ORGANIZACION DE ESTADOS IBEROAMERICANOS PARA LA EDUCACION,
LA CIENCIA'Y LA CULTURA
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“Programa Mejorando la Eficiencia y |la Calidad del Sector Educativo,
Componente n.° 3 denominado “Apoyo Pedagégico Integral y Continuo”

Bases de contratacion
Contratacion por Cotizacion OEI-BIDC3-015-2019-Cl

Consultoria
Asistente Administrativo
Programa Mejorando la Eficienciay la Calidad del Sector Educativo,
compuesto por cuatro categorias de inversiéon. Para el caso que nos ocupa,
se enfoca en poner en accién el Componente n.° 3 denominado Apoyo

Pedagdgico Integral y Continuo, del Ministerio de Educacion, con el apoyo
financiero del Banco Interamericano de Desarrollo (BID)

Seleccién de la propuesta con mejor relacion calidad - precio

2019



Anuncio publico
Contratacion por cotizacion OEI-BIDC3-015-2019-Cl

En el marco de la ejecucion del Programa Mejorando la Eficiencia y Calidad del
Sector Educativo, compuesto por cuatro categorias de inversion. Para el caso que
nos ocupa, se enfoca en poner en accion el Componente N° 3 denominado Apoyo
Pedagogico Integral y Continuo, del Ministerio de Educacion, con el apoyo financiero
del Banco Interamericano de Desarrollo (BID), se abre la convocatoria de
contratacion de la consultoria para asistente administrativo para el equipo
responsable de gestiébn de OEI y de la produccion de los complejos didacticos
requeridos por el componente en cuestion.

Se invita a proponentes e interesados a presentar propuestas para:

Consultor externo: asistente administrativo para el equipo responsable de
gestion de OEl y de la produccion de los complejos didacticos requeridos por
el componente en cuestion). El perfil requerido es el siguiente:

a. Nivel académico minimo licenciatura en areas de gestion, administracion,
finanzas o similares. Se dara valoracion adicional a posgrados, maestrias.

b. Experiencia en manejo de presupuestos de proyectos, gestiones de pago,
matrices de ejecucion de proyectos, plataformas de seguimiento y control.

c. Experiencia de trabajo con iniciativas de organismos internacionales,
organismos no gubernamentales, comunidades en riesgo social.

d. Experiencia laboral minima de 3 afios.

Los oferentes o proponentes interesados deberan presentar propuestas de acuerdo
con las especificaciones, las condicionales y los requerimientos contenidos en este
documento.

Se evaluara con base en criterios de relacion calidad-precio, que se detallan en
los siguientes términos de referencia. No se aceptaran propuestas que incumplan
con los requisitos solicitados y de acuerdo con los documentos establecidos.

La presentacion de ofertas sera fisica o en archivo electrénico (en tres sobres o en
archivos separados, segun corresponda, en los que se detalle:

* Sobre/archivo 1: Documentacion administrativa del proponente.
» Sobre/archivo 2: Propuesta técnica y especificaciones.

» Sobre/archivo 3: Oferta econdmica.
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Los sobres con la informacion fisica solicitada deberan entregarse a la siguiente
direccion: Calle Evelio Lara, edificio 132B, Ciudad del Saber, Clayton, Corregimiento
de Ancon, Distrito y Provincia de Panama, lugar que alberga las oficinas de Oficina
Nacional, OEI Panama,

Los archivos electronicos con la informacién requerida deberan enviarse a la
siguiente direccidn electrénica: contrataciones@oeipanama.org

La fecha limite para la recepcion de documentos, sean fisicos o electronicos, es el
13 de noviembre de 2019, a las 4:00 p. m. (hora de Panama GMT-5). Por ningun
motivo se recibiran o aceptaran ofertas en forma extemporanea).

