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OBJETO: Prestaciéon del servicio integral de aseo y cafeteria en las instalaciones del ICFES, bajo el esquema de proveeduria integral
(Outsourcing), que incluya el suministro de los insumos, elementos de aseo y cafeteria, asi como la provision del recurso humano
capacitado para la ejecucion de actividades propias de este servicio, de acuerdo a las caracteristicas y cantidades establecidas en el
anexo técnico y el pliego de condiciones, que permitan mantener en perfectas condiciones de aseo, orden y limpieza las instalaciones del
instituto, brindando bienestar a los funcionarios o visitantes de la entidad.

MIL DOSCIENTOS DOCE MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y CINCO MIL DOSCIENTOS
|PRESUPUESTO OFICIAL TREINTA Y SEIS ($1.212.635 236) mas VA, retenciones, impuestos, tasas, contribuciones y todo
jcosto directo e indirecto que la ejecucion conlleve de acuerdo al estudio de mercado realizado,

PROPONENTE ASECOLBAS LTDA.

HABILITANTES CUMPLIMIENTO

CUMPLE. Folios 29 al 53,
De acuerdo con el cruadro que se adjunta y que hace parte integral
de la evaluacion técnica.

EXPERIENCIA: Para el cumplimiento del requisito habilitante de experiencia se
deben presentar hasta cinco (5) certificaciones de contratos o actas de liquidacion en
las que se verifique la prestacion de los servicios de aseo y cafeteria, terminados
durante los diez afios anteriores a la fecha limite para la recepcion de ofertas, cuya
sumatoria de valores antes de IVA, sea igual o superior al 80% del presupuesto oficial
de la presente contratacién expresado en salarios minimos mensuales legales
vigentes (es decir 1506 SMMLV). Para lo cual, podran presentarse certificaciones en
las que acrediten el cumplimiento de alguno de los servicios requeridos en el proceso
de seleccion, siempre y cuando dentro del total de certificaciones se demuestre el
cumplimiento de los dos servicios.

CUMPLE. Folios 54 al 60

EQUIPO DE TRABAJO: Para el desarrollo de la ejecucidn del contrato, el proponente debe Certificacian limpieza y desinfeccién (Folio 57)

contar can el equipo de trabajo que se describe en el presente numeral: Certificacion Manejo de residuos y reciclaje (folio 58)
Cargo Supervisor (a): Cantidad 1, Perfil Especificado en al pliego definitivo de la convocatoria, Certificacion técnicas de supervisian de asea (Folio 60)

Salario minimo requerido Dos (2) salaric minimo legal mensual vigente. Certificacion manipulacion de alimentos (Folio 59)

La Hoja de vida NO estaba completa, por lo tanto se requirid al
propenente y el mismo remitié lo solicitado.

CUMPLE. Folios 61 al 117,

PROGRAMA DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO (PSST) El proponente presentd certificacion suscrita por la A.R.L. (Folio 62)
La empresa proponente debe contar con un Programa de salud y seguridad en el trabajo Adicionalmente presentd:

{PSST) implementado segin la normatividad vigente sobre el tema. Dicho programa debe estar Estructura organizacional (Folio 64)

enfocado en los riesgos correspondientes al trabajo a realizar dentro de la institucién y debe Manual de cargo y funciones (Folios 67 a 85)

ser de conocimiento general de operarias (0s). La empresa proponente deberd, para acreditar Procidimienyo de contral y verificaciones PSST (Folios 86 a 97)

este requisito, entregando una certificacion suscrita por la AR.L. o por el representante legal, | sistema de la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (Folios 99 al
en la que conste: 117)

1. Que la empresa cuenta con un programa de salud y seguridad en el trabajo o que se
encuentra en proceso de implementacién.

2. La estructura de la organizacional de la empresa indicando funciones y sistema de
supervision,

3. Procedimientos de control y verificaciones del P55T, enmarcado en el ciclo planear, hacer
wverificar y actuar (PHVA).

CUMPLE. Folios 118 al 152

SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL: L3 empresa proponente debe adjuntar a la oferta las Manejo institucional de residuos (Folios 131 al 140 |
politicas del Sistema de gestion ambiental contemplando la politica del manejo institucional de Uso eficiente del agua y de la energia (Folios 151 y 152)
residuos s6lides, manejo integral de las sustancias, uso eficiente del agua v uso eficiente de la | Procimiento de limpieza de centros de acopio y puntos ecolégicos
energia. (Folios 122 al 124)

Dentro de los items mencionados debera incluirse el esquema de gestion de las IR, Documentarion sobre manejo de sustancias Quimicas [Folios 140 al
procedimientos operativos de limpieza y desinfeccion de centros de acapio y puntos 151)

ecologicos, reporte de condiciones al plan institucional de manejo de residuos sdlidos, Metodologia de las 3r (Folios 136 al 138)

capacitacion y entrenamiento para el manejo de las sustancias quimicas y separacién en la
fuente de residuos sélidos con base a fa GTC 24.




