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ANEXO TECNICO

1. OBJETO:

Prestar el servicio de alquiler de maquinas de fotocopiado, impresiéon multifuncional y equipos de
escaner, asf como el servicio de impresién de carnés, destinados a las diferentes dependencias de la
Alcaldia Local de Fontibén, incluyendo la instalacion, mantenimiento preventivo y cotrectivo, y el
suministro de téner, repuestos e insumos necesarios para garantizar su Optimo y continuo
funcionamiento.

1.1 ALCANCE DEL OBJETO

El alcance del objeto contractual comprende la prestacion integral del servicio de alquiler de maquinas de
fotocopiado, impresién multifuncional y equipos de escaner requeridos por las diferentes dependencias
de la Alcaldia Local de Fontibén, incluyendo su instalacién, configuracién, puesta en funcionamiento,
mantenimiento preventivo y correctivo, atencién de fallas y suministro oportuno de téner, repuestos e
insumos necesarios para garantizar la continuidad, calidad y 6ptimo funcionamiento de los equipos
durante la ejecuciéon del contrato.

Asi mismo, con la presente contratacion, se proyecta la prestacion del servicio de impresion de carnés,
segun la necesidad, requeridos por la Alcaldia Local de Fontibén, de acuerdo con las especificaciones
técnicas, caracteristicas, disefios, cantidades y demas requerimientos definidos por la entidad, previamente
aprobados por el area de prensa, garantizando la calidad de impresién, correcta identificacién y entrega
oportuna de los carnés solicitados.

Por lo anterior, el posible contratista debera garantizar la disponibilidad y operatividad de los equipos y
servicios objeto del contrato, atender oportunamente los requerimientos de las diferentes dependencias
y realizar las actividades técnicas necesarias para asegurar la continuidad del servicio durante la vigencia
contractual.

1.2 PLAZO DE EJECUCION:

El plazo del contrato que se derive de la presente contratacién, esuna prestacién de servicios por DOCE (12)
MESES contados a partir de la fecha de suscripcién del acta de inicio por parte del contratista, representante
Legal, y la Alcaldia Local de Fontibén.

1.3 CODIGO DE CLASIFICACION DE BIENES Y SERVICIOS

De conformidad con el Decreto 1082 de 2015, el cédigo UNSPSC de bienes y servicios, el presente
objeto contractual se clasifica asi:

Tabla No.1: Codigo UNSPSC



ALEALDIA LOTAL DR
mm FONTIBON | BOGOT/\
SEGMENTO FAMILIA CLASE
430000 432100

432121

Difusién de tecnologfas de informacién | Equipo informatico y Tmp d putad
mpresoras de computador

y telecomunicaciones accesorios
440000 441000 441015
Equipos de oﬁ.c1.na, accesorios y Maqumarl.a, suministros Miquinas de duplicacion
suministros y accesorios de oficina
800000 801600 801618
Servicios de gestién, servicios Servicios de Servicios de alquiler o
profesionales de empresa y servicios administracién de arrendamiento de equipo de
administrativos empresas oficina
810000 811100 811120
SCI.VICIOS. bas.a’dos on mgem’ena, Servicios informaticos Servicios de datos
investigacién y tecnologia
820000 821200 821215
Servicios editoriales, de disefio, de artes Servicios de .,
. Impresion
graficas y bellas artes reproduccion
820000 821200 821217
Servicios editoriales, de disefio, de artes Servicios de .
. Fotocopiado
graficas y bellas artes reproduccion

2 CARACTERISTICAS Y CONDICIONES TECNICAS ESPECIFICAS DEL SERVICIO

El servicio integral debe incluir como minimo los siguientes aspectos:

. Transporte, instalacién y puesta en funcionamiento de los equipos.
. Capacitacion al personal del Fondo de Desarrollo Local de Fontibon.
. Toéner (a necesidad).
. C)ptimo funcionamiento de las maquinas.
. Repuestos.
. Cableado para que los equipos se conecten a la red de la entidad
. Estabilizador de corriente en donde se requiera.
. Base o soporte para las impresoras (si aplica)

3 RELACION DE EQUIPOS Y SU UBICACION DE INSTALACION.

El contratista debera transportar e instalar todos los equipos multifuncionales y escaneres, con todas las
garantias de funcionamiento en las dependencias del Fondo De Desarrollo Local de Fontibon, donde se
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prestara el servicio, acorde con las cantidades indicadas en el presente anexo técnico, sin costo adicional
para la Entidad.

En razén a lo anterior, si el contratista lo considera pertinente, podra verificar los sitios exactos de
ubicacién de los equipos con sus caracteristicas de acometida eléctrica y de datos, ademads de verificar los
requerimientos fisicos de almacenamiento de insumos. De realizarse estas visitas, se debe hacer una
coordinacién con el supervisor del contrato o el apoyo a la supervision a los sitios donde se deben hacer
las instalaciones de los equipos multifuncionales y escaneres, lo cual tendrad un plazo de dos (2) dias
habiles siguientes a la firma del acta de inicio.. En todo caso, es responsabilidad del contratista conocer
estas caracteristicas.

El contratista, deberd comenzar la instalacién de la totalidad de los equipos, a partir de la firma del acta
de inicio.

Estas entregas se realizaran acorde al cronograma de instalacion establecido por el contratista, el cual no
podra superar los cinco (5) dias habiles. Este cronograma debera ser entregado por el contratista maximo
a los dos (2) dfas habiles siguientes a la suscripcién del acta de inicio.

NOTA: Las cantidades de equipos podran aumentar o disminuir durante la ejecucién del contrato, de
acuerdo con las necesidades de la entidad y previa solicitud del supervisor del contrato o quien ejerza el
apoyo a la supervisiéon. Asi mismo, los equipos podran ser reubicados en las diferentes dependencias o
espacios que determine la Alcaldia Local de Fontibén, sin que ello implique modificacién del objeto
contractual. En todo caso, el valor a pagar corresponderd exclusivamente a los servicios efectivamente
prestados y equipos utilizados, de conformidad con las condiciones y valores establecidos en la oferta
econdémica aprobada.