Fechas y plazos

Etapa
Publicacién de convocatoria 11 de noviembre de 2019
Término de aclaraciones y 15 de noviembre de 2019

consultas sobre los
documentos que detallan las
condiciones de la contratacion

Cierre de periodo de recepcion 17 de noviembre de 2019
de propuestas/convocatoria

Cierre de subsanacion de 19 de noviembre de 2019
errores y defectos

Evaluacion de propuestas 21 de noviembre de 2019
Comunicacion de la 19 de noviembre de 2019
adjudicacion provisional

Plazo para reclamaciones 21 de noviembre de 2019
Plazo para responder 24 de noviembre de 2019
reclamaciones

Comunicacion adjudicacion 25 de noviembre de 2019
definitiva

Suscripcion de contrato 26 de noviembre de 2019

Precio de Referencia maximo: SIETE MIL QUINIENTOS DOLARES
USD.7,500.00 (dolares estadounidenses) que debe incluir todos los impuestos
sujetos a la contratacion de acuerdo con la legislacion de Panama. Las propuestas
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enviadas cuyo valor total (totalizado y final) supere el precio de referencia indicado
seran automaticamente descartadas.

Situacion fiscal

i. La OEI, de acuerdo con la Resoluciéon n.° 201-11595 del 2 de octubre de 2012
de la Direccion General de Ingresos, autoriza la no utilizacion de RUC.

ii. La OEl es un organismo internacional acreditado, y se encuentra exento del
pago de ITBMS, segun la Resolucion n.° 201-862, emitida el de 2 marzo de 1999
del Ministerio de Relaciones Exteriores, con base en el Decreto de Gabinete
n.° 280 del 13 de agosto de 1970.

“Régimen Juridico Tributario Aplicable: Aplicaran las disposiciones
nacionales de los impuestos gravables causados contemplados en las leyes
de la Republica de Panama y sus exenciones de acuerdo a la naturaleza del
producto adquirido. Se tendran las normas como referencia, sin hacer
exclusion del resto de las mismas: Decreto Ejecutivo No. 84 de 26 de agosto
de 2005 (ITBMS), Decreto Ejecutivo No. 91 de 25 de agosto de 2010, Decreto
Ejecutivo No. 463 de 14 de octubre de 2015. Decreto Ejecutivo 470 de 2015.
Cdédigo Fiscal de Panama. (Impuesto sobre la renta ISR).

Todas las normas tributarias y fiscales de la Republica de Panama, se aplicara
tanto a proponentes nacionales y extranjeros sin excepcion. Todas las
exoneraciones a impuestos nacionales o tratados de doble tributacion deben
contar con certificacion documental de la Direccion General de Ingresos de
Panama, aportado a cuenta de cada proponente”.

Los oferentes deberan asumir todos los costos asociados a la preparacion y envio
de la oferta, incluyendo documentacion y presupuestos. El solicitante no sera
responsable por estos costos.

Todas las comunicaciones para aclaraciones, subsanaciones, reclamaciones y
consultas sobre los documentos que detallan las condiciones de la contratacién
mencionadas en el cronograma del procedimiento de contratacion, asi como la
presentacion de subsanaciones y la remision de reclamaciones antes mencionadas,
seran dirigidas por escrito a la siguiente direccion de correo electronico:
contrataciones@oeipanama.org (como unico canal de recepcion exclusivo). De
igual manera por esta via se notificara de la adjudicacion provisional y definitiva. No
se admitiran aclaraciones, solicitudes ni comunicaciones por ningun otro medio.
Preguntas formuladas a través de un mecanismo, medio, correo, canal, diferente al
establecido, no seran consideradas como validas ni como presentadas.
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A través del portal web de Ila convocatoria  (w3.0ei.org.pa)
http://w3.0ei.org.pa/Contrataciones/Expertos, se publicard el adjudicatario del
contrato una vez este se haya adjudicado.
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Contratacion por cotizacion OEI-BIDC3-015-2019-Cl

Términos de Referencia
Consultoria

Asistente Administrativo

Programa Mejorando la Eficienciay Calidad del Sector Educativo,
compuesto por cuatro categorias de inversién. Para el caso que nos ocupa,
se enfoca en poner en accion el Componente n.° 3 denominado Apoyo

Pedagdgico integral y continuo

del Ministerio de Educacion, con el apoyo financiero del Banco
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Interamericano de Desarrollo (BID)

Resumen de informacién general

Modalidad de contratacién: Contratacion por cotizaciéon

Tipo de contrato: Servicio (4.1.2.)

