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TERMINOS DE REFERENCIA
Contrato para los Servicios de Contratistas Individuales (CI)

TiITULO DELA CONSULTORIA:
Consultoria para la edicion y diagramacion del documento “Criterios para Aplicar en la
Representacion y Defensa del Estado de la Procuraduria General de la Naciéon”

A. Titulo del Proyecto:

Award 0084010, Project ID 00092218: “Efectividad del Desarrollo”

B. Descripcion del proyecto

El presente proyecto se vincula con el “Proyecto de Efectividad del Desarrollo” especificamente
con el resultado “Estado de Derecho y Paz" el cual contribuye al fortalecimiento de la
gobernanza eficaz, inclusiva y transparente en Guatemala a partir del desarrollo de
conocimientos e implementacion de herramientas institucionales para promover la
modernizacién y transparencia.

Las Naciones Unidas han apoyado el fortalecimiento y la generacién de espacios de didlogo para
enfrentar los principales desafios del pais, incluyendo la inseguridad, la calidad de la educacién,
la sustentabilidad ambiental, y los desafios nacionales para construir instituciones democraticas
y la busqueda de formulas para sostener la paz.

En este marco se ha identificado que la Procuraduria General de la Nacién es un actor relevante
que requiere apoyo y acompanamiento, para fortalecer su capacidad para promover y facilitar
procesos de gobernanza inclusiva y responsable, a través de la incorporacidon de soluciones
innovadoras y del fortalecimiento institucional.

El Plan Estratégico del PNUD 2018-2021, parte del enfoque integrador plasmado en la Agenda
2030, y tiene por objeto apoyar eficazmente el desarrollo sostenible en tres grandes entornos,
siendo estos: “a) ayudar a los paises a lograr el desarrollo sostenible mediante la erradicacién de
la pobreza y la eliminaciéon de las desigualdades en todas su formas y dimensiones; b) la
aceleracion de las transformaciones estructurales para el desarrollo sostenible; y c) La creacién
de resiliencia ante perturbaciones y crisis”. La presente iniciativa se relaciona con el entorno de
desarrollo “aceleracién de las transformaciones estructurales para el desarrollo sostenible”.
Asimismo, el proyecto se inserta de manera coherente en la planificacion del Sistema de
Naciones Unidas contribuyendo de manera directa a lo establecido en el Marco de Asistencia de
las Naciones Unidas para el Desarrollo -MANUD- Guatemala 2015-2019 “Las instituciones del
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sector justicia incrementan la eficiencia y efectividad en el esclarecimiento de casos, en los
niveles de inclusion y equidad”.

La Procuraduria General de la Nacién (PGN), tiene como antecedente el Decreto Legislativo 512,
Ley Organica del Ministerio Publico, derivado de la reforma constitucional de 1994, el Ministerio
Publico y la Procuraduria General de la Nacion, que conformaban una sola institucién, ambas
instituciones se separaron, por lo que, fue necesario en el afo 1997 emitir el Decreto Legislativo
25-97, el cual, regula que, salvo en leyes especiales y en materia penal, todos aquellos textos en
los que se indique Ministerio Publico, debera entenderse Procuraduria General de la Nacion.

De esa cuenta, la Procuraduria General de la Nacién, ejerce sus funciones de conformidad con el
articulo 252 de la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala, el cual cita: “Articulo 252.-
(Reformado) Procurador General de la Nacion. Procuraduria General de la Nacién. La
Procuraduria General de la Nacién tiene a su cargo la funcién de asesoria y consultoria de los
6rganos y entidades estatales. Su organizacién y funcionamiento se regira por su ley organica. El
Procurador General de la Nacién ejerce la representacién del estado y es el jefe de la
Procuraduria General de la Nacién. Serd nombrado por el Presidente de la Republica, quien
podra removerlo por causa justificada debidamente establecida. Para ser Procurador General de
la Nacién se necesita ser abogado colegiado y tener las mismas calidades correspondientes a
magistrado de la Corte Suprema de Justicia. El Procurador General de la Nacion durard cuatro
anos en el ejercicio de sus funciones y tendra las mismas preeminencias e inmunidades que los
Magistrados de la Corte Suprema de Justicia”.

El proyecto serd implementado en la modalidad de implementacién directa (modalidad “DIM”,
por sus siglas en inglés).

