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1. EQUIPOS REQUERIDOS DISPOSITIVO TIPO 1
DESCRIPCION MULTIFUNCIONAL LASER MONOCROMATICO
CANTIDAD 90
TECNOLOGIA Impresion Tipo Laser
Velocidad 50 ppm
Resolucién 600x600, 1200x1200
Bandejas 2x500
Tamafios soportados A4, Carta, Oficio, Legal, personalizados
Peso Papel 75 a 105gms
Consumibles Toner y drum por separado no mono componente

consumibles originales del fabricante.

Lenguajes de impresidn

PCL5, PCL6, Postscript

Ciclo Mensual

70,000 paginas

Red

1GB (10/100/1000)

USB

Puerto USB 2.0

RAM

2GB de fabrica

DISCO DURO

320 - 500 GB de fabrica

SISTEMAS OPERATIVOS

Windows 10, Windows 8.1, Windows 8,
Windows 8 x64, Windows 7 x64, Windows 8.1
x64, Windows 7, Apple OS X (10.6, 10.7, 10.8,
10.9, 10.10, 10.11, 10.12) ebian GNU/Linux
7.0, 8.0, Ubuntu 16.04 LTS, Fedora 23, 24,
openSUSE Linux 42.3, Red Hat Enterprise
Linux WS 6, 7, openSUSE Linux 13.2, SUSE
Linux Enterprise Server 10, 11, 12 , Novell
Open Enterprise Server on SUSE Linux
Enterprise Server, Novell NetWare 5.1(SP
6+), 6.0(SP 3+) with Novell Distributed Print
Services (NDPS), Novell Open Enterprise
Server 2 SP2 on SuSE Linux Enterprise
Server 10 SP3 3, Novell NetWare 6.5 Open
Enterprise Server, Novell Open Enterprise
Server 11 on SUSE Linux Enterprise Server
11, Novell Open Enterprise Server 2 on SUSE
Linux Enterprise Server 10 SP4, Sun Solaris
x86 10, 11, Sun Solaris SPARC 10, 11, IBM
AlX6.1,7.1

Afio de fabricacion

Minimo modelo 2016

Envio Fax desde PC

Si

Recepcién Copia Dura

Si, recepcion tradicional, imprime el fax

Recepcion Digital

Envia imagen a correo electronico o carpeta de red
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Daplex Automatico
Velocidad 40 cpm
Digitalizacié Escaner plano con ADF / RADF (Duplex de un solo
igitalizacion
paso)
Reduccion Ampliacion 25 a400%
Formatos de Imagen PDF, TIFF, MTIFF, PDF/A
Destinos de Envio Carpeta de Red, FTP, Correo Electrénico
Generacién Metadatos Qapaciqu de Generar Metadatos personalizados para
indexacion

Encripcion de PDFs Si capacidad de encriptar PDFs con contrasefia
Panel de Control Pantalla tactil LCD a Color

DISPOSITIVO TIPO 2
DESCRIPCION MULTIFUNCIONAL LASER COLOR
CANTIDAD 10
TECNOLOGIA Impresion Tipo Laser
Velocidad 50 ppm Color y Negro
Resolucién 600x600, 1200 X 1200
Bandejas 2 x500 hojas
Tamafios soportados A4, Carta, Oficio, Legal, personalizados
Peso Papel 75 a 105gms
Consumibles Toner original
Lenguajes de impresion PCL5, PCL6, Postscript
Ciclo Mensual 70,000 paginas
Afio de fabricacién Minimo modelo 2016
USB Puerto USB 2.0
RAM 2GB de fabrica
DISCO DURO 320 - 500 GB de fabrica

Windows 10, Windows 8.1, Windows 8,
Windows 8 x64, Windows 7 x64, Windows 8.1
x64, Windows 7, Apple OS X (10.6, 10.7, 10.8,
10.9, 10.10, 10.11, 10.12) ebian GNU/Linux
7.0, 8.0, Ubuntu 16.04 LTS, Fedora 23, 24,
openSUSE Linux 42.3, Red Hat Enterprise
SISTEMAS OPERATIVOS Linux WS 6, 7, openSUSE Linux 13.2, SUSE
Linux Enterprise Server 10, 11, 12 , Novell
Open Enterprise Server on SUSE Linux
Enterprise Server, Novell NetWare 5.1(SP
6+), 6.0(SP 3+) with Novell Distributed Print
Services (NDPS), Novell Open Enterprise
Server 2 SP2 on SuSE Linux Enterprise
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Server 10 SP3 3, Novell NetWare 6.5 Open
Enterprise Server, Novell Open Enterprise
Server 11 on SUSE Linux Enterprise Server
11, Novell Open Enterprise Server 2 on SUSE
Linux Enterprise Server 10 SP4, Sun Solaris
x86 10, 11, Sun Solaris SPARC 10, 11, IBM
AlX6.1,7.1

