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Conservacién y Desarrollo

FUNDACION PARA LA CONSERVACION Y EL DESARROLLO SOSTENIBLE (FCDS)
TERMINOS DE REFERENCIA / AREA ADMINISTRATIVA

PROFESIONAL DE ADQUISICIONES

. INFORMACION GENERAL:
Lugar de Ejecucion: Bogota
Tipo de contrato Contrato de prestacion de servicios
Duracién de contrato: A partir de la fecha de firma y hasta el 31 de diciembre de 2026.
Valor Honorarios: Honorarios mensuales Cinco Millones y medio ( $5.500.000)
Il.  JUSTIFICACION:

La Fundacion para la Conservacion y el Desarrollo Sostenible — FCDS tiene como objetivo promover la gestion integral
del territorio a partir de la articulacién de procesos de planificacion, ordenamiento territorial y desarrollo sectorial,
considerando escenarios de cambio y conflictos socioambientales, para el desarrollo de este objetivo, la fundacion
ejecuta proyectos, convenios y acuerdos de cooperacidén con financiacién de recursos de cooperacién de
organizaciones internacionales y entidades nacionales, con el proposito de cumplir con el objeto de promover la
construccion de la paz a través de un ordenamiento del territorio que fomente la proteccién ambiental y el desarrollo
sostenible, especialmente de la regiones de la Amazonia y Orinoquia.

La FCDS es una organizacion sin animo de lucro que desarrolla proyectos en la Amazonia Colombiana desde el 2011,
que cuenta con una oficina de base en Bogota, y dos oficinas regionales en Florencia — Caqueta, y en San José del
Guaviare - Guaviare. Actualmente el nimero de proyectos ha aumentado y en consecuencia el nimero de personas
vinculadas a la Fundacién para cumplir tareas técnicas y administrativas en las tres sedes.

Dentro de este proceso se requiere contratar apoyo de adquisiciones con el fin de garantizar la gestion y adecuada
ejecucion de los procesos de adquisicion de bienes y servicios de los distintos programas y proyectos que ejecuta la
FCDS, por lo cual se determina la necesidad de contratar una profesional que acomparie y ejecute los procesos de
adquisicion de bienes y servicios de la FCDS.

.  OBJETO:

Prestar servicios profesionales en la planeacion, gestion y ejecucidn de procesos de compras y logistica de eventos
institucionales, garantizando el cumplimiento de los lineamientos administrativos, financieros y misionales de la
fundacién, mediante la coordinacion con proveedores, manejo presupuestal, y apoyo operativo en el desarrollo de
actividades programadas.

IV.  ACTIVIDADES

1. Elaborar el plan de adquisiciones para realizar las compras y/o contrataciones requeridas para la
implementacidn de los proyectos aprobados en el marco del Programa de Pequefias Donaciones.

2. Elaborar los términos de referencia para llevar a cabo las adquisiciones requeridas en el marco de la
implementacién de los diferentes proyectos ejecutados por la FCDS, asegurando el cumplimiento de los
procedimientos establecidos por cada uno de los Cooperantes para las contrataciones y compras establecidos
en Acuerdos y convenios y de los procedimientos establecidos por la Fundacién.
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Realizar las cotizaciones requeridas para las compras y/o contrataciones conforme los requerimientos de los
proyectos aprobados, manteniendo el cumplimiento de los procedimientos establecidos por el Cooperante y
la Fundacién, buscando siempre la relacion precio/calidad.

Realizar la interlocucién con los proveedores, para garantizar el lleno de requisitos técnicos, legales y
financieros, previo a las compras.

Elaborar los documentos de selecciéon de los proveedores conforme las directrices dadas desde la
coordinacién administrativa y financiera de la Fundacion.

Coordinar con el area administrativa y contable de la Fundacion los tiempos de presentacion de la
documentacion para pagos con el fin de que éstos se hagan de manera oportuna, previa revision de dicha
documentacion de acuerdo a las directrices dadas desde el area contable.

Convocar los comités de evaluacion de compras y elaborar las respectivas actas.

Hacer seguimiento de las entregas y elaborar o revisar las respectivas actas de entrega de las compras
realizadas.

Efectuar las devoluciones o reclamaciones a proveedores en los casos que se requiera, asegurandose de
llevar a buen término el proceso.

Llevar un inventario de las compras realizadas por proyectos y de acuerdo a las directrices dadas por el &rea
administrativa y contable.

