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CAPITULO |

INFORMACION GENERAL SOBRE LA OFERTA

1.1 LA INSTITUCION

La UNIVERSIDAD LIBRE es una Institucion, organizada como Corporacion, Persona
Juridica de Derecho Privado, de utilidad comun e interés social y sin animo de lucro,
de duracion indefinida y de nacionalidad colombiana, cuyo domicilio principal es la
ciudad de Bogota Distrito Capital.

1.2 LOCALIZACION

El proyecto se realizara para la Universidad Libre Seccional Cali, Sede Valle del Lili,
ubicada en la Carrera 109 # 22-00

1.3 OBJETO DE LA INVITACION

Contratar los Servicios de outsourcing para salas de computo y audiovisuales de la
Universidad Libre Seccional Cali.

1.4 GASTOS, DERECHOS E IMPUESTOS

Seran por cuenta del Contratista todos los gastos, impuestos, impuesto de timbre
si llegare hacer del caso, derecho, tasas y contribuciones que se causen por razén
del perfeccionamiento del Contrato o durante su ejecucidon y que se requiera
cancelar, para dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes sobre el
particular.

1.5 COMPROMISOS DE LA UNIVERSIDAD CON LOS OFERENTES

La UNIVERSIDAD LIBRE no adquiere obligacion legal de realizar la negociacién con
un proponente determinado, es la de estudiar y evaluar las propuestas presentadas
y si lo estima pertinente, escoger la que mas se ajuste a los intereses de la
institucion. En consecuencia, la UNIVERSIDAD LIBRE podra declarar desierta la
invitacion, cuando las propuestas no se ajusten a las especificaciones o no cumplan

REACREDITACION INSTITUCIONAL
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con las expectativas de la UNIVERSIDAD, sin que sea viable a los proponentes exigir
explicacion alguna.

La UNIVERSIDAD LIBRE, no estara obligada a dar a conocer las razones por las cuales
se acepta 0 no una propuesta especifica.

En caso de que la UNIVERSIDAD no contrate el servicio de Servicio de outsourcing
para salas de computo y audiovisuales de la Universidad Libre Seccional Cali,
prevista en la presente invitacion, no se causara exigencia econdmica alguna por
parte del oferente seleccionado. En consecuencia, LA UNIVERSIDAD soélo pagara la
compra efectivamente se contrate y que haya sido recibido a entera satisfaccion.

1.6 FICHA TECNICA

El proponente debera cumplir con las caracteristicas exigidas en las fichas técnicas
elaboradas por la UNIVERSIDAD LIBRE contempladas en estos Términos de
Referencia. En el evento de ofrecer mejores especificaciones, el proponente debera
indicar en forma clara en qué consisten y las ventajas sobre las especificaciones
minimas solicitadas.

1.7  INCIO DE LA CONVOCATORIA

El inicio de la convocatoria jueves (02) de octubre de 2025, apertura a las 8:
30 a.m. por medio de la plataforma virtual designada por la universidad libre
secciona Cali.

1.8 CIERRE DE LA CONVOCATORIA

EL cierre de la invitacion sera hasta el dia 14 de octubre del afio 2025 hasta las 5
p.m. por medio de la plataforma virtual designada por la universidad libre seccional
Cali.

1.9 PRESENTACION DE LA PROPUESTA

El Proponente debera presentar su propuesta por medio del siguiente enlace:

https://convocatoria.unilibre.edu.co/index.php/877554?lang=es-CO

REACREDITACION INSTITUCIONAL
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Debera adjuntar los documentos en un solo PDF por componente, los cuales estaran
compuestos asi:

Documentos Juridicos

Documentos Financieros

Experiencia

Propuesta Econémica.

Los PDF para cargar no deben pesar mas de 8 megas, si pesan mas de 8 megas, se
puede dividir un componente en 2 PDF, por componente se puede cargar un
maximo de 5 PDF.

No se aceptaran propuestas enviadas por correo electronico, o presentadas después
de la fecha y hora limite.

Los proponentes deberan examinar detenidamente los presentes Términos de
Referencia en todos sus numerales y el entorno donde se desarrollara el servicio,
que puedan afectar el costo, el tiempo y la calidad de ejecucién material del servicio.
La presentacién de la propuesta corroborara que el oferente ha estudiado y
analizado en su totalidad los Términos de Referencia, que quedaron claras las
inquietudes surgidas en el proceso de la invitacion.

La respuesta de interés a esta invitacion, la presentacion de la oferta y los
documentos que se produzcan en el desarrollo de la misma no implican un
compromiso contractual para la Universidad Libre y, por tanto, no crean
obligaciones para la entidad de suscribir contrato alguno.

En el momento en que exista una incongruencia en la propuesta, es decir, que una
parte de esta establezca algo que se contradiga en otra parte de la propuesta, la
UNIVERSIDAD LIBRE SECCIONAL CALIl, podra solicitar las aclaraciones
pertinentes. Toda tachadura y/o enmendadura en la oferta debe estar aclarada o
convalidada con la firma del representante legal al pie de la misma, para ser tenida
en cuenta por la UNIVERSIDAD LIBRE SECCIONAL CALI.

