
 

 

Anexo 26. Formato solicitud de cotización prácticas comerciales 
PROYECTO 

CONSERVACIÓN DE BOSQUES Y SOSTENIBILIDAD EN EL CORAZÓN DE LA AMAZONIA 
PRIMERA FINANCIACIÓN ADICIONAL (FA1) 

 
PRACTICAS COMERCIALES GEF-CA-SCPC 003 DE 2023 

 Señores 
Invitados a Cotizar 

FECHA: 17 de mayo de 2023 

OBJETO: Diagramación e impresión de guías y cartillas que conforman 
la “caja de herramientas estrategia de prevención y gestión de riesgo 
de violaciones a los derechos humanos e infracciones al derecho 
internacional humanitario en el marco del proyecto GEF corazón de la 
amazonia”. 

 
Estimado proveedor:  
 
Patrimonio Natural Fondo para la Biodiversidad y Áreas Protegidas a través del PROYECTO CONSERVACIÓN DE 
BOSQUES Y SOSTENIBILIDAD EN EL CORAZÓN DE LA AMAZONIA, lo invita a presentar su cotización para la 
“Diagramación e impresión de guías y cartillas que conforman la “caja de herramientas estrategia de prevención y 
gestión de riesgo de violaciones a los derechos humanos e infracciones al derecho internacional humanitario en el 
marco del proyecto GEF corazón de la amazonia”.  Las cotizaciones deben ser presentadas de acuerdo a la siguiente 
descripción: 
 
 

Ítem  DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO  Unidad Cantidad 

1 

ELEMENTO # 1 de la Caja de Herramientas  
 
Cartilla Guía para el Uso del Instrumento de 
caracterización territorial: Componente de Prevención 
Temprana  
 
Servicio de diagramación e impresión del documento 
que tenga las siguientes características:  
 
Cartillas en formato 16,5x27 + solapas 15 cm; tintas 4x4, 
papel interior ecológico de 90 gms, cubierta (4x0) en 
propalcote 320 gms, acabado plastificado mate, y 
encuadernación rústica cosida.  
 
Se requieren 20 ilustraciones digitales originales para la 
publicación.  
 

Publicaciones Impresas 10 



 

 

Ítem  DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO  Unidad Cantidad 

Importante que se entreguen los siguientes productos 
para su aprobación:  
 
1. Documento de línea gráfica para la publicación. 
2. Archivo final del documento diagramado e ilustrado 

para impresión y optimizado para web en alta y baja. 
3. Muestra de color, papel y maqueta 
4. Archivo fuentes en adobe ilustrator o InDesign 

 
Insumo a entregar por el proyecto: Documento en 
formato Word de 16 páginas. 

2 

ELEMENTO # 2 de la Caja de Herramientas 
 
Cartilla Orientaciones para la seguridad del personal en 
las salidas a campo: Componente de Prevención Urgente 
 
Servicio de diagramación e impresión del documento 
que tenga las siguientes características: 
 
Cartillas en formato 16,5x27 + solapas 15 cm; tintas 4x4, 
papel interior ecológico de 90 gms, cubierta (4x0) en 
propalcote 320 gms, acabado plastificado mate, y 
encuadernación rústica cosida. 
 
Se requieren 20 ilustraciones digitales originales para la 
publicación. 
Importante que se entreguen los siguientes productos 
para su aprobación: 
 
1. Documento de línea gráfica para la publicación. 
2. Archivo final del documento diagramado e ilustrado 

para impresión y optimizado para web en alta y baja. 
3. Muestra de color, papel y maqueta 
4. Archivo fuentes en adobe ilustrator o InDesign 
 
Insumo a entregar por el proyecto: Documento en 
formato Word de 30 páginas. 

