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DOC – 1 
CARTA DE INVITACIÓN 
Lugar y fecha: Indicar
Señores

Nombre de la firma consultora
Dirección y teléfono
Dirección electrónica
Ciudad
REF.:
NOMBRE DEL PROGRAMA. NÚMERO DEL PROGRAMA. INVITACIÓN A PRESENTAR PROPUESTA PARA INDICAR EL NOMBRE DE LA CONSULTORÍA.
De nuestra consideración:
El PRESTATARIO ha recibido un financiamiento del Banco Interamericano de Desarrollo, para financiar parcialmente el Programa citado en la referencia. El Nombre del Contratante es el responsable de la ejecución del Programa y se  propone utilizar parte sus fondos, para efectuar pagos de gastos elegibles en virtud del contrato para el cual se emite esta Solicitud de Propuesta.
En este sentido, se le invita a presentar su propuesta para proveer los siguientes servicios de consultoría Indicar el nombre de la consultoría. En los términos de referencia adjuntos, se proporcionan más detalles sobre los servicios. El presupuesto referencial, que incluye impuestos, es de Indicar el monto y moneda, tanto numeral como literal.
Para la elaboración de su Propuesta, adjunto a la presente invitación se remiten los siguientes documentos: 
DOC – 2 
Requerimientos para la selección y contratación

DOC – 3
Formularios de presentación – Propuesta Técnica 
DOC – 4 
Formularios de presentación – Propuesta de Precio
La Firma Consultora entregará su Propuesta de forma física, por los medios que consideren pertinentes, en  las oficinas de Indicar nombre/dirección/ciudad del Contratante; hasta Indicar la hora y fecha de presentación de la Propuesta. Deberá presentar un original y  Indicar la cantidad copias.

En la evaluación de su Propuesta, se verificará si la misma cumple con los requisitos establecidos en la presente invitación y en los Términos de Referencia.
Si su propuesta es favorecida con la adjudicación, para la firma del contrato deberá presentar documentos originales o fotocopias legalizadas de los siguientes documentos: El Contratante debe definir los documentos necesarios para la firma de contrato
El Contratante no está obligado a aceptar su propuesta y se reserva el derecho de anular el proceso de selección y contratación, en cualquier momento antes de la adjudicación del Contrato, sin que incurra en ninguna obligación con la Firma Consultora.

Atentamente,

Indicar el nombre y cargo del Responsable del Proceso de Selección y Contratación
DOC – 2 

REQUERIMIENTOS PARA LA SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN

TÉRMINOS DE REFERENCIA
Nombre de la consultoría
1. DEFINICIONES.

2. ANTECEDENTES.
El Prestatario ha recibido un financiamiento del BID para financiar parcialmente el Programa Indicar nombre y número del Programa. El Nombre del Contratante es el responsable de la ejecución del Programa, en el marco del cual se llevará a cabo la consultoría  contenida en estos Términos de Referencia.

El objetivo general del indicado Programa es Describir brevemente el objetivo general del  Programa.

El Programa está estructurado en Detallar los componentes del Programa.
En el marco Detallar el componente , el Nombre del Contratante requiere contratar un Consultor Individual para realizar el trabajo descrito en estos Términos de Referencia. 

3. OBJETIVOS DE LA CONSULTORÍA.

3.1. General.

Describir el objetivo general de manera clara y concreta. Ej.: Desarrollo de un sistema de información gerencial que contenga información de gestión referida a ...
3.2. Específicos.

Si se considera necesario pueden incluirse dos o máximo tres objetivos específicos del trabajo, siempre y cuando éstos formen parte inequívoca del objetivo general
4. ALCANCE DE LOS SERVICIOS.

Los alcances específicos de la consultoría estarán referidos principalmente a: Deberá indicarse brevemente cuál será el marco y los lineamientos del trabajo, sus características principales y los aspectos específicos que deberán ser abordados. La redacción deberá realizarse en tiempo futuro: deberá, realizará, etc.
5. ACTIVIDADES.

Las actividades específicas que desarrollará el Consultor Individual, serán las siguientes: 

[Deberá detallarse siguiendo la lógica secuencial del trabajo, empezando con un verbo. Ej.: Revisar la documentación relevante referida a ...; Analizar el contenido del documento ...]

[Detallar todas las actividades de la consultoría, en caso necesario adicionar sub-numerales]

6. PRODUCTOS ESPERADOS. 

Se esperan los siguientes productos de la consultoría, los mismos que deberán ser recibidos a satisfacción por el Contratante: 

[Detallar los resultados/productos de la consultoría que deberán ser concretos, cuantificables y verificables objetivamente, en caso necesario adicionar sub-numerales]

[Ejemplos: • Un documento/guía/manual que contenga a, b y c características, terminado, aprobado y/o implementado; • Una presentación del documento, durante el taller; • 100 funcionarios capacitados en atención y servicio al cliente; • Un sistema gerencial aprobado e implementado; • etc.]
7. INFORMES.

El consultor contratado deberá presentar los siguientes informes, los mismos deberán ser recibidos a satisfacción por el Contratante: 
[Detallar los informes estrictamente necesarios]

7.1. Primer Informe de Avance, a los x días de la fecha de suscripción del contrato. Debe incluir los productos indicados en el (los) sub-numeral(es) 6.X y 6.Y.

