
 

 

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 004 DE 2023 

  

 Señores 
Invitados a Cotizar 

FECHA:  18 de mayo de 2023 

OBJETO: Contratar los servicios para el desarrollo de eventos 
programados por la corporación para el desarrollo sostenible del norte 
y el oriente amazónico - CDA en el marco de los componentes del 
proyecto corazón de la Amazonía en el área urbana y periurbana del 
municipio de san José del Guaviare, departamento del Guaviare. 

 
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 “Contratar los servicios para el desarrollo de eventos programados por 
la corporación para el desarrollo sostenible del norte y el oriente amazónico - CDA en el marco de los 
componentes del proyecto corazón de la Amazonía en el área urbana y periurbana del municipio de 
san José del Guaviare, departamento del Guaviare.”.  Las cotizaciones deben ser presentadas de 
acuerdo a la siguiente descripción: 
 

ÍTEM  DESCRIPCIÓN / ESPECIFICACIONES  
UNIDAD DE 

MEDIDA  
CANTIDAD  

1  

Condiciones mínimas del salón.  
El salón deberá tener capacidad mínima de 50 personas, 
ser ventilado y luminoso.  Tener ventanas y unidad 
sanitaria dotada con papel higiénico y toallas de manos.   
Contar con red eléctrica y tomacorrientes suficientes para 
conectar equipos de audio, pantallas, PC, amplificadores, 
etc.  
Disponer de una UPS de 120 V capacidad: 1000VA/500W.   
Debe estar ubicado muy cerca del área central del 
municipio de San José del Guaviare.  
Debe tener entre otros:  

• Video Beam y telón.  
• Tablero en acrílico (mínimo de 1,5 m x 1 m).  
• Tablero de madera (mínimo de 1 m x 0,9 m) con 

trípode o base.  
• Micrófono inalámbrico.  
• Micrófono de solapa.  

Global  1  



 

 

ÍTEM  DESCRIPCIÓN / ESPECIFICACIONES  
UNIDAD DE 

MEDIDA  
CANTIDAD  

• Amplificador de sonido, parlantes, excelente 
acústica.   

• Extensiones eléctricas para laptops en mesas.  
• Red Wifi -conexión a internet banda ancha.  
• Suficiente espacio para el desarrollo de actividades 

grupales dependiendo de las necesidades de cada 
evento.  

• Acomodación del salón tipo escuela o en U (con 
mesas y sillas). Espacio disponible para colocar 
carteles, pendones y otros - según la necesidad.  

2  

Refrigerios Am/Pm:  
Menú especial: Jugo de fruta natural y un acompañante 
(Sándwich, emparedado, arepa, empanadas) y porción de 
fruta.  
Menú refrescante: Ensalada de frutas, salpicón y un 
acompañante (galleta y helado).  
Menú sencillo: Jugo natural y amasijo.  

Global  1  

3  

Almuerzos:  
• Los almuerzos deben contar con al menos una 

proteína y siempre estar acompañado de verduras, 
carbohidrato y jugo natural. Se debe disponer de 
una opción de menú tipo vegetariano de acuerdo 
a la confirmación de cantidad de platos con estas 
características.  Hacer uso de productos y platos 
de la región y en lo posible evitar el consumo de 
productos importados.  

• Servirse a la mesa, en vajilla de loza, en el espacio 
dispuesto para ello y proporcionar servilletas.  

• Ofertar diferentes menús para que el responsable 
del evento pueda elegir.  

• servicio de meseros incluido.  

Global  1  

4  
  
  
  
  
  
  

  

Estación de café y agua.  
Disponible todo el día.  
Disponer el café sin dulce y proporcionar de manera 
independiente diferentes tipos de endulzante natural.   
Disponer de crema no láctea en sobre presentación 
individual.  
Disponer agua para aromáticas.   
Disponer aromáticas de hiervas y frutas, varios sabores sin 
dulce.  
Disponibilidad de galletas.  

Global  1  



 

 

ÍTEM  DESCRIPCIÓN / ESPECIFICACIONES  
UNIDAD DE 

MEDIDA  
CANTIDAD  

655  
  

Servicio de hospedaje  
Tipo de acomodación doble con desayuno incluido.  

Global  1  

    6  
5  

Servicio de hospedaje:  
Tipo de acomodación sencilla con desayuno incluido.  

Global  1  

Nota: Estos 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) Lugar de prestación del servicio: perímetro urbano del municipio de San José del Guaviare.  
b) Costo de la oferta: Se debe presentar la cotización a todo costo incluyendo los servicios de 

catering para los eventos a realizar.  
c) Para los servicios de alimentación NO se permiten el uso de desechables plásticos ni de icopor, 

debe servirse a la mesa en vajilla de loza.  
d) Para el servicio de alimentación y refrigerios, se definirá con el proyecto menús.  
e) Garantizar un excelente estado de las instalaciones y servicio.  
f) Participar proactivamente con la entidad en el diseño, control y ajuste de las actividades y planes 

dispuestos para el buen desarrollo del objeto del contrato.  
g) Suministrar todos los elementos y herramientas requeridos para desarrollar adecuadamente los 

eventos.  
h) Garantizar la disponibilidad de las necesidades de cada ítem en las fechas establecidas.  
i) Las cantidades pueden variar de acuerdo a las confirmaciones previas a las fechas del evento.  
j) Resolver los imprevistos de tipo logístico y técnico que permitan garantizar la realización eventos, 

talleres o reuniones en forma satisfactoria.  
k) Verificar todas las ayudas audiovisuales y que estas estén en debido funcionamiento para llevar 

a cabo la realización de cada una de las actividades de los eventos.  
l) El proveedor deberá garantizar la capacidad operativa y logística para la prestación de los 

servicios.  
m) Mantener indemne a la entidad por las reclamaciones que se deriven con ocasión a la ejecución 

contractual.  
n) Aceptar los procedimientos administrativos que determine Patrimonio Natural para la ejecución 

del contrato.  
o) Cumplir con sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral.  
p) No son gastos elegibles los siguientes ítems:  

✓ Bebidas alcohólicas  

✓ Cigarrillos  

✓ Elementos de aseo personal  

✓ Propinas  

✓ Servicio voluntario  
 
 



 

 

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 solicitados. 

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

Criterios de evaluación y 
adjudicación1 

• Cumplimiento de las especificaciones técnicas de 
los servicios solicitados y  

• Precio más bajo.  

Tipo de contrato a suscribir Contrato. 

Forma de pago 

Los pagos se harán de acuerdo al desarrollo de los 
eventos requeridos mensualmente, previa entrega y 
verificación de estos a través del acta de recibido a 
satisfacción, firmada por quienes hayan coordinado el 
desarrollo del evento y el Supervisor. Adicionalmente 
deberá presentar la factura, soporte de paz y salvo en el 
pago de aportes parafiscales y al sistema de seguridad 
social.  

Plazo de ejecución  
El contrato tendrá una duración de doce (12) meses 
contados a partir de su perfeccionamiento o hasta agotar 
recursos lo que primero suceda.  

Lugar de ejecución y entrega 
El lugar de la prestación del servicio será en el área 
urbana y periurbana del municipio de San José del 
Guaviare, departamento del Guaviare. 

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 02 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

