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FECHA: 07/04/2023
SOLICITUD DE OFERTA: N.° RFP 2023/07
PARA LA CELEBRACION DE
Contrato(s) Marco(s) para servicios de seleccion, reclutamiento y administracién de
contratos de personal

FECHA Y HORA LIMITE DE PRESENTACION: 03/mayo0/2023 A LAS 23.59 horas GMT-6
(Costa Rica)

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 103 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 informacién 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), Costa Rica,
convoca a los proveedores, fabricantes y proveedores de servicios cualificados a realizar una
propuesta en firme para la celebracion de un contrato marco para la prestacion de servicios.

IMPORTANTE:
En el anexo A del presente documento se detallan las atribuciones.

El ACNUR puede adjudicar un contrato marco con una duracién inicial de 2 (dos) afios, con la
posibilidad de ampliarlo durante un periodo adicional de un afio hasta (2+1). Los adjudicatarios
deberan mantener en vigor el modelo de precios ofrecido todo el tiempo que dure el contrato.

Tenga el cuenta que las cifras han sido incluidas con el fin de que los postores sepan cuéles son los
requisitos previstos. No constituyen ningun tipo de compromiso por parte del ACNUR de adquirir
una cantidad minima de bienes o servicios. Las cantidades pueden variar y dependeran de los
requisitos reales y de los fondos disponibles que se rigen por la emision de cada una de las 6rdenes
de compra en virtud de un contrato marco.

Los demas organismos, fondos y programas de las Naciones Unidas tendran derecho a que se les
apliqguen los mismos precios y condiciones que los que se incluyen en las propuestas de los
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adjudicatarios, los cuales pueden sentar las bases para un contrato marco con otros organismos de
las Naciones Unidas.

IMPORTANTE:

Tras la adjudicacién de un contrato marco, las partes solamente podran rescindir el contrato previa
notificacion por escrito a la otra parte con treinta (30) dias de antelacion.

El inicio de los procesos arbitrales o de conciliacion de contrato con la clausula 19, “Arreglo de
controversias”, de las Condiciones generales de los contratos del ACNUR para la prestacién de
bienes y servicios no se considerara una “causa” de extincion ni constituird en si mismo ningun tipo
de disposicion en materia de extincion.

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

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

Nota: Este documento no se deberd interpretar de ningln modo como una propuesta de
contratacion de su empresa.

2. INFORMACION SOBRE LA LICITACION

2.1. 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: Perfiles

Anexo C: Formulario para la propuesta econdémica

Anexo D: Formulario para la propuesta técnica

Anexo E: Formulario de inscripcion de proveedores

Anexo F: Condiciones generales de los contratos del ACNUR para la prestacion de
bienes y servicios — 2018

Anexo G: Cdédigo de Conducta de los Proveedores ONU

Anexo H: Convenio de confidencialidad

Anexo I Modelo de contrato Marco que se firmaria

2.2 ACUSE DE RECIBO

Le agradeceriamos que nos informase de la recepcion de este llamado a licitacion de
propuestas enviando un correo electronico a: Costa Rica Adquisiciones
adquisiciones.costarica@unhcr.org

Con copia a: santanac@unhcr.org y avinaram@unhcr.org a efectos de lo siguiente:

- Confirmar la recepcion de este llamado a licitacién de propuestas

- Comunicar su decisién 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.



mailto:adquisiciones.costarica@unhcr.org
mailto:santanac@unhcr.org
mailto:avinaram@unhcr.org

}(f)) UNHCR

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 electronico a
adquisiciones.costarica@unhcr.org con copia a santanac@unhcr.org y
avinaram@unhcr.org El plazo limite de recepcidén de preguntas sera el miércoles 5 de
abril del 2023 a las 12:00 pm GMT-6 (Costa Rica). Los postores deberan plantear todas
sus preguntas de forma concisa.

IMPORTANTE:

Tenga en cuenta que la presentacion de ofertas NO se deberd realizar a través de la anterior
direcciébn 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 por medio de una
publicacion en su sitio web y por correo electrénico a todos los postores participantes,
maximo el lunes 17 de abril del 2023.

