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1. ANTECEDENTES

Save the Children es la organizacion lider en defensa de los derechos de la infancia en todo el
mundo. Trabajamos en mds de 119 paises salvando vidas, proporcionando seguridad y proteccién
a los nifos y nifias y defendiendo sus derechos.

Save the Children Save the Children estd presente en Colombia desde 1991, centrando sus
esfuerzos en defender los derechos de la nifiez. Su programa desarrolla diversas acciones en los
temas de educacion, proteccion, asistencia humanitaria y participacion. Trabajamos en
comunidades y municipios de Arauca, Norte de Santander, La Guadjira, Valle del Cauca, Bogota
y Narifio, zonas afectadas por el conflicto armado, la migracién y el desplazamiento donde la
nifiez es mds vulnerable.

Save the Children desarrolla modelos innovadores, efectivos y escalables, que permiten a los
nifios, nifias y adolescentes mds excluidos alcanzar su maximo potencial y gozar de sus derechos
de manera plena y sostenible. Trabajamos en las zonas mas complejas y alejadas de Colombia,
llegando a nifos, nifias y adolescentes afectados por la pobreza extrema, los desastres
naturales, el conflicto armado y otras formas de violencia.

Nuestros enfoques reconocen a los nifios, nifias y adolescentes como sujetos integrales, activos
y participantes en todas las esferas de la sociedad, por lo cual trabajamos junto con ellos y ellas,
sus familias, escuelas y comunidades, en la busqueda de soluciones a problemas sociales desde
la garantia de derechos y la generacién de cambios positivos en todos los niveles.

En linea con las necesidades y el contexto colombiano, trabajamos en las areas de proteccion
infantil, educacién, salud y reduccién de pobreza. Todas nuestras acciones se desarrollan
teniendo en cuenta las particularidades de género, interculturalidad y resiliencia.

Save the Children ha aumentado drasticamente la escala de sus programas humanitarios y de
incidencia politica en los dltimos afios. Un elemento fundamental de este éxito es nuestra
capacidad de garantizar que los nifios que viven situaciones de emergencia sean visibles, que sus
voces puedan ser escuchadas por los responsables de la toma de decisiones, y que sus
necesidades se comuniquen para influenciar tanto al publico como a la comunidad internacional

Como resultado de este aumento requiere contratar los servicios idéneos que permitan llevar
a cabo, el disefio e implementacién del sistema de gestiéon documental, que implica el manejo,
integral y categorizado de los documentos recibidos y creados por la fundacién, con seguridad
de la informacién y la administracién ordenada desde la prioridad y uso constante.
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TABLA 1. CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION.

Preparar el anuncio de proceso de
seleccion y la invitacién a participar.

30 de marzo de 2023

Lanzamiento de la convocatoria.

3 de agosto de 2023

Reunién aclaratoria del proceso via
Teams de 9 am. a 10 a.m. Solicitar
invitacion mediante correo electrénico

9 de agosto de 2023

Plazo maximo para aclaracién de
inquietudes (via correo electrénico)

10 de agosto de 2023, 5:00 p.m.

Plazo para presentacion de las

11 de agosto de 2023 a las 11:59

propuestas (fecha de cierre). pm.

Verificacién de requisitos y | Dentro de los 15 dias siguientes a

procedimiento interno de seleccion la fecha de cierre de la
convocatoria’.

Dentro de los cinco (5) dias hdbiles
siguientes a la seleccion.

Suscripcion y legalizacion del contrato.

PARAGRAFO PRIMERO: MODALIDAD DEL PROCESO DE SELECCION. La modalidad de
seleccion sera: Cotizacién formal teniendo en cuenta lo establecido por las normas legales
vigentes y politica interna de FUNDACION SAVE THE CHILDREN.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las propuestas entregadas con posterioridad a la hora antes citada,
podrian ser rechazadas.

PARAGRAFO TERCERO: FUNDACION SAVE THE CHILDREN podra expedir una adenda para
modificar y/o aclarar algin punto de los Términos de referencias en cualquier etapa del proceso
podrd expedir una adenda para extender las etapas de este.

PARAGRAFO CUARTO: Se estipula que el pago de las garantias debe estar incluidos dentro del
valor de la propuesta econémica.

