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	Invitación Directa:
	Por la presente se invita a las empresas interesadas a presentar sus ofertas para la firma de un contrato a largo plazo (LTA) para la provisión de servicio de:
[bookmark: _Hlk21942158]“Acuerdo a largo plazo (LTA) para el servicio de atención de cafetería en la oficina de Unicef en La Paz - Bolivia”

















INVITACION PUBLICA No. BOL_S 2023 001
“Acuerdo a largo plazo (LTA) para el servicio de atención de cafetería en la oficina de Unicef en La Paz”

	Invitación Directa
	BOL_S 2023 001

	Modalidad de la adquisición de los productos:
	Contrato de servicios bajo la modalidad de acuerdo a largo plazo (LTA).

	Moneda en que se debe cotizar:
	En Bolivianos

	Validez de la oferta:
	60 días

	Documentación que se debe presentar:
	1. Carta de presentación de oferta (Formulario No 1)
2. Ficha del proveedor (Formulario No 2)
3. Declaración jurada
4. Experiencia especifica del oferente (Formulario N. 3 y 4).
5. Oferta económica (Formulario No 5)
6. Declaración de imparcialidad y confidencialidad


	Documentación legal para presentar (requisito):
	
DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR
1. Acta de fundación o Acta de constitución.
1. Licencia de Funcionamiento 
1. Fotocopia de registro ante el SIN (NIT)
1. Fotocopia del poder del Representante legal
1. Fotocopia de CI del Representante Legal
1. Registro en Fundempresa

Para Asociaciones Accidentales, presentar:   
1. Fotocopia del Testimonio o Acta de Constitución de la Asociación Accidental. Enviar la información de respaldo correspondiente (carnet de identidad de los miembros, NIT, poder de representación).


	Experiencia: 
	
Experiencia específica en servicios de atención de cafeterías, refrigerios y/o alimentación permanente en organizaciones no gubernamentales o cooperaciones bilaterales o multilaterales.


	Contenido de la propuesta técnica:
	La Propuesta Técnica deberá incluir como contenido mínimo:
1. Descripción del servicio, tomando en cuenta que sea alimentación saludable (sin alto contenido en grasas y azúcares, con opciones vegetarianas, veganas, libres de gluten, libres de lactosa, apta para diabéticos) y amigable con el medio ambiente (en lo posible productos orgánicos, evitar el uso de plásticos de un solo uso, en su lugar considerar envases compostables/biodegradables).
2. Metodología de atención al personal y los eventos.
3. Calidad de los productos ofertados.
a. Origen de los productos (en lo posible orgánicos).
b. Modo de preparación.
c. Tiempo de duración de vida de los productos ofertados.
d. Otros que considere pertinentes.
Unicef solicitará a la empresa la presentación de una muestra de los productos y servicios ofertados en una fecha que será comunicada oportunamente. Dicha muestra será sometida a una cata ciega donde participará el personal de Unicef.

	Propuesta económica:
	Oferta económica (Formulario No 6), que incluya:
1. Precio unitario de los productos ofertados para atención de eventos y actividades oficiales de la organización los cuales requiere entrega de la respectiva factura de servicios.
2. Precio unitario de los productos ofertados al personal de UNICEF (sin factura, por ser servicios menores de cafetería y refrigerio en relación tercera del proveedor con los empleados de UNICEF)
Tomando en consideración que los precios ofertados deben mantenerse y no podrán ser incrementados o modificados por dos años. En caso de ser evidente una fluctuación significativa de los precios en el mercado, se procederá a una revisión de los precios acordados en el contrato en un lapso de 6 meses.



	
Términos de referencia 

	Antecedentes

	
UNICEF en Bolivia necesita garantizar una cadena de servicios y suministros eficiente y eficaz para lograr resultados Institucionales.
En este marco UNICEF está orientando sus acciones para consolidarse como oficina sostenible y saludable, por ello la firma de contratos con empresas compatibles.

Los acuerdos a largo plazo podrían ampliarse por un año adicional, posterior a la evaluación que UNICEF realice del servicio brindado.