1.10 CAUSALES DE NO ACEPTACION DE LA OFERTA

Son causales de no aceptacién de la Propuesta Técnica y Econdmica, las siguientes:
e Las propuestas que no cumplan con los requisitos documentales y legales
minimos que se exigen en los presentes términos de referencia; salvo
aquellos que el Comité Evaluador designado por LA UNIVERSIDAD considere

como “subsanables”.
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e Las propuestas enviadas por correo electrénico, como también aquellas que
sean presentadas extemporaneamente.

e Las propuestas que no vengan respaldadas por una péliza que garantice la
seriedad de la oferta.

e Las propuestas cuya carta remisoria no esta debidamente firmada por el
Representante Legal.

e Aquellas propuestas que adolezcan de documentos catalogados por el
Comité Evaluador como “Subsanables”, y que no sean allegados dentro del
plazo senalada por dicho Comité.

e Las propuestas econdmicas que no se presenten en pesos colombianos.

e Las propuestas que no cumplan con las especificaciones técnicas minimas
exigidas

1.11 ACEPTACION TOTAL DE LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LOS
TERMINOS DE REFERENCIA

La presentacion de la propuesta implica la aceptacion y conocimiento integro de los
términos de referencia, asi como de las normas legales aplicables. Significa lo
anterior, que, con la presentacion de la propuesta, el Oferente manifiesta que ha
examinado completamente el documento, que ha obtenido las aclaraciones
satisfactorias sobre cualquier punto incierto o dudoso, y que ha aceptado las
condiciones y obligaciones del presente documento, para cumplir con el objeto de
la invitacion. El Proponente no podra retirar, ni modificar la propuesta una vez
entregada en las instalaciones de la Universidad.

Nota 1: Si la UNIVERSIDAD LIBRE estima conveniente efectuar modificaciones al
presente documento, con base en las consultas que formulen los proponentes que
han sido invitados, lo hara sélo mediante comunicaciéon escrita; de igual forma,
cualquier especificacién o detalle que aparezca en los documentos, se tendra como
valedero para las condiciones de la invitacion. De producirse una adenda aclaratoria
o complementaria a estos pliegos, el proponente deberd expresar en su oferta, que
es conocedor de la misma.

Nota 2: En la propuesta no se debera utilizar los logos de la Universidad Libre.

1.12 CRONOGRAMA GENERAL PARA DESARROLLAR EL PROCESO DE SELECCION
DEL CONTRATISTA

ACTIVIDAD | FECHA LUGAR
Y

HORA
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1.13 CERTIFICACIONES DE EXPERIENCIA

El proponente debera adjuntar maximo 3 certificaciones de contratos ejecutados
en la que conste la prestaciéon de los servicios similares de outsorcing de salas de
cdOmputo y audiovisuales y/o soporte técnico.

Estas certificaciones deben ser expedidas directamente por el representante legal
de la empresa o entidad contratante y contener los siguientes datos verificables:

o33 CEMINANDO EN LA
4 EXCELENCIA

Nombre o razén social del contratante

Nombre o razén social del contratista

Objeto similar descrito en el presente pliego de condiciones
Fechas contractuales de iniciacion o terminacion

Valor final facturado (Incluido IVA)

Calificacion emitida por el contratista (Excelente - Buena - Mala)
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CAPITULO II

2. DE LOS PROPONENTES

2.1 NATURALEZA JURIDICA

Podran participar en la presente INVITACION PRIVADA, las personas juridicas,
legalmente constituidas en Colombia que cumplan con los siguientes requisitos:

v" Acrediten su condicion de inscritos en el registro de proponentes y proveedores
de la Universidad Libre Seccional Cali.

v Estén debidamente inscritas en el Registro Unico de Proponentes de la Camara
de Comercio como proveedores de hardware, software y servicios.

v" Quienes acrediten por lo menos tres (3) proyectos en ejecucion de envergadura
similar a este, al presentar la propuesta desarrollados dentro de los ultimos
cinco anos.

2.2 DEL REGISTRO DE PROPONENTES

Las personas naturales o juridicas que aspiren a celebrar con la Universidad Libre
contratos de obra, consultoria, suministro y compraventa de bienes y servicios cuya
cuantia sea superior a 250 SMMLYV, deberan estar inscritos en el Registro Unico de

Proponentes de la Camara de Comercio, salvo las excepciones consagradas en el
acuerdo 05 de la Universidad.

2.3 IMPEDIMENTOS

a. El contrato, se regira por las normas de derecho privado de contratacion.
b. El Acuerdo N° 05 de septiembre 12 de 2008 que Reglamenta la
Contratacion, Compras y Pagos de la Universidad Libre, que podran
consultar en el siguiente link:

https://www.unilibre.edu.co/la-universidad/normatividad-vigente#2008-2

REACREDITACION INSTITUCIONAL
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c. Por los requisitos de la presente invitacién privada. Al finalizar el presente
proceso la Universidad Libre celebrara el contrato, cuyo objeto sera el
descrito en el numeral 1.3, con un solo proponente.

2.4. DOCUMENTOS REQUERIDOS CON LA PROPUESTA QUE SERAN OBJETO DE
VERIFICACION.

2.4.1 Certificado de existencia y representacion legal de la sociedad o matricula
mercantil, segun sea el caso, expedido por la camara de Comercio respectiva, cuya
expedicién no sea mayor de 30 dias anteriores a la fecha de presentacion de la
propuesta. Las personas juridicas nacionales y extranjeras deberan acreditar que
su duracion o existencia legal en Colombia no sera inferior a la de la vigencia del
contrato y cinco (5) anos mas.

2.4.2. Certificado expedido por la Camara de Comercio, donde conste la inscripcion
vigente en el Registro Unico de Proponentes (RUP).

