaaonados con segundad y saiud en el trabajo, 

en los easos que aplique
26 Mantener esincw reserve y confidenaaWad sobre la mformacton que conozca por causa o con ocasiOn del conuato
2! las clemas mberentas al obfeto y a la nafurateza del coiurato que itegare a ceiebrarse conirato

2.

3

4,

A. OBLiGACiONES ESPECiFlCAS; DEL CONTRATISTA

Ver afie,/.o lecmco.

B OBLIGACIONES DE LA ENTfDAD

Pagar ei valor del conirato en las condiciones esiabSecidas en la forma de pago
Eswr. wet V entregar al contralista ei cronograma en un Wrmino de cinco (6i bias posterior a la firms del acta de inicio en si cuai
se denne. las tecfias de reatizaabn de tos manlentmtantoo preventivos a los eiementos ofirnttcos, objoto del contralo 
Resoiver las nquieludes presentadas por EL CONTRA'1ST A y pfoporcionarte la intormacOn necesaria complela y oportuna 
para wi ciesafrotio del objeto del cootrato.
Cumplif y hacef cumplit las condiaones pactadas en el conirato y en los documentos que forman parte del mismo.

i^ir fI ciiffcrti m .piilaeto «i« »ntelo raiiilplliiteto »triwte del stiperviw M mtilto, pfevia presentacidn por

tM7l1

MEJOR
;-■-. Rxv T 0005



AL.CAi.OIA MAVOR 
UE BOGOTA DC,

CONTRATO No.

cumplimenio de ias obligaciones pnncipales, suma que la enWacI iiara efectiva previa declaratorla del incumplimiefito. ditecfamente 
pof comoensacidrr de los saldos que .«e le adeude ai CONTRATiSTA si tos hubiere respecfo de este CONTRATO o oe los saioos 
que en su favor existieren produc.to de cualqu'er relacidn jUfidico negoclal entre et CONTRATISTA y LA SECRETARW GENERAL 
0 si esto no fuere posibie, podra acudir a la iunsclicaon competente, mcluida la coactiva,

NOTA: PROCEOIMIENTO PARA la iMPOSCON DE MULrAS 0 SANCtONES Y/0 DECURATCRIAS OE JNCUMPtiMlENTO 
Paf3 la impcsicidn de multas y sanciones pacladas en c! ccntralo y hacer efectiva la clausula penal por parte de la Secrefarta 
General de la Alcaldia Mayer de Begotd D C se smplemenfara el procedimtenio esiabtecido en los literates al oi c) v di dei articulo 
86 de la Ley 1474 de 2011

11. INDEMNIDAD

El CONTRATISTA manfendra mdenme a la SECRETARfA GENERAL DE LA ALCALDlA MAYOR OE BOGOTA 0 C . contra todo 
reclsmo, demanda, acctdn legal y costo que piieda caysarse o sirgir par eJaftos o lesiones a personas o propiedades de feroeros.
ocasionados por el contratista en la ejecuosn de> otietn / las cW'gaciones r ontractuales £r> cast) oe que sc enlable ii'» 'edamo 
demanda o accion legal contra la SECRETARlA GENERAL DE lA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D C, dncli-ywoc. pero sin 
limitarse a redamadones cwles, admimstrativas. laboraies y de cualcuier oira naluraleza) por asuntos que segue el contiatc scan
de rtsponsabiWdd del contratista osie su'a no! ficaJ-' io mas pronto posibie para que por su cventa adopts oportunamente ias 
medidas pievistas por !a Ley para mantener indemne a !a SECRETARlA GENERAL DE LA ALGAL DiA MAYOR DE BOGOTA D C 
EL CONTRATISTA sera responsable de todos los clanos causados a la SECRETARlA GENERAL DE LA ALCAlDIA MAYOR OE 
BOGOTA, 0 C ocasionados por su culpa o la de sus subcontratistas o dependientes y le reconocera y pagara ei valor de tales 
daftos 0 procedera a repararlos debidamenie a satisteccidn de !a SECRETARlA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE 
BOGOTA D.C

12. LIQUIDACION

Terminada la ejecucion de! conbato s« procede^ei a su liquidacfOr en ios terminos y plazos previstos en el .articulo 60 tie te ley 80 
de 1993, modificado por el articulo 2ir del Deaeto - Lev 019 de 2012 el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 y efemSs normas 
concordantes Ei contrato se liquidara de comun aamrno entre fas partes, pfocedimiento que se efeciuara dentro de los cuatro (4, 
meses stguienles a su %altzact6n o a la tech a d'ei acuerdo que Id dispottga, sin superar ef plazo maximo de que r eta la le, La 
liouidacidfi se efectuard mediante acta en ia oual se desenbiran tooas 'as actividades desarrolladas, El acta de Liauiaacion sera 
firmada por los representantes legates, o sus delegados. acta que debe estar avalada por el Supervisor del contrate

Proyeefo Ana Man,# SriuePo uamrc'- P-.
Revise: Diana Karina Anganta SSnehe, 
AproDb' Vanessa Barreneche Samw

Vf',) .jtil”’ 'C

eras No 10.65
Codigo postal 
Tat 381 3000
WWW bogota.gov co 
info L-nea 195

'*5*1 MEJOR
PARATODOS



ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D C. 

Sacretaria
GENERAL

MEMORANDO

ALGALDIA MAVOR DE BOGOT A - 
SECRETARIA GENERAL.

i

Codigo
Dependencia
Para

De

Asunto

4204000
Doctor(a)

No RadKMdo; 3-201 9-37117
Feoha: 29/11/2010 15 14:20
Destino: su8.srv,.4Dmimst
Anexos: 27 FOLIOS 
Copla: N/A

wwwAsecretflriaganaral.gov.co

EDGAR GONZALEZ SANGUINO 

SUBDIRECTOR DE SERV. ADMINISTRATIVOS 

JEFE OFICINA TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES 

Pago contrato No. 4204000-724-2019 - Ingreso Almacen

No. de Radicacion Tramite Actividad

3-2019-27319
3-2019-28817
3-2019-32640

De acuerdo con lo estipulado en el contrato No. 4204000-724-2019, y con el fin de que se realice el 
page a: EQUIPOS PROGRAMAS MANTENIMIENTO MICRODATA LTDA, adjunto:

Certificacion de Cumplimiento.
Acta de recibo a satisfaccion.
Factura(s) 3541
Certificacion del page de aportes ai sistema de seguridad social y parafiscales.

Cordiaimente,

Anexos: 27 Folios
Proyecto: Angelica M Espitia G / Edwtt J Cortes M 
Revise: Carlos Alberto Sanchez ^pmando Jose Estupifian V

X

Solicitud No: 5356

fiF noorn A n c.

' AIJa” J . ‘ 1.
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Big-..3 on_»« A2Afs

era 8 No. 10 65 
{ 'odiQu jio.stal 111711 
Tol 381 3000 
www.bogota.gov.co 
Info: Linea 195 MEJOR

PARA TODOS
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EPM Microdata Ltda
Servicios Integrates Rn3lg^nrjnptgQ^c1., 3

Actividad Economica ICA 7250
Calle 128ANO. 58A- 25 - PBX; 814 0858 
www.6pmmicrodata.com * Bogota - Colombia

lOIAN . 
12.'09'2019 rfjUllitll

BOGOTA 4204000-724-2019

I SECRETARIA GENERAL - ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

Carrera 8 Nro. 10-65

899.999.061-9

3813000

R6|0nnni Comun
b,,. IweSOQMMORjj, ..... . , 

daijj2li(l4b00
fat J-i

Noviembri'21 dc 2019

[)[ SCKIPCION

Tonner p£=ira Lexmark International X656DE 
Tonner para OKI B43 Idn
Kit de mantenimiento para Lexmark International X656DE 
Tonner para Lexmark International MX61 1DHE

CAN nilAI)

0AV6K CONiiCNAR fit. VALOR CORRESPONDIENTE EN 
NUESTRA CUENTA DE AHORROS BANCO COLPATRIA 

NRO 4342005952

10
2
2
2

VALOR UNIT

702.298,24 S 
264,647,06 S 
402.794,12 $ 
426,919,41 S

VALOR lOIAI

7.022.982
529.294
805.588
85.3.839

9.21 1,703
Diez millones novecientos sesenta y un mil novedentos 
veintisiete pesos m.cte 1.750.224

10.961.927

Esta factura de venta se asimila en todos sus efectos legales a la letra de cambio, Segiin Articulo 774 del Codigo de Comercio y si no se cancela 
dentro del plazo fijado en este documento, so cobrara un interes del 4% mensual segun Articulo 884 del C.C., sin gue por estos se considers 
prorrogado el plazo de page de esfa Factura.

http://www.6pmmicrodata.com


HI
ALCAU>iA MAYOR 
DE BOGOTA D C.

- Secrelarla
GENERAL

EL JEFE OFICINA DE TECNOLOGIaS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES - EL SUBSECRETARIO DE SERVICIO AL 
CIUDADANO - DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C. EN SU CALIDAD DE SUPERVISOR(ES)

CERTIFICA

Que (el/la) EQUIPOS PROGRAMAS MANTENIMIENTO MICRODATA LTDA , identificado con NIT No. 830007849, en desarrollo del objeto 
del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 4204000-724-2019, Pago por concepto de bolsa de repuestos del contrato que tiene 
como objeto Contractual Prestar los servicios de mesa de ayuda y servicios de mantenimiento preventive y corrective con bolsa de 
repuestos, consumibles y fungibles, para los elementos informSticos que se encuentran fuera de garantia en el inventario en las diferentes 
sedes de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C

Que verifique el cumplimiento de las obligaciones Y recibi los informes y/o productos correspondientes pactados contractualmente, los cuales 
se remitieron a la Subdireccion Financiera.

La presente certificacion se expide para efectos de page por el valor de diez millones novecientos sesenta y un mil novecientos veintisiete 
pesos m/cte. ( $10,961,927.00 ), tal como lo estipula la clausula TERCERA del contrato: Valor Y Forma de Pago, de conformidad con la(s)
factura(s) NO. 3541 del 21 de noviembre de 2019.
El valor se debe afectar de la siguiente manera:

I R.P. i Rubro Pptal '

1026 I 3120201020005

Centres de Costo

I Nombre del Rubro Presupuestal

\ Otros productos quimicos: fibras artificiales (o fibras industriales heohas por ei horn I

Fuente Financiacibn Valor a Pagar j 
TCieTri'l/Too'

R.P. Rubro Pptal Nombre del Rubro Presupuestal Centro de Costo Vr Centro Costo
1026 3120201020005 Otros productos quimicos: fibras artificiales (o fibras Industris OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS 10,961,927.00

El pago se debe abonar a la cuenta de acuerdo a la certificacion bancaria aportada por el contratista.

ASi mismo dejo constancia que se recibio la certificacion emitida por el Representante Legal Y/o Revisor Fiscal de la Firma, donde indica que la precitada persona juridica se 
encuentra al dia con el Sistema de Seguridad Social, Pensiones, RIESGOS Profesionales Y los Aportes al Sena, al Institute Colombiano de Bienestar Familiar Y Cajas de 
Compensacibn por el periodo certificado del contrato, el original se remife a la Subdireccibn Financiera.

'O^/OS,
5ARLOS ALBEinO SANCHEZ RAVE^

fe Oficina De Tecnologlas De La Informacidn Y Las Comunta
FERNANDO JOSE ESTUPINAN VARGAS (

Sub5«retario De Servicio Al Ciudadano ^ '

Sollcitud No: 5356

m MEJOR
PARA TOOOS

Pag. 1 de 1



m
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D C.

Secretarfa
GENERAL

ACTA DE RECIBO A SATISFACCION DE BIENES - CONTRATO DE 
PRESTACION DE SERVICIOS DE CODIGO No. 4204000-724-2019

CONTRATISTA:

OBJETO:

VALOR DEL CONTRATO: 
VALOR DE LA ADICION:

EQUIPOS PROGRAMAS MANTENIMIENTO MICRODATA LTDA

Prestar los servicios de mesa de ayuda y servicios de mantenimiento 
preventive y correctivo con bolsa de repuestos, consumibles y tangibles, para 
los elementos informaticos que se encuentran fuera de garantia en el 
inventario en las diferentes sedes de la Secretaria General de la Alcaldia 
Mayor de Bogota D.C

$ 570,889,176.00 MCTE. incluido IVA 
$ 20,000,000.00 MCTE.

VALOR TOTAL DEL CONTRATO:$ 590,889,176.00 MCTE.

PLAZO: 6 mes(es) contados a partir de la fecha de suscripcion del acta de inicio.

