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DEPARTAMENTO DE COMPRAS ADMINISTRATIVAS

GENERALIDADES PARA TERMINOS DE REFERENCIA CON CONTRATACION

Cédigo: FO - COM
Fecha: Agosto de 2019
Version:1
SGC

TIPO DE LICITACION:

No.

Términos de referencia para la contratacion de: Especialistas, Profesionales, Tecndlogos, Técnicos, Licenciados, docentes e Instructores que cumplan con los requisitos y especificaciones contenidas en los
presentes términos de referencia, para la orientacién de Cursos de inglés presenciales en Ibagué, en la Institucion de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano, de acuerdo a los anexos No.1, 2, 3,4y 5 de
los presentes términos de referencia.

CRITERIO DE LA

No. ITEM DESCRIPCION OBSERVACIONES A TENER EN CUENTA OBSERVACION
COMFENALCO TOLIMA, esta interesada en recibir ofertas para la contratacion de Especialistas, Profesionales,
Tecnélogos, Técnicos, Licenciados, docentes e Instructores que cumplan con los requisitos y especificaciones contenidas
1 OBJETO en los presentes términos de referencia, para la orientacion de Cursos de inglés presenciales en Ibagué, en la Institucion|Ver Anexos 1 al 5
de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano, de acuerdo a los anexos No.1, 2, 3,4y 5 de los presentes términos|
de referencia.
< Este valor esta establecido por la disponibilidad presupuestal para efectuar la contratacion materia de esta convocatoria
2 VALOR MAXIMO DEL revia aprobacion del Consejo Directivo para las vigencia 2023-2024, segun la necesidad del servicio.
CONTRATO P P ) p 9 589 :
DURACION DE LOS CONTRATOS:
La duracion seré el periodo determinado por la Caja para el desarrollo de los cursos de inglés y demas requeridos por la
Corporacién, comprendido entre la fecha de legalizacion del contrato u orden de prestacién servicios, hasta el
vencimiento del mismo, sin excederse del dia 31 de enero de 2025, seglin la necesidad del servicio.
ESPECIFICACIONES
3 |TECNICAS DEL SERVICIO|LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO:
REQUERIDO
La ejecucion del contrato u orden de prestacion de servicios serd en las instalaciones de la Sede Administrativa de
COMFENALCO TOLIMA, Institucién de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano, Centro Recreacional Urbano
y en los municipios del Tolima, de acuerdo con la necesidad del servicio y los cursos programados de manera presencial
o virtual a través de la plataforma implementada por el departamento de capacitacién.
Los proponentes deberan acreditar experiencia minima de dos anos en la prestacion del Servicio requerido, y/o simiares
o iguales al objeto de los presentes términos de referencia ejecutados o en ejecucion. De los cuales debe certificar como
minimo un afio de experiencia en formacién presencial o virtual como instructor en el area que se esté postulando,
anexando las certificaciones correspondientes.
Nota: Para los docentes de inglés sin estudios universitarios completos, deben acreditar minimo dos afios de experiencia|
docente en el area disciplinar.
Las certificaciones deberan contener la siguiente informacion:
Si el proponente ya ha sido proveedor de la Caja debera
4 EXPERIENCIA EXIGIDA |+ Nombre del cliente o contratante a quien le prestaron el servicio. solicitar ante la Division Juridica certificacion que lo
« Objeto del contrato acredite.
. Tipo de formacion que oriento (presencial/Virtual) - puntualizar si cuenta con certificados para orientar las dos
modalidades.
« Fecha de iniciacién y terminacion del contrato ejecutado.
. certificacion de Cumplimiento y satisfaccion de clientes.
« Valor del contrato.
« Direccion y teléfono de la empresa o contratista, para confirmar la informacién consignada en los documentos|
presentados.
Elet de la de la darA |a validez a rada rertificadn
5 | PERSONAL CALIFICADO |Las competencias de los proponentes se evaluaran de acuerdo a los perfiles establecidos en el anexo 4. Anexo 4: Perfiles Requeridos de IETDH
6 CUMPLIMIENTO LEGAL |No Aplica
Sl el proponente ya ha sido proveedor de la Caja se tendra|
en cuenta el promedio del resultado de evaluacién de
proveedores que debera ser satisfactoria igual o mayor a 60
7 EVALUACION DE El proveedor debera presentar certificacion de cumplimiento y satisfaccion de clientes, correspondiente a contrataciones |puntos, si el proveedor es nuevo debera presentar la
PROVEEDORES anteriores en labores iguales o similares al objeto de la presente contratacion. validacién de habilidades a través de la microclase.
8 CAPACIDAD INSTALADA |No Aplica
9 | ESTADOS FINANCIEROS |No Aplica
POLIZA DE GARANTIA DE
10 SERIEDAD DE LA No Aplica
OFERTA
GARANTIAS EXIGIDAS
EN CASO DE SER "
1| seLeccionapo el | N ARlica
PROPONENTE
CESION O El (los) proponente(s) con quien(es) se celebre el contrato u orden de prestacion de servicio no podra (n) ceder las
12 SUBCONTRATACION obligaciones adquiridas en ningln caso, salvo consentimiento expreso y escrito de Direccién Administrativa de

