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1. Identificacion del comprador

Nombre: Federacion Handicap International

Direccién: Calle 81 No. 192 — 18. Oficina 504. Chapinero. Bogota
Datos de contacto: T. +57 324684653, Email: licitacion@colombia.hi.org

Persona a cargo del proceso: Sandra Garzon
Website: www.hi.org

Humanity & Inclusion (HI) es una organizacién de solidaridad internacional, no gubernamental,
independiente e imparcial, que interviene en contextos de pobreza y exclusién, conflictos armados
y catastrofes naturales.

Actua junto a las personas con discapacidad y las poblaciones vulnerables, para responder a sus
necesidades esenciales, mejorar sus condiciones de vida y promover el respeto de su dignidad y
de sus derechos fundamentales.

Desde su creacion en 1982, la Federacion HI compuesta por ocho asociaciones nacionales
(Bélgica, Canada, Francia, Alemania, Luxemburgo, Reino Unido, Suiza y Estados Unidos) ha
puesto en marcha programas en mas de 60 paises.

HI es co-titular del Premio Nobel de la Paz 1997 por su accion determinante en la lucha contra
las minas antipersonal y por ser cofundadora de la Campafa para la Prohibicion de Minas
Antipersonal (ICBL).

Trabaja junto a las personas con discapacidad y las poblaciones vulnerables, tomando accion y
dando testimonio con el fin de responder a sus necesidades esenciales, mejorar sus condiciones
de vida y promover el respeto de su dignidad y sus derechos fundamentales; Para mas
informacion sobre la asociacion: www.hi.org, www.hi-lac.org.

HI ha estado apoyando a las personas vulnerables en la region de América Latina desde los anos
1990s, con un enfoque especifico para mejorar las condiciones de vida de las personas con
discapacidad. En la regién, HI busca generar tres cambios:

1. Mejorar el acceso a servicios de salud de calidad
2. Crear entornos protectores y capacidad de resiliencia local
3. Promover una educacion inclusiva y medios de vida inclusivos y sostenibles


http://www.hi.org/
http://www.hi.org/
http://www.hi-lac.org/

2. Descripcién del contrato

Objetivo de la Licitaciéon: Contratar un servicio de outsourcing contable para el manejo
integral de la contabilidad local colombiana de HI, garantizando el cumplimiento de la
normatividad vigente, la confiabilidad de la informacion financiera y la adecuada atencién de
los requerimientos fiscales, tributarios y de auditoria.

» Garantizar el registro oportuno y adecuado de la contabilidad nacional.

» Cumplir con los cierres contables mensuales dentro de los tiempos establecidos.
» Asegurar el cumplimiento tributario ante la DIAN y demas entidades competentes.
+ Elaborar informacién financiera local confiable y consistente.

* Brindar soporte contable y tributario técnico conforme al alcance definido.

» Generar insumos técnicos que aporten valor estratégico a la gestion financiera y tributaria
de la organizacion.

HI busca contratar servicios de gestion contable y tributaria — contabilidad nacional, con el fin de
cumplir los siguientes objetivos:

Servicios solicitados

El proveedor debera ejecutar, como minimo, las siguientes actividades:
Contabilidad y tributacion:

» Manejo completo de la contabilidad nacional colombiana.

* Registro contable mensual de todas las operaciones financieras locales.
 Causaciones contables conforme a la normatividad vigente.

» Conciliaciones bancarias mensuales.

* Revision previa de las cuentas por pagar antes de los dias programados de pago (martes
y viernes), con el fin de validar la correcta aplicacién de retenciones en la fuente nacionales
y territoriales, segun la naturaleza del proveedor, concepto del pago y normatividad vigente.

» Emision de concepto técnico previo sobre las retenciones aplicables a cada pago, como
requisito para su programacion y desembolso.

+ Validacién de topes, bases minimas y clasificacion tributaria del tercero (RUT actualizado)
previo a la causacion definitiva.



* Revision de conciliaciones de caja mensuales

* Conciliacion y analisis de cuentas contables.

* Depuracion de saldos contables.

* Informe y conciliacién de cuentas de anticipos

* Ajustes contables de cierre.