PARAGRAFO QUINTO: SAVE THE CHILDREN COLOMBIA es una organizaciéon que estd
comprometida con garantizar que todos sus proyectos y programas sean absolutamente seguros
para los nifios, nifas y comunidad en general, incluyendo sus proveedores, voluntarios, socios.
Resaltamos que tenemos en cuenta rigurosos procedimientos y procesos a los cuales estarian
dispuestos a comprometerse si pretenden algun tipo de relacion con SAVE THE
CHILDREN COLOMBIA; dentro de ellos estd el garantizar que contamos con las personas

LEl término establecido puede ser mayor o menor, conforme a los procedimientos internos de Fundacién
Save the Children.
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idoneas para trabajar con nifios, nifas y comunidades, garantizar el correcto y equitativo
relacionamiento con los nifios, nifias y comunidades y garantizar que no exista abuso de poder de
ningun tipo. Esto se realiza previo y durante la contratacién con SAVE THE CHILDREN. La
FUNDACION SAVE THE CHILDREN COLOMBIA TIENE CERO TOLERANCIA A TODAS LAS
FORMAS DE VIOLENCIA EJERCIDAS CONTRA LOS NINOS, NINAS Y ADULTOS (AS).

PARAGRAFO SEXTO: FUNDACION SAVE THE CHILDREN COLOMBIA se reserva el derecho
de adjudicar parcial o totalmente el alcance de esta convocatoria.

2. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Consultoria para llevar a cabo el disefio e implementaciéon del Sistema de Gestidn
Documental para Save the Children Colombia (SCC), basado en la metodologia DIRKS
partiendo del diagndstico existente que garantice el almacenamiento, custodia y
administracion de manera eficiente y segura toda la documentacién que se produce y se
recibe al interior de la Fundacién Save the Children Colombia, aplicando procesos de
automatizacién, clasificacion, categorizacion y digitalizacion mediante técnicas
profesionales.

3. ALCANCE DEL OBJETO- ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ESPERADOS

La implementacion se ejecutard en la ciudad de Bogotd, pero deberd ser replicable a nivel
nacional en todas las oficinas donde Save the Children Colombia opere (Arauca, Arauquita,
Bogotd, Maicao, Riohacha, Cucuta, Ocafa, Pamplona, Cali, Buenaventura y Buenos Aires).

DIRKS. Acrénimo para Designing and Implementing Recordkeeping Systems, en espariol "Disefiar
e Implementar Sistemas de Registros", o Sistemas de Gestion de Archivo como se puede apreciar
en varias bibliografias referentes a la archivistica. La metodologia DIRKS se basa en la
construccién de prdcticas de negocio mds eficiente y responsable a través del disefio y fomento
de una buena conservacién de registros o archivos en una organizaciéon determinada. La misma
ofrece un enfoque integral para el disefio de un sistema para el desarrollo de sistemas con un
adecuado tratamiento de los archivos tanto asi como su preservacion, en correspondencia con
las necesidades empresariales particulares,

PRODUCTOS ESPERADOS
ETAPA 1 - POLITICAS Y RESPONSABILIDADES
1. Elaborar la Politica de Gestion Documental para SCC que contenga las directrices y
norma, de manera que se articule con otras politicas de la FUNDACION relacionadas

con el manejo de informacién en soportes digitales, sistemas de informacién, respaldo de
la informacioén electrénica, seguridad de la informacion y asi mismo que se atribuyan los
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recursos necesarios para su debida implementacién, para que sea implementada y
socializada con todos los niveles de la organizacién.
2. Asesorar la conformacion del equipo interdisciplinario como érgano asesor de la Alta

Direccion que defina politicas, programas y planes en materia documental y que
reglamente la funcién archivistica en la FUNDACION.

ETAPA 2 — IDENTIFICACION Y DISENO DE REQUISITOS

1.

Matriz de riesgos de la gestion documental, que permita identificar las acciones
encaminadas a prevenir emergencias y mitigar dafos en los archivos fisicos, asi como
buenas prdcticas en prevencion de desastres y medidas de contingencia en situaciones de
riesgo con informacion fisica y electrénica.

Cuadro de clasificacion documental — CCD-, que permita jerarquizar y codificar las
agrupaciones documentales siguiendo la estructura orgdnico-funcional de SCC.

Tablas de retencion documental- TRD, que fijen politicas de produccion, clasificacién,
organizacién y eliminacion de los documentos (fisicos y electrénicos), partiendo de la
jerarquizacién dada por el CCD y reflejando la totalidad de la produccién documental de
SCC

Evaluacién de los sistemas de informacién existentes en SCC, donde se determine cudles
de estos mantienen documentos producidos en el ejercicio de las actividades de cada
proceso Yy si es necesaria la implementacién de software de gestién de documentos
electrénicos de archivo.