COMFENALCO TOLIMA, pudiendo ésta reservarse las razones que tenga para negar la cesion.
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CRITERIO DE LA

No. ITEM DESCRIPCION OBSERVACIONES A TENER EN CUENTA OBSERVACION
13 SUPERVISION La supervision del contrato u orden de prestacion de servicios estard a cargo del funcionario que delegue la Direccion
Administrativa.
El servicio contratado, serd pagado una vez sea ejecutado a conformidad el objeto del contrato, previo
perfeccionamiento y cumplimiento de los requisitos de ejecucion y legalizacién del contrato u orden de prestacién de
servicios y una vez se cuente con la certificacion del supervisor. No se cancelara hasta tanto se cumplan a satisfaccion
todos los requisitos contractuales, entendidos estos, como: pago de la seguridad social integral y la constitucién y
14 FORMA DE PAGO aprobacion de las garantias.
Las|
facturas o cuentas de cobro deberan cumplir con los requisitos establecidos por la Legislacién Colombiana. Por tanto, la
informacién suministrada debe ser clara y consistente. En caso de que una variacion en la forma de pago anteriormente
descrita involucre un cambio en el valor de la propuesta, debe ser aclarada en la presentacién de la oferta.
15 |APERTURA DE LA INVITACION|La apertura de la presente Invitacion, es el dia 8  de Agosto DE 2023 APLICA APLICA
16 |VISITA No Aplica NO APLICA NO APLICA
Las aclaraciones, dudas u observaciones a que haya lugar se
recibiran exclusivamente hasta el 11 de agosto de 2023
17 ACLARACIONES La fecha limite para radicar cualquier duda/observacion al proceso serd hasta el dia 11 de agosto de 2023 hasta las 12:00 m. a las 12:00 m., en el correo ele;tron\co N 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 INVITACION | El cierre de la invitacion se efectuara el dia 18 de agosto de 2023 APLICA
APLICA
1.Las propuestas deberan presentarse independientes en formato ".pdf", en el orden numerico establecido en el ANEXO 2, estar
i te foliadas y act fi de todos los documentos exigidos en estos términos de referencia comprimidos y en un peso
méximo 33MB
2.Las propuestas se deben enviar exclusivamente al correo electrénico licitaciones@comfenalco.com.co (no se reciben propuestas en
fisico o remitidas a otro correo electrénico de Comfenalco Tolima) para mayor informacion si desean confirmar el recibido de la Los presentes términos de referencia responden a las
misma favor comunicarse una vez la envien a la linea 608-2646832. necesidades de Comfenalco Tolima y se elaboraron acorde a
3.El plazo maximo para presentar propuestas es hasta el dia 18 de agosto de 2023. No se evaluaran, y consecuentemente no sus politicas contractuales internas, razén por la cual hacen
continuaran en el proceso de seleccién, las propuestas que sean enviadas vencido el plazo maximo establecido. parte integral de esta etapa pre contractual de tratativas o
4.Las propuestas evaluadas que no sean seleccionadas quedaran en custodia de Comfenalco Tolima durante el tiempo establecido en |neqociacién y serdn de obligatoria observancia para los
19| RECIBODEPROPUESTAS |3 AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES, adjunto en los términos de referencia. proponentes que particlpen en el proceso de seleccién, 1 APLICA
5. En el asunto se debe indicar el numero de la invitacién o convocatoria y el Objeto de la misma (Igual al punto 1 de las proponente deberé declarar en su propuesta que conoce,
GENERALIDADES) i X entiende y acepta las condiciones establecidas en estos
6.Se debe enviar un solo correo electrénico con los archivos en formato PDF de la documentacion requerida y no fraccionado en términos de referencia.
varios correos propuestas que lleguen fraccionadas solo se tendra en cuenta el primer correo y dentro de la hora y fecha establecida. | Firmado digitalmente
7.Las propuestas deben enviarse con indice y estar foliadas, sin este requisito se entendera No habilitada la propuesta.
20 La Caja de Compensacion, podra efectuar adjudicaciones parciales, entre los oferentes que se presenten al presente proceso.
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Ciudad, Dia, Mes