* Cierre contable mensual dentro de los primeros diez (10) dias calendario de cada mes.

 Elaboracion de estados financieros locales conforme a la normatividad contable
colombiana.

*Elaboracién y presentacion de las obligaciones tributarias a cargo de la organizacion,
incluyendo: o Retencion en la fuente. y demas impuestos aplicables, cuando haya lugar. o
Informacion exégena nacional y distrital.

*Generacion, validacion y entrega de archivos XML de informacién exdgena, asi como
acompafamiento hasta su aceptacion por parte de la DIAN.

eSolicitud de registro de proyectos antes APC y solicitud de Certificados de Utilidad Comun ante APC
Colombia.

e Atencidn y respuesta técnica a requerimientos de la DIAN, UGPP, Secretarias de Hacienda u otros entes
de control, en lo relacionado con la informacidn gestionada por el proveedor

Soporte y acompanamiento:

» Soporte técnico a auditorias internas y externas, limitado a la informacion causada y
registrada por el proveedor.

*» Soporte al revisor fiscal en relacién con los registros contables efectuados.

» Socializacion de informes financieros y analisis basicos de indicadores contables.

Alcance contable local

El servicio contratado corresponde exclusivamente a la contabilidad local colombiana.
No hacen parte del alcance del contrato:

* La contabilidad internacional de HlI.

* La elaboracion de reportes financieros a donantes.

* La aplicacién de normas financieras internas internacionales de Hl.

* La liquidacién operativa de ndmina y seguridad social, las cuales son gestionadas por el
equipo interno y otros proveedores especializados.

Soporte de auditoria y responsabilidad del proveedor

El proveedor brindara soporte a auditorias internas y externas exclusivamente sobre la
informacion contable causada, registrada y gestionada por el mismo durante la vigencia del
contrato, particularmente en lo relacionado con la causacién contable, analisis de cuentas y
registros efectuados.

Asimismo, el proveedor respondera contractualmente por errores, sanciones, intereses y
reprocesos derivados de su gestion, incluyendo aquellos que se originen por inconsistencias
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en la causacion contable, registros tributarios, conciliaciones y presentacion de obligaciones
ante la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y demas entidades competentes.
La responsabilidad del proveedor aplicara unicamente a partir del periodo contable en el cual
asuma formalmente la administracion de la contabilidad nacional de HI Colombia, sin afectar

periodos anteriores.

Software contable

HI Colombia utiliza actualmente el software contable Word Office (WO).

El proveedor debera: « Contar con experiencia demostrable en el manejo de Word Office, o *
En caso de utilizar otro sistema contable, realizar el proceso de migracion, el cual debera
incluir: o Migracion de la informacion contable. o Validacion de saldos iniciales. o Conciliacion
posterior a la migracion. o Entrega de acta de conformidad.

El soporte documental fisico y digital sera gestionado directamente por HI Colombia

Presentacion de Ofertas:

e HI invita a los licitadores a presentar una oferta econdmica utilizando el formato de
Solicitud de Cotizacion proporcionado.

o El valor del IVA debe ser discriminado aparte y no incluido dentro del precio global de los

productos a ofertar.

3. Condiciones generales

Para presentar una oferta, los proponentes aceptan sin restriccion las buenas practicas
comerciales de HI, siendo estas la unica base para el acuerdo marco, independientemente de
sus propias condiciones, a las que renuncian por las presentes.

Los proponentes deben examinar cuidadosamente y cumplir con las instrucciones, formatos,
clausulas y especificaciones mencionadas en este documento de participacién. La falta de
presentacion de una oferta completa, como la presentacién incompleta de informacién y
documentacién en la fecha de cierre, puede resultar en el rechazo de la oferta.

Documentos a presentar

-Oferta técnica.

-Oferta econdmica.

-Certificaciones de experiencia.

-Copia de tarjeta profesional.

-Hojas de vida del equipo asignado.

-Soportes de experiencia en ESAL y régimen tributario especial.

-Destinatario y método de envio de la propuesta



Obligacion especifica del CONTRATISTA:

* Realizar un analisis técnico de los beneficios tributarios, incentivos fiscales y mecanismos
financieros vigentes en Colombia aplicables al sector privado, incluyendo donaciones, inversién
social, alianzas y otros esquemas con ventajas fiscales.