Convocatoria publica: via web

Criterio de adjudicacién: Este tipo de contratos por servicios
profesionales se resolvera segun la oferta con mejor relacion calidad-
precio. Esta resultara de una ponderacion entre calidad técnica y el
precio de las ofertas con arreglo a una clave de reparto 80/20, cuyos
puntos atribuidos a las ofertas técnicas se multiplican por un
coeficiente de 0.80. Los puntos atribuidos a las ofertas financieras
(precios), se multiplican por un coeficiente de 0.20.

Moneda aplicable a la contratacién: USD. (ddlares
estadounidenses).

Tiempo estimado de prestacion del servicio: 5 meses contados a
partir de la orden de proceder.

. Fuente de financiamiento: Recursos del Contrato de Préstamo N°

4357/0C-PN (Republica de Panama y BID).

. Procedimiento y forma de adjudicacion: La adjudicacion se

realizard segun el Manual de contrataciones, adquisiciones y gestion
Administrativa de la OEI-Panama (2016).
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i. Precio de Referencia méaximo: SIETE MIL QUINIENTOS DOLARES
(USD.7,500.00), que debe incluir todos los impuestos sujetos a la
contratacion de acuerdo con la legislacion de Panama. Las propuestas
enviadas cuyo valor total (totalizado y final), supere el precio de
referencia indicado, seran automaticamente descartadas.

j. Idioma: El idioma oficial de la Republica de Panama es el espafiol.
Toda la correspondencia entre las partes debera ser en espafiol, al
igual que la propuesta. Los anexos, folletos o catalogos presentados
en la propuesta, deberan ser presentados en idioma espafiol o en
su defecto con la traduccion (por traductor publico autorizado),
correspondiente al espafiol si estuvieran en otro idioma.

l. Descripcion del objeto contractual y alcance

Introduccién

El Ministerio de Educacion, con el apoyo financiero del Banco Interamericano de
Desarrollo (BID), bajo el Programa Mejorando la Eficiencia y Calidad del Sector
Educativo, compuesto por cuatro categorias de inversion, para el caso que nos
ocupa, se enfoca en poner en accion el Componente n.° 3 denominado Apoyo
Pedagdgico Integral y Continuo.

Objetivo

a. El(la) asistente administrativo(a) sera responsable de las gestiones del
proyecto, referentes a seguimiento y control, ejecucion de pagos,
presupuesto para contrataciones y compras, actualizacion de plataformas de
reportes, redaccion de documentacion interinstitucional, apoyo administrativo
al equipo de OEI y el equipo experto contrato bajo la responsabilidad y
contratacion de la Oficina OElI Panama, responsable de la preparacion y
produccion de complejos didacticos.

Il. Alcance y actividades

Seguimiento y control el proyecto.

Manejo y actualizacion de presupuestos

Reporte de compras para el proyecto.

Correspondencia y comunicacion requerida a las entidades y personas
involucradas.

oo ow



@ -

Reporte de la plataforma de seguimiento y fiscalizacion de la ejecucion del
proyecto.

Actualizacién de matrices de presupuestos.

Verificacion de cronogramas y comunicacion de alertas y atrasos.

Visitas de acompafiamiento con el personal del equipo de OEI o equipo
experto para apoyo al seguimiento del desarrollo del proyecto.

Productos esperados

Productos: informes mensuales de reporte de actividades.

V.

LUGAR Y PLAZO

El lugar de ejecucion podra realizarse de forma presencial en la Republica de
Panama, en las ubicaciones destinadas para la operacion administrativa del
Programa y oficina de OEI Panama.

V.