ASEGURADORA: SEGUROS DEL ESTADO S.A. - Poliza No. 36-40-101016886 - Aprobada 19/06/2019 
SEGUROS DEL ESTADO S.A. - Poliza No. 36-44-101044558 - Aprobada 19/06/2019

NUMERO DE
LA PDlIZA

EL CONTRATO ESTA AMPARADO EN
VALOR

ASEGURADOi DESDE HASTA

165,623,200.00 14/06/2019 14/12/2019
........... ; ................i
j 171,266,752.80 i 14/06/2019 14/06/2020 

57,088,917.60 14/06/2019 14/12/2022

RIESGOS

36-40-1010168^ ANTIClPO 
p6-44-10104453 CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

p6-44-1010445^ PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES 
p6-44-10104453 CALIDAD DEL SERVIGIO

p6-44-1010445p CALIDAD DEL SERVICIO Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES

SUPERVISOR(ES) carlos alberto sanchez rave - jefe oficina de tecnologIas de la informaciOn y las comu

FERNANDO JOSL ESTUPINAN VARGAS - Subsecretario de Servicio al Ciudadano

114,177,835.20

114,177,835.20

14/06/2019 14/06/2020 
14/06/2019 12/12/2020

FECHA DE SUSCRIPCI6N: 
FECHA DE INICIACION:
FECHA DE TERMINACl6^ 

FECHA DE ENTREGA:

13 de junio de 2019 
19 de Junio de 2019

18 de diciembre de 2019 

30 de agosto de 2019

En Bogota D.C., se reunieron los doctores CARLOS ALBERTO SANCHEZ RAVE - JEFE OFICINA DE
tecnologIas de la informaciOn y las comunicaciones, Fernando jos£ estupinan vargas -
Subsecretario de Servicio al Ciudadano, Supervisores del contrato enunciado y los doctores EDGAR GONZALEZ

Cra 8 No. 10-65 
C6digo postal 111711 
Tel: 381 3000 
www.bogota.gov.co 
Info: Linea 195 MEJOR

PARA TODOS

4231000-FT-414 Version 02 
Pag. 1 de 2

http://www.bogota.gov.co


ALCALDIa MAYOR 
DE BOGOTA P C.

Secretaria
GENERAL

ACTA DE RECIBO A SATISFACCION DE BIENES - CONTRATO DE 
PRESTACION DE SERVICIOS DE CODIGO No. 4204000-724-2019

SANGUINO, Subdirector(a) de Servicios Administrativos y ALDEMAR CANON CORTfeS, Funcionario de Almacdn 
e Inventarios, en representacion de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y el (la) senor(a) 
ALBERTO BERNAL GONZALEZ en representacion (EQUIPOS PROGRAMAS MANTENIMIENTO MICRODATA 
LTDA ), con el fin de hacer entrega de los elementos objeto del contra to, los cuales se describen a continuacion:

ELEMENTO CANTIDAD

Tonnor para Lexmark International X656DE 
Fonnor para OKI B431dn

Kit do manlonimiento para Lexmark International X656DE 
runner para Lexmark International MX611DHE

10.00

2.00

2.00

2.00

CUMPLE

Si

Si

SI

St

Dejamos constancia que hemos recibido a satisfaccion los elementos objeto del contrato, de conformidad con lo establecido en el mismo, 

Para constancia se firma la presente acta, por quienes en ella intervinieron, dada en Bogota D.C., el 30 de agosto de 2019.

SUPERVISOR(ES)

■ 1 i 1 11 I/( VA If ^ "'jT '
CARLOS ALBERTO SANCHEZ RAVE 

; C.C. No. 79844314

FERNANDO
No. 79858548

ESTUPINAN VARGAS

ALDEMAR CANON CORTES 
Funcionario de Almacen e Inventarios

EL CONTRATISTI

ALBERTO BERNAL GONZALEZ 
C.C. No. 19453940

EDGAR GONZALEZ SANGUINO / 
Subdirector(a) df Servicios Administrativos

era 8 No- 10- 65 
Codigo postal 111711 
Tel: 381 3000 
www.bogota.gov.co 
Info; Llnea 195 SGS MEJOR

PARA TODOE

4231000-FT-414 Version 02 
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11'
EPM MicrodaCa Ltda

Servidas IntegralBG en InFormatica

CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO 
ARTICULO 50 LEY 789 DE 2002

Yo Alberto Bernal Gonzalez, identificado con Cedula de Ciudadanfa No. 19'453.940 de 
Bogota , en mi calidad de Representante Legal de la empresa Equipos Programas 
Mantenimiento Microdata Ltda. con NIT No. 830.007.849-9 declaro baja la gravedad 
del juramento que la empresa ha cumplido durante los ultimos seis (6) meses,con los 
pagos a los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas 
de Compensacion Familiar, Institute Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio 
Nacional de Aprendizaje con los aportes parafiscales correspondientes; y ha realizado 
el pago de los aportes correspondientes a la nomina de los ultimos seis (6) meses a 
todos sus empleados vinculados por contrato de trabajo, por lo que declaro que se 
encuentra a PAZ Y SALVO con las Empresas Promotoras de Salud -EPS-, Fondos de 
Pensiones, Administradoras de Riesgos Profesionales -ARP-, Caja de Compensacion 
Familiar, Institute Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF- y Servicio Nacional de 
Aprendizaje -SENA, al igual que el pago de salaries y prestaciones sociales y el 
cumplimiento de la obligacion de declarer y pagar el Impuesto Sobre La Renta Para La 
Equidad - CREE -, en las condiciones establecidas en la Ley 1607 de 2012 y sus 
Decretos reglamentarios (Decreto 2972 de 2013, modificado por el Decreto 214 de 
2014).

Firma / / /
C.C.Uo 19'453.94(/de Bogota 
En oalldad de Rep/esentante Legal

Ciudad y fecha Bogota Agosto 19 de 2019

Catle ! 28° Nro. 58° 25 Tels. 81 4 08 58 www.epmmjcrodata.com.co

\[)

http://www.epmmjcrodata.com.co


Pagado; 09/08/2019 

II. DETALLE DEL A PORTANTE

Empresa NI830007849 EQUIPOS
PROGRAMAS MANTENIMIENTO Planilla Nro; 41010004 Periodo Cotizacidn: julio de 2019 Periodo Servicio: agosto de 2019

Datos del Afiliado Novedades Pensiones Salud
Total
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AUrOLIQUlDACION
CONSOLIDADASuAporte |

Fecha creacion rcporte; 2019-08-09, 10 13:12 AM Tipo Planilla: E: P1.ANILLA EMPLEADOS EMPRFSAS. Numero Planilla: 41010004

Periodo Cotizacion: juliode2019 Periodo Servicio: agostode2019

PAGADO 09/08/2019

L Ra/6n Social EQUIPOS PROGRAMAS MANTENIMIENTO MICRODATA LTDA
if' Docurncnto NI830007849 Dircccion CL 16 SUR 20 19 OF 404 1

■S Tipo de Emprcsa EMPLEADOR Telefono 2726125
Tipo Persona JURIDICA Forma Presenlacion UN ICO
Ciudad BOGOTA O.C. Dcpartamento BOGOTA D.C.
Rcpresentanti; Legal BERNAL GONZALEZ ALBERTO Idcntificacion CC 19453940
1otal Afiliados ■ 48 ARP ARLSURA

II. DETALLE DEL APORTANTE
Datos del Afiliado Novedades Pensiones Saiud
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ALGftiOlA MAYOR 
DE BOGOTA O.C.

ANEXO T^CNICO
MESA DE AYUDA.

OBJETO: Prestar los servicios de mesa de ayuda y servicios de mantenimiento preventive y 
corrective para los elementos informaticos que se encuentran fuera de garantfa en el inventario en 
las diferentes sedes de la Secretarfa General de la Alcaldfa Mayor de Bogota D.C

ESPECIFICACIONES Y CONDICIONES TiCNlCAS

La presente contratacidn estarS compuesta de tres (3) Items

1. Mesa de ayuda y soporte tecnico
2. Servicio de mantenimiento preventive y corrective.
3. Bolsa de repuestos.

1. MESA DE AYUDA

La Secretarfa General de la Alcaldfa Mayor de Bogota D.C. requiere contratar el servicio de Mesa 
de ayuda y soporte en sitio que garantice la gestidn, anaiisis, documentacidn y solucidn de todos los 
incidentes y requerimientos tecnologicos solicitados por los servidores pQblicos de la entidad en 
reladdn con los servicios de Tl prestados por la Oficina de las Tecnologfas de la Informacion y las 
Comunicaciones (OTIC).

La Mesa de Ayuda debe estar en capacidad de recibir todas las solicitudes realizadas por los 
servidores pOblicos de las diferentes sedes que se encuentran relacionadas en el inventario de la 
Secretarfa General de la Alcaldfa Mayor de Bogota D.C, por los diferentes canales: vfa telefdnica, 
correo electrdnfco o cualquier otro medio que se defina por la Oficia de TIC y realizar el registro en 
el Sistema de Gestidn de servicios con el que cuenta la entidad, haciendo uso de las mejores 
pricticas ITIL, para gestionar, diagnosticar, documentar, escalar a los diferentes Niveles 1 y 2 y 
cerrar todas las solicitudes dentro de los ANS (acuerdos de niveles de servicios) pactados, 
asegurando que la totalidad de las solicitudes sean gestionadas. De la misma forma la Mesa de 
Ayuda debe controlar constantemente y garantizar la satisfaccidn del usuario final, para lo cual debe 
generar las diferentes m§tricas para cada una de las sedes de la entidad, que la OTIC identifique en 
la prestacidn del servicio como crfticas, para mejorar la prestacidn de los servicios utilfzando como 
fuente el sistema de Gestidn de Servicios GLPI.

El servicio de Mesa de Ayuda se debe garantizar para todas las sedes que se encuentren 
relacionadas en el inventario de la Secretarfa General de la Alcaldfa Mayor de Bogota D.C. Durante 
la ejecucldn del contrato se requiere mantenerun tecnico en cada una de ellas, el cual deber§ prestar 
soporte de acuerdo con lo establecido en el horario de atencidn y zonificacidn que se relaciona mis 
adelante y los acuerdos de niveles de servicio establecidos.

Todas las solicitudes realizadas por los servidores pOblicos de las diferentes sedes de la Secretarfa 
General de la Alcaldfa Mayor de Bogota D.C., sin excepcidn, deben ser registrados por el coordinador 
o encargado de la Mesa de Ayuda, quien deber^ generar un caso en el sistema de Gestidn de 
Servicios GLPI. utilizando las mejores prSctlcas para el registro de incidentes y requerimientos y asl 
pueda ser atendido por los diferentes niveles de soporte de la mesa de ayuda. Lo anterior, 
dependiendo de la categorizaciOn deflnida en el sistema de gestidn de servicios.

En caso de necesitar el retiro de elementos de alguno de los puntos de atencidn, para arreglo o 
subsanar fella, el personal asignado a cada una de las sedes debe realizar el trSmite correspondiente 
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para que sea retirado de las instalaciones por la Oficina de Tecnologfas de la Informacidn y las 
Comunicaciones o a quien ella delegue.

En el caso que por novedades del servicio se requiera cubrir Jornadas de trabajo adicionales, se 
debe disponer con soporte ticnico para que se garantice la operacidn del punto, y se dari aviso para 
su respective programaciPn con antelacldn.

En la RED CADE se requiere soporte sobre el sistema de atencidn de turnos (SAT), para lo cual la 
entidad realizard una capacitaciPn a los tecnicos en el manejo del software y dispositivos que lo 
componen para brindar soporte al mismo.

Para la Direccibn Distrital de Calidad del Servicio se requiere soporte nivel 0 y 1 sobre las solicitudes 
relacionadas con la Gufa de Trimites, Super CADE Virtual, Gamificacidn y Bogoti Te Escucha.

1.1 SOPORTE TiCNICO

Las siguientes son las actividades que en el marco del soporte ticnico se deben tener en cuenta al 
momenta de prestar los servicios en los equipos de computo, impresoras, escineres y/o demis 
elementos de indole informitlco de propiedad de la entidad.

PRESTACI6N DE SOPORTE TECNICO NIVEL 0

El soporte asignado para la prestacibn del servicio de soporte ticnico nivel 0 deberi ser asignado 
teniendo en cuenta los requisitos indicados en la tabla del personal minimo requerido. La persona 
asignada deberi categorizar la solicitud de servicio, teniendo en cuenta el catilogo de servicios 
definido por la Oficina de Tecnologfas de la Informacibn y las Comunicaciones, seleccionar el tipo 
de solicitud (incidencia o requerimiento), establecer el nivel de prioridad. establecer la localizacibn y 
asignar un soporte (ticnico nivel 1 o 2) en el sistema de Gestlbn de Servicios GLPI, teniendo en 
cuenta las mejores pricticas de ITIL Este personal se encuentra definido en la tabla del personal 
minimo requerido para la prestacibn del servicio

prestaciOn de soporte tEcnico de nivel 1.
El soporte asignado para la prestacibn de soporte ticnico nivel 1 deberi ser asignado de acuerdo 
con los requerimientos establecidos en la tabla del personal minimo requerido. El soporte deberi 
visitar al usuario final en el sitio donde se encuentre el elemento informilico que presents la 
incidencia o sobre el cual se solicita un requerimiento, identificar la(s) causa(s) que originan la 
solicitud y realizar los procedimientos adecuados para solucionarlo. Se debe documentar los 
seguimientos respectivos en el Sistema de Gestibn de Servicios - GLPI cumpliendo con los niveles 
de servicio acordados.