Contexto o justificacion del apoyo

El Procurador General de la Nacién designé un Equipo Técnico integrado por profesionales de
distintas dependencias de la PGN, dicho Equipo se encuentra elaborando el documento
CRITERIOS PARA APLICAR EN LA REPRESENTACION Y DEFENSA DEL ESTADO DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION.

El propdsito final es que la Procuraduria General de la Nacién cuente con una herramienta que
sustente su actuar en el cumplimiento del mandato constitucional, con la finalidad de que eleve
su eficiencia, confiabilidad y una gestién competitiva basada en la transparencia institucional.

El documento “Criterios para Aplicar en la Representacion y Defensa del Estado de la
Procuraduria General de la Nacion”, contara con un apartado general en el cual se desarrollaran
las buenas practicas, estrategias y criterios de litigio en defensa de los intereses del Estado.
Asimismo, contard con ocho médulos o secciones, siendo estas las siguientes:
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Abogacia del Estado, Area Asuntos Constitucionales
Abogacia del Estado, Area Laboral

Abogacia del Estado, Area Civil

Abogacia del Estado, Area Penal

Abogacia del Estado, Area Contencioso Administrativo
Abogacia del Estado, Area Medio Ambiente

Unidad de Asuntos Internacionales

Direccion de Extincién de Dominio

N A WN =

En cada médulo o seccidn, se desarrollard a su vez temas como: funcion o competencia juridica,
posicion del Estado frente a procesos, criterios y estrategias de litigio; asi como, un apartado de
anexos en el cual se incorporen guias, esquemas u otros documentos de apoyo, para mejor
comprensiéon de cada uno de los procesos, considerando la incorporacién de estandares
internacionales y en materia de derechos humanos. Por ser producto de un proceso
administrativo, puede ser sujeto de actualizacion y mejora continua, de acuerdo con las
modificaciones y cambios requeridos por el Procurador General de la Nacién.

La presente consultoria tendrd a su cargo la edicion y diagramaciéon de la publicacion del
documento “Criterios para Aplicar en la Representacién y Defensa del Estado de la Procuraduria
General de la Nacion” y sus médulos, asi como, el médulo “Guia de calificacidn de procesos y
diligencias de Jurisdiccién Voluntaria”; y la elaboracién de nueve (9) infografias relacionadas con
los moédulos antes referidos.

C. Alcance del Trabajo

Objetivo general de la consultoria:

Editar, diagramar y preparar la publicacién del documento “Criterios para Aplicar en la
Representacion y Defensa del Estado de la Procuraduria General de la Nacion” y sus
moddulos, asi como, el médulo “Guia de calificacién de procesos y diligencias de
Jurisdiccién Voluntaria”; elaborar 9 infografias.

Objetivos especificos:

e Editar, diagramar y preparar la publicacion del documento “Criterios para Aplicar en la
Representacién y Defensa del Estado de la Procuraduria General de la Nacién” y sus ocho
médulos, asi como, el médulo de “Guia de calificacion de procesos y diligencias de
Jurisdiccién Voluntaria”.

e Elaborar 9 infografias de los siguientes médulos:
1) Abogacia del Estado Area Asuntos Constitucionales;
2) Abogacia del Estado, Area Laboral;
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3) Abogacia del Estado, Area Civil;

4) Abogacia del Estado, Area Penal;

5) Abogacia del Estado, Area Contencioso Administrativo;

6) Abogacia del Estado, Area Medio Ambiente;

7) Unidad de Asuntos Internacionales;

8) Direccion de Extincién de Dominio; y

9) Guia de calificacion de procesos y diligencias de Jurisdiccion Voluntaria.

D) Las actividades que deben desarrollarse dentro de la consultoria son:

1. Edicién de texto del documento “Criterios para Aplicar en la Representacion y Defensa del
Estado de la Procuraduria General de la Nacion”, asi como, el médulo “Guia de calificacion de
procesos y diligencias de Jurisdiccion Voluntaria” lo que involucra:

a) Revisién de la escritura

b) Correccién de ortografia y de puntuacion

¢) Edicion de fotografias y/o imagenes las cuales sera brindadas por el Equipo Técnico de la
PGN

2. Disefio y diagramacién del documento “Criterios para Aplicar en la Representacion y Defensa
del Estado de la Procuraduria General de la Nacidon” y sus médulos, asi como, el médulo “Guia de
calificacién de procesos y diligencias de Jurisdiccién Voluntaria” para version impresa, que
implica:

