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United Nations High Commissioner for Refugees
Haut Commissariat des Nations Unies pour les réfugiés

FECHA: 11/02/2021
SOLICITUD DE OFERTA: NUM. RFP/GUA/2021/001

PARA LOS SERVICIOS DE PROCESO DE COACHING Y LIDERAZGO PARA JEFES DE
UNIDADES DEL ACNUR EN GUATEMALA

FECHA LIMITE DE PRESENTACION: 01/03/2021 Al cierre de las operaciones 05:00PM

INTRODUCCION SOBRE EL ACNUR

El 14 de diciembre de 1950, la Asamblea General de las Naciones Unidas fundo la Oficina del Alto
Comisionado de las Naciones Unidas para los Refugiados (ACNUR). Este organismo tiene el
mandato de dirigir y coordinar las acciones internacionales destinadas a proteger a los refugiados y
a solucionar sus problemas en todo el mundo. Su principal objetivo es el de salvaguardar los
derechos y el bienestar de los refugiados. Ademas, también tiene el mandato de ayudar a los
apatridas.

A lo largo de mas de cinco décadas, el organismo ha ayudado a decenas de millones de personas a
rehacer sus vidas. Hoy en dia, las mas de 6.600 personas distribuidas en mas de 110 paises que
forman parte de su personal contindan ayudando a unos 34 millones de personas. Con el objetivo
de ayudar y proteger a algunas de las personas mas vulnerables del mundo en numerosos lugares
y tipos de entornos, el ACNUR debe adquirir bienes y servicios en todo el mundo. Para obtener mas
informacion sobre el ACNUR, su mandato y sus operaciones, consulte la pagina web
http://www.acnur.es/.

1. REQUISITOS

La Oficina del Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los Refugiados (ACNUR), Oficina
Nacional de Guatemala, convoca a los proveedores de servicios cualificados a realizar una
propuesta en firme para la celebracion de un contrato para los servicios de proceso de coaching
y liderazgo para jefes de unidades del ACNUR en Guatemala.

IMPORTANTE:
En el anexo A del presente documento se detallan las atribuciones (A. Términos de referencia en
version inglés y espafiol)

Se recomienda encarecidamente leer con atencion el presente llamado a licitacion de propuestas y
sus respectivos anexos. Las candidaturas que no respeten los procedimientos que se presentan en
dicha convocatoria podran excluirse del proceso de evaluacion.

Subcontratacion: tome nota de la clausula 5 de las condiciones generales que se adjuntan (anexo
C).

Nota: Este documento no se debera interpretar de ningdn modo como una propuesta de
contratacion de su empresa.
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2. INFORMACION SOBRE LA LICITACION

21. DOCUMENTOS DEL LLAMADO A LICITACION DE PROPUESTAS

Los siguientes anexos forman parte del presente llamado a licitacion de propuestas:

Anexo A: Términos de referencia
Anexo B: Formulario de inscripcién de proveedores
Anexo C: Condiciones generales de los contratos del ACNUR para el suministro de

servicios — Julio 2018

2.2 ACUSE DE RECIBO

Le agradeceriamos que nos informase de la recepcién de este llamado a licitacién de
propuestas enviando un correo electronico a PORTILLO@unhcr.org y copiar a
TAVASIMW@unhcr.org a efectos de lo siguiente:

- Confirmar la recepcién de este llamado a licitacion de propuestas,

- Comunicar su decision de presentar, o no, una oferta.

IMPORTANTE:
En caso de que no se envie la anterior informacién solicitada, su oferta podra rechazarse y no se
seguira evaluando.

2.3 SOLICITUDES DE ACLARACIONES

Los postores deberan enviar todas sus solicitudes de aclaraciones o preguntas sobre este
llamado a licitacion de propuestas por correo electrénico a Wendy Carolina PORTILLO
GIRON, Asociada de Adquisiciones a la direccion de PORTILLO@unhcr.org y copiar a
TAVASIMW@unhcr.org. El plazo limite de recepciéon de preguntas seran las 02:00pm
del 22/02/2021. Los postores deberan plantear todas sus preguntas de forma concisa.

IMPORTANTE:

Tenga en cuenta que la presentacién de ofertas NO se debera realizar a través de la anterior
direccién de correo electronico. La presentacion de ofertas que se realice directamente en la anterior
direccién de correo electronico supondra el rechazo de la propuesta.

El ACNUR respondera lo antes posible a las preguntas recibidas. Las respuestas, sin
mencionar al solicitante, seran objecto de una nota explicativa que se enviara por correo
electronico a todos los solicitadores que hayan confirmado la recepcion de este llamado a
licitaciéon de propuestas.