FORMA DE PAGO

Una vez iniciada la relacién contractual, se realizara el pago de acuerdo con el
siguiente detalle:

>

Primer pago del 20 por ciento del valor del contrato contra la recepcion de
del informe mensual de actividades, con su respectiva certificacion de
satisfaccion emitida por el supervisor del contrato y facturacién de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

Segundo pago del 20 por ciento del valor del contrato contra la entrega del
informe mensual de actividades, con su respectiva certificacion de
satisfaccion emitida por el supervisor del contrato y facturacién de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

Tercer pago del 20 por ciento del valor del contrato contra la entrega del
informe mensual de actividades, con su respectiva certificacion de
satisfaccion emitida por el supervisor del contrato y facturacion de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

Cuarto pago del 20 por ciento del valor del contrato contra la recepcion de la
entrega del informe mensual de actividades, con su respectiva certificacion
de satisfaccién emitida por el supervisor del contrato y facturacion de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Quinto pago del 20 por ciento del valor del contrato contra la recepcion de la
entrega del informe mensual de actividades, con su respectiva certificacion
de satisfaccion emitida por el supervisor del contrato y facturacion de
acuerdo con las instrucciones recibidas.
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Los pagos seran gestionados a través de cheque o transferencia bancaria.

VI. PRECIO DE REFERENCIA:

El precio de referencia para el presente proceso de contratacion por licitacion es
por la suma de SIETE MIL QUINIENTOS DOLARES (USD.7,500.00)

Toda propuesta que supere el monto descrito anteriormente, no sera tomada en
cuenta, por lo que se descalificara del presente concurso.
VI. DOCUMENTACION DE LAS PROPUESTAS Y DE LOS CRITERIOS

PARA LA EVALUACION

Los proponentes interesados deberan remitir sus propuestas, que deben
acompafar documentos de caracter administrativo, técnico y econémico.

Criterio de adjudicacion

Criterio de adjudicacion: para este tipo de contratos se resolvera segun la oferta con
mejor relaciéon calidad-precio. Esta resultard de una ponderaciéon entre la calidad
técnica y el precio de las ofertas con arreglo a una clave de reparto 80/20, cuyos
puntos atribuidos a las ofertas técnicas se multiplican por un coeficiente de 0.80.
Los puntos atribuidos a las ofertas financieras (precios), se multiplican por un
coeficiente de 0.20.

La evaluacion técnica se realizara sobre la base maxima de 100 puntos, conforme
a la tabla de evaluacion técnica estipulada previamente en el pliego de condiciones.
La puntuacion debera vincularse con la mayor exactitud posible al pliego de
condiciones. Cada evaluador de la Comision Evaluadora asignara una puntuacion
a los diferentes proponentes entre 0 y 100 puntos. A continuacion se calculara la
media aritmética obtenida de la puntuacion otorgada por cada evaluador. Aquellos
candidatos que obtengan una media inferior a 80 puntos quedaran automaticamente
excluidos del proceso, por no obtener la conformidad técnica minima exigida. La
puntuacion técnica se hallara mediante la siguiente férmula:

Puntuacion técnica = (puntuacion media de la oferta técnica en cuestion/ puntuacion
media de la mejor oferta técnica) x 100



Cl

A continuacion se procederad a realizar la evaluacion econdmica mediante la
siguiente formula:

Puntuacion econémica = (Honorarios totales méas bajos / honorarios totales de la
oferta en cuestién) X 100

Se procedera a ponderar las puntuaciones resultantes de aplicar la férmula de la
puntuacion técnica y la férmula de la puntuacion financiera:

Puntuacioén técnica X 80% + Puntuacién econdmica X 20% = Puntuacioén final

El candidato que obtenga una mayor puntuacion al aplicar esta féormula sera el
candidato ganador.

a. En caso de empate, se atenderan a las reglas descritas en este pliego de
contratacion.

La adjudicacion se comunicara via correo electronico a todos los proveedores o
proponentes que participen en la convocatoria, y se publicara en la web de
contrataciones de la OEIL.