Llevar un control de las compras realizadas conforme las instrucciones de la Coordinaciéon Administrativa y
Financiera de La Fundacion.

Organizar en carpetas fisicas (cuando aplique) y archivos magnéticos todos los procesos de adquisiciones
que se lleven a cabo, llevando un control de la documentacién y las bases de datos.

Llevar a cabo los demas procesos de adquisiciones que requiera la Fundacién teniendo en cuenta los
procedimientos de los cooperantes y la organizacién

Prestar apoyo en campo de requerirse.

Presentar informe de avance mensuales en las compras realizadas o con la periodicidad que se requiera
Hacer analisis de costos y llevar un cuadro de proveedores por cada zona en la que trabaja La Fundacion con
el fin de que sirva de insumo para la elaboracion de presupuestos y futuras compras.

Llevar control y hacer seguimiento a las garantias solicitadas y dada por los proveedores en los casos que se
requiera.

Llevar el manejo y control de los activos fijos de la Fundacion en todas sus oficinas.

Asesorar a los equipos técnicos de la FCDS sobre la modalidad de contratacion mas adecuada, de acuerdo
con la Politica de Adquisiciones de la Fundacién y/o la del donante, cuando corresponda.

Apoyar la elaboracion de las Ordenes de Compra o de Servicios y remitirlas al area juridica para su revisién
y visto bueno previo a la firma.

Hacer seguimiento al proceso de firma de contratos y drdenes de compra/servicio por ambas partes, asi como
a la expedicion de las poélizas y al recibo de pago emitido por la aseguradora, cuando aplique. Conservar
todos los soportes en el archivo digital del proceso.

Monitorear las fechas de finalizacion de contratos y 6rdenes de compra/servicio, y notificar con al menos
quince (15) dias calendario de antelacion al referente técnico correspondiente, para facilitar la gestion
oportuna de prérrogas si se requieren.

Remitir la documentacién necesaria al area de Contabilidad para la creacion de nuevos proveedores en el
sistema.

Realizar certificaciones de prestacion de servicios cuando sean solicitadas por los proveedores.

Mantener actualizado el archivo digital de los procesos de adquisicion, tanto en su etapa precontractual como
contractual, garantizando el cumplimiento de los estandares de organizacién y trazabilidad documental.
Apoyar en el marco de los procesos de adquisicion y contratacion, la solicitud y verificacion documental de
los contratistas que ingresen a la Fundacion.

Las demas acordadas con la supervision del contrato.
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V.  INFORMES Y PRODUCTOS:

Informes mensuales de avance en el cumplimiento de las actividades previstas en la clausula segunda y de las compras
realizadas durante el mes en el formato acordado con la Coordinacién Administrativa y Financiera de LA FUNDACION.

VI.  SUPERVISION DEL CONTRATO

La supervision del contrato sera realizada por la Lider Juridica de la Fundacion Para la Conservacion y el Desarrollo
sostenible y la Coordinadora Financiera.

VI.  DURACION DEL CONTRATO Y FECHA PROPUESTA DE INICIO:
A partir de la fecha del contrato y sin superar el 31 de diciembre de 2026.
VIl VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO:
El valor de los honorarios mensuales seran de cinco millones y medio MCTE ($5,500,000).

GASTOS DE VIAJE: FCDS cubrira los gastos de transporte y estadia en las areas de trabajo, asi como los
costos para el desarrollo de los respectivos talleres cuando sea requerido y autorizado para el desarrollo de
las actividades del plan de trabajo que se acuerde con el supervisor del contrato.

IX.  PERFIL PROFESIONAL
e Formacion académica: Titulo profesional en Administracion de Empresas, Negocios Internacionales, Ingenieria
Administrativa, Economia, Contaduria o afines.
¢ Nivel educativo: Profesional universitario.
o Experiencia general: Minimo 5 afios de experiencia profesional.
e Experiencia especifica: Al menos 4 afios en funciones relacionadas con compras con organismos de
cooperacion internacional y / o contratacién publica.

X.  DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LA ELABORACION DEL CONTRATO:

Hoja de vida con soportes académicos y laborales.
RUT actualizado

Certificacién de afiliacion a fondo pensiones.
Certificacion afiliacion a EPS.

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania
Certificacién bancaria

Tarjeta profesional (si Aplica)

Certificado ARL