Panel de Control

Pantalla tactil LCD a Color

Velocidad del mddem

ITU T.30, V.34 Half-Duplex, 33.6 Kbps

Recepcion Copia Dura

Si, recepcion tradicional, imprime el fax

Recepcion Digital

Envia imagen a correo electronico o carpeta de red

Duplex Automatico
Velocidad 40 cpm Color

o Escaner plano con ADF / RADF (Duplex con
Digitalizacion

recirculacion)

Reduccion Ampliacion

25a400%

Formatos de Imagen

PDF, TIFF, MTIFF, PDF/A

Destinos de Envio

Carpeta de Red, FTP, Correo Electrénico

Multiruteo

Si, envio a varios destinos en una escaneada

Generacion Metadatos

Capacidad de Generar Metadatos personalizados para
indexacion

Encripcion de PDFs Si capacidad de encriptar PDFs con contrasefia

DISPOSITIVO TIPO 3
. IMPRESORA MULTIFUNCIONAL -LASER -

DESCRIPCION PERSONAL COLOR (Directores)

CANTIDAD 11

TECNOLOGIA Impresion Tipo laser

Afio de fabricacién Minimo modelo 2016

Velocidad 40 ppm Negro / 15ppm Color

Calidad 600x600, 1200x1200

Bandejas 1x500 )

Tamafios soportados A4, Carta, Oficio, Legal, personalizados

Peso Papel 75 a 105gms

Tintas Toner original

Lenguajes de impresion

PCL5, PCL6, Postscript

Red Wifi b/g

USB Puerto USB 2.0

RAM 2GB de fabrica

SISTEMAS OPERATIVOS Windows 10, Windows 8.1, Windows 8,

Windows 8 x64, Windows 7 x64, Windows 8.1
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x64, Windows 7, Apple OS X (10.6, 10.7, 10.8,
10.9, 10.10, 10.11, 10.12) Debian GNU/Linux
7.0, 8.0, Ubuntu 16.04 LTS, Fedora 23, 24,
OpenSUSE Linux 42.3, Red Hat Enterprise
Linux WS 6, 7, openSUSE Linux 13.2, SUSE
Linux Enterprise Server 10, 11, 12 , Novell
Open Enterprise Server on SUSE Linux
Enterprise Server, Novell NetWare 5.1(SP
6+), 6.0(SP 3+) with Novell Distributed Print
Services (NDPS), Novell Open Enterprise
Server 2 SP2 on SuSE Linux Enterprise
Server 10 SP3 3, Novell NetWare 6.5 Open
Enterprise Server, Novell Open Enterprise
Server 11 on SUSE Linux Enterprise Server
11, Novell Open Enterprise Server 2 on SUSE
Linux Enterprise Server 10 SP4, Sun Solaris
x86 10, 11, Sun Solaris SPARC 10, 11, IBM
AlX6.1,7.1

Panel de Control

Pantalla tactil LCD a Color

DISPOSITIVO TIPO 4
IMPRESORA TERMINA ETIQUETAS
DESCRIPCION AUTOADHESIVAS
CODIGO DE BARRAS
CANTIDAD 2
TECNOLOGIA Térmica
Microsoft, Server 2016; SuSE Linux 6.x y superior.
SISTEMAS OPERATIVOS Windows XP-Windows Vista,Win 7, Windows 8-8.1 —

Windows 10

Ancho de impresion

16 -80 mm

Puertos

USB, Serial, Lan

Cadigos de barras

EAN 13 - UPC- CODE Y QR

Afio de fabricacion

Minimo modelo 2016

DISPOSITIVO TIPO 5
DESCRIPCION IMPRESORAS LASER -CCDOSLOR - MARCACION DE
CANTIDAD 1
Impresion CD/DVD
Sistema Operativo Windows 19-10-8-8.1-7-7SP1-VISTA
Afio de fabricacién Minimo modelo 2016

SISTEMAS OPERATIVOS

Microsoft, Server 2016; SUSE Linux 6.x y superior.