Definicion del Sistema de gestion de documentos

5.1 Disefiar los procedimientos de gestién documental (produccién, gestiéon y trdmite,
organizacién, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracién)

5.2. Identificar los documentos e informacién electrénica para conversion y/o migracion,
asi como la informacién producida en formato de correo electrénico y definir lineamientos
para su preservacion y custodia.

5.3. Disefio de instrumentos

5.3.1. Disefio de tablas de control de acceso y seguridad,

5.3.2. Definicion de tabla de permisos de usuario en sistemas de informacién,

5.3.3. Conformacién de inventarios documentales,

5.3.4. Establecer un protocolo de digitalizacion para los documentos que se encuentran en
soporte papel y que se gestionan en las areas de la FUNDACION.

5.3.5. Disefiar el Sistema integrado de conservacion

5.4. Disefio de los procesos de la gestiéon de documentos

5.4.1. Produccién de documentos

5.4.1.1. Establecer directrices para la creacién y disefio de documentos,

5.41.2. ldentificar los tipos de informacién que se generan en SCC para determinar como
gestionar cada uno de éstos.
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5.41.4. ldentificar los documentos vitales que se producen en SCC , los cargos
responsables de su manejo y posteriormente establecer lineamientos para salvaguardar
la informacién contenida en estos documentos y una guia para sugestién y conservacién.
5.4.2. Registro — Gestién y Tramites de Documentos

5.42.1. Reglamentar los medios de recepcion y conservacion de documentos en (correo
tradicional, correo electrénico, pagina web, entre otros), el registro y la radicacién de la
correspondencia que ingresa a todas las sedes de la FUNDACION, incluyendo los
documentos electronicos que se reciben directamente en los correos electrénicos de los
empleados y que requieren de un tramite.

5.42.2. Reglamentar el registro y radicacién de las comunicaciones que son remitidas a
Donantes, proveedores, entidades gubernamentales, entre otros destinatarios externos y
definir los medios de distribucién corporativos para el envio de estos documentos a
externos (correo tradicional, correo electronico, pagina web, entre otros)

5.4.2.3. Disefnar controles y seguimiento a los trdmites internos y externos para verificar
la trazabilidad de la informacion y disponer de servicios de alerta para el seguimiento a
los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.

5.4.3. Proceso de Clasificacion y Organizacién Documental

5.4.3.1. Agrupar los archivos de gestién, con base en la clasificacién por procedencia y
asuntos establecidos en el Cuadro de Clasificacion Documental

5.4.3.2. Ordenar la documentacién (fisica y electréonica) cronologica, alfabética o
numéricamente, segun el caso, respetando su integridad y orden original y realizar
descripcién de las carpetas fisicas y electrénicas de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental.

5.4.3.3. Disefar formato de inventario documental como instrumento de descripcion y
recuperacion de las carpetas o unidades documentales, incluyendo fechas que permitan
aplicar los tiempos de permanencia y eliminacién segin las Tablas de Retencién
Documental.

5.4.3.4. Clasificar, ordenar y depurar el fondo documental acumulado desde 2014 hasta
2023, que se encuentra actualmente en los depésitos de almacenamiento del proveedor
GRM, previa valoracion de estos documentos tomando como base estudios documentales
de los asuntos identificados en los inventarios documentales.

5.4.4. Proceso de Almacenamiento — Conservacién y Preservacién

5.4.4.1. Elaborar la politica de Conservacién y Preservacién de los documentos fisicos y
digitales.

5.4.4.2. Analizar el crecimiento de la capacidad de la infraestructura tecnoldgica para el
almacenamiento de los documentos electrénicos que se realiza en Share
point/OneDrive/Dropbox con el fin de definir un Unico repositorio de informacion
centralizado y/o determinar el uso de cada uno de ellos para evitar la duplicidad de la
informacién y la preservacion a largo plazo de los documentos

5.4.4.3. Articular las politicas de backup de informacién actuales con los lineamientos
establecidos para la produccién y el almacenamiento de los documentos electrénicos
5.4.4.4. Definir un cronograma anual para el alistamiento de los archivos de gestién que
han cerrado su trdmite, con el fin de realizar el alistamiento de la documentacién y
posterior entrega al proveedor de custodia de los documentos.
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Para ello, previamente se deberd establecer, documentar y socializar la metodologia para
el recibo de los documentos, garantizando la organizacién, condiciones de empaque de la
documentacion (carpetas no AZ’s), el tipo de soporte/formato de los archivos, arreglos
menores, retiro de elementos como cinta pegante, ganchos metdlicos, entre otros, para
contribuir a la perdurabilidad de los archivos. Asi mismo, determinar la metodologia para
la elaboracién de los inventarios documentales con los que serdn remitidos los archivos
para su verificacion, aceptacién y almacenamiento.