El ACNUR organizara una conferencia para los proveedores antes de la licitacion via teams,
el miercoles 12 de abril del 2023 a las 3:00 p.m. Solo podran asistir como maximo dos
representantes de cada compafiia. Deberan facilitarse los nombres y la informacion de
contacto de los representantes de la compafiia como minimo con dos dias laborables de
antelacion enviando un correo electrénico a adquisiciones.costarica@unhcr.org con copia a:
santanac@unhcr.org. Deberan comunicarse de antemano todos los cambios de personal
gue se produzcan, ya que, de lo contrario, los representantes no podran participar. La
asistencia es de caracter opcional, pero altamente recomendable especialmente para
proveedores nuevos.

La participacion en la conferencia previa a la licitacién correra a cargo del postor. El ACNUR
no reembolsara ningln gasto.

Dada la complejidad de los requisitos, se recomienda encarecidamente participar en la
conferencia previa a la licitacion. Sin embargo, tras la conferencia de proveedores se
elaborara un documento con preguntas y respuestas que se publicara en el sitio web del
ACNUR o se enviara por correo electrénico a todos los postores participantes.

24 LA PROPUESTA

IMPORTANTE:
Cancelacion 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 adjudicacion de un contrato.

Su propuesta debera estar redactada en espafiol.
Debera presentar su propuesta utilizando los anexos facilitados. No se tendran en
consideracion las propuestas que no se ajusten a los formatos solicitados.

IMPORTANTE:

La inclusién 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 direccibn de correo
electronico que no sea la destinada a la presentacion de candidaturas supondré 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 licitacién de propuestas.

La propuesta debe incluir los siguientes conjuntos de documentos:
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Propuesta técnica
Propuesta economica

2.4.1 Contenido de la PROPUESTA TECNICA

IMPORTANTE:

En la propuesta técnica no se debe incluir ningun tipo de informacién sobre precios. De no
cumplirse esta indicacion, 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:

-  Documentacién mandatoria

Empresa estd debidamente registrada ante Costa Rica (personeria juridica y
cédula del Representante Legal).

Documento de Autorizacion por el gobierno y/o entidad para brindar este
servicio.

Registro ante el Ministerio de Hacienda

Minimo 3 afios de experiencia en el rubro se comprueba con el envio de 3 de
cartas de servicios previos y/o semblanza institucional.

Comprobante de No adeudo a la Caja Costarricense del Seguro social
Comprobante de No adeudo al Ministerio de Hacienda

Carta de intencién expresa de su participacién y aceptacion de condiciones del
ACNUR: Aceptacion explicita de las condiciones contenidas en los anexos A, E,
F,.G,Hel.

Formulario de inscripcion de proveedores: En caso de que su compafiia no esté
registrada en el ACNUR, debera llenar, firmar y enviar el formulario de
inscripcion de proveedores (anexo D) Si su empresa ya se encuentra registrada
como proveedor, presente el formulario de inscripcién de proveedores vacio,
indicando claramente su nimero de proveedor con ACNUR.

Certificacion bancaria (en USD o CRC)

Comprensién de los requisitos de bienes, servicios, enfoque propuesto,
soluciones, metodologia y productos y Experiencia de la organizacion que
presenta la propuesta
Presentacion detallada de la organizacion:
Informacion general de la empresa, incluyendo organigrama (Presentacion
detallada de la organizacién). En caso de presentar oferta en consorcio la
presentacion detallada deberd incluir la informacion de las demés empresas.
Contar con un minimo de tres (3) afios de experiencia prestando servicio de
reclutamiento en: entidades privadas, instituciones gubernamentales, bancarias
u organismos internacionales.
Experiencia con la ONU, ONGs u otras organizaciones humanitarias
3 cartas de proyectos actuales vigentes y de servicios similares a los del alcance
de la contratacion.
2 cartas de proyectos finalizados similares a los del alcance de la contratacion,
en un plazo no mayor a los 5 afos.
Incluir en la propuesta:

o Tiempo de reposicion

o Garantia por reposicion
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Pruebas psicométricas