DISPOSITIVO TIPO 6

DESCRIPCION

|

IMPRESORA MATRIZ DE PUNTO - CINTA
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CANTIDAD 1
Velocidad 500 cps
Puertos USB -y ranura Tipo B
Tipo de Cinta de Impresién Estandar negro
Afio de fabricacién Minimo modelo 2016
SISTEMAS OPERATIVOS Microsoft, Server 2016; SUSE Linux 6.x y superior
DISPOSITIVO TIPO 7
. IMPRESORA - LASER
DESCRIPCION RADICACION CORRESPONDENCIA
CANTIDAD 6
TECNOLOGIA Impresion Tipo Laser
Velocidad 45 ppm
Resolucion 1200x1200
Bandejas 1x500, Bypass
Tamafios soportados A4, Carta, Oficio, Legal, personalizados
Afio de fabricacién Minimo modelo 2016
Consumibles originales del fabricante, rendimiento del
Consumibles téner
basado en ISO/IEC 19752.
Lenguajes de impresion PCL5, PCL6, PostScript
Red 1GB (10/100/1000)
USB Puerto USB 2.0 - 3.0
RAM 2GB
Panel de Control Pantalla tactil LCD a Color
Unix, Linux, Windows 7, Windows 8, Windows server
SISTEMAS OPERATIVOS 2008,
2016 En versiones 32 y 64 bits
DISPOSITIVO TIPO 8
. IMPRESORA LASER (TIPO OKY - C 610
DESCRIPCION SOBRES Y TARJETAS PROTOCOLARIAS
CANTIDAD 2
Resolucion 1200x600 ppp
Velocidad 36 ppm
Afio de fabricacién Minimo modelo 2016
TECNOLOGIA Impresién Laser
Microsoft Windows 98, Me, NT 4.0, 2000, XP, XP 64-Bit,
SISTEMAS OPERATIVOS Server 2003; SUSE Linux 6.x y superior.
DISPOSITIVO TIPO 9
DESCRIPCION IMPRESORA PARA CARNETS
CANTIDAD 1
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TECNOLOGIA Transferencia térmica con sublimacion de coloracién
Afio de fabricacién Minimo modelo 2016
Velocidad 120 tarjetas por hora en una cara color
Microsoft Windows 98, Me, NT 4.0, 2000, XP, XP 64-
SISTEMAS OPERATIVOS Bit, Server 2003; SuSE Linux 6.x y superior.
DISPOSITIVO TIPO 10
DESCRIPCION SERVIDORES
CANTIDAD 3
16 GB RAM DDR4 con correccion de errores, SSD 500
GB en RAID 5 por Hardware, fuente de poder
redundante, 2 tarjetas de red 10/100/1000, Intel Xeon
ESPECIFICACIONES 3.4 GHz / 800 MHz, Tipo Rack de 2U, Sistema operativo
Windows Server 2016 a 64 bits en cluster y software
antivirus.
EQUIPOS A COLOR - CENTRO DE FOTOCOPIADO
. MULTIFUNCIONAL A COLOR
DESCRIPCION ALTO VOLUMEN
CANTIDAD 2
Resolucion 600 x 600 dpi
Velocidad 50 ppm
Afio de Fabricacién Minimo modelo 2016
Disco Duro 80 GB Estandar
Panel de Control Pantalla tactil LCD a Color
Capacidad de papel 1500 hojas
Memoria 768 MB RAM
EQUIPO BLANCO Y NEGRO - CENTRO DE FOTOCOPIADO
. MULTIFUNCIONAL BLANCO Y NEGRO
DESCRIPCION ALTO VOLUMEN
CANTIDAD 1
Resolucion 1200x1200 dpi|
Velocidad 60 ppm
Afio de Fabricacién Minimo modelo 2016
Disco Duro 160 GB HDD
Panel de Control Pantalla tactil LCD a Color
Capacidad de papel 1500 hojas
Memoria 512 MB
2. EL PROPONENTE DEBERA IMPLEMENTAR UNA HERRAMIENTA DE GESTION DE
USUARIOS QUE OFREZCA LAS SIGUIENTES FUNCIONALIDADE
CONTABILIDAD USUARIOS TIPO1 TIPO 2 TIPO 3 TIPO7
Contabilidad de impresidn por usuario S| Sl Sl Sl
Contabilidad de Copia por Usuario Sl Sl Sl Sl
Esquema PullPrint - Follow Me *(1) S Sl Sl S
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Autenticacion Sl Sl Sl Sl
Reportes Sl Sl Sl Sl
Reportes por centros de costos Sl Si Sl Si
Reportes por dispositivo Sl Sl Sl Si
Reportes de Usuarios que mas imprimen Sl Sl Sl Sl
Reportes de Usuarios que mas copian Sl Sl Sl Sl
Reportes de impresiones duplex por dispositivo Sl Sl Sl Sl

*(1) La funcionalidad de PullPrint debe estar basado bajo un esquema en el cual el usuario envia su
impresidn a una unica cola virtual, donde el trabajo es retenido de manera encriptada para seguridad de la
informacion.

El usuario se autentica mediante pin en cualquier multifuncional del sitio ofreciendo movilidad, seguridad y
contingencia al usuario

El sistema PullPrint debe ofrecer la capacidad de programar en horas o dias el borrado de los trabajos
retenidos no reclamados

El usuario se puede autenticar en cualquier multifuncional del sitio para imprimir, copiar o escanear, no
deben existir asignaciones puntuales a dispositivos especificos, los dispositivos deben ser colaborativos
donde cualquier usuario tiene acceso a cualquier maquina en el sitio, esto se controla mediante los reportes
de centros de costos por impresidn, copia y escaneado.