Por lo anterior, a continuacién, se relaciona la ubicaciéon de cada uno de los equipos requeridos en el
presente proceso.

311  Equipos Multifuncionales.

Los equipos multifuncionales estaran ubicados en las siguientes dependencias;

Tabla No.1: Relacién discriminada Por Sede (cobro instalacién una dnica vez e incluye otros puntos o
traslados (si aplica)

ITEM ELEMENTO CANTIDAD UBICACION
1 Impresora Multifuncional 2 Sede Principal Piso 3
2 Impresora Multifuncional 3 Sede Principal Piso 2 (Sistemas — JAL)
3 Impresora Multifuncional 2 Sede Principal (CDI — Archivo)
4 Impresora Multifuncional 1 Casa Cultura
5 Impresora Multifuncional 1 Inspecciones de Policia

Los equipos escaner estaran ubicados en las siguientes dependencias
3.1.2  Escaner.

Tabla No.2: Relacién discriminada por dependencia o sede (Cobro Instalacién Una Unica vez e incluye
otros puntos o traslados (Si Aplica)
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ITEM ELEMENTO CANTIDAD UBICACION
1 Escaner 1 Bodega
2 HEscaner 1 Sede Principal — Archivo
3 Escaner 1 Sede Principal — Despacho
4 Escaner 1 Sede Principal — Infraestructura
5 Escaner 1 Sede Principal - CDI

Nota: Cada impresora debe contar con su respectiva base, disefiada para proporcionar un soporte firme,
estable y seguro durante su funcionamiento. La base deberd ser adecuada al tamafio y peso del equipo,
permitiendo una correcta distribucién de la carga y evitando movimientos, inclinaciones o posibles caidas.

Asimismo, debera garantizarse que la impresora quede ubicada en una superficie nivelada, accesible para
su operacién, mantenimiento y suministro de materiales, manteniendo las condiciones necesarias para su
adecuado funcionamiento.

En caso de que la base que suministre el contratista, no soporte el peso de la impresora, la Alcaldia Local
de Fontibén no se hace responsable del dafio que se pueda ocasionar, ni se debe generar un costo
adicional, sin embargo, el contratista cuenta con 24 horas para reemplazar el elemento, con el fin de evitar
la interrupcion de servicio.

4 DESCRIPCION DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

Los equipos multifuncionales y escaneres ofrecidos deberan cumplir con el afio minimo de fabricacién
establecido. Para los equipos multifuncionales, se exigird que el afio de fabricacién sea 2023 o posterior.
En el caso de los equipos escaneres, el afio de fabricacion debera ser 2020 o postetior.

El proponente deberd acreditar el cumplimiento de este requisito mediante la presentacién, dentro de su
oferta, de dos (2) de los siguientes documentos, los cuales deberan permitir verificar de manera clara e
inequivoca el afio de fabricacién de los equipos ofertados:

1) Ficha técnica o especificaciones oficiales del fabricante.

2) Certificacion de distribucién o comercializacién en la que se indique el afio de fabricacién.

3) Catalogo oficial del fabricante vigente para el modelo ofertado, siempre que permita verificar el
afio de fabricacién.

4) Facturas de compraventa o declaracién de importacion que certifiquen el afio de fabricacién de
los equipos de fotocopiado, entre otros documentos.

5) Relacién de los catorce (14) equipos, entre impresoras multifuncionales y escaneres que incluya

matca, referencia o modelo, nimero de serie y afio de fabricacién.

Los documentos aportados deberan corresponder a los equipos y modelos efectivamente ofrecidos en la
propuesta y deberan permitir la verificacién de la informacién suministrada. En caso de que la
documentacion presentada no permita establecer de manera clara el afio de fabricacidn, el proponente
deberd aportar informacién adicional que permita acreditar el cumplimiento de este requisito.

Por otro lado, el apoyo a la supervisién hard la correspondiente verificaciéon minuciosa de los documentos
entregados por el proponente adjudicatario, en la que conste que los equipos corresponden a los ofrecidos
en su propuesta, de conformidad con lo contemplado en el actual anexo técnico.

Debe entenderse que las especificaciones técnicas establecidas para los equipos multifuncionales y
escaneres requeridos en el presente proceso tienen el caracter de minimas y obligatorias. En consecuencia,
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los proponentes podran ofertar equipos cuyas caractetisticas y especificaciones técnicas sean supetiores
a las exigidas, siempre que cumplan, como minimo, con todos los requisitos establecidos y resulten
compatibles con las condiciones y necesidades de la Entidad. La Alcaldia Local de Fontib6n no asumira
ninguna responsabilidad por los dafios ocasionados a los equipos que no sean amparados por el
contratista.

NOTA: La fecha de fabricacién de los equipos debe ser minimo del afio 2023/2020 en adelante que
tengan factura de compraventa o declaracién de importacion minimo del afio 2023/2020 en adelante,
segun corresponda (impresora multifuncionales o escaneres).

411 SOPORTE TECNICO (Mantenimiento)

El oferente debera contar, durante toda la ejecucion del contrato, con personal técnico debidamente
capacitado y con experiencia para realizar las actividades de entrega, instalacién, configuracién, puesta en
funcionamiento, mantenimiento y soporte técnico de los equipos multifuncionales y escaneres objeto de
la contratacion.

Sera responsabilidad exclusiva del oferente garantizar la correcta entrega, instalacién, configuracion y
puesta en operacion de los equipos, verificando que estos queden funcionando de manera adecuada y
cumpliendo con las especificaciones técnicas requeridas por la Entidad.

De igual manera, el oferente debera proporcionar el soporte técnico oportuno y necesario durante la
ejecucion del contrato, incluyendo la atencién de fallas, diagnésticos, mantenimientos preventivos y
correctivos y demas actividades requeridas para garantizar la continuidad y disponibilidad del servicio.

El oferente sera igualmente responsable del suministro oportuno de téner, repuestos, partes, consumibles
y demids elementos necesarios para el adecuado funcionamiento de los equipos durante la ejecucion
contractual. Estos suministros deberan ser compatibles con los equipos instalados y cumplir con las
especificaciones y condiciones técnicas establecidas.

