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TÉRMINOS DE REFERENCIA 

IMPRESIÓN DE TARJETAS NAVIDEÑAS, CUADERNOS, ALMANAQUES, SOBRES, CARTONES DE 

BINGO Y MATERIAL DE APOYO - CAMPAÑA NAVIDEÑA 2023 

 

Aldeas infantiles SOS Bolivia, invita a presentar sus propuestas técnicas y económicas para la 

impresión de TARJETAS NAVIDEÑAS, CUADERNOS, ALMANAQUES, SOBRES, CARTONES DE BINGO Y 

MATERIAL DE APOYO para su “Campaña Navideña 2023” que se detalla en este mismo documento. 

 

I. ANTECEDENTES 

Aldeas infantiles SOS Bolivia es una organización oficialmente reconocida por el Estado y la sociedad 

boliviana brinda servicios a más de 12.000 niñas, niños y adolescentes bolivianos, actúa primordialmente 

por la defensa y restitución de los derechos de niños, niñas y adolescentes desde un modelo basado en 

la familia y la comunidad.  

 

Visión: “Cada niña y cada niño pertenece a una familia y crece con amor, respeto y seguridad”  

 

Misión: “Creamos familias para niños y niñas necesitados, los apoyamos a formar su propio futuro y 

participamos en el desarrollo de sus comunidades” 

 

II. OBJETIVOS 

a. OBJETIVO GENERAL DE LA CAMPAÑA NAVIDEÑA 

Recaudar fondos suficientes para contribuir y garantizar la sostenibilidad de los servicios que se brindan 

a más de 12.000 niñas, niños y adolescentes bolivianos. 

 

b. OBJETIVO ESPECIFICO DE LA CAMPAÑA NAVIDEÑA 

Contar con productos impresos, con materiales de calidad, entrega oportuna y precios solidarios. 

 

III. LO QUE ESPERAMOS DE LA IMPRENTA 

 

• Contar con capacidad instalada mínima necesaria que garantice la impresión. 

• Contar con un departamento de preprensa o diseño. 

• Contar mínimamente con máquinas de 4 colores. 

• Contar con los insumos necesarios para cumplir con los requerimientos de impresión. 

• Contar con el Recurso Humano necesario para garantizar el trabajo en el tiempo previsto y con 

la calidad requerida. 

 

IV. LO QUE OFRECE ONG ALDEAS INFANTILES SOS (BOLIVIA) 

 

• Trabajar con una Organización seria con más de 54 años de actividad ininterrumpida en Bolivia. 

• Brindar un contrato transparente cumpliendo con cada una de las cláusulas del mismo. 

• Cumplir con los pagos oportunos, de acuerdo a lo establecido en el contrato. 

 

 

 

 

 

V. PRODUCTOS 
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CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS 
 
Item 
Nº 

CANTIDAD TAMAÑO DESCRIPCION OBSERVACIONES 

1 

11000 
unidades - 2 

diseños 
(5500 

unidades 
del diseño 1 

y 5500 
unidades 
del diseño 

2) 

TAMAÑO BASE DEL ALMANAQUE:  
34 cm de base x 75,5 cm de altura 
TAMAÑO TACOS FECHAS:   32,5cm 

de base x 14cm de altura  

ALMANAQUES 
BASE CALENDARIO 
MATERIALES:  
-Cartulina Triplex de 350 gr/m2 
-Impresión a full color anverso 
 
ACABADO  
-Troquelados  
-Barniz UV localizado en logo y detalles de las imágenes 
-Ojalillo metálico en la parte superior para colgar 
 
TACOS MESES POR CADA CALENDARIO 
Cantidad de hojas 
-3 tacos de 12 hojas cada uno 
 
MATERIAL:  
-Papel bond de 75 gr/m2 
Impresión 
-3 colores, impresión anverso 
 
ACABADO 
- Engrampados 
- Rillados 
- Intercalados 
- Compaginados 
- Armado con fechero visor PVC, troquelado 
- Empacado/ embolsado individual con plástico cristalino   

2 diseños diferentes. 
  