3. EL PROPONENTE DEBE IMPLEMENTAR UNA HERRAMIENTA DE GESTION DE
DISPOSITIVOS QUE ESTEN EN RED QUE OFREZCAN LAS SIGUIENTES

FUNCIONALIDADES.
CONTADORES TIPO 1-2-3-7
Gestidn de Contadores para todas las maquinas en Red Si
Gestion de insumos en tiempo real Si
Generacion de Alertas al operador Si
Configuracién en Batch de Dispositivos Si
Actualizacion en Batch de dispositivos Si
Integracion del acceso a la herramienta al Directorio Activo de la Entidg Si
Monitoreo del estado de la maquina remoto Si

4. REQUERIMIENTOS GENERALES:

El proponente Contratista debera presentar la ficha
FICHA TECNICA técnica de los tipos de equipos que haran parte del
servicio.

El contratista que resulte favorecido en el proceso
debera durante la ejecucion del contrato, suscribir una
pdliza todo riesgo dafios materiales que aseguren los
equipos contra dafios parciales, pérdidas totales,
incluir dentro de las coberturas, terremoto, temblor,
incendio, anegacion, terrorismo, alto voltaje, corriente
débil, etc., con el fin de proteger los bienes de su
propiedad.

POLIZA TODO RIESGO DANOS MATERIALES
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La Entidad podra adicionar durante la ejecucion del
contrato equipos los cuales ingresaran segun el tipo
solicitado, con los valores ofertados en el Anexo
Econdmico segin la vigencia de la solicitud
REQUERIMIENTOS ADICIONALES Y RETIRO | formalizada por el supervisor de la Entidad.

DE EQUIPOS De igual forma la Entidad podra solicitar previo aviso
por escrito el retiro de algin equipo que no sea
requerido para la prestacion del servicio, en este
momento dejara de facturarse sin que ello produzca
alguin costo adicional para la Entidad.

5. SOFTWARE PARA ADMINISTRACION DE FAX

Software de Gestion para Administracion de Fax

El Contratista debera suministrar una (1) licencia corporativa de software de Administracion de fax que
cubriré la totalidad de usuarios asociados a los centros de costos. El Contratista debera realizar la
instalacion y puesta en correcto funcionamiento del software de gestion necesario para controlar el servicio
y generar estadisticas que permitan optimizar los recursos asignados.

El software de gestion debera controlar y administrar el servicio.

El Contratista sera responsable del respectivo licenciamiento de software (sistema operativo, Antivirus y
demas herramientas que forman parte de la solucidn) que se requiera para el correcto funcionamiento del
servidor. La versidn de antivirus utilizada por la entidad es ENDPOINT PROTECTION - Version 1.277.xxx.
esta debera ser suministrada por el oferente.

El Contratista suministrara a la Entidad durante la ejecucién del contrato que resulte del proceso de
seleccion dos (2) servidores en rack, para lo cual el Contratista tiene a disposicion 4U de espacio en el
Rack para los dos servidores (fax e impresién) del Centro de Coémputo. Estos servidores seran
administrados y controlados por el Contratista en forma remota. EI modelo del rack es HP Proliant DL120
1U - Proliant DL180 2U

El Contratista debera proveer una solucién de fax digital que soporte minimo 30 lineas telefonicas, el cual
debe contemplar crecimiento al futuro. El Contratista debera prever la infraestructura del caso.

La Entidad suministrara 30 lineas telefonicas que el Contratista configurara en el servidor.

La instalacién, configuracién, mano de obra y todas las conexiones del servidor, equipos, cables de red con
terminales RJ45, multitomas deberan ser suministradas por el contratista, asi como los demas elementos
requeridos para el correcto funcionamiento de la solucién.

El Contratista debera garantizar el servicio en forma permanente 7x24.

El Contratista debera contemplar un esquema de backup de equipos que permita garantizar la informacion
en el momento que se requiera, tanto para el servidor de fax como para el de impresion.

El software de administracion enrutara los faxes recibidos a las extensiones configuradas en los
computadores de escritorio de los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores. Igualmente habra
una oficina, donde se centralice este servicio y esta requerira de un operador (funcionario del Ministerio)
para administrar el software de gestion, quien se encargara de enrutar adecuadamente los faxes recibidos
en el PBX central a los usuarios correspondientes.

Para la Sede Norte Pasaportes y Visas y Sede Pasaportes Calle 53, se debe contemplar que un (1) equipo
multifuncional tenga configuracion de fax para cada sede con linea telefonica directa, la Entidad suministrara
las lineas telefénicas.
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Para los faxes externos desde el Ministerio de Relaciones Exteriores se deberén enviar a través del
software cliente instalado en su computador, si los documentos son fisicos se digitalizaran por medio de las
impresoras multifuncionales instaladas en las dependencias, estos seran enviados al servidor central de
fax, quien los enviara autométicamente al destinatario final. El usuario podra seleccionar desde la base de
datos el numero de fax a donde desea enviar su comunicacion. La base de datos sera alimentada y
actualizada por el contratista de acuerdo con la informacién suministrada por la Entidad.

