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TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATAR LA COMPRA DE PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES DE OFICINA, PARA LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE FENALCO DEL TOLIMA COMFENALCO FEBRERO 2023 A ENERO 2024

No. ITEM DESCRIPCION OBSERVACIONES A TENER EN CUENTA OBSERVACIONES
Si en el transcurso del proceso de seleccion acaecieren sucesos imprevistos que afecten
COMFENALCO TOLIMA ESTA INTERESADO EN CONTRATAR LA COMPRA DE|directamente las etapas del proceso de seleccidon o fuere necesario realizar aclaraciones o
PRODUCTOS DE PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES DE OFICINA PARA LA CAJA DE|modificaciones a los términos de referencia, Comfenalco Tolima podra suspender, ampliar o
1 |OBJETO COMPENSACION FAMILIAR DE FENALCO DEL TOLIMA COMFENALCO DE FEBRERO DE|modificar los términos antes sefialados, debiendo comunicar sobre el particular a los APLICA
2023 A ENERO DE 2024. LAS ESPECIFICACIONES, UNIDADES Y CANTIDADES SE|proponentes, interesados y la comunidad en general. Serd responsabilidad exclusiva del
DETALLAN EN EL (ANEXOS 2'Y 2.1). interesado en participar en este proceso y del proponente realizar el seguimiento al desarrollo
del proceso.
En la propuesta, el oferente debe inidicar claramente:
(i) Periodo de sostenibilidad de los precios ofertados, a partir de la fecha de cierre de la
presente convocatoria;
(i) los valores a ofertar en pesos Colombianos, para cada caso los proponentes deben indicar
VALOR MAXIMO DEL|Comfenalco Tolima revisaré las propuestas presentadas frente al presupuesto existente para la e_l__preqo unitario incluido IVA ; P . )
2 CONTRATO contratacién respectiva. (iii) El o_ferente por voluntad propia podrd incluir valores agregados que mejore la necesidad APLICA
de la Caja;
(iv) Se tendra en cuenta la forma de pago propuesta por el proveedor, incluyendo descuentos
financieros
(vi) La factura que emita el oferente debera cumplir en todos sus efectos con la obligatoria
descrita por la DIAN.
E§PECIFICACIONES
TECNICAS DEL El proponente deberd cumplir con las especificaciones técnicas exigidas para cada uno de los
3 PRODUCTO o Ver anexo N° 02 productos, bienes o servicios objeto a contratar. APLICA
SERVICIO REQUERIDO
El proponente debera
ge)a igDS;T%sgi?nri|aru2Iaob;'eext%eg:?:2re::ntelacon?:§:tcol (r)ir; de tres (3) contratos , cuyo objeto EI~ proponen_te_ deberé_dt_amostrar la exp_)e_riencia adquirida durante Ios, l]ltimos_tres 3)
(i) Dichos contratos que acrediten experiencia, deben tener ejecucidn durante los aflos en actividades S imilares a Ia, ac_tmdad a contratar, cuya§ cuantias sean iguales o
EXPERIENCIA Ultimos tres 3) afios, previos al cierre del presente proceso m{ayores a la establecida en es_tos termlno;, par_e} lo cual_ anexar’a a su_propuesta, como
4 S L ! . ._[minimo, tres (3) certificaciones de ejecucion de igual numero de contratos, que APLICA
EXIGIDA (iii) las certificaciones presentadas de experiencia sean por un monto total igual o superior iy - " e
al valor de la propuesta que presenten con ocasion de la convocatoria segun estos contengan resultado de la evaluaao_r} de la ejecucion contractual, ca_llflcaaon del
términos de referendia. contl_'atlsta o_ e_n_ su defecto la mencion clara de que el contrato se ejecuto en su
: . . h L totalidad vy sin vicisitudes.
(iv) El objeto de las contrataciones presentadas para acreditar experiencia, debe ser
igual o similar al motivo de la presente convocatoria.
5 PERSONAL N/A N/A NO APLICA

