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BANCO DE COMERCIO EXTERIOR DE COLOMBIA S.A. BANCOLDEX

INVITACION PUBLICA PARA CONTRATAR

OBJETO: Se requiere contratar el servicio de
acompafiamiento para la realizacién de un (1)
grupo focal, para la siguiente poblacion:

a). 14 Colaboradores que conforman un
Departamento del Banco.

Adicionalmente, la entrega del informe con los
hallazgos identificados y las sugerencias del
plan de accién a desarrollar por parte del Banco

ALCANCE: El alcance de la propuesta va desde el
entendimiento de la situacion con Talento
Humano, las conversaciones con los
funcionarios y la presentacion de los hallazgos
de las intervenciones con los equipos.
Por lo anterior, las propuestas deberan contar
con lo minimo los siguientes aspectos:
1. Experiencia de la compaiiia en servicios
como el del objeto de esta contratacion.
2. Equipo y perfiles de las personas que
acompafarian los grupos focales para
Bancdldex.
3. La metodologia a utilizar.
4, Descripcidn de los entregables.
5. Cronograma y tiempos. Se debe
describir en forma pormenorizada el plan que
disefard para la realizacion de los grupos
focales, abordaje e intervencion.
6. Valor del acompafiamiento.

PRECIO: El valor final del contrato se ajustara en virtud

de la propuesta que resulte seleccionada.

FORMA DE PAGO:

El precio del contrato a ser suscrito serd pagado
al proponente seleccionado de la siguiente
manera: Pago contra factura contra informe
final de resultados y satisfaccidon de Bancoldex

PLAZO:

El contrato que se celebre para la ejecucién del
objeto de la presente convocatoria tendra una
duracion de seis (6) meses, contados a partir de
su fecha de legalizacién.

LUGAR DE ENTREGA O DE PRESTACION DEL
SERVICIO:

Bogota D.C.
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1. Requisitos de participacion: El Proponente deberd contar con la totalidad de requisitos de
participacion listados en el presenta aparte, por lo que se evaluard con CUMPLE o NO CUMPLE,
Unicamente las propuestas que cumplan con la totalidad de los requisitos de participacién

continuaran el proceso de evaluacion.

Condiciones generales: Los Proponentes deberan cumplir los siguientes requisitos:

a.

Ser persona natural o juridica nacional con capacidad para obligarse, presentar oferta para
la presente invitacion y celebrar el contrato en caso de que resultase adjudicatario.

El proponente deber acreditar por medio del Certificado de Existencia y Representacion
legal o documento equivalente, cuya vigencia no exceda de sesenta (60) dias calendario
desde su expedicién a la presentacion de la propuesta que, su objeto social esté
directamente relacionado con el objeto de esta convocatoria.

El Proponente persona juridica debera contar con un minimo de cinco (5) afios de existencia
a la fecha de presentacion de la propuesta lo cual se verificara contra el Certificado de
Existencia y Representacioén Legal.

Para Proponente persona juridica, la duracién de la sociedad sera contada a partir de la
fecha de cierre del plazo de la presente Invitacion, la cual no podra ser inferior al plazo
establecido en el contrato que se celebre y tres (3) afios mas.

La propuesta que presente el proponente tendra un periodo de validez de seis (6) meses,
contados a partir de la fecha de cierre de la convocatoria.

Condiciones técnicas: Los Proponentes deberan cumplir los siguientes requisitos:

2. Evaluacion: A las propuestas que cumplan con los requisitos de participacion listados en el numeral
anterior, se les realizara un andlisis en donde se verifique y evallien los siguientes criterios:

CRITERIOS DE EVALUACION PUNTAIJE

Capacidad juridica, financiera y administrativa
Cumple / No cumple

FACTOR TECNICO Puntaje

Criterio de Experiencia

Experiencia acreditada con clientes a los cuales haya prestado el 10

servicio de realizacidn de Grupos Focales 10
Criterio de Servicio

Equipo de trabajo dispuesto para la atencion del proyecto 25
Metodologia del Grupo Focal 70

1. Cronograma 22.5 45

2. Entregable 22.5

FACTOR ECONOMICO 20
Inversion 20
TOTAL PUNTAJE MAXIMO 100 puntos

Hecha la evaluacién de cada oferente, se levantard un acta con la evaluacion final de las propuestas
recibidas, en orden de mayor a menor puntaje. La convocatoria se adjudicara a la oferta que obtenga
el mayor puntaje sumados aspectos técnicos y econdmicos, lo que serd consignado en un acta
firmada por la instancia evaluadora.
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La adjudicacion del contrato sera comunicada a los proponentes mediante publicacién en la pagina
web del Banco.