Publicaciones Impresas 10 

3 

ELEMENTO # 3 de la Caja de Herramientas 
 
Documento Oficial: Lineamientos para la Implementación 
de la Estrategia de Prevención y Gestión de Riesgos de 

Publicaciones Impresas 10 



 

 

Ítem  DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO  Unidad Cantidad 

violaciones a los Derechos Humanos e Infracciones al 
Derecho Internacional Humanitario 
 
Servicio de diagramación e impresión del documento 
que tenga las siguientes características: 
 
Documento en formato 16,5x27 + solapas 15 cm; tintas 
4x4, papel interior ecológico de 90 gms, cubierta (4x0) 
en propalcote 320 gms, acabado plastificado mate, y 
encuadernación rústica cosida. 
 
Se requieren 20 ilustraciones digitales originales para la 
publicación. 
Importante que se entreguen los siguientes productos 
para su aprobación: 
 
1. Documento de línea gráfica para la publicación. 
2. Muestra de color, papel y maqueta. 
3. Archivo fuentes en adobe ilustrator o InDesign 
 
Insumo a entregar por el proyecto: documento en 
formato Word de 12páginas. 

 

ELEMENTO # 4 de la Caja de Herramientas 
 
Cartilla Nociones Básicas de Seguridad y Autoprotección 
 
Servicio de diagramación e impresión del documento 
que tenga las siguientes características: 
 
Documento en formato 16,5x27 + solapas 15 cm; tintas 
4x4, papel interior ecológico de 90 gms, cubierta (4x0) 
en propalcote 320 gms, acabado plastificado mate, y 
encuadernación rústica cosida. 
 
Se requieren 20 ilustraciones digitales originales para la 
publicación. 
Importante que se entreguen los siguientes productos 
para su aprobación: 
 
1. Documento de línea gráfica para la publicación. 

Publicaciones Impresas 10 



 

 

Ítem  DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO  Unidad Cantidad 

2. Archivo final del documento diagramado e ilustrado 
para impresión y optimizado para web en alta y baja. 

3. Muestra de color, papel y maqueta. 
4. Archivo fuentes en adobe ilustrator o InDesign 
 
Insumo a entregar por el proyecto: Presentación Power 
Point 15 diapositivas 

 

ESTUCHE PARA GUARDAR LOS ELEMENTOS DE LA CAJA DE 
HERRAMIENTAS ÍTEMS 1 A 4. 
 
Caja plegadiza para contener las publicaciones de los 
ítems 1 a 4 (4 publicaciones por Caja) que tienen el 
tamaño 16,5x27 referido. 
 
La caja deberá ser en cartón laminado y plegado de 140 
gramos, tintas 4x0, troquelado y armado. 

Caja Plegadiza 10 

Nota: Los servicios deben ser cotizados sin IVA, toda vez que el proyecto se encuentra exento de IVA de conformidad 
al decreto 540 de 2004. 
 
CONDICIONES:  
 

a) Todos los servicios deben desarrollarse de acuerdo con los lineamientos del manual de imagen del proyecto 
Corazón de la Amazonia (https://www.corazondelaamazonia.org/_fi-
les/ugd/a18421_f7ba821502eb47e0a5cda9690a56a5c7.pdf), en donde se maquete el documento, con sus 
correspondientes gráficos, tablas, tipografía y disposición de las fotografías e ilustraciones en el caso que 
aplique. Esto será revisado y avalado por el profesional especializado de Comunicaciones del Proyecto. 

b) Garantizar que las publicaciones cumplan con las especificaciones técnicas de diagramación e impresión y 
la calidad necesaria para la producción de los ejemplares finales. 

c) Realizar la entrega de las publicaciones impresas en el plazo establecido en el contrato, en el sitio de 
entrega relacionado en el ítem lugar de entrega, cumpliendo los protocolos de bioseguridad para las 
entregas. 

d) Asumir los costos de transporte, seguros y de riesgo por pérdida y/o deterioro de las publicaciones hasta 
la entrega efectiva al personal autorizado en el sitio especificado en el ítem lugar de entrega. 

e) Validez de la oferta, se requiere que sea por mínimo 90 días, esta debe estar establecida en la cotización. 
f) Mantener indemne a la entidad por las reclamaciones que se deriven con ocasión a la ejecución 

contractual. 
g) Acatar las recomendaciones que el supervisor del contrato solicite mediante escrito. 
h) Aceptar los procedimientos administrativos que determine Patrimonio Natural para la ejecución del 

contrato. 
i) Cumplir con sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral. 
j) Entrega de actas para el recibido a satisfacción. 



