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DIA° MES ANO

CONVOCATORIA PUBLICA No. 018 DEL 2020
PILAR 3 AGROAMBIENTAL - PROGRAMA REM/VA
TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA Y/O DOCUMENTAL CON
EXPERIENCIA EN ORDENACION Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATACION:

1.1. Antecedentes:

El Instituto Amazénico de Investigaciones Cientificas “Sinchi”, es una entidad creada por el articulo 20 de la Ley 99 de
1993, vinculada al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, organizada como una corporacion civil sin animo de
lucro, de ciencia y tecnologia, de caracter publico, sometida a las normas de derecho privado, con autonomia
administrativa, personeria juridica y patrimonio propio, al cual se aplican las normas previstas para las corporaciones
civiles sin animo de lucro del Codigo Civil y demas disposiciones pertinentes.

El Instituto Sinchi ejerce funciones de autoridad cientifica a través del desarrollo y ejecucion de proyectos de
investigacidn, que involucran aspectos de la biodiversidad, alternativas productivas sostenibles para el mejoramiento
de la calidad de vida, estudios sobre los procesos y dinamicas de ocupacion y generacidén de informacion
georeferenciada de la region.

El Instituto Sinchi para dar cumplimiento a su objeto misional cuenta con programas misionales e instrumentales, dentro
de los misionales encontramos los programas “Ecosistemas y Recursos Naturales”, “Sostenibilidad e Intervencion”,

“Dinamicas Socioambientales” y “Modelos de Funcionamiento y Sostenibilidad”; y los programas “Gestion Compartida”
y “Fortalecimiento Institucional” hacen parte de los programas instrumentales.

El Gobierno de Colombia ha establecido una meta de deforestacidn neta cero en la Amazonia Colombiana para el afio 2020
siempre y cuando cuente para ello con apoyo internacional suficiente, acorde a lo cual ha formulado objetivos nacionales
para la lucha contra la deforestacion. En ese contexto se viene construyendo la “Visién Amazonia®, como una propuesta
para el desarrollo bajo en deforestacion y que agrupa diferentes intervenciones en la regidn con el apoyo de los gobiernos
de Noruega, Alemania, Reino Unido y el Global Enviromental Found (GEF), se han promovido dos acciones para el inicio
de la “Visién Amazonia”: Programa REM y el Proyecto GEF Corazdn de la Amazonia.

El programa REM (iniciativas tempranas de REDD) promovido por el Banco de Desarrollo Aleméan (KfW), mediante un
esquema de pago por resultados desarrolla acciones en cinco pilares estratégicos (mejora de la gobernanza, Fortalecimiento
de actividades productivas legales, Fortalecimiento de la participacion de las comunidades indigenas, acuerdos sectoriales
y condiciones habilitantes) para evitar la deforestacion.

El Portafolio de Inversiones de Vision Amazonia que agrupa los cinco pilares mencionados, constituye y se entiende como
un documento dinamico en proceso de evolucion, el cual esta previsto que cambie con el tiempo de manera que sera
refinado y ajustado en sus diferentes pilares, dependiendo de los resultados de los procesos de construccion participativa
y de las lecciones aprendidas a través de las experiencias de implementacidn segun los recursos de financiacion disponibles.
El Pilar 3 ~Agroambiental: atendera las causas directas de la deforestacién incidiendo en los agentes, mediante dos
estrategias que incluyen acuerdos de cero deforestacion neta con asociaciones campesinas y la oferta de instrumentos para
la conservacion y adopcién de practicas agroambientales sostenibles.

El enfoque de la intervencion agroambiental tiene el objetivo de frenar la expansion de la frontera agropecuaria en la
Amazonia a través de la promocion de sistemas productivos sostenibles mediante alianzas productivas para productos del
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bosque, maderables y no maderables y el afianzamiento y mejora de las cadenas productivas.

1.2. Justificacidon Técnica:

El Pilar Agroambiental responde directamente a los motores de deforestacion asociados a la ampliacion de la frontera
agropecuaria, ya sea planificada o no. Reconociendo que este motor es el de mayor incidencia en la deforestacion en la
region, se plantea un enfoque integral que pueda responder para frenar la ampliacion de la frontera agropecuaria en los
frentes de colonizacion y areas de intervencién media del bosque, asi como para estabilizar y optimizar la produccion bajo
parametros de sostenibilidad ambiental en las zonas donde ya se ha dado una intervencién alta del bosque, y de las cuales
se continuan generando presiones hacia los frentes anteriormente mencionados.

