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TÉRMINOS DE REFERENCIA PARA 

CONTRATACIÓN DE UN PROVEEDOR DE ELEMENTOS DE PAPELERIA Y ASEO PARA 

EL ESPACIO SEGURO DE ARAUCA 

 

 

OBJETO:  Proveedor de elementos de papelería y aseo, con envío al departamento de Arauca, ciudad 

Arauca y Saravena, con el objetivo de dotar con elementos necesarios tanto para la realización de 

actividades como para el mantenimiento de las locaciones que se utilizan en los espacios seguros de Arauca 

y Saravena. 

 

ANTECEDENTES: El Fondo de Población de las Naciones Unidas -UNFPA es la agencia de la ONU 

para la salud sexual y reproductiva, hace parte del grupo de agencias de las Naciones Unidas que entra en 

acción al momento de declararse un estado de emergencia, formando una red  de respuesta humanitaria 

cuyo objetivo es trabajar conjuntamente para llevar asistencia a aquellos que se encuentran en condiciones 

de mayor vulnerabilidad, asumiendo responsabilidades en materia de violencia de género, salud sexual y 

reproductiva, y la incorporación de la perspectiva de género en la acción humanitaria.  

 

En los últimos años en varias zonas del país continúa la confrontación armada lo cual aumenta los riesgos 

y necesidades en SSR y VBG, y contribuye a la inequidad en la medida que profundiza las restricciones 

de acceso a servicios de salud y particularmente a los servicios de SSR y los servicios multisectoriales de 

prevención y atención de la violencia de género de las poblaciones más vulnerables, especialmente mujeres 

rurales, indígenas y afrodescendientes, esto además de acentuar su vulnerabilidad, amplía las brechas para 

lograr que estas comunidades y particularmente las mujeres puedan vivir dignamente y se integren 

ventajosamente en el desarrollo.  

 

Particularmente, las restricciones de movilidad debidas a las confrontaciones armadas, los campos 

minados y la falta de seguridad se agregan a las barreras ya existentes para acceder a servicios 

culturalmente sensibles y de calidad, barreras geográficas, derivadas del bajo desarrollo institucional en 

estas zonas del país y la falta de adecuaciones interculturales en la prestación de los servicios en los 

territorios apartados, especialmente para las mujeres afrocolombianas e indígenas. 

 

En definitiva, en contextos de crisis humanitaria la vulneración a los derechos sexuales y reproductivos y 

las barreras para el acceso a la atención de la violencia de género, se agudizan, afectando en especial a  
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mujeres, adolescentes y jóvenes afectadas por dobles o múltiples vulnerabilidades (población indígena, 

afro, violencia, pobreza extrema). Se incrementa especialmente la violencia sexual, la trata de personas, el 

feminicidio, también las muertes maternas y neonatales, así como los índices de infecciones de trasmisión 

sexual (ITS) incluido el VIH. 

 

JUSTIFICACIÓN: Para dar respuesta a esta situación, UNFPA, agencia del sistema orientada recursos 

a atender las necesidades de SSR y VBG en el marco de sus acciones de respuesta humanitaria dirige 

acciones a mejorar el acceso de las personas en situaciones de crisis humanitaria a servicios de SSR y 

VBG, dirigidas particularmente a garantizar el acceso a servicios esenciales de anticoncepción, a 

prevención y atención de ITS/VIH, mitigación de riesgos frente a la VBG y atención integral a las 

personas sobrevivientes de VBG. Esto se realiza por medio de actividades comunitarias, apoyo técnico 

y suministros para SSR y VBG a hospitales para abordar emergencias para el manejo clínico de la 

violación, gestión de casos de sobrevivientes de VBG, atención psicosocial y fortalecimiento de sistemas 

comunitarios de protección.  

 

En este sentido y con el objetivo de mejorar la calidad de los servicios prestados para sobrevivientes y 

personas en alto riesgo de sufrir VBG en el departamento de Arauca, se requiere la provisión de 

refrigerios, materiales para el funcionamiento del espacio seguro, logística para eventos según 

programación del territorio, estación de café y aromática, mantenimiento equipos (aires acondicionados). 

 

Todo lo anterior siguiendo los principios rectores de la acción humanitaria: Humanidad, neutralidad, 

imparcialidad e independencia y los principios rectores de la VBG: Seguridad, confidencialidad, respeto, 

no discriminación, lo anterior implica que la organización debe participar en una capacitación sobre los 

principios rectores, así como de P-SEA. 

 

PRODUCTOS/ACTIVIDADES: 

 

PRODUCTO 1: Elementos de papelería y aseo. 

