ASOCIACION DE BIOLOGOS DE LA UNIVERSIDAD DEL ATLANTICO

ABIUDEA AB|UDEA

Convocatoria No. 007-2024

TERMINOS DE REFERENCIA

I. CONTRATANTE . ETAPAS DEL PROCESO DE
CONTRATACION
FECHA DE 21 de octubre 2024
ASOCIACION DE BIOLOGOS DE LA UNIVERSIDAD DEL PUBLICACION
ATLANTICO - ABIUDEA FECHA DE CIERRE | 28 de octubre 2024
Carrera 2 # 26-49 El prado — Santa Marta — Magdalena -
FECHA INICIO 1 de noviembre

Teléfono: +57 4358435 2024

https://www.abiudea.org

IIl. CONSULTORIA PARA EL CARGO

Servicio requerido: Contratacién de persona natural profesional, técnico, tecnélogo o estudiante
universitario de tercer (3) semestre en adelante, que tenga experiencia practica en manejo de compras e
inventario, conocimiento de programas de contabilidad, hojas de calculo y software de gestion
empresarial.

Numero de vacantes: 1

Tipo de contrato a suscribir: Civil de Prestacidn de servicios - OPS
Tipo de contratista: Persona natural

Plazo del contrato a suscribir: 2 meses

Lugar de Prestacidn de Servicios: Tubara - Atlantico
Supervisor/persona a quien reporta: Presidencia ABIUDEA.

Proyecto Solicitante: P.200-2024-003 — Towards Greater Effectiveness and Timeliness in Humanitarian
Emergency Response.

IV. ANTECEDENTES GENERALES

Oficina Principal: Calle 72 No. 39 — 192 Oficina 301 - Barranquilla —Atlantico.
Sede Santa Marta: Carrera 2 No. 26-49 - Tel: (5) 4358435 - Santa Marta — Magdalena.
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MARCO GENERAL DE LA EMPRESA CONTRATANTE

La Asociacion de Bidlogos de la Universidad del Atlantico (ABIUDEA) trabaja en las dreas de desarrollo rural,
la prevencion de desastres, adaptacién al cambio climatico, ayuda y proteccién humanitaria, con la misién
de trabajar por la proteccion del medio ambiente, la conservacion de la biodiversidad y el uso sostenible de
los recursos naturales, con el fin de mejorar la calidad de vida de las comunidades.

ABIUDEA ayuda a gestionar las emergencias humanitarias mediante la articulacion con oficinas
gubernamentales y organizaciones internacionales de apoyo a ayudas humanitarias teniendo en cuenta las
necesidades que surgen de cada evento, asi la entidad logra gestionar los recursos y coordinar las
actividades necesarias para atender la emergencia; es asi que de la mano con diferentes donantes
internacionales, ABIUDEA trabaja en sus puntos de accidn en el area rural de La Guajira, Magdalena y el
Atlantico ha fortaleciendo los medios de vida de comunidades vulnerables.

Actualmente ABIUDEA, se encuentra implementando el Proyecto Together financiado por la Cancilleria
Alemana, con el objetivo de trabajar en el Fortalecimiento de las capacidades de los agentes locales en
materia de asistencia humanitaria, respuesta, preparacion, coordinacidon e incidencia en atencién de
desastres.

puntalmente con esta contratacion se requiere un asiste de compras para que brinde soportes de las compra
y entrega de materiales a las 350 familias que sufrieron dafios generados por el vendaval en el municipio de
Tubard — Atlantico.

V. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratacidn de persona natural profesional o técnico en carreras administrativas y/o afines, que tenga
experiencia practica en manejo de compras e inventario, conocimiento de programas de contabilidad, hojas
de calculo y software de gestion empresarial para desarrollar sus actividades en el municipio de Tubara —
Atlantico.

Objeticos especificos de la contratacion:

e Elaborar las requisiciones de compra

e Creary enviar érdenes de compra a los proveedores.

e Realizacidn de seguimiento a los pedidos para garantizar su entrega en tiempo y forma.
e Gestionar las devoluciones de productos defectuosos o no conformes.

e Elaboracién, organizacién y archivo de actas de entrega de elementos

e Verificacion de las facturas recibidas con las drdenes de compra y los pagos realizados.
e Apoyo en la entrega de los materiales a las comunidades
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VI. FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

1. FORMACION, EXPERIENCIA Y OBLIGACIONES POR PARTE DE LAS PERSONAS INTERESADAS EN
PARTICIPAR EN LA CONVOCATORIA.

Cumplir con formacién profesional, experiencia, habilidades y competencias, descripcidn del cargo,
obligaciones generales y especificas, como se indican a continuacion:

a. Formacidn Profesional y Experiencia
Independientemente de si el interesado es persona natural o juridica, el (los) consultoras/es que
intervengan en la ejecucion del contrato, por actividades relacionadas con el cumplimiento del
contrato es indispensable vivir en el Departamento del Atlantico, ademas cumplir con las siguientes
caracteristicas y capacidades:

b. Perfil Profesional
Contratacién de persona natural profesional, técnico, tecnélogo o estudiante universitario de tercer
(3) semestre en adelante, que tenga experiencia practica en manejo de compras e inventario,
conocimiento de programas de contabilidad, hojas de calculo y software de gestién empresarial.

c. Experiencia

e Minimo 2 afos de experiencia en el drea administrativa en manejo de compras e inventario
e Se valora de manera positiva que el contratista cuente con certificaciones aprobadas de
formaciones especificas relacionadas a estos temas.