CALIFICADO
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No. ITEM DESCRIPCION OBSERVACIONES A TENER EN CUENTA OBSERVACIONES
El proponente deberd presentar obligatoriamente documentaciéon expedida por el érgano
CUMPLIMIENTO . o X .
6 LEGAL competente, que garantice el cumplimiento de las normas legales vigentes sobre la materia. De[N/A NO APLICA
no presentar la respectiva documentacion, la propuesta se descartara.
Si El proponente ha sido proveedor de Comfenalco , la Caja verificara la evaluacion interna de
satisfaccion realizada por parte del supervisor del contrato , si el proponente no ha sido
proveedor de Comfenalco deberd obligatoriamente acreditar cumplimiento y satisfacciéon de
EVALUACION DE R . L X L, L
7 anteriores clientes, sobre contratos o trabajos iguales al objeto de la presente contratacion esta|Ver anexo N° 03 - Formato de Requisitos y Documentos APLICA
PROVEEDORES X . . . e s
informacién debe venir estipulada en las tres certificaciones que se solicitan en el punto 4.
Generalidades para Términos de Referencia con Contratacion, de no presentar la respectiva
documentacion, la propuesta se descartara.
CAPACIDAD El proponente debera obligatoriamente acreditar la capacidad instalada para ejecutar la labor
8 objeto de la presente contratacion, la cual sera verificada por el contratante. De no presentar la|Ver anexo N° 03 - Formato de Requisitos y Documentos APLICA
INSTALADA X - .
respectiva documentacidn, la propuesta se descartara.
ESTADOS El proponente independientemente al régimen que pertenezca, deberd adjuntar a la propuesta
9 los Estados Financieros comparativos correspondientes al afio inmediatamente anterior (2021-|Ver anexo N° 03 - Formato de Requisitos y Documentos APLICA
FINANCIEROS 2020)
Cuantia: 10% del valor de la propuesta. La garantia debe establecerse en pesos colombianos.
POLIZA DE GARANTIA |Vigencia: Sesenta (60) dias calendario, contados a partir de la fecha de vencimiento del plazo|Obligatoriamente debe presentar el recibo original del pago de la pdliza o certificacion
10 |DE SERIEDAD DE LA(|limite para presentacion de las propuestas. El proponente favorecido se debe comprometer alexpedida por la Compafiia de seguros, anexo a la propuesta, sin el lleno de este requisito APLICA

OFERTA

mantenerla vigente hasta la constitucion de garantia de cumplimiento. Beneficiario: Caja de|se entendera por no cumplido.
Compensacion Familiar de Fenalco del Tolima, COMFENALCO TOLIMA, Nit. 890.700.148-4
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OBSERVACIONES

11

SELECCIONADO
PROPONENTE

GARANTIAS EXIGIDAS
EN CASO DE SER

EL

Luego de ser adjudicado el contrato, se le exigird al Contratista elegido las siguientes
garantias para legalizar su contrato . Péliza de Cumplimiento por el 20% del valor del
contrato , por la vigencia del mismo y cuatro (4) meses mas. Pdliza de calidad. Por el
25% del valor del contrato, por la vigencia del mismo y un (1) afio mas. De salarios,
prestaciones sociales e Indemnizaciones, cubre el riesgo de incumplimiento de las
obligaciones laborales a que esté obligado el contratista, relacionados con el personal
utilizado para la ejecucion del contrato, y se debe otorgar por suma no inferior al 15%
del valor del contrato, durante la vigencia del mismo y tres (3) afios méas. De
responsabilidad civil extracontractual: El cual ampara a la Corporacion de dafios o
perjuicios a terceras personas que puedan surgir por hechos u omisiones del contratista,
por suma equivalente al 30% del contrato sin que esta suma sea inferior a 200 SMLMV
con una vigencia igual a la duracion del contrato y cuatro (4) meses mas

El contrato sdlo se firmara una vez COMFENALCO TOLIMA reciba las pdlizas originales junto
con el recibo de pago correspondiente. En caso de incumplimiento por el contratista,
COMFENALCO TOLIMA se reserva la facultad de retener las facturas pendientes de pago
hasta que todas las pdlizas y garantias se encuentren al dia. Asi mismo, el contratista
faculta expresamente a COMFENALCO TOLIMA, para descontar o retener las cuentas o
certificaciones pendientes de pago, las sumas que ésta hubiese tenido que pagar las
reclamaciones de terceros, o sanciones imputables al contratista como consecuencia de la
ejecucion del contrato, y no atendidas por éste. En cualquier evento en el que se prorrogue la
vigencia del contrato, el CONTRATISTA, debera ampliar y prorrogar las correspondientes
garantias.

APLICA

12

CESION O .
SUBCONTRATACION

Durante la vigencia del contrato, el Contratista no podra ceder el contrato a ninguna persona
natural o juridica, sin el consentimiento previo escrito y expreso de COMFENALCO TOLIMA,
quien se reservara en todos los casos las razones para negar la autorizacién de la cesién. Todo
subcontrato deberd ser previamente aprobado por COMFENALCO TOLIMA y en el texto de los
mismos se dejara constancia de que se entienden celebrados dentro y sin perjuicio de los
términos del contrato y bajo la exclusiva responsabilidad del Contratista, quien sera
responsable de los errores u omisiones de los Subcontratistas, los cuales careceran de todo
derecho de reclamo ante COMFENALCO TOLIMA. Si a juicio dc COMFENALCO TOLIMA, el
Subcontratista no cumple satisfactoriamente con las obligaciones del contrato, podra ordenar la
terminacion del subcontrato en cualquier tiempo, exigiendo al Contratista el cumplimiento
inmediato y directo de dichas obligaciones.