  

La empresa contratada debe encargarse de distribuir los elementos de papelería y aseo que se encuentran 

en la siguiente tabla: 

 

          

 



 

Página 3 de 7 

 

INSUMOS DE PAPELERÍA 
PRESENTA

CIÓN 
ARAUCA SARAVENA 

Borradores de nata caja 1 1 

Cartillas para colorear UNIDAD 20 10 

Cartulina briston  1/8 por 10 UND Color 

pastel 
PQT 10 0 

Cartulina colores incluido(azul, rosada, 

amarilla,verde, blanco, negro) 
PLIEGO 20 5 

Cinta enmascarar grande ROLLO 3 3 

Colbón UND 10 - 

Fichas bibliográficas PQT 10 6 

Foami (violeta, naranja, blanco) UNIDAD 20 15 

Hilos crochet (violeta, naranja, verde limón, 

blanco) 
UNIDAD 30   

Incienso CAJAS 15 5 

lapiz x 12 unidades marca pelikan CAJA 4 5 

Lapiceros Negro retractil x12UND _ CAJA 3 0 

libro Mandalas libro 5 5 

Marcadores de punta fina CAJA 2 - 

Marcadores permanentes colores surtidos CAJA 1 - 

Palos de pincho PTQ 2 2 

Papel iris BLOCK 10 - 

Papel craft 30 pulgadas - Rollo ROLLO 2 1 
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Pinceles (varios tamaños) UNIDAD 30 15 

Pistola de silicona mediana-grande UNIDAD 2 1 

Silicona en barra s/ pistola BARRA 10 0 

Tabla soporte UNIDAD 6 2 

Taconotas UNIDAD 5 0 

Tempera marca parchesitos x6 und CAJA 20 - 

Telas en material quirúrgica (violeta, naranja, 

verde) 
MTS   18 

Tonner EPSON 544 (JUEGO 4 

COLORES) 
JUEGO 2   

velones color violeta 
PAQUETE 

X12 
10 5 

Vinilos colores (10 colores) UNIDAD 40 20 

Resma tamaño carta UND 5   

Resma tamaño oficio UND 5   

ELEMENTOS DE ASEO 
PRESENTA

CIÓN 
ARAUCA SARAVENA 

cloro UND 4   

Aromáticas CAJA 20 5 

Café instantáneo sello rojo x 500 Grms UNIDAD 40 10 

Azúcar X 1000 Grms PQTE 20 10 

vasos Desechables (12 onzas) UND 15 15 

Papel Higiénico paquete por 12 UND 10 5 

Bolsas para basura X 10 UND 5 - 
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Toalla para manos hoja triple x 150 unidades x 3 

fajos 
CAJA 10 - 

Pañitos húmedos PQTE 10 - 

Vasos de cartón para caliente X 20 unid. PQTE 15 - 

kleenex Paquete  X 120 unidades PQTES 5 - 

 

 

PERFIL: Organización con alcance nacional, con por lo menos un año de estar legalmente constituida. Que 

tengan experiencia en la distribución de elementos de papelería y aseo. Deben enviar los soportes que permitan 

verificar los criterios técnicos aquí establecidos 

 
Debe entregar propuesta técnica y financiera desagregada por las actividades aquí nombradas.   

 
Una vez realizada la evaluación técnica, se realizará la valoración de la propuesta económica. 
  
 

EVALUACIÓN: 

CRITERIO MÍNIMO EVALUACIÓN TÉCNICA PUNTAJE 

MÁXIMO 
Dos años (2) de estar legalmente constituida. 10 puntos por cada año de 

experiencia adicional  
 

30 puntos 

Experiencia de por lo menos implementación de dos 

proyectos con mujeres 
10 puntos por cada proyecto 

adicional. 
20 puntos 

Presenta propuesta técnica que da respuesta a los 

productos y actividades incluidas en estos términos de 

referencia 

Coherencia con los TDR 50 puntos 

Total  100 

 

DURACIÓN: 

A partir de la firma del contrato y hasta el 30 de agosto de 2022 

 

FORMA DE PAGO 

La entidad seleccionada deberá gestionar póliza de cumplimiento a la firma del contrato, por el 20% del valor 

total del mismo. 

Se realizará un pago. 



 

Página 6 de 7 

 

● Un único pago correspondiente al 100% del valor total a la entrega y recibido a satisfacción de los 

productos, con el visto bueno de la coordinadora local 

 

NOTA: Para la realización del pago se requerirá de la aprobación de informe de gestión, facturas y cuentas de 

cobro de refrigerios y/o de apoyo logístico. 

La entrega de los mismos deberá realizarse en medio magnético. 

 

SEGUIMIENTO Y CONTROL: 

Guías de envío de los productos 

 

SUPERVISIÓN: 

El seguimiento del presente contrato será realizado por el asistente administrativo y financiero del 

UNFPA y la coordinadora del espacio seguro de Arauca, Osmany Nieves 

 

OTRA INFORMACIÓN RELEVANTE O CONDICIONES ESPECIALES: 

Las organizaciones interesadas deberán enviar su propuesta con documentación de soporte que debe 

incluir: 

● Propuesta técnica. 

● Soportar la representación legal y/o cámara de comercio en dónde se evidencie que la organización 

se encuentra activa. 