2.4.3. Formulario de Registro Unico Tributario (RUT), expedido por la DIAN.

2.4.4. Acta de la Junta de Socios para contratar con la UNIVERSIDAD LIBRE, si lo
requiere.

2.4.5. Certificado de Gestion de Calidad ISO 9001 -2000.

2.4.6. Copia de las certificaciones ITIL. El contratista debera presentar todas las
certificaciones soportadas en ITIL.

2.4.7. Certificacion de cumplimiento de obligaciones con los sistemas generales de
seguridad social integral en salud (salud, pensiéon y riesgos laborales) y aportes
parafiscales. El personal del contratista debera estar afiliado al sistema integral de
seguridad social, aportar las respectivas planillas y/o certificacion y portar la debida
dotacién y/o calzado y vestido de labor.

2.4.8. El Proponente debera adjuntar una relacién de maximo tres (03) contratos
cuyo objeto sea similar al del presente proceso, los cuales haya ejecutado en los
cinco (05) ultimos afos. De igual manera, aportara las correspondientes
certificaciones en las que se acredite el cumplimiento y la calidad del servicio, los
cuales deben ser expedidos por el representante legal de la empresa o entidad
contratante, por el empleado o funcionario competente y contener los siguientes
datos verificables:

a. Nombre o razén social del Contratante;
b. Nombre o razon social del Contratista;

REACREDITACION INSTITUCIONAL
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UNIVERSIDAD LIBRE WNSTHUVE

Objeto similar al descrito en los presentes Términos de Referencia;
Las fechas Contractuales de Iniciacion y Terminacion;

Valor final facturado (incluido IVA);

Calificacion dada al Contratista (Muy bueno, bueno)

o an

La suma de las certificaciones de experiencia debe corresponder minimo al 100%
del presupuesto total de la presente invitacion y el objeto de esta, debe
corresponder al servicio de outsourcing para salas de computo y audiovisuales
de la Universidad Libre Seccional Cali. En caso, que la certificacién no cumpla con
lo anterior, no se tendra en cuenta la propuesta y sera rechazada.

NOTA: En el evento que las certificaciones de experiencia certifiquen otros servicios
o elementos diferentes al objeto de la presente invitacion, el oferente debera
discriminar los bienes y valores de cada uno de ellos.

2.4.9. Estados financieros del Proponente. El proponente debera adjuntar a su
oferta los siguientes documentos:

e Los estados financieros (Balance General, Estado de Resultados, Flujo de
efectivo, Estados de Cambio en la situacién financiera y Estado de cambio en
el patrimonio) de los dos ultimos anos, corte a diciembre 31 de 2023 y
diciembre 31 de 2024. Dichos Estados Financieros deben estar debidamente
clasificados, elaborados de conformidad con lo establecido en las normas
legales vigentes; certificados y dictaminados de acuerdo con lo establecido
en los articulos 37 y 38 de la ley 222, de 1995, en las circulares de la Junta
Central de Contadores y en las demas normas.

e Anexar las notas a los Estados Financieros y el dictamen del Revisor Fiscal,
debidamente firmadas.

e Los Estados Financieros deben estar firmados por los responsables de la
informacion financiera de la empresa, el representante Legal y el Contador
Publico que los prepar6. Ademas, debera anexar las fotocopias de la Cédula
de Ciudadania, Matricula Profesional y certificados de antecedentes
disciplinarios del Contador Publico y/o del Revisor Fiscal.

e Para las empresas extranjeras, los Estados Financieros deben presentar en
idioma espafol y convertirse a pesos colombianos, a la Tasa de Cambio
vigente al corte de los Estados Financieros.

e Con la informacion Financiera anexada se realizaran los analisis financieros
pertinentes de cada empresa

e Declaracion de renta para los afios gravables 2023 y 2024.

2.4.10. Una fotocopia de la Cedula de ciudadania del Representante legal.

REACREDITACION INSTITUCIONAL
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2.4.11. El proponente debera respaldar su oferta con una Péliza de Seriedad de la
Oferta, por una suma equivalente al diez por ciento (10%) del valor total de la
misma, con una vigencia de noventa (90) dias calendario, término que se contara a
partir de la fecha de cierre de la convocatoria.

2.4.12. El Proponente debera presentar su propuesta técnica y economica
acompanada de los documentos anteriormente solicitados, y podra adjuntar los que
considere convenientes y pertinentes para mayor identificaciéon del servicio que
ofrece.

2.5 OBSERVACIONES

NOTA I: El error en la fecha de expedicién de dichos documentos sera subsanable.

Nota II: Los documentos y requisitos descritos se consideran necesarios para que
la Universidad Libre acepte que existe realmente una propuesta y por lo tanto, la
AUSENCIA de alguno de ellos, sera considerado como factor de no aceptacioén. Sin
embargo, La Universidad, a través del Comité Evaluador podra determinar qué
documentos son subsanables y en qué tiempo los proponentes podran aportarlos
debidamente corregidos.

NOTA lll: Los términos aqui establecidos son acordes a la Ley 1581 de 2012 y el
Decreto 1377 de 2013 por tal motivo EL PROPONENTE autoriza que los datos e
informacién de la empresa que se requiere y que se presenten como parte de la
propuesta podran ser consultados por la Universidad Libre en las diferentes bases
de datos.