7.2. Segundo Informe de Avance, a los x días de la fecha de suscripción del contrato, el cual debe incluir los productos indicados en el (los) sub-numeral(es) 6.X y 6.Y.

7.3. Informe Final, a los x días de la fecha de suscripción del contrato (fecha límite del contrato), el cual debe incluir todos los productos requeridos en el numeral 6.

7.4. Informes especiales o específicos

Aprobación de informes: El plazo para la aprobación de informes será de Indicar el plazo días, si transcurrido este tiempo el supervisor de la consultoría no emite ninguna observación, el informe se considerará aprobado.
Formato de presentación de informes: [Detallar los requisitos para la presentación de informes, tales como: cantidad de copias, copia digital]
8. LUGAR Y PLAZO.

El servicio de consultoría se desarrollará en la ciudad de Señalar ciudad. La consultoría deberá ser realizada en un plazo máximo de Indicar días calendario/meses efectivos de trabajo.
9. SUPERVISIÓN Y COORDINACIÓN.

El servicio de consultoría estará supervisado por Indicar posición/cargo del funcionario que supervisará el trabajo asignado por el Contratante o por una persona que éste designe por escrito y comunique al Consultor.

10. PERFIL MÍNIMO DEL EQUIPO PROFESIONAL SOLICITADO 

La firma consultora debe contar con el siguiente equipo profesional:
10.1 Indicar el Jefe de equipo: COORDINADOR/DIRECTOR/GERENTE etc.
· Calificaciones generales.
· Formación profesional: Título académico con grado de Indicar licenciatura, técnico, etc.
 en Indicar área
· En caso que el Contratante defina solicitar complementaciones a la formación profesional mínima, detallar este requisito: maestría, postgrado, especialización,  diplomado, otros estudios, otros conocimientos, etc. en Indicar lo requerido o temas afines a la consultoría
· Experiencia profesional general. Mínimo Indicar el plazo  meses de experiencia, transcurridos desde la fecha de obtención del primer título profesional.  
·   Competencia para el trabajo
.

· Experiencia específica 1. Mínima de [Definir de acuerdo al tipo de experiencia requerida]   Indicar el plazo en meses o indicar la cantidad de proyectos en Describir los trabajos similares o comparables
· Experiencia específica 2. En caso que el Contratante defina la necesidad de solicitar una experiencia específica 2, detallar
· Experiencia en la región y dominio del idioma. [Si se requiere, detallar]
10.2 ESPECIALISTA EN Indicar
· Calificaciones generales.
· Formación profesional: Título académico con grado de Indicar licenciatura, técnico, etc.5 en Indicar área
· En caso que el Contratante defina solicitar complementaciones a la formación profesional mínima, detallar este requisito: maestría, postgrado, especialización,  diplomado, otros estudios, otros conocimientos, etc. en Indicar lo requerido o temas afines a la consultoría
· Experiencia profesional general. Mínimo Indicar el plazo  meses de experiencia, transcurridos desde la fecha de obtención del primer título profesional.  
·   Competencia para el trabajo 6.

· Experiencia específica 1. Mínima de [Definir de acuerdo al tipo de experiencia requerida]   Indicar el plazo en meses o indicar la cantidad de proyectos en Describir los trabajos similares o comparables
· Experiencia específica 2. En caso que el Contratante defina la necesidad de solicitar una experiencia específica 2, detallar
· Experiencia en la región y dominio del idioma. [Si se requiere, detallar]
[El Contratante realizará el detalle de los requisitos para cada profesional, tantas veces sea necesario conforme al pool de profesionales requeridos]

11. PRESUPUESTO. 

El Presupuesto total es de Indicar monto y moneda, tanto de forma numeral como literal. 

El monto del contrato incluye todos los impuestos de ley; el consultor será responsable de su cumplimiento. 
12. MODALIDAD DE CONTRATACIÓN Y FORMA DE PAGO. [Este numeral debe tener relación con el modelo de contrato por: una suma global o sobre la base del tiempo trabajado]
El Contrato será cancelado bajo la modalidad de Definir: una suma global o sobre la base del tiempo trabajado.

El monto total convenido será cancelado en Indicar número pagos de acuerdo con el siguiente detalle, dentro de los Indicar el plazo  días de aprobado cada informe. [Se recomienda aplicar un único pago si la consultoría se realiza en un plazo de hasta (45) días; si el plazo de ejecución es mayor, el Contratante deberá indicar el número de pagos parciales de acuerdo a los productos y a la duración de la consultoría, los pagos deben tomar en cuenta los productos e informes establecidos en los numerales 6 y 7. Los montos de cada pago deberán ser definidos de acuerdo al “peso” y el plazo de presentación de cada producto]
12.1. Primer Pago: x % contra la presentación y aprobación del primer informe.