2.1.  Criterio técnico: La evaluacion del criterio técnico se llevara a cabo en los siguientes
términos:

En este aspecto se tendra en cuenta:
2.1.1. Experiencia del Proponente

2.1.1.2. Experiencia acreditada con clientes:

El Proponente deberd acreditar la experiencia comprobada en la ejecucion de contratos con objetos
iguales al de la presente convocatoria, en la definicion, acompafamiento y realizacion de grupos
focales como resultado de planes de accién en los procesos de medicion de clima organizacional.

Para acreditar la experiencia exigida, el Proponente debera aportar tres (3) certificaciones en
proyectos con objetos similares al objeto de la contratacion realizadas dentro de los uUltimos tres
anos (2020-2021-2022) o que se estén ejecutando actualmente, las cuales deben contar como
minimo con la siguiente informacién relacionada de cada contrato ejecutado:

e Nombre del contratante.

e Objeto y descripcion del contrato donde se evidencie claramente que incluya
actividades relacionadas con la realizacién de grupos focales.

e Fechas de prestacion de servicio (inicio y fin)

e Valor de la contratacion

e Datos de contacto de la persona a cargo de la entidad contratante.

e Fecha de elaboracidon de la certificacion.

El Banco se reserva el derecho de validar las certificaciones telefénicamente en donde se
preguntara acerca del nivel de satisfaccidn del servicio con los datos de contacto de la entidad
contratante.

Obtendra el mayor puntaje el proveedor que acredite las tres (3) certificaciones con los requisitos
definidos anteriormente, los demas proveedores seran calificados por regla de tres inversa.

2.1.2. Criterio de servicio: La evaluacién del criterio técnico se llevara a cabo en los siguientes
términos:

En este aspecto se tendrd en cuenta:

2.1.2.1. Equipo de trabajo:

El Equipo de Trabajo debera ser suficiente e idoneo para cumplir con el objeto de la presente
convocatoria. El Proponente debe anexar el resumen de las hojas de vida de los consultores que
conformardn el equipo de trabajo que desarrollara las actividades con Bancéldex en caso de ser
seleccionado. Junto con el resumen de las hojas de vida, se debera informar la experiencia de cada
miembro del equipo a través del nimero de afios realizando actividades similares a la presente
contratacion.
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Asi mismo, deberd adjuntar las cartas de intencién de cada uno de los integrantes del Equipo de
Trabajo que se relacionen, mediante las cuales se manifieste el compromiso de trabajar en el
objeto de la presente convocatoria, en caso de salir favorecidos con la adjudicacion del contrato.

El proponente que presente la mayor cantidad de afios de experiencia en procesos similares a la
presente convocatoria obtendra la mayor calificacidn para este criterio, los demas proponentes
serdn calificados de manera proporcional a los afios informados mediante la aplicacion de regla
de tres inversa.

2.1.2.2. Metodologia:

El Proponente debera especificar en su propuesta técnica la metodologia que empleara para el
desarrollo del grupo focal, asi las cosas en criterio de metodologia se analizard el enfoque
metodoldgico, las actividades y herramientas que pondrd a disposicion la empresa para el
desarrollo del contrato, conforme con los siguientes subcriterios:

2.1.2.3. Cronograma

Cronograma detallado de la implementacion: Tendra una mayor calificacion quien desarrolle el
mayor numero de actividades, incluido el grupo focal en menos tiempo de acuerdo con las
necesidades del Banco.

2.1.2.4. Ejemplo de entregable

Ejemplo de entregable que le darian al Banco: Para este efecto, el proponente como parte de su
propuesta técnica debera incluir un ejemplo del informe de resultados de la realizacién de los
grupos focales. Obtendrd el mayor puntaje el proveedor que presente el entregable que contenga
la mayor cantidad de conceptos establecidos en esta convocatoria y los demas seran calificados
por regla de tres inversa.

Los proponentes podran ofrecer todos los conceptos, pasos, etapas, fases que consideren
convenientes para el objeto de la contratacién de acuerdo con su conocimiento y experiencia.

2.2.  Criterio econdmico: La oferta econdmica deberd formularse en pesos colombianos y en caso
de aplique, discriminar el IVA de los bienes y/o servicios ofertados y todos los impuestos a
que haya lugar conforme a las normas tributarias vigentes en Colombia, si no lo hiciere y el
bien y/o servicio causa dicho impuesto, el Banco lo considerard INCLUIDO en el valor total
de la oferta y asi lo acepta el proponente.

