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TERMINOS DE REFERENCIA - PRESTACION DE SERVICIOS ENLACE COMERCIAL BOGOTA

1.- INFORMACION GENERAL:

OBJETO A CONTRATAR:

Prestar servicios como agente comercial de ventas con base en
Bogotd que actie como vendedor de los productos de las cuatro
plantas de transformacion priorizadas del proyecto, ubicadas en los
municipios de La Montanita, El Paujil y El Doncello (Caquetd), en la
capital y otras ciudades del pais.

NOMBRE DEL PROYECTO

“Resiliencia Climatica, Conservacién y Transicién Energética en la
Puerta de Oro de la Amazonia” - CAQUETA ECO, financiado por
CAMOES- Instituto de Cooperacién y de la Lengua Portuguesa-
Ministerio de Negocios Extranjeros e implementado por el IMVF y
la Red ADELCO.

PLAZO DE EJECUCION:

Hasta CUATRO (04) MESES. No obstante, no podra superar el 30 de
noviembre de 2025.

PRESUPUESTO DISPONIBLE

VEINTIUN MILLONES DE PESOS M/CTE ($21.000.000). En dénde
$15.000.000 corresponden a servicio de honorarios por su
conocimiento y 6.000.000 para cubrir los gastos de transporte y
otros costos operativos asociados a las ventas.

RESULTADO, ACTIVIDAD
Y/O RUBRO PRESUPUESTAL:

6.1.10 Profesional Modelos de Negocio

INVITACION DIRIGIDA A:

Persona Natural

1.1.- Calendario indicativo:

ACTIVIDAD FECHA

Fecha de publicacién

Lunes, siete (7) de julio de 2025

Fecha limite para la recepcion de las candidaturas| Domingo, veinte (20) de julio de 2025

Evaluacion de las candidaturas Desde el lunes, veintiuno (21) de julig

de 2025 en adelante.

2.- Descripcion de la necesidad




GA-004-F

Red ¢ Adelco FORMATO TERMINOS DE Versién: 02
RchAclonald’chcn(lasdeDcsavo!lyoLocadQCobmw REFERENCIA

Fecha: 21 Noviembre de
2023

En el marco del Proyecto CAQUETA ECO financiado por CAMOES - Instituto de Cooperacion y de la
Lengua Portuguesa - Ministerio de Negocios Extranjeros e implementado por el Instituto Marqués de
Valle Flor - IMVF y la Red ADELCO acordado mediante Memorando de Entendimiento y con el fin de
dar cumplimiento a los siguientes indicadores: R2. Las cadenas de valor de los productos agroforestales
con modelos de negocio mas sostenibles incorporan modelos de produccién sensibles al medio ambiente.
A4. Puesta en marcha de una estrategia comercial de valorizacién y promocion de los productos locales
desde una perspectiva de Comercio Verde.

Ante la necesidad de la Red ADELCO de realizar la contratacién requerida, resulta imprescindible
adelantar la correspondiente seleccion tendiente a garantizar un adecuado proceso y asi cumplir con los
objetivos para la buena marcha y efectivo cumplimiento de las metas del proyecto. Por consiguiente, tal
y como lo establece el Manual de Procedimiento para Gestiéon de Adquisiciones de la Red ADELCO, al
tratarse de una contratacién por un monto entre 3 a 15 SMMLYV, se realizard el proceso segun lo
establecido para el rango 1.

3. Especificacion del servicio a contratar

Prestar servicios como agente comercial de ventas con base en Bogota que actie como vendedor de
los productos de las cuatro plantas de transformacion priorizadas del proyecto, ubicadas en los
municipios de La Montaiiita, El Paujil y El Doncello (Caquetd), en la capital y otras ciudades del pais.
Este perfil debera fortalecer la estrategia de comercializacion sostenible desarrollada por las
organizaciones de base, con el objetivo de posicionar sus productos agroforestales transformados en
nichos de mercado que valoren los atributos intangibles del territorio, como el origen amazénico, el
modelo energético limpio utilizado en la transformacién, la asociatividad comunitaria y las practicas
agroecoldgicas. Entre sus responsabilidades se incluyen la identificacién y contacto con compradores
sensibles a estos productos diferenciales, la gestiéon de la logistica de envio de muestras comerciales, el
establecimiento de relaciones comerciales que reconozcan econémicamente la calidad de los productos
con su valor territorial y la materializaciéon de ventas. Esta labor contribuird al fortalecimiento
organizativo, comercial y empresarial de las organizaciones productoras, apoyando la consolidacién de
canales sostenibles de comercializacidon entre el Caquetd y los mercados urbanos, especialmente en
Bogota, como centro estratégico de consumo consciente.