El objetivo ultimo de este pilar es la consolidacion de la frontera agropecuaria a fin de detener la deforestacion para fines
productivos agropecuarios, al tiempo que se genera una economia rural que propenda por el bienestar social y reduccién
de la pobreza en la region y ademas favorezcan el logro de metas asociadas a la reduccion de la deforestacion, la
conservacion de la biodiversidad, la conectividad del paisaje amazénico, la proteccién de cuencas hidrogréficas, asi como
la mitigacidn y la adaptacion al cambio climatico.

Para contribuir con el desarrollo de las actividades anteriormente descritas y alcanzar el objetivo propuesto del proyecto, se
hace necesario contar con un tecnélogo en gestién administrativa y/o documental que cuente con minimo seis (06) meses
de experiencia en ordenacidn y organizacién de archivos para que apoye en la administracién documental de los archivos
de la sede Guaviare del Instituto Sinchi, en especial de los proyectos de las organizaciones vinculados al Pilar
Agroambiental, en el marco de los Acuerdos de conservacion, liderado por el Instituto Sinchi.

1.3. Justificacion para la invitacion a presentar manifestaciones de interés:

Que el Instituto Sinchi con el fin de garantizar los principios de transparencia, economia, responsabilidad y de seleccion
objetiva, adelantard proceso de convocatoria pubica, con el fin de que se presenten las personas interesadas a dicha
convocatoria.

La convocatoria se publicard en la pagina web del Instituto www.sinchi.org.co, asi como en sus redes institucionales y
profesionales, para que aquellas personas interesadas alleguen sus propuestas en los tiempos establecidos en dicha
convocatoria.

Preseleccion de Candidatos: Una vez se cuente con las propuestas el Coordinador del proyecto podra preseleccionar a
los mejores postulantes en una lista que sera de minimo tres (3) y méximo seis (6) candidatos, conforme a los antecedentes
académicos y la experiencia acreditada.

Posteriormente, la Unidad de Apoyo Il - Juridica citara a los miembros del Comité de evaluacion, quienes revisaran las
propuestas y determinaran de acuerdo a los criterios de seleccion, el proponente mas idéneo para suscribir el contrato.

El proceso de seleccion y evaluacion realizado por el Comité sera soportado mediante acta.

1.4. Normas aplicables a la contratacion:

En virtud del régimen juridico establecido en el articulo 20 de la Ley 99 de 1993, este proceso de contratacion se regira
por el Manual Operativo del Programa REM.


http://www.sinchi.org.co/
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2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR:

El /La contratista se obliga para con el Instituto Sinchi a prestar sus servicios para apoyar la administracién documental
de los archivos de la sede Guaviare del Instituto Sinchi, en especial de los proyectos de las organizaciones vinculados al
Pilar Agroambiental, en el marco de los Acuerdos de conservacién, liderado por el Instituto Sinchi.

3. ESPECIFICACIONES GENERALES DE LA CONTRATACION:_
3.1. Actividades:

El/La contratista en desarrollo del objeto contratado, debera realizar las siguientes actividades:

1. Apoyar en la gestion documental, para verificar la existencia e ingreso de los documentos que conforman la tabla
de retencidn documental.

2. Llevar a cabo el control de la conservacion de la documentacion con las adecuadas condiciones de seguridad y

preservacion

Digitalizacidn, almacenamiento y custodia de los archivos generados del proyecto

Realizar la actualizacion de inventarios de los archivos de gestién y central, en la sede Guaviare.

Organizar con la normatividad suministrada por el Instituto el archivo de gestion

Recibir el material para archivar, Verificar, Clasificar, Ordenar segun el tipo documental, depurar, restaurar, foliar,

codificar de acuerdo con el cddigo establecido, rotular e identificar las cajas o carpetas.

Verificar y actualizar el inventario documental segun formato preestablecido e ingresar en bases de datos

Apoyar en la organizacién de documentos para disponerlos al servicio de los requerimientos interno y externo.

9. Apoyar alas Organizaciones campesinas vinculadas a Vision Amazonia, sede Guaviare, orientando y capacitando
al personal en la identificacion y organizacion del archivo de acuerdo con las normas vigentes, conforme a la lista
de chequeo y a la tabla de retencién establecidas.

10. Apoyar en la orientacion, seguimiento y verificacion de la informacion con listas de chequeo a las asociaciones que
hagan parte del proyecto de Vision Amazonia en la sede Guaviare.
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3.2. Productos/Informes:

El/la contratista debe entregar doce (12) informes mensuales, que reflejen el avance en las actividades de campo y
oficina, con el analisis de la informacion generada. El informe debe adjuntar evidencias tales como registros en formato
digital, bases de datos fisicas y digitales, asi como soportes de las reuniones técnicas o de trabajo que se acuerden.