5.4.4.5. Diseiiar un plan de prevencién de desastres para el archivo alineado al plan de
emergencias de SCC que incluya actividades de contingencia para continuar operando en
caso de desastres naturales o situaciones de emergencia como inundacién, incendio, entre
otros.

5.4.5. Proceso de Disposicion

5.4.5.1. Elaborar politica de disposicion final de los documentos.

5.45.2. Determinar el método de eliminacién de la documentacién y/o borrado
electrénico de documentos, incluyendo el modelo de acta de eliminacién que debe ser
aprobada por el Organo asesor en materia documental

5.4.5.3. Eliminar la documentacion que haya cumplido con el tiempo de retencion
establecido en las TRD, previa aprobacién del inventario documental a eliminar por parte
del Organo asesor en materia documental

5.4.5.4. Definir espacios de almacenamiento viables para el archivo histérico de SCC y
definir los controles de acceso y seguridad a estos documentos.

5.4.6. Formacién y capacitacion

5.4.6.1. Incluir en los programas de induccién del personal de la FUNDACION, capitulos
relacionados con la socializacion de las politicas de gestion documental aprobadas y los
valores patrimoniales de los documentos fisicos y electroénicos.

5.4.6.2. Establecer un plan de capacitacion anual sobre los procesos de la gestion
documental y las responsabilidades en materia documental segun el cargo, que permita
mejorar la cultura documental en los empleados de la FUNDACION.

ETAPA 3. EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

1. Politica de Gestidon documental

2. Conformacién y activacién del equipo interdisciplinario como 6rgano asesor de la Alta
Direccion

3. Matriz de riesgos de la gestion documental
4. Cuadro de clasificacion documental — CCD

5. Tablas de retencién documental- TRD

6. Revision y ajuste de la informacién cargada en el share point
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Las demds actividades de la etapa 2 identificadas y disefiadas se realizaran segun las prioridades
y necesidades de SCC, por lo que en el Anexo No. 3 Listado de precios y servicios se pide
discriminar los costos del disefio y de la implementacién.

4. VALOR Y FORMA DE PAGO

El presupuesto asignado serd el de la mejor oferta técnica y econdmica, que resulte del proceso
de evaluacién y seleccidn el cual debe contener todos los impuestos y valores de las pélizas
requeridas por la Fundacién.

El valor del contrato se pagard de manera mensual de acuerdo con lo pactado y con la entrega
del informe de cada producto entregado, auditado y aprobado por el supervisor del contrato.

Sobre este valor Save the Children aplicard los descuentos de ley aplicables segun el régimen y la
clasificacion en el Registro Unico Tributario — RUT o de acuerdo con la normatividad colombiana
vigente en caso de ser persona extrajera no residente en Colombia.

PARAGRAFO PRIMERO. - Cualquier servicio adicional a lo establecido en estos términos, deberd
ser costeado y acordado entre el oferente y SCC y se legalizara mediante otro si al contrato. Los
gastos de desplazamientos para cumplir con las actividades y productos los asume el proponente,
por lo que no habra lugar a cobros adicionales por concepto de vigjes y el contrato se entenderd
firmado a todo costo.

PARAGRAFO SEGUNDO: EXENCION DE IMPUESTOS: Por ser LA FUNDACION SAVE THE
CHILDREN COLOMBIA una organizacion sin animo de lucro, con régimen especial y que ejecuta
proyectos mediante aportes de donaciones establecidas por algunos donantes; dependiendo del
gasto y designacién presupuestal, el proyecto puede estar en el proceso de obtencién de la carta
de utilidad comuUn/exencion de impuestos, de acuerdo el decreto 540 de 2004, reglamentario del
articulo 96 de la ley 788 de 2002. Dado el caso qué éste gasto esté exento de impuesto, LA
FUNDACION SAVE THE CHILDREN COLOMBIACOLOMBIA, oficiara y enviard EL
PROPONENTE el respectivo certificado de exencion de impuestos con la finalidad de que este no
siga incluyendo el IVA en los valores a pagar.

