ANEXO NO 1. ESPECIFICACIONES TECNICAS -
DOTACION DE MOBILIARIO ESCOLAR PROYECTO META

1. OBJETO

SUMINISTRO Y DISTRIBUCION DE DOTACION DE MOBILIARIO ESCOLAR PARA 14
MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO DEL META, EN EL MARCO DEL MECANISMO DE OBRAS
POR IMPUESTOS.

2. ALCANCE

El CONTRATISTA sera el responsable de la ejecucién del proyecto de dotaciéon de mobiliario
escolar (de ahora en adelante el proyecto) el cual fue aprobado a Ecopetrol S.A. (de ahora
en adelante Contribuyente) por la Agencia de Renovacion del Territorio en el marco del
mecanismo de Obras por Impuestos afio gravable 2018 (Ver Tabla 2-1)

Nombre del

c;gi%o Resolucion Alcance general Ubicacion
proyecto
Dotacion de Departamento del

mobiliario escolar Mobiliario escolar Meta (14

2018171900 247 para establecimientos| de aula basica Municipios ver
0329 educativos oficiales para 284 sedes Anexo 1.3

de 14 Municipios del educativas. Informacién de

Meta los proyectos)

Para lo anterior, el CONTRATISTA debera desarrollar las actividades necesarias para la
adquisicion, suministro, distribucién y entrega a satisfaccion en cada sede educativa
beneficiaria en los 14 Municipios del Departamento del Meta, de los siguientes productos de
mobiliario escolar, asegurando que se cumplan las especificaciones técnicas del Manual de
Dotaciones Escolares del Ministerio de Educacion Nacional primera edicién diciembre de 2015
0 sus actualizaciones posteriores (Ver Anexo 1.2):

Puesto de trabajo preescolar (1 mesa y 3 sillas)
Puesto de trabajo primaria (1 mesa y 1 silla)
Puesto de trabajo secundaria (1 mesa y 1 silla)
Puesto de trabajo docente (1 mesa y 1 silla)
Mueble de almacenamiento

Tableros

El CONTRATISTA desarrollard el contrato de acuerdo con lo establecido en los Decretos
1915 de 2017 y 2469 de 2018, con lo registrado en el Banco de Proyectos de Inversién
de las Zonas mas afectadas por el conflicto armado (ZOMAC) y del Sistema Unificado de
Inversiones y Finanzas Publicas (SUIFP), teniendo en cuenta el cronograma y las duraciones
maximas aprobadas por el Ministerio de Educacién Nacional (Ver Anexo 1.1).



3. ETAPAS GENERALES DEL CONTRATO

El alcance del contrato estard compuesto de las siguientes etapas y actividades generales,
en todo caso el CONTRATISTA no se limitara a dichas actividades para cumplir con su
obligacién de ejecutar los Proyectos, pues debera realizar todo aquello que sea necesario
para cumplir con sus obligaciones.

3.1 Preparacién para la ejecucion de los Proyectos.
3.1.1 Entendimiento de los antecedentes de los proyectos de dotacion escolar

El CONTRATISTA sera responsable de informarse de todos los antecedentes referentesa la
informacion soporte de la viabilizacion técnica del proyecto registrado en el Sistema Unificado
de Inversidn y Finanzas Publicas (SUIFP), tal como fueron establecidos dentro del meca nisnmo
de obras por impuestos, asi como la informacion complementaria que hace parte de los
Anexos del presente documento y términos de referencia.

Adicionalmente, el CONTRATISTA debera teneren cuenta la normatividad contemplada en
el contrato de INTERVENTORIA, asi como las adiciones y otrosies que hacen parte del
mismo.