QU
[

Establecer la linea grafica de la publicacién a partir de las orientaciones de la PGN y el PNUD
Disefo de portada y contraportada (presentar 3 propuestas)

Diseno de una pagina de créditos

Diseno de la portada de cada médulo, que incluye el disefio de una infografia por Médulo
Disefno de iconografia para graficar situaciones o procesos

Disefo y diagramacion de interiores

2ea0gT

3. Diseno y diagramacion del documento “Criterios para Aplicar en la Representacion y Defensa
del Estado de la Procuraduria General de la Nacidon” y sus médulos, asi como, el médulo “Guia de
calificacién de procesos y diligencias de Jurisdiccion Voluntaria” para versiéon digital, que
implica, ademas de los aspectos mencionados en el numeral 2:

Q
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Entrega de portada en formato JPG y PNG (alta definicién para Web y para impresion)
Entrega de la publicacién en formato PDF (alta definicién para Web y para impresion)
Entrega de editables en CD y USB

Para entrega de los productos en formato editable se debe utilizar un editor grafico
illustrator y/o Indesign

geg
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4. La o el Consultor deberd estar en disponibilidad de participar en reuniones de trabajo que
sean acordadas con el equipo de la PGN.

5. La o el Consultor debera facilitar al Equipo Técnico de la PGN y al PNUD los informes sobre el
avance de las actividades que le sean requeridos en el marco de las actividades de la presente
consultoria.

6. Insumos proporcionados a la o el consultor:

a) Para el trabajo de edicidn, el Equipo Técnico de la PGN proveera el contenido del documento
“Criterios para Aplicar en la Representacion y Defensa del Estado de la Procuraduria General de
la Nacion” y sus médulos, asi como, el médulo “Guia de calificacién de procesos y diligencias de
Jurisdiccién Voluntaria”.

b) El Equipo Técnico de la PGN y el PNUD proveera las orientaciones de la linea grafica.

7. Requerimientos técnicos: La diagramacién deberd considerar las siguientes caracteristicas
técnicas:

e Documento de 70 paginas (maximo por médulo), tamafo por definir, a excepcién del
modulo “Guia de calificacion de procesos y diligencias de Jurisdiccion Voluntaria” que
contendra un aproximado de 150 paginas, tamano por definir.

e Descripcion de la formulacion iconografica que presenta el tema de la publicacion, con
una descripcién del cédigo iconogréfico presentado.

e Disefio de 9 infografias (una por cada médulo).

e Edicion de un minimo de fotos (una por cada moédulo).

e Presentacion de 2 propuestas de disefos para caratula (con infografia) y contra caratula.

E. Resultados esperados y entregables

La o el Consultor Individual debera entregar los productos descritos en los siguientes cuadros,
en versiones preliminares sujetas a revisién, asimismo, en version final. En la primera reunién de
trabajo se le informard la forma de entrega de la version preliminar de sus productos, la ruta de
revision y aprobacién de estos, asi como, los formatos y logotipos definidos por el Proyecto y la
Procuraduria General de la Nacion.

Debe incluir:

a) Carta formal de entrega de producto, firmada por el Contratista Individual.
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b) Al momento de entregar cada producto, se debe identificar de la misma manera que
aparece en los Términos de Referencia que seran parte del contrato, tanto el nimero
como el nombre del producto.

c) Versién impresa: (1) original y una (1) copia. Los ejemplares impresos deben presentarse
en folder o encuadernado.

d) Version digital editable:

1. Dos (02) CD's que contengan los productos en: a) formato editable utilizando para el
efecto un editor grafico illustrator y/o Indesign; y en b) PDF-PNG alta definicion para
Web y para impresion.

2. Elformato de los créditos y logotipos se hara llegar al Contratista Individual.

3. Debe incluirse una carpeta con las imagenes en calidad 6ptima para posteriores usos
de divulgacion o publicacién cuando aplique.

4. El CD deben identificarse con nimero de contrato, nombre de consultoria y nimero
de producto, la etiqueta debe ir correctamente pegada sobre el disco.