PRESTACION DE SOPORTE TECNICO DE NIVEL 2.

Si una vez efectuada la prestacibn del soporte ticnico de Nivel 1, no se da solucibn, se debe escalar 
al soporte ticnico Nivel 2 (soporte ticnico especializado que se presta por parte de los profesionales 
y contratistas de la Oficina de Tecnologfas de la Informacibn y las Comunicaciones), segbn el 
elemento informitlco que presenta el problema, en cuyo caso el CONTRATISTA deberi informar al 
apoyo de soporte encargada del nivel cero la ubicacibn ffsica del elemento reportado, la falla y el 
nombre del usuario, para ser atendido por el soporte ticnico de Nivel 2.
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Para los elementos que requieran revisidn fuera de las instalaciones de la entidad para su revisidn 
y/o reparacidn en los laboratorios del PROVEEDOR de servicios, se debe cumplir con el protocolo
establecido por la Secretarla General para el retiro de §stos.

SOPORTE SAT

El tecnico de soporte asignado al punto de atencion debe brindar respuesta a las solicitudes de 
servicios realizadas por los funcionarios que utilizan el aplicativo en cada uno de los modulos de la 
Red CADE. Ademis, deberS real fear:

Configuracidn del SAT de acuerdo con los requerimientos realizados.
Monitoreo del SAT y de los elementos (pantallas, tabletas y PCs) que hacen parte del slstema para 
garantizar el dptimo funcionamiento del mismo en cada uno de los mddulos que componen el punto. 
Asesorfa y asistencia tecnica en el manejo del SAT y sus elementos con el fin de garantizar la 
asignacidn de los turnos de forma ordenada, rdpida y eficiente.
Verificar las conexiones de red de los elementos que hacen parte del sistema (pantallas tabletas y 
PCs)

SOPORTE BOGOTA TE ESCUCHA, GAMIFICACIDN Y SUPERCADE VIRTUAL

El(los) tecnico(s) de soporte asignado para Bogote Te Escucha - Sistema Distrital para la Gestidn 
de Peticiones Ciudadanas, gamificacidn y SuperCADE Virtual debe brindar respuesta y/o soiucidn a 
las solicitudes e incidencias que presentan los usuarios que interactdan con el sistema como:

Creacidn y actualizacion de dates de usuarios o cuentas del sistema 
Activacldn e inactivacidn de usuarios o cuentas del sistema 
Desbioqueo y restablecimiento de contrasefla de usuarios o cuentas del sistema 
Desbioqueo de peticiones por asignacidn y traslado 
Generacidn y envfo de reportes del sistema de acuerdo a la solicitud.
Consults de log de auditorla.
Llevar una bitdeora de cafdas e intermitencias del sistema, reportar al area encargada a 
travds del sistema de gestidn de servicios.
Diagndstico y concepto tecnico para la solucidn de errores del sistema: red, navegador, base 
de datos, requisites mfnimos del sistema para el correcto funcionamiento del sistema. 
Documentacidn y reporte de incidencias encontradas en el sistema de informacidn, las 
cuales deben ser reportadas al Ifder funcional de la misma.
Valldacldn de las soludones reportadas en el sistema.
Instalacidn de actualizaciones y/o parches de seguridad que se requieran para el 
funcionamiento del CMS.
Monitoreo de enlaces o vfnculos de Bogota de escucha y gamificacidn en las diferentes 
paginas institucionales del distrital.
Seguimiento a los errores reportados por los usuarios en las tiendas de las aplicaciones 
mbviles.

1.2 capacitaci6n de los sistemas
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La entidad realizarS la capacitacidn en el uso y soporte de los sistemas de Informacidn (SAT, Gufa 
de TrSmites, SuperCADE Virtual, Gamiflcacidn y Bogota Te Escucha, GLPI) por medio de la Oficina 
de Tecnologfas de la Informacion y las Comunicaciones de manera conjunta con la Subsecretaria 
de Servicio a la Cludadanfa, en plazo de 3 dias habOes lueqo del Iniclo de la eiecucldn del 
contrato.

En los GLAV'S se requiere soporte sobre el sistema de atencidn de turnos (SAT), para lo cual la 
entidad realizard una capacitacion a los tecnicos en el manejo del software y dispositivos que lo 
componen para brindar soporte al mismo.

1.3 ACUERDOS DE NIVELES DE SERVICIO

Tiempo de asignacidn y categorizacidn

Wide el tiempo entre el momenta en que se reglstra la solicitud, se asigna a un tecnico de soporte y 
se categoriza en el Sistema de Gestldn de Servicios - GLPI. Para todas las sedes que se encuentran 
relacionadas en el inventario de la Secretarfa General de la Alcaldfa Mayor de Bogota D.C, este 
tiempo no debe ser superior a 15 minutos.

Definicidn

Porcentaje mensual de incidentes y requerimientos asignados y categorizados dentro del tiempo 
mSximo establecido.

Nivel Objetivo de Servicio (NSO)

NSO = 96%

Forma de cSIculo:

Ts; Total de solicitudes generadas en el perlodo
Sd: Solicitudes diagnosticadas en tiempo <= a 15 minutos
Nd: Nivel de desempefio

. SdNd= — * 100%Ts

Periodicidad:

Mensual

RESUMEN DEL INDICADOR
Area de
Servicio ■ ANS Periodicidad NSO Cumplimiento
Mesa de
Servicio

Tiempo de asignacidn y 
categorizacidn Mensual 96,00% Nd>= NSO

Tiempo de soluddn

era 8 No. 10 • 65 
COtfigo postal 111711 
Tel: 381 3000 
vAvw,bogota.gov.co
Info: tinea 195

(o'i
SGS

COia«583

c-.-gOTA
MEJOR
PARATODOS



AIjCAUJIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 
aemwaoswiw.

Wide el tiempo entre el momento en que registra la solicitud en el SIstema de Gestidn de Serviclos - 
GLPI y se soludona, evidendando en la herramienta su estado como “Resuelto”. La solucion implica: 
el diagndstico de la falla (remoto o in situ) y los seguimientos al mismo en el sistema de gestidn. Los 
incldentes o requerlmientos deberSn ser solucionados en un tiempo miximo de una hora {60 
minutos). El tiempo de soluddn aplica para todas las sedes que se encuentran relacionadas en el 
inventario de la Secretarfa General de la Alcaldfa Mayor de Bogota D.C. Si se trata de un Cade o un 
CLAV el tiempo de atencidn sera de cuatro horas (240 minutos), teniendo en cuenta que se requiere 
desplazamiento por parte del tecnico al punto de atenciOn.

DefiniciOn

Porcentaje mensual de incidentes y requerlmientos soludonados dentro del tiempo m^ximo 
estableddo.

Nivel Objetivo de Servido (NSO)

NSO = 96%

Forma de calculo;

Ts: Total de solicitudes generadas en el periodo
Sd; Solidtudes solucionadas en tiempo <= a 60 minutos 
Nd: Nivel de desempefio

Sd
Nd = ~* 96% Is

Periodiddad:

Mensual

RESUMEN DEL INDICADOR

Area de Servido ANS Periodiddad NSO Cumplimiento ;

Mesa de Servido Tiempo de soluddn Mensual 96,00% Nd>= NSO

Informes de operacion y gestidn

MIde el cumplimiento en la entrega de los informes de operadOn y gestiPn 

Definicidn

Entrega de los Informes de operaciOn y de gestiOn acordados en las fechas programadas 

Nivel Objetivo de Servido (NSO)

NSO = 100%
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Forma de cilculo:

Ns: Numero de informes entregados oportunamente 
Na: Numero de informes acordados 
Nd: Nivel de desempeno

. NsWd = —»100% Na

Periodicidad:

Mensual

RESUMEN DEL INDICADOR

Area
Servicio

de ANS Periodicidad NSO Cumplimiento
Mesa
Servicio

de informes de operacidn y
gestidn Mensual 100,00% Nd>= NSO

Ejecucidn del mantenimiento preventivo

Wide el cumpllmlento en la ejecucion del mantenimiento preventivo

Definicidn

Ejecucidn del mantenimiento preventivo de acuerdo al cronograma avalado por el supervisor del 
contrato.

Nivel Objetivo de Servicio (NSO)

NSO = 98%

Forma de c^lculo:

Ne: Numero de mantenimientos ejecutados oportunamente 
Na: Numero de mantenimientos acordados 
Nd: Nivel de desempefio

Ne
Nd = —* 100%Na

Periodicidad:

Mensual durante la ejecucidn del mantenimiento

RESUMEN DEL INDICADOR
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...V J'/ . ■ "Area 1 
Servicio

de ANS Periodicidad NSO Cumplimiento :
Mesa
Servicio

de Informes de operacidn y
qestidn Mensual 98,00% Nd>= NSO

Bolsa de repuestos

Mide el cumplimfento en la ejecucidn de la bolsa de repuestos.

Definicidn
I
Ejecucibn de las adquisiciones por bolsa de repuesto.

i

Mivel Objetivo de Servicio (NSO)

NSO = 98%

Forma de cSIculo:

Ts: Total de solicitudes de adquisicibn.
Er: Entrega de repuesto en tiempo <= a 1 dfa 
Nd: Nivel de desempefio

1 Er
Nd= —*96%\ Ts

Periodicidad;

Mensual

RESUMEN DEL INDICADOR
Area de
Servicio ANS Periodicidad NSO Cumplimiento i
Mesa de
'ervicio

Informes de operacibn y
qestion Mensual 98,00% Nd>= NSO

' PERSONAL MfNIIWO REQUERIDO PARA PRESTAR LOS SERVICIOS CONEXOS Y DE 
’ORTETECNICO

- • ?rvicios conexos y de soporte tecnlco en sitio se deben garantizar como mfnimo con el siguiente 
al, que tendrd como funcibn principal: Realizar soporte tbcnico de Nivel 0 y 1, soporte red voz 

(telefonia IP) y mantenimiento preventive y corrective de hardware y software en ei sitio 
a ? encuentre(n) el (los) usuario(s) que lo requieran.

La .. • aria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., requiere que el PROVEEDOR con su 
propi. . • oresente debidamente diligenciada y suscilta la CARTA DE COMPROMISO DEL EQUIPO 
Mif'tli E TRABAJO, en la que garantizarb que en caso de ser adjudicatario contarb con el 
persoi., 'uerido, asi

Ct n 8' 1-65
CScfigt } jl 111711 
ttei: 381 J'/MJ 
v/vA'.'.boQ'., ,. jov.co 
Info Uric;.'. .T:'

(gt
^ S6S

pogOTA
MEJOR
PARA TODOS

if



aucauiIamayqr
DE BOGOTA D.C.

TABLA DE PERSONAL MlNIMO REQUERIDO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

CANTID
AD ROL FORMACION

ACADEMICA
EXPERIENCIA
MINIMA RESPONSABILIDADES

Una (1) 
persona

Llder de
mesa de 
ayuda.

Profesional en Ingenierla 
de Telecomunicaciones, 
Sistemas, telematica 
y/o, Electrdnica. 0 

en
Admlnfstraclin de
sistemas informatiicos
0 Administraciin de
sistemas de
informacidn

Expetiencia 
especifica Ceitificada 
de mlnimo tres (3) 
anos como llder o 
coordinador de mesa 
de ayuda. (Esta se 
contabillzari a partir 
de la expedicidn de la 
Tarjeta Profesional)

Y Certificaciones o 
diplomas que acrediten
conocimientos en;
ITIL Y/O
Gerencia de proyectos.

Planear todas las
actividades requeridas 
para el cumplimiento del 
objeto del contrato. 
Manejar y coordinar los 
recursos fisicos, humanos 
y su asignacidn a las 
tareas para dar
cumplimiento al objeto del 
contrato.
Realizar seguimiento de 
las actividades para dar 
cumplimiento al objeto del
contrato.
Elaborar y presenter los 
planes estrategicos de 
mejoramiento de los 
servicios informSticos y de 
la disponibilidad de los 
componentes 
tecnolfigicos.
Ser el conducto regular 
para las comunicaciones 
con la entidad, con el fin 
de mantenerla informada 
de los avances y el estado 
de ejecucidn del contrato. 
Resolver los problemas 
que surjan como 
consecuencia de
insatisfaccion con la 
prestacldn del servicio.
Las dem^s inherentes al 
rol a desempenar.

