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ACTA DE INICIO
Hora: 12:00 Fecha: 23 de septiembre de 2025
Lugar: Via Teams - Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - Direccion General

Dependencia que Convoca: | Direccion Administrativa ICBF - Grupo de Apoyo Logistico

Proceso: Acta de inicio Orden de Compra 151852 [Contrato 1022542025 - Zona de Cobertura 24].

Presentacion e inicio del servicio integral de aseo y cafeteria a prestar en ejecucion de la orden

Objetivo: de compra 151852 [Contrato 1022542025 - Zona de Cobertura 24]

Agenda:

1. Presentacion de las partes.

2. Consideraciones al acta de inicio, de conformidad con el Acuerdo Marco para la prestacién del servicio integral de aseo y
cafeteria V No. CCE-SNG-AMP-008-2025- Clausula 7 Obligaciones de los Proveedores.

3. Aclaracion y respuesta a inquietudes respecto de la prestacion de los servicios de aseo y cafeteria.

4. Compromisos a cargo de las partes.

Desarrollo:
1. Presentacion de las partes.

Se realiza la presentacion de los asistentes por parte del ICBF, y por parte del contratista UNION TEMPORAL SERTOP 2 cuyos
datos se detallan en la parte de asistentes de la presente acta.

2. Consideraciones al acta de inicio, de conformidad con el Acuerdo Marco para la prestacion del servicio integral de
aseo y cafeteria V No. CCE-SNG-AMP-008-2025 - Clausula 7 Obligaciones de los Proveedores.

La Entidad en virtud del proceso contractual efectuado a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano cuyo objeto es
“Contratar la prestacion del servicio integral de aseo y cafeteria para el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar a nivel
nacionall’, procede de conformidad con el numeral 7.48 de la Clausula 7 Obligaciones del documento “minuta-am-aseo-y-
cafeteria-definitiva” del  Acuerdo Marco para la prestacion del servicio integral de aseo y cafeteria V No. CCE-SNG-AMP-008-
2025” al indicar al Proveedor UNION TEMPORAL SERTOP 2 las obligaciones contractuales y condiciones que se estimen
necesarias para la adecuada prestacion del servicio de aseo y cafeteria; asi mismo, establecer las condiciones necesarias que
se requieran para iniciar la prestacion del servicio el dia 01 de octubre de 2025.

2.1. Lineamientos para la prestacion del servicio

(i) Servicios que se prestaran en ejecucion de las Ordenes de Compra:
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(i)

(i)

(iv)

Los operarios, insumos y maquinaria seran los determinados en los eventos de cotizacién y prestaran el servicio en las
sedes relacionadas a continuacion:

ZC REGIONAL MUNICIPIO SEDE ICBF
24 | CHOCO QUIBDO SEDE REGIONAL CHOCO

24 | CHOCO QUIBDO CENTRO ZONAL QUIBDO

24 | CHOCO QUIBDO BODEGA DE SANTA ANA

24 | CHOCO QUIBDO GESTION DOCUMENTAL

24 | CHOCO BAHIA SOLANO CENTRO ZONAL BAHIA SOLANO
24 | CHOCO ISTMINA CENTRO ZONAL ISTMINA

24 | CHOCO ISTMINA UNIDAD DE SERVICIO PTO MELUK
24 | CHOCO RIOSUCIO CENTO ZONAL RIOSUCIO

24 | CHOCO TADO CENTRO ZONAL TADO

Horario de la prestacion del servicio:

Los operarios prestaran el servicio de lunes a viernes de 6:00 AM. a 3:00 PM., y el sdbado de 6:00 AM. a 10:00 AM., no
obstante, se podran modificar estos horarios de acuerdo con las necesidades de cada sede, sin que se supere o
disminuya la jornada laboral méxima establecida por la Ley.

Pago salarios

De acuerdo con lo establecido en la clausula 7.78 del Acuerdo Marco para la prestacion del servicio integral de aseo y
cafeteria V No. CCE-SNG-AMP-008-2025, UNION TEMPORAL SERTOP 2 informa que paga la némina de los salarios
de los operarios mes vencido y que la fecha maxima de pago son los dias treinta (30) de cada mes.

