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SECCION I. GENERALIDADES DEL PROCESO

1. OBJETO

A través de la evaluacién de las propuestas, ASFC desea determinar el(los) proveedores adecuado(s) para
la PRESTACION DEL SERVICIO DE DISENO, GRABACION Y EDICION DE VIDEOS, PIEZAS
GRAFICAS Y TOMA DE FOTOS DE EVENTOS DE ASFC A NIVEL NACIONAL (CIUDADES
PRINCIPALES, CIUDADES SECUNDARIAS Y PUEBLOS) PARA ASFC.

Dicha prestacion debe realizarse aplicando las mejores practicas del mercado y de acuerdo con las
especificaciones técnicas establecidas en el presente documento.

Para esto, entrega a su disposicidn las condiciones iniciales, con base en las cuales podran presentar sus
propuestas y a partir de éstas se realizaran la evaluacion, seleccion y adjudicacién.

En los anexos de este documento se encuentran los parametros definidos para la elaboracion de la
propuesta.

El proceso de la cotizacion, debe ser visto como un esfuerzo confidencial para conocer el mercado y decidir
el modelo que se ajuste a las necesidades actuales de ASFC.

2. CRONOGRAMA

ACTIVIDADES FECHA NUMERAL ‘

Aclaraciones — Plazo maximo para presentar preguntas de la SOLICITUD DE

COTIZACION. 17/07/2024 2.1
Reunién de entendimiento — Sesion de Respuestas a las inquietudes 18/07/2024 2.2
Presentacion Carta de Aceptacion de Participacion 22/07/2024 23
Entrega de propuestas 24/07/2024 24

L Se citara de requerirse

Sustentacion propuestas el dia 30/07/2024 2.5

2.1. Aclaraciones

Las preguntas e inquietudes que surjan a partir de la lectura de los documentos relacionados con la
propuesta, deben remitirse maximo el dia 17 de julio 2024 antes de la 10:00 am por escrito al correo
info.colombia@asfcanada.ca Para mantener la transparencia del proceso, no se atenderan llamadas
telefonicas ni visitas personales relacionadas con la presente solicitud, toda consulta debe hacerse por
medio del correo electrénico establecido para tal fin.

2.2. Confirmacion de participacion

Si su empresa esta interesada en participar en este proceso, agradecemos su confirmacién por medio de
una CARTA DE ACEPTACION en papel membreteado y en formato Acrobat Reader a los correos
electronicos info.colombia@asfcanada.ca Se recibira la carta de aceptacion el proximo 22 de julio de 2024
antes de las 4:00 p.m. La no presentacion de esta confirmacién se entendera como rechazo a esta solicitud
de cotizacion.

2.3. Fecha y forma de presentacion de la propuesta



Las propuestas deben ser enviadas por correo electronico el dia 24 julio de 2024 antes de las 4:00 p.m. al
correo info.colombia@asfcanada.ca en una carpeta comprimida, con los documentos en formato PDF, en
el orden que establece el siguiente indice y con un peso total no mayor a 30MB. En caso de que la
informacién contenida deba ser distribuida en varios correos, estos deben indicar en el asunto cuantos
componen la totalidad de la propuesta. Ejemplo: (1 de 3), (2 de 3), (3 de 3).

Carpeta 1: debe contener la totalidad de los documentos de caracter juridico, financiero y la propuesta
economica, separados de acuerdo con la relacion, numeracién del archivo y nombre corto del mismo segun
se enuncia a continuacion:

a) Indice. Relacién de documentos entregados, con numeracién de archivos por carpeta. Ejm. 1.
indice. 2. Carta de Presentacion, etc.)

b) Carta de presentacion de Ia propuesta.

c) Propuesta Econémica - Valores incluidos sin IVA — Formato en PDF firmado por el representante
legal y en el formato en Excel.

d) Balance General original o copia del ultimo periodo fiscal y estados financieros. (2022)

e) Ruty camara de comercio, no mayor a 30 dias.

f) Declaracion de renta del ultimo afio.

g) Fotocopia de la cédula del representante legal que firma los documentos.

h) Y todos los documentos, certificaciones y demas que se solicitan en este documento y los que sea
conveniente presentar para esta solicitud de cotizacion.