. Subsanabilidad: De considerarlo necesario, Bancdldex podra solicitar aclaraciones o
complementaciones a la propuesta hasta antes de la adjudicacién de la presente Convocatoria,
respecto de cualquiera de los requisitos y documentacién relacionada con aspectos que no otorguen
puntaje, ya sea porque no encuentran claridad en algin tema o para subsanar la ausencia de algun
documento; solicitudes que deberan ser atendidas por el proponente en un término maximo de dos
(2) dias habiles, contados a parte de la recepcion del requerimiento, lo anterior sin perjuicio que, el
Banco otorgue un término diferente dentro de la solicitud aclaracidon, complementacion o
subsanabilidad.
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Igualmente podran solicitar aclaraciones en aspectos de la propuesta econdmica, pero Unicamente
para la correccién de errores de transcripcion, numéricos o matematicos. En ningln caso la
aclaracién podra dar lugar a modificar el alcance inicial de la propuesta econémica, ni mejorarla.

4. Criterios de desempate: Cuando entre dos o mds propuestas se presente un empate en la
calificacién total obtenida, se aplicaran de forma sucesiva y excluyente, las reglas incorporadas en
el articulo 35 de la Ley 2069 de 2020. En lo que tiene que ver con el método aleatorio de que trata
el numeral 12 del mencionado articulo, se informa a los proponentes que, en caso de su aplicacion,
la adjudicacion se decidird por sorteo que se efectuard entre los proponentes empatados, el cual se
realizara en reunién virtual y a través del sistema de balotas.

5. Rechazo de propuestas: No se consideraran admisibles las propuestas en las que se presente al
menos una de las siguientes situaciones:

- El proponente no cumpliere con los requisitos de participacion definidos en los presentes
Términos de Referencia.

- No se aporte toda la documentacién requerida en los presentes Términos de Referencia y/o
sus anexos o aquella documentacidén que requiera Bancéldex antes de finalizado el proceso
de adjudicacidn de la presente convocatoria y que no se aporte por el proponente durante
el plazo definido para ello.

- El proponente haya presentado la propuesta en forma subordinada al cumplimiento de
cualquier condicion.

- Seincluya informacidén no veraz.

- Cuando se incluyan disposiciones contrarias a la Ley colombiana.

- La propuesta se hubiere presentado de forma extempordanea.

- Cuando existan varias propuestas presentadas por el mismo proponente en el mismo
proceso de seleccidon de manera directa o por interpuesta persona.

6. Declaratoria de desierta: La convocatoria se declarard desierta en los siguientes casos:
- Cuando ninguna de las propuestas evaluadas cumpla con los requisitos exigidos en los
Términos de Referencia.
- Por motivos o causas que impidan la seleccién objetiva.
- Cuando se hubiere violado la reserva de las propuestas presentadas.
- Cuando no se presente ninguna propuesta.
- Cuando las propuestas presentadas sean inconvenientes a los intereses de Bancéldex.

Términos Juridicos:

7.2. Régimen juridico aplicable: En atencién al régimen de contratacion de Bancdldex, el
presente proceso de seleccion vy la contratacién que de él se derive, se encuentran sometidos
a las normas del Derecho Privado Colombiano.

7.3.  Veracidad de la informacién: BANCOLDEX, de conformidad con el articulo 83 de la
Constitucion Politica, presume que toda la informacién que el Proponente presente para el
desarrollo de esta invitacién es veraz y corresponde a la realidad. No obstante, BANCOLDEX,
se reserva el derecho de verificar toda la informacién suministrada por el Proponente.

7.4. Clausula de reserva: BANCOLDEX se reserva el derecho de cerrar anticipadamente la
presente convocatoria, y de rechazar cualquiera o todas las propuestas que se presenten, si
asi conviene a sus intereses, sin necesidad de dar explicacién alguna a los proponentes y sin
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indemnizar ningun tipo de perjuicio o asumir costo alguno que con tal cierre o rechazo se
pudiera generar a alguno de las entidades que presentaron propuesta.

8. Cronograma de invitacidn: El desarrollo de esta convocatoria tendra lugar de conformidad con el

10.

11.

12.

siguiente Cronograma:

EVENTO FECHA Y HORA

Apertura y publicacién de los Términos de Referencia 27 de mayo

Fecha limite de formulacién de inquietudes por parte de los

. . - 1 de junio
oferentes a Bancodldex (via correo electrénico)
Respuesta de Bancdldex a las inquietudes enviados por los -
, - 3 de junio
oferentes (via correo electrénico)
Cierre de la invitacidn y limite de entrega de propuestas 7 de junio 4:00pm

Formulacion y respuesta de inquietudes: Las inquietudes o preguntas relacionadas con los
presentes Términos de Referencia, que surjan por parte de los Proponentes, deberan ser
presentadas en la fecha sefialada en el cronograma al correo: diego.cruz@bancoldex.com.
BANCOLDEX publicard en su pagina web las respuestas a las inquietudes formuladas por los
Proponentes, siempre y cuando las mismas se presenten en la fecha y en los términos indicados en
esta Convocatoria.