A.- TACOS (HOJAS) 
  
3 tacos de 12 hojas 
cada uno 
en cada almanaque 
  
50% unidades 1er 
diseño 
  
50% unidades 2do 
diseño 
  

  
  

2 3300 

TAMAÑO BASE DEL CALENDARIO:  
16 cm de base x 46 cm de altura 
(ABIERTO) 
TAMAÑO HOJAS:   15 cm de base x 
16 cm de altura) 

  

CALENDARIO DE ESCRITORIO 
BASE CALENDARIO 
MATERIALES:  
- Cartulina Triplex CMPC de 330 gr/mt2 
- Impresión a full color anverso 
 
ACABADO 
- Plastificada anverso  
- Troquelados  
- Tronchados 
- Armado (pegado) 
 
HOJAS INTERIORES (MESES) 
TAMAÑO HOJAS:   15 cm de base x 16 cm de altura 
Cantidad de hojas 
- 7 hojas 
 
MATERIAL:  
- Papel couche de 300 gr/m2 
Impresión 
- Full color, impresión anverso/reverso 
 
ACABADOS 
- Barniz UV en todas las hojas anverso/reverso 
- Troqueladas 
- Armados 
- Compaginados 
- Perforados 
- Anillado metálico tipo doble garra 
- Empacado/ embolsado individual con plástico cristalino  
   

 Un solo diseño 

3 1000 

TAMAÑO CERRADO: 17 cm de base 
x 24 cm de altura 
TAMAÑO ABIERTO:   34 cm de base 

x 24 cm de altura  
  

CUADERNO 1 “EMPASTADO” 
TAPA DURA 
MATERIALES:  
- Forrado en couche de 150 gr/m2 
- Impresión a full color 
- Plastificado Mate 
- Con guardas internas, en couche de 150 gr, impresas a full 

color y plastificadas 
- Bolsillo interno en tapa interior, en triplex de 225 gr/m2, 

impreso a full color anverso/ reverso, troquelado 
 
Cotizar en tres opciones 

Un solo diseño 
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- Cartón duro #8 
-   Cartón duro #12 
-   Cartón duro #15 
 
ACABADO TAPA 
- Barniz UV localizado en logo, direcciones y detalles de diseño 

en toda la tapa y contratapa 
 
PÁGINAS INTERIORES 
Cantidad de hojas 
- Total páginas: 188 páginas 
- Total hojas: 94 hojas 
  
MATERIAL:  
- Papel bond de 75 gr/m2 
Impresión 
- 4 páginas a 2 colores, impresión anverso/reverso 

- 184 páginas a 1 color, impresión anverso/reverso 
 
ACABADO 
- Cocido a máquina con hilo 
- Emblocado hot melt 
- Empastado 
- Con liga de color según diseño, sujetada con remaches 

metálicos 
- Con cinta marcadora de páginas color de acuerdo al diseño. 
- Empacado/ embolsado individual con plástico cristalino 

4 1000 

 TAMAÑO CERRADO: 17 cm de base 
x 24 cm de altura 
TAMAÑO ABIERTO:   34 cm de base 
x 24 cm de altura 

CUADERNO 2 ANILLADO 
TAPA Y CONTRATAPA DURA 
MATERIAL:  
- Forrado en couche de 150 gr/mt2 
- Impresión a full color 
- Plastificado Mate 
- Con guardas internas, en couche de 150 gr, impresas a full 

color y plastificadas 
- Bolsillo interno en tapa interior, en triplex de 225 gr/m2, 

impreso a full color anverso/ reverso, troquelado 
 
Cotizar en tres opciones 
-Cartón duro #8 
-Cartón duro #12 
-Cartón duro #15 
 
 
ACABADO TAPA Y CONTRATAPA 
- Barniz UV localizado en logo, direcciones y detalles de diseño 

en toda la tapa y contratapa 
 
PÁGINAS INTERIORES 
Cantidad de hojas 
- Total páginas: 188 páginas 
- Total hojas: 94 hojas 
  
MATERIAL:  
- Papel bond de 75 gr/m2 
Impresión 
- 4 páginas a 2 colores, impresión anverso/reverso 
- 184 páginas a 1 color, impresión anverso/reverso 
 