Las empresas que presenten su oferta deben reconocer lo siguiente:

A) UNICEF no está obligado a la adquisición de una cantidad mínima de servicios cotizados por el Contratista

B) UNICEF podrá firmar contratos a largo plazo con diferentes empresas para la fabricación de estos artículos.
C) UNICEF no se hace responsable de cualquier gasto en caso de que no se realice ningún pedido.
D) Los acuerdos no serán exclusivos y UNICEF tendrá el derecho a obtener los mismos o similares artículos de otros contratistas, según lo considere conveniente.



	Objetivos
	Firmar un acuerdo a largo plazo para el servicio de atención de cafetería, refrigerio y alimentación (a pedido) del personal y eventos que UNICEF realiza en sus oficinas en  la ciudad de La Paz.

	[bookmark: _Toc22091745][bookmark: _Toc22092747]Alcances, orientación del trabajo o servicio

	Las siguientes tareas deberán ser realizadas durante el tiempo de duración del contrato:
1. Proporcionar atención de servicio de cafetería para la agencia de Naciones Unidas – UNICEF (pisos: Subsuelo, 2do piso, 3er piso y 4to piso).
2. Horarios de atención de lunes a jueves de Hrs 8:00 a Hrs: 18:00 y viernes de Hrs 8:00 a Hrs: 14:00.
a. Disponibilidad de atención extraordinaria de talleres y eventos oficiales de acuerdo con los requerimientos en horarios diferentes a los descritos incluyendo sábados, domingo o feriados.
3. Provisión mensual por piso de té, café, mates, chocolike y azúcar al personal de la oficina (incluyendo al personal de seguridad) y/o de acuerdo con requerimiento del personal.
4. Limpieza permanente del menaje de las cocinas 2 veces al día y en cada piso.
5. Servicio mínimo con el que debe contar:
a. Café, té, mates y chocolike.
b. Bebidas liquidas (vidrio).
c. Jugos de frutas naturales (frutas de la estación).
d. Variedad de Sándwiches, con opciones vegetarianas y veganas.
e. Variedad de ensaladas.
f. Variedad de bocaditos con opciones sin gluten y/o sin lácteos.
g. Masitas dulces y saladas con opciones sin gluten y/o sin lácteos.
h. Pastelería en general con opciones sin gluten y/o sin lácteos.
i. Postres, ensaladas de frutas, etc.
6. Los viernes y aquellos en los que el personal trabaja en horario continuo deberá ofrecer atención especial de comida ligera y saludable (en la oferta deberá especificar los menús ofertados para estos días, considerando opciones vegetarianas, libres de glúten y/o lácteos, tomando en consideración que los mismos no deberán emitir olores que afecten el entorno laboral de las instalaciones del edificio).
7. Atención de eventos en las instalaciones de UNICEF, tanto en refrigerios como en almuerzos u otro similar a ser previamente autorizado por administración y coordinado con la unidad solicitante.
8. Apoyo con vajilla, limpieza y personal para eventos organizados por la oficina. (la empresa deberá mantener el servicio ofrecido en la presentación de su propuesta).
OTROS ASPECTOS
a) La cafetería debe contar con vajilla completa que no incorpore imágenes comerciales de ningún tipo.
b) Contar con el personal adecuado para la atención diaria al staff de UNICEF, cualquier cambio de este personal debe ser comunicado por escrito y con 24 horas de anticipación al área de administración de UNICEF.
c) Contar con el personal especialmente asignado para atención de seminarios, reuniones, talleres, etc.
d) El personal de servicio deberá presentar el correspondiente carnet sanitario emitido por el Centro Piloto o el carnet otorgado por la HAM para este tipo de servicios.
e) El personal de apoyo deberá estar dotado de uniformes y/o mandiles.
f) El personal de cocina y los que preparan alimentos deberán siempre vestir con gorro y barbijo.
g) VAJILLA básica de uso diario para cada piso será proporcionada por UNICEF al inicio del contrato, la misma deberá ser bien mantenida y remplazada en caso de quiebre o rajaduras.
h) Vajilla y otros para atención de eventos oficiales de UNICEF debe ser provista por el ofertante.
i) Por políticas medioambientales, UNICEF no acepta el uso de botellas plásticas, vasos desechables, nylon, etc. así como material que no sean reusable o de reciclado. En su lugar debe considerarse envases biodegradables/compostables.
j) UNICEF está apostando por un estilo de vida saludable para el personal, por lo que también es importante que los productos ofrecidos sigan esta línea, evitando el uso de azúcares añadidos y conservantes químicos en los productos, siendo también de preferencia de origen orgánico.

