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Pasos
A. Seleccionar los espacios a dotar.

B. De acuerdo al espacio a dotar, verificar en la guia inicial de cada uno de los ambientes los elementos
de dotacion, que incluyen:

- ltems
- Las cantidades por item.
- Juegos Ej. La mesa docente siempre esta acompaliada de una silla.

Sies un ambiente especifico como el comedor, la cocina, la biblioteca, las areas administrativas y los
espacios exteriores se debe verificar el area en metros cuadrados disponible del lugar a dotar.

C. Incluir en el proceso de compra, adquisicion o donacion las fichas técnicas y los planos descriptivos
de cada uno de los ftems elegidos.

D. Hacerla revision de los prototipos de produccion de cada uno de los items entregados, comparandolos
con las fichas técnicas y los planos del manual de dotaciones.

E. Hacerlarevision aleatoria de muestras de [os lotes de produccion de cada uno de [os items entregados,
comparandolos con los prototipos, las fichas tecnicas y los planos del manual de dotaciones.

F. Verificar en los establecimientos educativos dotados que los items entregados sean los mismos
incluidos en las fichas técnicas y los planos del manual de dotaciones, escogidos inicialmente.

NOTA: LOS ELEMENTOS DE DOTACION SE ENCUENTRAN ESPECIFICADOS POR AMBIENTE POR
CONSIGUIENTE NO SE DEBEN MEZCLAR ENTRE ELLOS.

Etapas

Con el manual se pueden apoyar las siguientes actividades:

Precontractual

e Andlisis detallado de las necesidades a cubrir.

e Relacionde cantidades que deben corresponder alos juegos respectivos y los espacios programados
a dotar.

e [stablecer los criterios técnicos para el estudio de mercado de las dotaciones en los procesos de
compra.

Recomendaciones
e Detallar los gastos de transporte independientes al valor de los productos.

e No realizar modificaciones a los items especificos de mobiliario y funcionamiento bdsico del manual
de dotaciones.

Contractual

e Suministra el Anexo técnico para los procesos de adquisicion de mobiliario y funcionamiento bdsico
desarrollado de manera profesional, idonea y técnica cumpliendo pardmetros de ergonomia,
antropometria, fabricacion, calidad y uso.

e FEvita la ambigledad de las especificaciones técnicas y su interpretacion errénea.

e Permite al proponente un acercamiento real a los costos.
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e [Evita muestras fisicas ya que el manual de dotaciones no es modificable y contiene informacion
suficiente y acertada para la fabricacion de los elementos.

e Se convierte en la guia técnica de cumplimiento para la entidad y el adjudicatario.
Recomendaciones

e £l mobiliario escolar, material diddctico e implementos bdsicos de funcionamiento deben incluir como
minimo una garantia de tres (3) affos por defectos de fabricacion y materias primas, los dispositivos
electronicos deben como minimo incluir una garantia de un (1) afio por defectos de fabricacion.

e Con laimplementacion del manual No es necesario la solicitud de muestras fsicas.
e Elinicio de la produccion y entregas NO debe estar condicionado al desembolso del anticipo.

e [£[ pago debe ser por sede de institucion dotada en su totalidad una vez sea visitado el colegio
correspondiente y verificadas las cantidades entregadas por la interventoria sin inconsistencias.

e Se debe presentar un prototipo de produccion de los items mds representativos dentro de los
siguientes tres (3) dias habiles a la firma del acta de inicio, solo al adjudicatario.

e |a produccion y los despachos debe iniciar como mdximo en los siguientes cinco (5) dias hdbiles a
la aprobacion de los prototipos de produccion.

Ejecucién

e Remitir a la interventoria el primer dia hdbil de cada mes las actas de entrega originales de las

entregas alas LE. del mes inmediatamente anterior.

e Incluir obligatoriamente en el despacho inicial la locacion mas dificil en cuanto a infraestructura,
transporte, entorno y distribucion.

e [osmueblessedebenentregar completamente ensamblados enlasede de lainstitucion beneficiada.

e [[ cargue, descargue y distribucion de las dotaciones es responsabilidad del contratista se debe
prohibir el uso de funcionarios de las instituciones educativas y/o alumnos y/o profesores para el
desarrollo de esta actividad por temas de riesgos en accidentes que son de tipo laboral.

e Se debe cumplir con los siguientes requisitos para garantizar la calidad de los elementos

1. REVISION, APROBACION DE PROTOTIPOS Y MUESTRAS DE LOTES
Equipos de medicion
Los equipos de medicion se usan para verificar el cumplimiento de los pardmetros técnicos de los bienes,
se recomienda usar los siguientes elementos en la aprobacion de prototipos y lotes de produccion:

- Flexdémetro de 5 metros.

- Calibrador pie de rey 8"

- Escuadra 127

- Nivel de 307

- Tornillo micrométrico escala O mm a 25 mm

- Lima redonda

- Buscador de dngulos

- Cinta de enmascarar

- Cortador bisturf grande industrial

- Linterna
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- Atornillador de pala
- Punzoén de acero
- Martillo de 12 onzas
- Alicate

- Regla metdlica de 1 metro
Medicion y verificacion
Ejes de los muebles

Los muebles se pueden medir y revisar facilmente si se marcan ejes centrales en los planos superior,
frontal y lateral de tal manera que se cuentan con puntos de referencia reales desde el piso.