Dos (2) 
persona
s

(1 sedes 
centro)
(1 Red 
CADE *)

T6cnico I
de
soporte 
en sitio (
con
conocimi 
entos en 
cableado 
estructur 
ado)

T§cnico y/o tecndlogo en 
Sistemas, inform Stica
telecomunicaciones, 
electrOnica y/o dentro del 
nOcleo basico del 
conocimiento de la 
ingenierla de sistemas.

Adicionalmente deberi 
aportar el Diploma o Acta 
de Grade donde
especifique el titulo

Experiencia laboral 
especifica certificada 
minima de dos (2)
aflos en:

Soporte Tecnico de 
redes de datos y 
cableado 
estructurado.

Atender las solicitudes de 
ca rioter tecnico en 
especial las de lendido de 
cableado y las 
relacionadas a cableado 
estructurado.
Solucionar incidentes o 
requerimientes de Tl de 
forma presencial y/o 
remota, prestando un 
servicio de calidad.

Cra 8 No. 10-65 
C6digo postal 111711 
Tel: 381 3000 
wvAv.bogota.gov.co 
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ALCALOiA MAYOR 
DE BOGOTA ac.
SECREtWUAOemRAL

TABLA DE PERSONAL MlNIMO REQUERIDO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
CANTID
AD ROL

Dos (2)
persona
s

(1 sedes 
centro)
(1 Red 
CADE *)

Tecnico 
II de 
soporte 
en sitio 
(con
Gonocimi
entos en 
cableado 
elictrico)

C’a 81 
CMtgo \ ■ 
W 381; ■
VW.V bOQt
In ft Unea

■55
111711
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FORMACION
ACADEMICA
obtenido y matricula o
tarjeta acred itada por 
COPNIA, ACIEM. 
CONTE, CONALTEL 
donde aparezca el 
mimero de matrfcula 
asignada.

Y deberS aportar 
Ceitificaciones o
diplomas que acrediten 
conocimientos en;
Redes de datos, 
Cableado estructurado. 
Sistemas operativos 
(lOS, Windows, Unix) Y 
Software ofimitico.

EXPERIENCIA
MINIMA RESPONSABILIDADES

Tecnico y/o tecnologo en
electrdnica Sistemas, 
informStica,
telecomunicaciones, y/o 
dentro del niicleo bSsico 
del conocimiento de la 
ingenieria de sistemas.

Adicionalmente debera 
aportar el Diploma o Acta 
de Grado donde 
especiflque el tftulo 
obtenido y matricula o 

acredita por 
ACIEM. 

CONALTEL 
aparezca el 
de matricula

tarjeta
COPNIA.
CONTE,
donde
nOmero
asignada.

Y deber^ aportar 
Certificaciones o
diplomas que acrediten 
conocimientos en:
Redes electricas. 
Sistemas operativos 
(lOS, Windows, Unix) Y 
Software ofimitico.

Experiencia laboral 
certificada minima de 
dos (2) aftos en: 
Soporte Tecnico de 
Sistemas Operativos, 
Software Ofimatico y 
acreditar experiencia 
minima en dos (2) 
proyectos
relacionados con el 
disefio, conflguracidn 
y mantenimiento de 
redes elSctricas, y/o 
mantenimiento de 
UPS, estos proyectos 
pueden estar o no 
incluidos dentro de la 
experiencia minima 
solicitada.

Brlndar soporte a usuario 
final desktops, portatiles, 
equipos Mac, impresoras, 
software ofimatico,
sistema operatlvo,
tetefonos, esciner. 
Instalacidn de hardware y 
software con el que cuenta 
la entidad.

Atender las solicitudes de 
caracter tecnico en 
especial las relacionadas 
a cableado etectrico. 
Solucionar incidentes o 
requerimientos de Tl de 
forma presencial y/o 
remota, prestando un 
servicio de calidad.
Brindar soporte a usuario 
final desktops, portetiles, 
equipos Mac, Impresoras, 
software ofimatico, 
sistema operative,
tetefonos, esc^ner. 
Instalacidn de hardware y 
software con el que cuenta 
la entidad.
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ALCALDfA MAYOR 
DE BOGOTA 0.0.

TABLA DE PERSONAL WllNIMO REQUERIDO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
CANTID
AD ROL FORMACION

ACADEWIICA
EXPERIENCIA
MINIMA RESPONSABILIDADES

Dos (2) 
persona

(1 sedes
centro)
(1 red
cade *)

T^cnico 
III de 
soporte 
en sitio
{con
conocimi
entos en
impresor
as)

T6cnico y/o tecndlogo en 
electrdnica Sistemas, 
inform^tica,
telecomunicaciones, y/o 
dentro del nOcleo bSsico 
del conocimiento de la 
Ingenierla de sistemas.

Adicionalmente debera 
aportar el Diploma o Acta 
de Grado donde 
especlque el titulo 
obtenido y matricula o 
tarjeta acredita por 
COPNIA, ACIEM, 
CONTE, CONALTEL 
donde aparezca el 
nCimero de matricula 
asignada.

Y deberi aportar 
Certificaciones o
diplomas que acrediten 
conocimientos en: 
Mantenimiento de 
impresoras.
Sistemas operatives 
(lOS, Windows, Unix) Y 
Software ofimfitico.

Experiencia laboral 
en: certificada
minima de un (1) afio 
Soporte Tdcnico de 
Sistemas Operatives, 
y Software Ofimatico 
y un (1) ado de 
experiencia en el 
mantenimiento de 
impresoras 
escineres y plotter

Atender las solicitudes de 
caricter tecnico en 
especial las relacionadas 
con impresoras, scanner y
plotter
Solucionar inddentes o 
requerimientos de Tl de 
forma presencial y/o 
remota, prestando un 
servicio de calidad.
Brindar soporte a usuario 
final desktops. portStiles. 
equipos Mac, impresoras, 
software ofimStico, 
sistema operativo, 
tefefonos, escaner. 
Instalacidn de hardware y 
software con el que cuenta 
la entidad.

Slete (7) 
persona
s

{2 sedes 
centro)
(3 red
cade)
(2
Clav’s)

Tecnico 
IV de
soporte 
en sitio

Tecnico y/o tecndlogo en 
electrdnica, Sistemas, 
informStica,
telecomunicaciones, y/o 
dentro del nOcleo bisico 
del conocimiento de la 
ingenierla de sistemas.

Adicionalmente deberi 
aportar el Diploma o Acta 
de Grado donde 
especifique el titulo 
obtenido y matricula o 
tarjeta acredita por 
COPNIA, ACIEM, 
CONTE, CONALTEL 
donde aparezca el

Experiencia laboral 
certificada minima de 
dos (2) ados en: 
Soporte Tdcnico de 
Sistemas Operatives, 
Software Ofimatico.

Solucionar incidentes o 
requerimientos de Tl de 
forma presencial y/o 
remota, prestando un 
servicio de calidad.
Brindar soporte a usuario 
final desktops., portdtiles, 
equipos Mac, impresoras, 
software ofimdtico,
sistema operativo,
teldfonos, esciner. 
Instalacidn de hardware y 
software con el que cuenta 
la entida4-

era 8 No. 10-65 
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ALC«J3iA MAYOR 
DEB060TAd.C.
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tabu DE personal MfNIMO REQUERIDO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

CANTID
AD

Dos (2) 
persona
s
“DlrecclP 
n de
Calidad” 
(Bogota
T§

; Escuctia
I

<s . irilica 
c!f< y 
Su}.
Ca^:^.'ii 
ual)

, \
(Direcc.6
n
Distrital
de
Calidad
del
Servido*
)

ROL

Soporte
Slstemas
de
Informad 
6n 1

FORMACION
ACADEMICA
ndmero de
asignada.

matrfcula

Y deberd aportar 
Certificadones o
diplomas que acrediten 
conodmientos en: 
Sistemas operatives 
(lOS, Windows, Unix) 
Software ofimatico Y 
Mantenimiento de 
computadores

Tecnologo en Sistemas, 
Tecnologo en Sistemas 
de Informacidn,
Tecndlogo en Desarrollo 
y Anilisis de Sistemas 
de Informacidn, y/o 
Tecndlogo dentro del. 
nOcleo del conodmiento 
de la ingenierfa de 
sistemas.
Adicionalmente deberi 
aportar el Diploma o Acta 
de Grado donde 
especifique el titulo 
obtenido y matricula o 

acredita por 
ACIEM, 

CONALTEL 
aparezea el 
de matricula

tarjeta
COPNIA.
CONTE.
donde
nOmero
asignada.

Y deberS aportar 
Certificadones o 
diplomas que acrediten
conodmientos y manejo 
en:
-Software ofimatico 
-SQL
••Administracidn de 
; stemas de gestion de 
'/..ntenidos CMS Y

EXPERIENCIA
MINIMA

Experiencia laboral 
certificada minima de 
dos (2) afios en: 
Soporte Ticnico en 
Sistemas de
Informacidn y en 
manejo de SQL o 
administrador de 
sistemas de
informacidn y en 
administracidn de 
Sistemas de Gestidn 
de Contenidos - 
CMS.

RESPONSABILIDADES

Atender, realizar
seguimiento, diagndstico y 
solucidn a las solicitudes 
y/o incidenclas de car^cter 
tecnico y funcional de los 
usuarios finales de Bogoti 
Te Escucha,
Gamificacidn, y Super 
Cade Virtual de forma 
presencial y/o remota y 
presentar informes 
requeridos.

Cra 8 No. 10.65 
Cdtf^io pos-lai 51'711 
Tel: 3«! 3000
VA’AY.fxvi 'c .gov.!.’:i
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ALCAiDlA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
S5C«T«HmWIERM.

TABLA DE PERSONAL MlNlMO REQUERIDO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
CANTID
AD ROL FORMACION

ACADEMICA
EXPERIENCIA
MINIMA RESPO NSABILIDADES

-Administracidn de
aplicaciones y/o
sistemas de informacion.

SEDES CENTRO (Manzana Liivano, Archive de Bogota, Edificio Restrepo, Imprenta Distrital y 
Centro Memoria). El personal de soporte asignado a la direccion distrital de calidad del servicio solo 
atenderS temas relacionados con los sistemas de informacion BOGOTA TE ESCUCHA, 
GAMIFICACI6N Y SLIPERCADE VIRTUAL

RED CADE (SuperCADES, Cades, SuperCADE Movil, los cuales se relacionados en el inventario 
de sedes)

CENTROS DE ATENCI6N A VfCTIMAS (CLAVS) (Clav Suba, Clav Chapinero, Clav Rafael Uribe 
Uribe, Clav Kennedy, Sevillana, Clav Kennedy, Patio Bonito, Clav Bosa, Clav Cuidad Bolivar, Punto 
de Atencidn Terminal, Punto de Atencidn Super CADE EngativS)

NOTA1: Durante la ejecucidn del contrato en caso de resultar necesario la sustitucten del personal 
mlnimo requerido para la prestacidn del servicio, el CONTRATISTA deberi radicar en la Secretaria 
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. mediante oficio la(s) hoja(s) de vida del nuevo personal, 
el cual debe garantizar que la formacidn acadimica y experiencia minima requerida sea igual 0 
superior a la presentada en la oferta, para lo cual deberi suministrar los documentos que soporten 
el perfil requerido para su estudio y aprobacidn 0 rechazo por parte de los supervisores del contrato.

NOTA 2: Garantizar el personal suficiente, idOneo y necesario para la completa ejecucidn del objeto 
del contrato, para lo cual el PROVEEDOR deberd aportar la siguiente documentacldn con el fin de 
acreditar la formacidn requerida:

Fotocopia del diploma 0 Acta de Grado
Fotocopla de titulos de maestrias, especializaciones, diplomados, cursos.
Fotocopia de tarjeta o matricula profesional, de tecnico o tecndlogos
Certificado de antecedentes de la tarjeta o matricula expedido por la entidad competente.

NOTA 3: Para el calculo de la experiencia en aftos del personal propuesto, se tendri en cuenta el 
tiempo efectivo trabajado y no se contabilizaran traslapos por experiencia simultinea, es decir, en 
caso de traslapos se contabilizari una sola vez dicho periodo.

NOTA 4: Los documentos soporte para acreditar la experiencia del personal requerido, deben 
cumplir con la siguiente informacion:

Nombre del contratante.
Cargo
Actividades ejecutadas 
Fecha de inicio del contrato.
Fecha de terminacidn del contrato.
Firma de la persona autorizada para suscribir la certificacion

era 8 No. 10-65 
C6digo postal 111711 
Tel: 381 3000 
\WAV.bogol8.90v.co 
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ALCALOiA MAYOR
DE BOGOTA gC.
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NOTA 5. La documentacidn para acreditar la formacidn-acadSmica, y la experiencia deberSn ser 
entregadas por parte del contratista al Supervisor del cdntrato dentro de los DOS (2) dfas hdbiles 
siguientes a la suscripcidn del contrato. con el fin de validar el cumplimiento de los perfiles exiqidos 
en el anexo tecnico.