APLICA

APLICA

13

SUPERVISION

La supervision del contrato serd ejercida a quien la la Direccion Administrativa delegue para tal
fin.

APLICA
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El pago del valor del contrato se efectuard en la ciudad de Ibagué, conforme la aceptacion que
COMFENALCO TOLIMA realice de lo ofertado. Las facturas deberan cumplir con los requisitos
establecidos por la Legislacion Colombiana y el contratista debe tener en cuenta el cronograma
de radicacién de facturas establecido por la Caja. La informacién suministrada en las facturas -
debe ser clara y consistente ; se concederd mayor puntuacién al proveedor que presente 1.El proponente debe indicar, de manera clara y completa, la forma de pago
14 |FORMA DE PAGO - ,y . ! or p _,p q p . "|2.  El proponente que sea seleccionado deberd acreditar suficientemente s facultad APLICA
beneficios econémicos como descuentos por pronto pago, La facturacion debe ser electrénica, si ara recibir v la titularidad de la cuenta bancaria
mismo, el contratista facultar expresamente a COMFENALCO TOLIMA, para descontar o P Y ’
retener las cuentas o certificaciones pendientes de pago, las sumas que ésta hubiese tenido que
pagar las reclamaciones de terceros, o sanciones imputables al contratista como consecuencia
de la ejecucion del contrato, y no atendidas por éste
APERTURA DE LA L .
15 INVITACION La apertura de la presente invitacion, es el dia 06 de FEBRERO del 2023. APLICA
16 |VISITA ;(gtl\::;Edl\;ALCO TOLIMA realizara visita a las empresas proponentes, para revisar la capacidad NO APLICA NO APLICA
La fecha limite para radicar cualquier duda/observacién al proceso seré hasta el dia 10 de Las aclaraciones, dudas u observaciones a que haya lugar se recibiran exclusivamente hasta
17 | ACLARACIONES Febrero de 2023 hasta las 12:00 m. el 10 DE FEBRERO DE 2023 a las 12:00 m., en el correo electronico APLICA
compras@comfenalco.com.co , este es el unico correo autorizado para tal fin, aclaraciones
que lleguen a un correo distinto no se tendran en cuenta por lo tanto no se dara respuesta.
18 CIERRE DE LA El cierre de la invitacion se efectuard el dia 13 de FEBRERO de 2023 APLICA APLICA

INVITACION
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OBSERVACIONES

19

RECIBO
PROPUESTAS

DE

1.Las propuestas deberan presentarse en formato ".pdf", deben tener indice, estar debidamente
foliadas y acompafiadas de todos los documentos exigidos en estos términos de referencia y en
un peso maximo 33MB

2.Las propuestas se deben enviar exclusivamente al correo electronico
licitaciones@comfenalco.com.co (no se reciben propuestas en fisico o remitidas a otro
correo electronico de Comfenalco Tolima) para mayor informacion si desean confirmar el
recibido de la misma favor comunicarse una vez la envien a la linea 608-2646832.

3.El plazo maximo para presentar propuestas es hasta el dia 13 de FEBRERO de 2023 a las
3:00 p.m. No se evaluaran, y consecuentemente no continuaran en el proceso de seleccién, las
propuestas que sean enviadas vencido el plazo maximo establecido.

4.Las propuestas evaluadas que no sean seleccionadas quedaran en custodia de Comfenalco
Tolima durante el tiempo establecido en la AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES, adjunto en los términos de referencia.

5. En el asunto se debe indicar el numero de la invitacion o convocatoria y el Objeto de la
misma (Igual al punto 1 de las GENERALIDADES)

6.Se debe enviar un solo correo electrdnico con el archivo en formato PDF de la documentacion
requerida y no fraccionado en varios correos propuestas que lleguen fraccionadas solo se
tendra en cuenta el primer correo y dentro de la hora y fecha establecida.

7.Las propuestas deben enviarse con indice y estar foliadas, sin este requisito se entendera No
habilitada la propuesta.

Los presentes términos de referencia responden a las necesidades de

Comfenalco Tolima y se elaboraron acorde a sus politicas contractuales internas, razon
por la cual hacen parte integral de esta etapa pre contractual de tratativas o negociacion
y seran de obligatoria observancia para los proponentes que participen en el proceso de
seleccién. El proponente debera declarar en su propuesta que conoce, entiende y

acepta las condiciones establecidas en estos términos de referencia.