Plataforma de gestién de pagos y vacaciones

Cualquier otra informacion considerada relevante

Confirmacion de que existe una Politica de Gestion de Desempefio y su

guia de implementacién

Confirmacion de que existe un Cédigo de Conducta/Politica de Etica de

Negocio y su guia de implementacién

o Procedimientos establecidos para garantizar la transparencia vy
objetividad del proceso de pre-seleccidn, seguido de las actividades de
contratacion, incorporacion y administracién de contratos.

o Descripcion detallada del proceso de contratacion con indicacién del

plazo aplicable (desde el dia de recepcion de la solicitud de publicacion

de la nueva vacante hasta la ocupacion del puesto)

O O O O

o

Deberd incluirse toda la informaciébn que facilite nuestra evaluacibn de la fiabilidad
fundamental y las capacidades financieras y de gestion de prestacion de servicios de la
compaifia.

Experiencia del personal clave
El oferente debera proveer los siguientes documentos del personal que va a asignar:

Para todos los casos:

Curriculo Vitae

En caso de extranjero se debera entregar una copia de la cédula de residencia por
ambos lados y permiso de trabajo.

Copia de cédula de identidad por ambos lados.

Antecedentes penales

Hoja de delincuencia al dia, esta hoja se debera estar actualizando como minimo
una vez al aino.

Copia de certificaciones, cursos, etc relevantes para la parte comercial y operativa.

. Gerente de operaciones
. Ejecutivo Comercial y Supervisor de la cuenta.
. Personal de reclutamiento asignado al proyecto

i. Experiencia: Minimo tres (3) afios de experiencia en el rubro como
gerentes/supervisores-

ii. Con conocimientos de los métodos y técnicas aplicables a su campo de
trabajo.

iil. De trato amable y cortés.

iv. Capacidad de respuesta a problemas simples y complejos

Adicional el oferente adjudicado debera enviar una matriz de contactos y
escalaciones cuando se le solicite.

2.4.2 Contenido de la PROPUESTA ECONOMICA

La propuesta econdmica independiente debe incluir una propuesta global expresada en
una Unica moneda, ya sea en délares de los Estados Unidos o colones costarricenses.

La oferta econémica debera abarcar todos los bienes o servicios que se vayan a prestar
(precio con todo incluido).

La propuesta econdémica debera presentarse de contrato con el formulario para la propuesta
economica (anexo C). No se aceptaran aquellas ofertas que posean una estructura de
precios diferente.
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2.5

251

25.2

El ACNUR esta exento de todo tipo de impuestos directos y de derechos aduaneros. En ese
sentido, el precio deberd indicarse sin IVA.

Debera mantener su propuesta en vigor durante [noventa (90)] dias a partir de la fecha
limite de presentacion. El 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 ejecucién 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 realizard 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 aceptacién por parte de este ultimo de los servicios.

EVALUACION DE OFERTAS:

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

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 Yy los justificantes presentados. Durante la investigacion se examinan distintos
factores como:

e posicion financiera;

e actividad central;

e trayectoria;

e capacidad para suscribir un contrato.

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

Evaluacién técnicay econémica:

Para la adjudicacion de este proyecto, el ACNUR ha establecido unos criterios de
evaluacion que rigen la seleccién 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 70% de la puntuacion final:

Criterios Porcentaje
Documentacion obligatoria Cumple/no cumple
Comprensiéon de los requisitos de 60 puntos

bienes, servicios, enfoque propuesto,
soluciones, metodologia y productos y
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Experiencia de la organizacién que
presenta la propuesta

Experiencia del personal clave 40 puntos
Total: 100 puntos

Se consideraran técnicamente aprobadas las Propuestas Técnicas que obtengan con
minimo_ 70 puntos del puntaje asignado y que hayan enviado la documentacion
obligatoria.