En consecuencia, todos los costos asociados con el personal técnico, desplazamientos, instalacion,
configuracién, soporte, mantenimiento, suministro de téner, repuestos y demas elementos necesarios
para garantizar la correcta operacién de los equipos deberan estar contemplados dentro de la oferta
presentada por el proponente. De modo que, ningin cambio o mantenimiento adicional sera asumido
por la Alcaldia Local de Fontibén, todos los derivados de la ejecucién son responsabilidad de contratista.

“Con la oferta, se deben adjuntar las fichas técnicas de los equipos ofrecidos.

4.1.2  Ficha técnica requerida para las impresoras multifuncionales.

En el siguiente cuadro se registran las caracteristicas minimas que se debe tener para cada uno de los
equipos multifuncionales requeridos.

CANTIDAD CARACTERISTICAS
Modelo: Afo de fabricaciéon 2023 o supetior
Velocidad de impresion 55 ppm
Pantalla Pantalla tactil a color de 7 pulgadas
Memotia RAM 4 GM
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Disco Duro SSD de 256 GB
Procesador Dual Core de 1.4 GHz

Resolucién de impresion

Hasta 1200 X 1200 PPP (600 X 600 PPP)

Conectividad

USB 2.0, Ethernet 10/100/1000 Base-TX, TCP/IP, FTP,
LPR, Port9100, NetBEUI, Apple Bonjour, IPP, WSD,
SNMP, HTTP

Capacidad de papel (Hojas)

Bandeja 1: 500 hojas + Bandeja multipropésito: 100 hojas
(Total: 600 hojas)

Tamafios de papel

Legal, Oficio, A4, Carta, A5, A6

Alimentador de documentos (ADF)

Alimentador automatico duplex de una sola pasada para 100

originales (A4/Legal)

Velocidad de escaneo

B/N: 62 ipm simplex / 122 ipm duplex; Color: 47
ipm simplex / 92 ipm duplex (300 ppp, Carta)

Formato de archivo digitalizado

TIFF, JPEG, XPS, Open XPS, PDF, PDF/A, PDF/A-
1A/B,PDF/A-2A/B/U, PDF de alta compresién, PDF
cifrado

Destinos de envio de captura

Correo electrénico, carpeta SMB, FTP, USB, WSD, TWAIN,
WIA, envio maltiple (e-mail, fax, SMB/FTP e impresion)

Toner (todo en uno)

Téner monocromatico tipo todo en uno (la referencia
especifica no se indica en la ficha técnica)

Sistemas Operativos

Windows 8.1, 10 y 11 (32/64 bits y ARM64); Windows
Server 2012/R2, 2016, 2019; macOS X 10.5 o supetior;
Linux (Debian 11, Ubuntu 20.04, RHEL 8, CentOS 8,
Fedora 34/35 y OpenSUSE 15.3)

4.1.3 Ficha técnica requerida de los Escaner

En el siguiente cuadro se registran las caracteristicas minimas o superiores que se debe tener para cada

uno de los equipos escaneres.

CANTIDAD CARACTERISTICAS
Modelo: Afio de fabricacién 2023 o superior
Velocidad de impresion 55 ppm
Pantalla Pantalla tactil a color de 7 pulgadas
Memoria RAM 4 GM
Disco Duro SSD de 256 GB
Procesador Dual Core de 1.4 GHz

Resolucién de impresion

Hasta 1200 x 1200 PPP (600 X 600 PPP)

Conectividad

USB 2.0, Ethernet 10/100/1000 Base-TX, TCP/IP, FIP,
LPR, Port9100, NetBEUI, Apple Bonjour, IPP, WSD,
SNMP, HTTP

Capacidad de papel (Hojas)

Bandeja 1: 500 hojas + Bandeja multipropésito: 100 hojas
(Total: 600 hojas)

Tamafios de papel

Legal, Oficio, A4, Carta, A5, AG

Alimentador de documentos (ADF)

Alimentador automatico duplex de una sola pasada para 100
originales (A4/Legal)




Velocidad de escaneo
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B/N: 62 ipm simplex / 122 ipm duplex; Color: 47
ipm simplex / 92 ipm duplex (300 ppp, Carta)

Formato de archivo digitalizado

TIFF, JPEG, XPS, Open XPS, PDF, PDF/A, PDF/A-
1A/B,PDF/A-2A/B/U, PDF de alta compresién, PDF
cifrado

Destinos de envio de captura

Cotreo electrénico, carpeta SMB, FTP, USB, WSD, TWAIN,
WIA, envio miltiple (e-mail, fax, SMB/FTP e impresion)

Toner (todo en uno)

Toéner monocromatico tipo todo en uno (la referencia
especifica no se indica en la ficha técnica)

Sistemas Operativos

Windows 8.1, 10 y 11 (32/64 bits y ARM64); Windows
Server 2012/R2, 2016, 2019; macOS X 10.5 o supetior;
Linux (Debian 11, Ubuntu 20.04, RHEL 8, CentOS 8,
Fedora 34/35 y OpenSUSE 15.3)

5 DETALLARLOS SERVICIOS A CONTRATAR CLIC

e El clic es Pagina procesada (impresa o copiada) registrada por el contador del equipo

multifuncional.

e EHsquema de cobro: el servicio de arrendamiento operara bajo la modalidad por clic de
impresién, copiado, es decir, el pago se realizara con base en el nimero real de impresiones
efectuadas, hasta agotar el recurso presupuestal asignado o el volumen maximo establecido

en el contrato.

e Impuestos y costos asociados: IVA, retenciones y demds gastos administrativos incluidos
p y > y g

dentro del valor global estimado.