PARAGRAFO TERCERO: Para el pago, él oferente se deberd entregar: (i) factura electrénica, (ii)
Constancia o certificacion de pago de aportes a la Seguridad Social (salud, pensién y ARL) y (iii)
recibido a satisfaccion dado por el supervisor del Contrato.

PARAGRAFO CUARTO: El pago se efectuara dentro de los treinta (30) dias siguientes a la
presentacion de la factura correspondiente con el lleno de los requisitos legales y la presentacién
de los soportes correspondientes, previo Visto Bueno del supervisor del Contrato.

PARAGRAFO QUINTO: FACTURACION ELECTRONICA. EL PROPONENTE debera radicar
la(s) factura(s) de manera electrénica de acuerdo con las disposiciones emitidas por la DIAN bajo
Resolucion 000042 del 05 mayo de 2020, de conformidad con su régimen tributario Unicamente
al correo facturacion.colombia@savethechildren.org.

Pagina 7 de 14


mailto:facturacion.colombia@savethechildren.org

TERMINOS DE REFERENCIA: PARA LA
CONTRATACION DE COI\!SULTORI'A PARA EL @ Save the Children
DISENO E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE

GESTION DOCUMENTAL

Fecha
actualizacion:
12 julio 2022

Se entenderd que el pago no ha sido radicado si la factura no cumple con la documentacion antes
mencionada-.

5. GARANTIAS

EL PROPONENTE seleccionado deberd constituir a su cargo, ante una compaiia de seguros
legalmente autorizada para funcionar en Colombia, y a favor de LA FUNDACION SAVE THE
CHILDREN una péliza para cubrir las siguientes garantias:

e CUMPLIMIENTO. Equivalente al treinta por ciento (30%) del valor del contrato, con una
vigencia igual al plazo de ejecucion de este y tres (3) meses mds.

e PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES DEL PERSONAL
QUE UTILICE EL CONTRATISTA. Equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del
contrato y con una vigencia igual al plazo de ejecucién de este y tres (3) afios mds. (solo
para personas juridicas).

e CALIDAD DEL SERVICIO: Equivalente al treinta por ciento (30%) del valor del contrato,
con una vigencia igual al plazo de ejecucién del contrato y tres (3) meses mas.

6. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCCION DEL CONTRATO

El contrato se ejecutard en la Ciudad de Bogota y dependencias territoriales de manera virtual,
con un plazo mdximo de entrega de 4 meses, contados a partir de la fecha de suscripcién del
contrato y aprobacion de las pélizas, sin que supere el 15 de diciembre de 2023

7. PERFIL DEL PROPONENTE

Persona Juridica con tiempo de constitucién minima de 5 afos, y cuyo objeto social esté
relacionado con procesos de gestion documental, gestién de proyectos en temas e instrumentos
archivisticos, almacenaje, custodia, conservacién, administracion, gestion y manejo de
informacion, gestion de archivos, segun la normatividad vigente en Colombia y normas
aplicables emitidas por el Gobierno Nacional a través del Archivo General de la Nacién — AGN.

El proponente debe garantizar que cuenta con el conocimiento y experiencia del sector
humanitario.

8. CRITERIOS DE EVALUACION

LA FUNDACION SAVE THE CHILDREN COLOMBIA adelantard la evaluacion de las propuestas
con una asignacién de puntaje de acuerdo con los criterios descritos en la siguiente tabla:

TABLA No. 2. PARAMETROS DE CALIFICACION DE LAS PROPUESTAS
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CLASE DE | TIPO DE : ;
CRITERIO CRITERIO DESCRIPCION DE CRITERIOS ESPECIFICOS
El proveedor tiene negocio legitimo / local oficial, o
Si el proponente | estd registrado para comerciar y para impuestos,
A. Esenciales no cumple con los | seglin corresponda
(excluyente) siguientes criterios | El proponente adjunta el anexo 1 aceptando las
se excluird del | politicas de Save the Children (Formulario de
proceso. entendimiento y aceptacién de la politica de
desarrollo sostenible para proveedores ).2
EL PROPONENTE no aparece registrado en algin
reporte en listas prohibidas o se encuentre incurso
en sanciones o inhabilidades por parte de los entes
estatales de control.
B. CAPACIDAD | Experiencia3 Experiencia segln tiempo de constitucion
Ponderacién General 5 puntos por acreditar experiencia inferior a 5 afios;
50% 10 puntos 7 puntos por acreditar experiencia entre 6 y 8 afios;
10 puntos por acreditar experiencia igual o superior a
9 afos,
Certificaciones Experiencia general certificada preferiblemente con
con  experiencia | ONG y/o Entidades sin Animo de Lucro
especifica* 5 puntos por presentar dos (2) certificaciones con
10 puntos objetos similares al que se pretende contratar;

10 puntos por presentar tres (3) certificaciones con
objetos similares al que se pretende contratar
15 puntos por presentar cuatro (4) certificaciones con
objetos similares al que se pretende contratar.