Doctora

DIANA LUCIA REYES GUTIERREZ
Directora Administrativa

Comfenalco Tolima

Calle 37 Carrera 52. Esquina - Piso 2
IBAGUE, TOLIMA

Asunto: CONVOCATORIA CONTRATACION DE PROFESIONALES, LICENCIADOS, TECNICOS,
TECNOLOGOS, TALLERISTAS, CONFERENCISTAS, ENTRENADORES E INSTRUCTORES.

El suscrito quien obra en (nombre propio, en calidad de
mandatario, apoderado, o representante de de acuerdo con las
condiciones contenidas en los términos de referencia, para la contratacién de Profesionales, licenciados,
Talleristas, Conferencistas, docentes, entrenador e Instructores; para tal efecto declaro:

1. Que conozco, he estudiado la Invitacion a Presentar Oferta y demas 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 demas condiciones que rigen
esta invitacion. Asi mismo, manifiesto que COMFENALCO TOLIMA facilit6 de manera adecuada y de
acuerdo con nuestras necesidades la totalidad de la informacion requerida para la elaboracion de la
propuesta

2. Qué No me encuentro personalmente, 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 obligo a suministrar cualquier informacién adicional
necesaria para la correcta evaluacién de la propuesta.

4. Que el firmante de la presente carta esta 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 Invitacion a presentar oferta.

5. Que, en caso de ser seleccionado para celebrar contrato y 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 informacion que en esta invitacién se suministre.

8. Que, en caso de ser adjudicatario del contrato derivado del presente proceso, me comprometo
personalmente a suscribir y legalizar el contrato, cumplir con la ejecucion del contrato.

Atentamente,

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
C.C.
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y BIBLIOTECAS Fecha: Enero de 2020