PARAgRAFO: Se entiende como experiencia relacionada la adquirida en el ejercicio de empleos o 
contratos que tengan funciones similares a las requeridas para este personal. De igual manera la 
experiencia profesional o tScnica para el recurso humano se empieza a contar a partir de la fecha de 
expedicidn de la Tarjeta o Matricula Profesional dando cumplimiento a lo esttpulado en el Articufo 12 
de la Ley 842 de 2003.

Para los servicios que por su naturaleza requieran desplazamiento. es responsabilidad del 
CONTRATISTA velar por la seguridad del personal asignado a las sedes. La Secretarla General de 
la Alcaldia Mayor de Bogota no reconocerS ningOn valor por concepto de transporte desde y hacia 
las sedes en las que se debe prester el servicio. As! mismo, el CONTRATISTA deberi garantizar 
que el personal cuenta con las medidas de seguridad necesarlas para la ejecuclon del contrato.

El CONTRATISTA debe prestar el servicio con personal requerido. Las personas que presten el- 
servicio deben portar durante toda la prestacion del servicio el earn# de la empresa que los identifique
como tecnicos de soporte y el carnet de la Entidad,

Para el caso en el que el personal requerido para la prastacidn del servicio sea certificado por el 
misrno CONTRATISTA ya sea de manera individual o como Integrante de algOn tipo de figura 
asociativa, deberd anexar la certificacion y copia del contrato que acredite el vinculo laboral o la 
relacidn contractual entre el empleador y el personal que re certifique.

La Secretarla General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., exigiri al CONTRATISTA. en caso de 
retiros voluntarios del personal que este prestando el servicio el soporte de paz y salvo por concepto 
salud, pensiones y Riesgos Laborales.

PERSONAL DE RESPALDO

El CONTRATISTA una vez suscrita el Acta de Inicio, debera presenter en un termino de 10 dias 
hdbiles las hojas de vida de mlnimo una persona de cada uno de los perfiles requeridos para que 
estas sean verificadas y aprobadas por parte del Supervisor del Contrato, con el fin de garantizar
que cuenta con personal de respaldo para suplir las ausenclas temporales.

En ausencias temporales de algOn miembro del recurso humano, el CONTRATISTA en un tiempo 
no mayor a cinco (5) horas hi biles, supliri la falta con el personal de respaldo debldamente 
identificado. previa aprobacibn, por parte de la Secretarla General de la Alcaldia Mayor de Bogote 
D*C.

Para el caso en el que el personal requerido para la prestacidn del servicio sea certificado por el 
misrno CONTRATISTA ya sea de manera individual o como integrante de algOn tipo de figura 
asociativa, debeite anexar la certificacidn y copia del contrato que acredite el vinculo laboral o la 
relacion contractual entre el empleador y el personal que se certifique.

INVENTARiO DE SEDES Y HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO

INVENTARIO DE SEDES
eras No. 10-65 
CMigo postal 111711 
Tel: 381 3000 
v/vw.bogola.9ov.co
Info: Ltnoa 195 ses
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ALCAUJlA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
S£CRElU)UC»;»£IUi.

INVENTARIO DE SEDES

Sede Nombre Direccidn
SEDE CENTRO Edificio Li§vano Carrera 8 No-10-65
SEDE CENTRO Imprenta Distrital Calle 11 Sur No. 0-60 Este
SEDE CENTRO Archive Bogota Calle 5®. No. 5-71
SEDE CENTRO Edificio Restrepo Carrera 8 No. 12-21 pisos 4 - 9 y 11
SEDE CENTRO Centro Memoria Carrera 19B Nro. 24 - 86
CLAV'S Clav Suba Transversal 126# 133, 32
CLAV’S Clav Chapinero Calle 63 #15, 58
CLAV'S Clav Rafael Uribe Uribe Calle 22 #14A, 99
CLAV'S Clav Kennedy, Sevillana Calle 44 D Sur #72.13
CLAV'S Clav Kennedy, Patio Bonito Carrera 86#5B- 21
CLAV’S Clav Bosa Calle 69 A Sur #92,47
CLAV'S Clav Cuidad Bolivar Carrera 17 F#69 A, 32 Sur
CLAV'S Punto de Atencidn Terminal Calle 22C # 68 F. 37 Modulo 5 Of. 103

CLAV’S Punto de Atencidn Super Cade 
Engativd Transversal 1138 # 66,51

RED CADE Cade Bosa Carrera 77 J N°63-53 sur
RED CADE Cade Muzu Carrera 51 F (Autop.Sur) N°43-50 Sur
RED CADE Cade Candelaria Calle 60 A Sur N° 28-80
RED CADE Cade Chico Carrera 16 N° 90-06
RED CADE Cade Fontibdn Diagonal 16 No. 104-51
RED CADE Cade Kennedy Calle 36 Bis Sur N°78K-40
RED CADE Cade La Gaitana Transversal 126 N° 133-32
RED CADE Cade La Victoria Diag. 37 Sur N°2-00 Este
RED CADE Cade Los Luceros Carrera 17 F No. 69. 50 sur
RED CADE Cade Patio Bonito Carrera 87 N° 5 B,21

RED CADE Cade Plaza de las Americas
Carrera 71 D N° 6-94 Sur Centro 
Comercial Plaza Americas Local 
1132/34

RED CADE Cade Santa Helenita Carrera 84 Bis 71B-53
RED CADE Cade Santa Lucia Avenida Caracas 42-00 sur
RED CADE Cade Servita Calle 165 N° 8-14
RED CADE Cade Suba Calle 147 B N°91-66

Cra 8 No. 10-65 
Cddigo postal 111711 
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• Lunes a viernes de 9:30 am. a 7:30 p.m. debe cumplir con el turno mfnimo una (1) persona 
del recurso humano que se ubicari en la sede de la Secretarla General de la Alcaldfa Mayor
de Bogote.

HORARIO DE ATENC|6n DIRECCION DE CALI DAD DEL SERVICIO

El servicio requerido se prestari en e! siguiente horario; De lunes a viernes de 7:00 a.m a 5:00 p.m.

HORARIO DE ATENCI6N CLAV'S

El servicio requerido se prestara en el siguiente horario: De lunes a viernes de 7:00 a.m. a 4:30 p.m

HORARIO DE ATENCI6n RED CADE

El servicio requerido se prestarS en el siguiente horario: De lunes a viernes de 7:00 a.m. a 6:00 p.m. 
y sabados de 8:00 a.m. a 12:30 m.

Los servicios de soporte tecnico en los puntos de atencibn de la Red CADE y CLAV'S deben 
prestarse de acuerdo con la siguiente distribucidn. Se requiere como mfnimo un tecnico de soporte 
en sitio.

Ndmero de personas 
requerido Punto de atencidn OBSERVACIONES

1 tecnico de soporte en sitio
debe ser el que se requiere 
con conocimiento en cableado 
estructurado)

SUPERCADE CAD
CADE Chico
CADE Muzu
Clav Chapinero

El personal destinado para 
este punto de atencidn deberd 
desplazarse a los CADEs 
relaclonados, en caso de que 
se presenten (ncidencias en los 
mismos.

1 tecnico de soporte en sitio 
debe ser una de las personas 
que se requiere como etectrico

SUPERCADE CALLE13
CADE Fontibdn
CADE Patio Bonito
Clav Kennedy - Sevillana
Clav Kennedy - Patio bonito

El personal destinado para 
este punto de atencion debera 
desplazarse a los CADEs 
relaclonados, en caso de que 
se presenten incldencias en los 
mismos.

1 tecnico de soporte en sitio
debe ser una de las personas
que se requiere con 
conocimientos en impresoras

SUPERCADE SUBA
CADE Suba
CADE Servita
CADE Gaitana
CADE Toberin
Clav Suba

El personal destinado para 
este punto de atencion debera 
desplazarse a los CADEs 
relaclonados, en caso de que 
se presenten incidencias en los 
mismos.

1 tecnico de soporte en sitio SUPERCADE 20 DE JULIO
CADE La Victoria
CADE Santa Lucia
CADE Tunal
Clav Rafael Uribe Uribe

El personal destinado para 
este punto de atencidn debera 
desplazarse a los CADEs 
relaclonados, en caso de que 
se presenten incidencias en los 
mismos.

1 tecnico de soporte en sitio SUPERCADE AMERICAS 
CADE Kennedy
CADE Plaza de las Amdricas

El personal destinado para 
este punto de atencton deberi 
desplazarse a los CADEs

Cra 8 No, 10-65 
CAdigo postal 111711 
Tel: 381 3000 
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ALCMBIA, MAYOR 
DB BOGOTA O.C. 
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INVENTARIO DE SEDES
Sede Nombre DIreeddn

RED CADE Cade Toberin Carrera 21 No. 169 - 62 Centro 
Empresarial Sttugart

RED CADE Cade Tunal Carrera 24 C N° 48-94 Sur
RED CADE Cade Yomasa Calle 78 Sur N° 14-55
RED CADE Super Cade EngatIvS Transversal 113 B 66-54

RED CADE Supercade CAD Centro Administrative Distrital, Carrera 
30 No. 25-90,

RED CADE Supercade Calle 13 Calle 13 N° 37-35
RED CADE Supercade Suba Calle 145 No. 103 B, 90
RED CADE Supercade Bosa Avenida Calle 57 R Sur 72-D12
RED CADE Supercade 20 de Julio Carrera 5 A N° 30 D, 20 Sur
RED CADE Supercade Americas Av. Cra 86 No. 43, 55 sur

RED CADE Supercade Social Terminal de transporte Salitre Calle 
22C # 68 F. 37 Modulo 5 local 124.....

Nota 1: El CONTRATISTA debe contemplar que estos sitios podrSn variar durante la ejecucldn del 
contrato, por lo cual debe estar en la capacidad de prestar el servicio en el sitio que asl lo requiera 
la Secretarla General de la Alcaldfa Mayor de Bogota D.C. Cualquier novedad presentada sobre las 
sedes antes relacionadas, se llevara a cabo dentro de la ciudad de Bogota D.C. y el supervisor del 
contrato informara con antelacidn al CONTRATISTA dicho camblo.

HORARIOS DE ATENCION Y ZONIFICACION

HORARIO DE ATENCION SEDES CENTRO

Manzana Lievano, Archive de Bogota, Ediflcio Restrepo, Imprenta y Centro Memoria en el siguiente 
horario: De lunes a viernes de 7:00 a.m. a 7:30 p.m. con tumos de 7:00 a.m. a 5:00 p.m., de 8:00 
a.m. a 6:00 pm. y de 10:30 am. a 8:30 p.m. De acuerdo los turnos el personal se distribuye de la 
siguiente forma:

• Lunes a viernes de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. deben cumplir con el turno, cuatro (4) personas del 
recurso humano en las SEDES CENTRO, de las cuales una estari situada en la Imprenta 
Distrital los martes y jueves, los lunes, mtercoles y viernes en el Archive de Bogota. Las otras 
tres personas se ubicarin en la sede de la Secretarla Genera! de la Alcaldfa Mayor de 
Bogota, dentro de las cuales debe estar el llder tScnico. La entidad de acuerdo con las 
necesidades del servicio podri incluir nuevas sedes para prestar el servicio contratado. La 
prestacidn del servicio en el Centro Memoria se realizari cada vez que la necesidad del 
servicio lo requiera.

• Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 6:00 p.m. debe cumplir con el tumo mfnimo una (1) persona 
del recurso humano que se ubicari en la sede de la Secretarla General de la Alcaldfa Mayor 
de Bogota.
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Nimero de personas 
requerido Punto de atencidn OBSERVACIONES

CADE Candelaria relacionados, en caso de que 
se presenten incidencias en los 
mismos.

1 tecnico de soporte en sitio SUPERCADE BOSA
CADE Yomasa
CADE Bosa
CADE Luceros
Clav Bosa
Clav Ciudad Bolivar

EI personal destinado para 
este punto de atencibn deberd 
desplazarse a los CADEs 
relacionados, en caso de que 
se presenten incidencias en los 
mismos.

1 tecnico de soporte en sitio SUPERCADE ENGATIVA
CADE Santa Helenita
Punto de atencidn SUPER 
CADE Engativd
Punto de atencidn Terminal 
Cade Social

El personal destinado para 
este punto de atencidn deberd 
desplazarse a los CADEs 
relacionados en caso de que 
se presenten incidencias en los 
mismos.

No obstante, la anterior distribucidn, el personal de soporte deberS estar en la capacidad de prestar 
el servicio en cualquiera de los puntos de atencidn de la RED CADE o CLAV, esto con el fin de 
garantizar el servicio y en caso de que se presente alguna incidencia.

