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No. 044-2023 
 
Contratante: SECRETARIADO NACIONAL DE PASTORAL SOCIAL/CARITAS 
COLOMBIANA. 
 
Domicilio del Contratante: Carrera 58 No. 80-87, Bogotá D.C., Colombia / Teléfono 4377150   
 
Fecha de convocatoria y publicación página web:   3 de agosto de 2023 
 
Plazo para presentar Propuesta de Servicios: 8 de agosto de 2023 
 
Servicio Requerido: Impresión y diseño de material ERM del SNPS-CC 
 
Tipo de contrato a suscribir: Civil de Prestación de Servicios. 
 

Tipo de contratista: Persona natural (☐) Persona jurídica (☒) 

   
Plazo del contrato a suscribir: tres (3) meses. 
 
Lugar de Prestación de Servicios: Bogotá DC.  

 
 
Valor del Contrato: A convenir con el contratante de acuerdo a la propuesta económica 

presentada. Por razones de orden presupuestal, no se tendrán en cuenta propuestas 
económicas por un monto superior a cuarenta y tres millones de pesos M/CTE. 
($43.000.000). En este valor, está incluido el IVA y todo impuesto que se cause en 
desarrollo del contrato a suscribir. 

 
Forma de Pago: A definir con el contratante de acuerdo a la propuesta económica presentada. 
 
Proyecto solicitante: Fortalecimiento de la capacidad AICMA con OACP 
 
Código del proyecto: 281166 
   

 
MARCO GENERAL DE LA ENTIDAD CONTRATANTE. 
 
El Secretariado Nacional de Pastoral Social/Caritas Colombiana (SNPS/CC) es un organismo 
dependiente de la Conferencia Episcopal de Colombia, reconocido inicialmente por la XXXIII 
Asamblea Plenaria del Episcopado colombiano en el año de 1977. Posteriormente se constituyó 
como una organización sin fines de lucro con domicilio en Bogotá D.C., regida por la normatividad 
canónica con fundamento en la cual le fue otorgada personería jurídica por parte de la 
Conferencia Episcopal el 22 de marzo de 1996. El SNPS/CC cuenta con una Estrategia de 
intervención basada en la “Transformación social” que busca propiciar el desarrollo humano 
integral para la construcción de una paz sostenible. La estrategia consta de cuatro fases 
procesuales: respuesta solidaria en crisis, reconstrucción del tejido social, estabilización socio-
económica y futuro deseado. 
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En cooperación fraterna con Cáritas Alemana durante más de quince años, ha desarrollado un 

trabajo mancomunado en favor de las comunidades, poblaciones y regiones más afectadas por 

diversas dinámicas (conflicto armado, desastres naturales, pobreza, exclusión, migración, etc.). 

Esta cooperación está enmarcada en los planes de acción de Cáritas Alemana en Colombia y 

en el Plan Estratégico del SNPS-CC. Así mismo, aporta a las acciones orientadas al desarrollo 

humano integral y a la construcción de una paz sostenible. 

  

Ambas organizaciones se encuentran trabajando en el proyecto “fortalecimiento AICMA y 

pedagogía de paz con la Oficina del Alto Comisionado para la Paz- OACP”, que se enfoca en 

realizar acciones para contribuir a la reducción del riesgo por sospecha o presencia de Minas 

Antipersonal MAP, Municiones Sin Explosionar MSE y Trampas Explosivas, a través de la 

formación en Educación en el Riesgo de Minas – ERM, además de brindar atención y 

acompañamiento a los sobrevivientes y cuidadores por accidentes con estos artefactos. El 

proyecto se implementará en 15 municipios de los departamentos Chocó (Diócesis de Istmina y 

Diócesis de Apartadó), Nariño (Diócesis de Tumaco) y Guaviare (Diócesis de San José del 

Guaviare). 

 
1. OBJETO DEL CONTRATO A SUSCRIBIR 
 
Contratar una persona jurídica responsable de prestar sus servicios profesionales con el 

propósito de diseñar los ítems que EL CONTRATANTE indique e imprimir el material pedagógico 

de apoyo  para la implementación de actividades de ERM del SNPS-CC, en el marco del proyecto 

“Proyecto fortalecimiento de capacidad AICMA y pedagogía de paz con OACP”; este material se 

requiere para el ejercicio de réplicas que realizan las y los facilitadores en ERM formados en las 

Jurisdicciones Eclesiásticas Priorizadas por el proyecto. 

