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ANEXO B: Caracteristicas y Condiciones del Servicio.

OBJETO

Garantizar el suministro continuo de papeleria y articulos de oficinas necesarias para el
funcionamiento y operatividad de las seccionales de HUMANICEMOS DH en Caquetd,
Bogota y Apartadd. Esto garantiza que las actividades administrativas y operativas de la
corporacion se realicen sin interrupciones, contribuyendo al cumplimiento de su mision.

DESCRIPCION

HUMANICEMOS DH proporciona, dentro de las seccionales de Caqueta, Bogota y Apartado,
elementos necesarios para el funcionamiento de las oficinas, base, locaciones y
campamentos. Para ello, es necesario la compra y suministro de papeleria, entre otros
elementos, para el Montaje, Adecuacion y sostenimiento de las actividades de la
Corporacion, cumplimiento de su misién y objeto social.

1.3 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD

El 4rea administrativa de HUMANICEMOS DH, en conjunto con el gerente de operaciones,
llevara a cabo una identificacion de necesidades de papeleria, acuerdo a los requerimientos
de las operaciones.

El area administrativa de HUMANICEMOS DH envia la solicitud de requerimiento al area de
logistica y ésta, a su vez, se encargara de enviar la requisicion.

El area administrativa de HUMANICEMOS DH de la seccional solicitara al proveedor el
suministro de papeleria, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento de las oficinas y
las actividades operativas en terreno, en cumplimiento de las misiones de la corporacion.

El proveedor realiza la entrega de la cotizacién de los valores por las cantidades solicitadas
por parte del area administrativa, la cual sera confirmada por la orden de compra, que integra
el financiador que permitira sufragar el pago de la factura de lo suministrado.

Una vez el proveedor cuente con la aprobacion, realizara la entrega de los productos
solicitados y generara la factura correspondiente segun los items de la solicitud.

Una vez finalizado el servicio, pasara la factura de cobro.

1.4 GARANTIAS

El proveedor debera garantizar la calidad de los elementos requerido, que no tenga defectos
y sean entregado en el tiempo acordado.

1.5 DEVOLUCIONES

HUMANICEMOS DH no aprobaré facturas que no correspondan a lo solicitud requerida, que
no cumpla con los estandares de calidad establecida o que no cumplan con las garantias
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requeridas. En caso de detectarse alguna irregularidad, se procedera a la devolucién de las
facturas y se solicitaran las correcciones necesarias para garantizar la transparencia y
calidad en los servicios prestados.
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