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TERMINOS DE REFERENCIA PARA CREACIÓN DE ACUERDO MARCO DE SUMINISTRO DE ARTICULOS DE PAPELERIA, CONSUMIBLES DE OFICINA CAFETERIA Y ASEO
Bogotá Nacional.
Departamento de Logística
1. CONTEXTO
Humanity & Inclusion (en adelante HI) es una organización no gubernamental reconocida en más de 60 países por su trayectoria en la prevención de la discapacidad y en proporcionar apoyo y respaldo a las personas que se encuentran en dicha condición.
HI vela por la autonomía y la integración de las personas con discapacidad promoviendo el mejoramiento de sus condiciones de vida, el respeto por su dignidad, sus derechos fundamentales y su independencia.
Conjuntamente a la amplia experiencia técnica de más de 30 años adquirida en el desminado humanitario y la rehabilitación de víctimas de accidentes de minas antipersonal, HI posee una valiosa práctica y conocimiento en la rehabilitación física, la inserción social de las personas con discapacidad, la prevención de accidentes de tránsito, la defensa y protección de Derechos Humanos y la atención a personas afectadas por desastres naturales.
HI tiene presencia en Colombia desde 1998 y su trabajo se basa en dos componentes de acción: 1. Procesos de incidencia y participación de víctimas y personas con discapacidad en donde se desarrolla actividades de rehabilitación, inclusión socioeconómica y educación inclusiva. 2. Procesos de desminado humanitario en donde se desarrolla estudios no técnicos, despeje y educación en el riesgo de minas. 3. Protección de personas vulnerables en zonas afectadas por el post-conflicto, especialmente mujeres y niñas. 4. Promoción del acceso a servicios de salud para personas migrantes venezolanas y colombianos retornados, excluidos del sistema de salud. 5. Apoyo a la gestión inclusiva de riesgos de desastres naturales. 6. Inclusión socioeconómica. Todo esto, desde un enfoque de acción humanitaria inclusiva y de reducción de la violencia armada.

Actualmente, HI interviene de manare directa e indirecta en nueve departamentos (Antioquia, Atlántico, Cauca, Chocó, Caquetá, La Guajira Meta, Nariño, Tolima y Córdoba) y en el distrito especial de Bogotá.
En cumplimiento de las acciones de los proyectos, el departamento de Logística requiere un acuerdo marco a nivel local para proveer de artículos de Papelería, consumibles de oficina cafetería y aseo para la sede de Bogotá D.C, esto para garantizar el óptimo funcionamiento de los equipos operativos y de soporte de sede.
El acuerdo marco permitirá adquirir los artículos necesarios de papelería en general, elementos de cafetería y aseo para el óptimo funcionamiento del área administrativa y demás áreas transversales de la sede

2. DESCRIPCION DEL ACUERDO MARCO ESPERADO
· Beneficiarios
En la sede principal de Humanity & Inclusión en la ciudad de Bogotá D.C
· Objetivo general 
Con la estructuración del acuerdo Marco, se garantiza el servicio oportuno y continuo de elementos de papelería, cafetería y aseo para la sede principal de la organización ubicada en Bogotá D.C., asegurando el adecuado y preciso funcionamiento del personal en dicha sede. Este acuerdo tiene como fin cubrir las necesidades de suministros de papelería, cafetería y aseo necesarios para el desarrollo eficiente de las actividades administrativas y operativas en la sede de Bogotá.
· Objetivos específicos

1. Contar con un acuerdo marco de suministro de artículos de papelería, consumibles de oficina, cafetería y aseo para cubrir las necesidades de las áreas transversales que se encuentran en Bogotá D.C
· Relación ejemplo elementos de papelería, cafetería y aseo.
	ELEMENTO- SOLICITADO
	UNIDAD DE MEDIDA