SUPERCADE WidVIL

Ei SuperCADE M6vil es una plataforma itinerante, con programaciPn anual, mediante la cual 
unidades mdviles y carpas de mis de 60 entidades participantes se desplazan y sitOan mes a mes 
en diferentes barrios de las localidades llevando el portafolio institucional a la ciudadania, las cuales 
estin sujetas a realizarse cualquier dfa de la semana. especialmente los jueves y viernes de 7:00 a 
5:00 pm y los sibados de 7:00 a 1:00 pm y requieren de acompanamiento por parte de soporte 
tecnico. Se proyecta realizar como minimo 21 eventos al arto. Para garantizar la prestacidn de este 
servicio el SUPERVISOR del contrato definira el tecnico de soporte en sitio que debe prestar el 
servicio.

NOTA 1: En el caso que se requiera del acompanamiento en la localidad 20 - Sumapaz, este se 
programari para toda la feria de servicio a la ciudadania en los horarios antes mencionados y se 
informari con anterioridad al Contratista.

NOTA 2: Tenlendo en cuenta que se proyecta la entrada en funcionamlento del SuperCADE 
MAN ITAS en el segundo semestre del aflo 2019, el personal de soporte en sitio deberi prestar el
soporte al SuperCADE menclonado en los horarios estipulados para la RED CADE.

NOTA 3: El CONTRATISTA debera garantizar la prestacidn del servicio de manera excepcional en 
boras nootumas despuds de las 7:30 p.m. y dfas sibados, domingos o festivos en cases especiales 
que impliquen la prestacidn del servicio en cualquiera las sedes de la Secretarfa General de la 
Alcaldfa Mayor de Bogote D.C., ya sea por incidentes o fallos presentados en cualquier elemento 
objeto del contrato que afecte los servicios prestados por la Secretarla General de la Alcaldfa Mayor 
de Bogote, o actividades especfficas designadas por el SUPERVISOR,

Las solicitudes registradas en el Sistema de gestidn de solicitudes - GLPI, deberd encontrarse 
documentadas para los casos que no puedan ser resueltos en bs tiempos requeridos
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En caso de presentarse alguna modificacidn a los horarios establecidos por la Entidad, dicha 
eventualldad sera informada al CONTRATISTA y en conjunto con el supervisor del contrato. se 
establecerSn los nuevos horarios.

ELEWIENTOS CON QUE DEBE CONTAR EL RECURSO HUWIANO.

El CONTRATISTA debe proveer al personal requerido para la prestacibn del servicio, con todos los 
elementos necesarios tales como herramientas, insumos, elementos de aseo y proteccibn, equipos 
de medicibn (multimetro, generador de pulsos, etc), que puedan facilitar el desarrollo normal y la 
pronta prestacibn del servicio contratado.

Nota 1: Estos elementos deberbn ser utilizados por el personal requerido para la prestacibn del
servicio durante la ejecucibn del contrato. Una vez inalice el CONTRATO, el CONTRATISTA podrb 
retirar los sobrantes y/o elementos por bste proveldos, asl como del personal requerido para la 
prestacibn del servicio.

Durante el perlodo de ejecucibn del CONTRATO y con el fin de facilitar el desarrollo normal y la 
eficacia de la prestacibn del servicio de soporte, el CONTRATISTA debe proveer al personal 
requerido para la prestacibn del servicio en la Secretarla General de la Alcaldia Mayor de Bogota 
D.C., los siguientes equipos informbticos:

1. Computador portatil

COMPUTADOR PORTATIL

Procesador Minimo Intel Core iS de 64 bits
Memoria RAM Minimo 8 GB4 Doble canal SDRAM DDR3 a 1333 MHz 2 DIMMS
Disco Duro Minimo 1 TB SATA
Pantalla minimo de 14" de alta definicibn
Puertos Un Puerto serial, un paralelo. 2 puertos USB,

Conectividad
Ethernet Gigabit 10/100/1000; Conector de red (RJ-45); USB 3.0; 
Toma para auriculares estbreo/micrbfono; Lector de tarjetas de 
memoria,

Software debidamente 
licenciado por el
CONTRATISTA

Windows 10, 64 Bits, Suite de MSOffice version 2016 o superior 
(word, excel, power point)

2. Disco duro externo de minimo 1 TeraByte
3. Diadema de call Center: Este elemento serb asionado para el personal asianado de la direccibn 

de calidad del servicio v el soporte de nivel 0.
4. Telefono y Ifnea movil

NOTA IMPORTANTE: Todo el software instalado y utillzado en los equipos suminlstrados por el 
CONTRATISTA a su personal debe ser legal y contar con el licenciamiento a nombre del 
CONTRATISTA.
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Nota 1- Estos elementos deben ser utilizados por el personal mlnimo requerido para la prestacion 
del sen/icio, quienes tendrin la custodia y el cuidado durante la ejecucldn del contrato. Una vez 
finance la ejecucldn contractual, el CONTRATISTA deberi retirar dichos elementos.

El SUPERVISOR del contrato. debera verificar que los elementos necesarios para la ejecucldn del 
contrato fueron entregados por el CONTRATISTA al personal mlnimo requerido para la prestacidn 
del servicio, cumpiiendo las especificaciones tocnicas solicitadas, dejando acta de recibo a
satisfaccidn.

Nota 2: Estos elementos deberin estarfuncionando correctamente. En el evento en el que presenten 
fallas y/o dejen de funcionar, deberan ser reemplazados en un tiempo no mayor a 24 boras, contadas 
a partir del informe por parte del supervisor del contrato.

Nota 3: Los insumos, consumibles y fungibles de estos elementos de computo estardn a cargo del 
CONTRATISTA y en ningdn momento la Secretarla General de la Alcaldfa Mayor de Bogotd D.C., 
asumird el suministro,

Nota 4: El personal mlnimo requerido para la prestacidn del servicio debe estar dotado por un medio 
de comunicacidn mdvil durante toda la prestacidn del servicio, por otro lado, se debe destinar un 
equipo de comunicacidn mdvil para el supervisor del contrato con el fin de garantizar la comunicacidn
permanente.

Nota 5: Finaiizada la ejecucldn del contrato, el CONTRATISTA retirard los elementos utilizados para 
la ejecucldn del contrato.

2. MANTENIMIENTO

2.1 MANTENIMIENTO PREVENTIVO.

El mantenimiento preventive estd disenado para reducir la programacidn de mantenimientos 
correctivos, evitar fa I los repetitivos, aumentar la vida Citil de equipos y disminuir costos de 
reparaciones.

El CONTRATISTA en desarrollo del contrato debe realizar una (1) Jornada de mantenimiento 
preventive de acuerdo al cronograma base que seri entregado por la Supervision del contrato. a 
todos y cada uno de los equipos que se encuentran en las series de la Secretarla General de la 
Alcaldfa Mayor de Bogotd D.C. y que no estdn cubiertos por garantla. La Secretarla General de la 
Alcaldfa Mayor de Bogoti D.C., suministra a! CONTRATISTA la infbrmacidn necesaria y e! formate 
(tanto ffsfco como electrdnico) que debe ser diligenciado por soporte en sitio que realiza el 
mantenimiento y firmado por el usuario al momento de realizar el mantenimiento preventive.

Para la realizacidn del mantenimiento preventive se deberd tener en cuenta la relacidn de equipos 
para mantenimiento preventivo. El mantenimiento se debe realizar a todos los equipos de edmputo, 
impresoras, esedneres y/o demis elementos de indole informdtico, propiedad de la entidad y no 
esten amparados por garantfa.

NOTA IMPORTANTE: este servicio deberd ser prestado por personal del CONTRATISTA diferente 
al destinado para la mesa de ayuda o soporte en sitio.

2.1.1 RELACION DE EQUIPOS PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO.
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La siguiente tabla relaciona los tlpos y cantidades mlnimas de equipos a los cuales se les debe 
realizar mantenlmiento preventive. Estas cantidades esttn sujetas a cambios teniendo en cuenta los 
equipos que van perdiendo garantia durante el proceso de seleccibn y la ejecucion del contrato.

EQUIPOS PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO
MARCA CANTIDAD

COMPAQ
DELL

HEWLETT PACKARD
LENOVOCOMPUTADOR PORTATIL
MAC PRO
MACBOOK
SAMSUNG
SONY VAIO
THNIKPAD
TOSHIBA

APPLE
COMPAQ
COMPUTRONIC

FUJITSU

HEWLETT PACKARD
JANUS
LENOVO

MAC PRO
QBEX

CANNON
DATAMAX
DELLIMPRESORA
EPSON

HEWLETT PACKARD
KQNICA MINOLTA
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EQUIPOS PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO
TlPO MARCA CANT! DAD

LEXMARK 117
MINOLTA 3
OKIDATA 89
Q-MATIC 10
SAMSUNG 1
SATO 1
SHAIDMADZU 1
XEROX 6
ZEBRA 104

PC ALL IN ONE

203
APPLE 21
HEWLETT PACKARD 1
LENOVO 177
MAC 4

SCANNER

118
CONTEX 2
EPSON 3
FUJITSU 32
H.P. 2
HEWLETT PACKARD 67
I2S 2
IRIS 6
KODAK 4

TABLA DIGITALI2ADORA
2

GENIUS 1
WACOM 1

TOTAL. GENERAL 2283

2.1. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO.

Ei CONTRATISTA prestarS el servicio de mantenimiento preventive para todos y cada uno de los 
equipos que se relacionaron en la tabla de EQUIPOS PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO. una 
sola vez durante el tiempo de ejecucidn del contrato conforme al cronograma establecldo en el 
proceso. Para dar cumplimiento al servicio de Mantenimiento Preventivo se debe cumplir con las 
siguientes actividades especfficas:
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1. El CONTRATISTA debe presenter cronograma espedflco de mantenimiento preventive para 
aprobacidn del supervisor del contrato, el mes siguiente al inicio de la ejecucidn del contra to. 
En todo case el cronograma presentado debera ajustarse a los tlempos m^ximos 
establecidos por la Entidad en el cronograma general del presente documento.

2. Realizar limpieza interna y externa de los equipos de cbmputo. El CONTRATISTA debera 
utilizar Sopladora, Kit de limpieza para pantallas y todas las herramientas necesarias para 
la ejecucibn de la actividad. Se debe garantizar las condlciones de orden y aseo de cada 
uno de los puestos de trabajo al finallzar el mantenimiento.

3. Realizar pruebas y diagnbsticos de funcionamiento de los equipos objeto del contrato y sobre 
sus componentes bbsicos. El CONTRATISTA debe informar que tipo de Software va a 
utilizar.

4. Revisar las condlciones de conectores reportbndolo en el formato establecido para tal fin.

NOTA Para realizar el mantenimiento de los elementos, esta se debe realizar en las zonas comunes. 
o espacios abiertos con el fin de no afectar las actividades de los funcionarios.

Dentro del mantenimiento preventive, el tecnico deberi realizar las siguientes tareas sobre el 
software del equipo;

1. Revisar si estb instalado y actualizado el antivirus y el agente de OCS Inventory, en caso 
negative hacer la solicitud para realizar la instalacibn.

2. Eliminar cookies y/o archives temporales de internet.
3. Desinstalar previa autorizacion del supervisor del contrato, programas que no esten 

debidamente autorizados 0 que no tengan las respectivas licencias de uso. Dejando como 
evidencia el formato respective debidamente diligenciado.

4. Optimizer el disco duro, permitir las actualizaciones y parches de aplicaciones 0 sistemas
operatives que sean legates, en caso de ser necesarlo.

Entregar el equipo en condlciones dptimas para uso del usuario final,
Diligenciar completamente el formato entregado por el supervisor del contrato, para dejarlo como 
evidencia de las actividades realizadas en cada uno de los equipos objeto del mantenimiento, con la 
flrma del usuario que certificara la labor realizada y se medira su grado de satisfaccion.