Cierre y entrega de las propuestas: Los Proponentes deberdn presentar las Propuestas a mas tardar
en la Fecha de Cierre y entrega de la Propuesta indicada en el Cronograma de invitacion, a los
siguientes correos electrénicos: diego.cruz@bancoldex.com. La fecha de cierre no se modificara o
aplazara, salvo que Bancéldex lo considere conveniente. La ampliacion del plazo (en caso de que se
presente), se dara a conocer mediante adenda que se publicard en www.bancoldex.com antes de la
fecha de cierre. Bancéldex hara constar mediante correo electrénico, la fecha y hora de la
presentacion de la propuesta.

Adendas: Bancdldex comunicard mediante adendas, las aclaraciones y modificaciones que
encuentren conveniente hacer a estos Términos de Referencia. Todas las adendas deberan ser
tenidas en cuenta por los oferentes para su Propuesta y formaran parte de estos Términos de
Referencia. Las Adendas seran publicadas en la pagina web del Banco.

Contenido y estructura de la propuesta:

12.1. Presentacion de la propuesta: El Proponente presentara una sola propuesta en idioma
espafiol de acuerdo al cronograma publicado en la web del Banco. La presentacion de la Propuesta
implica que el proponente acepta todas las condiciones y obligaciones establecidas en la presente
convocatoria.

12.2. Documentacion de la propuesta: La Propuesta debera contener la siguiente informacion:

e Anexo No 1 “Carta de presentacidn de la propuesta”, debidamente firmado por su
representante legal o por el apoderado constituido para el efecto.
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e Propuesta econdmica.

e Certificado de existencia y representacion legal o documento equivalente, con una
vigencia no superior a los sesenta (60) dias o poder debidamente otorgado vy
reconocido en texto y firma ante notario y/o apostillado segun sea el caso, cuando
se actle por representacion.

e Certificacién expedida por el revisor fiscal o representante legal del proponente
segun aplique, en la cual certifique que, a la fecha de presentacion de su propuesta,
ha realizado el pago de los aportes correspondientes a la nédmina de los ultimos seis
(6) meses, contados hacia atras a partir de la citada fecha, en los cuales se haya
causado la obligacién de efectuar dichos pagos; cuando sea emitido por el revisor
fiscal debera aportar el certificado de antecedentes disciplinarios del contador y/o
revisor fiscal, expedido por la Junta Central de Contadores, con vigencia no superior
a tres (3) meses a la fecha de cierre de la presente Invitacion, sin sanciones de
ninguna clase.

e Copia del Registro Unico Tributario (RUT) del proponente.

e Certificacidn bancaria de la cuenta a la cual se deba hacer la transferencia
electrénica de fondos.

e Documentacion soporte que acredite los requisitos del criterio técnico.

13. Términos para suscribir el contrato: Una vez se adjudique el Contrato, el Banco informara por
escrito de dicha decision al Proponente favorecido, quien procedera a la firma y devolucién del
contrato junto con los demas documentos requeridos para su legalizacién, dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes a la fecha de envio del documento.

Requisitos de legalizacion: El contrato que se genere se entenderd legalizado, una vez se cumpla
con los siguientes requisitos:

I. Suscripcién del documento por parte de los representantes legales de las partes.

Il. En el evento en que aplique, aprobacidn por parte de la oficina de contratacion del Banco, de los
seguros constituidos por el contratista de acuerdo con lo dispuesto en el contrato.

El inicio de la ejecucion del objeto de la presente convocatoria se dara una vez el proponente
seleccionado reciba la comunicacién de aceptacidén de oferta emitida por el Banco mediante correo
electrénico.

Obligaciones del Banco: En el desarrollo del Contrato suscrito en virtud de estos Términos de
Referencia, el Banco tendra las siguientes obligaciones:

I. Pagar al Contratista la suma debida segun los términos del Contrato.

Il. Cooperar con el Contratista para el normal desarrollo del Contrato.

lIl. Entregar al Contratista el material e informacidn con la que cuente y sea susceptible de entregar
para efectos del desarrollo del objeto del contrato.