El puntaje méximo ser& otorgado a la propuesta con el precio mas bajo en comparacién con
las demés ofertas evaluadas. Las demdas propuestas recibirAn puntos en la proporcién
inversa del precio mas bajo:

[Puntaje asignado a la propuesta financiera] x [Precio de propuesta mas baja] / [propuesta
evaluada] = Puntaje del componente financiero de la propuesta evaluada.

Aclaraciones sobre las propuestas:

Para facilitar el examen, la evaluacién 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 ningin cambio sustancial ni de precio en la propuesta.

La propuesta financiera debe ser presentada de acuerdo con el Anexo C — Oferta
Financiera, el cual ocupard la siguiente distribucion del porcentaje: 30% del puntaje total.

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

A efectos de su evaluacion, las propuestas que se presenten en una moneda distinta al
ddlar 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.

13.10 PRESENTACION DE OFERTAS:
Todas las propuestas deberan llevar su membrete oficial para poder identificar con claridad
a su compaiiia.
Las ofertas deberan presentarse por correo electronico 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 técnicay econémica deberan estar bien diferenciadas.
Las ofertas SOLAMENTE deberan enviarse por correo electronico a la siguiente
direccion: cossatndcomm@unhcr.org
Referencia:
RFP 2023-07, Acuerdo Marco para para servicios de seleccion, reclutamiento y
administracion de contratos de personal

IMPORTANTE:

Las propuestas técnica y econdémica deberdn enviarse en documentos diferentes. De lo contrario,
podria rechazarse la oferta.

Plazo: [03/05/2023], 23.59 horas GMT-6 (Costa Rica)



mailto:cossatndcomm@unhcr.org

(@)(fi) UNHCR

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.

13.10

2.8

2.9

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
electronico para completar la presentacion de los documentos.

En el asunto del correo electronico debera indicarse lo siguiente:

- Oferta [nUmero]

- Nombre de su empresa con el titulo del adjunto

- Numero de correos electrénicos que se enviaran (por ejemplo: 1/3, 2/3, 3/4).
Por ejemplo: RFP/2023/07 Compafiia ABC (correo electronico 1 de 3)

El ACNUR no se encargara de localizar ni de obtener aquella informacion 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 informacion necesaria que
considere que puede mejorar la comprensién de su propuesta.

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, segln 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 reduccion de la duracion del contrato se negociara con el
adjudicatario como parte de la finalizacion 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 entrafiar una modificacién del pliego de condiciones elaborado por el ACNUR por su
propia iniciativa o en respuesta a una solicitud de aclaracion realizada por un posible
proveedor.

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

MONEDA Y CONDICIONES DE PAGO DE LAS ORDENES DE COMPRA

Todas las 6rdenes 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 prestacion 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.

CONDICIONES GENERALES DE LOS CONTRATOS DEL ACNUR PARA LA
PRESTACION DE BIENES Y SERVICIOS
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Tenga en cuenta que, a efectos de los futuros contratos, se acataran estrictamente las
condiciones generales de los contratos (anexo E). El postor debera confirmar por escrito
gue acepta estas condiciones.

2.10 CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Lanzamiento de solicitud de propuesta Viernes 07 de abril del 2023
RFP/2023/07
Reunién informativa (Via online) Mieroles 12 de abril del 2023 a las 3:00
Se realizar una charla informativa via pm

TEAMS (PC, Laptop, Smarthphone) para ello
las empresas deberan conectarse al
siguiente link que seré proporcionado

por ACNUR. Por favor solicitarlo al correo:
adquisiciones.costarica@unhcr.org

Limite recepcion de preguntas vy Miércoles 05 de abril a las 12:00 pm

clarificaciones: (medio dia)

Respuestas de dudas a todos los lunes 17 de abril del 2023

participantes:

Fecha limite para recepcién de propuestas: Miercoles 03 de mayo del 2023 a las
23:59 horas

Unidad de Suministros
Oficina ACNUR en Costa Rica
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