3.1 Metodologia

El/la Agente/Vendedor Comercial debera, de acuerdo con su experiencia presentar un plan de trabgjo
con las herramientas y métodos adecuados para planificar y alcanzar los objetivos de la PRESTACION
DE SERVICIOS.
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Debe tener disponibilidad para asistir a ferias, ruedas de negocios, reuniones con clientes y participacién
en espacios de promocion que podrian también en algunos casos desarrollarse bajo la modalidad remota
(llamadas, WhatsApp, videollamadas) con productores en Caqueta y equipo técnico del proyecto.

3.2 Actividades con sus respectivos Productos / Entregables

Durante la ejecucion del contrato, se deben entregar los siguientes productos:

Actividades:

Hacer minimo 80 visitas a tiendas, supermercados pequefios, restaurantes, distribuidores y otros
negocios en Bogota.

Hablar con al menos 50 personas encargadas o duefas que puedan estar interesadas en comprar los
productos.

Explicar los beneficios de los productos (chocolatinas, aceites, pulpas), contando que vienen del Caqueta,
hechos con energia limpia y de manera natural.

P1. Informe con los datos de cada persona o negocio visitado (nombre, tipo de negocio, nimero o
correo, interés en comprar) dando cuenta de la gestion realizada, acciones relevantes, logros y desafios.

. P1.1 Fotos y evidencia de las visitas, entrega de muestras o reuniones.
° P1.2 Listado organizado en computador con los datos de cada contacto y observaciones.
Actividades:

Realizar al menos 40 ventas en Bogota. Coordinar y garantizar la logistica entre los productores del
Caqueta o aliados para que los productos lleguen a tiempo y en buen estado a los lugares destinos
necesarios.

P2. Informe que dé cuenta del registro de las ventas con documentos que lo comprueben (factura,
recibo, guia de transporte o confirmacion del cliente). Cada venta debe ser de por lo menos $200.000,
sumando minimo $8.000.000

° P2.1 Informe corto con lo que opinan los compradores sobre los productos, ejemplo, sobre
calidad, costo, tiempos de gestién y entrega, caracteristicas de negociacién para compra - venta
frecuente, recomendaciones de ajuste al producto, entre otros.

Actividades:

Identificar y participar en minimo 2 eventos comerciales en Bogotd donde participen potenciales
compradores de los productos de las plantas y/o potenciales espacios para la realizaciéon de negocios
(ferias, vitrinas comerciales, ruedas de negocios, etc.).

P3. Informe que dé cuenta de lo siguiente con fotos y materiales usados en los eventos, como volantes,
carteles o catalogos.
. P3.1 Registro de minimo 4 ventas logradas en estos eventos, 1 para cada organizacion.
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° P3.2 Lista organizada con los datos de contacto (al menos 20) de las personas/ negocios

interesados en comprar, con sus respectivas notas que documenten su manifestacion de interés.

Actividades:
Idear y poner en marcha un canal digital de venta por organizacién (WhatsApp Business, Instagram Shop,
Marketplace, etc.).

P4. Informe que dé cuenta de los canales digitales activos y enlaces configurados y que contenga lo
siguiente:

° P4.1 Al menos una venta con su respectivo registro, realizada por canal y por organizacién
. P4.2 Guia basica de uso del canal por organizacién.
Actividades:

Disenar y ejecutar un plan de capacitacién en temas de ventas-comerciales para auxiliar comercial de
cada organizacion.
Elaborar y entregar una carpeta comercial con contactos, precios y protocolos.

P5. Informe que dé cuenta sobre el plan de capacitacion construido e implementado con las cuatro (4)
personas capacitadas, una por organizacion, y que contenga lo siguiente:

. P5.1 Carpeta comercial entregada por organizacién.

. P5.2 Informe final con recomendaciones por organizacién.