5.1. SERVICIO DE IMPRESION DE CARNETS

e Esquema de cobro: el servicio operara bajo la modalidad de pago por carné impreso. El valor

por pagar se determinara con base en el numero real de carnés producidos y entregados, hasta

agotar el recurso presupuestal.

e Laimpresién: impresioén de carnés, a full color, sobre tarjeta PVC R-80 calibre 30, (5.5 ancho x

8,5 alto. 4x4 adelante, atrds en negro), incluyendo la personalizacién de datos, fotografias,

cédigos y demas elementos graficos suministrados por la entidad.

e Tiempo de entrega: el proveedor debera realizar la entrega de los carnés impresos dentro de los

cinco (5) dfas habiles siguientes a la recepciéon completa de la informacién, documentacion,

disefios y demas insumos requeridos para su elaboracién.

Nota: Se estima que la cantidad de carnets sera aproximadamente de 400 carnets por afio.

6 Servicio de Control

Acorde con la Directiva 003 del 4 de noviembre de 2009 y el Decreto Distrital 492 de 2019, la cual resa
"Por el cnal se expiden lineamientos generales sobre austeridad y transparencia del gasto piiblico en las entidades y
organismos del orden distrital y se dictan otras disposiciones.”; el contratista adjudicatario debe garantizar que los
consumos en cada una de las dependencias estén sujetos a los topes establecidos por la Entidad. Por lo
tanto, se debe implementar un sistema de control en cada una de las maquinas multifuncionales que no
permita que se superen los topes de clics establecidos por la Alcaldia de Fontibén. En dado caso que se
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sobrepasen los topes (los cuales se estableceran a los 3 dfas habiles siguientes a la firma del acta de inicio),
el Fondo de Desarrollo Local de Fontib6n, sélo reconocera el valor tope y en ningtn caso reconocera
erogacién de insumos.

De todas maneras, es procedente indicar que los topes podran variar segin las necesidades de la entidad,
para lo cual la supervisiéon o apoyo a la supervision dara previo aviso por escrito al contratista.

El contratista esta obligado durante la ejecucién del contrato a realizar de manera mensual la toma de
contadores y apertura de nuevos cupos de copias en las unidades operativas y dependencias de la Alcaldia.
Para ello, debera disponer de (1) un dfa habil de cada mes para la realizacién de esta actividad. (Esta
fecha sera acordada con el supervisor o el apoyo a la supervision del contrato).

Estas visitas deben realizarse diligenciando el formato entregado por el supervisor del contrato o el apoyo
a la supervision, en los que se deje constancia de la visita por parte de la persona designada por el
contratista y, el cumplido a satisfaccién firmado por el funcionario encargado del equipo de fotocopiado
en cada unidad operativa y dependencia de la Alcaldia, documento que servira de soporte, entre otros
documentos, para la facturacién mensual del contrato.

El contratista debe cumplir con el servicio de control que debe contemplar los siguientes aspectos:
e Reporte mensual: El contratista entregara un reporte mensual de la lectura de los contadores de
cada uno de los equipos de Multifuncionales, indicando la cantidad de clics (impresién y copias
por separado. Este reporte se anexara a la facturacién mensual.

e Cantidad de clics mensuales: El contratista garantizard que los consumos en cada Una de las
unidades operativas y dependencias estén sujetos a los topes establecidos por la Entidad.

e Por lo tanto, se debe implementar un sistema de control en cada una de las maquinas
multifuncionales que no permita que se superen los topes de copiado establecidos por la Fondo
de Desarrollo Local Alcaldia de Fontibon.

e Dichos topes podrian aumentar o disminuir acorde con las necesidades del Fondo de Desarrollo
Local Alcaldia de Fontibon.

7 SOFTWARE DE ADMINISTRACION DE LOS EQUIPOS EN CALIDAD DE
ARRENDAMIENTO Y GESTION DE IMPRESION

El oferente debera sin costo adicional ofrecer una sola aplicacion o programa de Software que le permita
a la administracion el control de acceso y el monitoreo de los dispositivos de impresion y
multifuncionales, usuarios y toda actividad de operacién y funcionamiento en tiempo real, informacién
de consumos por usuarios.

711  Especificaciones de la Plataforma de Gestién y Monitoreo:

El contratista debera implementar una solucién integral de software para la administracién, supervision
y control del parque de dispositivos, la cual debe cumplir con los siguientes estandares:

7.1.2 1. Sistema de Reportes de Consumo y Gestion Financiera

La solucién debe permitir el acceso en tiempo real a la lectura de contadores de todos los equipos
periféricos. El sistema debe facilitar:
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1. Auditorfa de Consumos: Seguimiento detallado por dispositivo, centro de costos o area
administrativa.
II.  Control Presupuestal: Herramientas para la administracion de cuotas y monitoreo de la ejecucion

del presupuesto general y especifico.

7.1.3 Dashboard de Monitoreo y Estado Operativo

Se requiere un panel de control centralizado y personalizable que permita al supervisor y al area de
sistemas generar informes, incluyendo:

I.  Gestién de Consumibles: Alertas automaticas por niveles bajos de téner, y otros componentes
criticos.
II.  Analisis Predictivo: Reportes de tendencia de consumo de téner y estimacién de duracién (dfas

restantes de uso) basados en el histérico de impresion.
III.  Trazabilidad: Registro histérico de paginas procesadas y ciclos de trabajo por equipo.

Se deben garantizar capacitaciones al equipo de sistemas. dejar instalado en el 100% de los equipos de la
alcaldia local de Fontibén

8 EFICIENCIA ENERGETICA Y REPORTE ECOLOGICO

La plataforma debe integrar un médulo de sostenibilidad que cuantifique el impacto ambiental mediante:

1. Meétricas de Energfa: Calculo del consumo en kWh y emisiones de CO_2.

II.  Analisis de Estados: Reporte detallado de tiempos en modo de operacién, hibernacion (sleep
mode) y ahorro de energfa.
III.  Optimizacién: Suministro de datos para la creacién de estrategias de reduccién de huella de

carbono y ahorro eléctrico.

9 ADMINISTRACION REMOTA Y SOPORTE TECNICO

Conectividad Directa: Capacidad de gestiéon remota mediante la direccién IP de cada dispositivo para
realizar diagnoésticos y configuraciones técnicas sin necesidad de desplazamiento fisico.