12.2. Segundo Pago: x % contra entrega y aprobación del segundo informe de trabajo

12.3. Pago Final: x % [se recomienda no menos del 30 %] contra aprobación del informe final, el cual deberá incluir todos los productos solicitados en el numeral 6 de los Términos de Referencia, a satisfacción del Contratante [En el caso  de revisión previa, añadir] y luego de ser puesto a conocimiento del BID.
13. OTRAS CONDICIONES ESPECIALES.
[Si el Contratante requiere introducir otras condiciones, como apoyo logístico, subcontrataciones de servicios conexos, propiedad intelectual, transferencia de tecnología, disposiciones legales de aplicación o de referencia, etc., puede describirlas en este numeral]

CRITERIOS DE EVALUACIÓN
[El Contratante debe definir los criterios y perfiles profesionales mínimamente aceptables, con base en los Términos de Referencia. Estas definiciones deberán ser transcritas en los formularios TEC-4 de cada profesional solicitado]

(i) Lógica de enfoque técnico, la metodología y plan de trabajo propuestos en respuesta a los términos de referencia

                                                                         Cumple/No Cumple
(ii) Calificaciones del personal profesional clave y competencia para el trabajo:

	(a) Indicar el Jefe de equipo: COORDINADOR/DIRECTOR/GERENTE etc.
	Evaluación

	1. Calificaciones generales.
	

	1.1. Formación profesional: Título académico con grado de Indicar licenciatura, técnico, etc.
 en Indicar área 
	Cumple/
No Cumple

	1.2. En caso que el Contratante defina solicitar complementaciones a la formación profesional mínima, detallar este requisito: maestría, postgrado, especialización,  diplomado, otros estudios, otros conocimientos, etc. en Indicar lo requerido o temas afines a la consultoría
	Cumple/
No Cumple

	1.3. Experiencia profesional general. Mínimo Indicar el plazo  meses de experiencia, transcurridos desde la fecha de obtención del primer título profesional.  
	Cumple/
No Cumple

	2.  Competencia para el trabajo
.
	

	2.1. Experiencia específica 1. Mínima de [Definir de acuerdo al tipo de experiencia requerida]   Indicar el plazo en meses o indicar la cantidad de proyectos en Describir los trabajos similares o comparables 
	Cumple/
No Cumple

	2.2. Experiencia específica 2. En caso que el Contratante defina la necesidad de solicitar una experiencia específica 2, detallar
	Cumple/
No Cumple

	3. Experiencia en la región y dominio del idioma. 

          [Si se requiere, detallar]
	Cumple/
No Cumple


	(b) ESPECIALISTA EN INDICAR
	Evaluación

	1. Calificaciones generales.
	

	1.1. Formación profesional: Título académico con grado de Indicar licenciatura, técnico, etc.7 en Indicar área 
	Cumple/
No Cumple

	1.2. En caso que el Contratante defina solicitar complementaciones a la formación profesional mínima, detallar este requisito: maestría, postgrado, especialización,  diplomado, otros estudios, otros conocimientos, etc. en Indicar lo requerido o temas afines a la consultoría
	Cumple/
No Cumple

	1.3. Experiencia profesional general. Mínimo Indicar el plazo  meses de experiencia, transcurridos desde la fecha de obtención del primer título profesional.  
	Cumple/
No Cumple

	2.  Competencia para el trabajo8.
	

	2.1. Experiencia específica 1. Mínima de [Definir de acuerdo al tipo de experiencia requerida]   Indicar el plazo en meses o indicar la cantidad de proyectos en Describir los trabajos similares o comparables 
	Cumple/
No Cumple

	2.2. Experiencia específica 2. En caso que el Contratante defina la necesidad de solicitar una experiencia específica 2, detallar
	Cumple/
No Cumple

	3. Experiencia en la región y dominio del idioma. 

          [Si se requiere, detallar]
	Cumple/
No Cumple


[El Contratante realizará el cuadro anterior, tantas veces sea necesario, conforme a la cantidad del personal requerido]

DOC – 3 
FORMULARIOS DE PRESENTACIÓN – PROPUESTA TÉCNICA
[Los comentarios en texto editable y corchetes, proporcionan orientación al Consultor para la preparación de su Propuesta Técnica y no deberán aparecer en la Propuesta Técnica que presente] 

Formulario TEC-1
Presentación de la propuesta técnica


Formulario TEC-2
Descripción del enfoque, la metodología y el plan de actividades para la ejecución del trabajo

Formulario TEC-3
Composición del equipo y asignación de responsabilidades


Formulario TEC-4  
Hoja de vida del personal profesional propuesto

Formulario TEC-5  
Calendario de actividades del personal


FORMULARIO TEC-1 
 PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA TÉCNICA
Lugar y Fecha: Indicar
A: Detallar el nombre del Contratante
Los abajo firmantes ofrecemos proveer los servicios de consultoría para Indicar nombre de los servicios de consultoría de conformidad con su solicitud de propuestas de fecha Indicar y con nuestra propuesta.  Presentamos por medio de la presente nuestra propuesta, que consta de esta propuesta técnica y una propuesta de Precio.
Los suscritos, incluyendo todos los subcontratistas requeridos para ejecutar cualquier parte del contrato, tenemos nacionalidad de países miembros del Banco. En caso que el contrato de prestación de servicios de consultoría incluya el suministro de bienes y servicios conexos, nos comprometemos a que estos bienes y servicios conexos sean originarios de países miembros del Banco.