2.4 LA PROPUESTA

IMPORTANTE:
Cancelacién de la licitacién: El ACNUR se reserva el derecho a cancelar una licitacion en cualquier
fase del proceso de licitacion anterior a la notificacion final de la adjudicaciéon de un contrato.

Su propuesta debera estar redactada en espafol o inglés.

IMPORTANTE:

La inclusion de una copia de su propuesta en la correspondencia que se envie directamente a la
atencion del comprador responsable o del personal del ACNUR a una direccién de correo
electrénico que no sea la destinada a la presentacion de candidaturas supondra el rechazo de dicha
propuesta. Envie su oferta directamente a la direccion que se indica en la seccion 2.6)
“Presentacion de ofertas” del presente llamado a licitacion de propuestas.
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La propuesta debe incluir los siguientes conjuntos de documentos:

- Propuesta técnica
- Propuesta econdmica

241 Contenido de la PROPUESTA TECNICA

IMPORTANTE:

En la propuesta técnica no se debe incluir ningun tipo de informacion sobre precios. De no
cumplirse esta indicacioén, podria rechazarse la oferta. La propuesta técnica debera incluir toda la
informacion necesaria.

Las atribuciones de los servicios solicitados por el ACNUR se pueden consultar en el anexo
A. Deberan indicarse con claridad todas las discrepancias existentes con respecto a las
especificaciones aportadas y declararse.

Su oferta técnica debera presentarse de un modo conciso y estructurada de contrato con el
siguiente orden, de forma que se incluya, entre otra, la siguiente informacion:

- Descripcion de la compaiiia y de sus cualificaciones
Una descripcidon de su compania con los siguientes documentos: el perfil de la
compainia, el certificado de registro y los ultimos informes de auditoria:
e ano de fundacion;
e en el caso de las companias situadas en mas de una ubicacién, deberan
especificarse los lugares en los que hay sedes;
¢ numero de proyectos similares y completados correctamente;
e numero de proyectos similares en curso;
e numero total de clientes.

Debera incluirse toda la informacién que facilite nuestra evaluacion de la fiabilidad
fundamental y las capacidades financieras y de gestion de prestacion de servicios de
la compaidia.

- Comprension de los requisitos de servicios, enfoque propuesto, soluciones,
metodologia y productos.
Todos los comentarios o sugerencias sobre las atribuciones, asi como una
descripcion detallada del modo en que su empresa respondera a ellas:
e Una descripcion de la capacidad de su organizacién para prestar los
servicios.
e Una descripcion de la experiencia de su organizacion en lo relativo al
suministro de dichos servicios.
e Conformidad con los requisitos que se indican en las atribuciones.
o Plan de trabajo completo con fecha tentativas considerando el periodo de
finalizacion.

- Personal propuesto para llevar a cabo la tarea
La composicion del equipo propuesto por usted para prestar el servicio.
e Curriculum del personal basico.

- Formulario de inscripciéon de proveedores: En caso de que su compafiia no esté

registrada en el ACNUR, deberd cumplimentar, firmar y enviar el formulario de
inscripcion de proveedores (anexo B) junto con su propuesta técnica.
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- Condiciones generales del ACNUR para el suministro de servicios: La propuesta
técnica debera incluir su aceptacion de las condiciones generales del ACNUR para el
suministro de servicios por medio de la firma del anexo C.

2.4.2 Contenido de la PROPUESTA ECONOMICA

La propuesta econémica independiente debe incluir una propuesta global expresada en
una unica moneda, ya sea en Quetzales o ddlares de los Estados Unidos.

La oferta econdmica debera abarcar todos los servicios que se vayan a prestar (precio con
todo incluido). La oferta econdmica debera incluir la siguiente informacién:

a) Tarifas con todo incluido (incluidos los honorarios y los gastos de sustento).

b) De haberlos, cantidad estimada de gastos de viaje y otros gastos relacionados
(deberan indicarse todos los detalles).

c) De haberlos, otros costos (debera indicarse su naturaleza y desglose).

d) Todas las hipotesis realizadas en lo relativo a la disposicion de estimaciones sin
poner en riesgo la prestacion de los servicios.

e) El calendario de pagos propuesto; dichos pagos se expresaran y computaran en la
misma moneda de la propuesta.

El ACNUR, a través del PNUD, esta exento de todo tipo de impuestos directos y de
derechos aduaneros. En ese sentido, el precio debera indicarse sin IVA.