I.  Gestion de Inventario: Visualizacion de estado en tiempo real (Equipos activos, desconectados
0 en error).
II.  Interfaz de Reporte de Usuario (QR Code): Cada equipo debera contar con una etiqueta fisica
con un cédigo QR vinculado al software de gestién. Este permitira a los usuarios finales reportar
incidentes de manera inmediata, tales como:

Agotamiento de consumibles (Téner).

Atascos de papel.

Pérdida de conectividad (Equipo fuera de linea).
Degradacion en la calidad de imagen/impresion.
Etc.

ANANENENRN

10 DE CONSUMOS POR USUARIOS: EL SOFTWARE PERMITIRA IDENTIFICAR LA
SIGUIENTE INFORMACION POR USUARIO:

v" Periodo de uso
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Nombre de usuario

Numero de impresiones y copias en una cara y dos caras, tipo de tamafio
Aplicacion o programa utilizado

Identificacién del equipo de cémputo utilizado.

ANANENEN

El oferente debe aportar certificacién emitida por el fabricante del software a implementar para la gestion
y control de la flota, en la que certifique que la solucién cumple con cada uno de los requerimientos
establecidos en este numeral. Ademais, debe anexar certificacion como distribuidor autorizado del
software ofrecido.

11 MANTENIEMIENTO A LOS EQUIPOS MULTIFUNCIONALES Y ESCANERES

El contratista esta obligado durante la ejecucién del contrato a suministrar los equipos de
multifuncionales y escineres en cada una de las unidades o dependencias operativas en las cuales se
requiere el servicio de clics y escaner, cumpliendo como minimo con las caracteristicas técnicas
descritas en el presente documento. El servicio de outsourcing debe prestarse con los insumos,
servicio técnico, repuestos, toner y capacitacién para el 6ptimo funcionamiento de los equipos, asi
como el personal requerido.

11.1.1 Mantenimiento Preventivo

Corresponde a la revisién general, diagndstico, limpieza, lubricacién (incluido grasas, lubricantes),
ajustes y reparaciones necesarias para mantener los equipos en condiciones normales de
funcionamiento.

El contratista debe garantizar durante toda la ejecucion del contrato que cada equipo multifuncional
funcione de manera 6ptima y garantice la realizacién del mantenimiento preventivo de acuerdo con
las recomendaciones del fabricante y de acuerdo a las condiciones de uso.

11.1.2 Mantenimiento Correctivo

Corresponde a la solucién de todos aquellos inconvenientes que puedan presentarse durante la
operacion diaria de los equipos, asi como la solucién a los requerimientos técnicos resultado de los
mantenimientos preventivos.

Dicho servicio comprende el suministro e instalaciéon de partes: repuestos y demds elementos que
requieren los equipos para restablecer el normal funcionamiento. Para todos los efectos el tiempo
maximo de respuesta no debe exceder las veinticuatro (24) horas (dentro de la jornada laboral de cada
unidad operativa) contadas a partir de la recepcion de correo electréonico en el cual se solicite el
servicio por parte del supervisor del contrato, el apoyo a la supervisién o del funcionario encargado
del equipo en cada sede.

12 CAMBIOS EN CASO DE FALLAS

En los casos que sea necesario el cambio de los equipos multifuncionales, escaneres o mientras éstos
se encuentren en reparacién, el contratista deberd suministrar equipos de caracteristicas iguales o
superiores.

Por lo tanto, el contratista adjudicatario debe contar con minimo dos (2) equipos un (1)
multifuncional y un (1) escaner en stock, una multifuncional de 55 copias por minuto y un (1)
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escaner de 100 ppm/200 ipm, con disponibilidad inmediata y que cumplan con las caracteristicas
técnicas solicitadas, para los eventos en que alguno de los equipos requiera ser reparado o cuando
dentro de las 24 horas siguientes a la solicitud de mantenimiento correctivo no se encuentre en
cotrrecto funcionamiento.

En los casos que uno de los equipos (multifuncional — escaner), presente mas de dos (2) fallas de
caricter técnico correctivo en el mes, deberd ser cambiado por un equipo de igual o de mejores
caracteristicas técnicas dentro de las 24 horas siguientes de haber sido requerida por la supervisién
del contrato o el apoyo a la supervision.

As{ mismo, de acuerdo con las necesidades el nimero de equipos podra disminuir o aumentar, en
todo caso, el cambio de los equipos o el aumento o disminucién de los mismos debera realizarse en
un plazo no mayor a 48 horas siguientes al requerimiento. Para ello mediara una solicitud escrita por
parte del supervisor del contrato.

El contratista debe garantizar que los equipos estén en perfecto estado durante la ejecucién del
contrato debe establecer procedimientos de control que permitan que los equipos multifuncionales
y/o escanetes, estén en petfecto estado. En este sentido, el contratista. Debera evaluar el servicio y
proponer a las directivas de Fonde de Desarrolla Local de Fontib6n las mejoras en el proceso en la
entidad.

13 CREACION DE USUARIOS Y ACCESOS A CARPETA DE ESCANEADOS

Para restringir el uso de los equipos de escaneo exclusivamente a los funcionarios de la Alcaldia de
Fontibon, el contratista debera realizar durante la ejecucién del contrato la creacién de usuarios y
accesos directos a las carpetas de escaneado en los computadores, a donde lleguen los documentos
digitalizados en las fotocopiadoras.

Este servicio debera realizarse dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes a la solicitud del
servicio (dentro de la jornada laboral de cada unidad operativa) contadas a partir de la recepcion del
correo electrénico por parte del supervisor del contrato, el apoyo a la supervision.

14 RECURSO HUMANO

El contratista debe contar con minimo un (1) coordinador (ingeniero de sistemas o ingenierfa
electrénica o afines con 1 afio de experiencia certificada en la coordinacién del servicio integral de
multifuncionales; Adicionalmente se requieren dos (2) técnicos electrénicos o de sistemas afines con
disponibilidad para atender los requerimientos de la entidad (minimo 3 afios de experiencia certificada
en el mantenimiento y reparaciéon de quipos multifuncionales y escaneres). Estos deben cumplir con
visitas de mantenimiento requeridas por el supervisor del contrato a los puntos operativos.