 
La presente convocatoria está abierta a todas las personas naturales o jurídicas que consideren 
contar con todos los requisitos aquí descritos. 
 
2. DOCUMENTOS QUE DEBEN ANEXAR LAS PERSONAS INTERESADAS EN 
PARTICIPAR EN LA CONVOCATORIA. 
 

2.1. Personas Jurídicas 
 

✓ Diligenciamiento formulario de inscripción Online https://forms.office.com/r/MGzkj7GdX1   
✓ Certificado de existencia y representación legal (no mayor a 30 días de expedición). 
✓  Certificación bancaria (El titular de la cuenta debe ser el mismo candidato). 
✓  RUT actualizado 
✓  Fotocopia de cédula de ciudadanía del representante legal 
✓  Autorización de órgano directivo para contratar (si se requiere para participar en la 

presente convocatoria). 
✓ Propuesta económica que, de alcance a los productos requeridos, especificando formas 

de pago. 

https://forms.office.com/r/MGzkj7GdX1
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Los documentos soporte de la presente convocatoria, deberán ser enviados al correo electrónico 

convocatoriapservicios@cec.org.co, especificando en el asunto del mensaje el 

servicio requerido y ciudad a la que se postula 
 
Las personas que se postulen y no cumplan con el envío de la totalidad de los documentos y 
soportes requeridos dentro del plazo indicado en el recuadro inicial de este documento, SERÁN 
EXCLUÍDOS del proceso de selección. 
 
3. FORMACIÓN, EXPERIENCIA Y OBLIGACIONES POR PARTE DE LAS PERSONAS 
INTERESADAS EN PARTICIPAR EN LA CONVOCATORIA. 
 
Cumplir con formación profesional, experiencia, habilidades y competencias, descripción del 
cargo, obligaciones generales y específicas, como se indican a continuación: 
 
3.1 Formación Profesional y Experiencia 
 

• Comprobada capacidad técnica y experiencia demostrada de al menos un (1) año en 

diseño e impresión de material pedagógico con enfoque humanitario o eclesial.  

 
3.2 Obligaciones Generales: 
 

• Realizar sus actividades bajo la supervisión de la coordinación con del proyecto y el área 

de comunicaciones, teniendo en cuenta las directrices y procedimientos del SNPS/CC. 

• Puntualidad en el cumplimiento de los planes y plazos estipulados por el empleador para 

el cumplimiento de las tareas. 

• Disponibilidad inmediata para ejecutar las tareas a su cargo. 

• Aptitud y actitud crítica, conciliadora, proactiva y propositiva. 

• Protección, reserva y confidencialidad efectiva de archivos, programas y demás 

información obtenida y producida en virtud de la ejecución de su contrato, que el 

SNPS/CC no haya autorizado expresa y formalmente a usar en provecho personal, y/o 

entregar y difundir a terceros. 

 
3.3. Obligaciones Específicas 
 

• Atender las observaciones que EL CONTRATANTE indique sobre los productos. 

• Conocer y observar los procedimientos y criterios técnicos solicitados por el contratante. 

• Cumplir con la cotización presentada durante el proceso de selección, dando alcance a 

la entrega total de los productos.  

• Cumplir con las obligaciones tributarias y/o financieras que surjan por motivo de la 

ejecución del presente contrato. 

• Cumplir con responsabilidad, profesionalismo, autonomía e instrumentos y medios 

propios todas las obligaciones que se deriven del presente contrato. 
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• Enviar una muestra de los productos a EL CONTRATANTE antes de producir en masa 

para su aprobación. Si se llegare a entregar productos sin la aprobación previa de la 

muestra correspondiente, no se reconocerá el valor del servicio. EL CONTRATANTE 

podrá desistir de la solicitud de muestras si lo considera necesario. 

• Proteger y reservar bajo confidencialidad efectiva los archivos, programas y demás 

información obtenida y producida en virtud de la ejecución de su contrato que EL 

CONTRATANTE no haya autorizado expresa y formalmente a usar en provecho personal, 

y/o entregar y difundir a terceros. 

• Realizar el diseño en los casos donde es requerido, según indicaciones de EL 
CONTRATANTE y la impresión de materiales pedagógicos descritos.  