La presentacion de propuestas se entiende como aceptacion implicita,
incondicionada y adhesiva por parte del licitador al contenido de este pliego.

Se debe presentar la documentacion en sobres o archivos diferentes:

A) Sobre / archivo n.° 1. Documentos administrativos:
En este sobre se incluira la declaracion responsable sobre los criterios de exclusion
y seleccién contenida en el Anexo 1, debidamente cumplimentada y firmada.

Criterios de selecciéon

a) Copiade cédula (nacionales) o de pasaporte (extranjeros-persona natural).

b) Copia de documentacion de visa de acuerdo a su estatus migratorio en el
pais que demuestre su legalidad en el territorio nacional.

c) Declaracién responsable (condiciones de inelegibilidad, adjunto)

d) Lacapacidad profesional del candidato
i. Copia de titulos académicos de nivel universitario que

tenga
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ii. Copia de cursos u otras capacitaciones recibidas
(opcional)

e) Lacapacidad técnica del candidato
i. Hoja de vida profesional con detalle de afios, empleador,

actividades, formacion, etc.

La evaluacion de las propuestas la efectuara la Comision Evaluadora. El
procedimiento de evaluacion para la adjudicacién se dividira en etapas:

. Primera Etapa (verificacion administrativa): Evaluacion del cumplimiento de
los requisitos administrativos establecidos en este proceso (excluyentes). Aquellas
propuestas que no cumplan con los requisitos establecidos como excluyentes para
esta etapa de la evaluacién, seran rechazadas, por lo cual no se realizara la
evaluacion técnico-economica

e Todos los requisitos administrativos son subsanables.

Sobre / archivo 2: Propuesta técnica.

La evaluacién técnica sera realizada por la comision de evaluacion con base en los
criterios de adjudicacion detallados en este apartado.

El proponente debera aportar el documento de la propuesta técnica en la que se
evaluara: (60 puntos)

Antecedentes y referencias
Metodologia y desarrollo del proyecto
Actividades efectuadas para el proyecto
Y valoracion del curriculo (40 puntos)

- Cualificaciones y competencias (20 puntos): titulo académico, maestria y
hoja de vida (curriculo vitae).

- Experiencia profesional (20 puntos): experiencia de minimo 3 afios.

La evaluacion técnica se realizara sobre la base maxima de 100 puntos conforme a
los criterios de evaluacion técnica abajo adjunta:
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SEGUNDA ETAPA
Evaluacion (80%) Maximo 100

Criterios técnicos

Contenido técnico la propuesta técnica

) Maximo 20
Antecedentes y referencias
puntos
Metodologia y desarrollo del Maximo 20
Propuesta técnica - asistente proyecto puntos
Actividades efectuadas para Maximo 20
el proyecto puntos
SUBTOTAL 60 puntos
Valoracidn de curriculo de equipo
Cualificaciones y competencias
Cualificaciones y competencias (20 puntos):
titulo académico, maestria y hoja de vida
(curriculo vitae)
20pts
SUBTOTAL 20 pts
Experiencia profesional
Mds de 17 afios 20 puntos
Experiencia profesional (20 puntos):
experiencia de minimo 10 afios en la M3ds de 15 afios — hasta 17 afios 15 puntos
di i6n d t ditorial p = ~
|reccu.)n © proyectos editoriales Mas de 12 afios- hasta 15 afios 10 puntos
educativos
10 afios-hasta 12 afios 5 puntos
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SUBTOTAL 20 pts
TOTAL 100 pts
TOTAL DE EVALUACION TECNICA Puntos Max = 100

Porcentaje de la Evaluacion Técnica (80%)

Sobre / Archivo 3: Oferta econdmica.

a) Incluird el presupuesto econdmico de la oferta, que contendra los precios con
todos los impuestos, tasas incluidos, identificAndose estas partidas
explicitamente dentro de dicho presupuesto.