Cambio o reemplazo de personal

Cuando se presenten ausencias definitivas de personal, deberan cubrirse en el menor tiempo posible; cuando las
ausencias sean temporales por incapacidad u otra situacion administrativa el reemplazo debera suplirse maximo en dos
(2) dias habiles, teniendo en cuenta los ANS establecidos en el anexo 5 del Acuerdo Marco para la prestacion del servicio
integral de aseo y cafeteria V No. CCE-SNG-AMP-008-2025.

Suministro de los insumos:
El suministro de insumos se realizara de conformidad con los requerimientos realizados por parte de la supervision del
contrato.

La primera entrega de insumos debera realizarse maximo el 01 de octubre de 2025 para todas las zonas de cobertura;
para las entregas siguientes el ICBF enviara la solicitud de insumos méaximo el dia quince (15) del mes inmediatamente
anterior para que la entrega se realice la primera semana del mes siguiente. La entidad remitira las solicitudes de pedido
por cada una de las regionales de ICBF que conforman las regiones de cobertura.

No se aceptaran entregas parciales de insumos y/o maquinaria.
Se precisa que, los insumos deben ser entregados en cada sede conforme con lo establecido en el Acuerdo Marco para

la prestacion del servicio integral de aseo y cafeteria V No. CCE-SNG-AMP-008-2025; y en todo caso, las remisiones
de insumos deben ser legibles y deben estar firmadas por quien recibe en cada sede.

LOS D

iAntes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.

ATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012.



https://www.icbf.gov.co/

-"‘ PROCESO FO.P1.MI | 24/08/2022
Q) MEJORA E INNOVACION

BIENESTAR | FORMATO ACTA DE REUNION
FAMILIAR O COMITE Version 7 | Pagina 3 de 5

(vi) Maquinaria

Para la entrega de maquinaria se establece como fecha maxima el 01 de octubre de 2025 para todas las zonas de
cobertura.

No se aceptaran entregas parciales de maquinaria.

Cuando se requiera efectuar el cambio de insumos, elementos o maquinaria en mal estado o funcionamiento
inadecuado, una vez sea notificado por la entidad, UNION TEMPORAL SERTOP 2. debera hacerlo maximo dentro de
los tres (3) dias calendario siguientes. Para las sedes ubicadas en municipios de dificil acceso en las cuales no sea
posible efectuar el reemplazo en los tres (3) dias calendario, UNION TEMPORAL SERTOP 2. comunicara via correo
electrénico la fecha de entrega.

(vii) Soportes obligaciones
UNION TEMPORAL SERTOP 2 deberéa enviar maximo el quinto (5) dia habil de cada mes siguiente a la prestacion del
servicio, la evidencia del cumplimiento de la totalidad de las obligaciones, como requisito previo para el pago
correspondiente.

(viii)Contactos para la ejecucion de las Ordenes de Compra:
Las personas designadas por la entidad para el contacto en la ejecucion del contrato seran:
- Supervisora Ana Maria Segura Andrade, correo Ana.Segura@icbf.gov.co
- Apoyo a la supervision ZC 24: Leidy Dayana Escucha Corrales leidy.escucha@icbf.gov.co , celular 3209708805.

- En las regionales los funcionarios que cumplan las funciones de Coordinador Administrativo y sus enlaces; la
supervision del contrato remitira el listado de Coordinadores Administrativos de las regionales y sus enlaces.

Por parte de UNION TEMPORAL SERTOP 2, son los siguientes:

- Direccién Contratacion: Ana Ospina licitaciones@serconal.com , celular 3127768502.

- Direccién SST: Nancy Moreno saludocupacional@serconal.com , celular 3107413278.

- Direccién Compras: Julian Velasquez compras@serconal.com , celular 3217754695.

- Direccién de Recursos Humanos: Mariana Chica talentohumano@serconal.com ,celular 3113071867.
- Direccién Financiera: Carolina Tamayo facturacion@serconal.com, celular 3234937781.