ACABADO 
- Anillado completo con doble garra metálica (color de acuerdo a 

existencias) 
- Con liga color según diseño sujetada con remaches metálicos 
- Empacado/ embolsado individual con plástico cristalino 

Un solo diseño 

5 700 

TAMAÑO CERRADO: 17 cm de base 
x 17 cm de altura 
TAMAÑO ABIERTO:   34 cm de base 
x 17 cm de altura 

CUADERNO “PEQUEÑO 1” 
TAPA DURA 
MATERIALES:  
- Cartón duro #8 
- Forrado en couche de 150 gr/mt2 
- Impresión a full color 
- Plastificado Mate 
- Con guardas internas, en couche de 150 gr, impresas a full 

color y plastificadas 

Un solo diseño 
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- Bolsillo interno en tapa interior, en triplex de 225 gr/m2, 
impreso a full color anverso/ reverso, troquelado 

 
ACABADO TAPA 
- Barniz UV localizado en logo, direcciones y detalles de diseño 

en toda la tapa y contratapa 
 
PÁGINAS INTERIORES 
Cantidad de hojas 
- Total páginas: 164 páginas 
- Total hojas: 82 hojas 
  
MATERIAL:  
- Papel bond de 75 gr/m2 
Impresión 
- 4 páginas a 2 colores, impresión anverso/reverso 
- 160 páginas a 1 color, impresión anverso/reverso 

 
ACABADO 
- Cocido a máquina con hilo 
- Emblocado hot melt 
- Empastado 
- Con liga color según diseño sujetada con remaches metálicos 
- Con cinta marcadora de páginas color según diseño 
- Empacado/ embolsado individual con plástico cristalino 

6 700 
TAMAÑO CERRADO: 13,5 cm x 21cm 
TAMAÑO ABIERTO:   27 cm x 21cm 

CUADERNO “PEQUEÑO 2” 
TAPA DURA 
MATERIALES:  
- Cartón duro #8 
- Forrado en couche de 150 grs 
- Impresión a full color anverso 
- Plastificado Mate anverso 
- Con guardas internas, en couche de 150 gr, impresas a full color 
y plastificadas 
 
ACABADO TAPA 
Barniz UV localizado en logo, direcciones y detalles de diseño en 
toda la tapa y contratapa 
 
PÁGINAS INTERIORES 
Cantidad de hojas 
- Total páginas: 160 
- Total hojas: 80 hojas 
  
MATERIAL:  
Papel bond de 75 gr  
Impresión 
- 4 páginas a 2 colores, impresión anverso/reverso 
- 156 páginas a 1 color, impresión anverso/reverso 
 
ACABADO 
- Cocido a máquina con hilo 
- Emblocado hot melt 
- Empastado 
- Con liga color según diseño sujetada con remaches metálicos 
- Con cinta marcadora de páginas color según diseño 
- Empacado/ embolsado individual con plástico cristalino 

Un solo diseño 

 
 
 
 
 
VI. TARJETAS Y EMBOLSADO 

 
Item 
Nº 

CANTIDAD TAMAÑO DESCRIPCION OBSERVACIONES 



 

5 

 

7 

38.000 
(7.600 
unidades de 
cada 
modelo) 

Tamaño abierto:  27 cm de base x 19 
cm de altura 
Tamaño cerrado: 13,5 cm de base x 
19 cm de altura 

TARJETAS NAVIDEÑAS 
MATERIAL: 
Alternativa 1 
- Cartulina Maule Graphics 225 gr/m2 
Alternativa 2 
- Cartulina triplex blanca 250 gr/m2 
 
IMPRESIÓN: 
- Impresión a full color anverso 
- Impresión 1 color reverso (texto) 
 
ACABADO 
- Barniz de protección anverso 
- Barniz cintillante o Barniz UV localizado en detalles en 3 

modelos 
- Tronchadas 
- Embolsadas de acuerdo a detalle que se entrega  

5 diseños diferentes 
  

8 

Cantidades: 
1.000 
1.500 
2.000 
2.500 
 

TAMAÑO ABIERTO:  27 cm de base x 
19 cm de altura 
TAMAÑO CERRADO: 13,5 cm de 
base x 19 cm de altura 