2.1.3 LUGARES DONDE SE DEBE PRESTAR EL SERVICIO DE MANTENIMIENTO 
PREVENTIVO.

Los servicios de mantenimiento preventivo, y/o correctivo, deben ser efectuados en cada uno de los 
puestos de trabajo que asi lo requieran, los cuales se encuentran ubicados en las distintas sedes de 
la Secretarla General de la Alcaldla Mayor de Bogota D.C., a saber:

SEDE CENTRO

Sede Direccibn
Edificio Libvano Carrera 8 No-10-65
Imprenta Distrital Calle 11 Sur No. 0-60 Este
Archive Boqoti Calle 5a. No. 5-71
Edificio Restrepo Carrera 8 No. 12-21 pisos4-9 y 11
Centro Memoria Carrera 19B Nro. 24 - 86
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CENTROS LOCALES DE ATENCION A VICTIMAS

Sede Direccidn
Clav Suba Transversal 126 # 133, 32
Clav Chaplnero Calle 63 #15, 58
Clav Rafael Uribe Uribe Caile 22# 14A, 99
Clav Kennedy, Sevillana Calle 44 D Sur# 72,13
Clav Kennedy, Patio Bonito Carrera 86 # 5B - 21
Clav Bosa Calle 69 A Sur# 92.47
Clav Cuidad Bolivar Carrera 17 F # 69 A, 32 Sur
Punto de Atencidn Terminal Calle 22C # 68 F. 37 Modulo 5 Of. 103
Punto de Atencidn Super Cade
Engativa Transversal 113B# 66,51

RED CADE

Sede Direccidn
Cade Bosa Carrera 77 J N°63-53 sur
Cade Muzu Carrera 51 F (Autop.Sur) N°43-50 Sur
Cade Candelaria Calle 60 A Sur N° 28-80
Cade Chico Carrera 16 N° 90-06
Cade Fontibdn Diagonal 16 No. 104-51
Cade Kennedy Calle 36 Bis Sur N°78K-40
Cade La Gaitana Transversal 126 N° 133-32
Cade La Victoria Diag. 37 Sur N°2-00 Este
Cade Los Luceros Carrera 17 F No. 69, 50 sur
Cade Patio Bonito Carrera 87 N° 5 B,21
Cade Plaza de las
americas

Carrera 71 D N° 6-94 Sur Centro Comerclal Plaza 
Americas Local 1132/34

Cade Santa Helenita Carrera 84 Bis 71B-53
Cade Santa Lucia Avenida Caracas 42-00 sur
Cade Servita Calle 165 N° 8-14
Cade Suba Calle 147 BN°91-66
Cade Toberin Carrera 21 No. 169 -62 Centro Empresarial Sttugart
Cade Tuna! Carrera 24 C N° 48-94 Sur
Cade Yomasa Calle 78 Sur N° 14-55
Super Cade Engativa Transversal 113 B66-54
Supercade Cad Centro Administrative Distrital, Carrera 30 No. 25-90.
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Sede Direccidn
Supercade Calle 13 Calle 13 N° 37-35
Supercade Suba Calle 145 No. 103 B, 90
Supercade Bosa Avenida Calle 57 R Sur72-D12
Supercade 20 de 
Julio Carrera 5 A N° 30 D, 20 Sur

Supercade Americas Av. Cra 86 No. 43, 55 sur
Supercade Social Calle 22C # 68 F, 37 Modulo 5 local 124.... .

Nota 1: El CONTRATISTA debe contemplar que estos sitios podrin variar durante la ejecucidn del 
contrato, por lo cual debe estar en la capacidad de prestar el servicio en el sitio que as( lo requiera 
la Secretarfa General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. Cualquier novedad presentada sobre 
estos sitios se llevarS a cabo dentro del perfmetro urbano de la ciudad de Bogota D.C. y el supervisor 
del contrato informari con antelacidn al CONTRATISTA dicho cambio.

Nota 2; El CONTRATISTA debe contemplar que para prestar el servicio mantenimiento preventive 
en los sitios que asf lo requiera la Secretarfa General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., debe 
contar con un recurso humane o personal diferente al mfnimo requerido que prestara sus servicios 
en las sedes manzana Lifevano, Archive de Bogota e Imprenta Distrital, Red CADE, Centro Memoria 
y los CLAV.

2.2 MANTENIMIENTO CORRECTIVO:

Es aquel mediante el cual se corrlgen los defectos observados en los equipos instalados, este 
mantenimiento es realizado luego de que ocurre una falla o averfa en los elementos y se prestarS en 
los equipos de edmputo. impresoras, escineres y/o demis elementos de indole informitico, que 
sean propiedad de la entidad y no esten amparados por garantfa, previa solidtud registrada en el 
Sistema de Gestidn de Solicitudes -GLPl. Este servicio sera prestado por el personal de soporte 
tecnico y no genera costo adicional para la Entidad.

Este servicio debe prestarse cada vez que lo requiera el supervisor con personal diferente al de 
soporte en sitio en caso de que asf se requiera.

Para efectos de realizar los mantenimlentos correctives durante la ejecucidn del contrato se tendrS 
una bolsa de repuestos, consumibles, tangibles y accesorios fija, el CONTRATISTA debe suministrar 
la totalidad de repuestos, que requiera cualquiera de los equipos a mantener y que se encuentran 
relacionados en la tabla de EQUIPOS PARA MANTENIMIENTO CORRECTIVO, para lo cual se 
tendra en cuenta el valor unitario ofertado por el CONTRATISTA, el cambio de repuestos que se 
Hague a requerirseri ejecutado por parte del personal del soporte tecnico y no genera costo adicional 
para la Entidad.

3. BOLSA DE REPUESTOS, CONSUMIBLES, FUNGIBLES, ACCESORIOS Y PERIFERICOS

A continuacidn, se presents el listado de repuestos, consumibles, fungibles, accesorios y peritericos 
con el precio techo esflmado de acuerdo al promedio de lo cotizado en el estudio de mercado.
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DETALLE DE REPUESTOS, ACCESORIOS Y PERIFERICOS VALOR TOTAL 
INCLUIDO IVA

Baterfa LITHIUM 3V $3,789
Baterfa recargable de 9 V $25,077
Baterfas recaraables de 1.5 V $11,214
Bus Dates SATA $6,237
Cable USB para impresora o scanner de mas de 2 mts $43,313
Cables tipos extensidn de puertos USB $54,232
Cables de Video HDMI macho-macho de 1.8 mts $9,340
Cables de Video HDMI macho-macho de 10 mts $24,034
Cables de Video HDMI macho-macho de 3 mts $19,935
Cables de Video HDMI macho-macho de 5 mts $24,624
Cables de datos USB macho-macho de 1.8 mts $13,091
Cables de datos USB macho-macho de 10 mts $48,614
Cables de datos USB macho-macho de 3 mts $22,766
Cables de datos USB macho-macho de 5 mts $31,104
Cargador para equioos port^tiles DELL $179,742
Cargador para equioos portatiles HP $182,883
Carrefe de Cable UTP Cat. 6 $229,509
Convertidores de MINI HDMI. MICRO HDMI a HDMI $46,912
Conectores de HDMI. MINI HDMI v MICRO HDMI $70,145
Convertidor de HDMI a VGA $19,440
Convertidor de VGA a HDMI $43,141
Convertidor IDE - SATA $34,669
Convertidores de SATA 6 IDE a USB o viceversa $38,709
Crema dlsipadora para procesadores $12,817
Disco Duro IDE 500 GB $161,716
Disco Duro interno SATA 500 Gbytes $145,367
Disco Duro interno SATA 1 TeraBvtes $156,422
Disco Duro interno SATA 2 TeraBvtes $221,360
Puente ATX 500W o Superior $161,977
Guaya de seguridad para computador portatil 3.0 mts $38,726
Memorias DDR2/DDR3 2 GB $121,137
Memorias DDR2/DDR3 4 GB $207,358
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DETALLE DE REPUESTOS, ACCESORIOS Y PERIF^RICOS VALOR TOTAL 
INCLUIDO IVA

Motores para impresoras laser $1,103,992
Parlantes para Computador Genericos $114,695
Mouse USB (negros) $15,198
Multilectora de memorias $41,751
Patch Cord RJ45 Categorfa 5E v 6 $44,873
Pick-Up roller para impresoras Lexmark, HP, Epson $222,175
Plug RJ45 $14,719
Separation Pad para impresoras Lexmark, HP, Epson $98,704
Separation Pad para Scanner HP $91,862
Tarietas de Red LAN 10/100 M/1000 PCI $38,073
Tarietas de Video PCI / PCI Express /AGP $394,707
Teclado USB (negro) $21,400
Unidad quemadoras de DVD Gen6rico $93,241
Conectores de 15 pines macho DB15 $47,971
Carcasa para conectores de 15 pines DB15 $13,423
Cable de poder para adaptador tipo tr§bol $11,860
Cable de poder para adaptador 3 entradas piano $26,660
Baterlas para portatil $191,590
Conector Display Port para equipos LENOVO $45,782
CONECTOR Display Port a VGA para equipos MAC $93,917
CONECTOR Display Port a VGA para equipos LENOVO $54,028
CONECTOR Display Port a HDMI para equipos MAC $82,136
CONECTOR Display Port a HDMI para equipos LENOVO $38,909
Cables de Video HDMI hembra-hembra de 1.8 mts $13,099
Cables de Video HDMI hembra-hembra de 3 mts $23,962
Cables de Video HDMI hembra-hembra de 5 mts $34,127
Cable VGA de 10 Mts $35,744
Cable VGA de15Mts $50,600
Tonner para EPSON M267D $280,821
Tonner para HP CP3525 $862,830
Tonner para HP LaserJet CP3525 $862,830
Tonner para HP Laserjet M4345 $808,388
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DETALLE DE REPUESTOS, ACCESORIOS Y PERIFERICOS VALOR TOTAL
INCLUIDO IVA

Tonner para HP LaserJet P1806dn $579,549
Tonnerpara Lexmark International CS310dn $422,536
Tonner para Lexmark International E260dn $434,034
Tonner para Lexmark International E321 $498,482
Tonner para Lexmark International MPS5502mb $719,237
Tonner para Lexmark International MS310dn $493,378
Tonner para Lexmark International MS610de $725,049
Tonner para Lexmark International MX611DHE $726,763
Tonner para Lexmark Internationa! T630 $752,848
Tonner para Lexmark International T642 $1,031,138
Tonner para Lexmark International X364dn $656,629
Tonner para Lexmark International X656DE $1,193,907
Tonner para OKI B431 dn $449,900
Tonner para OKI MPS5501B $742,442
Tonner para OKI MPS5502mb $866,408
Tonner para TSC TTP-246M pro $254,641
Tonner para Xerox C20 $565,429
Tonner para Xerox Phaser 3420 $409,837
Tonner para Zebra Technologies M267D $265,847
Tonner para Zebra Technologies ZM400 $256,029
Tonner para Zebra Technologies ZM600 $262,574
Kit de mantenimiento para EPSON M267D $655,255
Kit de mantenimiento para HP CP3525 $724,562
Kit de mantenimiento para HP LaserJet CP3525 $764,229
Kit de mantenimiento para HP Laserfet M4345 $736,978
Kit de mantenimiento para HP LaserJet P1606dn $693,255
Kit de mantenimiento para Lexmark International CS310dn $930,174
Kit de mantenimiento para Lexmark International E260dn $483,835
Kit de mantenimiento para Lexmark International E321 $908,050
Kit de mantenimiento para Lexmark International MPS5502mb $758,903
Kit de mantenimiento para Lexmark International IVlS310dn $688,402
Kit de mantenimiento para Lexmark International MSSIOde $792,157
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DETALLE DE REPUESTOS, ACCESORIOS Y PERIFERICOS VALOR TOTAL 
INCLUIDO IVA

Kit de mantenimiento para Lexmark International MX611DHE $795,465
Kit de mantenimiento para Lexmark International T630 $914,092
Kit de mantenimiento para Lexmark International T642 $771,223
Kitde mantenimiento para Lexmark International X364dn $781,335
Kit de mantenimiento para Lexmark International X656DE $684,750
Kit de mantenimiento para OKI B431dn $634,350
Kit de mantenimiento para OKI MPS5501B $767,630
Kit de mantenimiento para OKI MPS5502mb $636,730
Kit de mantenimiento para TSC TTP-246M pro $890,875
Kit de mantenimiento para Xerox C20 $665,369
Kit de mantenimiento para Xerox Phaser 3420 $669,951
Kit de mantenimiento para Zebra Technologies M267D $694,525
Kit de mantenimiento para Zebra Technologies ZM400 $779,610
Kit de mantenimiento para Zebra Technologies ZM600 $825,425

La lista de repuestos accesorios y perif6ricos es un estimativo, en virtud de lo anterior la entidad 
pagarS y hari uso de los elementos, de acuerdo con las necesldades del servicio. Todos los 
repuestos que se empleen para reemplazar los elementos defectuosos deberin ser de la misma o 
superior calldad al existente. Todos los repuestos a suministrar deberin ser nuevos y originates.

El SUPERVISOR del contra to deberi dar el aval para el suministro de los repuestos. accesorios y 
peritericos una vez remitido por parte del Lfder de mesa de ayuda el diagndstlco del equipo y el
listado de partes a reemplazar.

El CONTRATISTA deberS sustituir los elementos que resulten defectuosos en un plazo mSximo de 
un (1)dia hibil contados a partir del recibo del elemento y notificacidn realizada por el SUPERVISOR 
del contrato.