	Precio
	El precio y calidad de los productos ofertados no será sujeto de variación, ajuste o modificación.
El Proveedor declara que dichos precios se ajustan a las condiciones más favorables ofrecidas a cualquier cliente suyo (o de cualquiera de sus Filiales).
Tomando en consideración que los precios ofertados deben mantenerse y no podrán ser incrementados o modificados por un año. En caso de ser evidente una fluctuación significativa de los precios en el mercado, se podrá realizar una revisión de los precios ya acordados en el contrato y solo factible cada 6 meses.
Las empresas que presenten su oferta deben reconocer lo siguiente:
a) UNICEF no está obligado a la adquisición de una cantidad mínima de servicios cotizados por el Ofertante.
b) UNICEF no se hace responsable de cualquier gasto en caso de que no se realice ningún pedido.
c) UNICEF no es responsable del cobro de los servicios realizados al personal de UNICEF y deja el mismo en la relación privada del proveedor con y el empleado.


	Resultados esperados
	El personal de UNICEF recibe la atención de servicios de cafetería y refrigerio, en forma óptima y eficiente.
Los requerimientos de refrigerios y pedidos de alimentación a los diferentes eventos que UNICEF realiza en sus instalaciones, sea con su propio personal, con invitados y otras personas, son atendidas con solvencia y eficiencia.

	Duración del acuerdo a largo plazo (LTA)
	2 años con posibilidad de extensión a uno adicional 
El contrato podrá ampliarse por un año adicional, posterior a la evaluación que UNICEF realice del servicio brindado y emita la aprobación positiva y por escrito.


	Moneda de pago
	En bolivianos

	Forma de pago
	Los pagos se efectuarán por la entrega satisfactoria del producto y de los documentos internos debidamente respaldados, aprobados y certificados por el área de administración a mes vencido.
El proceso de revisión de los documentos presentados (incluyendo la factura respectiva) se realizará en un periodo máximo de 3 días hábiles a partir de la presentación de estos, para la posterior autorización de los desembolsos (salvo casos excepcionales justificados) en un plazo de hasta 7 días.

	Requerimientos para calificar
	Presentación de documentación legal

Presentación de protocolos de seguridad incluyendo la descripción de los equipos y materiales que utilizarían para brindar el servicio.

Descripción detallada del precio de cada uno de los ítems solicitados para ambas modalidades.

Puede incluir algunos servicios adicionales que no hayan sido considerados pero que sean esenciales para brindar apoyo para el servicio solicitado.
Tiempo de respuesta a las solicitudes de UNICEF.
Garantía de calidad de servicio.

	Condición jurídica de las partes
	El contratista tendrá la condición jurídica de contratista independiente con respecto a UNICEF. Ni el personal ni los subcontratistas del contratista serán considerados en ningún sentido empleados o agentes de UNICEF.

	Dependencia seguimiento y evaluación
	Sector de Operaciones/Administración.
En caso de ausencias o permiso el proveedor adjudicado comunicará a UNICEF con por lo menos 24 horas de anticipación indicando el remplazo que enviaría, este permiso no podrá exceder en cualquier ocasión por más de un total de 48 horas.

	
Fecha y forma de presentación de ofertas
	Las empresas interesadas deberán enviar los documentos requeridos en 2 correos separados: 

El correo A debe contener la propuesta TÉCNICA y documentación requerida. 
El correo B debe contener la propuesta ECONÓMICA.

Ambos correos deben ir dirigidos a Suministros, email: Supply-Bolivia@unicef.org bajo la referencia de: BOL_S 2023 001 " Acuerdo a largo plazo (LTA) para el servicio de cafetería en la oficina de Unicef en La Paz”

La fecha límite de recepción de ofertas es el 13 de enero de 2023.

Nota: cualquier oferta enviada a un mail diferente o posterior a esta fecha indicada no será considerada valida.