Carpeta 2: contendra todos los documentos de la Propuesta Técnica que soporta las actividades y
procesos inherentes al servicio solicitado, SIN INCLUIR TARIFAS, de acuerdo con la relacién que se
enuncia a continuacion:

a) indice.
b) Propuesta técnica estructurada:

v" Alcance.

v" Equipo de trabajo.

v" Plan de trabajo.

v" Descripcién de las fases de plan de trabajo (actividades, tiempo de ejecucion, otros).
v" Presentacion de ANS.

c) Certificaciones comerciales que evidencien experiencia especifica en la prestacién del servicio.
(Objeto, vigencia, cuantia, entre otros. (se aceptan los formatos que cada Compafiia tenga de sus
clientes, siempre y cuando certifique el servicio, la empresa, le tiempo, etc.)

d) EXPERIENCIA ESPECIFICA, se deben relacionar los clientes con los que se tienen relaciones
comerciales, cuyo objeto sea similar al propuesto en el presente documento.

e) Certificaciones de calidad y o permisos con las que cuente el PROVEEDOR para prestar el servicio.

f) Presentar su valor agregado.

No se aceptaran propuestas complementarias o modificaciones que fueren presentadas con
posterioridad a la fecha y hora de cierre de la presentacion de propuestas.

24. Sustentacion propuesta
Esta etapa se programa de requerirse.

3. CAUSALES DE RECHAZO DE LA PROPUESTA

La propuesta sera rechazada en cualquiera de los siguientes eventos:



h)

i)
)

Cuando no se haya manifestado interés en participar en el presente proceso de seleccién dentro
del plazo indicado en el cronograma.

Si la propuesta presentada no se relaciona con el alcance correspondiente a este documento.

Si el PROVEEDOR no confirma su participacion de acuerdo con lo establecido en el item -
cronograma.

Si la propuesta es presentada fuera del término segun lo indicado en el item -cronograma.

Si se evidencia que el PROVEEDOR esta impedido seguin las causales de inhabilidad e
incompatibilidad definidas por la ley.

Si el PROVEEDOR no evidencia 120 dias de vigencia de su propuesta.

Si se evidencia que el PROVEEDOR intenta influenciar o informarse indebidamente sobre el analisis
de las propuestas.

Si se comprueba que dos o mas PROVEEDORES hicieron algun tipo de acuerdo para afectar los
resultados o afectar a otro PROVEEDOR.

Si se comprueba falta de veracidad en la informacién suministrada.

Si el PROVEEDOR no anexa la totalidad de la documentacion exigida por ASFC.

ASFC, declarara esta solicitud de cotizacién como desierta en los siguientes eventos:

a) Sino hay respuesta por parte de ningin PROVEEDOR a este documento.
b) Sininguna de las propuestas presentadas se ajusta a los requerimientos del presente documento.

c)

En el caso de quedar una propuesta y que, al generar la evaluacion, sus resultados no suplan las
expectativas esperadas por ASFC.

d) En caso de evidenciar que el modelo técnico no es viable para ASFC.

SECCION II. INFORMACION BASE DE LA SOLICITUD DE PROPUESTAS

4. ALCANCE DEL OBJETO Y ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR

Para que los proveedores invitados conozcan y dimensionen los alcances de los servicios a contratar, a

continuacion, detallamos la informacién necesaria para la construccion de la propuesta.

ASFC, esta interesada en recibir las mejores propuestas econémicas y técnicas para la prestacion del
SERVICIO DE DISENO, GRABACION Y EDICION DE VIDEOS, PIEZAS GRAFICAS Y TOMA DE FOTOS
DE EVENTOS DE ASFC A NIVEL NACIONAL (CIUDADES PRINCIPALES, CIUDADES SECUNDARIAS
Y PUEBLOS) PARA ASFC, de acuerdo con los requerimientos periddicos de ASFC vy las especificaciones

técnicas establecidas en el presente documento:

SOLICITUD

REFERENCIAS ESPECIFICACIONES

Disefio de piezas graficas 1. Diseno de piezas graficas que se requieran en el

marco de los proyectos que implementa

posts, cartillas e ilustraciones entre otros

Produccion de fotografias 1. Preproduccion, produccion y edicion de material
fotografico que se requiera para los eventos o
actividades de la organizacion en el marco de sus

proyectos

commerce

organizacién: (pendones, banners, afiches, tarjetas,

2. El material enviado debe adaptarse a las medidas
que solicitemos para plataformas digitales y e-




Grabacion y Animacién Preproduccion, produccion, edicion y posproduccion

de material videografico que se requiera para eventos
o actividades de la organizacién en el marco de sus
proyectos.