MANUAL DE PRESENTACION PERSONAL: La empresa proponente debe presentar el manual
de presentacion parsonal donde se describa la dotacion total de las operarias {os) asegurando
homogeneidad en los uniformes de todo el personal y la cantidad suficiente para garantizar la
buena presentacion. De igual forma se describiran los elementos de proteccién personal (EEP)
de las operarias {o0s) segun |as tareas a realizar dentro de la institucion, los cuales deben
cumplir con la normatividad vigente relacionada con el tema. Debe contener fotografias a
color de toda la dotacion femenina y masculina, dando cumplimiento a la normatividad
vigente, contar con un manual de presentacion personal.

CUMPLE. Folios 153 al 158.
Descripcién de la dotacién con los EPP (Folio 158)
Registro fotografico (Folio 157)

SISTEMAS DE SUPERVISION: La supervision deberd ser ejercida con base en un sistema
cstandarizado que permita velar para la buena ejecucién de los trabajos de aseo, cafeteria y
por la buena presentacion personal de las operarias (os). El propanente debera acreditar dicho
requisito mediante 2 presentacion del documento o protocolo en el que se evidencie el
sisterna de supervisién que involucre como minimo ¢l sisterna de comunicacidn interna de
operarias{os) - supervisora, control sobre los procedimientos y mecanismos {Plantilla reportes
nomina, lista de chequen, ejecucién de trabajos por 4rea, horarios de limpieza de bafios,
asistencia de operarios al sitio de trabajo, etc.).

CUMPLE. Folios 159 al 162
Se requierl6 explicar y remitir los mecanismos utilizados para ejercer
el control y supervision de la actividad al proponente y el misma
remitic lo solicitado.

CONCEPTO: De acuerdo con la evaluacion realizada, las solicitudes presentadas y la subsanacion
realizada. El proponente ASECOLBAS LTDA,, se ecuentra HABILITADO técnicamente.

NOMBRE Y FIRMA: ) o
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Sebastian Salazar

e e ey
De: Carol Sanchez Ortiz
Enviado el: jueves, 05 de noviembre de 2015 06:54 p.m.
Para: Sebastian Salazar
Asunto: RV: Requerimientos evaluacion
Datos adjuntos: doc20151105184735 pdf; doc20151105184846.pdf

De: Comercial Asecolbas [mailto:comercial@asecolbas.com]

Enviado el: jueves, 05 de noviembre de 2015 06:41 p.m.

Para: Carol Sanchez Ortiz

Asunto: Re: Requerimientos evaluacion

Buenas tardes, de acuerdo con su solicitud envio documentos para subsanar los numerales correspondientes.
Atentamente,

MARGARITA MARIA SALGADO QUINONES
Representante Legal

El 5 de noviembre de 2015, 13:23. Carol Sanchez Ortiz <csortiz @ icles.gov.co> escribio:

Buenos dias,

Estimados Sefores:

De manera cordial y en aplicacion de lo prescrito por la jurisprudencia del Consejo de Estado[1], me
permito solicitarles la subsanacién de los siguientes requisitos habilitantes:

1. Hoja de vida del supervisor NO esta completa. Por lo tanto se solicita subsanar de acuerdo con lo
indicado en el numeral 5.5.2 Equipo de trabajo del pliego de condiciones.

2. Finalmente, con relacién al sistema de supervision se requiere explicar y remitir los mecanismos
utilizados para ejercer el control y supervision de la actividad, tales como planillas, reportes nomina, lista de
chequeo, ejecucion de trabajos por drea, horarios de limpicza de baios, asistencia de operarios al sitio de
trabajo. ctc. De acuerdo con lo indicado en numeral 5.5.3.4 Sistemas de supervision del pliego de
condiciones.



Lo anterior, en virtud de la evaluacion efectuada por el ICFES. Para el cumplimiento de este requerimiento debera
presentar las subsanaciones requeridas antes de las 10: 00 am del dia de 06 de noviembre de 2015, con el fin de poder
cumplir con el cronograma establecido para el proceso.