	INFUSIONES FRUTOS ROJOS SURTIDA
	CAJA

	INFUSIONES NATURAL SURTIDA
	CAJA

	AROMATICAS DE SABORES CON PANELA
	CAJA

	AZÚCAR EN SOBRE
	BOLSA

	BOLSA PARA BASURA BLANCA, TAMAÑO GRANDE
	PAQUETE INDUSTRIAL

	BOLSA PARA BASURA NEGRA, TAMAÑO GRANDE
	PAQUETE INDUSTRIAL

	BOLSA PARA BASURA VERDE, TAMAÑO GRANDE
	PAQUETE INDUSTRIAL

	BOLSA PARA CANECA OFICINA, TAMAÑO GRANDE
	PAQUETE INDUSTRIAL

	CAFÉ AGUILA ROJA AZUL BOLSA X1000GRM
	BOLSA

	INSTRACREAM SOBRES
	CAJA

	CAFÉ INSTANTANEA NESCAFE X 170 GR
	UNIDAD

	SALEROS DE SAL REFISAL TAMAÑO PEQUEÑO
	UNIDAD

	PAPEL HIGIENICO FAMILIA DOBLE HOJA
	PAQUETE X 12 UND

	SERVILLETA PARA COMEDOR
	PAQUETE

	CAJA DE KLEANETX PAÑUELOS FACIALES X 80 TRIPLE HOJA
	CAJA

	TOALLAS PARA COCINA MULTIUSO DESECHABLE
	ROLLO

	MEZCLADORES
	BOLSA

	VASOS PARA BEBIDA FRIA 6 ONZAS
	PAQUETE

	VASOS PARA BEBIDA CALIENTE 6 ONZAS
	PAQUETE

	SHARPIE ROSADO
	UNIDAD

	SHARPIE VERDE
	UNIDAD

	MARCADOR BORRABLE AZUL
	UNIDAD

	MARCADOR BORRABLE NEGRO
	UNIDAD

	MARCADOR BORRABLE ROJO
	UNIDAD

	MARCADOR BORRABLE VERDE
	UNIDAD

	MARCADOR PERMANENTE AZUL
	UNIDAD

	MARCADOR PERMANENTE NEGRO
	UNIDAD

	MARCADOR PERMANENTE ROJO
	UNIDAD

	MARCADOR PERMANENTE VERDE
	UNIDAD

	SHARPIE AZUL
	UNIDAD

	SHARPIE ROJO
	UNIDAD

	SHARPIE NEGRO
	UNIDAD

	MICRO PUNTA NEGRO
	CAJA

	OCTAVO DE CARTULINA
	X 10 UN

	PROTECTOR DE HOJAS EN PLIPROPILENO X 100
	PAQUETE X 100 UND

	PEGANTE EN BARRA 40 GRAMOS
	UNIDAD

	PELICULA AUTOADHESIVA TRANSPARENTE 3 MTS
	UNIDAD

	PERFORADORA AJUSTABLE 3 PUNTOS
	UNIDAD

	PERFORADORA INDUSTRIAL 2 HUECOS
	UNIDAD

	PERFORADORA PEQUEÑA 2 HUECOS
	UNIDAD

	PILAS AA
	PAQUETE X 2

	PILAS AAA
	PAQUETE X 2

	PORTA REVISTERO NEGRO/AZUL
	UNIDAD

	PORTAMINA VARIOS
	UNIDAD

	POSIT VARIOS
	PAQUETE

	REGLA 30 CMS
	UNIDAD

	RESALTADOR AMARILLO
	UNIDAD

	RESALTADOR AZUL
	UNIDAD

	RESALTADOR FUCSIA
	UNIDAD

	RESALTADOR NARANJA
	UNIDAD

	RESALTADOR VERDE
	UNIDAD

	RESMA TAMAÑO OFICIO BLANCO
	RESMA

	RESMA TAMAÑO CARTA BLANCO
	RESMA

	RESPUESTO BISTURI
	X 10 UN

	RESPUESTO POTAMINA HBO 0,5
	UNIDAD

	RESPUESTO POTAMINA HBO 0,7
	UNIDAD

	SACA GANCHO
	UNIDAD

	SEPARADOR CARTON CARTULINA BLANCO
	CAJA

	GUIA CLASIFICADORA 105 X 5 PLASTICA
	CAJA

	SOBRE MANILA CARTA
	PAQUETE

	SOBRE MANILA MEDIA CARTA
	PAQUETE

	SOBRE MANILA OFICIO
	PAQUETE

	SOBRE PARA CARTA BLANCO
	PAQUETE

	STICKER SEPARADOR VARIOS
	PAQUETE

	TABLA PLANILLERO PLASTICO OFICIO
	UNIDAD

	TAJA LAPIZ PLASTICO
	UNIDAD

	TIJERAS PEQUEÑA
	UNIDAD

	TINTA IMPRESORA 664
	UNIDAD

	TINTA IMPRESORA EPSON 544 - 4 COLORES
	UNIDAD

	TONER KYOCERA TK-5152Y
	UNIDAD

	TONER RICOH MP3554
	UNIDAD

	AZ TAMAÑO CARTA
	UNIDAD

	AZ TAMAÑO OFICIO
	UNIDAD

	GANCHO PARA COCEDORA
	CAJA

	ESFEROS COLORES
	CAJA