Toda propuesta econdmica que supere el monto establecido dentro del punto
V. Precio de Referencia, del presente término de referencia, no sera tomada
en cuenta, por lo que quedara automaticamente descalificada.

Nota: La no presentacion de requisitos no podra ser sujeta a subsanacion; solo
seran subsanables los documentos presentados que tengan defectos o errores,
dentro de la presentaciéon sobre / archivo n.° 1, que guarda relacion con los
documentos administrativos. La falta de alguno de estos requisitos en la propuesta
en su verificacién sera considerada como desierta o rechazada, por lo que no sera
evaluada.

El sobre / archivo n.° 2, que guarda relacién con la propuesta técnica no podra ser
objeto de subsanacion.

La propuesta econOmica se podra subsanar en referencia a errores tipograficos o
mecanograficos, sin embargo, la oferta econémica no podra ser modificada en
ningln momento. En caso de existir inconsistencia entre letras y nameros
prevalecera el valor en letras.

Ninguna oferta debera contener frases o palabras interlineadas, borrones o
tachones.

Si no lo hicieren, quedaré entendido que el ofertante al formular su oferta, lo ha
hecho tomando en cuenta la condicion que sea mas favorable para el contratante.

No se permitird que el ofertante se aproveche de cualquier error, contradiccion,
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discrepancia u omision cometido en las bases de la contratacion y no se haran
pagos adicionales ni se concedera prorroga alguna por estos conceptos.

Procedimiento en caso de empate:

e En los casos anteriores donde concurran iguales circunstancias en mas de
un proponente, se elegira, entre los proponentes empatados, aquel cuya
puntuacion en la evaluacién técnica sea mas alta.

e De producirse nuevamente un empate, se llamara a presentar una mejora de
precio. Esta mejora de precio debera ser presentada en la sede de OEI
Panama, el siguiente dia habil en sobre cerrado o en un archivo electrénico.
La ausencia de presentacién de una oferta de mejora de precio se entendera
como que se mantiene el precio originalmente presentado. El organismo
licitante (OEI) determinara la hora de la apertura de sobres con la mejora de
precios, acto que se llevara a cabo el segundo dia habil contado desde que
se produzca el empate.

Comunicacién a proponentes

La OEI informard via email a cada proponente el resultado del proceso de
seleccion.

Periodo de reclamacién

Los proponentes que hayan presentado su oferta, dispondran de un plazo maximo
de 3 dias habiles, desde la comunicacion de la adjudicacién (provisional) para
realizar cuantas alegaciones estimen pertinentes para la aclaracion, ampliacion de
informacion, o en su caso oposicidon al resultado de la convocatoria, via correo
electronico. Las reclamaciones deberan dirigirse a la siguiente direccion de correo
contrataciones@oeipanama.org.

VIIl.  Adjudicacién del contrato
La OEI, se reserva el derecho de aceptar o rechazar y anular el proceso de
seleccion de oferta y rechazar todas las ofertas en cualquier momento antes de la
adjudicacion del contrato, sin asumir ninguna responsabilidad hacia el proponente
afectado o asumir la obligacion de informar a los proponentes las razones por las
cuales tomo esta accion.
La adjudicacion sera efectuada dentro del periodo de validez de las ofertas y
consistira en la seleccion de la oferta que, ajustdndose técnicamente y
econdmicamente a los documentos de la convocatoria, haya obtenido la mayor
puntuacion.
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La adjudicacién provisional y la adjudicacion definitiva seran comunicados a todos
los participantes del proceso por via correo electrénico y publicada en la web a la
firma del contrato.

Para el periodo de reclamacion cada participante podra requerir via correo
electronico el informe de evaluacion.

IX. Formalizacion del contrato
Dentro de un plazo no mayor de diez (10) dias siguientes a la fecha en que el
proponente favorecido haya recibido la notificacion de adjudicacion, se precedera
a la firma del contrato.

X. Supervision de la ejecucion del contrato:

Coordinadora Ejecutiva de Proyectos OEI Panama
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