NOTA 1IV: La UNIVERSIDAD LIBRE se reserva el derecho de solicitar ante la Junta
Central de Contadores, Certificado de vigencia de las Matriculas Profesionales del
Contador y el Revisor Fiscal, que certifican y dictaminan los Estados Financieros.
Asimismo, se reserva el derecho de verificar la autenticidad de la informacién
consignada en la totalidad de documentos financieros que hacen parte integral de
la propuesta.
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CAPITULO 11l
ESPECIFICACIONES TECNICAS

3.0 ALCANCE DEL SERVICIO:

La Universidad Libre de Colombia requiere para su campus Valle de Lili los servicios
de outsourcing para salas de coémputo y audiovisuales de la Universidad Libre
Seccional Cali.

El oferente debe presentar la oferta con un periodo de un (1) afo, para los servicios
solicitados en la presente invitacion publica, que satisfagan las siguientes
especificaciones:

3.1 OUTSOURCING SALAS DE COMPUTO

Es el punto a través del cual el usuario final establecera contacto mediante los
canales de comunicacién para la solicitud y atencién de soportes relacionadas con
los servicios soporte para recursos informaticos a los usuarios de la UNIVERSIDAD
LIBRE SECCIONAL CALI, realizando seguimiento y monitoreo a la efectividad de las
soluciones entregadas y a las escaladas a un nivel superior de conocimiento,
enmarcados en los acuerdos de niveles de servicios (ANS) establecidos y realizando
también el seguimiento a los contratos y contactos con terceros para integrar una
sola operacion en el servicio.

Aplica a las actividades de acceso al servicio de Salas de computo para estudiantes,
docentes, egresados, personal administrativo habilitados para el uso de las salas
de cdmputo.

Agentes de servicios: son los responsables de verificar, validar e inventariar los
recursos de computo instalados en salas y su correcto funcionamiento al servicio
de la academia.

PUBLICO OBJETIVO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
Estudiantes.

v

v" Docentes.
v' Administrativos.
v

Egresados.
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A continuacion, se relacionan las condiciones de los servicios para la atencion de
las salas de computo de la UNIVERSIDAD LIBRE SECCIONAL CALI:

1.

(9]

8.

9.

La Interaccion del sistema de salas de computo con el usuario final sera en
idioma espanol.

Contar con un plan de capacitacion y divulgacion para generar como minimo
2 campanas cada mes que le permita a los usuarios de la UNIVERSIDAD LIBRE
SECCIONAL CALI, ampliar sus conocimientos en ofimatica.

Recepcion y solucion de solicitudes de ambito tecnolégico a los usuarios en
el correcto uso de la infraestructura tecnoldgica para las salas de cdmputo.
se debe contar con grupo de técnicos On-site que garanticen la prestacion
del servicio y cumplimiento de los ANS pactados en el presente documento.
Notificacion y seguimiento de las solicitudes de servicio realizadas.
Registro, recepcion, analisis y solucion a los requerimientos de la comunidad
de wusuarios de la Universidad, las solicitudes de servicio deben ir
documentadas en su totalidad, de no ser asi se penalizan en porcentaje a las
atenciones del mes, queriendo decir que los casos no documentados se dan
como fuera de los ANS.

Soporte técnico basico en herramientas de usuario final para ambiente PC
(Sistema Operacional, ambiente de red, Ofimatica, correo electrénico y
antivirus).

Instalacion y actualizacion del software operativo, ofimatica y antivirus cuyo
licenciamiento entrega la Universidad.

Gestion de garantias de IT ante terceros las atenciones de terceros correran
con ANS para el Proveedor responsable.

10.Presentar los reportes, conceptos e informes que en el marco del objeto del

Contrato sean solicitados por la UNIVERSIDAD LIBRE SECCIONAL CALI, dentro
de los tres (7) dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud.

11.Acompafnamientos en la instalacion de equipos nuevos (compra directa de la

UNIVERSIDAD LIBRE SECCIONAL CALI) e instalacion y soporte técnico en sitio
de equipos en modalidad de arrendamiento.

12.La solucion de Gestion de IT sera proporcionada por la universidad
13.Todo el personal que haga parte del proyecto de salas de computo sera

3.1.1

objeto de verificacion por el supervisor, las modificaciones que se den a
lugar deben ser reportadas y avaladas por el supervisor en consenso con la
UNIVERSIDAD LIBRE SECCIONAL CALIL.

Tiempo: el tiempo definido para la prestacién de los servicios de salas de
cdmputo para los usuarios de la UNIVERSIDAD LIBRE SECCIONAL CALI, es de
12 meses.

3.1.2 Horario
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Con el objeto de brindar una atencion oportuna, El CONTRATISTA ajustara el horario
laboral de acuerdo con el servicio ofrecido por la Universidad de la siguiente
manera: lunes a viernes de 7:00 a.m. a 9:40 p.m. sabados de 7:00 a.m. a 6:00 p.m.
Domingos de 8:00 a.m. a 12:00 m (Horario Flexible con el supervisor del contrato).
El oferente se compromete, al cumplimiento con el horario legalmente establecidos.

3.1.3 Procedimiento entrega salas de CoOmputo

I. Los auxiliares y/o agentes de salas de computo revisan la programacion de
las salas de computo, con el prop6sito de proveer el servicio.

Il. Los auxiliares y/o agentes de salas de computo revisan si las salas de
computo programadas estan en servicio abierto.