Detalle de productos:

Plazo maximo para

Tiempo Revision y s
Estimado para Aprobacion FEAEE rey’lslon
Entregable /Productos . y aprobacion
Completar Requerida .
Tarea requerida
> PRODUCTO 1:
Reunién de acercamiento con
el equipo de la PGN a cargo
de la publicacién para aclarar
detalles.
1 semana a
Elaborar plan de trabgjo. partir f:i,e la 1 semana posterior a
El plan de trabajo debe | suscripcion del su entrega
detallar la metodologia que contrato
se utilizara.
Oficial de
Cronograma de actividades el programa y/o
cual debe estar aprobado por coordinador del
el Equipo Técnico. proyecto de PNUD,
previo Visto bueno

» PRODUCTO 2: 5 semanas a del Asesor de : )
Primera propuesta de partir de la Despacho Superior semana posterior a

diagramacion para

suscripcion del

de la Procuraduria

su entrega
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Plazo maximo para

Tiempo Revision y Py
. i completar revision
Estimado para Aprobacion .-
Entregable /Productos . y aprobacién
Completar Requerida .
requerida
Tarea
publicacién del documento contrato General dela
“Criterios para Aplicar en la Nacion.

Representacion y Defensa del
Estado de la Procuraduria
General de la Nacion” y sus
ocho moédulos; y del moédulo
“Guia de «calificacién de
procesos y diligencias de
Jurisdiccién Voluntaria”.

» PRODUCTO 3:

Primera propuesta de: Nueve
(9) infografias de los
siguientes maodulos: 1)
Abogacia del Estado Area
Asuntos Constitucionales; 2)
Abogacia del Estado, Area
Laboral; 3) Abogacia del
Estado, Area Civil; 4) Abogacia | 10 semanas a
del Estado, Area Penal; 5) partir de la

Abogacia del Estado, Area | suscripcion del
Contencioso Administrativo; contrato

6) Abogacia del Estado, Area
Medio Ambiente; 7) Unidad
de Asuntos Internacionales; 8)
Direccién de Extinciéon de
Dominio; y 9) Guia de
calificaciéon de procesos vy
diligencias de Jurisdiccién
Voluntaria.

1 semana posterior a
su entrega

» PRODUCTO 4:
. 15 semanas a ;
Producto Final 1 semana posterior a

partir de la
o su entrega
suscripcion del

1) Diagramacion para
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Plazo maximo para

Tiempo Revision y . .
. i completar revision
Estimado para Aprobacion .-
Entregable /Productos . y aprobacién
Completar Requerida .
requerida
Tarea
publicacién del documento contrato

“Criterios para Aplicar en la
Representacion y Defensa del
Estado de la Procuraduria
General de la Nacion” y sus
ocho moédulos; y del médulo
“Guia de calificacion de
procesos y diligencias de
Jurisdiccién Voluntaria”, con
base a las orientaciones y
linea gréfica de la PGN y el
PNUD, en formato de disefio,
listo para impresion.

2. Diagramacion  para
publicacién de las nueve (9)
infografias de los siguientes
modulos: 1) Abogacia del
Estado Area Asuntos
Constitucionales; 2) Abogacia
del Estado, Area Laboral; 3)
Abogacia del Estado, Area
Civil; 4) Abogacia del Estado,
Area Penal; 5) Abogacia del
Estado, Area Contencioso
Administrativo; 6) Abogacia
del Estado, Area Medio
Ambiente; 7) Unidad de
Asuntos Internacionales; 8)
Direccion de Extincion de
Dominio; y 9) Guia de
calificaciéon de procesos vy
diligencias de Jurisdiccién
Voluntaria.
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Plazo maximo para

Tiempo Revision y Py
. i completar revision
Estimado para Aprobacion .-
Entregable /Productos . y aprobacién
Completar Requerida .
requerida
Tarea

3) Dos CD con dos archivos
diagramados en PDF y en
formato de disefio (para
poder hacer ajustes) con
version  digital de: a)
Documento “Criterios para
Aplicar en la Representacion y
Defensa del Estado de la
Procuraduria General de la
Nacién” y sus ocho médulos;
y del modulo “Guia de
calificacién de procesos y
diligencias de Jurisdiccién
Voluntaria”; y, b) las Nueve
Infografias de los mdédulos
antes referidos (archivo en

PDF con la publicacién
diagramada).

F. Acuerdos Institucionales

a)

Autoridad/es especifica/s, que supervisara/n directamente al contratista, y ante quién él / ella
serd directamente responsable para la presentacién de informes, buscar aprobacién /
aceptacion de productos.