3.3 Valor y forma de pago

El monto asignhado para esta contratacion es VEINTIUN MILLONES DE PESOS M/CTE ($21.000.000),
incluidos todos los costos necesarios para el cumplimiento del objeto contractual. En dénde $15.000.000
corresponden a servicio de honorarios por su conocimiento y 6.000.000 para cubrir los gastos de
transporte y otros costos operativos asociados a las ventas.

La Red ADELCO pagara al contratista el valor de este contrato de acuerdo con la tabla adjunta, contra
entrega de los productos y/o entregables, previa aprobacion por parte de la supervision del contrato;
acompanado de los documentos solicitados en el check list del drea de gestion financiera asi:

PAGO PRODUCTOS VR TOTAL HONORARIOS GASTOS DE
TRANSPORTE

Pago 1 | Entrega productos P1,P1.1y P1.2 | $3.900.000 | $3.000.000 $900.000

Pago 2 | Entrega productos P2y P2.1 $6.500.000 | $4.000.000 $2.500.000

Pago 3 | Entrega productos P3,P3.1y P3.2 | $3.900.000 | $3.000.000 $900.000
Pago 4 | Entrega productos P4,P4.1y P4.2 | $3.500.000 | $3.000.000 $500.000
Pago 5 | Entrega productos P5,P5.1y P5.2 | $3.200.000 | $3.000.000 $200.000
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Este valor se fija sin IVA e Impuesto al consumo, teniendo en cuenta que es financiado con recursos de
Cooperacién Internacional y cuenta con CERTIFICADO DE UTILIDAD COMUN expedido por la Agencia
Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia, APC-Colombia.

4. Perfil requerido

4.1 Requisitos minimos habilitantes

e Hojade Vida

Para la evaluacién de las hojas de vida, estas deben ser enviadas con todos los soportes de formacién y
experiencia, para lo cual se tendran en cuenta los siguientes criterios:

4.1.1 Formacioén académica requerida

Nivelek For:mauon Carreras/programas de estudio Graduado
Requerido
Bachiller Bachiller académico Si

4.1.2 Experiencia especifica

Experiencia demostrada de manera lineal mediante certificados y/o actas de liquidacion y/o actas de
terminacién.

Tipo de . . . ..
p. . Requerido Requisito minimo
Experiencia
eTres (3) afios de experiencia en ventas directas o comerciales de
productos como alimentos procesados, chocolatinas, pulpas, aceites,
. cafés, mieles, entre otros.
Experiencia . . .
General SI eExperiencia en contacto con compradores en canales diferenciados:
tiendas saludables, supermercados especializados, ferias, restaurantes
sostenibles o tiendas gourmet.

Adicional, se espera que el proponente cuente con las siguientes habilidades y competencias clave:

eExcelente comunicacién verbal y actitud persuasiva.
eCarisma y empatia para construir relaciones comerciales duraderas.
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eCapacidad de negociacién y cierre de ventas.

eQrganizacién y autonomia para cumplir metas comerciales y de contacto.

eCapacidad para trabajar bajo objetivos y con enfoque en resultados.

eSensibilidad hacia temas sociales, ambientales y comunitarios.

eManejo basico de herramientas digitales para reportes, seguimiento de contactos y comunicacién
virtual.

4.1.3 Lugar de residencia

Preferiblemente que los candidatos sean de la ciudad de Bogota.

5. Postulacion

El/a proponente debera presentar una propuesta que contenga:

1. Hoja de vida del/a proponente con soportes de formacién y experiencia.

2. Relacién de su experiencia en una tabla en Excel, los campos son: contratante, objeto del contrato,
fecha de inicio fecha final y resultados alcanzados.

3. Fotocopia de la cédula de ciudadania.

4. Registro Unico Tributario RUT con fecha de generacién al afio 2025.

6. Criterios de evaluacion

.. . .2 . Maximo
Criterio Asignacion del puntaje s
F ., Se asighan 2 puntos por otros cursos y/o diplomados y/o otros 10

ormacion | rejacionados con el objeto del contrato. Hasta un maximo de 10 puntos.
Se asignaran 5 puntos por cada afo adicional a los 3 anos solicitados, a
Experiencia | partir del cuarto afio cumplido hasta un maximo de 20 puntos. Este criterio 20

General se evalla teniendo como referencia documento Excel donde se relaciona
la experiencia segun lo solicitado.