[ll. Silas salas estan en servicio abierto, con veinte (20) minutos de antelacién a
la prestacion del servicio, se les informa a los Usuarios que deben terminar
la practica.

IV. Los auxiliares y/o agentes de salas de computo revisan los recursos
solicitados y los deja disponibles para su utilizacion.

V. El Auxiliar y/o agentes de sala de cdmputo diligencia el formulario de
“Entrega de Salas”.

VI. El auxiliar y/o agentes de sala de computo hace entrega al Docente, de la
sala con los recursos solicitados.

VIl. El Docente debe recordar al estudiante el registro del cdédigo en la casilla que
corresponde al equipo donde va a trabajar.

VIIl.  El auxiliar y/o agentes permite el ingreso a los estudiantes a la sala
reservada.

IX. Cuando termina la catedra el Docente entrega la sala y los recursos al
Auxiliar de sala de computo.

X. El Auxiliar y/o agentes de sala de cdmputo confronta lo entregado frente a lo
recibido, en caso de inconsistencia la reporta en el formato “Entrega de
Salas”.

XI.  El auxiliar y/o agentes de salas realiza las reservas de salas en el sistema
Booked (planificador)

XIl.  El auxiliar y/o agentes de salas en conjunto con el coordinador por parte de
la universidad, realizaran el reporte mensual de indicadores mensuales de
uso de salas.
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XIII.

XIV.

El auxiliar y/o agentes de salas debe solicitar el diligenciamiento de formato
de reservas para programacion de salas al docente o estudiante que lo
requiera

El auxiliar y/o agentes de salas y/o coordinador deben realizar el
diligenciamiento de la encuesta de satisfaccion del servicio trimestralmente

3.1.4 Actividades del auxiliar y/o agentes de Salas COmputo.

N o AW

0.

Alistamiento de salas de computo para actividades académicas.

Apoyo en la administracion del inventario de los equipos de las salas de
cdmputo.

Instalacion de software y hardware para preparacién de clases
Mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo.
Administracion y registro del sistema de reservas de salas de computo.
Administracion de la plataforma de administracion de clases

Apoyo en la administracion de servidores académicos de software con
licencia.

Apoyo en acondicionamiento de recursos de audio y video para clases en
salas

Orientar técnicamente a los usuarios en el uso de los recursos

10.Asesoria a los usuarios en la correcta utilizacion del software (software

operativo y ofimatica) y servicios de red LAN.

11.Todo el software de propiedad de la Universidad debera instalarlo el

CONTRATISTA, al cual se le suministrara la capacitacion, los medios y demas
informacién que se requiera.

12.Manejo y administracion de cambios y reubicaciones de los equipos

13.Monitoreo de eventos.

Numero de salas a cubrir

El proveedor debera realizar prestacion del servicio para las salas de computo
descritas a continuacion:

NUMERO DE SALAS CANTIDAD DE EQUIPOS

12 252
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3.1.5 Recurso Humano

Para la correcta prestacion del servicio de salas de computo, el personal que
prestara el servicio debera cumplir con el siguiente perfil:

Educacion Formal
v" Educacion Bachiller-completa y educacion tecnologica.

Experiencia

v' 6 meses 0 un ano en actividades de soporte y mantenimiento de equipos
de coOmputo

v' Conocimiento en instalacion de sistemas operativos Windows o Linux
v Instalacion de software

v Mantenimiento de equipos

El proveedor de Servicio debera contar con personal contratado directamente por
el oferente para auxiliares y/o agentes soporte en sitio en la ciudad de Cali.

3.1.6 Mantenimientos Preventivos

El personal contratado para la prestacion del servicio outsourcing para salas
de computo de la universidad debera apoyar con el mantenimiento
preventivo a los equipos de computo el cual incluye

o Limpieza fisica de los equipos.

* Los implementos o herramientas que se requieren para realizar
el mantenimiento preventivo son:

= Kit herramientas (destornilladores, pinzas, etc.).

* Producto quimico especial para el mantenimiento preventivo
de equipos de computo.

= Brochas

= Soplador (aspiradora).

= Tapabocas.

= Manilla antiestatica.

= Panos.
= Limpiador de componentes eléctrico.
= Silicona.

o Limpieza de la unidad central y sus componentes:
= Realizar el desensamble de la CPU para la limpieza interna.
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O

= Sacudir el polvo con brocha.

= Remover el polvo con la sopladora que queda depositado en
los lugares que la brocha no alcanza, teniendo precaucién en
el movimiento de los mismos para no dafiar componentes o
aflojar cables.

*= Limpiar la fuente de energia del computador, la cual retiene la
mayor cantidad de polvo, por lo que hay que soplar por sus
rejillas teniendo en cuenta que se debe bloquear el ventilador
para que no gire (asi se evita generar una sobre carga).

= Retirar memorias RAM y limpiarlas al igual que los SLOT con
limpiador para componentes eléctricos.

= Abrir la unidad lectora, introducir aire con la sopladora.

= Limpiar la bandeja del CD ROM con un pano humedo para
retirar el polvo y suciedad a fin de disminuir la flotacién de
particulas cuando lee o escribe en un CD.

= Revisar los conectores internos del PC (puntos en donde se
enchufan cables), para asegurarse que no estan flojos (los
malos contactos pueden producir bloqueos y reseteo del PC).

Limpieza del monitor:

= Inyectar aire por las rejillas sin abrirlo, pues la energia residual
que conserva después de apagado lo hace peligroso.