Conforme a lo establecido en los procesos y procedimientos propios del Contribuyente, es
necesario que con toda la informacién anterior el CONTRATISTA elabore en conjunto y con
la asesoria del equipo de Gerencia del proyecto del Contribuyente, los siguientes
documentos:

a) Gestion del alcance

b) WBS (Work Breakdown Structure) 6 EDT (Estructura de Desglose de Trabajo)
c) Organigrama del equipo de proyecto
d) Lecciones aprendidas

e) Costos

f) Plan de ejecucién del proyecto

g) Plan de abastecimiento

h) Plan de Calidad

i) Plan de Comunicaciones

j) Plan de gestién de grupos de interés
k) Plan de riesgos

I) Plan HSE

m) Plan de gestion de materiales

Los formatos del Anexo 16 aplicables a los planes aqui mencionados seran presentados por
el CONTRATISTA a la Gerencia del proyecto del Contribuyente, en las fechas acordadas
entre las partes durante la ejecucién del Contrato.

3.1.2 Presentacion del plan operativo para la ejecucion de los proyectos

A mas tardar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la firma del acta de inicio del
contrato, el CONTRATISTA debera presentarala INTERVENTORIA un Plan Operativo que
tenga como minimo los siguientes componentes:



e [Esquema organizacional para el contrato, roles y responsabilidades del equipo que
participa en la ejecucion del proyecto, se debe indicar quien ejercera la coordinacion
del proyecto y sera el contacto oficial por parte del CONTRATISTA.

e Cronograma de actividades detallado para dar cumplimiento a lo establecido en el
Contrato con los entregables por cada etapa requerida para la fabricacion, suministro,
distribucion y entrega, de acuerdo con el Anexo 1.1 Duraciones maximas aprobadas.

El Plan Operativo del contrato debera ser aprobado por la INTERVENTORIA dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes a su entrega, y por lo tanto, el CONTRATISTA deberd
ajustarlo maximo en los dos (2) dias habiles siguientes contados desde la recepcion de los
comentarios y lineamientos que la INTERVENTORIA |e manifieste, la propuesta ajustada
debe ser avalada por la INTERVENTORIA en maximo tres (3) dias siguientes a su recepcion.

La version final aprobada del plan operativo y sus anexos deberd ser remitida por el
CONTRATISTA al supervisor del Contribuyente.

3.1.3 Presentacion de propuesta de plan de entregas y programa de produccién

Una vez surtida la etapa anterior, el CONTRATISTA debera presentar a la INTERVENTORIA
una propuesta detallada del plan de produccién y plan de entregas discriminado de forma
semanal, que incluya la distribucion esperada de mobiliario en cada una de las sedes
educativas beneficiadas, dicho plan no debera exceder el plazo contractual de cien (100) dias
calendario establecido en el Anexo 1.1. Duraciones maximas aprobadas.

El Plan de Entregas debera ser elaborado teniendo en cuenta la logistica requerida por la
complejidad geografica del territorio a beneficiar; el plan debera tener en cuenta entre otros
aspectos:

i Capacidad de produccién de la planta, teniendo en cuenta el plan de compras y
demds logistica requerida.

ii. La propuesta de orden de entrega mas eficiente, la cual debe iniciar con el
despacho del mobiliario a la sede con la locacién mas dificil en cuanto a
infraestructura, transporte, entorno y distribucién, de acuerdo a lo establecido en
el Manual de Dotaciones Escolares.

iii. Listado de sedes que por cercania pueden ser dotadas un mismo dia o con un
medio de transporte comun.

iv. Recorridos mas eficientes para el transportador, sefias o indicaciones para llegar
a cada sede y la posible necesidad de uso de guias conocedores del territorio;
condiciones de transporte encontradas (tipo de transporte requerido para llegar a
la sede, distancia de la sede al casco urbano o carretera mas cercana),
proveedores del servicio de transporte disponibles y tarifas aproximadas.

V. Necesidad de pernoctar en la zona.

vi. Restricciones de horarios para transitar y riesgos identificados en el proceso de
entregas (condiciones de seguridad, estado del caudal de los rios, clima, entre
otros).

La propuesta del plan de entregas debe contener la estimacion de tiempo que le llevaria
entregar el mobiliario en cada sede educativa, teniendo en cuenta la programacioén del
calendario escolary las fechas en que las sedes estan cerradas por vacaciones, y asi contar



con este insumo para concertarconla INTERVENTORIA el plan definitivo de producciony
el plan de entregas de acuerdo a las condiciones reales del territorio.