Evaluacién Técnica
de la Oferta.
25 puntos

5 puntos para la oferta que presente el mayor nimero
de valores agregados al servicio ofrecido

20 puntos para la oferta que presente el detalle de la
metodologia a utilizar en laimplementacion y entrega
de los productos solicitados

Solidez Financiera 5
puntos

Estados financieros de los afios 2020/2021

Razén de liquidez de la empresa a partir del
estudio de los Estados Financieros:

1 El proponente deberd adjuntar a la propuesta, la carta de presentacion de esta, debidamente firmada por el proponente: persona
natural, representante legal para personas juridicas. Con la firma de dicho documento, el oferente declara que acepta y conviene
expresamente en los procedimientos, contenidos y obligaciones reciprocos derivados del proceso (debe constituir un compromiso de
adherencia y responsabilidades).

3La experiencia general del proponente se contard a partir de la constitucion de la empresa en la Camara de Comercio o a partir de
la obtencion del titulo si es persona natural.

4 Cuando se pretenda acreditar la experiencia exigida, el oferente deberd aportar la certificacion expedida por la entidad contratante,
éstas deberdn estar firmadas por el funcionario competente para suscribirla. deben contener como minimo la siguiente informacién:
1. Empresa o entidad contratante, direccion, teléfono y nombre de la persona que expide la certificacion. 2. Objeto del contrato:
Similar al objeto del presente proceso contractual. 3. Valor total del contrato. 4. Fecha de celebracion o ejecucion del contrato y fecha
de terminacion.
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CLASE DE | TIPO DE , ,
CRITERIO CRITERIG | DESCRIPCION DE CRITERIOS ESPECIFICOS

Indicador: Razén  corriente:  Activo
corriente / Pasivo corriente

Indicador: Razén de endeudamiento: Pasivo
total / Activo total

Indicador: Leverage total: Pasivo total /
Patrimonio

Indicador: Margen de Utilidad Neta: Utilidad
DHeta / Ventas Netas

SOSTENIBILIDAD | Sostenibilidad 10 | 3 puntos para el oferente que presente por escrito y
puntos debidamente firmada por el representante legal, la
politica de sostenibilidad.

7 puntos para el oferente que presente documentos
soporte sobre la medicion de huella de carbono de

su empresa
C. COMERCIAL Propuesta técnica | El mayor puntaje serd obtenido por el oferente con
Ponderacién econémica la mejor oferta técnica y econémica

40% 40 puntos

9. CONSIDERACIONES E INSTRUCCIONES GENERALES DE LA PROPUESTA

ENVIO POR MEDIO ELECTRONICO: Las ofertas deben registrar como recibidas en el correo
electrénico propuestas.proveedores@savethechildren.org dentro de la fecha y horario
establecido en el cronograma de la presente convocatoria y deben remitirse en formato PDF
organizados en una carpeta comprimida, en el siguiente orden:

9.1. PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA QUE CONTENGA:

a. Descripciéon general de la propuesta para el cumplimiento de las actividades a desarrollar y
entregas pactadas.

b. Elvalor de la propuesta econémica debe incluir la totalidad de los costos directos e indirectos,
para la adecuada ejecuciéon del objeto contractual, impuestos, tasas, contribuciones y

garantias etc.
c. Diligenciamiento de la tabla de precios discriminando valor unitario de cada producto con sus
respectivos impuestos (Anexo No. 3)

9.2. DOCUMENTACION DEL PROPONENTE:

1. Carta de presentacion de la propuesta, firmada por el Representante Legal, donde el
proponente debera manifestar expresamente:
a) Que autoriza a Save the Children Colombia para verificar toda la informacion
incluida en su propuesta.
b) Que acepta y cumplird los Términos de Referencia (el presente documento).
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c) Que ha leido y acepta cumplir: La politica de desarrollo sostenible para proveedores
(Anexo No. 1).

d) Autorizacién de tratamiento de datos (Anexo 2)

e) Manifestacién expresa de la inexistencia de conflicto de intereses, del proponente
con la convocatoria y/o la Fundacién Save the Children Colombia.