- Supervisora: Lina Maria Cifuentes Quintero talentohumano@serconal.com 3113071518

Se precisa que las personas de contacto deben responder oportunamente los requerimientos, llamadas y correos que
se realicen por parte de la supervision, los profesionales de apoyo a la supervision y los Coordinadores Administrativos
de las regionales y sus enlaces.

3. Aclaracion y respuesta a inquietudes respecto de la prestacion de los servicios de aseo y cafeteria.

Se precisa lo siguiente:
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» Elconducto para solicitudes y novedades sera a través del apoyo a la supervisién, quien gestionara la atencidn de estas.
En caso de que no se logre resolver la solicitud o novedad a este nivel, se procedera a remitirla a la supervision del
contrato para su seguimiento y resolucion.

» La Unién Temporal SERTOP 2 informa que, en el marco de la orden de compra, no se generan ni manejan residuos
peligrosos.

» Para que el ICBF reciba los Bienes de Aseo y Cafeteria, UNION TEMPORAL SERTOP 2 debera hacer entrega de las
hojas de seguridad, fichas técnicas, matriz de peligro, matriz de residuos sélidos, rotulados y las remisiones deben
concordar con el niumero de item que manejan en el catalogo del AMP).

> Inicio de Operacion:

El martes 01 de octubre de 2025 se pacta como dia de inicio de la prestacion del servicio de Aseo y Cafeteria y la entrega de
los Bienes de Aseo y Cafeteria en la Zona de Cobertura 24.

» Paralos tramites de gestion de pago se establecen los siguientes plazos limite:
- Envio de pre-factura: Segundo (2) dia habil del mes siguiente a la prestacion del servicio, previo al envio de las
remisiones por parte de las regionales.
- Radicacién de la factura electronica: sexto (6) dia calendario del mes siguiente a la prestacion del servicio, previa
aprobacion de la conciliacidn con las regionales por parte de la supervision.

Se debera facturar de la siguiente forma:
ZC24: PCI #$46-02-00-001;151852;Ana.sequra@icbf.gov.co #$

» Cargue de facturas en la TVE:
Una vez se facture UNION TEMPORAL SERTOP 2, cargara en la TVE la factura o facturas correspondientes.

Compromisos / tareas Responsables Fechas

SRl I

FIRMA ASISTENTES

Nombre Cargo / Dependencia Entidad Firma

1.Ana Maria Segura Andrade Directora Administrativa | ICBF w

C .
2. Luis Felipe Ortiz Ordofiez Contratista Direccion | | — \[97@/-

Administrativa

N
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FIRMA ASISTENTES
Nombre Cargo / Dependencia Entidad Firma
. Contratista Grupo de |
2.Leidy Dayana Escucha Corrales Apoyo Logistico ICBF b=
. . Contratista Grupo de
3.Angie Vanessa Rodriguez Cadena Apoyo Logictico ICBF M
4.Leidy Dayana Escucha Corrales Contratlsta’G.rupo e ICBF = .
Apoyo Logistico
\
5.Erika Paola Serrano Ricaurte Connatista'Gf e ICBF m
Apoyo Logistico 0 ;
Profesional Especializado | ICBF VAN
6.Andrea Silva Vergara Grupo de Apoyo C \W A(\\“‘ T\
Logistico SV A
UNION TEMPORAL
7. Lina Maria Cifuentes Quintero Supervisora SERTOP 2 C' na C
UNION TEMPORAL
8. Ana Ospina Contratacion SERTOP 2 Ana Uspina 6)
UNION TEMPORAL
9. Julién Velasquez Compras SERTOP 2 a! v
UNION TEMPORAL
10. Mariana Chica Recursos Humanos SERTOP 2 Nwtana CL
: o UNION TEMPORAL
11. Carolina Tamayo Facturacion SERTOP 2 Cafolma I amayo
UNION TEMPORAL 3
12. Nancy Moreno SST etz 75!\
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