	Relacionamiento entre proponente y convocante
	El relacionamiento (consultas, información adicional, u otro tipo de aclaraciones) entre cualquier proponente y el convocante, cuando sea referido a esta convocatoria, debe guardar los más altos estándares de ética y solamente debe ser realizado en forma escrita al e-mail adazadekomori@unicef.org  Esta cláusula se aplica desde el inicio del proceso hasta la adjudicación.





[bookmark: _Hlk22820326]CRITERIOS DE EVALUACIÓN
Cada propuesta será evaluada frente a una asignación de peso [70%] de las propuestas técnicas y [30%] para la propuesta económica. El total máximo que se puede alcanzar es de 100 puntos.

	Propuesta Técnica 
	Propuesta Económica

	70 puntos
	30 puntos



El equipo de evaluación del UNICEF seleccionará la propuesta que es de alta calidad, clara y cumple con los requisitos establecidos y ofrece la mejor combinación de puntuación técnica y precio.
No se considerarán propuestas que no cumplan con los requisitos establecidos en los términos de referencia y no se devolverá ninguna documentación presentada.
[bookmark: _Toc317167271][bookmark: _Toc435439079][bookmark: _Toc317115892][bookmark: _Toc317167225]
EVALUACIÓN TÉCNICA

	Criterio Técnico
	Sub-Criterio Técnico
	Puntos Máximo

	Respuesta Global
	1.- Adecuación de la propuesta a los TDR (entendimiento y respuesta a los requerimientos de UNICEF) 
    Presentó toda la documentación solicitada en los TDR, adjuntando
    notas y documentos de respaldo           5 puntos
Presentó la documentación mínima requerida para aprobar la etapa de evaluación documental                            2 puntos
	
5

	Máximo Puntaje
	
	5

	
	
	

	Experiencia del proponente

	2.- Currículo vitae del proponente de acuerdo con los siguientes elementos.
	

	
	
2.1.-
	
Experiencia general en atención de cafetería.
Experiencia menor a 1 año       -    1   punto
Experiencia entre 1 a 2 años     -   3   puntos
Experiencia entre 2 - 4 años      -   5   puntos

	
5


	
	
	
	

	
	3.- Experiencia del proponente: 

	

	
	
3.1
	
Trabajo con agencias del sistema de Naciones Unidas, en el área atención de cafetería y catering.
Experiencia menor a 1 año       -     1   punto
Experiencia entre 1 a 2 años     -    2   puntos
Experiencia entre 2 - 4 años      -    3   puntos
Experiencia entre 4 a 6 años     -    4   puntos
Experiencia mayor a 6 años       -   5 puntos

	

5

	
	
3.2
	
Trabajo con agencias de cooperación internacional, misiones diplomáticas u otros organismos internacionales.
Experiencia menor a 1 año       -     1   punto
Experiencia entre 1 a 2 años     -    2   puntos
Experiencia entre 2 - 4 años      -    3   puntos
Experiencia entre 4 a 6 años     -    4   puntos
Experiencia mayor a 6 años       -   5 puntos

	
5

	Máximo Puntaje
	
	
	15

	
	
	
	

	Experiencia del Personal Clave
	4.-
	Personal designado por la empresa para realizar el servicio: contará con experiencia pertinente, las cualificaciones, (CV de la persona).
	

	
	
	
	

	
	
4.1
	
Trabajo con agencias del sistema de Naciones Unidas, en el área atención de cafetería y catering.
Experiencia menor a 1 año       -     1   punto
Experiencia entre 1 a 2 años     -    3   puntos
Experiencia entre 2 - 4 años      -    5  puntos

	
5

	
	
4.2
	
Trabajo con agencias de cooperación internacional, misiones diplomáticas u otros organismos internacionales.
Experiencia menor a 1 año       -     1   punto
Experiencia entre 1 a 2 años     -    2   puntos
Experiencia entre 2 - 4 años      -    3   puntos
Experiencia entre 4 a 6 años     -    4   puntos
Experiencia mayor a 6 años       -   5 puntos

	
5

	Máximo puntaje
	
	
	10

	
	
	
	

	Metodología de trabajo
	
	
La propuesta metodológica debe contemplar:
Propuesta de menú general de cafetería diaria:
  3 puntos 
Propuesta de menú general que incluya opciones vegetarianas/orgánicas:
 5 puntos
Propuesta de menú saludable:
 10 puntos
 