2. Acreditar relacién del equipo de trabajo que hara parte de la implementacion, remitiendo la
hoja de vida, copia del diploma o acta de grado que certifique su profesién (estudios en
bibliotecologia, archivistica, gestién documental o dreas afines) y contar con la experiencia
en gestién documental, digitalizacién de documentos, organizacién documental o
actividades relacionadas

9.3. DOCUMENTACION LEGAL PARA APORTAR POR PARTE DEL PROPONENTE

No | DOCUMENTOS LEGALES PERSONA JURIDICA

1 Certificado de Existencia y Representacion Legal emitido por la Cadmara de Comercio con
fecha de expedicién no mayor a 30 dias contados a partir de la presentaciéon de la
propuesta.

2 Copia de cédula de ciudadania del representante legal de la persona juridica.

3 Certificacién Bancaria, con fecha de expedicién no mayor a 30 dias contados a partir de
la presentacion de la propuesta (en el cual conste el tipo y numero de cuenta. El titular de
la cuenta bancaria debe ser el proponente.)

4 Certificacién de pago de aportes al sistema de seguridad social integral y aportes
parafiscales (emitida por un contador o revisor fiscal).

5 Anexar Registro Unico Tributario (RUT) (Actualizado 2023). 5

6 Certificado de antecedentes judiciales, disciplinarios y fiscales del proponente y del
representante legal, emitidos por la Policia Nacional de Colombia, Procuraduria General
de la Nacién y la Contraloria General de la Republica, con fecha no anterior a 30 dias de
la presentacion de la propuesta

7 Estados financieros y notas a los estados de los periodos de 2021 y 2022

8 Certificacién otorgada por el ARL a la que se encuentre dfiliado y la clase de riesgo,
expedida dentro de los 3 meses anteriores a la fecha de apertura del proceso de seleccion.

5 toda persona natural o juridica deberd informar su condicion de responsable del impuesto a las ventas
mediante el suministro de una copia o fotocopia del Registro Unico Tributario RUT, en donde debera constar
su régimen y la debida facturacion electrénica.
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10 | Certificacion de autoevaluacion de implementacion del sistema de gestién de seguridad y
salud en el trabajo, emitido por la ARL

Nota 1: Los interesados deben visitar nuestra pdgina web
https://savethechildren.org.co/convocatorias-y-licitaciones/ y descargar todos los
documentos o anexos relacionados con la convocatoria.

Nota 2: La propuesta deberd ser enviada en medio magnético, al correo
propuestas.proveedores@savethechildren.org de la Fundacién Save the Children Colombia,
de acuerdo con los requerimientos aqui establecidos y en el pazo determinado en
cronograma - tabla No. 1 de este documento, con validez de un (1) afio, con el siguiente
asunto: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Nota 3: En cualquier caso, el proponente no deberd estar incurso en las prohibiciones,
inhabilidades o incompatibilidades para contratar, sefialadas por la constitucién y la Ley,
manifestacion la cual se entiende hecha bajo la gravedad de juramento con la sola radicacion
de la propuesta.

10. FORMALIZACION DEL CONTRATO

La formalizacion del contrato se hard por medio de contrato de prestacién de servicios suscrito
por las partes, conforme con la normatividad civil colombiana vigente.

11. NATURALEZA CONTRACTUAL

EL OFERENTE manifiesta expresamente que a través del Contrato que se suscriba se vincula
civilmente con SAVE THE CHILDREN y, por lo tanto, su intencion al obligarse a cumplir la gestién
convenida en el contrato se limita al cumplimiento de la labor contratada en forma auténoma,
independiente y con sus propios medios, sin subordinacién juridica, ni dependencia laboral respecto
de SAVE THE CHILDREN, lo que excluye el desarrollo de contrato de trabajo y/o relacion laboral
entre las partes.

PARAGRAFO PRIMERO: Las relaciones laborales o contractuales que hayan tenido las partes con
anterioridad a la firma del contrato de prestacion de servicios, son completamente independientes
del presente contrato; no guardan relacién con éste y tampoco implican ningun tipo de continuidad.

PARAGRAFO SEGUNDO: A partir de la fecha de suscripcion del Contrato y en todas las etapas
de este, EL OFERENTE asume los efectos derivados de todos y cada uno de los riesgos asociados
a este Contrato, al igual que respecto a los que logre determinar, salvo los casos en que
expresamente se ha determinado lo contrario.

