
 

 
 

 

ANEXO 2 

FICHA TÉCNICA  

PROCESO DE CONTRATACION SELECCIÓN ABREVIADA DE MENOR CUANTIA   
POR SUBASTA INVERSA PRESENCIAL No. VJ-VAF-SA-003-2014 

 

Yo [Nosotros] el [los] suscrito [s] (indicar nombre del proponente) por medio del presente documento certifico 
[amos] que en caso de resultar favorecido [s] con la adjudicación del proceso de Selección Abreviada por el 
Sistema de Subasta Inversa Presencial VJ-VAF-SI-003-2014, suministraremos a la Entidad: 
 
Personal:  

PERSONAL CANTIDAD CALIDADES REQUERIDAS 
HORARIO Y 

TURNOS 

Operaria de Cafetería Dos (2) 

 Mínimo tres (3) años de 

experiencia en la atención de 

cafetería en instituciones. 

 Curso certificado en 

preparación y manejo de 

alimentos y etiqueta y protocolo. 

 Certificado de capacitación 

en el manejo de los elementos de 

protección personal requeridos 

para la prestación del servicio de 

cafetería. 

De lunes a viernes 
Primer turno de 6:30 

am a 2:30 pm 
Segundo Turno de 
1:00 pm  a 9:00 pm 

Sábado  
De 7: 00 a.m.  a 2:00 

p.m. 

Operaria de Aseo Ocho (8)  

 Mínimo dos (2) años de 

experiencia en labores de aseo 

prestadas a instituciones. 

 Certificado de capacitación 

en técnicas para la limpieza, 

mantenimiento y  protección  de 

suelos, alfombras, muebles y 

enseres. 

 Certificado de capacitación 

en la operación calificada de 

máquinas y productos para la 

limpieza, mantenimiento y 

De lunes a viernes 
Primer turno de 6:30 

am a 2:30 pm 
Segundo Turno de 
1:00 pm  a 9:00 pm 



 

 
 

 
protección de suelos, alfombras, 

muebles y enseres. 

 Certificado de capacitación 

en el manejo de los elementos de 

protección personal requeridos 

para la prestación del servicio de 

aseo. 

Sábado  
De 7: 00 a.m.  a 3:00 

p.m. 

Operario para aseo y 
técnico  

Uno (1) 

 Mínimo tres (3) años de 

experiencia en labores de aseo, 

reparación, adecuación y 

mantenimiento locativo 

prestadas a instituciones. 

 Certificado de capacitación 

en técnicas para la limpieza, 

mantenimiento y  protección  de 

suelos, alfombras, muebles y 

enseres. 

 Certificado de capacitación 

en la operación de  calificada de 

herramientas menores, 

máquinas y productos para la 

limpieza, mantenimiento y 

protección de suelos, alfombras, 

muebles y enseres. 

 Capacitación en el manejo 

de los elementos de protección 

personal requeridos para la 

prestación del servicio de aseo y 

mantenimiento. 

De lunes a viernes 
Primer turno de 6:30 

am a 2:30 pm 
Segundo Turno de 
1:00 pm  a 9:00 pm 

Sábado  
De 7: 00 a.m.  a 3:00 

p.m. 

 

Uniforme y Carnetización:  

El personal estará debidamente identificado con el carné expedido por la empresa y uniformado y se garantizará 

la disponibilidad de los elementos de protección personal y su buena presentación. 

 
Equipos Mínimos 
 

NÚMERO EQUIPO 

Dos (2) Máquina lava tapetes 



 

 
 

 

Una (1) Máquina hidrolavadora 

Una (1) Máquina lava brilladora 

Cuatro (4) Máquina aspiradora semi-industrial 

Dos (2) Escaleras de mano 

 
 
 
Insumos Mínimos 
 
 

INSUMOS MÍNIMOS ASEO 

DESCRIPCIÓN INSUMO CANTIDAD PERIODICIDAD 

Alcohol botella 500 CC 3 Mensual 

Ambiente Spray 500 CC 3 Mensual 

Bactericida Galón 3 Bimestral 

Bolsas negras grandes  100 Mensual 

Bolsas rojas pequeñas  150 Mensual 

Churruscos 5 Trimestral 

Escobas  blandas - unidades 5 Trimestral 

Escobas duras - unidades 5 Trimestral 

Esponjillas paquete x 12 6 Anual 

Jabón detergente en polvo 500 
gramos ingrediente activo 

biodegradable 
6 Mensual 

Jabón industrial multiusos líquido 
4.000 CC 

3 Mensual 

Jabón lavaplatos en crema 500 
gramos 

2 Mensual 

Jabón líquido para manos galón 10 Mensual 

Cera emulsionada litro 6 Mensual 

Limpión en toalla 40 x 70 6 Mensual 

Líquido para desinfectar y 
desmanchar, ingrediente activo: 
hipoclorito de sodio  4.000 CC 