Firmado digitalmente

APLICA

20

ADJUDICACION

La Caja de Compensacion, podra efectuar adjudicaciones parciales, entre los oferentes que se
presenten al presente proceso.

APLICA

Firmado digitalmente
4/ por DIANA LUCIA REYES
. 7,4/’ GUTIERREZ
%ﬂ’ Fecha: 2023.02.03
18:10:37 -05'00'

DIANA LUCIA REYES GUTIERREZ
Directora Administrativa



mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co
mailto:convocatorias@comfenalco.com.co

Cédigo: FO - COM
Fecha: Agosto de 2019

DEPARTAMENTO DE COMPRAS ADMINISTRATIVAS

Drabaaky ANEXO 1: CARTA DE PRESENTACION DE LA OFERTA Verss(l;og: 1
Ciudad, de de
Doctor (a)
Director (a) Administrativ o(a)
COMFENALCO TOLIMA
Cra. 5 Calle 37 Esquina Piso 2 Ed. Comfenalco Tolima
Ibagué — Tolima
Asunto : CONT,RATACION _ DE LA CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR DE FENALCO DEL TOLIMA COMFENALCO
El suscrito de conformidad con lo requerido en la invitacion
No. __ de Comfenalco — Tolima, cuyo objeto es: DE LA CAJA
DE COMPENSACION FAMILIAR DE FENALCO DEL TOLIMA COMFENALCO.

1. Que conozco, he estudiado la Invitacién a Presentar Oferta y deméas documentos, asi como las
demas condiciones e informaciones necesarias para la presentacion de la oferta, y acepto en
su totalidad los requerimientos establecidos en dichos documentos, especificaciones y demés
condiciones que rigen esta invitacion. Asi mismo, manifiesto que COMFENALCO TOLIMA
facilitd de mane ra adecuaday de acuerdo con nuestras necesidades la totalidad de la
informacion requerida para la elaboracion de la propuesta.

2. Qué No me (nos) encuentro (amos) ni personal ni corporativame nte, ni la sociedad que
represento, incurso en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad, ni
prohibiciones para contratar previstas en las normas legales y no existen demandas, ni medidas,
cautelares en contra de la empresa.

3. Que, a solicitud de COMFENALCO TOLIMA me (nos) obligo (amos) a suministrar cualquier
informacién adicional necesaria para la correcta evaluacién de la propuesta.

4. Que el firmante de la presente carta esté autorizado para presentar esta propuesta por el valor
indicado y suscribir y ejecutar el respectivo contrato y obligaciones contractuales en el término
establecido en la Invitacién a presentar oferta.

5. Que, en caso de prorrogarse el contrato por parte de COMFENALCO TOLIMA, acepto seguir
cumpliendo como minimo con las exigencias de la presente Invitacion.

6. Que de acuerdo con lo establecido en la Invitacion a presentar oferta, adjunto se anexa la
documentacion solicitada en el mismo y la presente propuesta consta de ( ) folios
debidamente numerados.

7. Mantener la confidencialidad de la informacién que en esta invitacion se suministre.

8. Que, en caso de ser adjudicatario del contrato de rivado del presente proceso, me comprometo

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL:

a suscribir y legalizar el contrato y cumplir con la ejecucion del contrato.

CIUDAD:

DIRECCION: CORREO ELECTRONICO
TELEFONO:
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ANEXO 2: CARACTERISTICAS TECNICAS DEL BIEN O SERVICIO S.G.C

DEPARTAMENTO DE COMPRAS ADMINISTRATIVAS

TIPO DE LICITACION:

CONVOCATORIA INVITACION Nimero

TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATAR LA COMPRA DE PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES DE OFICINA, PARA LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
DE FENALCO DEL TOLIMA COMFENALCO FEBRERO 2023A ENERO 2024TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATAR LA COMPRA DE PAPELERIA EN
GENERAL Y UTILES DE OFICINA, PARA LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE FENALCO DEL TOLIMA COMFENALCO FEBRERO 2023A ENERO 2024