12. SUPERVISION Y COORDINACION.

La supervisién y coordinacion estard a cargo de la Gerencia Nacional de Cadena de Suministros
de la Fundacioén o su delegado.
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13. OBSERVACIONES A LOS TERMINOS DE REFERENCIA.

En caso de que se generen dudas o inquietudes, en el contenido de los términos de referencia, se
podra formular consultas dirigidas al correo electrénico:
propuestas.proveedores@savethechildren.org para tal efecto las consultas deberdan hacerse
dentro del término o plazo establecido en el cronograma; la respuesta se dard mediante
comunicacién enviada a través del mismo correo electrénico.

14. CONFLICTO DE INTERESES / NO COLUSION

Cualquier proponente debe confirmar en documento escrito, el cual deberd ser aportado en los
anexos de la propuesta:

a) Que no tiene conocimiento de ninguna conexién entre él o cualquiera de sus directores o
la alta gerencia, con los directores, el personal y miembros designados para el comité de
adquisicion de SAVE THE CHILDREN que puedan favorecer o afectar el resultado del
proceso de seleccion. Si existen tales conexiones, el proponente debe darlas a conocer.

b) Que no haya comunicado a nadie mas que SAVE THE CHILDREN la cantidad o monto
aproximado de la oferta.

c) Que no ha ofrecido, ni ofrecera, ni pagara, ni dara ninguna suma de dinero, comisiones,
obsequios, incentivos u otros beneficios financieros, directa o indirectamente, a ninguna
persona por hacer u omitir ningtin acto en relacién con el proceso de seleccién.

15. CAUSALES DE RECHAZO

Serd motivo para rechazar la propuesta, cualquiera de los siguientes eventos:

a) Cuando existan varias propuestas hechas por el mismo proponente, bajo el mismo
nombre/razén social o diferentes. Cada proponente deberd presentar solamente una
propuesta;

b) Cuando el proponente esté incurso en conflictos de interés para suscribir contratos con
la Fundacién Save the Children;

c) El no cumplir con los requisitos juridicos y/o la propuesta no satisfaga el propésito del
presente proceso de seleccion.

d) Cuando la oferta no cumpla con las especificaciones solicitadas y que no sea
financieramente viable.

e) Si se verifica que existe irregularidad o falsedad en alguno de los documentos presentados
en la propuesta, o cuando verificada la informaciéon suministrada por el proponente no
esté conforme con la realidad.15CAUSALES DE DECLARATORIA DE CONVOCATORIA
DESIERTA

El proceso se declarara desierto, en los siguientes casos:
a) Que, una vez publicados los términos de referencia, no se reciba propuesta alguna.
b) Cuando ninguna de las propuestas presentadas cumpla con las condiciones solicitadas
dentro de los términos de referencia, pese a haberse solicitado la subsanacién de estas.
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SAVE THE CHILDREN no se hace responsable por los costos en los que incurra el oferente por
la preparacién y remision de la propuesta, ni se encuentra obligada a explicar al proponente los
motivos o sustentos de su decision.

16. SEGURIDAD SOCIAL

EL PROPONENTE en caso de ser persona juridica, garantizard que sus trabajadores estén
dfiliados al sistema de Seguridad Social Integral que comprende salud, pensién, y riesgos laborales
de acuerdo con la ley y hacer el pago de los aportes correspondientes, lo cual deberd ser
certificado por un contador o su revisor fiscal, segun el régimen tributario.

Si se trata de persona natural, el indice de base de cotizacién para el pago al Sistema de Seguridad
social Integral debe ser minimo sobre el 40% del valor total del contrato.

17. HABEAS DATA

EL PROPONENTE, en virtud de dar cumplimiento al Art. 9 de la Ley 1581 de 2012 y del art. 10
del Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y sus disposiciones dfines, autoriza de forma previa,
expresa e informada a LA FUNDACION SAVE THE CHILDREN para la recoleccién,
almacenamiento, uso, circulacién o supresion de los datos personales y profesionales por él
brindados, en vigencia del presente contrato y en su proceso de seleccién y contrataciéon. De
conformidad con los procedimientos contenidos en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de
2013, los titulares podrdn ejercer sus derechos de conocer, actualizar, rectificar y suprimir sus
datos personales o revocar la autorizacion otorgada, enviando la solicitud que corresponda al
correo electrénico: proteccion.datos@savethechildren.org
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