= Realizar una limpieza externa con pafo y jaboén liquido.

Limpieza del teclado:

= Inyectar aire entre sus teclas para retirar el polvo y cuerpos
extranos. No es necesario retirar las tapas de las teclas para
lavarlas, su reposicion genera bastantes fallas mecanicas (se
pueden limpiar pasando entre ellas un pafuelo o cepillo
humedo con jabon liquido).

Limpieza del Mouse (raton):

= Limpiar el mouse con un trapo humedo en alcohol o jabon
liguido, si es inalambrico, abrir la tapa y limpiar con mucho
cuidado su interior.

Limpieza del Exterior del PC:

= Realizar la limpieza de la superficie exterior del PC y cables.
utilizar un trapo humedo en jabon liquido (ya que los equipos
de cOmputo usualmente se ensucian por el polvo ambiental y
el contacto con las manos de los operadores).

Ensamblar y verificar del correcto funcionamiento de la maquina.

3.2  SERVICIO DE AUDIOVISUALES

Alcance del servicio

Aplica a todos los procesos académicos y administrativos de la Universidad Libre
desde la solicitud, reserva, entrega, devolucion y control de las ayudas
audiovisuales en la Universidad.
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Auxiliares y/o agentes audiovisuales: son los responsables de verificar, validar e
inventariar los recursos de audio y video instalados en aulas académicas, auditorios,
eventos internos, eventos externos y el correcto funcionamiento de equipos al
servicio de la academia.

Publico objetivo para la prestacion del servicio

v' Estudiantes: Matriculados, que presenten carné estudiantil vigente, o en
su defecto el recibo de pago de la matricula. Igualmente, estudiantes
gue se encuentren desarrollando su trabajo de grado.

v' Egresados: Que se acrediten y estén debidamente identificados.

v' Administrativos: funcionarios que, en desarrollo de programas de
capacitacion, bienestar y otras actividades requieran del servicio.

v" Docentes: en cualquiera de sus unidades académicas.

Investigadores en cualquiera de sus unidades académicas

Horario del servicio

El servicio audiovisual se presta de lunes a viernes entre las 7:00 a.m. y las 9:30
p.m. jornada continua, los sabados entre las 7:00 a.m. y las 6:00 p.m.

Actividades del personal audiovisual

Adecuacion de equipos audiovisuales para clases.

Apoyo Filmico de los diferentes eventos internos y externos.

Registro fotografico en las diferentes areas que sean requeridas.

Apoyo en la administracion del Inventario para equipos audiovisuales.

Produccion audiovisual de videos, fotografias y disefio grafico.

Apoyo en audio y video en los diferentes auditorios de los campus

Amplio conocimiento en manejo de consolas digitales de 32 canales,

preconfiguracion de audios a través de software de interfaz para audio

Amplio manejo de Snake digital, para conexion de micr6fonos

9. Manejo en equipo de transmision Black Magic, configuracion, créditos, enlace
a plataformas sincréonicas como Teams y Zoom

10.Manejo y conexion de cabinas activas, cabinas pasivas

11.Acondicionamiento de camara web para clases sincréonicas mediadas por TIC

12.Gestion y entrega mensual de informe sobre indicadores del servicio
audiovisual

13.Registro de servicios en plataforma GLPI
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14.Manejo para consola de luces de 16 canales para atenuaciony
preconfiguracion de luces en el sistema con el fin de crear escenarios en
tarima

Recurso Humano

Educacion Formal

v" Educacion Bachiller-completa y educacion en Tecnologia.

Experiencia

v 6 meses 0 un ano en actividades de soporte y mantenimiento preventivo de
equipos audiovisuales, tales como video proyectores, cabinas y consolas

Conocimiento en instalacién de audio y video
Mantenimiento de equipos

Control de inventarios de recursos

NS NI NN

Manejo de atencion de casos

Control de Formatos

El personal que prestara el servicio debera realizar el diligenciamiento de los
siguientes formatos establecidos por el sistema de gestion de calidad, los cuales
seran suministrados por la universidad:

ST-GI-04-P-01-FO1 Planilla de préstamo de equipos audiovisuales
ST-GI-04-P-01-FO2 Inventario de equipos audiovisuales

Numero de salones para atencion de soporte

NUMERO DE SALONES NUMERO DE NUMERO DE ZONAS
AUDITORIOS COMUNES
80 6 10

3.2.1 Acuerdos de Nivel de Servicios (ANS)

Dentro de los tres (03) dias habiles siguientes a la terminacién del mantenimiento
preventivo, el CONTRATISTA realizara un seguimiento con el fin de corroborar la
correcta y normal funcionalidad de los equipos y de los mantenimientos.
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El informe correspondiente a este seguimiento debe acompanarse de copia de los
reportes mensuales que debera entregarse con respecto a la atencion de casos para
usuarios finales, soporte a equipos de computo, incidencias.

EL CONTRATISTA se compromete que en caso de que en el dia domingo se presente
hechos de fuerza mayor o caso fortuito que puedan poner en riesgo lo referente al
objeto contractual suministrara el apoyo que se requiera para cubrir esta necesidad
sin que ello signifique costo adicional al valor inicialmente pactado en el presente
contrato.