OBJETODEL |TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATAR LA COMPRA DE PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES DE OFICINA, PARA LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
CONTRATO: DE FENALCO DEL TOLIMA COMFENALCO FEBRERO 2023 A ENERO 2024
1. Para cada caso los proponentes deben indicar las marcas de los productos ofertados.
2. Se debe tener en cuenta que los pedidos deben ser despachados en los lugares indicados para tal fin Carrera 5 Calle 37
3. Los fletes y acarreos deben ser asumidos por el proponente elegido.
4. Se debe indicar el plazo de entrega.
5. Se concede mayor puntuacion al oferente puede incluir valores agregados que puedan mejorar la satisfaccion de la necesidad correspondiente al objeto a contratar.
CONDICIONES 6. Sefior oferente, si de los articulos requeridos usted no cuenta con el producto que cumpla con las caracteristicas por favor No cotizarlo, dejar el espacio en blanco. En caso
DELBIENO |40 que este producto pueda sustituirse por otro indicar lo pertinente en las observaciones al final de este formato.
SERVICIOA 17 g, la factura siempre debe constar el recibido a satisfaccion de la mercancia: quien recibe, nimero de cédula de quien recibe y fecha de recibido.
CONTRATAR |g Fichas tecnicas de los productos.
9. Los pedidos se deben entregar en la carrera 5 Calle 37 Esquina de acuerdo al cronograma que sera entregado por el Supervisor del contrato, una vez legalizada el acta de
inicio, es de anotar que para las entregas se deben realizar en la fecha especificada en el cronograma.
1. CARACTERISTICAS TECNICAS
PRECIO
DESCRIPCION PRODUCTO MEDIDA CANTIDAD PRECIO ANTES DE IVA DESPUES DE
IVA
! LAMINA FOAMI PLIEGO 70
2 PINTUCARITA X UNIDAD 18gr 22
3 ALMOHADILLA PARA SELLO UNIDAD 2
4 BANDAS DE CAUCHO CAJA 31
5 BANDAS DE CAUCHO LIBRA 17
6 BANDERITAS POST IT UNIDAD 70
7 BISTURI GRANDE UNIDAD 83
8 BOLIGRAFO CAJA X 12 UNIDADES 231
9 BOLIGRAFO UNIDAD 767
10 BOLIGRAFO CON BASE UNIDAD 30
11 BOMBA MIL FIGURAS PAQUETE POR 50 UNIDADES 30
12 BOMBA R12 PAQUETE POR 50 UNIDADES 57
13 BORRADOR UNIDAD 359
14 CAJA ARCHIVO INACTIVO UNIDAD 180
15 CAJA REVISTERA CARTON UNIDAD 2
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OBJETODEL |TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATAR LA COMPRA DE PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES DE OFICINA, PARA LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
CONTRATO: DE FENALCO DEL TOLIMA COMFENALCO FEBRERO 2023 A ENERO 2024

16 CALCULADORA UNIDAD 8

17 CARPETA COLGANTE UNIDAD 20
18 CARPETA PLASTIFICADA CARTA UNIDAD 200
19 CARTON PAJA OCTAVO 820
20 CARTULINA CONVENCIONAL PAQUETE X 10 UNIDADES 4

21 CARTULINA CONVENCIONAL PLIEGO 30
22 CARTULINA ESCOLAR PAQUETE X 10 UNIDADES 170
23 CARTULINA NEGRA PLIEGO 41
24 CHINCHES CAJA 6

25 CINTA DE EMPAQUE ROLLO 134
26 CINTA DE EMPAQUE UN ROLLO DE 100 M 25
27 CINTA DE EMPAQUE UN ROLLO DE 300 M 36
28 CINTA DOBLE FAZ ROLLO 6

29 CINTA ENMASCARAR PAPELERIA ROLLO 82
30 CINTA MAGICA ROLLO 32
31 CINTA TRANSPARENTE ROLLO 20
32 COLBON X200ML 88
33 COLORES X 12 UNIDADES 17
34 COSEDORA UNIDAD 35
35 CUADERNO UNIDAD 128
36 DESCRIPCION PRODUCTO MEDIDA 0

37 ESCARCHA LIBRA 8

38 ETIQUETA TRASFERENCIA TERMICA 75 X 40MM |ROLLO 6

39 FOAMI ESCARCHADO PLIEGO 55
40 FOLDER UNIDAD 30
41 GANCHO CLIP CAJA X100 UNIDADES 147
42 GANCHO COSEDORA CAJA 103
43 GANCHO LEGAJADOR CAJA X 20 UNIDADES 212
44 GANCHO MARIPOSA CAJA x 50 unid 92
45 HABLADORES EN ACRILICO UNIDAD 4

46 HILO DORADO ROLLO 10
47 HUELLERO UNIDAD 24
48 HUMEDECEDOR DACTILAR UNIDAD 29
49 INFLADOR BOMBAS UNIDAD 11
50 LAPIZ UNIDAD 535
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TIPO DE LICITACION: CONVOCATORIA INVITACION Nimero

TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATAR LA COMPRA DE PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES DE OFICINA, PARA LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
DE FENALCO DEL TOLIMA COMFENALCO FEBRERO 2023A ENERO 2024TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATAR LA COMPRA DE PAPELERIA EN
GENERAL Y UTILES DE OFICINA, PARA LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE FENALCO DEL TOLIMA COMFENALCO FEBRERO 2023A ENERO 2024