Obligaciones del Contratista: En el desarrollo del Contrato suscrito en virtud de estos Términos
de Referencia, el Contratista tendrd, entre otras, las siguientes obligaciones:



BANCOLDEX b

i) Desarrollar las actividades contratadas, de conformidad con lo establecido la presente
invitacion, en el Contrato que se suscriba, en sus documentos anexos y en la oferta
presentada por el contratista.

ii) Dar cumplimiento a las demas obligaciones inherentes al objeto del contrato que se
encuentren sefialadas en el mismo.

iii) Subcontratar a su propia conveniencia las labores que requiera para la ejecucién del
Contrato, siempre y cuando por este conducto no se deleguen sus propias
responsabilidades y se garanticen las mismas condiciones solicitadas por BANCOLDEX
S.A. para la ejecucion del contrato.

Facturacion: El Banco recibird las facturas hasta el dia 20 de cada mes, después de esta fecha se
deberdn remitir las facturas con fecha del mes siguiente.

Bancéldex hara la transferencia electrénica de fondos, sélo a la cuenta del titular como beneficiario
del pago.

La politica de pago de Bancdldex es: pago mensual VENCIDO y cuyo plazo maximo sera de 30 dias,
contados a partir de la fecha de radicaciéon de la factura en la oficina de correspondencia de
Bancdldex en la ciudad de Bogota.

Nota 1. Como requisito necesario para el pago de los servicios contratados, si el Contratista se
encuentra obligado a expedir factura electrénica de venta, debera presentar la factura electrénica
junto con el documento de validacion de la DIAN en formato XML, conforme con las disposiciones
sefialadas en el Decreto 358 del 5 de marzo de 2020, en concordancia con lo dispuesto en la
Resolucidon No. 000042 del 5 de mayo de 2020. Para efectos de lo anterior, debera enviar la factura
al correo electrénico: correspondenciasector@bancoldex.com habilitado por el Banco.

La factura electrénica de venta y/o documento de cobro emitida (o) por una persona natural que
presten servicios personales al banco, deben incorporar lo siguiente: "Bajo la gravedad del
juramento manifiesto que no ha contratado o vinculado a dos (2) o mas personas para prestar el
servicio objeto de cobro, por un término inferior a noventa (90) dias continuos o discontinuos.
Nota 2. Los proveedores personas naturales que presten servicios personales al Banco, al momento
del pago deben presentar la factura electrénica de venta y/o documento de cobro y adjuntar los
siguientes documentos: i) el soporte del pago al sistema de seguridad social integral en salud y
pensidn, correspondiente al mes o meses de ejecucion del contrato, ii) Certificacion de aportes de
seguridad social en la que manifieste que, sobre los servicios prestados al banco se han realizado
los pagos en debida forma en seguridad social y que las deducciones por seguridad social no han
sido solicitadas a ningln otro contratante.

Tener en cuenta que de acuerdo con la normatividad, la cotizacién se debe realizar sobre una base
minima del 40% del valor del servicio contratado con el banco y aplica siempre y cuando los valores
cobrados dentro del mismo mes sean iguales o superiores a un salario minimo legal vigente.

Garantia del Contrato: Para la ejecucion del Contrato, el adjudicatario debera constituir a favor del
Banco de Comercio Exterior de Colombia S.A. — Bancéldex NIT 800.149.923-6 una garantia bancaria
o un seguro de cumplimiento, en formato de entidades particulares, expedido por una compaiiia de
seguros o establecimiento bancario, debidamente autorizado por las autoridades colombianas, el
cual debera contener los amparos que se mencionan a continuacion:

Cumplimiento de las obligaciones derivadas del Contrato con una suma asegurada equivalente al
veinte (20%) por ciento del precio del Contrato y con una vigencia igual a la del Contrato y tres (3)
meses mas.

Pago de salarios, prestaciones sociales, indemnizaciones laborales y demds prestaciones de indole
laboral del personal dedicado por el Contratista para la ejecuciéon del Contrato, con una suma
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asegurada equivalente al treinta por ciento (30%) del precio del Contrato y con una vigencia igual a
la del Contrato y tres (3) afios y tres (3) meses mas.

Calidad de los servicios prestados con una suma asegurada equivalente al veinte por ciento (20%)
del precio del contrato y con una vigencia igual a la del contrato y tres (3) meses mas.

Nota. CON EL FIN DE QUE LA VIGENCIA DEL SEGURO SEA CONGRUENTE CON EL INICIO DE VIGENCIA
DEL CONTRATO, LA CUAL INICIA CUANDO SE PRODUCE LA LEGALIZACION DEL MISMO, EL SEGURO
DEBERA PRESENTARSE CON UNA VIGENCIA ADICIONAL DE UN (1) MES RESPECTO DE LAS VIGENCIAS
INDICADAS EN LOS ANTERIORES NUMERALES.