La escogencia del personal es responsabilidad del contratista adjudicatario, pero éste debe ser idoneo,
con espiritu de servicio, tolerancia y calidad humana, para atender los servicios, comprender la misién
social del Fondo de Desarrollo Local Alcaldia de Fontibén y comprometerse con la misma.

La documentacion del recurso humano debera ser entregada por el contratista dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la suscripcion del acta de inicio.

La entidad se reserva el derecho de verificar los documentos originales o de exigir las copias en fisico;
en todo caso NO se tendra en cuenta el personal que tenga antecedentes vigentes (en la Procuradurfa,
Contraloria, Personerfa y Antecedentes Judiciales de la Policia, Registro Nacional de Medidas
Correctivas o Sistema de Antecedentes o en el Registro de Inhabilidades Ley 1918 de 2018) y/o que
no cumpla con los requisitos establecidos. Igualmente, el Fondo de Desarrollo Local Alcaldia de
Fontiboén se reserva el derecho de solicitar el cambio de cualquier integrante del equipo minimo de
trabajo, para lo cual el contratista adjudicatario debera aportar la documentacién requerida para los
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demas integrantes del grupo de trabajo en iguales o mejores condiciones al personal a Sustituir. El
personal debera contar con la aprobacién de la supervision del contrato asignado por parte del Fondo
de Desarrollo Local Alcaldia de Fontibon.

Nota: El contratista contara con tres (3) dias habiles para hacer efectivo el cambio solicitado,
contados a partir de la recepcion del correo electronico con el requerimiento.

El contratista debera entregar en medio magnético, la siguiente documentacion, para cada uno de los
integrantes del equipo de trabajo:

* Hoja de Vida debidamente diligenciada y firmada.

Certificaciones de experiencia laboral incluyendo tiempo de servicio, de acuerdo con la experiencia
minima requerida segun el numeral 8. “Perfil del Recurso Humano” del presente anexo técnico. La
experiencia deberd ser acreditada mediante certificacion especifica, que debe contener como minimo la
siguiente informacion:

e Nombre o razén social de la entidad o empresa contratante.

e Periodo de ejecucién del contrato, fecha de ingreso, fecha de terminacién.
Especificacién de las actividades desarrolladas como coordinador o técnico, tecndlogo o
profesional en contratos relacionados con el objeto del presente proceso de seleccion.

e Techa de expedicién de la certificacion.

e Nombre de quien firma,

NOTA 1: No se tendrdn en cuenta tiempos traslapados, es decir, aquellos periodos de tiempo en los
cuales el personal o contratista efectia labores simultaneas para dos o mads empleadores o
contratantes.

NOTA 2: Si la experiencia ha sido adquirida con el contratista, debe aportar copia de la certificacion
expedida por la firma contratista con la cual acredite las funciones desarrolladas como parte del
equipo de trabajo para el respectivo contrato y los proyectos y empresas donde ha participado, asi
como la fecha de su suscripcién.

NOTA 3: No se tendran en cuenta las auto certificaciones, cuentas de cobro o facturas.

Para la ejecucién del contrato, a continuacion, se detalla el perfil del recurso humano requerido.

15 Perfil del personal requerido:

Un (1) Coordinador General

El contratista debe designar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la firma del acta de inicio
del contrato un Coordinador(a) General exclusivo para la ejecucién del contrato, con disponibilidad
para atender los requerimientos de la entidad cuando se le requiera, para lo cual debe enviar en medio
magnético la documentacién que valide la idoneidad y los requisitos minimos solicitados por el Fondo
de Desarrollo Local de 1a Alcaldia.

El coordinador debe ser una persona idénea, diferente al representante legal, con minimo seis (6)
meses de experiencia certificada en la coordinacién del servicio integral de fotocopiado-e impresion,
con titulo de técnico o tecndlogo en dreas administrativas o auxiliar administrativo y debera cumplir
con las siguientes funciones:

e Conocer plenamente los estudios previos, anexo técnico, pliego de condiciones y contrato
e Coordinar la entrega de las maquinas, los mantenimientos, preventivos y correctivos, las
capacitaciones, las entregas del suministro de papel y de téner.
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e Actuar como enlace del contratista de primera instancia con la Secretarfa.

e Atender todos los llamados por parte de la Secretaria que se requieran.

e Llevar un control minucioso de los recursos del contrato y su facturacion, de acuerdo con lo
solicitado por el supervisor del contrato.

e  Mantener disponibilidad permanente para atender los requerimientos que se realicen por parte
de la Secretaria.

e  Suministrar la informacién requerida sobre el estado del contrato cuando asi lo requiera el
supervisor o el apoyo a la supervisiéon designado por la secretarfa.

16 Dos (2) Técnicos

El contratista adjudicatario debe designar dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes a la suscripcion del
contrato minimo dos (2) técnicos con disponibilidad para atender los requerimientos que la entidad
solicita, para lo cual enviard en medio magnético la documentacién que valide la idoneidad y requisitos
minimos.

Solicitados por el Fondo de Desarrollo Local Alcaldia de Fontibén, con experiencia certificada de minimo
tres (3) aflos en actividades de mantenimiento y/o repatacion de los equipos multifuncionales y escaneres.

El contratista adjudicatario entregara mensualmente a la supervision del contrato la constancia de pago a
sus empleados. Los pagos deberan efectuarse dentro de los cinco (5) primeros dias de cada mes.

NOTA.1

El personal que se vincule para la ejecucién del contrato dependera administrativamente del
contratista y no tendra vinculo laboral con el Fondo de Desarrollo Local Alcaldia de Fontibén. La
entidad se reserva el derecho de solicitar el cambio de cualquier integrante del equipo minimo de
trabajo, paro lo cual el contratista deberd aportar la documentacién requerida para los demas
integrantes del grupo de trabajo en iguales o mejores condiciones al personal a sustituir. Se debera
contar con la aprobacién de la supervisién del contrato asignado por parte de la Secretaria.

NOTA 2. La documentacién del recurso humano debera ser entregada por el contratista dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a la suscripcién del futuro contrato, al supervisor o apoyo a la
supervision asignado por la Entidad.