3.3. Término de ejecucion:

Se presupuesta que el término de ejecucion sera de doce (12) meses, término que iniciara a partir del cumplimiento de los
requisitos de ejecucion del contrato, que en este caso sera a partir de la expedicidn de Acta de Inicio.

El plazo de ejecucion no podra superar la fecha de terminacién del Proyecto.

3.4. Término de vigencia del contrato:

El Término de vigencia sera igual al término de ejecucidn.

w

.5. Valor:

El valor del contrato sera la suma de TREINTA Y SEIS MILLONES DE PESOS M/CTE ($36°000.000), exentos de
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todo impuesto, tasa o contribucion exentos de todo impuesto, tasa o contribucion.
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3.6. Forma de pago:

El valor del contrato sera cancelado en doce (12) pagos por valor TRES MILLONES DE PESOS M/CTE ($3.000.000), contra
entrega de cada uno de los doce (12) informes mensuales pactados. El valor del contrato esta exento de todo impuesto tasa
o contribucion. Para la realizacion de los pagos es necesaria la presentacion previa de la certificacion de cumplimiento
expedida por quien supervise el contrato, junto con el recibo de pago por concepto de aportes al Sistema General de
Seguridad Social en Salud, Pension y ARL.

3.7. Cargo Presupuestal:
La contratacion se imputara al proyecto “Subacuerdo VA no. 001 de 2016 celebrado entre el Instituto Amazénico de
investigaciones cientificas “Sinchi” y Patrimonio Natural. Programa REDD EARLY MOVERS -REM- COLOMBIA-
Subacuerdo para implementacion del Pilar 3 Agroambiental del programa vision Amazonia”. Rubro: Personal, tecnélogo

para apoyar los procesos administrativos en Guaviare - 93111111; Actividades/Subactividades: 3.1.1.2.

3.8. Lugar de Ejecucion:

El lugar de ejecucion del contrato sera en San José del Guaviare

3.9. Supervision:

Con el objeto de verificar el cumplimiento del presente contrato la supervision sera ejercida por MAURICIO ZUBIETA, o por
quien designe la Subdireccién Administrativa y Financiera del Instituto Sinchi.

3.10 Suscripcion del contrato:

El oferente seleccionado se obliga a suscribir el contrato y constituir las garantias exigidas dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la informacion de adjudicacion que le envie el Instituto.

4. CRITERIOS DE SELECCION Y EVALUACION:

4.1 Requisitos minimos:

Podran participar en esta convocatoria los proponentes que cumplan con los siguientes requisitos:

4.1.1 FORMACION: Tecnologo en gestion administrativa y/o documental.
4.1.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA: Minimo seis (6) meses en ordenacidn y organizacion de archivos.

4.2 Criterios de evaluacion:
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: PUNTAJE
CRITERIOS DE SELECCION PUNTAJE TOTAL
Experiencia en prgcgsos de gesﬁon 20 puntos por cada
documental con asociaciones campesinas| ..~ ., 80
. certificacion aportada.

en el departamento del Guaviare.
Experiencia en apoyo en actividades{10 puntos por cada

R e 20
administrativas. certificacién aportada.
TOTAL PUNTAJE 100 Puntos

Se asignara la contratacion al proponente que cumpla con los requisitos minimos y obtenga el mayor puntaje.

4.2.1. Criterios de desempate:

Los criterios desempate son los siguientes:

1. Se escogera al oferente con mayor puntaje en el criterio 1.

2. De persistir el empate se escogera al oferente con mayor nimero de meses acreditados en el criterio 1.
3. De persistir el empate se escogera al oferente con mayor nimero de meses acreditados en el criterio 2.
4. De persistir el empate se utilizara cualquier método aleatorio.

4.3 Experiencia del proponente y forma de acreditarla:

La experiencia minima y/o aquella que otorga puntaje sélo se podrd acreditar a través de certificaciones, en
consecuencia las mismas deberan contener toda la informacion necesaria que permita al Comité de Contratacién
evaluar el cumplimiento de los requisitos minimos y de los criterios de evaluacion, el Instituto NO ADMITIRA, para
acreditar la experiencia, copia de los contratos, actas de liquidacién o documentos afines.