Se asignara 5 puntos por el cumplimiento de cada uno de los siguientes
criterios asi:

eExperiencia previa con organizaciones campesinas o productos de
comercio justo, organicos o con valor territorial.

eConocimiento del mercado de consumo consciente en Bogota:
compradores que valoran la sostenibilidad, el origen y la historia detras de 20
los productos.

eConocimientos basicos de logistica de distribucién y manejo de pedidos y
muestras.

eCapacidad para presentar un producto destacando atributos como
sostenibilidad, produccion limpia, procedencia amazdnica o asociatividad.

Experiencia
Especifica
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Criterio Asignacion del puntaje MéXin:'O
Puntaje
La entrevista tendra una valoracién de 30 puntos. Se llevara a cabo de
. manera virtual y tratara los siguientes aspectos:
Entrevista [1 Conocimientos sélidos sobre los temas objeto del contrato 30
[ Habilidades y competencias claves.

NOTA 1: Pasan a la fase de entrevista los primeros 4 postulados que tengan el mayor puntaje.
NOTA 2: Se podra adjudicar solo si se cuenta con puntaje superior a 70 puntos entre los 4 criterios.

Criterios de desempate:
Se entenderd que hay empate cuando existan dos o mas proponentes cuyos puntajes sean iguales, el
comité evaluador es quien tomard la decisién de escoger la propuesta, teniendo en cuenta algunos
criterios descritos a continuacion.

e Mayor puntaje en la entrevista.

e Mayor puntaje de la experiencia.

7. Presentacion de la postulacion

El/a proponente deberd allegar todos los documentos indicados en el numeraI’S al correo
adquisiciones.red@redadelco.org indicando en el asunto: AGENTE COMERCIAL BOGOTA.

Nota 3: la Red ADELCO dara por desestimadas las postulaciones que se alleguen a direcciones de correos
electrénicos diferentes a las relacionadas en el presente documento y que sean remitidas fuera del plazo
correspondiente o que no especifiquen el asunto en el correo.

7.1 Rechazo de Propuestas
Habra lugar a eliminacién o rechazo de las propuestas y hojas de vida en los siguientes casos:

Cuando la hoja de vida se presente sin los soportes solicitados.

Cuando el proponente se encuentre inhabilitado o sancionado por parte de alguno de los entes
de control (procuraduria, contraloria, u otro).

Cuando durante el proceso de validacién, se identifique que alguno de los documentos allegados
ha sido falsificado en parte o en su totalidad.

Cuando la hoja de vida se presente en forma parcial o extemporanea, o se remita a un correo
electrénico distinto al indicado en este documento.

Cuando la Red ADELCO verifique inconsistencias en la informacién o documentacion
suministrada.
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Cuando el perfil profesional (Formacion académica y experiencia) no cumpla con los
requerimientos establecidos en los presentes términos de referencia.

Cuando el valor de la propuesta supere el 100% del valor oficial del proceso.

Cuando el proponente no presente la propuesta como se indica.

Cuando se genere conflicto de intereses

7.2. Facultad Discrecional de Terminacion Anticipada y/o declaracion Desierta del Proceso

El proceso podra ser terminado cuando no se presenten las propuestas o cuando ninguna de estas se
ajuste a los requerimientos estipulados en los presentes términos de referencia.

7.3. Adjudicacion

Se recomendard la adjudicacién al proponente que haya obtenido el mayor puntaje en el proceso de
evaluacién. De no ser posible adjudicar, se habilitard al segundo mayor puntaje. Si ninguno de los
proponentes anteriores acepta la adjudicacién; la Red ADELCO podra realizar contratacion directa.

8. Contratacion - Aspectos del Contrato de prestacion de Servicios
8.1 Firma y Requisitos

Se notificara la adjudicacion de la ORDEN DE ADQUISICION al proponente seleccionado. El proponente
favorecido con la adjudicacién debera cumplir con los requerimientos del perfeccionamiento.

Para dar lugar a la firma del contrato, la o el proponente seleccionado debera garantizar qué:

1. No estd incurso en inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones para contratar.

2. No esta incurso en procesos disciplinarios, judiciales ni fiscales que le impidan ejecutar el contrato.

3. No se encuentra inmerso en un conflicto de intereses que ponga en peligro la ejecucién imparcial y
objetiva del contrato. El conflicto de intereses podra plantearse (intereses econdémicos, afinidades
politicas o nacionales, vinculos familiares o afectivos, o cualesquiera otros vinculos relevantes o intereses
comunes).