La Entidad determinara en que oficinas deberan instalarse equipos multifuncionales con servicio de fax.

La solucién de fax debe ser 100% cliente servidor, independiente del sistema de correo con el cual se
integre, debe soportar lineas digitales, integraciéon con multifuncionales e integracion con correo electronico
SMTP/POP3, MS Exchange sin necesidad de cambiar de producto, manejar centros de costos, envios de
fax desde los clientes de correo estdndar, manejar varios tipos de archivo para grabar las imagenes de los
faxes como tif, gif, jpg o PDF, enrutamiento por DTMF o DID, soportar integracion con administradores
documentales del trafico entrante y saliente de faxes, con capacidad de recibir adicionalmente emails o
faxes para ser convertidos directamente en archivos para su proceso de gestion documental con otros
aplicativos y manejo de comandos que permiten automatizacion del envio de los faxes.

Tener opcidn de crear grupos de receptores para que un mismo fax entrante sea enviado simultaneamente
a cada uno de los integrantes de ese grupo. Asi mismo debe estar habilitado para hacer salidas masivas de
faxes, personalizados por destinatario.

6. COMPATIBILIDAD DE LA IMPRESION CON SISTEMAS DE INFORMACION

El Contratista deberd garantizar que por medio de un sistema digital o formas electrénicas se puedan
imprimir todos los documentos que actualmente se generan en el aplicativo SIIF nacién y SIAD Sistema de
Informacién Administrativo y Financiero y de Recursos Humanos y que actualmente se imprimen en
impresoras laser en los tamafios carta u oficio de acuerdo a las necesidades del Ministerio de Relaciones
Exteriores. El SIAD se encuentra desarrollado en Informix 4GL.

7. SERVICIO DE FOTOCOPIADO

El contratista que resulte favorecido en el proceso debera instalar un sistema de control de copiado e
impresion, con las siguientes caracteristicas:
- El software debera incluir. Nombre de la dependencia, solicitante y cantidad de copias y/o
impresiones.
- Se requiere que mensualmente sea generado el reporte de las solicitudes atendidas como soporte
para su pago.
El Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores dispone de una oficina para el funcionamiento
del centro de fotocopiado e impresion.

8. SUMINISTROS (Insumos, Papel, toner)

El contratista debera garantizar el suministro permanente de todos los insumos necesarios para los equipos
objeto del presente proceso, todos aquellos insumos que garanticen los servicios continuos de impresion,
fotocopiado, digitalizacion y fax, incluyendo el papel tamafio carta y/o oficio, papel para los sticker para las
maquinas del codigo de barras, cintas para la impresora de carnets.

El Contratista deberéa garantizar que los suministros de todos los insumos sean originales, no homologados,
ni re manufacturados,

El Contratista debe garantizar la permanencia de un stock de insumos que garanticen 6ptimos niveles de
Servicio.

9. SOPORTE TECNICO
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Mantenimiento Preventivo para Impresoras y Servidores.

El contratista debera garantizar el suministro de todas las herramientas y materiales necesarios para el
desarrollo de las actividades de mantenimiento preventivo, correctivo y de mesa de ayuda (equipos de
computo, herramientas, etc.).

El mantenimiento preventivo se realizara directamente en las sedes del Ministerio de Relaciones Exteriores
ubicadas en la ciudad de Bogota (Cancilleria, sedes de Pasaportes, Apostilla y legalizaciones, Visas, Salén
VIP del Aeropuerto) y la Sede Alterna en Cartagena de Indias D.T y C. El mantenimiento se realizara sobre
|la totalidad de los equipos objeto del presente proceso. Se debera generar un informe de los mantenimientos
realizados.

Mantenimiento Correctivo para Impresoras y Servidores

Este servicio se prestara cada vez que los equipos lo requieran y comprende la reparacion sobre la totalidad
de los equipos objeto del presente proceso e incluye el diagnostico y tramite de garantia cuando el caso lo
requiera.

El tiempo maximo de atencion de cualquier problema en sitio luego de la solicitud inicial, seré de dos (2)
horas.

En caso de determinarse por soporte técnico que el equipo no puede ser reparado dentro de las dos (2)
horas habiles siguiente a la solicitud del servicio, el Contratista debera reemplazar el equipo averiado con
otro de caracteristicas iguales o superiores e instalarlo dentro de las cuatro (4) horas siguientes al reporte
inicial.

La accion correctiva para dejar los equipos en perfecto estado de funcionamiento no seré en ningun caso
superior a los tiempos aqui descritos. En todo caso el valor de los repuestos de las impresoras de propiedad
del Contratista no ocasionase costos adicionales para la Entidad, asumiendo los costos de repuestos el
Contratista.