OBJETODEL |TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATAR LA COMPRA DE PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES DE OFICINA, PARA LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
CONTRATO: DE FENALCO DEL TOLIMA COMFENALCO FEBRERO 2023 A ENERO 2024

51 LAPIZ X 12 UNIDADES 10
52 LEGAJADOR A-Z CARTA UNIDAD 50
53 LEGAJADOR A-Z OFICIO UNIDAD 85
54 MARCADOR BORRABLE UNIDAD 245
55 MARCADOR PERMANENTE UNIDAD 2

56 MARCADOR PERMANENTE (PERSONAL) UNIDAD 57
57 MEMORIA USB UNIDAD 14
58 MICROPUNTA UNIDAD 28
59 MONO DE CINTA PAPEL UNIDAD 250
60 NODRIZAS CAJA X100 UNIDADES 1

61 NUMERADOR MANUAL UNIDAD 1

62 PAD MOUSE UNIDAD 30
63 PAPEL CONTAC METRO 37
64 PAPEL IRIS BLOCK 38
65 PAPEL KIMBERLY UNIDAD 310
66 PAPEL KRAFF ROLLO 1

67 PAPEL OPALINA PAQUETE POR 50 UNIDADES 48
68 PAPEL OPALINA UNIDAD 775
69 PAPEL ORIGAMI BLOCK 38
70 PAPEL SEDA PLIEGO 340
71 PASTA DE ARGOLLA DE 3" CONVERTIBLE UNIDAD 4

72 PEGANTE EN BARRA X 40 GRAMOS 75
73 PEGANTE INSTANTANEO UNIDAD 7

74 PERFORADORA UNIDAD 29
75 PILA ALCALINA AA PAR 198
76 PILA ALCALINA AAA PAR 316
77 PILA RECARGABLE PAR 22
78 PINTURA AL FRIO X 1000 MILILITROS 8

79 PINTURA EN AEROSOL x400ml 2

80 PISTOLA PARA SILICONA UNIDAD 12
81 PLASTILINA BARRA KILOGRAMO 50
82 PLASTILINA BARRA LIBRA 15
83 PORTA ACETATO CARTA GRUESO UNIDAD 116
84 PORTAGUIA DE ACETATO PARA FOLDER UNIDAD 125
85 PORTAMINAS UNIDAD 125
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Version:1
ANEXO 2: CARACTERISTICAS TECNICAS DEL BIEN O SERVICIO S.G.C

TIPO DE LICITACION:

CONVOCATORIA INVITACION Nimero

TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATAR LA COMPRA DE PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES DE OFICINA, PARA LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
DE FENALCO DEL TOLIMA COMFENALCO FEBRERO 2023A ENERO 2024TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATAR LA COMPRA DE PAPELERIA EN
GENERAL Y UTILES DE OFICINA, PARA LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE FENALCO DEL TOLIMA COMFENALCO FEBRERO 2023A ENERO 2024

OBJETODEL |TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATAR LA COMPRA DE PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES DE OFICINA, PARA LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
CONTRATO: DE FENALCO DEL TOLIMA COMFENALCO FEBRERO 2023 A ENERO 2024
86 REGLA UNIDAD 25
87 REPUESTO PARA BISTURI UNIDAD 22
88 REPUESTO PORTAMINAS UNIDAD 105
89 RESALTADOR UNIDAD 19
90 RESMA PAPEL CARTA RESMA 818
91 RESMA PAPEL OFICIO RESMA 187
92 ROLLO IMPRESORA DIGITURNO ROLLO 175
93 ROLLO PAPEL MASTER RIZO CZ 180 ROLLO 4
94 ROLLO PAPEL QUIMICO ROLLO 1,376
95 ROLLO PAPEL RICOH PRIPORT DX 2330 ROLLO 16
96 SACAGANCHOS UNIDAD 36
97 SILICONA EN BARRA DELGADA UNIDAD 230
98 SILICONA EN BARRA GRUESA UNIDAD 170
99 SILICONA LIQUIDA MANUALIDADES X 250 MILILITROS 29
100 SOBRE UNIDAD 45
101 SOMBRERO UNIDAD 428
102 STIKER PARA CERRAR SOBRES X 36 UNIDADES 50
103 TABLA LEGAJADORA PLANILLERA UNIDAD 18
104 TABLERO ACRILICO UNIDAD 3
105 TACOS POST-IT UNIDAD 102
106 TAJALAPIZ UNIDAD 132
107 TAPA Y CONTRATAPA TAMANO OFICIO PAR 510
108 TIJERA UNIDAD 105
109 TINTA MARCADOR 35ml 63
110 TINTA PARA SELLOS 28 ml 42
111 URNA UNIDAD 3
112 VINILO X 1000 MILILITROS 58
M Firmado digitalmente por
, DIANA LUCIA REYES
R 2 GUTIERREZ
A w’ Fecha: 2023.02.03
18:11:04 -05'00'