* Realizar un analisis técnico de los beneficios tributarios, incentivos fiscales y mecanismos
financieros vigentes en Colombia aplicables al sector privado, incluyendo donaciones,
inversion social, alianzas y otros esquemas con ventajas fiscales.

* Identificar posibles mecanismos que puedan ser utilizados por HI Colombia, en su calidad
de entidad del Régimen Tributario Especial, para estructurar proyectos susceptibles de
financiacién por empresas privadas.

* Elaborar recomendaciones y lineamientos técnicos que faciliten la estructuracion de
propuestas con enfoque tributario y financiero.

* Preparar un informe técnico y una presentacion ejecutiva que sirvan como insumo para la
gestién de recursos ante el sector empresarial.

El proveedor debera presentar un plan de trabajo que incluya:
» Cronograma mensual de actividades.
» Metodologia de cierre contable.
» Entregables mensuales.
* Reunion mensual de cierre contable.

* Informe de novedades contables y tributarias.

Resultados esperados e indicadores

Resultado esperado Indicador

Cierre contable oportuno Cierre dentro de los primeros 10 dias

Informacion confiable Conciliaciones sin diferencias
Cumplimiento tributario Declaraciones sin sanciones
Informacion exégena Aceptacion DIAN

1. PERFIL DEL CONSULTOR

Podran presentarse propuestas de personas naturales o juridicas.
Requisitos minimos:



Contador pubilico titulado.

Tarjeta profesional vigente.

Experiencia minima de cinco (3) afos en servicios contables.
Experiencia comprobable en entidades sin animo de lucro.
Experiencia en régimen tributario especial DIAN.

Conocimiento actualizado de la normatividad contable y tributaria colombiana.

2. DURACION Y LUGAR DE DESARROLLO DEL SERVICIO

Duracion del contrato: doce (12) meses.

Posibilidad de renovacién segun evaluacién de desemperfio.
Lugar de ejecucion: Colombia.

Modalidad: prestacién de servicios.

3. PLAN DE TRABAJO

El proveedor debera presentar un plan de trabajo que incluya:

Cronograma mensual de actividades.

e Metodologia de cierre contable.
¢ Entregables mensuales.
o Reunidén mensual de cierre contable.
+ Informe de novedades contables.
4. REPORTE

El proveedor debera presentar un plan de trabajo que incluya:

Cronograma mensual de actividades.

e Metodologia de cierre contable.

e Entregables mensuales.

e Reunion mensual de cierre contable.

¢ Informe de novedades contables.

4. Cronograma de licitacion
Etapa Fecha
Apertura y publicacién de la licitacion 2 de marzo de 2026
Reunién virtual para solucion de inquietudes. | 9 de marzo de 2026, 03:00pm (hora
Enlace de reunién. Colombia)
9 de marzo de 2026, 03:00pm (hora

Solucién de dudas e inquietudes escritas Colombia)
Fecha y hora maxima de recepcioén de ofertas | 11 de marzo de 2026, 23:59 (hora Colombia)
Notificaciébn a proveedores del proceso de | 20 de marzo de 2026
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| seleccién

5. Elegibilidad y obligaciones

Elegibilidad:

Tanto personas Naturales como juridica, Sin embargo, ciertos criterios pueden ser aplicados para

excluir a algunos participantes.

Criterios de Exclusion:

Los aplicantes u ofertantes pueden ser excluidos del proceso de seleccién y adjudicacién del

contrato en las siguientes condiciones:

Si se encuentran en bancarrota o sus activos estan siendo liquidados; sus activos estan
siendo administrados por los tribunales; han entrado en un arreglo con los acreedores;
han suspendido las actividades empresariales; o son objeto de procedimientos sobre
estas materias o se encuentren en cualquier situacion analoga derivada de un
procedimiento similar previsto en la legislacion o normativa nacional.

Si estan involucrados en situaciones concernientes a mala conducta profesional por un
juzgado.

Si han sido hallados culpables de mala conducta profesional grave probada por cualquier
medio que pueda ser justificado por las autoridades.