Confirmamos que esta propuesta es de carácter obligatorio para nosotros y está sujeta a las modificaciones que resulten de las negociaciones del contrato.
Declaramos la veracidad de toda la información proporcionada y autorizamos mediante la presente, a que cualquier persona natural o jurídica de esta firma consultora, suministre al BID y/o a los representantes autorizados del Contratante, toda la documentación/información relacionados con la presentación de esta Propuesta, que se requiera para su revisión. 
Declaramos cumplir y conocer las previsiones en cuanto a: i) Elegibilidad (Anexo A y B), ii) Conflicto de Interés (Anexo A) y iii) Prácticas Prohibidas del Banco Interamericano de Desarrollo (Anexo C), las cuales están disponibles en el sitio virtual del Banco. 
Entendemos que ustedes no están obligados a aceptar esta propuesta.
Atentamente,
Firma Autorizada: Firma del Representante Legal
Nombre y Cargo del Firmante: Detallar el nombre completo del Representante Legal
Nombre de la Firma Consultora: Detallar el nombre conforme a la matrícula de comercio
Dirección: Detallar la dirección oficial/vigente del oferente
Teléfono: Detallar
NIT: Detallar el NIT válido y activo
FORMULARIO TEC-2
DESCRIPCIÓN DEL ENFOQUE, LA METODOLOGÍA Y EL PLAN DE ACTIVIDADES

PARA LA EJECUCIÓN DEL TRABAJO
a) 
Enfoque técnico y metodología. [El Consultor deberá explicar su comprensión de los objetivos del trabajo, enfoque de los servicios, metodología para llevar a cabo las actividades y obtener el producto esperado, y el grado de detalle de dicho producto. Deberá destacar los problemas que se están tratando y su importancia, y explicar el enfoque técnico que adoptaría para tratarlos. El Consultor deberá explicar la metodología que propone adoptar y resaltar la compatibilidad de esa metodología con el enfoque propuesto]
b) 
Plan de Trabajo. [El Consultor deberá proponer las actividades principales del trabajo, su contenido y duración, fases y relaciones entre sí, etapas (incluyendo las aprobaciones provisionales del Contratante), y las fechas de entrega de los informes. El plan de trabajo propuesto deberá ser consistente con el enfoque técnico y la metodología, demostrando una compresión de los TDR y habilidad para traducirlos en un plan de trabajo factible. Aquí se deberá incluir una lista de los documentos finales, incluyendo informes, planos y tablas que deberán ser presentadas como producto final]
c) 
Organización y Dotación de Personal. [El Consultor deberá proponer la estructura y composición de su equipo. Deberá detallar las disciplinas principales del trabajo, el especialista clave responsable, y el personal técnico y de apoyo designado]
PLAN DE TRABAJO

	N°
	ACTIVIDAD1
	MESES2

	
	
	1
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	12
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1. Indique todas las actividades principales del trabajo, incluyendo entrega de informes (por ejemplo, inicial, provisional, informes finales), y otras etapas tales como aprobaciones por parte del Contratante.  Para tareas en varias fases, indique separadamente las actividades, entrega de informes y etapas para cada fase.  

2. La duración de las actividades deberán ser indicadas en un gráfico de barras

FORMULARIO TEC-3

COMPOSICIÓN DEL EQUIPO Y ASIGNACIÓN DE RESPONSABILIDADES
	NOMBRE DEL PERSONAL CLAVE (A SER EVALUADO)
	FIRMA
	ÁREA DE ESPECIALIDAD
	CARGO ASIGNADO
	ACTIVIDAD ASIGNADA

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


FORMULARIO TEC-4
HOJA DE VIDA DEL PERSONAL PROFESIONAL PROPUESTO
[Nota explicativa al Contratante: Debe entregar a la firma consultora, un formulario para cada uno de los profesionales que serán evaluados, en conformidad con el DOC – 2]
[La firma consultora, debe tomar en cuenta los requisitos establecidos en el DOC – 2 y presentar únicamente un profesional por cada cargo solicitado]
1. DATOS GENERALES.
	Nombre del cargo solicitado:
	[Ej. COORDINADOR (el EJECUTOR debe llenar para cada profesional)]

	Lugar y Fecha de Nacimiento:
	

	Nacionalidad:
	

	N° Cédula de Identidad o Pasaporte y lugar de expedición:
	

	Dirección:
	

	Teléfono:
	

	Correo Electrónico:
	


2. CALIFICACIONES GENERALES.

FORMACIÓN PROFESIONAL.
	Estudios realizados
	Especialidad 

o Área
	Entidad Educativa/

Universidad
	Fecha de Emisión del Título (Mes/Año)
	Requisitos y Criterios establecidos por el Contratante

	Título de Grado

…


	…

	
	
	[El Contratante debe detallar conforme a los Criterios de Evaluación]

	Maestría
   
	
	
	
	[El Contratante debe detallar conforme a los Criterios de Evaluación]

	Postgrado/diplomado en rama afín (mínimo 160 hrs. de duración)
	
	
	
	[El Contratante debe detallar conforme a los Criterios de Evaluación]

	Otros seminarios, cursos, talleres, etc., relacionados con la consultoría
	
	
	
	[El Contratante debe detallar conforme a los Criterios de Evaluación]


EXPERIENCIA GENERAL.