 

 

k) Las demás que por ley o contrato le correspondan. 
 
Por favor tener en cuenta la siguiente información: 

 Información cotización 

Su cotización debe indicar: 
• Descripción Ítem cotizado 
• Precio unitario por ítem 
• Periodo de validez de la cotización (30 días)  
• Plazo de entrega de los servicios dos (2) meses 

Cotizaciones parciales El proveedor deberá cotizar la totalidad de los ítems. 

Criterios de evaluación y 
adjudicación1 

• Cumplimiento de los servicios solicitados y  

• Precio más bajo.  

Tipo de contrato a suscribir Contrato. 

Forma de pago 

Se hará un (1) solo pago, contra entrega de la caja de 
herramientas en su versión impresa y virtual, y 
contenido a satisfacción de los ítems relacionados en las 
especificaciones técnicas. Esto debe contar con previo 
recibo de satisfacción por parte del supervisor del 
contrato. 

Plazo de ejecución  
El contrato tendrá una duración de dos (2) mes contados 
a partir de su perfeccionamiento. 

Lugar de ejecución y entrega 

El lugar de entrega de los materiales impresos será en 
la ciudad de Bogotá D.C. en la oficina de Fondo 
Patrimonio Natural, ubicada en la CALLE 72 N 12 65 PISO 
6. 

Declaración de Mantenimiento de 
la Cotización 

Aceptamos que seremos declarados automáticamente 
inelegibles para participar en cualquier proceso con el 
Comprador por un período de 1 año a partir de la fecha 
de notificación del incumplimiento: 
 
a) Si retiramos nuestra cotización durante el período 

de la cotización especificado en el Anexo 27. 
Presentación cotización prácticas comerciales.  

 
b) Si una vez que el Comprador nos ha notificado de la 

aceptación de nuestra cotización dentro del 
período de su validez, no firmamos o nos negamos 
a firmar el Contrato. 

  

                                                           
1 Entiéndase cumplimiento de las especificaciones técnicas o servicios solicitados a la totalidad de lo indicado en la solicitud de cotización, de lo contrario no será considerada 

para evaluación, es decir, se rechaza. 

 



 

 

Agradecemos enviar su cotización y el Anexo 27. Presentación cotización prácticas comerciales, debidamente 
diligenciado en PDF (Portable Document Format) vía correo electrónico a: 
adquisicionesgefcorazonamazonia@patrimonionatural.org.co antes de las 10:00 am del 8 de junio 20232.  

 
 
FRAUDE Y CORRUPCIÓN:  

 
El Banco requiere el cumplimiento de sus Directrices Contra el Fraude y la Corrupción y de sus políticas y 
procedimientos de sanciones vigentes incluidos en el Marco de Sanciones del Grupo del Banco Mundial, conforme 
se describe en el anexo No. 21. 
 
En virtud de esta política, los Licitantes deberán permitir al Banco —y requerir que lo permitan sus agentes (hayan 
sido declarados o no), subcontratistas, subconsultores, prestadores de servicios, proveedores y su personal— 
inspeccionar todas las cuentas, archivos y otros documentos relativos a los procesos de selección inicial o 
precalificación, las presentaciones de ofertas o propuestas y la ejecución de contratos (en el caso de adjudicación), 
y permitir que sean auditados por auditores designados por el Banco. 
 
 

                                                           
2 La hora oficial es la registrada según servidor de correo de Patrimonio Natural. 

mailto:adquisicionesgefcorazonamazonia@patrimonionatural.org.co