Cordialmente,

S . ;f--' TODOS POR UN
®wmneovcacion  (Cf@S g <= NUEVO PAIS

O riejor sabey 20 R

Carol Sanchez Ortiz

Abogada Subdireccion de Abastecimiento v Servicios Generales

Carrera 7 No. 32-12 Ldifico San Martin. Torre Sur - Piso 31

Cext 134

Tu sirves a tu pais, nosotros te servimos a ti

www.icfes.gov.co

1] Las Entidades Estatales pueden solicitar a los oferentes subsanar los requisitos de la oferta que no afectan
la asignacion de puntaje, y los oferentes pueden subsanar tales requisitos hasta el momento de la adjudicacion.
Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo. Seccién Tercera, Subseccion C. Consejero Ponente
Enrique Gil Botero, 26 de febrero de 2014, radicacion 13001-23-31-000-1999- 00113-01 (25.804).

“Este es un mensaje de caracter confidencial del Instituto Colombiano para la Evaluacion de la
Educacion - ICFES.

Si usted no es el destinatario del mismo o no esta autorizado para recibir este mensaje en nhombre
del destinatario,

absténgase de usar, copiar o divulgar en cualquier otra forma esta informacién”
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ASECOLBAS LTDA es una empresa especializada en suministrar un servicio de limpieza,
mantenimiento v cafeteria disefiado de acuerdo con las necesidades del cliente para lo
cual se dispondra de un equipo humano capacitado, con apoyo tecnoldgico, logistico vy
administrativo adecuado mediante un mejoramiento continuo, la actividad de supervision
fiene una incuestionable importancia, ya que sen los supervisores los principales
responsables de la comecta y eficiente ejecucion de las tareas cotidianas de los operarios.

El supervisor es el vinculo entre la gerencia de la empresa, que es el escaldn superior, y los
equipos que se desempenan en el nivel de ejecucion de las tareas La actividad de
supervision en este campo tiene que ver directamente con la prestacion de los servicios y
la organizacion de los operarios en los puestos, el establecimiento de normas,
entrenamiento, adiestramiento y evaluacion del nivel de satisfaccion del cliente con los
servicios que ha recibido.

El supervisar, obligatoriamente tiene que preocuparse por los resultades del trabagjo, vy
segun los conceptos de calidad vigentes, debe esmerarse para que esos resultados sean
cada vez mejores.

El supervisor no solo tiene que llevar a cabo un conjunto de misiones (Resultados), sino
también preccuparse por la forma en que esas misiones se desempenan (Procesos). En la
medida en que los subordinados logran reconocer el esfuerzo en el frabajo cotidiano, se
constata una sensible mejora del patron de desemperio del equipo de operarios.

OBJETIVOS

* Mejorcr la calidad en la prestacidn de los servicios aseo vy cafeteria, asegurando un
adecuado nivel técnico y profesional.

* Establecer las condiciones minimas de prestacion de los servicios.

* Brindar una adecuada atencion a los usuarios, a fravés de reglas claras en la prestacién
de los servicios, con personal cdlificado, procurando optimizar los recursos y la mejora en
la prestacion del servicio.

SUPERVISOR DE SERVICIOS:

Es la persona encargada de supervisar de forma permanente la prestacién del servicio de
aseo y cafeteria, dentro de la institucidon, y ser el puente de comunicacion enfre la
empresa contratante y la empresa contratada.

El supervisor (o) debe llevar a cabo la supervision por medio del sistema de supervision
establecido por la empresa y en el cual debe estar plenamente capacitada y debe
realizar del inventario y cuidado del mengje, elementos y equipos empleados en la
prestacion del servicio.
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DEBERES DEL SUPERVISOR:

1. - Conocer perfectamente su actividad, buscando el perfeccionamiento constante y lo
actualizacidn técnica. Tener en mente que su actividad profesional exige una gama de
conocimientos que no se agotan, por lo que deberd estar en constanie aprendizaje.

2. - Conocerse a si mismo. Tener capacidad de autocriticas y fratar de ser mejor como ser
humano.

3. - Conocer a sus operarios, preccuparse de su bienestar y tratarlos con dignidad vy
respeto.

4. - Mantener al personal a su cargo bien informado, dentro de o que permite el Principio
de compariimentacion de la informacidn.

5. - Verificar siempre si las érdenes han sido bien comprendidas, ejecutadas vy fiscalizadas.
&- Inspirar el profesionalismo y el espliitu de equipo en sus subordinados.