	NOTAS BANDERITAS
	PAQUETE

	NOTAS ADESIVAS MEDIANAS
	PAQUETE

	BISTURIS
	UNIDAD

	COCEDORA
	UNIDAD

	CORRECTOR EN CINTA
	UNIDAD

	CORRECTOR LIQUIDO
	UNIDAD

	DOBLE CLICK DE MEDIA PULGADA (GANCHOS MARIPOSA)
	CAJA

	DOBLE CLICK DE 1 PULGADA (GANCHOS MARIPOSA)
	CAJA

	DOBLE CLICK DE 2 PULGADA (GANCHOS MARIPOSA)
	CAJA

	CAJA DE CLIP
	CAJA

	CAJA DE GANCHOS MARIPOSA
	CAJA

	GANCHO LEGAJADOR PLSTICO
	CAJA

	LAPIZ
	CAJA

	TAJA LAPIZ PLASTICO
	UNIDAD

	CARTULINA LEGAJADORA  X 100 AMARILLA PAPPYER 22,9 X 34,5
	PAQUETE X 100 UND

	FOLDER COLGANTE (CARPETAS PARA ARCHIVO PARA COLGAR)
	PAQUETE

	BORRADORES
	CAJA

	CINTA DOBLE FAS
	UNIDAD

	GANCHOS COCEDORA
	CAJA

	GANCHOS COEDORA INDUSTRIAAL
	CAJA

	CINTA TRANSPARENTE DELGADA COLBON MEDIO X 40 MTS
	UNIDAD

	CINTA TRANSPARENTE GRUESA
	UNIDAD

	CINTA DE ENMASCARAR COLBON 18 X 40 MTS
	UNIDAD

	ESFEROS ROJOS
	CAJA

	LAPICES ROJOS
	CAJA

	COLBON PEGANTE
	UNIDAD

	CHINCHES DE CRISTAL
	CAJA


NOTA: Asimismo, los artículos no especificados en la lista anterior, pero que pertenezcan a las categorías previamente descritas, como insumos de papelería, consumibles de cafetería y/o aseo, podrán ser solicitados a través de este acuerdo marco para el desarrollo de las actividades y necesidades de HI, de acuerdo con los requerimientos adicionales que puedan surgir durante la ejecución del contrato. Estas solicitudes se realizarán a través de cotización de cada ítem antes de la compra.
3. PERFIL DEL OFERANTE

Persona natural o Jurídica debe estar constituido legamente en Colombia y contar con los siguientes documentos:
· RUT Actualizado

· Cámara y Comercio

· Cuenta bancaria vigente

· Cedula del representante legal 
Productos o servicios esperados:

· La persona natural o jurídica deberá contar con el suficiente stock o en su defecto garantizar las entregas de manera eficaz a los requerimientos de la organización y su demanda.
· La persona natural o jurídica entregará elementos de buena calidad y garantizando en caso de ruptura (por mala calidad) el cambio del producto por uno de la misma referencia y calidad.
· La entrega del servicio solicitado será en un lapso no mayor a Cinco (5) días después de radicada la orden de compra “este ítem depende la complejidad del producto”.
· La persona natural o jurídica se comprometerá a entregar los productos y materiales la sede de la ciudad de Bogotá Calle 81 # 19 A 18 Oficina 504, Edificio Reserva del Country. Sin que genere costo adicional en el trasporte de los insumos. 

· La persona natural o jurídica se compromete en el cargue y descargue de los elementos en el lugar asignado sin generarse un gasto adicional, deberá contar con el personal suficiente para realizar esta actividad.