	
10



	
	

	
Degustación de ofertas de menú.
Propuesta de menú general de cafetería diaria:
  3 puntos 
Propuesta de menú general que incluya opciones vegetarianas/orgánicas:
 5 puntos
Propuesta de menú saludable:
 10 puntos


	
30


	Máximo puntaje
	
	
	40

	TOTAL, MÁXIMO
	
	
	70



[bookmark: _Toc435439080][bookmark: _Toc317115893][bookmark: _Toc317167226][bookmark: _Toc317167272]PUNTAJE PARA CLASIFICAR CRITERIO TÉCNICO
	El puntaje mínimo de evaluación técnica es 51 puntos.




[bookmark: _Toc435439081][bookmark: _Toc317115894][bookmark: _Toc317167227][bookmark: _Toc317167273]EVALUACION DE PROPUESTA ECONOMICA 
	Mejor precio basado en 30 puntos de la evaluación total.

UNICEF utiliza la metodología de análisis acumulativo para la revisión de las propuestas financieras. En esta metodología, la puntuación máxima asignada a la propuesta financiera (por ejemplo, 30 puntos) se asigna a la propuesta económica más baja. Todas las otras propuestas de precios reciben resultados en proporción inversa de acuerdo con la siguiente fórmula:
Puntuación de propuesta de precios A = (puntuación máxima para la propuesta de precios (por ejemplo 30) * El precio de la propuesta de menor precio) / Precio de la propuesta A
Como resultado de la evaluación financiera, los puntos de cada propuesta se tendrán en mayor consideración en la evaluación final.
La puntuación total para la evaluación final debe ser 100. En el ejemplo de una proporción de 70:30 de la puntuación máxima asignada a la propuesta técnica es del 70 y 30 de la propuesta financiera.



FORMULARIO N° 1
Carta de Presentación de Oferta

Señores:
UNICEF
Presente. -
Ref.- Convocatoria consultoría BOL_S 2023 001
Estimados señores:
Luego de haber examinado los Términos de Referencia correspondientes a la convocatoria No. BOL-S/2023 001 presentamos nuestra la presente oferta para realizar servicios de:

[bookmark: _Hlk92706833]" Acuerdo a Largo plazo para la provisión del servicio de atención de cafetería en las oficinas de Unicef en La Paz "

Nos comprometemos a ejecutar esta consultoría de conformidad con los términos de referencia, por la suma estipulada en nuestra propuesta económica.
Si nuestra oferta es aceptada, nos comprometemos a iniciar la entrega de los informes de acuerdo con el plazo especificado en nuestra oferta.
Nos comprometemos a mantener esta oferta por un período de 60 días de Validez de la Oferta de acuerdo con el plazo especificado en el Formulario de Oferta. La oferta nos obligará y podrá ser aceptada en cualquier momento antes de que venza dicho plazo.

Expreso el presente compromiso en nombre de                                                     , con dirección 
	            Razón Social del Oferente	
legal                                                      ,                                    , dirección postal                            , 
                           Dirección                                   Ciudad, País                                    Casilla
teléfono                                    , fax                                  y correo electrónico                                             . 
                No. de teléfono                      No. de fax                                               Correo electrónico

Fechado el día   …….  de ………… de ……..


………………………………………………………….
NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL



FORMULARIO N° 2
 IDENTIFICACIÓN DEL PROPONENTE

1. Nombre:  	
2. Dirección principal:  	

3. Ciudad:  	
4. País:  	
5. Cajón Postal:  	
6. Teléfonos:  	
7. Dirección de correo electrónico:  	
8. Número de FAX:  	
9. Nombre del Representante Legal 	- 	
10. C. I. del Representante Legal Nº  	
11. Fecha: (dd/mm/aa)  	




FORMULARIO Nº 3
EXPERIENCIA ESPECÍFICA DE LA EMPRESA EN LA
PROVISIÓN DE SERVICIOS SIMILARES:
	CLIENTE
	DESCRIPCIÓN DE LOS
SERVICIOS SUMINISTRADOS
	DURACIÓN DEL TRABAJO
DEL … AL…..
	MONTO FACTURADO POR
EL PROPONENTE
(En $us)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



· La empresa seleccionada deberá presentar los certificados y/o documentos que acrediten la veracidad de la información suministrada al momento de ser notificada como adjudicataria de la oferta. UNICEF podrá anular la oferta si los documentos no están en orden.