17 ACTIVIDADES OPERATIVAS DE ENTREGA DE LOS EQUIPOS E INSUMOS

El Fondo de Desarrollo Local Alcaldia de Fontibon requiere que durante la ejecucion del contrato
que el contratista cumpla como minimo con las siguientes condiciones:

® DParala entrega e instalacién de los equipos multifuncionales y escaner el contratista
debera coordinar con el supervisor o quien se delegue, la entrega, fecha, hora y el sitio
de entrega de los diferentes equipos, imprimiendo el contador Inicial de cada equipo.

® En el momento de la entrega de los equipos de multifuncionales y escaneres en los
sitios establecidos por la entidad, el contratista debera hacerlo con la remision,
identificaindolos con la referencia y/o modelo, nimero de setie y la marca de estos.
La remision original ird para el contratista y sus dos copias serdn: una para la unidad
operativa y dependencia y, otra para el supervisor del contrato por parte del Fondo
de Desarrollo Local Alcaldia de Fontibon.
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e Adicionalmente, el contratista deberd disponer de un equipo de impresion
multifuncional y un equipo de escaner en condicién de respaldo (back up), con el fin
de garantizar la continuidad de la operacién y evitar interrupciones o traumatismos
en la prestacion del servicio ante eventuales fallas, dafios o mantenimientos de los
equipos principales. Dichos equipos de respaldo deberan estar disponibles para su
entrada en operacién de manera inmediata cuando se requiera.

d

El contratista debera suministrar todos los elementos necesarios para la proteccion de los equipos y
sus componentes eléctricos, incluyendo reguladores de voltaje, mesas o soportes para impresoras, asi
como cualquier otro accesorio o dispositivo requerido para garantizar su adecuado funcionamiento,

seguridad y conservacion.
18 Generalidades en el Suministro de Insumos

El contratista debe garantizar el suministro de todos los insumos necesarios para la prestaciéon del
servicio y debe garantizar un stock téner y accesorios, los cuales deben satisfacer los servicios
solicitados para las multifuncionales durante la ejecucién del contrato sin costo adicional para la
Entidad.

Por lo anterior, el contratista adjudicatario debe tener en cuenta lo siguiente:

e Entregar el correspondiente téner, revelador y demas insumos necesarios dentro de
las veinticuatro (24) horas siguientes a la solicitud (dentro de la jornada laboral de
cada unidad operativa) contadas a partir de la llamada o correo electrénico en el cual
se solicite el servicio por parte del supervisor del contrato, el apoyo a la supervisiéon o
del funcionario encargado del equipo en cada sede.

® Tos téneres utilizados deben ser de conformidad con las especificaciones técnicas de
los diferentes equipos ofertados, para la prestacion del servicio.

®  Garantizar la recoleccién de los cartuchos de toner usados en ejecucion del contrato
por un gestor externo autorizado por la autoridad ambiental competente, adjuntando
copia de la certificacién con dicho gestor y el certificado de disposicién final de los
residuos peligros, con las especificaciones del Decreto 4741 de 2005, articulo 17,
obligaciones del receptor.

e Entregar de forma mensual el certificado de disposicion final de los téneres y/o
cartuchos quesean remplazados en cada una de las maquinas que prestan el servicio

en la Secretaria.

® los costos por traslado, entrega, instalacion y puesta en funcionamiento de los
equipos de las multifuncionales y demas equipos necesarios para la prestacion de los
setvicios, en las instalaciones del Fondo de Desarrollo Local Alcaldia de Fontibon
seran asumidos en su totalidad por el contratista-
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19 TIEMPOS DE SERVICIO.

19.1. Tiempo De Respuesta

Entiéndase como tiempo de respuesta efectiva desde el momento en que se realiza la solicitud al
contratista hasta la presencia del técnico en el sitio indicado por el supervisor del contrato, el apoyo
a la supervision o el funcionario encargado del equipo en cada dependencia, para revisar y evaluar el
mantenimiento. Dicho tiempo no podra exceder las veinticuatro (24) horas, las cuales deberan estar
dentro de la jornada y/o horatios de setvicio de cada una de las sedes y centros del Fondo de
Desarrollo Local de Fontibén Asi mismo, dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a la
evaluacién del dafo, debera entregar en funcionamiento el respectivo equipo.

20 Tiempo de entrega de suministros

La entrega del téner, revelador y demas insumos necesarios, debera suministrarse dentro de las
veinticuatro (24) horas siguientes a su solicitud (dentro de la jornada laboral de cada unidad operativa)
contadas a partir de la llamada o correo electrénico en el cual se solicite el servicio por parte del
supervisor del contrato, el apoyo a la supervisién o del funcionario encargado del equipo en cada
sede.

Adicionalmente, se considera necesario contar con un téner de respaldo (Back Up) para cada tipo de
equipo instalado, con el fin de garantizar la continuidad operativa del servicio. Esta medida permite
atender de manera inmediata los requerimientos de reemplazo por agotamiento del consumible,
evitando interrupciones, retrasos en la prestacion del servicio y afectaciones a la productividad de los
usuarios.

Para la entrega de insumos (téner, revelador y demas insumos necesarios) se entiende como tiempo
de respuesta efectiva desde el momento en que se realiza la solicitud al contratista hasta la entrega
efectiva del bien en el sitio indicado por el supervisor del contrato, el apoyo a la supervisién o el
funcionario encargado del equipo en cada dependencia. Dicho tiempo no podrd excederlas
veinticuatro (24) horas, las cuales deberan estar dentro de la jornada y/o horarios de setrvicio de cada
una de las dependencias del Fondo de Desarrollo Local Alcaldia de Fontibon, adicional debera existir
un back up (téner) para los equipos multifuncionales esto con el fin de que por algun evento no se
pueda seguir prestando el servicio de una forma éptima.