DIANA LUCIA REYES GUTIERREZ

DIRECTIORA ADMINISTRATIVA
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No.2

TIPO DE LICITACION:

CONVOCATORIA

TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATAR LA COMPRA DE PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES DE OFICINA, PARA LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE FENALCO DEL TOLIMA COMFENALCO FEBRERO 2023 A ENERO 2024

No. REQUISITOS EXIGIDOS PARA EL OFERENTE SI NO DOCUMENTOS A ANEXAR Sl NO
Comprobar su existencia y representacion legal, mediante certificado expedido por la Cdmara de Comercio
Ser persona Natural o Juridica, cuya actividad econdémica este relacionada con el suministro del productoo con fecha de expedicién no mayor a treinta (30) dias calendario y fotocopia de la cédula de ciudadania del
1 |requerido. El objeto social de las personas juridicas debe permitir la realizacién del objeto a contratar y la duracién X representante legal, y RUT, deberd acreditar que el representante legal se encuentra facultado para| X
de la persona juridica, no debe ser inferior a la duracién del contrato y un (1) afio mas. presentar propuesta y para suscribir el contrato, para lo cual deberd presentar el documento (conforme
Codigo de Comercio) donde conste tal autorizacion.
El proponente debera diligenciar el formulario de Inhabilidades e Incompatibilidades establecido por la Caja,
No encontrarse incurso en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad de que tratan los Estatutos de prop , e ) L. P ) ., P )
A , . - X el cual podré encontrar publicado en la pagina Web www.comfenalco.com.co link contratacién. En caso de
la Caja, el Decreto ley 2463 de 1981 y la Ley 789 de 2002 y demds normas legales pertinentes, diligenciando el . o ) . .
2 X ) . N X presentar alguna inhabilidad e incompatibilidad de que tratan los estatutos de la Caja, el Decreto Ley 2463 X
formulario que sera entregado en el Departamento de Compras de la Caja o se puede descargar directamente de la ) . ) )
.. _, ) de 1981, la Ley 789 de 2002 y demas normas legales pertinentes, debera manifestarlo de manera expresay
pagina Web de la Corporacién a través del enlace: www.comfenalco.com.co ;
por escrito.
Encontrarse registrado como PROVEEDOR de COMFENALCO TOLIMA o efectuar el proceso en linea el cual ” X .
3 . > L. -, X Comfenalco verifica en su base de datos si el proponente se encuentra o no registrado X
encontrard publicado en la pagina Web www.comfenalco.com.co, antes de la presentacién de la propuesta.
Carta de presentacion de la propuesta. El proponente debera diligenciar el modelo adjunto (ANEXO 1) de
Presentar la propuesta directamente o por medio de su agente comercial, mandatario o persona debidamente las presentes condiciones generales de contratacion, el cual debe ser firmado por el Representante Legal, si
4 |facultada para el efecto de acuerdo con la Ley, sin que se entienda con ello que se deba presentar de manera X se trata de persona Juridica, mencionando de forma expresa que se acepta en todos sus X
personal ante la Corporacidn la propuesta por parte del Representante legal del oferente. términos,Propuesta econdmica especificando el IVA y forma de pago y con todos los documentos que se
solicitan en el ANEXO 2 en CARACTERISTICAS DEL SERVICIO A CONTRATAR.
No presentar incumplimiento declarado por los supervisores o se hayan hecho efectivas pdlizas o garantias en los
5 |contratos ejecutados con la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR COMFENALCO TOLIMA, durante los dltimos cinco X Comfenalco Tolima verificara esta informacion internamente X
(5) afios.
No encontrarse en mora con COMFENALCO TOLIMA, por concepto de pago de aportes o haya sido expulsado de la . . . -
6 » L, ., X No se exige documento alguno, la Caja verifica internamente este requisito X
Corporacion por alguna de las causales contempladas en el manual de suspension y expulsion de Empresas
e o . Anexar certificado de antecedentes penales, fiscales y de la Procuraduria, tanto del proponente como
7| Verificacion de antecedentes penales,disciplinarios y fiscales X o . X
empresa juridica(en lo que aplique) y de su Representante Legal (los 3 antecedentes)
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TIPO DE LICITACION:

CONVOCATORIA

TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATAR LA COMPRA DE PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES DE OFICINA, PARA LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE FENALCO DEL TOLIMA COMFENALCO FEBRERO 2023 A ENERO 2024