3 Mensual 

Limpiador removedor desengrasante 
biodegradable 4.000 CC  

3 Mensual 

Mecha de trapero algodón 800 
gramos 

5 Trimestral 

Limpiavidrios 4.000 CC 3 Mensual 

Papel higiénico blanco doble  hoja 35 
metros -Rollo 

10 Mensual 

Papel higiénico blanco doble hoja 
250 metros – Paca x 4 

30 Mensual 

Shampoo alfombras x 4.000 CC 3 Bimestral 



 

 
 

 
INSUMOS MÍNIMOS CAFETERÍA 

Azúcar refinada bolsa x 200 unidades 
de 5 gramos 

2 Mensual 

Café tostado y molido 100% puro, 
grado de tostión oscura (<18.51*), 

grado de molienda dina (300-500 u) 
humedad máxima 4%, empaque: 
bolsa metalizada trilámina x 500 

gramos. 

10 Mensual 

Aromáticas caja por 30 bolsas 10 Mensual 

Vasos 4 onzas caja por 120 por 25 
unidades. 

1 Bimestral 

 
Se mantendrá la garantía de la calidad de los productos, e igualmente se dará cumplimiento a las normas 
ambientales y de biodegradación para los artículos que aplique. 
 
Los insumos de cafetería conservarán las características de salubridad y calidad y se responderá por la 
conservación, frescura y buena aceptación del producto por parte de la Agencia. 
 
Los insumos cumplirán con las especificaciones requeridas, ser producidos por empresas reconocidas en 
el mercado y poseer el registro sanitario INVIMA, a excepción de los que no estén regulados con este 
registro. 
 
Si la marca ofrecida de los insumos no satisface las necesidades de la Agencia en cuanto a calidad o 
especificaciones técnicas, éstos serán cambiarlos por una de mejor calidad y que satisfaga las 
necesidades de la Entidad, sin que esto suponga un costo adicional. 
 
Los insumos que se suministren para la prestación del servicio, deberán tener una fecha de vencimiento 
superior a seis (6) meses, cuando ello aplique. 
 
Los insumos son fungibles, por lo tanto no darán lugar a devolución una vez terminado el contrato. 

 
Los costos que se generen como consecuencia del transporte y suministro de los insumos, serán 
asumidos por nosotros. 
 
Los elementos de aseo cumplirán las siguientes recomendaciones para garantizar un bajo impacto 
ambiental: 
 

 Alcoholes: Estos productos que pueden ser puros o mezclas con: etanol, propanol, e isopropanol en 
concentraciones de grado industrial, no deben tener alcohol metílico (Metanol); este producto químico 
es altamente tóxico por vía dérmica, oral y respiratoria. 

 

 Detergentes y jabones: Deben contener mínimas partes de fosfatos. El principal aditivo de los 
detergentes es un compuesto llamado tripolifosfato de sodio, al que se le denomina en forma genérica 
como fosfato. Los detergentes biológicos, a los cuales se les llama así porque además de contener 
tensoactivos, contienen enzimas, con lo cual proporcionan mayores ventajas de limpieza y se 
encuentran muy distribuidos en el mercado a precios accesibles, ofreciendo característica de 
biodegradación. 



 

 
 

 
Rutinas mínimas de aseo y cafetería 
 

RUTINAS DE ASEO 

Barrido, trapeado, lavado, encerado, brillado. 

Aspirado de alfombras 

Lavado de alfombras 

Limpieza de persianas 

Limpieza, desinfección y mantenimiento de condiciones higiénicas de los baños 

Limpieza de escritorios, sillas y demás muebles de oficina 

Limpieza y desinfección de aparatos telefónicos 

Limpieza y retiro de polvo de equipos 

Limpieza de canecas de la Entidad 

Limpieza y mantenimiento de vidrios interiores 

Limpieza de  avisos, cielos rasos, paredes y puertas 

Fumigación  y control de plagas 

Limpieza de las zonas de parqueo  

Limpieza de materas y riego de plantas 

Traslado de elementos dentro de las instalaciones de la Agencia 

Responder por la recolección, clasificación y disposición final de los desechos, garantizando el 
cumplimiento estricto de las normas ambientales y sanitarias vigentes. 

Efectuar las actividades de mantenimiento y reparaciones menores requeridas en sede de la 
Agencia Nacional de Infraestructura. 

RUTINAS CAFETERÍA 

Preparar  y servir bebidas en el Despacho de la Presidencia 

Atender las reuniones del Despacho de la Presidencia 

Lavar y mantener en perfecto estado de aseo e higiene el menaje del Despacho de la Presidencia 

Mantener el Despacho del Presidente despejado de loza y elementos de cafetería. 

 
 
 
______________________________________ 
FIRMA PROPONENTE 