TARJETAS NAVIDEÑAS CORPORATIVAS 
  
MATERIAL: 
Alternativa 1 
- Cartulina Maule Graphics 225 gr/m2 
Alternativa 2 
- Cartulina triplex blanca 250 gr/m2 
IMPRESIÓN: 
- Impresión a full color anverso  
- Impresión 1 color reverso (texto) 
 
ACABADO 
- Barniz de protección anverso 
- Barniz cintillante o Barniz UV localizado en detalles en 2 

modelos 
- Tronchadas 
- Embolsadas de acuerdo a detalle que se entrega 
 

1 diseño 

9 

38.000 
unidades 
(3800 
paquetes de 
10 unidades 
cada 
paquete) 

BISAGRA:  
TAMAÑO ABIERTO:  20 cm de base x 
10 cm de altura 
TAMAÑO CERRADO: 20 cm de base 
x 5 cm de altura 

EMBOLSADO DE TARJETAS 
BISAGRA 
MATERIAL: 
- Cartulina triplex 200 gr/m2 
- Impresión a full color anverso  
 
ACABADO 
- Barniz de protección 
- Tronchadas 
- Engrampadas para cerrar la bolsa 
 
EMBOLSADO 
- Las tarjetas deberán ser embolsadas en grupos de 10 

unidades, en bolsas transparentes, con grapas y bisagras. 

  

10 50.000 

TAMAÑO ABIERTO: 44 cm de base x 
33 cm de altura 
TAMAÑO CERRADO: 20 cm de base 
x 14,5 cm de altura 

SOBRES PARA TARJETAS 
MATERIAL: 
- Papel bond de 75 gr/m2 
- Impresión de logo a 1 color anverso en solapa 
ACABADO 
- Armados  
- Tronchados  
- Pegados 

1 diseño 

 
 
 
 
 
 
 

VII. MATERIALES 

 
Item 
Nº 

CANTIDAD TAMAÑO DESCRIPCION OBSERVACIONES 
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11 10.000 
TAMAÑO ABIERTO:  21,5 cm de base 
x 33 cm de altura (OFICIO)  

ORDEN DE COMPRA 
MATERIAL: 
- Papel bond de 75 gr/m2 
- Impresión full color anverso 

 Un solo diseño 

 

 

VIII. CARTÓN BINGO SOS 

 
 
Item 
Nº 

CANTIDAD TAMAÑO DESCRIPCION OBSERVACIONES 

12 10.000 Tamaño.21x32cm. 

CARTÓN BINGO SOS 

 
1ra hoja: 
Material:  
Papel bond alcalino de 120 gr. 
Impresión: Full color anverso y reverso, más tinta invisible. 
 
Acabado:  
Rillado, refilado y empaquetado. 
Incluye la impresión de los números correlativos en cada uno de 

los cartones. 
 
2da hoja: 
TAMAÑO: 21 cm x 32 cm 
Material: Bonf 120 gr 
Impresión: Full color anverso y reverso 
Acabado: 1ra y 2da hoja emblocados. 
 

La impresión de los 
números en cada 
cartón será diferente. 

 

 
 
IX. NOTAS IMPORTANTES 

 

La cotización debe contemplar: 

 

- Los envíos del material para el interior del país deben hacerse en la terminal de buses de acuerdo a 

detalle. 

- El pago del transporte al interior corre por cuenta de Aldeas Infantiles SOS y debe enviarse por cobrar 

en destino. 

- Toda entrega debe estar debidamente detallada en una nota de remisión o nota de entrega. 

 

X. PREPARACIÓN DE LAS OFERTAS 

 

Las ofertas deberán ser presentadas con base en las cantidades y especificaciones técnicas 

proporcionadas, los precios deben ser fijos y en bolivianos (Bs.), los cuales no pueden ser variables 

durante la validez de la oferta misma que se cuenta a partir de la fecha de su presentación. 