Para lo anterior, el CONTRATISTA tomara como base el Estudio de Necesidades presentado
por las Entidades Territoriales durante la estructuracién del proyecto. Ver los Anexos items
a dotar por sede y ubicacion de las sedes beneficiadas.

El plazo para presentar la propuesta del plan de produccién y plan de entregas a la
INTERVENTORIA es de 15 dias calendario, contados a partir de la firma del Acta de Inicio
del CONTRATO. El CONTRATISTA y la INTERVENTORIA deberan concertar el plan de
produccién y entregas definitivo a mds tardar en 5 dias calendario posteriores a la
presentacion de la propuesta.

Adicionalmente también se deberan acordar los protocolos para la verificacion en el sitio de
fabricacion antes que el mobiliario escolar sea despachado y la verificacién posterior en cada
sede beneficiada con el proyecto luego de confirmar que se entregaron los productos en el
territorio.

3.2 Ejecucion de los Proyectos.
3.2.1 Inicio de produccion y distribucion de mobiliario segin plan de entregas

Una vez concertado el plan de produccion y entregas entre la INTERVENTORIA y el
CONTRATISTA, se dara inicio formal a la produccién y distribucién del mobiliario escolara
cada sede educativa.

El CONTRATISTA debera entregar el mobiliario escolar al Rector 6 Director Rural de cada
sede educativa o a quien estos deleguen, no obstante para casos especiales que lo ameriten
(por ejemplo, en los casos donde las instituciones estén ubicadas en zonas de dificil acceso
y orden publico) y previa autorizacion de la INTERVENTORIA, el mobiliario puede ser
entregado a un representante reconocido de la comunidad estudiantil debidamente
identificado, en cualquiera de los casos, se debe dejar constancia de la entrega mediante
actas debidamente firmadas por quien recibe y por quien entrega. Adicionalmente, se sugiere
al CONTRATISTA dejar evidencia fotografica del mobiliario entregado e instalado, dispuesto
en buenas condiciones para su uso.

El manual de dotaciones escolares del Ministerio de Educacion Nacional establece las
condiciones de empaque para garantizar que los productos sean entregados en perfecto
estado, sin rayones, golpes o defectos, el empaque debe garantizarsu conservacion durante
el transporte a los lugares de destino, teniendo en cuentalas caracteristicas del territorio y
los diferentes medios de transporte a usar para llegar a cada una de las sedes educativas
(terrestre, fluvial, lomo de mula, entre otros).

3.2.2 Entrega a satisfacciéon del mobiliario escolar a la Interventoria

Posterior a la confirmacion de entrega del mobiliario escolaren cada sede educativa por parte
del CONTRATISTA, la INTERVENTORIA verificara la entrega oportuna y la calidad de los
productos de conformidad con lo establecido en el Manual de Dotaciones Escolares y las
obligaciones del presente contrato, para lo anterior la INTERVENTORIA debe realizar las
visitas necesarias a las Instituciones y cada una de sus sedes, con el fin de verificar en sitio
y entregar los soportes documentalesy evidencias que den constancia del cumplimiento, con
lo cual se dara por recibido a satisfaccion el mobiliario escolar para cada una de las sedes
educativas beneficiarias de los proyectos.



Las visitas de verificacion por parte de la INTERVENTORIA deben realizarse lo mds cercanas
posible a la fecha de entrega en cada sede educativa y en ningun caso el plazo deberia
exceder mas de 30 dias calendario. Es importante asegurar que las actividades de entrega y
verificacion estén correctamente coordinadas entre todos los participantes en el desarrollo
del Contrato.

De acuerdo a las indicaciones del Manual de Dotaciones Escolares, el pago debe hacerse por
sede dotada en su totalidad (no por entregas parciales) y una vez sean verificadas las
cantidades entregadas ensitio y sin inconsistencias por parte de la INTERVENTORIA. Ver
Anexo 13. Minuta del Contrato Clausula cuarta._ Forma de Pago.