	Fecha de Emisión  del Título (día/mes/año)
	Tiempo desde la emisión del título
	Requisitos y Criterios establecidos por el Contratante

	
	… meses

	[El Contratante debe detallar conforme a los Criterios de Evaluación]


3. COMPETENCIA PARA EL TRABAJO – EXPERIENCIA ESPECÍFICA
.

[Empezando con el último cargo, enumere en orden inverso cada cargo que ha desempeñado desde que se graduó y que tenga relación con el perfil requerido en el numeral 2, indicando para cada empleo (véase el formulario siguiente): fechas de empleo, nombre de la organización, cargos desempeñados]


EXPERIENCIA ESPECÍFICA 1.

	Contratante o entidad
	Objeto de la Consultoría
	Cargo en el proyecto
	Descripción del trabajo realizado
	Duración del trabajo

	
	
	
	
	Desde (mes/año)
	Hasta (mes/año)
	Total Meses

	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Requisitos y Criterios establecidos por el Contratante: [El Contratante debe detallar conforme a los Criterios de Evaluación]



EXPERIENCIA ESPECÍFICA 2. [Borrar si no corresponde de acuerdo al numeral 2]
	Contratante o entidad
	Objeto de la Consultoría
	Cargo en el proyecto
	Descripción del trabajo realizado
	Duración del trabajo

	
	
	
	
	Desde (mes/año)
	Hasta (mes/año)
	Total Meses

	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Requisitos y Criterios establecidos por el Contratante: [El Contratante debe detallar conforme a los Criterios de Evaluación]


4. CERTIFICACIÓN.

Yo, el abajo firmante, certifico que, según mi mejor conocimiento y mi entender, este currículo describe correctamente mis antecedentes académicos  y mi experiencia. Entiendo que cualquier declaración voluntariamente falsa aquí incluida, puede conducir a mi descalificación o la cancelación de mi trabajo, si fuera contratado, sin perjuicio de otras acciones que correspondan. 

Firma del Profesional: Firmar
Nombre del Profesional: Detallar
Fecha: Indicar
Notas: 

1. Únicamente se tomarán en cuenta maestrías concluidas y con título. No se considerará válido el egreso.

2. No se tendrá en cuenta fracciones de mes. Se desestimarán semanas o días de experiencia. 

3. Cada experiencia profesional será evaluada una sola vez. Los tiempos de los trabajos realizados en un mismo periodo o en plazos sobrepuestos(parcial o totalmente), se considerarán una sola vez (no se duplicarán los tiempos)  

4. Si el formulario no puede ser firmado por el profesional propuesto, el mismo podrá ser suscrito por el representante de la firma, siempre y cuando acompañe una nota expresa de autorización.

5. Otros requisitos tales como: Adjuntar la copia de la documentación de respaldo, serán definidos y detallados por el Contratante en este numeral. 
FORMULARIO  TEC-5  
CALENDARIO DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL 1

	   N°
	NOMBRE DEL PERSONAL
	CONTRIBUCIÓN DEL PERSONAL (EN UN GRÁFICO DE BARRAS)2
	TOTAL DE LA CONTRIBUCIÓN PERSONA-MESES

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	n
	Sede
	Campo3
	Total

	1
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	[Campo]
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Subtotal
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Total
	
	
	


1. Para el personal profesional el aporte deber ser indicado individualmente; para el personal de apoyo, deberá ser indicado por categoría (por ejemplo, dibujante, empleado de oficina; etc.)
2. Los meses se cuentan desde el inicio del trabajo. Para cada empleado indique separadamente el aporte en la sede y en el campo. 
3. Trabajo en el campo significa el trabajo realizado fuera, en un lugar que no es la oficina sede del Consultor. 
[image: image1.bmp]Tiempo completo

Tiempo parcial

DOC – 4 

FORMULARIOS DE PRESENTACIÓN – PROPUESTA DE PRECIO
[Los comentarios en texto editable y corchetes, proporcionan orientación al Consultor para la preparación de su Propuesta de Precio y no deberán aparecer en la Propuesta de Precio que presente] 

Formulario PR-1  
Presentación de la propuesta de precio


Formulario PR-2  
Resumen de precios


Formulario PR-3 
Desglose de precios por actividad


Formulario PR-4  
Desglose por remuneraciones


Formulario PR-5  
Gastos reembolsables


FORMULARIO PR –1 
PRESENTACIÓN  DE LA PROPUESTA DE PRECIO
Lugar y Fecha: Indicar
A: Detallar en nombre y dirección del Contratante
Los abajo firmantes ofrecemos proveer los servicios de consultoría para Indicar el nombre de la consultoría de conformidad con su pedido de propuestas de fecha Indicar la fecha y con nuestra propuesta técnica. La propuesta de precio que se adjunta es por la suma de Indicar el monto y moneda, tanto numeral como literal. Esta cifra  incluye los impuestos locales.  [Las cifras deberán coincidir con las indicadas en el Precio Total de la Propuesta de Precio, Formulario PR-2]
Nuestra propuesta de precio será obligatoria para nosotros, con sujeción a las modificaciones que resulten de las negociaciones del contrato, hasta la expiración del período de validez de la propuesta, es decir, hasta 60 días después de la entrega de esta propuesta.
[Elegir uno de los siguientes párrafos]

OPCIÓN A

Ni nosotros ni nuestros agentes han pagado ni  pagaran comisiones o gratificaciones relacionadas con esta propuesta o la ejecución del contrato.  