La coordinaciéon para el desarrollo de esta consultoria serd a través del Equipo Técnico
designado por la PGN. La PGN brindara la informacién requerida por la o el consultor para el
adecuado desarrollo de las tareas encomendadas. Para los efectos administrativos derivados
de la presente contratacién, el consultor debe mantener una estrecha comunicaciéon y
coordinacién con el punto focal designado en el Programa de las Naciones Unidas para el
Desarrollo.

Informes de progreso y lugar de reunién/instancia: Los informes de progreso se entregaran
en las fechas acordadas con el Equipo Técnico en el plan de trabajo y cronograma de
actividades de la o el contratista. Las reuniones de trabajo para recabar informacion y
presentar avances de los productos se realizaran en la sede de la Procuraduria General de la
Nacién ubicada en 15 Avenida 9-69, zona 13 Ciudad de Guatemala.
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¢) Instituciones, organizaciones o individuos con los cuales se espera que la o el contratista
actue / interactue / colabore / se redina en el transcurso de la ejecucién de los trabajos: La o el
contratista interactuara con las dependencias que Equipo Técnico designado por la PGN
estime pertinente para identificar elementos técnicos y de coordinacién en relacion con el
contenido del producto.

d) Para el desarrollo de la consultoria el proyecto no proporcionard instalaciones, personal de
apoyo, servicio de apoyo, o apoyo logistico.

e) La o el Consultor debe guardar confidencialidad de la informacién a la que tenga acceso en
el proceso de elaboraciéon del documento “Criterios para Aplicar en la Representacion y
Defensa del Estado” y sus ocho mdédulos y el médulo “Guia de calificacién de procesos y
diligencias de Jurisdiccién Voluntaria” debera tener disponibilidad de tiempo y flexibilidad de
horario para cumplir con la entrega de los productos de conformidad al cronograma que sea
aprobado.

f) Propiedad Intelectual: el disefio y materiales de la consultoria serdn de propiedad de la
Procuraduria General de la Nacion de Guatemala y del PNUD, por tanto, no podran ser
utilizados sin autorizacidn escrita.

G. Duracion del trabajo

La consultoria tiene duracién de veinte (20) semanas a partir de la firma del contrato. La
propuesta financiera que presente la o el consultor debe contemplar Unicamente 15 semanas
laborables, ya que las Ultimas semanas corresponden a tiempo administrativo para efecto de
pago de productos.

H. Lugar de destino

Se requerira la presencia del contratista en las instalaciones de la Procuraduria General de la
Nacién para participar en reuniones de trabajo para recabar informacién y presentar avances de
los productos se realizaran. Los informes y/o productos podran ser elaborados en la oficina del
contratista. La PGN Unicamente facilitara el espacio fisico para que él o la contratista participe en
reuniones de trabajo.

Las reuniones dentro de la Procuraduria General de la Nacion con la presencia y/o participacién
de personal de las dependencias de la referida entidad y del PNUD se realizardn cuando fuera
necesario y en seguimiento al cronograma de trabajo.

El proyecto y la PGN no brindara equipo informdtico ni espacio fisico a él o la contratista.

H. Calificaciones de un contratista individual

a) Serequiere que sea contratista nacional con domicilio en Guatemala.

10
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b) Formacion Académica.

Titulo de Diseno Grafico, Publicidad o Ciencias de la Comunicacion.

c) Experiencia:

Cuatro (4) afnos en el ejercicio de la profesion Disefio Grafico, Publicidad o Ciencias
de la Comunicacién.

Cuatro (4) anos de experiencia en el desarrollo de propuestas de disefio para
materiales informativos y promocionales, para lo cual debera presentar portafolio de
trabajo

Haber realizado 4 servicios o0 mas de diagramacion de materiales para entidades de
gobierno, organizaciones no gubernamentales o de la sociedad civil, Agencias del
Sistema de las Naciones Unidas y otras entidades de la cooperacién internacional.
Debe demostrar dicha experiencia por medio de referencia a los productos
realizados.

d) Habilidades:

Aptitud para trabajar en equipo y bajo presion.

Excelente comunicacién y habilidad para redactar documentos e informes en idioma
espanol.

Habilidad de andlisis, redaccién y comunicacion.

Habilidad para redactar publicaciones, reportes y presentaciones.

Habilidad para manejar y trabajar con equipos multidisciplinarios y multiculturales.
Capacidad de trabajar de manera independiente o con poca supervision.
Familiarizacién con el contexto gubernamental (deseable).