Ejemplo: Ejes en una silla Ejemplo: Ejes en una mesa

Espesores

Se pueden verificar con el tornillo micrométrico en el caso de las ldminas y con el pie de rey para las
maderas y otros materiales de espesores mayores o para la verificacion dimensional de las secciones
de perfileria.

Distancias y dngulos

Las distancias como alturas, profundidades, anchos deben ser medidos desde puntos que sean fdaciles
de tomar y comparar tanto en el prototipo como en la etapa de evaluacion de lotes de produccion
las herramientas adecuadas para esta toma dimensional son el flexémetro, la regla, la escuadra y el
buscador de dngulos; la combinacion de estos equipos de medicion generas las diferentes opciones
para cumplir con toda la comprobacion dimensional.

Filos puntas

Todo los elementos de dotacion al ser utilizados en las actividades diarias por nifios deben estar libres
de filos, puntas o deformaciones que representen un riesgo en el uso por los usuarios esta revision
se puede ejecutar de manera visual apoyados por una linterna o tdctil con las manos debidamente
protegidas por guantes.
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Planitud, ondas alabeos

Debido a que la mayoria de las labores educativas dentro de los establecimientos educativos se realizan
sobre las superficies de trabajo es de vital importancia verificar la planitud de dichas dreas esta tarea se
ejecuta con equipos como la regla, la escuadra y el nivel.

Aplicacion de la pintura

Las aplicaciones de pintura deben ser homogéneas, las verificaciones se deben a realizar visualmente,
sobre todo en las intersecciones de la estructuras y en las partes inferiores que van de cara al piso, es
necesario contar con condiciones de luz idoneas, si estas no se tienen se puede apoyar el procedimiento
con una linterna.

Acabados superficiales

Todos los acabados superficiales deben ser de calidades mdaximas ya que gran parte de la duracion de
las dotaciones dependen de la proteccion que brinden estos a los factores externos como el ambiente
y el uso; su verificacion se realiza mediante procedimiento visual en condiciones de luz natural idoneas,
si estas no se tienen se puede apoyar el procedimiento con una linterna.

Soldaduras

Las soldaduras para el caso de las estructuras metdlicas deben ser de tipo MIG de corddn continuo o
de punto dependiendo si es para perfiles tipo tuberia o plegados de secciones laminares, se verifican
utilizando un punzon mediante presion especifica en las soldaduras donde se evidencia gue estas no
se suelten o descascaren.

Sistemas de Unién

Los sistemas de union garantizan la estabilidad de los conjuntos y la unidad de los elementos para el
caso del mobiliario se deben verificar que tornillos, remaches y demds elementos de union estén bien
colocados y no se suelten con facilidad esto se puede verificar con el uso de elementos bdsicos como
el destornillador y alicates, en el caso de costuras y grapas de tapizados deben ser firmes sin hilos libre
gue permitan gue se puedan tirar y romper el circuito de costura.

Muestras de lotes

Se usa para verificar el cumplimiento de los pardmetros técnicos dentro de la etapa de produccion o
entrega mediante la verificacion de muestras alectorias de los bienes a entregar.

Procedimientos de muestreo para inspeccidon por atributos de los lotes:

Muestreo de aceptacion (inspeccion por muestreo). Esta opcion es Gtil cuando se tiene la siguiente

situacion:

- En los casos en los que la inspeccion al 100% no es técnicamente posible o se requiere mucho
tiempo para llevarlo a cabo.

- Tiene menor costo porque se realiza menos inspeccion, a pesar de los costos adicionales generados
por la planificacion y administracion de los planes de muestreo.

- Requiere de menos personal en las actividades de inspeccion, simplificando con ello el trabajo de
coordinacion y reduciendo los costos.

- A menudo reduce el error de inspeccion y la monotonia.
1. Magnitud del lote

1 a 200 unidades =10 Unidades por lote

201 a 301 unidades = 20 Unidades por lote

501 a 1.200 unidades = 30 Unidades por lote

10
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2. Nivel de inspeccién

Nivel especial de inspeccion puede ser usado cuando sea necesario tomar tamafios relativamente
pequefios de muestra y cuando se puedan tolerar riesgos mayores de aceptacion de productos
defectuosos.

Uso de las recomendaciones para dotacion de diddcticos y dispositivos electronicos.

2. MARCACION

Todos los elementos a dotar deben estar marcados como minimo con la siguiente informacion:
Nombre de proveedor en Colombia

Direccion de proveedor en Colombia

Ciudad donde se ubica el proveedor en Colombia

Numero telefonico de contacto del proveedor en Colombia

Afio de entrega de la dotacion

MmO 0O @

Tiempo de la garantia

La marcacion debe ser legible y de acuerdo al elemento a dotar, en lo posible se deben evitar adhesivos
gue puedan ser retirados por los estudiantes, resistir el rayado, las agresiones con bisturi, el jabon, el
hipoclorito de sodio y los elementos quimicos bdsicos utilizados por los servicios de limpieza.