8.2 Garantias

La o el proponente seleccionado se obligara a constituir a favor de, la RED ADELCO una garantia para
amparar el Contrato asi:
e Cumplimiento de las obligaciones surgidas del Contrato por un valor equivalente al 20% del valor
total del mismo y con una vigencia igual a su plazo de ejecucion y cuatro (4) meses mas contados
a partir de la expedicién de la misma.
e Calidad del Bien o Servicio de los perjuicios derivados de la mala calidad del bien o servicio del
Contrato por un valor equivalente al 10% del valor total del mismo y con una vigencia igual a su
plazo de ejecucién y un ano mas contados a partir de la expedicién de la misma.
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8.3 Informe y/o Entregable

Debera presentarse para el pago acordado, los entregables establecidos. El/a supervisor del contrato
sera el responsable de su aprobacién.

8.4 Supervision y Seguimiento

Durante la ejecucion del contrato, la supervisidon estara a cargo del Subdirector Técnico de Red ADELCO.

8.5 Confidencialidad de la Informacion

El proponente seleccionado guardara absoluta confidencialidad sobre la informacién que obtenga de la
Red ADELCO, en desarrollo del objeto y obligaciones de la contratacion. Por ninglin motivo, podra usar
informacién para su propio beneficio o para el beneficio de terceros. La Red ADELCO no autoriza bajo,
ninguna circunstancia el uso de informacién y documentos fruto de la presente contratacién en espacios
diferentes a los establecidos en el desarrollo contractual.

8.6 Propiedad Intelectual y Derechos de Autor

Todas las creaciones intelectuales entendidas como expresiones en lenguaje, planes, cédigos o cualquier
otra forma, originadas en razén del contrato sera propiedad de Red ADELCO. El proponente entiende y
acepta que todo contenido, documento, modelo, diseno, presentaciéon o cualquier otro método que
conozca y/o al que tenga acceso en relacién o con ocasién de la ejecucion del contrato son de propiedad
de la Red y estdn amparados en lo pertinente, por toda la legislacién vigente en materia de derechos de
autor y propiedad intelectual y en consideracién a las Disposiciones Generales y Administrativas del
proyecto.

8.7 Solucion Directa de Controversias Contractuales

En aras de solucionar en forma 4agil y directa las diferencias y discrepancias surgidas en la ejecucion del
contrato, se hara a través del arreglo directo, en un término no mayor a diez (10) dias habiles, contados
a partir de la fecha en que cualquiera de las partes comunique por escrito a la otra parte, la existencia de
una diferencia y la explique someramente. Si la controversia no puede ser resuelta en forma directa entre
las partes, se deberd acudir obligatoriamente a los mecanismos de solucién previstos en la Ley
colombiana, tales como la conciliacion, amigable composicién y transaccion.

8.8 Régimen Legal

El contrato se regird en general por las disposiciones colombianas comerciales y civiles pertinentes, y las
demas normas que las regulan, complementan y/o modifican.

9
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8.9 Otros Aspectos

El/ la Contratista deberd abstenerse de hacer declaraciones publicas sobre el programa. No puede
comprometer en modo alguno a la Red sin su consentimiento previo por escrito. El/la Contratista
cumplira los derechos humanos y se comprometera a no contrariarlos. El/la Contratista no podra aceptar
ningun pago relacionado con el contrato que no sea el previsto en el mismo. El/la contratista debera
abstenerse de ejercer cualquier actividad o de recibir cualquier gratificacion que entre en conflicto con
sus obligaciones para con la Red ADELCO.

8.10 Declaracion del proponente

La presentacion de la propuesta constituye evidencia de que estudié completamente las especificaciones
y demas documentos; que recibié las aclaraciones necesarias por parte de la Red ADELCO, sobre
inquietudes o dudas previamente consultadas y que ha aceptado que estas bases son completas,
compatibles y adecuadas. Que esta enterado a satisfaccion en cuanto al alcance del objeto de la presente
y que ha tenido en cuenta todo lo anterior para fijar los precios, plazos y demas aspectos de su
propuesta.
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