Integridad y ética.

Respeto por la diversidad.

Excelentes relaciones humanas.

I. Alcance de la propuesta financiera y cronograma de pagos

Al preparar su Propuesta Financiera, el/la contratista debe considerar que:

El monto por ofertar debe consistir en una suma global (todo incluido: gastos
relacionados a la presentacion de los productos requeridos, el nUmero previsto de dias
de trabajo, reuniones e impuestos).

El precio del contrato es fijo, independientemente de los cambios en los componentes
de los costos.

Utilizar el formulario Desglose de Costos segin Anexo 4 de la Carta del Oferente al
PNUD confirmando interés y disponibilidad para la asignacién como Cl.

Los pagos a contratistas nacionales se haran efectivos en Quetzales, y debe prever si de ser
adjudicado con base a su propuesta financiera, le implicaria cambio de su régimen
tributario, ya que ni el contrato ni el monto de la propuesta serdn modificados como

11
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consecuencia de dicho cambio. De realizar algin cambio en este aspecto, durante el plazo
de la Consultoria, el Contratista debera informar inmediatamente por escrito al Contratante
y remitir copia del RTU actualizado que evidencie la modificacién.  El Contratante
internamente adecuara el instrumento financiero para la emisién de pagos segun
corresponda (Pequefios Contribuyentes se paga 100% del monto contratado y para
cualquier otro régimen se descontara al pago el Impuesto al Valor Agregado y se entregara
una exencién por el equivalente a dicho impuesto). EIl PNUD no es agente retenedor de
impuestos, por lo que el/la Contratista Individual debera proceder conforme la legislacién
tributaria que le aplique para el pago de Impuestos sobre la Renta (ISR) y otros que le
correspondan segun su inscripcion en el Registro Tributario Unificado (RTU).

Los pagos a Contratistas ubicados/as en un pais distinto al del Contratante, se efectuaran en
Délares de los Estados Unidos de América por el monto exacto ofertado para cada producto
segun estos Términos de Referencia. Los mismos se realizaran por medio de transferencia
bancaria, y el costo de esta sera deducido del pago ya que es responsabilidad del contratista
cubrirlo.

El desglose de pagos, para él o la contratista segun estos Términos de Referencia, se realizara
conforme los siguientes porcentajes:

- !’roducto . Porcentaje de pago
(segun indicado en la literal D)
PRODUCTO 1: 5%
PRODUCTO 2: 25%
PRODUCTO 3: 25%
PRODUCTO 4: 45%
TOTAL 100%

*ultimo pago sujeto a la evaluacién del/la contratista.

Una vez incorporadas todas las revisiones requeridas, validado y aceptado cada producto en
su version final por la persona del PNUD que corresponda, la o el contratista debe presentar
en la Oficina del Proyecto o Unidad solicitante de la Consultoria la cantidad de ejemplares
impresos y digitales requeridos de cada producto y la factura correspondiente, emitida
segun los siguientes datos:

e Nombre: Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo

e NIT: 312583-1

e Direccién Fiscal: 52. Av. 5-55 Zona 14, Edificio Europlaza, Torre IV, Nivel 10

e Descripcion: Pago correspondiente al producto No. _x_, segun contrato No.

_X_por los servicios de consultoria para _xxx_

12
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e Asegurarse que la factura a presentar tenga vigente la Resolucién de autorizacién
emitida por la SAT.

Dentro de los quince (15) dias calendario posterior a la recepcion de la factura y aceptacion

a satisfaccion del producto en cuestion, se realizard el pago por medio de cheque o
transferencia bancaria.

J. Recomendaciones para la Presentacion de la Oferta

Los Contratistas Individuales interesados, deben presentar su propuesta en original o
digital, que incluya los siguientes documentos para demostrar sus calificaciones:

1. Carta del Oferente dirigida a PNUD confirmando interés y disponibilidad debidamente
completada y firmada. Esta carta es un formato del PNUD que se remite en archivo
separado y que incluye los siguientes 4 anexos:

Anexo 1: CV (debe incluir informacién de Educacién/Calificaciones, Certificaciones
Profesionales, Experiencia laboral)

Anexo 2: Cuadro de Experiencias Especificas

Anexo 3: Propuesta técnica/metodolégica (descripcion del enfoque de trabajo
mediante los 5 puntos indicados en el formato de este anexo)

Anexo 4: Desglose de costos, que respaldan el precio final por todo incluido segun el
Formulario.