3.2.3 Liquidacion de Contratos derivados

El CONTRATISTA estara encargado de liquidar todos los contratos derivados con los
proveedores de bienes y servicios que haya requerido suscribir para ejecutar los proyectos
(por ejemplo: fabricantes y distribuidores de materia prima requerida para el mobiliario
escolar, personal de apoyo, servicios de transporte para el mobiliario escolar, posible
contratacién de guias de la regién, entre otros), la liquidacién de dichos contratos no tendrd
una duracién mayor a 1 mes calendario posterior a la fecha de finalizacién del proyecto.

La INTERVENTORIA revisard las actas de liguidacién correspondientes a los contratos
derivados y verificara todos los soportes de orden técnico, legal, contable y financiero
requeridos por la normatividad aplicable, lo anterior para dar por cumplidas y terminadas las
obligaciones del CONTRATISTA con los proveedores de bienes y servicios.

4. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

Técnicas:

1) Contratary mantener el personal necesario para la correcta ejecucion del contrato, cono
minimo debe designar una persona quien serda el interlocutor oficial con Ila
INTERVENTORIA vy el Contribuyente.

2) Presentara la INTERVENTORIA propuesta de plan semanal de producciény entregas
del mobiliario para las sedes educativas beneficiarias, dicho plan debe tener en cuenta
los plazos contractuales del Anexo 1.1 Duraciones maximas aprobadas, la programacion
del calendario escolar y las fechas en que las sedes estan cerradas por vacaciones. La
presentacion de este plan tendrd como plazo maximo 15 dias calendario contados a
partir de la firma del Acta de inicio del contrato.

3) Lograrconsensoconla INTERVENTORIA sobre la propuesta de plan de entregas dentro
de los 5 dias calendario posteriores a la presentacion de la propuesta (Ver Obligacion 2).

4) Asegurar antes delinicio de la producciéony durante todo el proyecto que los materiales
e insumos cumplan con las especificacionesy espesores de los bienes objeto de los
contratos y sean completamente nuevos, no remanufacturados. La verificacion de estas
condiciones sera realizada por la INTERVENTORiA, la cual plasmara en un acta los
resultados de su revisién. i

5) Presentarala INTERVENTORIA un prototipo de produccién de cada uno de los items,
dentro de los siguientes cinco (5) dias habiles a la firma del Actade Inicio del Contrato.

6) Incluir el logosimbolo del Contribuyente (definido por el area de comunicaciones de la
compafia, ver Anexo 19 de referencia) en un tamafo adecuado para cada item del
mobiliario a entregar, en técnica Screen o Tampografia. El logosimbolo debera ubicarse
en un lugar visible (por ejemplo para las sillas se recomienda en el espaldar), esto con
el fin que sean facilmente identificables por la INTERVENTORIA y por la comunidad



7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

educativaen general, evitando asi que se confundan con mobiliario entregado por otros
proyectos y por otros contribuyentes.

Asistira la reuniéon convocada porla INTERVENTORIA para dar visto bueno al inicio de
la ejecucion del proyecto, asegurando el cumplimiento de todos los requisitos técnicos
necesarios para arrancar: personal requerido contratado, conocimiento de las
especificaciones técnicas, aprobacién de prototipos, aseguramiento de materiales, entre
otros.

Iniciar la produccién de acuerdo a la programacion definida para cumplir el plan de
entregas por sede, a los requerimientos del Manual de Dotaciones Escolares del
Ministerio de Educacion Nacional primera edicién diciembre de 2015 o sus actualizaciones
posteriores, este inicio de produccién debe darse maximo en los siguientes cinco (5) dias
habiles a la aprobacion de los prototipos de produccion. i

Facilitar los recursos necesarios para que la INTERVENTORIA verifique y avale
mediante un acta las pruebas realizadas al mobiliario por lote, antes del despacho en
planta de produccién y de acuerdo a lo establecido en el Manual de Dotaciones Escolares.
Asegurar que los bienes hayan sido empacados de acuerdo con lo determinado en el
Manual de Dotaciones Escolaresy entregados en perfecto estado, sin rayones, golpes o
defectos, el empaque debe garantizar su conservacion durante el transporte a los lugares
de destino.

Solicitar a la INTERVENTORIA |la entrega de los informes de todas las pruebas y
verificaciones realizadas al mobiliario escolar, asegurando el registro fotografico de las
mismas.