7. - Tomar decisiones en el momento adecuado y de manera acertada.

8. - Asumir total responsabilidad por sus actos

9. - Inspirar respeto y confianza a los subordinados.

10. - Nunca pedirle a su equipo aguello que esté por encima de su capacidad.

| |. - Convertirse en un verdadero ejemplo de aquello gue espera de sus subordinados.
FUNCIONES DEL SUPERVISOR:

Supervisar y coordinar de manera permanente a todo el personal que se ponga a
disposicion de la entidad en coda una de las dependencias.

Vigilar y supervisar la prestacion del servicio de asec, mantenimiento y cafeteria.

Ejercer la coordinacién del personal a cargo y ser el responsable de que la prestacion del
servicio de aseo, mantenimiento y cafeteria se cumpla en las condiciones establecidas
por la Entidad en cuanto a calidad y oportunidad.

Garantizar el uso por parte del personal a cargo, de los elementos de seguridad industrial,
sefalizaciones y el cumplimiento de las normas de seguridad industrial. ambienial.
sanitaria y demas.
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Responder por el cuidado y proteccidn de los elementos de propiedad de la Nacién y al
servicio de la empresa.

PROTOCOLO DE SUPERVISION

SUPERVISION PERMANENTE

La supervision diaria de la prestacién del servicio se maneja con diferentes mecanismos
segun las actividades redlizadas por los supervisores. La Gerencia y subgerencia
participan en esta supervision de una manera indirecta.

El protocolo de supervisién es el siguiente:
Realizar reunién de inicio de contrato:

Se debe hacer un recerrido por las instalaciones de la respectiva sede en compania de
los operarios y el supervisor del contrato por parte de la entidad, donde se conozcan las
zonas objeto de los servicios confratados. Asimismo se debe exponer todas las
especificaciones técnicas de los servicios de aseo y cafeteria, contenidas en el pliego de
condiciones que dic origen al contrato.

Entregar la programacién de las aclividades:

Se debera enviar al supervisor del conirato y a los responsables de cada sede, copia de la
programacion de las actividades que asf lo requieran, para el control del cumplimiento de
los compromisos adquiridos por las partes.

Verificar la ejecucién de las actividades:

El supervisor de aseo y cafeteria por pare de Asecolbas Ltda., debe verificar el
cumplimiento de las actividades objeto del contrata y enviar informe de cumplimiento al
supervisor de la Enfidad.

Realizar seguimiento a la programacidn de las actividades:

Se verifica el cumplimiento del contrato y lo establecido en el pliego de condiciones,
esfén de acuerdo con las actividades realizadas segun lo programado. El Supervisor
genera la constancia de cumplimiento del confrate mensualmente. Asimismo se ejerce el
control del uso de los elemenios de aseo y cafeteria de acuerdo a necesidades reales de
cada dependencia,
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Comunicar con el Supervisor de aseo y cafeteria (confratista) las fallas:

se le informa al supervisor del contrato las fallas presentadas en el cumplimiento de las
actividades. Se debe dejar constancia escrita de tal situacion.

Aplicar correctivos a la situacién:

£l supervisor de aseo y cafeteria debe ponerse al dia con las actividades pendientes y
tomar las acciones pertinentes gue permitan su normal funcionamiento.

Realizar memorando donde se indique la prestacién del servicio a satisfaccién:

Enviar al Supervisor del Confrato de la Entidad, una planilla donde se indigue la prestacion
del servicio a satisfaccion en el periodo respectivo por parte de la empresa confratada.

Realizar acta de recibo a satisfaccion:

Una vez verificado el cumplimiento de las actividades programadas para el periodo a
pagar, se revisa que el valor de la factura coincida cen el valor oferfado en la propuesta
supervisor de la Entidad acorde con los servicios prestados. Si todo se encuentra correcto
se procede a la realizacién del acta de recibo a satisfaccion.

Planillas utilizadas:

« Reportes néomina o reporte de novedades.

« Registro de actividades de limpieza, desinfeccién, y dotaciones en barios pUblicos.
» Planila de conirol de ingrese y salida.

» Planilla de supervisién o lista de chequeo.

« Visita a Usuario.

+ Seguimiento de guejas

» Reporte de servicio no conforme.

ELABORO Y REVISO APROBO
| s H/g{
FIRMA FIRMA
{ NOMBRE | CARLOS LINARES NOMERE MARGARITA SALGADO
| CARGO DIRECTORA DE GESTION CARGO GERENTE GENERAL
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Reporte
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