 

Productos a entregar: 
 

1. Cumplir con el diseño e impresión de material de acuerdo a la siguiente cantidad: 
 

N° Cantidad Ítem Descripción del Ítem 
Diseño 

gráfico 

 

Impresión 

1 112 

Impresión 

Rotafolio 

ERM SNPS-

CC (Se 

entregan 

artes). 

Rotafolio ERM SNPS. Tamaño 

Ancho 48,3 cm x 34 cm alto, 

Impresión Offset sobre propalcote 

300 grs, plastificado mate en todas 

las páginas, esquinas redondeadas, 

argollado ancho (48,3 cm), 75 

páginas - Solicitamos dejar una base 

en propalcote 200g full 

color plastificado mate montada a 

cartón de 2mm para que se pueda 

sostener en el escritorio, tener en 

cuenta la ubicación de las lecciones 

según la numeración adjunta. 

 

 

 

 

NO 

 

 

 

 

SI 

2 112 

Impresión de 

llaveros Ruta 

pedagógica 

de ERM (Se 

entregan 

artes). 

1 lamina por lección, son 9 lecciones 

de la ruta pedagógica, medidas 

12x12cm. Impresión de llaveros en 

forma de tarjetas con las 9 lecciones, 

1 lamina por lección, medidas 

12x12cm. Material resistente 

plastificado, con una argolla tipo 

llavero que permita rotar las láminas 

con facilidad.  

 

 

 

NO 

 

 

 

SI 
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4 112 

Diseño 

gráfico e 

impresión de 

láminas 

pedagogía 

en DH. 

TAMAÑO 32 X 28 CM ( PAG) 

Tamaño Ancho 32 cm x 28 cm alto. 

Impresión Offset sobre propalcote 

300 grs, plastificado mate en todas 

las páginas, esquinas redondeadas, 

argollado ancho color negro en la 

parte superior), 34 páginas. 

 

 

 

 

SI 

 

 

 

 

SI 

5 14.000 

Impresión 

Stickers 

prevención 

minas (Se 

entregan 

artes)  

Stickers prevención minas medidas 

9x9 cm con adhesivo seguridad 4x0 

tintas refilados. 

Son 7 diseños diferentes, (cantidad 

2000 de cada uno).  

 

 

NO 

 

 

SI 

6 1.000 

Impresión 

ruta 

comunitaria 

de AIV. 

Medidas 90 x 50 cm, material 

propalcote 150g. Impresión Ruta de 

Atención, Medidas 90 x 50 

cm,material propalcote 150g.  

 

NO 

 

SI 

12 2.000 

Diseño 

gráfico e 

impresión 

cartilla de 

Ruta de AIV 

Diseño e impresión de cartilla de 26 

paginas en Papel Caratula en 

propalcote de 300gr a 4x0 tintas con 

plastificado mate 1 cara 24 páginas 

interiores a 4x4 tintas sobre Bond 

Bahia de 90 grs, - medidas 22.5 cm 

x 15.5 cm terminado cosido al 

caballete con 2 ganchos 

 

 

 

SI 

 

 

 

SI 

13 112 

Morral anti 

fluido 

impermeable. 

Morral en lona morral vinotinto 

reforzado con 1 bolsillo interno 

forrado con tela antifludo 

impermeable mas compartimento 

para portátil, con bolsillo invisible 

para almacenar capota que recubre 

la maleta en  caso de lluvia, con 2 

bolsillos externos, con 2 logos 

bordados, tamaño 60cm alto ancho 

45cm alto y fondo 35cm, con manijas 

reforzadas. 

 

 

 

 

NO 

 

 

 

 

NO 

14 112 

Chalecos con 

mangas con 

cremallera en 

cerro sport 

Chalecos con mangas con 

cremallera en cerro sport forrado en 

malla interna sin acolchar, color 

blanco con 2 logos estampados en la 

 

 

NO 

 

 

NO 



 FORMATO F-GA-06 
Versión: 04 
16/05/2022 

CONVOCATORIA PARA CONTRATOS CIVILES PERSONAS 
NATURALES O JURÍDICAS POR SERVICIOS 

 

Página 6 de 8 

 

parte delantera, con dos bolsillos 

laterales  

15 112 

Diseño 

gráfico e 

impresión de 

carnets 

Diseño e impresión de carnets en 

PVC calibre 30mil (0.76mm), medida 

carnet 8.56cm x 5.39cm. 