Tramitar la reposicion del mobiliario rechazado por la INTERVENTORIA y que no
cumpla con lo establecido en el Manual de Dotaciones Escolares. En caso de cambio,
asegurar que los bienes sean reemplazados dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la solicitud que realice la INTERVENTORIA y que los elementos cambiados
cumplan con lo establecido porlas normas técnicas del Manual de Dotaciones Escolares.
Asegurar que antes del primer despacho de mobiliario, se cuenta con los manuales de
uso, mantenimiento y garantia y se entregue una copia impresa de estos documentos
por sede. Los manuales deberan contener la informacién relativa a todos los elementos
a suministrar, teniendo en cuenta por los menos lo siguiente:

a. Cuidados y parametros de uso.
b. Posibilidades de reposiciéon de partes y piezas.
c. Identificacién del fabricante, indicando nombre, direccién, teléfono y ciudad.

Entregar de forma oportuna y con calidad los productos en cada sede escolar de
conformidad con lo establecido en las obligaciones del contrato y el plan de entregas,
reportarlos atrasos e inconvenientes y definir las recomendaciones, acciones correctivas
y de mejora para la ejecucion; lo anterior sera sujeto a revision en sitio por parte de la
INTERVENTORIA. Se debe asegurar que se cuenta con los soportes documentales
(detalle de la cantidady tipo de mobiliario entregado por sede, estado en que se entrega)
y de serposible registro fotografico, evidencias que den constancia del cumplimiento de
las obligaciones.

Solicitara los transportistas las actas de entrega del mobiliario originales, remitirlas de
forma organizada mensualmente para revisién de la INTERVENTORIA, estas actas
deben estar firmadas por quien recibe: Rector ¢ Director Rural de la IE o quien delegue
y por quien entrega por parte del CONTRATISTA.

Mantener una base de datos actualizada de las entregas y mantenerla a disposicion del
Contribuyente y de la INTERVENTORIA.

Informar a la Entidad Territorial beneficiaria (Secretaria de Educacion o de Planeacion),
en conjunto con la INTERVENTORIA, entre otros aspectos:



18)

19)

20)

21)

22)

23)

a. Avance en la entrega de los bienes
b. Necesidad de disponibilidad de espacio requerido para las entregas
c. Posibles necesidades de redistribucion del mobiliario entre sedes beneficiarias

d. En tal caso que aplique, informar que debe iniciar proceso de dar de baja de
inventarios al mobiliario existente, en el caso que la Entidad Territorial manifieste
requerir apoyo en el proceso de transporte para llevar a algun determinado sitio cercano
el mobiliario que esta siendo reemplazado y dado de baja para su tratamiento de
chatarrizacién, se debe contar con el Visto Bueno de la INTERVENTORIA para
desarrollar dicha actividad de apoyo.

Documentar situaciones de fuerza mayor presentadas durante la ejecucion de las labores
y las cuales impliquen solicitud de modificacion del cronograma y ampliacion del plazo
de la entrega final del proyecto, las cuales deberdn ser avaladas por la
INTERVENTORIA.

Sustentar ante el Comité de seguimiento la necesidad de cambios con el fin de tramitar
posibles modificaciones y/o las adiciones relacionadas con el cumplimiento de las
obligaciones del contrato.

Diligenciar y llevar el control diario de avance del proyecto (Bitacora) en conjuntocon la
INTERVENTORIA. ]

Asistir a los comités convocados porla INTERVENTORIA con la periodicidad definida
entre las partes, con el fin de reportary verificarlos avances de los contratos, asi cono
efectuar recomendaciones, observaciones, requerimientos, compromisos y demas
acciones que contribuyan al cumplimiento del objeto del contrato. Estos comités deben
quedar debidamente documentados mediante actas suscritas por las partes.

Asistira los comités convocados por el Supervisor del Contribuyente, con el fin de facilitar
el seguimiento y control de avance de los proyectos, asi como efectuar recomendaciones,
observaciones, requerimientos, compromisos y demas acciones que contribuyan al
cumplimiento del objeto del contrato. El Supervisor del Contribuyente garantizara
alineacion con la INTERVENTORIA durante el ejercicio de sus labores de seguimiento,
control y emisiéon de recomendaciones.