10. IMPRESORAS DE SOPORTE

El Contratista debera garantizar equipos de soporte asi:

Cinco (5) impresoras de soporte Tipo 1 en la Sede centro del Ministerio de Relaciones Exteriores (Centro
de Fotocopiado) para atender los eventuales dafios y reemplazos de equipos, estas no deberan tener ningiin
costo adicional para la Entidad ya que son de soporte, Si por necesidades del servicio se requieren algunos
de estos equipos para atender reuniones oficiales, previa aprobacién del supervisor del contrato se
facturaran los volimenes generados.

Una (1) impresoras Tipo 1 como soporte en la Sede Norte

Una (1) impresoras Tipo 1 como soporte en la Sede Calle 53

11. PERSONAL PARA ATENCION DEL SERVICIO

Para el servicio de soporte y mantenimiento correctivo de los equipos objeto del presente proceso, El
Contratista debera asignar como minimo el siguiente personal durante la ejecucién del contrato:

Sede Centro: Un (1) Técnico — Dos (2) Operarios— Un (1) Coordinador del Servicio.

Sede Norte: Un (1) Operario

Sede Calle 53: Un (1) un Operario

El personal para el servicio de soporte y mantenimiento correctivo debera contar con una experiencia
minima de seis (6) meses en labores relacionadas con el servicio.
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El técnico debera estar capacitado en el mantenimiento y manejo de los equipos ofrecidos.

El personal operativo realizara sus labores en las instalaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores y
sus diferentes sedes ubicadas en Bogota, Para el caso del mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos asignados a la Sede Alterna en Cartagena de Indias D.T y C, el contratista debera garantizar su
prestacion oportuna.

En el evento de abrirse una nueva sede o se traslade esta debera ser cubierta por el contrato durante su
ejecucion.

Sera de la autonomia y responsabilidad del Contratista o la contratacidn, organizacion, orientacion técnica
y control del personal a su cargo, comprometiéndose a cumplir con las normas de seguridad existentes en
el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio. La Entidad no adquiere ninguna relacién laboral
con los trabajadores del contratista.

El Contratista para la prestacion eficiente y oportuna del servicio debera suministrar a su personal un
sistema de comunicacion celular, radio o avantel para cada uno de los operarios que prestaran el servicio
en las instalaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores y sus sedes.

El Contratista debera garantizar la dotacion de su personal en los tiempos establecidos por la legislacion
vigente. Durante su permanencia en las instalaciones deberan portar el carnet de la Empresa para su
identificacion.

Cuando exista justificacion que afecte las condiciones de la prestacion del servicio, la Entidad podra solicitar
en forma escrita, el cambio de alguno(s) de los integrantes del equipo de trabajo del contratista, previo
requerimiento del supervisor del contrato designado por el Ministerio de Relaciones Exteriores. El reemplazo
debera realizarse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al requerimiento.

Prestar el servicio con autonomia técnica y administrativa a través de sus empleados, asumiendo la totalidad
de la carga salarial y prestacional. Asi mismo se obliga a cancelar los sueldos de los empleados que hagan
parte del contrato que resulte del presente proceso de seleccion, en forma periodica, bien sea mensual o
quincenal.

Cumplir durante la vigencia del contrato que resulte del presente proceso de seleccién, con los aportes
parafiscales, asi como con los pagos a la seguridad social integral regulados por la ley 100 de 1993, para
lo cual debera anexar para cada pago la certificacion expedida por el Revisor Fiscal.

El Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores, durante la vigencia del contrato a través del
supervisor designado por la Entidad, podra hacer las recomendaciones que considere pertinentes para un
servicio mas eficiente.

El Contratista seréa el Unico responsable por dafios y perjuicios causados por actos u omisiones suyas con
ocasion de la ejecucion del contrato, o por incumplimiento de las obligaciones contractuales, e indemnizara
plenamente al Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores por estos conceptos. EI Fondo
Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores tampoco sera responsable ante el contratista por dafios y
perjuicios que sus empleados ocasionen, ni por accidentes que le sobrevengan en la ejecucion del contrato,
ni por la destruccion, perdida o dafio de los elementos o bienes que el mismo Contratista pudiere utilizar en
la ejecucion del contrato, todos seran asumidos por el contratista.

12. DISPONIBILIDAD DEL SERVICIO Y DEL PERSONAL EN LAS INSTALACIONES.
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La prestacion del servicio en las instalaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores debera garantizar la
siguiente disponibilidad:

Sede Centro: Lunes a viernes de 7:00 am a 7:00 pm.

Sede Norte: Lunes a viernes de 7:00 am a 5:00 pm.

Sede Calle 53: Lunes a viernes de 7:00 am a 5:00 pm.