Los repuestos objeto de camblo, asf como, todos los Insumos inherentes al mantenimiento el 
proponente les debe dar el destino final y certificar dicho destine a la Secretarla General de la 
Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

3.1. PROCEDIMIENTO PARA EL SUMISTRO DE REPUESTOS, ACCESORIOS Y PERIFERICOS:

El CONTRATISTA deberS garantizar que los elementos suministrados durante la ejecucidn del 
contrato esten acordes a los precios del mercado, por tal razon los elementos que sean requeridos 
por la Secretarla General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., durante la ejecucidn del contrato y 
que no esten relacionados en la boisa de repuestos, accesorios y peritericos deberin ser 
suministrados por el CONTRATISTA seleccionado, previa aprobacldn por parte del/Ia supervisor/a 
de la cotizacidn presentada por el CONTRATISTA.
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En caso de requerirse elementos adicionales a los contemplados en la bolsa, o Items no previstos 
que se requieran para el cumplimiento del objeto del contrato, el GONTRATISTA se compromete a: 
Presentar dos cofeaciones del Item no previsto, indicando su valor unitario, el valor del IVA y el valor 
total incluido IVA. Adicionalmente, la supervisidn del contrato deber^ presentar por lo menos una (1) 
cotizacidn adiclonal, con el fin de realizar un anSlisIs comparativo entre las cotizaciones presentadas, 
el cual consistirS en escoger el menor valor cotizado del Item, y el que se convertiri en el precio 
unitario oficial, que sera de forzosa aceptacidn por parte del GONTRATISTA. Los servicios 
adicionales que solicite la Secretarla General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. deben ser 
relacionados con el objeto de la presente contratacidn.

Nota 1: La Secretarla General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., enlregard mediante acta al 
GONTRATISTA los repuestos o elementos considerados como residues, producto de los 
mantenimientos realizados durante la ejecucldn del contrato, el GONTRATISTA deberi certificar por 
medio de constancia escrita la disposiddn final de esos residues, cumpliendo con la norma legal 
establecida para ello.
Para el efecto se defae seguir el procedlmiento mencionado a continuacibn:

Se registra el caso en mesa de ayuda.
• El agente de mesa de ayuda realize y presents el diagnostico.
• El SUPERVISOR verifica que el equipo objeto del mantenimiento correctivo no se encuentre 

en garantia,
• El GONTRATISTA envia al supervisor del contrato, la cot!zaci6n(es) del valor del

repuesto(s).
• El SUPERVISOR del contrato analiza las cotizaciones en caso de que el elemento no este 

en la bolsa con el propOsito de verificar las condiciones del repuesto en el mercado y 
autorizar o no el mantenimiento correctivo, dejando los soportes y evidencta de la gestiCn 
realizada durante la ejecucidn del contrato, en caso de que las cotizaciones no cumplan con 
las condiciones tocnicas y economicas se solicitarSn nuevas cotizaciones o aclaraciones a 
la mesa de ayuda.

• Una vez adquirido el componente se efectuari el recibido a satisfaccidn por parte del 
supervisor del contrato y el ingreso a almacbn (en caso de que se requiera).

• Una persona del GONTRATISTA diferente a la mesa de ayuda efectuari el mantenimiento 
correctivo y verificarb el correcto funcionamiento del equipo. Se cierra el caso de mesa de
ayuda.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

> SOPORTETECNICO

1. Presentar dentro de los dos (2) dlas hdbiles siguientes a la suscripcibn del contrato y previo a la 
suscripcibn del acta de inicio las hojas de vida del personal mfnimo requerido con sus respectivos 
soportes de acuerdo a lo establecido en el anexo tbcnico.

2. Recibir, gestionar, diagnosticar, documentar, escalary cerrar todas las solicitudes a travbs del 
sistema de gestibn de servicios dentro de los acuerdos de niveles de servicio establecldos en el 
anexo tecnico.

3. Atender de manera oportuna y eficiente las solicitudes de servicio (incidentes y/o requerimientos) 
sobre los servicios de TIC generadas por los diferentes usuarios.

4. Cumplircon el acuerdo de niveles de servicio, establecido en el anexo tecnico.
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5. Definir e implementar acciones de mejora en ios procesos de soporte previamente validados 
y aprobados por la Entidad.

6. Actualizar y gestionar la base de conocimiento de Ios incidentes y requerimienlos frecuentes en 
el sistema de gestidn de servicios.

7. Diligenciar y garantizar las listas de chequeo que se requieran para la gestidn del soporte de 
acuerdo a Ios procedimientos establecidos por la Entidad.

8. Documentar el desempeno de la Mesa de Ayuda a traves de un informe mensual que deberd 
ser entregado al supervisor del contrato tres (3) dias hdbiles posterior al periodo cumplido.

9. Garantizar el traslado para Ios tecnicos de soporte a cada una de las sedes en la que se debe 
prestar el servicio.

10. En case que se requiera la sustitucidn del personal minimo requerido el conlratista debark 
entregar al supervisor del contrato la hoja de vida con sus respectivos soportes para su 
verificacidn de acuerdo a lo establecido en el anexo ticnico.

11. En ausendas temporales o definitivas de algOn miembro del recurso de talento humano, el 
Contratista, en un tiempo no mayor a 5 boras hSbiles debera Garantizar la prestacidn del 
servicio contratado, con personal de apoyo, manteniendo el perfll solicitado.

12. Prestar el servicio tecnico en cada una de las sedes relacionadas en el anexo tecnico.
13. Garantizar la prestacidn del servicio de mesa de ayuda de conformidad con Ios horarios 

establecidos en el anexo tdcnico.
14. Preslarel servicio de manera ocasional con el personal de la mesa de ayuda en boras nocturnas 

despuds de las 7:30 p.m. sdbado, domingos o festivos en casos especiales que impliquen la 
prestacidn de soporte tdcnico, la reconfiguracidn de cualquier elemento objeto del contrato, de 
ios cuales no se pueda suspender el servicio.

15. Dotar el recurso bumano con Ios elementos establecidos en el anexo tdcnico.
16. Abstenerse de Instalar y/o reproducir cualquier tipo de software NO autorizado por el Supervisor 

del contrato en Ios equipos de la Secretarfa General de la Alcaldfa Mayor D.C
17. Hacer el debido uso de Ios medios y licenciamiento suministrado por la entidad.
18. Proveer una solucldn de comunicacidn mdvil que cobije a todo el recurso bumano del 

contratista, con cobertura minima a nivel de! Distrito Capital, asf como al supervisor del contrato.
19. Entregar una ista con las direcciones, teldfonos, celulares del personal que liderara el servicio, 

con el fin de garantizar la comunicacidn de lunes a domingo, durante las 24 boras, asf como 
una relacidn detallada de Ios elementos que serdn utilizados como equipos de soporte.

20. Cumplircon las politicas de seguridad expedidas por la Secretarfa General de la Alcaldfa Mayor 
de Bogota, D.C., establecidas en e! Manual del sistema de seguridad de la informacidn FT-359.

21. Cumplir con todos Ios ofrecimlentos adicionales presentados en la propuesta.
22. Cumplir con Ios procedimientos definidos por la Secretarfa General de la Alcaldfa Mayor de 

Bogota D.C., que tengan que ver con las actividades propias de la actividad contratada.

> MANTENIMIENTO

23. Cumplir con el cronograma establecido para la ejecucidn del mantenimiento, el cual ser^ 
entregado dentro de Ios cinco (5) dfas bSbiles siguientes a la suscripcidn del acta de inicio y 
avalado por el supervisor del contrato.

24. Prestar de manera presencial el servicio de mantenimiento preventive y corrective, de la 
plataforma tecnoldgica, as! como el soporte tdcnico calificado en la instalacldn, conflguracidn, 
parametrizacion, soporte y buen funcionamiento del software operacional, ofimdtico y de Ios 
aplicativos de la Secretarfa General de la Alcaldfa Mayor de Bogota.
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' Prestar los servicios de mantenimiento preventive y/o correctivo con personal diferente al que 
presta los servicios de la mesa de ayuda.
Responder por todos los elementos que resulten con dafios o en caso de p6rdida, 
ocasionados pon descuido, mala manipulacidn, la no custodia adecuada y la no utilizacidn del 
procedimiento exigido por parte de la Secretarfa General de la Alcaldia Mayor de BogoKi D.C. 
Garantizar la calidad de los servicios prestados y la oiiginalidad de los repuestos 
suministrados, asi como la totalldad de los insumos requeridos para el buen mantenimiento y 
funcionamiento del equipo. Si uno o mSs repuestos suministrados son defectuosos, presentan 
fallas que afecten el normal funcionamiento de la maquinaria, el contratista se obliga a 
cambiarlos sin costo adicional para la Secretarfa General.
Prestar el servicio de mantenimiento preventivo para todos y cada uno de los equipos 
relacionados en el numeral RELACION DE EQUIPOS PARA MANTENIMIENTO 
PREVENTIVO del anexo tecnico.
Diligenciar el formato suministrado por la Secretarfa General de la Alcaldfa Mayor de Bogota 
D.C., indicando la informacidn de los equipos a los cuales se le ha realizado el mantenimiento, 
y digitalizar dicha iriformacidn en formato electrbnico tipo hoja de cSIculo u hoja electrbnica. 
Realizar limpieza interna y externa de los equipos objeto de mantenimiento, informando 
previamente los elementos a utilizar, en la forma indicada en el anexo tecnico.
Realizar mantenimiento correctivo, cuando se llegue a requerir con las especificaciones 
establecidas en el anexo tecnico, previa autorizacidn del Supervisor del contrato.
Garantizar la actualizacidn de la informacidn de los equipos ofimSticos logrando la 
comunicacidn efectiva con el aplicativo OCS INVENTORY, dicha informacidn debe ser 
consagrada en el formato suministrado por la Secretarfa General de la Alcaldfa Mayor de 
Bogota D.C.
Garantizar el perfecto funcionamiento de los equipos sujetos de mantenimiento preventivo y/o
correctivo.
Suministrar todos los insumos que se requieran (limpiadores, toallas, alcohol, soplador, entre 
otros) para el mantenimiento preventivo y/o corredivo. En cualquier circunstancia el supervisor 
del contrato podrS solicitar cambio de estos, si estos no son adecuados para la actividad a 
realizar.
Recibir mediante acta los repuestos o elementos considerados como residuos, producto de 
los mantenimientos realizados durante la ejecucifin del contrato, atendiendo el procedimiento 
establecido en el anexo ticnico.

> GENERALES

36. Al finalizar la ejecucldn del contrato se deben cerrar todos los cases pendientes de la mesa de ayuda 
y retirar el personal.

37. Garantizar el adecuado tratamiento a las partes que sean cambiadas, para lo cual deberS certiflear 
la gestidn final de los Materiales atendiendo las; (a) Directiva 006 del 30 de octubre de 2012 
modificada por la Directiva 02 de 2014, en relaciPn con las directrices para el manejo del medio 
ambiente en la Secretarfa General, especfficamente en acciones para el manejo de residuos 
pellgrosos. (b) Decreto 4741 de 2003 por la cual se reglamenta parcialmente la prevencion y manejo 
de residuos o desechos peiigrosos.
El contratista debe efectuar labores de entrega a la supervision del contrato en el cual se 
veriflearS el normal funcionamiento del servicio de mesa de ayuda en un tiempo m^ximo de cinco 
(5) dfas a partir de la flnallzacion del contrato y sin costo adicional para la Secretarfa General

39. Las demis inherenles al objeto y a la naturaleza del contrato que llegare a celebrarse.

38
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CONDICIONES FINALES DE EJECUCION DEL CONTRATO

El CONTRATISTA debe cerrar todos los casos pendientes, de la mesa ds ayuda, a la terminacidn 
del contrato, y entregar un Informe final de ejecucidn el ditimo dfa de este.

FANNY GSN^ii^DRJGUEZ
Jefe (E) Oficina de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones 
Oficina de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones

Proyectd; Angelica Wl.a Espitia Garz6n y Edwin Javier Cortes ^ 
Revls6: Fanny Gonzalez Rodriguez
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LISTA DE CHEQUEO DE BIENES
PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Para el registro de bienes en el aplicativo SAI / SAE el servidor debe contar con:

N0 DOCUMENTO SI NO OBSERVACIONES
1 Contrato 6 Carta de Aceptacion (Propuesta economica)
2 Factura original ----- [T7

3

En caso que la factura no relacione detalladamente las caracteristicas y valores de los elementos, se
debera anexar documento suscrito por el supervisor del contrato que describe al detalle esta 
informacion.

4 Acta de Requerimiento de Entrega 6 Acta de inicio, debidamente firmada por las partes.
5 Certificacion de cumplimiento debidamente suscrita.
6 Acta de recibo a satisfaccion firmada por las partes intervinientes

7
Certificacion vigente de pago de aportes parafiscales expedida por el Revisor Fiscal o Representante
Legal.

y

8
Para elementos ofimaticos, se requiere la relacion discriminada con las especificaciones tecnicas de
los bienes.

y

9
Resolucion de Adjudicacion en la que se especifiquen los valores, cantidades y descripcion de los 
bienes adquiridos, especialmente cuando se trate de procesos de subasta. y

10 Remisiones------------------------------------------------------------------------- - _______________________ ___

Nombre del servidor que regfstra el ingreso en el aplicativo.
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