Tramitar oportunamente cuando aplique con sus proveedores la aplicacién de sanciones
contractuales y requerimientos para la ejecuciéon de los proyectos.

Contables y Financieras:

24)

25)

26)

Diligenciar y suscribir con la INTERVENTORIA los certificados de cumplimiento y
avance de entregas, discriminando el total de productos entregados por sede y el valor
correspondiente a las entregas realizadas en el mes, la INTERVENTORIA deberd
asegurarentre otros que el CONTRATISTA este a pazy salvo por: pagos a proveedores,
pagos de salarios y prestaciones sociales a los trabajadores y subcontratistas, otros
conceptos de ley.

Presentar mensualmente las facturas de cobro con las actas firmadas y el reporte de
avance de entregas en cada sede educativa discriminando el total de productos
entregados por sede y el valor correspondiente a las entregas realizadas en el mes, para
obtener visto bueno al cumplimiento contractual por parte de la INTERVENTORIA, con
el visto que emita la INTERVENTORIA y los soportes anteriormente solicitados, el
CONTRATISTA debe solicitar al Contribuyente la instruccion de pago a la FIDUCIARIA
para que se realice el desembolso.

Desarrollar las actividades requeridas para la liquidacion del contrato de suministro y
distribucion con la FIDUCIARIA, adjuntando el informe final de INTERVENTORiA, el



informe final del proyecto y los soportes de la entrega formal y material del proyecto a
la Entidad Nacional Competente.

5. INFORMES Y COMITES

5.1 Informes a la GERENCIA del Contribuyente: EI CONTRATISTA presentard al
Contribuyente de forma periddica un informe ejecutivo que puede ser remitido mediante
correo electrénico y que incluird al menos los siguientes capitulos:

e Reporte de avances fisico y financiero sobre el cronograma del proyecto
e Avance enel cumplimiento de hitos planeados (# de sedes dotadas a satisfaccion)
e Causas de posibles atrasos y acciones de recuperacion y mejora

El anterior requerimiento serd acordado en detalle entre el Gerente del Contribuyente y el
CONTRATISTA en el primer Comité de seguimiento del proyecto, dicho Comité tendra como
propésitos principales:

v/ Evaluar periédicamente el avance del Cronograma General del Proyectoy orientar
las acciones de mejora a que hubiere lugar

v' Revisary conceptuarsobre la pertinencia de ajustes y novedades en la ejecucion
de los proyectos y en los Contratos Derivados.

Estara integrado por: Gerencia del proyecto, Interventoria del proyecto, Entidad Nacional
Competente, Ejecutor de la Dotaciéon (CONTRATISTA) y eventualmente de acuerdo a
necesidad se puede invitar a la Entidad Territorial beneficiaria.

La periodicidad de las reuniones y demas reglas de funcionamiento seran determinadas por
el Comité en la primera sesion.

El Gerente del proyecto (Contribuyente) realizard la secretaria técnica del Comité
(Convocara las reuniones, enviara la agenda, documentara el acta de la reunion, realizard
seguimiento, entre otros).

5.2 Informes a la INTERVENTORIA: El CONTRATISTA debera presentar a la
INTERVENTORIA los informes que esta considere pertinente para el correcto desarrollo de
sus funciones, el contenido y periodicidad de dichos informes seran acordados antes del Inicio
de produccién y distribucién de mobiliario.

5.3 Informe final por proyecto: Cuando el proyecto finalice su ejecucion fisica (dotacion
del 100% de las sedes recibidas a satisfaccion por la INTERVENTORIA y entregadas a la
Entidad Nacional Competente (Ministerio de Educacion)), el CONTRATISTA presentara al
Contribuyente y al Contratante (FIDUPREVISORA) un informe final con el resultado del
proyectoy todos los soportes de la contratacion derivada y su ejecucion como soporte para
la liquidacion de CONTRATO. Esta informacion debera estar debidamente organizada en
medio fisico y medio magnético.