Cuando se requiera el servicio en dias no habiles, se solicitara por escrito al contratista para la programacion
del personal necesario para atender el Evento o reunién programada.

13. COORDINADOR DEL SERVICIO

EL Coordinador del proyecto tendra la responsabilidad de garantizar la entrega oportuna y la calidad de los
servicios prestados entre los cuales se encuentra el aprovisionamiento de papel e insumos. Igualmente
deberé auditar los procesos, manejo de recursos técnicos y humanos y optimizar los mismos en busca de
una mejor prestacién del servicio. EI Coordinador permaneceré en las instalaciones de la sede central en
horario de lunes a viernes de 7:00 am a 5:00 pm., cuando se requiera debera desplazarse a las Sedes en
Bogota D.C., para revisar la prestacion del servicio, serviré de enlace entre el Contratista y el supervisor
designado por el Ministerio para todo lo relacionado con el contrato incluyendo los temas de facturacion.

El Coordinador del proyecto deberd contar con una experiencia minima de un (1) afio en labores
relacionadas con el servicio.

Para efectos del soporte a nivel de ingenieria durante la ejecucidn del contrato, el contratista favorecido en
el proceso de seleccidn debera contar con un Ingeniero de Sistemas quien atendera y resolvera todas las
inquietudes relacionadas con el funcionamiento del servicio, configuracion y programacién de equipos para
su puesta en funcionamiento, capacitacién para el manejo de equipos y reportes técnicos de su normal
ejecucion, se encargara de asesorar permanentemente al personal técnico del contratista en la mejor
utilizacién de los servicios y recursos técnico disponibles para la eficiente atencion a los usuarios finales por
requerimientos asociados a los equipos suministrados. Este profesional no tendra que permanecer en las
instalaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, y debera asistir a las reuniones de seguimiento del
contrato que programe el supervisor designado por la Entidad.

14. PROGRAMACION DE INICIO DEL SERVICIO

Una vez adjudicado el proceso se deberd programar la instalacién, configuracion y puesta en
funcionamiento de los servidores de impresion y de fax, asi como las impresoras en los diferentes centros
de impresion y poner en produccion el servicio de fax y el centro de fotocopiado e impresion, los equipos
actualmente instalados seran retirados en coordinacion con la empresa saliente en la medida que se vayan
reemplazando con los nuevos equipos para garantizar la continuidad en la prestacidn del servicio.

En tal sentido el Contratista entrante debera presentar una vez suscrito el contrato, el Plan de
implementacion del servicio, los tiempos y las actividades que considere pertinentes para garantizar que la
Entidad mantenga la continuidad de los servicios sin afectar en ningun sentido al usuario final.

El plan de implementacion debera realizarse en forma gradual y transparente para el usuario, el cual no
debe generar traumas fisicos en el normal desarrollo de la Entidad.

De igual forma el Contratista debera garantizar la capacidad administrativa y operacional para instalar de
forma simultanea la totalidad de los equipos.
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En forma general este plan deberé involucrar lo siguiente:

- Entrega de Equipos

- Instalacion de equipos, Hardware y Software.

- Capacitacion.

- Periodo de medicidn, evaluacion y adaptacion.

- Ajustes operativos finales y ajuste en capacitacion a usuarios.

- Entrega de claves de impresion y fotocopiado por cada usuario.

A través del supervisor del contrato la Entidad podra durante el periodo de duracion del contrato realizar
ajustes, movimientos de equipos con el fin de mejorar la calidad del servicio. Lo cual se realizara de acuerdo
con la identificacion de necesidades y oportunidades de mejora que se llevaran a cabo por medio del analisis
de la informacién recopilada y la presentacion de diagnésticos mensuales que realizara el Contratista.

15. OTROS SERVICIOS

Servicio de Anillado, Velobind y Empaste.
El contratista debera prestar durante la ejecucion del contrato los siguientes servicios como valor agregado:

- Servicio anillado tamafio carta y oficio, para lo cual la Entidad suministrara las caratulas bristol
(paquetes por 25 juegos) y los anillos plasticos con las siguientes medidas: 6mm, 8mm, 9mm,
11mm, 12 mm, 14mm, 16mm, 19mm, 21mm, 25mm y 28mm.

- Servicio de anillado doble O tamafio carta y oficio, el contratista suministrara todos los insumos y
materiales, incluyendo las pastas policover.

- Los anteriores servicios se prestaran en el Centro de Fotocopiado donde deberan ser instalados
los equipos para su atencion oportuna.

- Servicio de empaste en pasta dura letras doradas, esto se utiliza para Actas de los Comités,
Resoluciones, Actas de Posesidn y otros documentos que requieren su conservacion y consulta
fisica.