ANEXO 2 - LISTA DE CHEQUEO DE DOCUMENTOS - EVALUACION JURIDICA

Comfenalco . N Version: 01
S S Y TECNICA PARA CONVOCATORIA O CONTRATACION DIRECTA < sGe
Nombres: D.I:
Direccién: Teléfono:
Correo: Celular:
VERIFICACION VALIDACION
No DOCUMENTOS OBLIGATORIOS Juridico
} CUMPLE NO CUMPLE
1 [Carta de presentacion (Anexo 1).
2 |Lista de chequeo de documentos - Evaluacion juridica y técnica para convocatoria o contratacion directa (Anexo 2).
3 Areas de conocimiento a las que aspira (Anexo 3).
Nota: Como maximo para personas naturales se puede presentar a cuatro (4) reas de conocimiento.
2 Disponibilidad Horaria: Diurna (Mafiana - Tarde), Nocturna, Fines de Semana y movilidad. En formacion presencial o virtual (Anexo
6)
Certificado registro servicio publico de empleo
5 |(Descargar de la pagina del Comfenalco Tolima www.comfenalco.com.co - Servicio de Empleo).
*Aplica solo para personas naturales.
6 [Registro de Proponentes. http://seven.comfenalco.com.co/dwapps/ctpropo
7 |Fotocopia cédula de ciudadania (persona natural).
8 Carta de compromiso de cancelar la seguridad social en el momento de contratarse o certificado de afiliacion a la seguridad social.
9 |Registro Unico tributario Rut. (Actualizado)
10 Certificacién Bancaria donde se exprese el tipo de cuenta, el nimero de ésta, que se encuentre activa y nombre del titular.
11 |Certificado de Antecedentes Disciplinarios, Policivos y Fiscales.

12 |Formato de Inhabilidades e Incompatibilidades.

Personas naturales: Certificaciones de la experiencia que se requiere para desarrollar el objeto a contratar, de acuerdo con lo
estipulado en los términos de referencia y al anexo 4 perfiles requeridos.

* Instructores Inglés (Certificacién Internacional MCER Nivel Minimo B2)

**  Estudiantes de Licenciatura VIIl semestre en adelante o Profesionales que tengan destreza en el manejo del idioma Ingles,
indicando el nivel certificado de acuerdo con el Marco Comun Europeo, Experiencia minima de 2 afios en areas relacionadas con su
profesion. Experiencia como instructor minimo de 1 afio.

*** Instructores del Alturas (Certificacion Médico donde conste que es apto para desarrollar trabajos en alturas)

**** Los Instructores cuya experiencia deba ser certificada por Comfenalco Tolima deben solicitarla en la Division Juridica.

13

Valor hora:

Debe presentar un valor por hora o evento, desagregando el valor de la inclusiéon o no de materiales, transporte, alimentacion y
vidticos en caso de capacitaciones en los municipios del departamento, de acuerdo con la propuesta. El valor propuesto por los
oferentes serd analizado contra el presupuesto que la Caja tiene para el efecto.

Hoja de vida. Que contenga: Informacién personal, Formacion académica (Adjuntando soportes correspondientes), Experiencia
laboral (Adjuntando Soportesque contengan Fecha de Inicio y Fecha de Finalizacion), Experiencia docente (Adjuntando Soportes que
contengan Fecha de Inicio y Fecha de Finalizacion del periodo laborado).

14

15

16 | Certificado formacién en plataformas virtuales (en caso de formacidn virtual).
ESPACIO EXCLUSIVO PARA DILIGENCIAMIENTO DEL EVALUADOR JURIDICO
VALIDACION
REQUISITO A EVALUAR luador Juridico
CUMPLE NO CUMPLE |NO APLICA
1 En caso de contratacion del instructor por Comfenalco Tolima en los dltimos 5 Afios se debe revisar la aprobacidn en la dltima

evaluacion de proveedores (criterio minimo mas de 60 puntos) y quejas fundadas.