● Propuesta económica (desagregada por actividades o rubros presupuestales: recurso humano, viajes, 

materiales, talleres, gastos de traslado de los/as participantes, alimentación, costos de 

administración, etc.) 

 

Firma del área que requiere la contratación: 

 

P/P   

Ana Zulema Jiménez 

Coordinadora Proyecto PRM 

           11 de agosto de 2022 

 

VoBo: 

 

 

  

Martha Lucia Rubio M. 
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Representante Auxiliar UNFPA 

 

Firma del Oficial aprobador: 
 

 

  

Verónica Simán  

Representante UNFPA 

Fecha:  18-Aug-2022



Certificate Of Completion
Envelope Id: 2C12D1C8C9EB4FA4BCE189571F0384A1 Status: Completed

Subject: 01. TDR Elementos de Papelería y Aseo Arauca.docx

Source Envelope: 

Document Pages: 7 Signatures: 1 Envelope Originator: 

Certificate Pages: 1 Initials: 0 Martha lucia lucia Rubio

AutoNav: Enabled

EnvelopeId Stamping: Disabled

Time Zone: (UTC-05:00) Eastern Time (US & Canada)

605 3rd Avenue,

New York, NY  10158

rubio@unfpa.org

IP Address: 20.84.212.79   

Record Tracking
Status: Original

             8/18/2022 6:44:18 PM

Holder: Martha lucia lucia Rubio

             rubio@unfpa.org

Location: DocuSign

Signer Events Signature Timestamp
Martha lucia lucia Rubio

rubio@unfpa.org

Representante Auxiliar

United Nations Population Fund

Security Level: Email, Account Authentication 
(None), Login with SSO

Signature Adoption: Uploaded Signature Image

Using IP Address: 186.31.12.168

Sent: 8/18/2022 6:44:19 PM

Viewed: 8/18/2022 6:44:28 PM 

Signed: 8/18/2022 6:44:55 PM

Freeform Signing

Electronic Record and Signature Disclosure: 
      Not Offered via DocuSign

In Person Signer Events Signature Timestamp

Editor Delivery Events Status Timestamp

Agent Delivery Events Status Timestamp

Intermediary Delivery Events Status Timestamp

Certified Delivery Events Status Timestamp

Carbon Copy Events Status Timestamp

Witness Events Signature Timestamp

Notary Events Signature Timestamp

Envelope Summary Events Status Timestamps
Envelope Sent Hashed/Encrypted 8/18/2022 6:44:19 PM

Certified Delivered Security Checked 8/18/2022 6:44:28 PM

Signing Complete Security Checked 8/18/2022 6:44:55 PM

Completed Security Checked 8/18/2022 6:44:55 PM

Payment Events Status Timestamps



Certificate Of Completion
Envelope Id: 3674536812F8463DA3CD23E017C23845 Status: Completed

Subject: 01. TDR Elementos de Papelería y Aseo Arauca.docx - 2022-08-18-17_...

Source Envelope: 

Document Pages: 8 Signatures: 1 Envelope Originator: 

Certificate Pages: 1 Initials: 0 Aida Veronica Siman

AutoNav: Enabled

EnvelopeId Stamping: Disabled

Time Zone: (UTC-05:00) Eastern Time (US & Canada)

605 3rd Avenue,

New York, NY  10158

siman@unfpa.org

IP Address: 20.84.212.79   

Record Tracking
Status: Original

             8/18/2022 8:08:17 PM

Holder: Aida Veronica Siman

             siman@unfpa.org

Location: DocuSign

Signer Events Signature Timestamp
Aida Veronica Siman

siman@unfpa.org

Representative

United Nations Population Fund

Security Level: Email, Account Authentication 
(None)

Signature Adoption: Uploaded Signature Image

Using IP Address: 186.155.197.234

Sent: 8/18/2022 8:08:18 PM

Viewed: 8/18/2022 8:08:25 PM 

Signed: 8/18/2022 8:08:43 PM

Freeform Signing

Electronic Record and Signature Disclosure: 
      Not Offered via DocuSign

In Person Signer Events Signature Timestamp

Editor Delivery Events Status Timestamp

Agent Delivery Events Status Timestamp

Intermediary Delivery Events Status Timestamp

Certified Delivery Events Status Timestamp

Carbon Copy Events Status Timestamp

Witness Events Signature Timestamp

Notary Events Signature Timestamp

Envelope Summary Events Status Timestamps
Envelope Sent Hashed/Encrypted 8/18/2022 8:08:18 PM

Certified Delivered Security Checked 8/18/2022 8:08:25 PM

Signing Complete Security Checked 8/18/2022 8:08:43 PM

Completed Security Checked 8/18/2022 8:08:43 PM

Payment Events Status Timestamps


		2022-08-18T17:09:01-0700
	Digitally verifiable PDF exported from www.docusign.com


		2022-08-18T15:45:01-0700
	Digitally verifiable PDF exported from www.docusign.com