OPCIÓN B

A continuación se enumeran las comisiones y bonificaciones, si las hubiere, pagadas o pagaderas por nosotros a agentes en relación con esta propuesta y con la ejecución del contrato, en el caso de que el contrato nos sea adjudicado: 
	Nombre y dirección 

de los agentes
	
	Monto y moneda
	
	Objetivo de la comisión

o de la bonificación

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Entendemos que ustedes no están obligados a aceptar esta propuesta.
Atentamente,
Firma Autorizada: Firmar
Nombre y Cargo del Firmante: Detallar el nombre del Representante Legal
Nombre de la Firma Consultora: Detallar el nombre conforme a la matrícula de comercio
Dirección: Detallar la dirección oficial/vigente de la firma consultora
Teléfono: Detallar
NIT: Detallar el NIT válido y activo
FORMULARIO PR-2 
RESUMEN DE PRECIOS
	RUBRO
	 PRECIO

	PRECIO TOTAL DE LA PROPUESTA DE PRECIO 
	


FORMULARIO PR-3  
DESGLOSE DE PRECIO POR ACTIVIDAD 1
	Grupo de  Actividades (Fase): 2

	Descripción: 3


	Componente del Precio
	Precio en pesos

	Remuneración 4
	

	Gastos reembolsables 4
	

	Subtotales
	


1. El Formulario PR-3 deberá ser completado para el trabajo completo. En  caso de que algunas actividades requieran una manera diferente de facturar y de pago (por ejemplo: el trabajo tiene etapas y cada etapa tiene un plan de pago diferente), el Consultor deberá llenar un formulario PR-3 separado para cada grupo de actividades. 
2. El nombre de las actividades (fases) deberá ser igual o corresponder a los indicados en el Plan de Trabajo.
3. Breve descripción de las actividades cuyo desglose de precio se proporciona en este formulario. 
4. Los gastos de remuneración y reembolsables deberán coincidir con los precios totales relevantes indicados en los Formularios PR-4 y PR-5. 
FORMULARIO  PR-4  
DESGLOSE  POR REMUNERACIONES 1
[El Contratante deberá incluir este Formulario PR-4 solamente cuando el Contrato sobre la base de Tiempo Trabajado ha sido incluido en la SP La información que debe presentarse en este formulario será utilizada únicamente para establecer los pagos al Consultor por posibles servicios adicionales solicitados por el Contratante]

	NOMBRE 2
	CARGO 3
	TARIFA  PERSONA -MES 4
	PARTICIPACIÓN 5
(PERSONA-MES)
	PRECIO EN PESOS 6

	PERSONAL 
	
	
	
	

	
	
	[Sede]
	
	

	
	
	[Campo]
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Precios Totales
	


1. El Formulario PR-4 deberá ser completado para cada uno de los Formularios PR-3 presentados.
2. El personal profesional deberá ser indicado individualmente; el personal de apoyo será indicado por categoría (por ejemplo: dibujante, personal de oficina).
3. Los cargos del personal profesional deberán coincidir con los indicados en el Formulario TEC-3.
4. Indique separadamente la tarifa por persona-mes, en la sede y en el campo.
5. Indique por separado el trabajo en la sede y en el campo, el total estimado de la participación del personal para ejecutar el grupo de actividades o fases indicadas en el formulario.
6. Para cada persona indique la remuneración, por separado para trabajo en la sede y en el campo. Remuneración = tarifa persona-mes x participación. 

FORMULARIO  PR-4  
DESGLOSE POR REMUNERACIONES 1
[El Contratante deberá incluir este Formulario PR-4  solamente cuando el Contrato por una Suma Global ha sido incluido en la SP. La información que debe presentarse en este formulario será utilizada únicamente para establecer los pagos al Consultor por posibles servicios adicionales solicitados por el Contratante]

	NOMBRE 2
	CARGO 3
	TARIFA PERSONA-MES 4

	
	
	[Sede]

	
	
	[Campo]

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1. El formulario PR-4 deberá ser completado para el mismo personal profesional y de apoyo enumerado el formulario TEC-5.
2. El personal profesional deberá ser indicado individualmente; el personal de apoyo será indicado por categoría (por ejemplo: dibujante, personal de oficina).
3. Los cargos del personal profesional deberán coincidir con los indicados en el Formulario TEC-3.
4. Indique separadamente la tarifa por persona-mes por trabajo en la sede y en el campo. 

FORMULARIO  PR-5  
GASTOS REEMBOLSABLES 1

[El Contratante deberá incluir este Formulario PR-5 cuando el Contrato sobre la base de Tiempo Trabajado ha sido incluido en la SP]
	N°
	DESCRIPCIÓN 2
	UNIDAD
	PRECIO UNITARIO 3
	CANTIDAD
	INDICAR MONTO 4

	
	Viáticos
	Día
	
	
	

	
	Vuelos Internacionales 5
	Viaje
	
	
	

	
	Otros gastos de viaje
	Viaje
	
	
	

	
	Gastos de comunicación entre  [indique el lugar] y [indique el lugar]
	
	
	
	

	
	Preparación  y  reproducción de informes
	
	
	
	

	
	Equipo, instrumentos, materiales, suministros, etc. 
	