Las certificaciones o declaraciones de cumplimiento de los proponentes tanto para acreditar la experiencia minima
como para acreditar la experiencia a evaluar deben ser expedidas por la autoridad competente de la respectiva entidad
publica o privada y deben contener como minimo la siguiente informacién:

1. Nombre o razén social de la entidad oempresa.
2. Objeto del contrato.

3. Tiempo de ejecucion del contrato.

4. Valor del contrato.

Las certificaciones deben ser expedidas por la autoridad competente de la respectiva entidad publica o privada.

Cuando el/la proponente quiera hacer valer experiencia adquirida con el Instituto Sinchi, y no cuente con el certificado que
la acredite, al momento de la presentacion de la propuesta debera anexar copia de la solicitud del mismo, debidamente
radicada, dentro del sobre cerrado que contiene la propuesta, hasta antes del cierre de la convocatoria publica, a efectos
de que la misma sea tenida en cuenta al momento de la evaluacion. En caso de no cumplirse este requisito, no se hara
valer la experiencia adquirida con el Instituto Sinchi que no se encuentre debidamente certificada.

Es responsabilidad exclusiva del proponente acreditar en debida forma la experiencia que quiera hacer valer
dentro del proceso de convocatoria publica.

4. DOCUMENTOS QUE DEBE ADJUNTAR EL PROPONENTE:

a. Cédula de Ciudadania
b. Hoja de Vida actualizada
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o

Soportes académicos (Diplomas y Actas de Grado)

d. Certificaciones de experiencia. El Instituto Sinchi NO ADMITIRA, para acreditar la experiencia, copia
de los contratos, actas de liquidacién o documentos afines, a menos que sean requeridos
expresamente por este para aclarar o adicionar alguna certificacion.

e. Declaracién juramentada de no estar incurso en causal de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de
interés, de conformidad con el Anexo 1

f.  Copia de la libreta militar, siempre que retina condicion de Hombre menor de 50afios.

g. Copia del Registro Unico Tributario (RUT).

h. Certificados de antecedentes disciplinarios, fiscales, penales y de medidas correctivas.

En caso de que se evidencie la falta de alguno de los documentos solicitados, 0 que se requiera alguna aclaracion
de los mismos, siempre y cuando no sean necesarios para acreditar los requisitos para otorgar puntajes en los
criterios de evaluacién, el Instituto requerira al participante para que lo allegue en el término maximo de dos (2) dias
habiles contados a partir del requerimiento.

6. CAUSALES DE RECHAZO:
El Instituto rechazaré las propuestas en los siguientes casos:

1. Cuando el oferente se encuentre incurso en alguna de las causales de inhabilidad, incompatibilidad o
conflicto de interés establecidas por la Constitucién y/o en la Ley, de conformidad con el Anexo 1.

2. Cuando, respecto de los requisitos minimos o de los documentos adjuntados, el Instituto haya solicitado

algun documento o exigido alguna aclaracion, y el oferente no lo corrija 0 no lo entregue en el término que
se estipule.

3. Cuando se entregue extemporaneamente la propuesta o en sitio diferente a los indicados en este
documento.

4, Cuando el Instituto encuentre inexactitud en la propuesta que impida la seleccion objetiva.
7. PRESENTACION DE OBSERVACIONES Y SUBSANACION.

Las observaciones podran ser entregadas a las mismas direcciones que se indican para la presentacion de las
propuestas o podran ser enviadas al siguiente correo electronico juridica@sinchi.org.co v jbetancur@sinchi.org.co,
identificando el nimero de la convocatoria.

Observaciones a la Convocatoria: Los proponentes podran presentar observaciones a la convocatoria desde el dia
en que se reciben propuestas y hasta un dia antes del cierre. Dichas observaciones seran revisadas y contestadas a
los interesados, en caso de que la observacion se considere de relevancia para el proceso, la misma, junto con la
respuesta, sera publicada.

Observaciones al Informe de Evaluacion: El Instituto brinda la posibilidad a los proponentes de presentar
observaciones a los resultados preliminares del proceso de seleccidn y evaluacién realizado por el Comité de
Contratacion, cuando las propuestas son recibidas mediante convocatoria publica.

Una vez evaluadas las propuestas presentadas, los resultados preliminares son publicados, otorgando tres (3) dias
habiles para que los diversos proponentes presenten observaciones. Pasado ese tiempo, los resultados quedaran en
firme y se procedera a la contratacién. En caso de presentarse alguna observacion, el Comité de Contratacion
procedera a revisarla y verificara, de ser el caso, el proceso de seleccion y evaluacion con el fin de subsanar cualquier
posible error.


mailto:juridica@sinchi.org.co%20%20y%20jbetancur@sinchi.org.co,
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Subsanacion: En el mismo término otorgado para que se realicen las observaciones al Informe de Evaluacion, los
proponentes podran subsanar aquellos requisitos de la propuesta que no afecten la asignacion de puntaje, en ejercicio
de esta facultad los proponentes no podran completar, adicionar o mejorar sus propuestas. En caso de presentarse
alguna subsanacién, el Comité de Contratacidn procedera a revisarla y verificara, de ser el caso, la propuesta.