Debera mantener su propuesta en vigor durante noventa (90) dias a partir de la fecha limite
de presentacion. EI ACNUR hara todo lo que esté en su mano por seleccionar una empresa
dentro de este plazo. Las condiciones de pago normales del ACNUR son de treinta (30) dias
como maximo tras la correcta ejecucion y recepcién de los documentos en orden.

Los costos de preparacion de la oferta y de negociacion de un contrato, incluidos los costos
de viaje asociados, no son reembolsables ni se pueden incluir como costos directos de la
tarea. El postor se hara cargo de todas aquellas actividades o gastos en los que se incurran
durante la preparacion de un contrato antes de que se firme el contrato real. Los preavisos y
la informacion de adjudicacion no se consideraran ningun tipo de contrato.

El ACNUR no realizara ningun pago anticipado ni por carta de crédito. Las condiciones de
pago normales son mediante transferencia bancaria del importe neto treinta (30) dias
después de la aceptacion de la factura del contratista y la entrega de los bienes al ACNUR o
de la aceptacion por parte de este ultimo de los servicios.

2.5 EVALUACION DE OFERTAS:

Cada una de las propuestas del postor se examinara por separado y de forma
independiente. Los postores deberan presentar una propuesta completa por cada licitacién
en la que deseen participar. No se tendran en cuenta las referencias a las propuestas
anteriores 0 en curso. La adjudicacion de un contrato anterior por parte del ACNUR no se
considerara por si misma una preferencia o una garantia de adjudicacion de futuras
licitaciones sobre el mismo asunto.

2.5.1 Registro de proveedores:
El (los) proveedor(es) calificado(s) se afadira(n) a la base de datos de proveedores después
de haberse determinado su idoneidad a partir del formulario de inscripcién de proveedores y
los justificantes presentados. Durante la investigacion se examinan distintos factores como:

e posicion financiera;

e actividad central;
e trayectoria;
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e capacidad para suscribir un contrato.

De no facilitarse la documentacion previamente mencionada, podria rechazarse la
propuesta.

2.5.2 Evaluacion técnica y econémica:

Para la adjudicacion de este proyecto, el ACNUR ha establecido criterios de evaluacion que
rigen la seleccion de las propuestas recibidas. La evaluacion se realizara en funcién de
criterios técnicos y econdémicos. El porcentaje que se asigna a cada componente se
determina de antemano del siguiente modo:

La propuesta técnica se evaluara, entre otros, por medio de los siguientes criterios y una
distribucion porcentual del 60% de la puntuacion final:

Criterios Porcentaje
1. Experiencia previa 10%
2. Personal 10%
3. Cumplimiento de las atribuciones de los 35%
servicios propuesto
3. Documentacion adecuada 5%
Total: 60%

La puntuacion de la propuesta técnica se calculara de contrato con la distribucion porcentual
de las propuestas técnica y econémica.

El punto de corte que debera alcanzar una propuesta para que se considere conforme desde
el punto de vista técnico sera de 60% del 60%, o 36 puntos de un maximo de 60.

Aclaraciones sobre las propuestas:

Para facilitar el examen, la evaluacion y la comparacion de propuestas, el ACNUR podra, de
contrato con su criterio, solicitar al postor una aclaracion sobre el contenido de la propuesta.
La solicitud de aclaracion y la respuesta se realizaran por escrito, y con ello no se buscara,
se ofrecera ni se aceptara ningun cambio sustancial ni de precio en la propuesta.

En la propuesta econémica se utilizara la siguiente distribucion porcentual: 40% de la
puntuacion final.

Solamente se analizara el componente econémico de aquellos proveedores que
superen la evaluacion técnica.

Se asignara la maxima cantidad de puntos a la propuesta que se abra y tenga el precio mas
bajo entre todas las empresas convocadas. Las demas propuestas de precios recibiran sus
respectivos puntos de forma inversamente proporcional al precio mas bajo; p. ej.
[Componente del precio total] x [precio minimo en ddlares de EE. UU.] \ [otro precio en
dolares de EE. UU.] = puntos otorgados al componente del precio de otro proveedor.

A efectos de su evaluacion, las propuestas que se presenten en una moneda distinta al délar
de los Estados Unidos se cambiaran a dicha moneda utilizando el tipo de cambio de las
Naciones Unidas que esté en vigor en la fecha limite de presentacion.