3.2.2 INFORMES DE LABORES Y ESTADISTICAS ESTANDAR

1) ElI CONTRATISTA debe presentar los informes solicitados por el supervisor y/o
coordinador(es) e interventor del proyecto, el reporte debera contener al menos:
* Numero de llamadas recibidas
¢ Numero de llamadas atendidas.
¢ Numeros de llamadas sin atender.
e Porcentaje de satisfaccion de usuario final.
* Numero de servicios solucionados.
« Numero de servicios derivados por prestacion de salas.
*« Numero de servicios derivados por equipos de soporte

3.3ASPECTOS QUE SE DEBEN TENER EN CUENTA PARA LA FORMULACION DE
LOS PRECIOS DE LA PROPUESTA.

Impuestos

Al formular la propuesta, el CONTRATISTA debera tener en cuenta que todos los
impuestos, impuesto de timbre si llegare haber el caso, tasas, contribuciones y
demas gravamenes, asi como los demas costos tributarios y de cualquier otra
naturaleza que se causaren por la celebracion, suscripcion, desarrollo, ejecucion y
liquidacion del Contrato, que llegase a suscribirse, son de cargo exclusivo del
CONTRATISTA.

En materia de impuestos no se aceptaran salvedades de naturaleza alguna.
La UNIVERSIDAD LIBRE SECCIONAL CALI efectuara a las cuentas del CONTRATISTA
las retenciones, que, en materia de impuestos, tenga establecida la ley.

Las devoluciones o exenciones a que crea tener derecho el CONTRATISTA deberan
ser tramitadas por este ante la respectiva Administracion de Impuestos, sin
responsabilidad alguna por parte de la UNIVERSIDAD LIBRE SECCIONAL CALI o costo
para ella.

Costo por Garantias y Seqguros
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El CONTRATISTA debera tener en cuenta que son de cargo del CONTRATISTA los
costos de las garantias y seguros que se mencionan en el Contrato

3.4SERVICIOS DE CONTINGENCIA PARA ATENCION DEL SERVICIO

Cuando se presenten situaciones que impidan el desarrollo normal de las
actividades a cargo del personal del CONTRATISTA, éste debera ejecutar los planes
de contingencia necesarios para la correcta prestaciéon del servicio, siendo
informada inmediatamente al supervisor del contrato y de ser necesario se debera
desplazar a sitio para el restablecimiento de los servicios 7*24

Durante la ejecucion del contrato que se celebre como conclusion de esta licitacion,
el CONTRATISTA debera realizar la administracion, actualizacion y pruebas de los
Planes de Contingencia de los servicios que presta a la universidad libre

Igualmente, debera contar con los procedimientos de respaldo y de recuperacién
especificos para los centros de recursos compartidos, que formen parte del Modelo
de Servicio adoptado, de tal forma que se asegure la continuidad de los ANS
establecidos.

3.5 PROPUESTA ECONOMICA

El proveedor debera presentar propuesta econdmica para Siete personas -
Tres auxiliares de salas de computo y cuatro auxiliares de audiovisuales.

OFERTA ECONOMICA
CANTIDAD COSTOS
DESCRIPCION RECURSO MESUAL ANUAL
HUMANO
Dos (2) técnicos Auxiliar 2 $ $
y/0 agentes de salas de
computo jornada completa
Un (1) técnico Auxiliar y/o 1 $ $
agentes de salas de
computo jornada 24 horas
semanales
2 $ $
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Dos (2) técnicos Auxiliar
de Audiovisuales jornada
completa

Dos (2) técnicos Auxiliar 2 $ $
de Audiovisuales jornada
24 horas semanales

SUB TOTAL

IVA 19%
TOTAL, $
GENERAL

La propuesta econdmica debe ser cuantificada en PESOS COLOMBIANOS,
especificando el monto correspondiente al impuesto al valor agregado (IVA) si éste
se causa, y demas gravamenes de ley a que haya lugar.

En el evento en que se cause el IVA, éste se debera discriminar de manera global y
unitaria, es decir, lo que corresponde por este concepto a cada bien por separado.

En caso de que el proponente no indique el monto correspondiente al IVA y haya
lugar a aplicarlo, la Universidad entendera que se encuentra incluido en el precio
ofrecido.

Si la oferta no se presenta en pesos colombianos, sera descartada del proceso
de evaluacion.

Asimismo, la oferta deberd tener una validez no inferior a noventa (90) dias
calendario.

3.6 DURACION DEL CONTRATO

La duracién del contrato sera por un (1) afo.

3.7FORMA DE PAGO

LA UNIVERSIDAD pagara a EL CONTRATISTA, asi:
El valor del contrato (menos los descuentos de ley) se pagara mensualmente de

manera vencida dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la radicacion
en el Grupo Financiero de los documentos requeridos para pago: factura en caso
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de ser aplicable, informe parcial o total del servicio(s) prestado(s), certificado de
cumplimiento a satisfaccion suscrito por el supervisor designado y los demas
tramites administrativos a que haya lugar. La factura debera ser presentada los
primeros cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del periodo facturado.

Si la (s) factura (s) no ha (n) sido correctamente elaborada (s) o no se acompafhan
los documentos requeridos para el pago y/o se presentan de manera incorrecta, el
término para éste s6lo empezara a contarse desde la fecha en que se aporte el
ultimo de los documentos y/o se presenten en debida forma y aplicara la misma
regla de tramite en el mes siguiente a la presentacion, si la correccion no se hace
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la devoluciéon de la factura. Las
demoras que se presenten por estos conceptos seran responsabilidad del
contratista adjudicatario y no tendran por ello derecho al pago de intereses o
compensacion de ninguna naturaleza.