16. CUMPLIMIENTO FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRAB|

De acuerdo con el Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo para contratistas directos, indirectos y
proveedores del Ministerio de Relaciones Exteriores (GH-MA-03 Vr.2), el Contratista debe cumplir los
siguientes requisitos frente al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Aportar listado del personal que realizara los mantenimientos de los equipos en las instalaciones
del Ministerio de Relaciones Exteriores, incluyendo la acreditacion de la competencia para el cargo
desempefiado, realizacion de examenes médicos, constancia de entrega de elementos de
proteccion personal (EPP).

- Verificar el soporte del pago de EPS, ARL y AFP del ultimo mes o afiliaciones si la antigliedad del
personal es inferior a un mes y el uso de los elementos de proteccion personal (EPP).

- Proveedor con posibilidad de entrega post—consumo para su disposicion ambiental adecuada.

17. CUMPLIMIENTO FRENTE AL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL
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Gestion Integral de Residuos:

- Conforme al Decreto 1076 de 2015 numeral 2.2.6.1.3.1, literal d) y la Ley 1252 de 2008, articulo 12,
numeral 4, el contratista debera garantizar el envasado o empacado, embalado y etiquetado de los
residuos o desechos peligrosos (toners, cartuchos, etc.), que se generan del mantenimiento preventivo
y correctivo de los equipos.

- En cumplimiento a la Ley 1252 de 2008, articulo 12, numeral 6, y el Decreto 1076 de 2015, numeral
2.2.6.1.3.1, literal g), el contratista debe asegurar que informo, instruyo y capacito al personal encargado
del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, sobre la gestion y manejo de los residuos o
desechos peligrosos. De acuerdo con lo anterior, el contratista deberé hacer entrega de los registros
que evidencien las capacitaciones realizadas.

- El contratista deberé realizar el tratamiento y/o disposicion final de los residuos peligrosos (cartuchos,
toners, etc.) que se generen en el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, por lo que,
conforme al Decreto 1076 de 2015 numeral 2.2.6.1.3.1., literal k), el contratista debe asegurar que los
servicios de almacenamiento, aprovechamiento, recuperacion, tratamiento y/o disposicién final, se
realice con instalaciones que cuenten con las licencias, permisos, autorizaciones o demas instrumentos
de manejo y control ambiental a que haya lugar.

- Conforme al Decreto 1076 de 2015, numeral 2.2.6.1.3.1, literal i), el contratista debe entregar a la
Entidad, las certificaciones de almacenamiento, aprovechamiento, tratamiento o disposicion final de los
residuos peligrosos, cada que se realice la entrega de los mismos al gestor.

- En cumplimiento al Decreto 1076 de 2015 numeral 2.2.6.1.3.1., paragrafo 1, el contratista debe
asegurar que el almacenamiento de los residuos peligrosos (cartuchos, toners, etc.) en las instalaciones
de la Entidad, no supere los doce (12) meses.

- Segun lo establecido en el Decreto 1076 de 2015, articulo 2.2.6.1.3.1, literal e), Decreto 1079 de 2015,
articulo 2.2.1.7.8.2.1., en la entrega de los residuos peligrosos, que se generan en el mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos prestados a la Entidad, el contratista debe garantizar el
cumplimiento de las obligaciones del transportador, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

o Eltransportador debe contar con las tarjetas de emergencia y hojas de seguridad.

o Eltrasportador debe contar con un Plan de Contingencia.

o El conductor debe contar con el certificado del curso basico de capacitacion de vehiculos que
transporten mercancia peligrosa.

o Elpersonal que realiza el transporte debe contar con los elementos de proteccion personal.

Sistema de Gestion Ambiental:

El personal asignado por el contratista, debe dar cumplimiento a la politica y objetivos ambientales de la
Entidad, realizando una adecuada gestion integral de los residuos y un uso eficiente de agua y energia. En
adicion, deben participar en las actividades de sensibilizacién ambiental en las que sean convocados.

18. LEY DE PROTECCION DE DATOS
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El Contratista se compromete en su nombre y en el de sus empleados, contratistas o consultores, a dar
cumplimiento con todas las obligaciones consagradas en la Ley 1581 de 2012, entre ellas, capacitar a su
personal sobre la mencionada Ley y sus Decretos reglamentarios. Asi mismo se compromete a no divulgar
ningun tipo de informacion que haya recibido para el desarrollo del contrato, aun después de terminado el
mismo. A mantener la informacion bajo estricto deber de confidencialidad. La informacion solo podré ser
usada exclusivamente para el objeto del contrato. No podra divulgar la informacién a terceros sin el
consentimiento previo y por escrito del Ministerio.

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL DEL PROPONENTE

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL
Nombre:
CC No.
DATOS DEL PROPONENTE
Nombre [NIT:
Direccion
Ciudad. | Teléfono | Emalil

Nota: El oferente se obliga a cumplir con todas y cada una de las especificaciones técnicas minimas
descritas a continuacién, en compromiso y aceptacion de ello suscribe el Anexo No. 1 Carta de
Presentacion de la Propuesta.