CUMPLE JURIDICAMENTE: Sl D NO D

Firma:

Fecha verificacion:
Nombre Evaluador Juridico:

Cargo:

ESPACIO EXCLUSIVO PARA DILIGENCIAMIENTO DE LOS EVALUADORES TECNICOS

REQUISITO A EVALUAR VALIDACION

Evaluad.
E

Nivel de Educacién

Formacién
Experiencia
Habilidades (Microclase o Evaluacién del Proveedor)
TOTAL
VALIDACION
REQUISITO A EVALUAR luacién Técnica

CUMPLE NO CUMPLE _[NO APLICA

Evaluacion de habilidades Microclase para instructores nuevos - (Validacion Criterio minimo igual o mayor a 32 puntos)

CUMPLE TECNICAMENTE: ~ SI D NO D
FIRMA INTEGRANTES COMITE TECNICO:

Fecha Validacién:

FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE:

CARGO: CARGO:




TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y BIBLIOTECAS
COMFENALCO TOLIMA
ANO 2023 - 2024
ANEXO 3

AREAS DE DESEMPENO A LAS QUE ASPIRA

Nombres y Apellidos:

Correo Electrénico:

Celular y/o Teléfono: Valor de la propuesta Economica

Area del conocimiento al que aplica: (Marque todas a las que considere que aplica)

AREA DE IDIOMAS

INGLES




ANEXO No. 4

PERFILES ESPECIFICOS PARA INSTITUCION DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO - COMFENALCO TOLIMA

Area de
Conocimiento

TECNICO AUXILIAR
CONTABLE Y FINANCIERO

TECNICO EN ASISTENCIA Y
SOPORTE DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

TECNICO
SECRETARIADO

TECNICOAUXILIAR
ADMINISTRATIVO Y SERVICIO
AL CLIENTE

INGLES M.CER.

AUXILIAR LOGISTICO DE
ALMACENAMIENTO Y
DISTRIBUCION

TECNICO EN COCINA

TECNICO LABORAL EN
SEGURIDAD OCUPACIONAL
E INSPECTOR DE SALUD

TECNICO LABORAL EN
MANTENIMIENTO DE
PISCINAS Y SALVAMENTO
ACUATICO

PERFIL DOCENTE

Idioma

Licenciados en Lenguas Extranjeras y/o estudiantes de VIII
semestre en adelante o Profesionales que tengan destreza en el
manejo del idioma Ingles, indicando el nivel certificado de|
acuerdo con el Marco Comun Europeo, Experiencia minima de 2
afos en areas relacionadas con su profesion. Experiencia como
instructor minimo de 1 afio.
Nota: Los profesionales pertenecientes a areas diferentes con|
periencia en lenguas extranjeras deberan certificar un curso de|

Ingles Ingles | Niveles Introductorio al 15 Ingles 1 Ingles 1 Ingles 1
Ingles Il Ingles 2 Ingles 2 Ingles 2
Ingles 1l

pedagogia.

Preferiblemente certificar su experiencia como instructor en|
metododologias experienciales.

Para aquellos docentes sin estudios universitarios completos,
deben acreditar minimo dos afios de experiencia docente en el
area disciplinar.
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y BIBLIOTECAS

Codigo: FO-IET

Fecha: Enero de 2020

Sftszepaﬂ!cg ANEXO 5 - DISPONIBILIDAD HORARIA Y MOVILIDAD Version: 01
Btwet ot cx Falidad de Teda SGC
Nombres: D.I:
Direccion: Telefono:
Correo: Celular:

DISPONIBILIDAD HORARIA

Por favor marque con una X su horario de disponibilidad DE ACUERDO AL TIPO DE FORMACION QUE PUEDE ORIENTAR

Jornada Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
Presencial Presencial Presencial Presencial Presencial Presencial Presencial
Manana
06:00 -12:00
Virtual Virtual Virtual Virtual Virtual Virtual Virtual
Presencial Presencial Presencial Presencial Presencial Presencial Presencial
Tarde
12:01 - 18:00
Virtual Virtual Virtual Virtual Virtual Virtual Virtual
Presencial Presencial Presencial Presencial Presencial Presencial Presencial
Noche
18:01 - 22:00
Virtual Virtual Virtual Virtual Virtual Virtual Virtual
MOVILIDAD
Tiene Usted disponibilidad para viajar a Municipios dentro del Departamento del
Tolima? SI No
Fecha:

Firma del Proponente:
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