Si no cumplen con sus obligaciones relacionadas a los pagos de seguridad social o
impuestos de acuerdo con la normatividad legal del pais en donde estén establecidos.

Si han sido condenados con fuerza de cosa juzgada por fraude, corrupcion, participacion
en organizacion criminal o cualquier otra actividad ilicita en perjuicio de los intereses
econdmicos de las comunidades.

Si, a raiz de otro procedimiento de contratacion o de concesién de una subvencion
financiada con cargo al presupuesto comunitario, se hubiere hallado una falta grave por

incumplimiento de sus obligaciones contractuales.

Adicionalmente, el contrato no debera ser adjudicado a aplicantes u ofertantes que durante el

proceso de compra:

Se encuentren en una posicion de conflicto de intereses.
Sean culpables de tergiversacion al proporcionar la informacion exigida por el poder
adjudicador como condicién para participar en el procedimiento de adjudicacién, o no

proporcionen esta informacion.

Declaracién de Cumplimiento:



Al presentar el documento de participacion, pliego de la licitacion, debidamente rubricado y
firmado, los ofertantes confirman que no estan en ninguna de las situaciones anteriormente
descritas y aceptan enviar a la Federacion Handicap International, en un plazo de tres (3) dias
habiles después de la recepcion de alguna solicitud, los documentos que la Federacion Handicap

International considere necesarios.

Subcontratacion:
Si los solicitantes o licitadores tienen previsto trabajar con subcontratistas, se comprometen a:
e Proporcionar a la Federacion Handicap International la lista de aquellos servicios que
tienen previsto subcontratar.
e Obtener el acuerdo formal de la Federacion Handicap International sobre la eleccién de
posibles subcontratistas.
e Obtener el acuerdo de la Federacién Handicap International sobre las condiciones de
pago de estos subcontratistas.
e« Enviar a la Federaciéon Handicap International sus contratos con subcontratistas previa

solicitud.

6. Procedimiento de participacion

Solicitud de Documentos de Participacion:
Las empresas interesadas podran recibir los expedientes de candidatura por correo electronico

solicitdndolos a la unidad de compras de HI a través del correo: licitacion@colombia.hi.org

Composicion del Archivo de Licitacion:
El archivo de licitacion esta compuesto por los siguientes documentos:
Documentos inhabilitantes que, en caso de no ser presentados, resultaran en la exclusién
automatica de la propuesta

e Documento de participacién - Pliego de licitacién firmado

e Buenas practicas comerciales diligenciado

e Formato de solicitud de cotizacién (oferta econdémica) diligenciado y firmado.
documentos habilitantes son aquellos que, aunque necesarios para la evaluacién de la
propuesta, pueden ser subsanados en caso de que no sean presentados inicialmente o
presenten errores.

e Formulario de identificacion del licitador diligenciado

e Documentos legales (RUT, Camara y comercio, Cedula del representante legal)

Solicitudes de Aclaraciones:



Si HI, por su propia iniciativa o en respuesta a una solicitud de un participante, agrega o aclara
informacion en el documento de participacion, esta se enviara por escrito y se compartira con
todos los solicitantes simultdneamente.
o Fecha limite para recibir solicitudes de aclaracion: 9 de marzo de 2026, a las 15:00 hora
Colombia.
o Eljueves 9 de marzo de 2026 a las 3:00pm (hora de Colombia) se realizara reunién virtual
para resolver dudas, para participar debe unirse al siguiente, Enlace esta se realizara a
través la plataforma teams.

e Las solicitudes deberan ser enviadas por escrito a: licitacion@colombia.hi.org Las

respuestas se enviaran por escrito a todos los participantes al mismo tiempo. Este horario

puede ser modificado por HI si es necesario.

Presentacion de la Oferta:

La oferta presentada debera incluir:

Documentos inhabilitantes que, en caso de no ser presentados, resultaran en la exclusiéon
automatica de la propuesta

e Documento de participacién — Pliego de licitacion, rubricado y firmado.

e Formato de solicitud de cotizacion (oferta econdémica) diligenciado. Si se envia en el
modelo propio de la compania, debe incluir toda la informacién solicitada en el formato
mencionado. Debe enviarse en documento no modificable PDF y con el nombre y firma
de la empresa ofertante.

o Un perfil que detalle la experiencia de la empresa relacionado con el servicio a contratar.

e Una propuesta técnica que detalle el proceso que utilizara la empresa para alcanzar los
objetivos y productos requeridos en el tiempo propuesto.

e Buenas practicas comerciales de HI, firmado.