Se advierte que los resultados inicialmente publicados pueden variar en caso de evidenciarse algun error en el proceso
de revision de las observaciones o de subsanacion. Los resultados finales seran nuevamente publicados junto con las
respuestas a las observaciones, y los mismos quedaran en firmen una vez publicados y el Instituto podra proceder a
la contratacion inmediata.

8. ADENDAS

Cualquier modificacion que se realice al presente documento, luego de aperturado el proceso se realizara a través de
Adendas, las cuales seran publicadas junto con los demas documentos de la Convocatoria.

9. PRESENTACION DE PROPUESTAS:

Las propuestas se recibiran desde el dia 04 de agosto del 2020 a partir de las 10:00 am, hasta el 11 de agosto del
2020 a las 4:00 pm. Deberan remitirse via correo electrénico a la cuenta juridica@sinchi.org.co vy
jbetancur@sinchi.org.co, identificando el asunto del mensaje como: CONVOCATORIA PUBLICA No. 018 DEL 2020
- TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA Y/O DOCUMENTAL CON EXPERIENCIA EN ORDENACION Y
ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Los documentos deben ser entregados actualizados e identificados en un listado de anexos. El Instituto se abstiene
de revisar los documentos que sean enviados fuera del plazo para la presentacion de las propuestas.

El Instituto no admitira ningiin documento que complete, adicione o mejore la propuesta presentada, una vez
cerrada la convocatoria publica.

Firma:

- Y
=

-~ —

= ; =

=

JAIME ALBERTO BARRERA GARCIA
_/ Coordinador de Proyecto
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ANEXO 1
(Persona natural)
Bogota D.C.
Sefiores

Instituto Amazénico de Investigaciones Cientificas “Sinchi”
Convocatoria Publica No.
Ciudad

Yo con cédula de ciudadania No. de
declaro bajo la gravedad de juramento que no me hallo incurso en causal alguna de
inhabilidad o incompatibilidad a que se refieren la Constitucion y la Ley. Adicionalmente, manifiesto que no tengo
conflictos de interés con el INSTITUTO o con alguna de las personas que actualmente tienen relaciones laborales
vigentes con éste.

Entiéndase por conflicto de interés cualquier situacion personal, familiar, profesional o de negocios que puedan influir
o afectar la imparcialidad, independencia o lealtad en el desempefio o ejercicio de atribuciones o funciones propias
del contrato a suscribirse, como y sin limitarse a: a) Que exista un negocio o relacién familiar con el personal del
INSTITUTO; b) Haber sido contratado en otra empresa o institucién, cuyas actividades puedan estar en conflicto
con las tareas que se podrian realizar en ejercicio del contrato a suscribirse; ¢) Haber preparado o haber sido
asociado con el contratista que prepard las especificaciones, dibujos, calculos y deméas documentacidn objeto del
contrato; d) Haber sido contratado o haber sido planeada su contratacién a futuro, para llevar a cabo tareas de
supervision o inspeccion del contrato a ejecutar.

La inexactitud sobre la declaracién realizada constituira causal de incumplimiento y dara derecho a que el
INSTITUTO rechace su propuesta en el momento en que se verifique tal inexactitud. En caso de que sobrevenga
alguna inhabilidad, incompatibilidad o situacion alguna que genere un conflicto de intereses del contratista, éste
declara y garantiza que notificard inmediatamente al INSTITUTO, con el fin de ceder a quien la Entidad designe o
terminar de mutuo acuerdo el Contrato, en caso de que el mismo le sea adjudicado.

En caso de existir actualmente un conflicto de interés o que el mismo sobrevenga con posterioridad, el mismo debe
ser puesto en conocimiento del INSTITUTO con el fin de que la situaciéon sea estudiada por el Comité de
Contratacion, en caso de que sea resuelta a satisfaccion por considerarse que no se ve afectada la imparcialidad,
independencia o lealtad en el desempefio o ejercicio de atribuciones o funciones propias del contrato a suscribirse,
podra contratarse al proponente si éste ha cumplido con los requisitos minimos y obtenido la calificacién en la
convocatoria.

Atentamente,

CC
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