Dichos pagos se efectuaran mediante consignacién en la cuenta bancaria que el
contratista acredite como propia. Para la realizacion de los pagos derivados del
futuro contrato, el CONTRATISTA debera entregar al supervisor, el soporte que
acredite que se encuentra al dia en el pago de los aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral (salud, pension y Riesgos Laborales) y Parafiscales segun
corresponda.

3.8POLIZAS DE SEGUROS.

Si el proponente es favorecido con la adjudicacion de su oferta, debera constituir a
favor de la Universidad Libre, con una compafia de seguros legalmente establecida
en el Pais y debidamente aprobada por la Superintendencia Bancaria, las siguientes
polizas

a) Poliza Cumplimiento, general de las obligaciones adquiridas por el contrato, en
cuantia del treinta (30%) de su valor y con vigencia igual a la duracion del contrato
y cuatro (4) meses mas.

b) Poliza de Garantia de Responsabilidad Civil extracontractual, cuyo
beneficiario sean terceros afectados y la Universidad Libre Seccional Cali, en cuantia
treinta (30%) por ciento del valor total del contrato y por la misma duracion de éste
y cuatro (4) meses mas.

c) Poliza de Calidad de los Bienes y Servicios contratados, en la cuantia del veinte
(30%) por ciento del valor total del contrato, por la misma duracién del contrato y
cuatro (04) mese mas, contados a partir de la terminacién del contrato o del acta
de entrega por parte del contratista y de recibido a satisfaccion por parte de la
Universidad.

d) Pago de Salarios y Prestaciones, por un valor equivalente al quince por ciento
(15%) del Contrato y con vigencia igual a la duracion del mismo y tres (03) afios.
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CAMINANDO EN LA
EXCELENCIA :: e
Resolucién MEN n.° 015865 (25-08-2021)

24

www.unilibre.edu.co
Cali, campus Valle del Lili, carrera 109 No. 22-00 via Jamundi. PBX: (602) 524 0007

Vigilada Mineducacion



o CONSTRUYE ]
UNIVERSIDAD LIBRE
Personeria Juridica No. 192 de 1946 de Mingobierno
Nit.: 860.013,798-5

Lo anterior sin perjuicio de que la Universidad Libre pueda solicitar otras pélizas,
dependiendo de las condiciones comerciales que proponga el oferente.

3.9 REQUISITOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Para presentacion de la propuesta:

1. Certificacion por parte de la ARL y soporte de registro ante el Ministerio
de Trabajo del cumplimiento del ultimo periodo de los estandares
minimos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST Resolucion 0312 de 2019, donde se evidencie un porcentaje igual o
superior al 85% de cumplimiento.

2. Datos del responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo. (hoja de vida, licencia SST vigente, curso de 50 horas, soportes
de educacion).

Al momento de quedar adjudicado el contrato:

. Todo el personal debe realizar la induccion de Seguridad y Salud en el
Trabajo previa al inicio de las actividades establecidas en el contrato.

. Matriz de identificacién de Peligros y Riesgos por la actividad contratada en
la Universidad.

. Soportes de entrega de elementos de proteccion personal para las
actividades que lo requieran.

. Diligenciamiento del flujograma de Emergencias y adherirse a las
capacitaciones en temas relacionados con Emergencia que realice la
Universidad Libre.

. Afiliaciones o pagos a Seguridad Social Integral (los cuales se deben copiar
a mensualmente al Area de Seguridad y Salud en el Trabajo a los correos:
seguridadsaludtrabajo.cali@unilibre.edu.co; apoyosst.cali@unilibre.edu.co o
ernesto.alfonso@unilibre.edu.co )

. Base de datos con la informacion del personal que realiza las actividades, se
deben agregar cargos y nivel de riesgo.

. Evidencias de capacitacion en SST para el personal que presta el servicio
acorde a los peligros y riesgos presentes en las actividades contratadas.

. Listado de productos quimicos usados en las actividades establecidas en el
contrato, estas deben estar etiquetadas y almacenadas de acuerdo con el
Sistema Globalmente Armonizado SGA y se deben tener accesibles las
respectivas fichas de seguridad.
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3.10 NO COMPROMISOS DE LA UNIVERSIDAD

La UNIVERSIDAD LIBRE SECCIONAL CALI no adquiere obligacién legal de
realizar la negociacidn con un proponente determinado. La unica obligacion es la de
estudiar y evaluar las propuestas presentadas y si lo estima pertinente, escoger la
que mas se ajuste a los intereses de la Institucion. En consecuencia, la
UNIVERSIDAD LIBRE SECCIONAL CALI, podra declarar desierta la invitacién
cuando las propuestas no se ajusten a los términos de referencia o no cumplan con
los intereses de la UNIVERSIDAD.

3.11 ESTUDIO DE PROPUESTAS Y CONFIDENCIALIDAD

La UNIVERSIDAD LIBRE SECCIONAL CALI, a través del area de Compras
realizara el analisis comparativo de las ofertas, con el fin de seleccionar la propuesta
que cumpla con los requisitos solicitados y se constituya en la mejor opcion para la
Universidad.

El proponente no podra retirar, ni modificar la propuesta una vez entregada a la
Universidad.

Metodologia de la evaluacién:
e Se evaluara el cumplimiento de la totalidad de los requerimientos

legales, financieros y comerciales; teniendo en cuenta el mejor precio
que se ajuste al presupuesto de la Universidad.
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