3. EMPAQUE Y EMBALAJE
- Todos los items de dotaciones deben tener unas condiciones minimas de empaqgue:

- Todos y cada uno de los elementos de dotacion (Muebles, Elementos bdsicos de funcionamiento,
Didacticos y Equipos electronicos) debe ser empacados de manera independiente.

- Todos los materiales de empaque deben ser mono material que permitan que una vez os
elementos lleguen a su destino se puedan reciclar o reutilizar.

- El empague y el transporte debe ser responsabilidad total del productor, comercializador o
contratista.

- Silos elementos de dotacion se transportan apilados o encarrados deben tener un sistema que
asegure la estabilidad y calidad de dotacion.

- Si el mueble o el elemento se transporta desarmado se debe asegurar que todos sus
componentes se encuentren contenidos en el empaque, una vez llegue a su destino el productor,
comercializador o contratista debe ensamblarlo y garantizar la unidad del conjunto.

- El mobilicrio o los elementos gue se puedan transportar apilados deben tener un sistema de
espaciado entre ellos que no permita que se rayen o deterioren en el transporte.

- Las superficies plasticas de sillas y mesas deben tener un recubrimiento de empague de tipo
cartdon u otro método que Lo supere para asegurar su acabado en el transporte y sobre este se
debe colocar papel film de pldstico stretch.

- Las patas y secciones de tuberia deben recubrirse con tubular de polietileno baja densidad en
cada una de ellas, ejemplo: cada una de las patas de una silla debe estar recubierta con tubular.

- Las superficies deben estar recubiertas con un mono material tipo cartén corrugado y sobre este
se debe colocar papel film de pldastico stretch.

- Las superficies en sus esqguinas deben estar provistas con un recubrimiento doble tipo esquinero
de carton u otro método que lo supere en cada una de sus esquinas expuestas sobre este se

1"
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4. MANUAL DE MANTENIMIENTO Y GARANTIA

Es necesario entregar un documento para las dotaciones que tenga la informacion para el mantenimiento
y garantia de los ftems debe ser emitido por el productor o comercializador de las dotaciones, se
recomienda incluir recomendaciones y precauciones con el fin de garantizar una mayor duracion, como
los ejemplos a continuacion:
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Se debe utilizar un trapo himedo y limpio con una solucion de agua y jabon para los componentes
metdlicos del mobiliario. Nunca se debe lijar o pulir con elementos cortantes o abrasivos ya
gue se pierde la proteccion del recubrimiento dando lugar a oxidaciones. No se deben utilizar
agentes quimicos como el thiner, gasoling, o cloro que puedan degradar la pintura.

Por ningln motivo se debe lavar con agua a presion o en balde.

Para la limpieza de la superficie de escritura en los tableros, en caso de saturacion de tintas,
se recomienda utilizar varsol o thiner en cantidades adecuadas y evitando que estos quimicos
hagan contacto con las superficies metdlicas. Posteriormente a la limpieza realizada, sobre esta
se deben aplicar dos o tres manos con un trapo humedecido con alcohol industrial.

Nunca se debe usar elementos abrasivos como esponjillas.
Las dotaciones no se deben exponer al fuego o altas temperaturas.

Todos las partes metdlicas de acero laminado en frio deben tener recubrimiento en pintura
electrostdtica en polvo curada a altas temperaturas.

El mobiliario con perfiles rematando al piso 0 a extremos expuestos deben de contar con
deslizadores, tapones o niveladores pldsticos, en los extremos de la estructura para proteger los
mismos de los dafios ambientales.

EL mobiliario no se debe utilizar nunca a la intemperie.

Las dotaciones no deben ser nunca golpeadas, ni rayadas con elementos corto punzantes como
marcador, cuchilla, esferos, etc.

Los muebles que sea necesario en Lo posible se deben fijar a la pared, para evitar volcamientos
y accidentes.

El sistema de anclaje debe hacerse segun el tipo de pared.
Se debe prever un cambio anual de tapones pldsticos internos, en los extremos de las estructuras.

Para la limpieza de los componentes de madera se debe utilizar un trapo  ligeramente himedo
con jabones suaves, no se deben utilizar lijas o pulir ya que pierden la capa de laca y sellador.

Para la limpieza de los componentes pldsticos se debe utilizar un trapo ligeramente himedo
con una solucion de agua y jabon suave, no se deben usar agentes quimicos como el thiner o
gasolina, ya que afectan la composicion del pldstico.

La duracion de los tapones de los muebles depende de la calidad y terminados del piso, si el
mobiliario se va a utilizar en una superficie irreqular o abrasiva se recomienda levantar el mueble
para cambiarlo de sitio.

Debe evitarse golpear las mesas entre si 0 contra el piso, para evitar dafios en las tapas de
polipropileno o madera.

El piso debe estar nivelado para garantizar el apoyo de las patas de los muebles.

Especificar en el manual de mantenimiento el tiempo y las condiciones de garantia de las
dotaciones.