2.6 PRESENTACION DE OFERTAS:

Todas las propuestas deberan llevar su membrete oficial para poder identificar con claridad a
su compainia.
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Las ofertas deberan presentarse por correo electrénico y todos los anexos deberan estar en
formato PDF. (De forma adicional, se pueden incluir copias en Excel o en otros formatos de
los documentos en PDF.)
Las propuestas técnica y econdmica deberan estar bien diferenciadas.

Las ofertas SOLAMENTE deberan enviarse por correo electrénico a la siguiente
direccion: GUAGU@unhcr.orq

IMPORTANTE:
Las propuestas técnica y econdmica deberan enviarse en documentos diferentes. De lo contrario,
podria rechazarse la oferta.

Plazo: 01/03/2021 a las 05.00pm de Ciudad de Guatemala.

IMPORTANTE:

Todas las ofertas que se reciban después de esta fecha o que se envien a otra direccién del
ACNUR podran ser rechazadas. EI ACNUR puede, segun su criterio, ampliar el plazo de
presentacion de las ofertas notificandoselo de forma simultanea a todos los posibles proveedores.

Le corresponde a usted verificar que todos los correos electrénicos se hayan recibido
correctamente antes del plazo limite. Tenga en cuenta que las normas sobre correos
electronicos que emplea el ACNUR limitan el tamafio de los documentos adjuntos a un
maximo de ocho (8) Mb, por ello, puede que tenga que enviar mas de un correo electrénico
para completar la presentacion de los documentos.

En el asunto del correo electronico debera indicarse lo siguiente:

- Oferta num.: RFP/GUA/2021/001

- Nombre de su empresa con el titulo del adjunto

- Numero de correos electronicos que se enviaran (por ejemplo: 1/3, 2/3, 3/4).
Por ejemplo: RFP/GUA/2021/001 Compafia ABC (correo electronico 1 de 3)

El ACNUR no se encargara de localizar ni de obtener aquella informaciéon que no esté
identificada en la oferta. En consecuencia, para asegurarse de que esté disponible la
suficiente informacion, el postor debera proporcionar, como parte de la oferta, todos los
materiales descriptivos como extractos, descripciones u otra informacién necesaria que
considere que puede mejorar la comprension de su propuesta.

2.7 ACEPTACION DE OFERTAS:

El ACNUR se reserva el derecho de aceptar una oferta en su totalidad o en parte, o bien de
permitir una adjudicacion dividida o parcial de este proyecto.

El ACNUR puede, segun su propio criterio, aumentar o reducir el contenido propuesto a la
hora de adjudicar el contrato sin que esto suponga una variacion significativa en la tarifa
presentada. Cualquier aumento o reduccién de la duracion del contrato se negociara con el
adjudicatario como parte de la finalizaciéon de las 6rdenes de compra de los servicios.

El ACNUR puede, segun su propio criterio, ampliar el plazo limite de presentacion de las
ofertas notificandoselo por escrito a los posibles proveedores. La ampliacion del plazo puede
entranar una modificacion del pliego de condiciones elaborado por el ACNUR por su propia
iniciativa o en respuesta a una solicitud de aclaracién realizada por un posible proveedor.

Tenga en cuenta que el ACNUR no esta obligado a seleccionar a ninguna de las empresas

que presentan las ofertas ni tampoco a seleccionar en modo alguno a la empresa que
ofrezca el precio mas bajo. Asimismo, el contrato se adjudicara a la oferta que se considere
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que responde mejor a las necesidades y que se ajuste a los principios generales del
ACNUR, entre los que se incluye la economia y eficiencia y la mejor relacion entre calidad y
precio.

2.8 MONEDA Y CONDICIONES DE PAGO DE LAS ORDENES DE COMPRA

Todas las érdenes de compra emitidas como resultado de este llamado a licitacion de
propuestas se realizaran en la moneda de la propuesta vencedora. El pago se realizara de
contrato con las condiciones generales para la prestacién de bienes y servicios en la
moneda en la que se emita la orden de compra. Los pagos solamente se iniciaran después
de que el responsable institucional del ACNUR confirme la correcta finalizacion.

2.9 CONDICIONES GENERALES DE LOS CONTRATOS DEL ACNUR PARA EL
SUMINISTRO DE SERVICIOS

Tenga en cuenta que, a efectos de los futuros contratos, se acataran estrictamente las
condiciones generales de los contratos (anexo C). El postor debera confirmar por escrito
que acepta estas condiciones.

Ciudad de Guatemala, 11 de febrero 2021

Y Jean-Robert Tavasimwa
B v = 2021.02.11 17:42:50
;\M " -06'00'
Jean-Robert Tavasimwa
Oficial Asociado de Adquisiciones
ACNUR GUATEMALA
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