2. Documentos adicionales:
2.1. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion (DPI).
2.2. Fotocopia de Inscripcion/Modificacion en el Registro Tributario Unificado (RTU).
2.3. Fotocopia(s) de credenciales académicas: Titulo(s) Universitario(s), Constancia(s) de
curso(s) universitarios aprobados y/o Diplomas por cursos de especializacion.

La entrega de Propuestas puede realizarse mediante mensajeria o correo electrénico a la
direccidén que se indica a continuacién:

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD)
Unidad de Adquisiciones
Edificio Euro Plaza World Business Center
52 Avenida 5-55 Zona 14, Torre IV, Nivel 10
Ciudad de Guatemala, Guatemala 01014
Correo electrénico: procurement.gt@undp.org]
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Las propuestas presentadas por correo electrénico estaran limitadas a un maximo de quince
(15) MB por correo. Los archivos deben enviarse en formato PDF y libres de cualquier tipo de
virus o dafno; si no es asi, seran rechazados. Sera su responsabilidad asegurarse de que su
propuesta llega a la direcciéon antes mencionada en o antes de la fecha y hora limite. Las
propuestas que se reciban en la direccién indicada después del plazo establecido, por
cualquier razén, no se tomaran en consideracion a efectos de evaluacion.

K. Criterios para la selecciéon de la mejor oferta.

Los criterios que serviran de base para la evaluacion de las propuestas son:

a)

b)

c)

Evaluacién Preliminar: se revisara si la propuesta contiene todos los documentos
solicitados que le permitan al Comité realizar la evaluacién correspondiente.

Evaluacion Curricular 'y de Propuesta Técnica/Metodolégica: con base en la
documentacién presentada y utilizando los criterios de evaluacién que se muestran en el
siguiente cuadro, se otorgaran los puntajes respectivos. Unicamente las propuestas que
logren puntaje minimo de 70 puntos en esta evaluacién competirdn en la siguiente etapa.
Evaluacion de Propuesta Financiera: se realiza por medio del método de puntuacion
combinada, en donde los 100 puntos de la evaluacion curricular y la propuesta técnica se
ponderardn con un maximo de 70%, combinandose con la oferta financiera, que se
ponderard con un maximo de 30%.

Criterios de calificacion del/a contratista

Puntuacion

Maximo | Acumulado

Formacion Comunicacion.
Académica

Titulo de Diseno Grafico, Publicidad o Ciencias de la

Cumple / no cumple

Experiencia propuestas de disefio para materiales informativos

Cuatro (4) afos en el ejercicio de la profesion
Disefio Grafico, Publicidad o Ciencias de la
Comunicacién.
e Cumple mas de 4 afios 30
e Cumple 4 anos 15
Cuatro (4) afos de experiencia en el desarrollo de 80

y promocionales.

e Cumple mas de 4 afios

e Cumple 4 anos
Haber realizado 4 servicios o mas de diagramacion
de materiales para entidades de gobierno o a para

30
15
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Criterios de calificacion del/a contratista

Puntuacion

Maximo

Acumulado

Agencias del Sistema de las Naciones Unidas. Debe
demostrar dicha experiencia por medio de
referencia a los productos realizados.

e Cumple con tener mas de 4 servicios

e Cumple al menos 4 servicios

20
10

Propuesta
Técnica

Propuesta completa (utilizando el formulario del
Anexo 3 de la carta del oferente al PNUD) que
demuestra sélido conocimiento y correcta
aplicacion técnica para el alcance de los resultados.

20

Propuesta completa (utilizando el formulario del
Anexo 3) que demuestra conocimiento y aplicacion
técnica de manera aceptable para el alcance de los
resultados.

10

Propuesta que demuestra débil aplicacién técnica
en el alcance de los resultados.

Propuesta y aplicacion técnica fuera de contexto en
cuanto a los Términos de Referencia o no incluye lo
requerido en el formulario del Anexo 3

20

Total de la Evaluacion Curricular y Técnica

100

Se estimula una amplia participacion a esta consultoria,

en cumplimiento a la politica de desarrollo humano de promover

la igualdad de oportunidades para todas las personas desde las perspectivas

de género, multiculturalidad y discapacidad.
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