	
	
	

	
	Flete de efectos personales
	Viaje
	
	
	

	
	Uso de computadores, programas
	
	
	
	

	
	Exámenes de laboratorio
	
	
	
	

	
	Subcontratos
	
	
	
	

	
	Costos de transporte local
	
	
	
	

	
	Arriendo de oficina, personal de apoyo
	
	
	
	

	
	Capacitación del personal del Contratante 6
	
	
	
	

	
	PRECIOS TOTALES
	
	
	
	


1. El Formulario PR-5 deberá ser completada para cada uno de los Formularios PR-3 presentados.
2. Elimine  o agregue rubros, según lo dispuesto en el numeral 1.4.7.
3. Indique el precio unitario.

4. Indique el precio de cada rubro reembolsable Precio = Precio unitario x Cantidad.
5. Indique la ruta de cada vuelo, y si el viaje es una vía o de ida y regreso. 
6. Solamente si la capacitación es un componente importante del  trabajo, y definido como tal en los TDR. 

FORMULARIO PR-5 
 GASTOS REEMBOLSABLES
[El Contratante deberá incluir este Formulario PR-5 solamente cuando el Contrato por una Suma Global ha sido incluido en la SP. La información presentada en este formulario será utilizada únicamente para establecer pagos al Consultor por posibles servicios adicionales que le solicite el Contratante]

	N°
	DESCRIPCIÓN 1
	UNIDAD
	PRECIO UNITARIO 2

	
	Viáticos
	Día
	

	
	Vuelos internacionales 3
	Viaje
	

	
	Otros gastos de viaje
	Viaje
	

	
	Comunicación entre [indicar el lugar] y [indicar el lugar ]
	
	

	
	Preparación y reproducción de informes
	
	

	
	Equipo, instrumentos, materiales, suministros, etc.
	
	

	
	Flete de efectos personales
	Viaje
	

	
	Uso de computadores, programas
	
	

	
	Exámenes de laboratorio
	
	

	
	Subcontratos
	
	

	
	Costo de transporte local
	
	

	
	Arriendo de oficina, Personal de apoyo 
	
	

	
	Capacitación del personal del Contratante 4
	
	


1. Elimine o agregue rubros, según lo dispuesto en el numeral 1.4.7.

2. Indique el precio unitario.

3. Indique la ruta de cada vuelo y si el viaje es una vía o ida y regreso. 
4. Solamente si la capacitación es un componente importante del trabajo y definido como tal en los TDR. 

APÉNDICE
NEGOCIACIONES DE PRECIO – DESGLOSE DE LAS TARIFAS DE REMUNERACIÓN
[Solo aplica a contratos sobre la base de tiempo trabajado]
1.
Examen de las tarifas de remuneración.
1.1
Las tarifas de remuneración del personal incluye el sueldo, cargas sociales, gastos generales, bono por concepto de utilidades y cualquier prima o bonificación por trabajo fuera de la sede.  Para ayudar a la firma en la preparación de las negociaciones de precio, se adjunta un formulario tipo en el que se indica el desglose de la remuneración.  Los desgloses convenidos formarán parte del contrato negociado.

1.2
El Contratante tiene la responsabilidad de custodiar fondos públicos y se espera que actúe con prudencia al gastar esos fondos.  En consecuencia, al Contratante le interesa que la propuesta de precio de la firma sea razonable y, en el curso de las negociaciones, el Contratante espera poder examinar los estados financieros auditados certificados por un auditor independiente, que respaldan las tarifas de la firma.  La firma debe estar dispuesta a proporcionar los estados financieros auditados correspondientes a los últimos tres años, a corroborar sus tarifas, y a aceptar que las tarifas de remuneración propuestas y otras cuestiones financieras sean sometidas a escrutinio. A continuación se examinan las tarifas de remuneración.

(i) Sueldo


El sueldo es el salario bruto regular en efectivo que se paga a una persona en la oficina central de la firma.  No deberá incluir ninguna prestación por trabajo fuera de la sede ni bonificaciones (excepto cuando éstas estén incluidas por ley o reglamentación estatal).

(ii) Bonificaciones


Las bonificaciones se pagan normalmente con cargo a las utilidades. Puesto que el Contratante no quiere hacer pagos dobles por el mismo rubro, las bonificaciones del personal normalmente no se incluirán en las tarifas.  Cuando el sistema de contabilidad del Consultor sea tal que los porcentajes de las cargas sociales y los gastos generales se basan en los ingresos totales, incluidas las bonificaciones, esos porcentajes deberán reducirse descontando las bonificaciones.  En los casos en que las políticas nacionales exigen el pago de 13 meses por 12 meses de trabajo, el componente de utilidad no tiene que reducirse.  Toda consideración relativa a gratificaciones deberá comprobarse con documentación auditada, la que se tratará confidencialmente.