 

SI 

 

SI 

15 112 Gorras 
Gorra gris con 1 logo de 14 

organizaciones diferentes. 

 

NO 

 

NO 

 
Nota: dentro de los productos a entregar que NO requieren diseño gráfico se pueden solicitar 
ajustes dentro de los diseños vigentes por actualización en términos o por necesidades 
identificadas por la coordinación del proyecto. 
 
Tiempo y actividades estimadas: 
 

Mes 1 Mes 2 Mes 3 

• Diseño gráfico 
productos que 
requieren. 

• Entrega de al menos 
el 70% de los 
productos que no 
requieren diseño 
gráfico. 

• Entrega Piezas del 
30% de productos que 
no requieren diseño 
gráfico, si en el marco 
del primer mes no se 
hizo. 

• Tiempo revisión 
piezas para diseño 
gráfico, 
retroalimentación, 
ajustes y autorización. 

• Entrega del 100% de 
los productos 
requeridos en el 
marco del contrato.  

 

 
4. ACLARACIONES FRENTE A LOS PROCESOS DE CONVOCATORIA QUE ADELANTA EL 
SECRETARIADO NACIONAL DE PASTORAL SOCIAL-CARITAS COLOMBIANA (SNPS/CC) 
 
4.1.  Frente a la entidad Contratante: 
 
- La presente convocatoria se lleva a cabo en desarrollo del proceso de contratación dispuesto 
en la institución y constituye una herramienta para garantizar que la selección se haga de manera 
transparente y que genere igualdad de oportunidades para las personas interesadas en participar 
en la misma. 
- No utiliza criterios de selección que involucren parámetros de discriminación entre los 
candidatos, incluyendo aquellos que se relacionan con su estado civil, raza, género, situación 
económica o religión que profesen. 
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- El SNPS/CC exige de sus empleados y contratistas, la aceptación y cumplimiento a sus códigos 
de conducta y de protección al menor; así como de los códigos de ética y de conducta de la 
Caritas Internationalis, entre otros. Dentro de este contexto, se sugiere a los candidatos 
interesados en participar en esta convocatoria, consultarlos a través de la página 
caritascolombiana.org, link de políticas y normas del SNPS/CC 
 
4.2 Frente a los candidatos que se postulen a esta convocatoria: 
 
- El suministro de información o la presentación de documentación falsa, incompleta o adulterada, 
generará la exclusión del candidato del proceso de selección. 
- La participación en este proceso de selección, conlleva un reconocimiento expreso y por parte 
de los participantes, incluyendo representante legal y directivos de las personas jurídicas que se 
postulen, con relación al hecho de no encontrarse vinculados o condenados a investigaciones 
penales relacionadas con lavado de activos, corrupción, tráfico y trata de personas, narcotráfico, 
financiamiento de terrorismo y conductas relacionadas con la vida e integridad de las personas. 
 
5. CRITERIOS GENERALES  DE EVALUACIÓN Y CRONOGRAMA DE SELECCION 
 
5.1 EVALUACIÓN  
 
Los participantes serán evaluados teniendo en cuenta los siguientes criterios y valores: 
 
PERSONAS JURÍDICAS 

CRITERIOS VALOR 

1. Propuesta Económica Presentada  60% 

2. Experiencia relacionada  40% 

TOTAL (1+2) 100% 

 
 
5.2 CRONOGRAMA PARA EL PROCESO DE SELECCIÓN 
 
Publicación de la convocatoria: 3 de agosto de 2023. 
Fecha de cierre: 8 de agosto de 2023. 
Selección y contratación: 11 de agosto de 2023. 
Inicio de labores: 18 de agosto de 2023. 

OBSERVACIÓN FINAL.  

La presente convocatoria no constituye oferta formal o promesa por parte del Secretariado 
Nacional de Pastoral Social Cáritas Colombiana, respecto a su adjudicación o celebración 
de contrato alguno. 
Las fechas de selección, contratación y/o inicio de labores podrán ser modificadas por 
parte de esta entidad en cualquier momento sin necesidad de notificar públicamente. 
De acuerdo con las necesidades que se presenten, podrá ser modificada en sus términos 
y alcance por parte de esta entidad en cualquier momento, mediante una adenda que se 
publicará en la misma forma establecida para este documento. 
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Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo a la política de tratamiento de datos 
personales del SNPS-CC y a la ley 1581 de 2012 
 
 

 