VII. ACTIVIDADES Y TAREAS

VIIl. DOCUMENTOS REQUERIDOS

o APLICACION

Las personas interesadas deben enviar su propuesta al correo electrénico juridica.abiudea@gmail.com
indicando como referencia el nombre de TDR 007-2024 ASESOR DE COMPRAS

Adjuntando los siguientes documentos:

Personas Naturales

e (Carta de presentacion y propuesta econdmica

e Curriculum vitae.

e Fotocopia de cedula de ciudadania ampliada al 150%

e Soportes de experiencia. Se evaluard positivamente la experiencia previa en el campo social y
humanitario.
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Cubierto el proceso de seleccidon la persona debe estar en condiciones de aportar documentacién adicional
a la conforme a la lista siguiente:

Copia de los diplomas académicos obtenidos (universitarios, post grados, maestrias, etc.).

Copia de la tarjeta profesional (si la profesidn del candidato asi lo exige)

2 certificados laborales o de servicios prestados

Certificados de antecedentes expedidos por la Procuraduria General de la Nacién, Contraloria
General de la Republica y por la Policia Nacional

e C(Certificacidn de afiliacion a fondo de pensiones, EPS Salud y ARL.

e Certificacion bancaria (El titular de la cuenta debe ser el mismo candidato).

La ausencia de cualquiera de los anteriores documentos significara la nulidad total de la oferta.

ENVIO DE DOCUMENTOS

Los requisitos de los aspirantes deberdn ser enviadas al siguiente correo: juridica.abiudea@gmail.com antes
del 28 de octubre de 2024 a las 5:00 pm (Hora Bogota — Colombia) citar en el asunto del mensaje TDR: 007-
2024 ASESOR DE COMPRAS.

e ELABORACION DEL CONTRATO

Una vez seleccionado(s) el (los) proveedor(es), se procedera a la proyeccidn y firma del Contrato, documento
que debe ser firmado por los Representantes Legales de ambas entidades (contratista y ABIUDEA) y donde
guedardn estipulados todos los pormenores legales acordados conjuntamente.

OBSERVACION FINAL.

e La presente convocatoria no constituye oferta formal o promesa por parte de la ASOCIACION DE
BIOLOGOS DE LA UNIVERSIDAD DEL ATLANTICO - ABIUDEA, respecto a su adjudicacién o celebracién
de contrato alguno; de acuerdo con las necesidades que se presenten, podra ser modificada en sus
términos y alcance por parte de esta entidad en cualquier momento, mediante una adenda que se
publicara en la misma forma establecida para este documento.

e Las personas que se postulen y no cumplan con los criterios de elegibilidad o la totalidad de
documentos requeridos dentro del plazo antes indicado, seran excluidos del proceso.

e De acuerdo con las necesidades que se presenten, los presentes términos podran ser modificados
por parte del contratante en cualquier momento, mediante una agenda que se publicard en la misma
forma establecida para este documento.
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VIX. ACLARATORIAS Y NOTAS GENERALES

e ABIUDEA se reserva el derecho a cerrar el proceso de contratacién de consultoria si las postulaciones
recibidas no cumplen con los requisitos establecidos en los Términos de Referencia (TdR)

e Sélo se evaluardn las postulaciones completas, es decir, que reldnan, incluyan y hayan presentado
toda la documentacion solicitada en la seccién anterior de este documento.

e El consultor es responsable del pago de seguridad social de acuerdo a la Ley 100 de 1993 aplicable a
contratos independientes (pago salud, pensidn y ARL). Los soportes de pago son requisitos para el
contrato

e ABIUDEA exige confidencialidad de la informacién

e ABIUDEA adquiere en la contratacion los derechos, la propiedad intelectual y los
resultados/productos resultantes del contrato.

e Lapresente convocatoria forma parte de los procesos de contratacion de la organizacidn y constituye
una herramienta para las garantias de control y transparencia en contrataciones publicas.

e No se utilizan criterios de seleccidn que involucre pardmetros de discriminacion entre los postulantes
gue estén relacionados a condiciones de estado civil, género, grupo étnico, situacién econdmica o
religiéon que profesen.

e ABIUDEA exige a toda persona en calidad de miembro, contratista y/o voluntariado la aceptacién y
cumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta y las politicas institucionales en materia de proteccidn
de datos.

e Los postulantes se comprometen a suministrar informacién verosimil y veridica y bajo ningin
concepto presentaran documentos falsos, incompletos y/o adulterados. Lo anterior generard la
exclusién del proceso.

e Los postulantes de caracter juridico declaran no encontrarse vinculados y/o condenados a
investigaciones penales relacionadas a lavado de activos, corrupcién, trafico y trata de personas,
narcotrafico, financiacion de terrorismo y conductas relacionadas con la vida e integridad de las
personas.
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Predifente Directora Ejecutiva
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