Para la creacion de usuarios en los equipos multifuncionales y la creacion de accesos a las carpetas de
escaneado en los computadores de los funcionarios, se entiende como tiempo de respuesta efectiva
desde el momento en que se realiza la solicitud al contratista hasta la prestacién del servicio en el sitio
indicado por el supervisor del contrato, el apoyo a la supervision el funcionario encargado del equipo
en cada sede. Dicho tiempo no podra exceder las veinticuatro (24) horas, las cuales deberan estar
dentro de la jornada y/o horatios de servicio de cada una de las sedes del Fondo de Desatrollo Local
Alcaldia de Fontibén.

Cualquier tipo de solicitud deberd correos electréonicos establecidos para tal fin.

21 EQUIPOS DE COMUNICACION

El contratista adjudicatario debera contar para la ejecucion del contrato con minimo los siguientes
medios y equipos de comunicacion sin costo adicional para el Fondo de Desarrollo Local Alcaldia de
Fontibon:

e Un (1) correo electrénico.
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22 INDICE DE CALIDAD DEL SERVICIO/ DESCUENTOS

Por medio del indice de calidad del servicio/descuentos, se pretende establecer si la prestacion del
servicio de las multifuncionales y escaneres se realiza de acuerdo con los estindares de calidad y
oportunidad exigidos en el presente anexo y por las normas aplicables.

Acorde con el principio de la autonomia de la voluntad del articulo 40 de la ley 80 de 1993, las partes
aceptan de mutuo acuerdo en caso de configurarse los hechos sefialados en el presente numeral, el
Fondo de Desarrollo Local Alcaldia de Fontib6n podra aplicar los respetivos descuentos, hasta un
maximo del veinte por ciento (20%) del valor total mensual facturado.

Para aplicar dichos descuentos se tendrin en cuenta las siguientes disposiciones:

e En todos los eventos el Fondo de Desarrollo Local Alcaldia de Fontibén garantizard que el
contratista conozca de manera oportuna, completa y soportada las razones que sustentan la
aplicacién del descuento.

e Con la presentacién de la propuesta, el oferente acepta los términos establecidos en El
presente numeral.

A continuacién, se indican las situaciones cuyo incumplimiento dara lugar a la aplicacién de los
descuentos, en las disposiciones mencionadas:

FACTOR
%DESCUENTO

Cuando los equipos entregados en las unidades operativas o dependencias no .
correspondan a la documentacién entregada después de la resolucion de 10%
adjudicacion, antes de la suscripcién del contrato.

Cuando los equipos entregados no cumplan las especificaciones técnicas 10%
exigidas en el presente Anexo Técnico.

Cuando las entregas de los equipos al comenzar el contrato superen los 16 dias

PR . , 0
habiles establecidos en el cronograma de entregas. Se descuenta por cada dia 2%
de retraso.

En caso de cambio del equipo multifuncional o escaner, no se entregue la 20/,
documentacién del mismo el dia de su entrega. Se descuenta por cada dia de

retraso.

Cuando el equipo entregado no se deje instalado el mismo dia. Se descuenta 20/,

porcada dia de retraso.

Cuando el equipo multifuncional o escaner no le sea realizado el 5%
mantenimiento preventivo minimo 1 vez cada 2 meses, contados a partir de
su instalacion.

Cuando no sea atendida la solicitud de mantenimiento correctivo dentro 5%
de las 24 horas siguientes a la solicitud del servicio.

Cuando pasadas las 24 horas siguientes a la solicitud de mantenimiento 5%
correctivo no se haya dejado en correcto funcionamiento el equipo
contratado.
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Cuando no se haya cambiado el equipo multifuncional después de las 24 horas .
Siguientes de haber realizado la solicitud de mantenimiento correctivo del 5%
equipo contratado.

Cuando el toner, el revelador y demas insumos necesarios no son 1%
suministrados Dentro de las 24 horas siguientes a su solicitud. Se descuenta
por cada dia de retraso.

Cuando superados los 9 dias habiles no se ha realizado la toma de contadores .
y la habilitacién de nuevos cupos. Se descuenta por cada dia de retraso. 1%

Cuando el dia de la instalacién de los equipos no se realice la capacitacion .
minima Para el manejo de los equipos multifuncionales y escaner, o cuando se 1%
requiera. Se descuenta por cada dia de retraso.

Cuando no se deje instalado el servicio de escaner en el equipo. Se descuenta .
porcada equipo de fotocopiado. 3%

23 CAPACITACION PARA EL CUIDADO Y MANEJO OPTIMO DE LOS EQUIPOS

Se debe realizar la capacitaciéon minima en el manejo de los equipos multifuncionales y de escaneres,
con el fin de conservar y utilizar los mismos en forma efectiva y eficiente, evitando asi problemas
posteriores en el manejo de los equipos. Igualmente, en la capacitacion se debe explicar los medios
con los que cuenta el contratista para solicitar el servicio técnico y los insumos, sin ninglin costo para
la entidad.

Por lo anterior, la capacitacién debe realizarse el dia de la entrega e instalacion de los equipos en las
unidades operativas y dependencias del Fondo de Desarrollo Local Alcaldia de Fontibon.

La capacitacién debe ir dirigida al personal que se le asigne la funcién de manejo de dichos equipos
o cuando se cambie el responsable del manejo de los mismos.

Una vez finalizada la capacitacién, el contratista deberd generar el soporte correspondiente,
debidamente firmado por la persona capacitada, en el que se deje constancia de que recibi6 la
capacitacion. Este soporte debera remitirse al supervisor del contrato por parte del contratista, para
su respectiva verificacion y seguimiento.

24 INFORMES

El contratista entregara un informe mensual en el que relacionara, el contador final y el total de los
clics a facturar; ademas, anexara el documento original de cumplido a satisfaccién firmado por el
funcionario encargado del equipo en cada unidad operativa y dependencia del Fondo de Desarrollo
Local Alcaldia de Fontibén. El formato sera el entregado por el supervisor del contrato o el apoyo a
la supervision.

También, deberd entregar un informe con las novedades en la que se relacione las fechas de
realizacién de los mantenimientos preventivos o correctivos por cada de los equipos, indicandola
ubicacién de esta.

Elaboro Area Firma

Sandra Janeth Cardozo Garzon Profesional de Funcionamiento
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