· La persona natural o jurídica debe contar con vehículos propios o alquilados para el transporte de los elementos desde su supermercado o tienda al lugar asignado, la organización no cuenta con vehículos para desarrollar esta labor. 
· La persona natural o jurídica deberá contar con las respectivas seguridades en sus instalaciones, que garanticen la permanencia, integridad y protección ante cualquier hecho o acto humano imprevistos, deberá cubrir con los gastos que se ocasione, además debe presentar los respectivos permisos de funcionamiento por parte del cuerpo de bomberos de la localidad.

· La persona natural o jurídica deberá contar con personal técnico para posibles asesorías sobre los elementos que se requiera  

· La persona natural o jurídica deberá asumir la calidad de empleador y contratante de todo el personal a su cargo que emplee directa o indirectamente en la ejecución del presente contrato, siendo de su entera responsabilidad el cumplimiento de las obligaciones que le impone el Código Sustantivo de Trabajo y Seguridad Social. Por lo tanto, Humanity & Inclusion, queda exenta de toda responsabilidad laboral ni aún a título de solidaridad contratante.
4. DURACION Y LUGAR DE DESARROLLO DEL SERVICIO
El plazo de ejecución del contrato será de doce meses, con una posible prorroga de acuerdo con el servicio prestado y la calidad de los productos entregados.
Fecha de inicio: 


10 de mayo de 2025
Fecha de finalización: 

09 de mayo de 2026
· Lugar de trabajo
1. La persona natural o jurídica deberá tener sus instalaciones, sucursal o bodegas en la ciudad de Bogotá 
· Valor máximo presupuestado para el acuerdo marco: Cien millones de pesos colombianos ($100.000.000)
5. PLAN DE EJECUCIÓN

El plan de ejecución se realizará de acuerdo con las necesidades de la organización y los pedidos serán con la recurrencia de la demanda en las solicitudes de compra. 
6. FORMA DE PAGO

Al oferente una vez suscrito el acuerdo marco para el suministro de artículos de papelería, consumibles de oficina, cafetería y aseo, se le realizarán pagos de manera programada de acuerdo con las órdenes de compra emitidas, cada vez que se tenga una necesidad de compra.

7. CONDICIONES DE PAGO
El contratante pagará al ofertante, contra factura de la solicitud de elementos de papelería, consumibles de oficina, cafetería y aseo en Bogotá, una vez se haya entregado a satisfacción los elementos solicitados y previo a la presentación de la siguiente documentación:
· Orden de compra debidamente firmada

· Remisión de entrega de los productos

· Factura(s).

8. GARANTIAS

La persona natural o jurídica debe garantizar la entrega de los elementos de buena calidad (según características y marcas descritas en la orden de compra), convirtiéndose en obligación y parte primordial del del contrato. 
9. CONTACTO PERSONA

· La persona natural o jurídica debe encargar a un asesor para que sea el primer contacto con la organización, en caso de solicitudes de cotizaciones, revisar stock de productos y demás preguntas que se requieran. Para ello se deberá suministrar: 
1. Nombre y apellido del asesor

2. Número de contacto
3. Correo electrónico
10. CONFIDENCIALIDAD

En el marco de este proceso, se requiere la confidencialidad de toda la información y datos proporcionados por la organización Handicap International - HI. Todas las partes involucradas se comprometen a resguardar la integridad y privacidad de la información, asegurando que no será divulgada ni utilizada para fines ajenos a los estipulados en este acuerdo. La protección de los datos es una prioridad y se implementarán las medidas necesarias para mantener su seguridad.
11.  POSTULACIONES
Se esperan propuestas hasta el 18 de abril de 2025 a las 11:59 p.m., cualquier oferta que llegue posteriormente no será considerada.

Formulación de preguntas o inquietudes: 14 de abril a las 03:00 pm a través de la siguiente dirección de correo electrónico: licitacion@colombia.hi.org
12. PROCESO DE SELECCIÓN DEL PROVEEDOR. 

· Criterios de evaluación técnicos

· Criterios de eliminatorios

· Porcentaje de las variables a calificar (total 100%), Ejemplo, 
	Criterio de evaluación
	Porcentaje

	Oferta o fichas técnicas
	30%

	Oferta económica o precio
	40%

	Experiencia previa en procesos similares
	30%


Para postular su oferta debe enviar:
· Propuesta económica

· Documentos legales de la persona natural o Jurídica 

A la siguiente dirección: licitacion@colombia.hi.org con copia am.giraldo@hi.org
 indicar en el asunto del mensaje:
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