 

• En caso de existir mayor demanda en alguno de los ítems detallados, solicitamos que hagan 

conocer la cantidad mínima para reimpresión de manera que el precio unitario de la presente 

propuesta se mantenga. 

• Tiempo de validez de la oferta mínimamente por 30 días. 

• La propuesta debe ser por ítem y pueden presentarse por uno o varios ítems. 

• Deberán enviar muestra de impresiones y materiales similares para referencia. 

• Se podrá adjudicar uno o varios ítems. 
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• Documentos (Fotocopias simples) 

 

➢ Número de Identificación Tributaria (NIT). 

➢ Registro en FUNDEMPRESA. 

➢ Currículo de la empresa, en la que demuestre a que Instituciones realizo trabajos similares. 

➢ Fotocopias del Documento de Constitución Legal de la Empresa. 

 

XI. PLAZO Y ENTREGAS 

 

El plazo máximo establecido para la entrega de las impresiones será de acuerdo al siguiente detalle: 

 

Nº del Ítem/ Descripción Plazo de entrega 

Ítem 1 (Almanaques) 20 días calendario 

Ítem 2 (calendarios de escritorio) 15 días calendario 

Ítem 3, 4, 5 y 6 (Cuadernos) 30 días calendario 

Ítem 7 y 9 (Tarjetas y empaquetado) 30 días calendario 

Ítem 10 (Sobres) 15 días calendario 

Ítem 11 (Orden de compra) 4 días calendario 

Ítem 12 (Cartón Bingo SOS) 5 días hábiles 

 

Nota: Los plazos correrán a partir de la fecha de aprobación de artes por parte de ONG Aldeas 

infantiles SOS (Bolivia). 

 

Las entregas podrán ser de manera parcial o total sin pasar el plazo de entrega definido. 

 

Cada entrega ya sea por el total o parcial debe ir respaldada con su nota de remisión correspondiente.  

 

XII. CONSULTAS TÉCNICAS 

 

César Siles 

Cel:  78983509 

E mail: cesar.siles@aldeasinfantiles.org.bo 

 

 Gerardo A. Vaca Laserna 

Cel:  70637177 

E mail: gerardo.vaca@aldeasinfantiles.org.bo 

 

XIII. CONSULTAS ADMINISTRATIVAS 

Jorge Zabala 

Cel: 78899008 

E mail: jorge.zabala@aldeasinfantiles.org.bo 

 

 

 

XIV. PRESENTACION DE PROPUESTAS 

Las propuestas deben ser presentadas en sobre cerrado en oficinas de recaudación de fondos en las 

siguientes direcciones: 

mailto:cesar.siles@aldeasinfantiles.org.bo
mailto:jorge.zabala@aldeasinfantiles.org.bo
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La Paz: Calle Gregorio Reynolds N°612, Edificio Maria Cristina Piso 7, oficina 7-D. Plaza España, zona 

Sopocachi 

Cochabamba: Calle Jordán N°858, entre Oquendo y 16 de Julio, zona central. Teléfono: 4507167  

Santa Cruz: Calle Palermo, entre Florida y Alameda Junín. N° 56, Zona Central. 

 

Hasta las horas 08:00am del día miercoles 30de agosto de 2023. 

 

XV. CRITERIO PARA ADJUDICACION 

Se adjudicará el contrato al proponente cuya oferta resulte ser la comparación entre las propuestas que 

cumplan con la totalidad de las especificaciones técnicas, garantía de trabajo a través de impresiones 

similares, calidad y precios favorables, luego de realizar la revisión correspondiente.  

 

XVI. NOTIFICACION DE ADJUDICACION DEL CONTRATO 

Aldeas infantiles SOS Bolivia, notificará al Adjudicatario antes del vencimiento del plazo de validez de las 

ofertas. En la Carta de Adjudicación se notificará los términos de la oferta que serán incorporados en el 

Contrato. 

 

XVII. FORMA DE PAGO 

El pago se realizará de acuerdo a lo estipulado en el contrato. Por cada pago se deberá presentar la 

factura conforme Ley y la recepción probada conforme al material impreso, por parte de Aldeas Infantiles 

SOS Bolivia. 

 

La Paz, 24 de agosto 2023. 