Documentos habilitantes son aquellos que, aunque necesarios para la evaluacion de la
propuesta, pueden ser subsanados en caso de que no sean presentados inicialmente o

presenten errores.

e Formulario de identificacion del licitador, diligenciado y firmado.
e Documentacion legal del ofertante (RUT Actualizado, Camara y Comercio, Cuenta
bancaria vigente, Cedula del representante legal).
Envio de Ofertas:
Las ofertas pueden ser enviadas via correo electrénico o de manera fisica.
Envio Fisico:
o Las ofertas fisicas deben ser enviadas en un sobre cerrado rotulado como sigue: "Oferta

— <Nombre del proveedor> - COL_2026_017 " dirigido a Sandra Garzon a la direccion:
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Calle 81 No. 192 — 18. Oficina 504. Chapinero. Bogota, en el horario de 8:00 a 16:00 hora

Colombia.

Envio Electronico:

Las ofertas electrénicas deben enviarse a: licitacion@colombia.hi.org
El asunto del correo debe ser: "Oferta — <Nombre del proveedor> — COL_2026_017 —
licitacion servicios de gestion contable. Si el peso del correo impide enviar todos los
documentos en un solo correo, enviarlos en multiples correos numerados
consecutivamente, por ejemplo:
e "Oferta — <Nombre del proveedor> — COL_2026 017 - licitacién servicios de
gestién contable — Parte 1"
e "Oferta — <Nombre del proveedor> — COL_2026 017 - licitacién servicios de
gestion contable — Parte 2"
Se enviara automaticamente al ofertante un correo electronico de confirmacién de

recepcion.

Requisitos de la Oferta:

Idioma: Todos los archivos deben ser presentados en espaiiol.

Moneda: Todos los precios deben ser expresados en pesos colombianos (COP),
excluyendo y no el IVA.

Forma de Pago: El pago propuesto por HI serd al 100% a crédito, 10 dias habiles
posterior a la prestacién del servicio una vez recibido la conformidad por el area de Facility
por cada pedido realizado y amparado bajo orden de compra o pago con Anticipos
trimestrales (Anticipo a acordar entre las partes) donde las ordenes se iran descontando
a la entrega del servicio a satisfaccion y recibida la documentacion diligenciada vy
aprobada.

Para gestionar el pago se requiere tener los siguientes documentos diligenciados y
firmados (segun corresponda)

Orden(es) de trabajo,

Informe (s) técnicos emitidos por la contratista,

Informe(s) de satisfaccion del servicio recibido,

Factura(s),

Garantia(s) técnica(s),

Los ofertantes deben tener en cuenta que sobre el valor asignado a el acuerdo marco se

realizaran las retenciones pertinentes, de acuerdo con la normatividad tributaria colombiana (o

del pais contratante). Asi mismo, si el participante es una persona juridica, responsable del IVA,

debera incluir dentro de su propuesta econdémica el valor de este impuesto de manera
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discriminada.

Si el ofertante es una persona natural debera tener en cuenta que al momento de asignarsele el
contrato debera obligarse al pago de seguridad social (Salud, pension) sobre el 40% del valor del
contrato.

o Buenas Practicas Comerciales: Rubricar y firmar cada pagina y adjuntar a la oferta.

o Vigencia de las Ofertas: Las ofertas deben tener una vigencia minima de dos (2) meses
a partir de la fecha limite de recepcién de ofertas. Si el ofertante es seleccionado, la oferta
debera ser vigente durante toda la vigencia del contrato adjudicado, incluyendo posibles
prérrogas, con incrementos anuales iguales al IPC.

o Modificacion o Retiro de Ofertas: Los licitadores pueden modificar o retirar sus ofertas
mediante notificacion por escrito antes de la fecha limite de presentacion de ofertas. No
se podran realizar modificaciones después de esta fecha.

e Gastos de Preparacion de Ofertas: Ninguno de los gastos en los que incurran los
licitadores en la preparacion y presentacion de sus ofertas sera reembolsable.

e Exclusion de IVA: HI cuenta con exencidn de IVA para algunos presupuestos, por lo que
en algunos meses se debera facturar IVA y en otros no. HI proporcionara los soportes

correspondientes cuando aplique.