Copy creativo 1. Correcion de estilo para productos comunicativos

1. Elaboracion de guiones para productos
comunicativos

2. Elaboracion de textos cretivos para productos
comunicativos

Produccion Cubrimientos Fotograficos y en video a nivel

nacional anual incluye los gastos de
desplazamiento aéreos o terrestres, hospedaje y
alimentacion por 2 dias en cada ciudad.. Este
desplazamiento se debe confirmar y programar por
lo menos con 15 dias de anterioridad para la
consecucion de tiquetes hoteles etc.

NOTA: No obstante, durante la ejecucion del servicio adjudicado, podra incluirse o excluirse algun
requerimiento y determinar cantidades de material para el SERVICIO DE DISENO, GRABACION Y
EDICION DE VIDEOS, PIEZAS GRAFICAS Y TOMA DE FOTOS DE EVENTOS DE ASFC A NIVEL
NACIONAL (CIUDADES PRINCIPALES, CIUDADES SECUNDARIAS Y PUEBLOS) PARA ASFC. Lo
anterior se da por las condiciones del negocio.

5.1. GARANTIA

El Proveedor debe hacer claridad en la garantia de los servicios y repuestos ofrecidos, sefialando en qué
consiste la garantia y qué incluye. Dar especial atencion a la proteccién de todos los sistemas electronicos
de seguridad implementados ante riesgos naturales, hurto, entre otros.

5.2. CONDICIONES ESPECIALES PARA LOS PROPONENTES

v

v

Por ninglin motivo debe modificarse el formato de los anexos establecidos en la presente solicitud
de cotizacion.

El valor o valores ofertados debe(n), incluir todos los costos relacionados con la ejecucion del
servicio a contratar. De aplicar, la empresa seleccionada debera asumir econémicamente los
viaticos de los colaboradores que deberan desplazarse a las diferentes sedes para cumplir con el
objeto del contrato.

El proponente debe adjuntar una propuesta técnica que describa la metodologia de trabajo a utilizar
para realizar las actividades descritas en la presente solicitud de cotizacién, la cual debe ser avalada
por ASFC como propuesta técnica que se ajuste a los requerimientos institucionales.

Mantener y mejorar la salud individual y colectiva de sus trabajadores en sus correspondientes
ocupaciones, durante la ejecucién del contrato.

Garantizar la confidencialidad de la informacién que reciba por parte de ASFC ajustandose a las
politicas de confidencialidad que para el efecto establezca, la cual solamente podra usarse para la
ejecucion del contrato. Es decir, que el proveedor se compromete a respetar, reservar, no copiar,
no difundir de ninguna manera, los datos, estructuras, conocimiento, entre otros, que se manejen
durante el desarrollo del contrato.

El proveedor seleccionado debe tener cubrimiento a nivel nacional.



v El proveedor seleccionado debe contar con fotografia de producto y personas y debe estar integrado
con el proceso de produccion de video.

5. EVALUACION TEMAS DE SST (SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO) PARA LA SELECCION
OBJETIVA DE CONTRATISTAS

¢ Requerimientos exigidos por ASFC a los contratistas personas juridicas, teniendo en cuenta la
politica de Salud y Seguridad y el cumplimiento de la normatividad legal vigente en materia laboral
y de seguridad social de los contratistas (leer guia adjunta).

o El personal que ingresara a las sedes para la instalacion debe estar uniformado y contar con la
planilla de pago de parafiscales y el carné de ARL. Como requisito para radicar facturas ante ASFC,
el contratista debe soportarlas con pago de planilla de parafiscales de los empleados

e Las instrucciones y medidas correctivas emanadas de las autoridades deberan monitorearse su
cumplimiento debera ser especialmente verificado o auditado por parte de los responsables de SST
de la empresa contratista.

e De acuerdo con los procedimientos establecidos por ASFC para auditar las actividades contratadas,
el Contratista debe:

o Permitir que ASFC tenga acceso al personal, equipos y registros cuando los solicite, para
efectuar la inspecciéon o auditoria a cualquier aspecto de las operaciones del Contratista.

o Ejecutar el 100% de las recomendaciones emitidas por ASFC en las visitas de auditoria y
visitas de seguridad.

o Mantener durante la vigencia del contrato y cinco afios mas, toda la informacion relacionada
con los temas de Seguridad y Salud en el Trabajo, disponible y accesible, en medios idoneos
que permitan su facil y oportuna consulta.