FORMULARIO Nº 4
EXPERIENCIA Y CAPACIDAD ESPECÍFICA DE LAS PERSONAS ASIGNADAS AL TRABAJO

	Nombre y cargo de la persona asignada
	Productos entregados
	Formación técnica
	
Experiencia de trabajo vinculada
	Honorarios asociados a este trabajo

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


*	La empresa seleccionada deberá presentar los certificados y/o documentos que acrediten la veracidad de la información suministrada al momento de ser notificada como adjudicataria de la oferta. UNICEF podrá anular la oferta si los documentos no están en orden.

___________________________
Firma del Representante Legal


FORMULARIO No 5
[bookmark: _Hlk22820731]OFERTA ECONÓMICA

INVITACIÓN PÚBLICA No. BOL_S 2023 003

“Acuerdo a largo plazo (LTA) para el servicio de atención de cafetería en la oficina de Unicef en La Paz - Bolivia”

	Detalle
	Descripción
	Unidad
	Cantidad
	Precio unitario Bs.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




[bookmark: _Hlk23242950]Empresa Oferente: ……………………………………………………………………..
			(Nombre de la Empresa y Firma del Representante Legal)
Nota: 
El suscriptor no está exento del pago de impuestos en virtud de este contrato.  Por tanto,  es el único responsable del pago de impuestos que deriven de la remuneración recibida por este servicio.





FICHA DEL PROVEEDOR
[bookmark: _Hlk22820597]
	Proveedor/Razón Social

	# UNGM

	NIT

	Dirección:


	Ciudad:

	Teléfono
	Fax

	Página Web:

	E mail:

	Persona de Contacto:


	Representante Legal:


	Banco

	

	No. Cta. Cte.

	

	Tipo de producto que comercializa y/o Servicio que presta:


	Documentos imprescindibles que habilitan al proveedor a ser registrado: 

	Copia del nombramiento del Representante Legal.
	
	Fotocopia de Cédula de Identidad
	

	Fotocopia del NIT
	
	Fotocopia registro Fundempresa
	

	
	

	Observaciones:


	Documentos opcionales: 

	Cartas y Certificados de Representación o Distribución Autorizada. (si se alega exclusividad) 
	
	Carta de Representantes Técnicos (Servicio Técnico)
	

	Balance General última gestión
	
	Estado de Resultados última gestión
	

	Formulario de pago IUE ultima gestión
	

	Observaciones:




El registro UNGM se obtiene siguiendo las instrucciones del link:
https://www.ungm.org/Account/Account/Login
	Log in & New Registrations - UNGM
www.ungm.org
If you do not have an account yet, you can register by clicking on the 'New Registration' button below.









DECLARACION JURADA

La Empresa debe presentar una Declaración Jurada, bajo el siguiente formato y en papel membretado de la Empresa.:


Por la presente declaración juro y doy fe, que la Empresa de la cual soy representante legal (o propietario), ha cumplido todos los contratos suscritos con entidades del sector público y del sector privado en los últimos cinco años.

Asimismo, no se encuentra dentro de las causales de inhabilitación porque:

1. La información que se presenta es verídica
2. La Empresa y yo como su representante legal (o propietario) no tenemos pliego de cargo o sentencia ejecutoriada por incumplimiento de contratos con entidades públicas, y
3. La Empresa no se encuentra con demanda de quiebra, ni será disuelta.

De igual manera no me encuentro dentro de la causal de incompatibilidad para contratar porque:

4. En la empresa a la cual represento no existe participación accionaría de ningún funcionario de UNICEF o persona vinculada al proceso de contratación.






Lugar y fecha
Nombre y Apellido del Representante Legal
Cédula de Identidad Número
Firma
Sello de la Empresa


La Paz, 2023



Nombre del responsable del llenado de la información solicitada:

Función y Cargo en la Empresa:


Sello de la Empresa:
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