7. Criterios de seleccion

Comité de Compras:

Los pliegos se abriran en privado por un comité de seleccién integrado por miembros designados
de HI. Esta sesién de apertura se denominara Etapa Administrativa, en la cual se revisara que
las ofertas presentadas cuenten con toda la documentacion requerida. Es potestad del comité

rechazar ofertas cuya documentacion no esté completa o correctamente diligenciada.

Proceso de Evaluacién:
Durante las siguientes sesiones, el comité procedera al estudio de las candidaturas y ofertas de
cada uno de los licitadores de conformidad con los criterios de seleccion y una escala de

puntuacion predefinida. La oferta ganadora sera la que obtenga la mejor puntuacion general.

Criterios de Seleccion:

HI Colombia seleccionara las propuestas recibidas, acuerdo a los siguientes parametros:
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Criterio de evaluacion Porcentaje
Oferta o fichas técnicas 30%
Oferta econdmica o precio 40%
Experiencia previa en procesos similares 30%

Derechos de Hi:

HI se reserva el derecho de realizar adjudicaciones parciales y el derecho de negociar,
aceptar o rechazar cualquier oferta o cotizacion a su sola discrecion.

HI puede continuar el didlogo competitivo para cualquier respuesta que considere
ventajosa.

HI no esta obligado a aceptar la oferta mas baja ni ninguna de las ofertas recibidas.

HI se reserva el derecho de elaborar una lista de proveedores preseleccionados para
llevar a cabo mas discusiones y negociaciones.

Ninguna oferta podra ser modificada después de la fecha limite para la presentacion de

ofertas.

Solicitudes de Aclaracion:

En aras de la transparencia y la igualdad, el comité de evaluacién podra solicitar a los licitadores,

por escrito, que aclaren sus ofertas en el plazo de 48 horas, sin modificarlas. Ninguna de estas

solicitudes de aclaracion debe tener por objeto corregir errores u omisiones iniciales que afecten

a la ejecucion del contrato o menoscaben la competencia leal.

Notificacion de Resultados:

Los licitadores seran notificados de los resultados de la licitacion por correo electrénico, como

maximo 4 semanas después de la fecha limite de presentacién de ofertas.

8. Cancelacion del proceso de licitacion

En caso de cancelacién de un procedimiento de licitacion, HI informara a los licitadores. La

cancelacion podria ocurrir bajo las siguientes circunstancias:

1.

o~ @D

El proceso de licitacion no ha sido exitoso.

Los parametros econdmicos y técnicos del proyecto han sido modificados sustancialmente.
Circunstancias excepcionales o de fuerza mayor hacen imposible la ejecucion del proyecto.
Todas las ofertas técnicamente compatibles superan el presupuesto disponible.

Han ocurrido irregularidades en el procedimiento, especialmente si estas han impedido la

competencia leal.

En ningun caso, HI sera responsable de dafos de ningun tipo (en particular, danos por lucro

cesante) en caso de cancelacion de una licitacion, incluso si HI ha sido advertida de la posibilidad
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de tales dafios.

9. Adjudicacion del contrato

El contrato se adjudicara a la oferta que ofrezca la mejor relacion experiencia en el
rubro/precio/entrega, conforme a las necesidades definidas en la convocatoria de licitacion. Hl
evaluara las ofertas en términos del costo total de adquisicion. Se dara preferencia a las ofertas
de proveedores que se comprometan a mantener una tarifa fija durante toda la duracién del
contrato. HI retendra la propiedad de todas las ofertas recibidas como parte de este procedimiento

de licitacién; por lo tanto, no se devolveran las propuestas a los licitadores.

Fecha: Lugar:

Nombre y apellido: Cargo:

Firmay sello de la empresa precedidos de las palabras “Leido y aprobado”:
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