6. VALIDEZ DE LA PROPUESTA

La propuesta debe tener una vigencia minima de 120 dias, contados a partir de la presentacién de la
propuesta. Por lo anterior, los proveedores deben acreditar que mantienen las condiciones de la misma
durante este periodo.

7. FORMA DE PAGO POR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

En caso de ser adjudicado el(los) valor(es) que se deriven del presente proceso, se cancelaran en un
término de 45 dias contados a partir de la fecha de radicacion de la factura con el cumplimiento de los
requisitos fiscales y adjuntando la respectiva orden de compra emitida.

No se otorgaran anticipos de ningun tipo.

EL PROVEEDOR DEBERA CONTEMPLAR E INCLUIR EN SUS COSTOS TODO LO QUE CONSIDERE
NECESARIO PARA EL DESARROLLO DEL OBJETO DEL CONTRATO.

8. ADJUDICACION

ASFC se reserva el derecho de adjudicar al proveedor que considere mas conveniente para el cumplimiento
del objeto de este documento, pudiendo durante el término de vigencia de las ofertas recibidas no
adjudicarla, declarar desierto el proceso o invitar nuevos Proveedores, sin que para ello tenga que dar
explicacion o efectuar reconocimiento a alguin PROVEEDOR.



La adjudicacién se hara a la propuesta completa de todos los items ofertados o por item individual, sin que
ello afecte el precio inicial, pudiendo igualmente adjudicarse a varios proveedores los productos y servicios
ofertados.

9. VIGENCIA DE LA NEGOCIACION Y PERFECCIONAMIENTO

La vigencia de la negociacién es por tres (3) afios con revisién anual de tarifas, la cual debe constar por
escrito y de comun acuerdo entre las partes y siempre que no supere el IPC, certificado por el DANE del
afio calendario inmediatamente anterior.

10. MODELO DE LEGALIZACION

ASFC definira dependiendo de la cuantia y sus politicas con que modelo se efectuara la formalizacién de
la presente negociacion, puede ser CONTRATO, ACUERDO DE CONDICIONES U ORDEN DE COMPRA.

ASFC podra dar por terminado el presente contrato en cualquier momento, con un preaviso de no menos
de treinta (30) dias calendario anteriores a la fecha en la que se pretenda hacer cesar sus efectos, sin que
esto genere indemnizaciones de ningun tipo, salvo el reconocimiento de la contraprestacion establecida
por los servicios efectivamente prestados y soportados mediante el informe técnico mensual.

En caso de adjudicacion, se adjuntara al mismo una tabla de penalidades y sanciones por incumplimiento
en los acuerdos de niveles de servicio, la cual sera dada a conocer una vez aceptada la propuesta.

AVISO:

e ASFC no aceptara propuestas condicionadas de ningun tipo, asi mismo, en caso de incluirse
condiciones o limitaciones a los servicios requeridos, las mismas se tendran por no escritas.

e Toda la informaciéon consignada en este documento incluyendo sus anexos son de caracter
estrictamente confidencial y esta dirigida exclusivamente a su destinatario, sin la intencién de que
sea revelada o divulgada a otras personas. El acceso al contenido de esta comunicacién por
cualquier otra persona diferente al destinatario no esta autorizado por el remitente y debe ser
sancionado de acuerdo con las normas legales aplicables.

e La presente solicitud de cotizacion se rige unicamente por lo establecido en este documento, el cual
esta sujeto exclusivamente a las normas del derecho privado en su formacién, contenido, ejecucion
y liquidacion. Por lo tanto, su contenido no constituye un compromiso para ASFC salvo ratificacion
escrita por las partes. ASFC se reserva el derecho de llevar a cabo la aprobacion total o parcial de
la negociacion como consecuencia de la presente solicitud de cotizacion.

o El receptor debe verificar posibles virus informaticos que tenga el correo o cualquier anexo a él,
razon por la cual ASFC, no aceptara responsabilidad alguna por dafios causados por cualquier virus
transmitido en este correo.

Si por error recibe este mensaje, le solicitamos destruirlo.

Cordialmente,

EM@\M

STELSIE ANGERS PAOLA ANDREA ROJAS
Directora de Pais AFL