No. REQUISITOS EXIGIDOS PARA EL OFERENTE SI NO DOCUMENTOS A ANEXAR Sl NO
Anexar declaracion firmada por el proponente en la que indique que dara cumplimiento a la Ley de habeas
8|Cumplimiento de Habes Data X data, en cuanto al manejo de la informacién de la Corporacién que le sera suministrada para el X
cumplimiento del objeto contractual.
Presentar oferta incluyendo dentro de ellas toda la informacién exigida de conformidad con lo
solicitado en los Términos de Referencia, indicar forma de pago,valores agregados,beneficios por
9|Elaborar oferta de acuerdo a lo establecido por la Caja X Qronto pago, tiempo de duracion de las actividades y especificar en la propuesta econdmica el IVA X
si hay lugar a ello. y PRESENTAR TODOS LOS DOCUMENTOS EXIGIDOS EN EL ANEXO 2 EN CONDICIONES O
CARACTERISTICAS DEL SERVICIO A CONTRATAR
Certificacion expedida por el Revisor Fiscal en caso de que lo hubiere o por el Representante Legal, donde
10|Pago de Aportes de Seguridad Social Y Parafiscalidad X conste que se encuentra al dia en los pagos al Sistema de Seguridad Social en salud, Pensiones, ARL de todos | X
los trabajadores y en el pago de los Aportes Parafiscales (CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR)
Dili ar fa Ii ficacio — T - 3
11|Requerimientos minimos de Seguridad y Salud en el Trabajo X iligenciar la lista de Yerl icacion de requerimientos en SST para Contratistas y Proveedores que se X
encuentran en la pagina www.comfenalco.com.co
12|Garantias de la propuesta Original de la Pléliza de seriedad de la oferta y recibo de pago de la misma original o certificacion expedida X
por la Compaiiia de Seguros.
Fotocopia de la tarjeta profesional y antecedentes disciplinarios expedida por la Junta Central de X
X Contadores, del Contador que firma los Estados Financieros y del Revisor Fiscal cuando fuere el caso
13 [InformaciOn Financiera
Balance general y estado de resultados, con corte a diciembre 31 de 2021, comparativos con el mismo
periodo del afio inmediatamente anterior, firmado por el Representante Legal, el Contador Publico y X
Revisor Fiscal cuando fuere el caso. Cuando es persona natural firmado por el Oferente y Contador Publico
CT PTOPOTTETTIE UEDE PTEsSETTidrs
Fotocopia de la cédula de ciudadania del Representante legal y de la persona facultada para presentar
14 [Cumplimiento de Normas Legales X propuesta. X
BFotocopia del Registro Unico Tributario {(RUT).
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TIPO DE LICITACION: CONVOCATORIA

TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATAR LA COMPRA DE PAPELERIA EN GENERAL Y UTILES DE OFICINA, PARA LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE FENALCO DEL TOLIMA COMFENALCO FEBRERO 2023 A ENERO 2024

No. REQUISITOS EXIGIDOS PARA EL OFERENTE SI NO DOCUMENTOS A ANEXAR Sl NO
El proponente deberd obligaotriamente acreditar la capacidad instalada por medio de
15 |Capacidad Instalada X cetificacion expedida por el contador publico. De no presentar la respectiva documentacion, la| X
propuesta se descartara.
Para corroborar estos requisitos el proponente debera aportar contratos o certificaciones expedidas X
por el contratante en la gue se refleien como minimo los siquientes requisitos.
Nombre de la empresa contratante, Direccion, Teléfono X
Nombre del Contratista X
Fecha de expedicion de la certificacion (dia, mes y afio). X
Objeto del contrato X
16 |Anexar lo requerido de acuerdo al TEM 4 GENERALIDADES PARA TERMINOS DE REFERENCIA CON CONTRATACION. X
Valor del contrato X
Fecha de suscripcion, inicio (dia, mes y afio) y fecha de terminacién (dia, mes y afio). X
La certificacion debe ser suscrita por el supervisor del contrato o el funcionario o persona X
competente. (nombre v firma de quien expide la certificacién)
Firmado digitalmente La certificacion debe acreditar el cumplimiento y la satisfaccion (garantia,tiempo de X
7/ por DIANA LUCIA entreda,calidad) por parte del supervisor del contrato del bien o servicio contratado.
;,y‘ REYES GUTIERREZ Datos suficientes y claros de niimeros telefonicos, correos electronicos para confirmar la X
/ZM’ Eecha: 20230203 informacion consianada en el (los) documento (s) presentado (s).
7 18:11:23-05'00'

DIANA LUCIA REYES GUTIERREZ

Directora Administrativa
Vo.Bo. Divisién Juridica
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