(iii) Cargas sociales


Las cargas sociales son los gastos en que incurre la firma por concepto de beneficios no monetarios al personal.  Estos rubros incluyen, entre otras cosas, los costos del fondo de pensiones, de seguros médico y de vida, y los costos por licencias de enfermedad y vacaciones.  En relación con esto, el costo de licencia por los días feriados oficiales no es una carga social aceptable, como tampoco lo es el costo de los permisos durante la ejecución de un trabajo si no se proporciona personal adicional de reemplazo.  Las licencias adicionales al final de un trabajo de conformidad con la política pertinente de la firma constituyen una carga social aceptable.  
(iv) Precio de los días de licencia


Los principios para calcular el precio del total de días de licencia por año como porcentaje del sueldo básico serán normalmente como sigue:


Precio del día de licencia


como porcentaje del sueldo

=
número de días de licencia x 100







           [365 - f - fo - v - le]

Es importante señalar que los días de licencia se pueden considerar una carga social solamente si no se cobra al Contratante por esos días.

(v) Gastos generales


Los gastos generales son los gastos en que incurre la firma que no están directamente relacionados con la ejecución del trabajo y no se reembolsarán como rubros separados en el contrato.  Son rubros típicos los gastos de la oficina central (tiempo de los socios, tiempo no facturable, tiempo del personal de nivel superior que supervisa el proyecto, alquileres, personal de apoyo, investigación, capacitación del personal, mercadeo, etc.), el costo del personal no empleado en proyectos generadores de ingresos, impuestos sobre los costos de actividades y promoción del negocio.  Durante las negociaciones, deberán estar disponibles para su examen los estados financieros auditados, certificados como correctos por un auditor independiente, que confirmen los gastos generales de los tres últimos años, junto con listas detalladas de los rubros que integran dichos gastos y su relación porcentual con los sueldos básicos.  El Contratante no aceptará un margen adicional por cargas sociales, gastos generales, etc. para el personal que no forme parte de los empleados permanentes de la firma.  En esos casos, la firma tendrá derecho a incluir solamente los gastos administrativos y las comisiones sobre los pagos mensuales cobrados por el personal subcontratado.

(vi) Comisiones o utilidades


Las comisiones o utilidades se basarán en la suma del sueldo, las cargas sociales y los gastos generales.  Si hay alguna gratificación que se pague regularmente, se esperará una reducción correspondiente del elemento de utilidades.  No podrán incluirse en la base de cálculo de las comisiones o utilidades los gastos de viaje u otros gastos reembolsables, a menos que estos últimos correspondan a un volumen extraordinario de adquisiciones de equipos y materiales requeridos en el contrato.  La firma deberá tener en cuenta que los pagos se harán de conformidad con un plan estimado de pagos convenido, descrito en el formulario del contrato preliminar.

(vii) Bonificación o prima por trabajo fuera de la sede


Algunos consultores pagan bonificaciones a sus funcionarios que trabajan fuera de la sede.  Esas bonificaciones se calculan como porcentaje del sueldo y no deben dar lugar a gastos generales ni utilidades.  Algunas veces, tales bonificaciones pueden conllevar por ley algunas cargas sociales.  En ese caso, el monto de esas cargas sociales se indicará siempre como cargas sociales, y la bonificación neta se indicará por separado.  Para el personal afectado, esta bonificación, cuando se paga, debe cubrir la educación en el lugar de origen, etc.  Estos rubros y otros similares no se considerarán como gastos reembolsables.

(viii) Viáticos


Los viáticos no se incluyen en la remuneración y se pagan por separado, en moneda del país del Contratante. No se pagan viáticos adicionales por familiares a cargo, es decir, el porcentaje es el mismo para los empleados casados y solteros.


Para determinar los viáticos se pueden utilizar como referencia los valores estándar del PNUD vigentes para el país de que se trate.
2. 
Gastos reembolsables.

2.1
Las negociaciones de precio se concentrarán adicionalmente en rubros como compras menores al contado y otros gastos reembolsables.  Estos precios pueden incluir, sin que la enumeración sea exhaustiva, precios de encuestas, equipo, alquiler de oficinas, suministros, viajes internacionales y locales, alquiler de computadoras, movilización y desmovilización, seguros e imprenta.  Estos gastos pueden ser fijos o reembolsables en cualquier moneda. 

3.  
Garantía bancaria
3.1
Los pagos a la firma, incluido el pago de cualquier anticipo basado en las proyecciones de flujos de caja, cubierto por una garantía bancaria, se harán de acuerdo con un calendario estimado convenido que asegure pagos periódicos a la firma en moneda del país del Contratante y extranjera, siempre que los servicios procedan según lo previsto.

FORMULARIO DE DECLARACIONES DEL CONSULTOR EN CUANTO A PRECIOS Y CARGOS
Firma Consultora:


Consultoría:


Fecha:

Por la presente confirmamos que: 

(a) 
Los salarios básicos indicados en la tabla adjunta se han tomado de los registros de la nómina y refleja los sueldos actuales de los miembros del personal declarado los cuales no han recibido otro aumento más que el normal estipulado en la política de aumento anual de sueldos aplicable a todo el personal de la firma; asimismo,  se incluyen los montos usualmente pagados a los consultores. 

(b) 
Se establece que la firma ha cumplido siempre con los pagos a los profesionales por los servicios ejecutados;

(c) 
Los rubros enumerados en la lista adjunta por cargas sociales y gastos generales se basan en el promedio de costos experimentados por la firma en los últimos tres años y presentados en los estados financieros de la firma; y

(d) 
Dichos rubros por gastos generales y cargas sociales no incluyen bonos ni ningún otro medio de repartición de beneficios.

Atentamente,

Firma Autorizada: Firmar
Nombre y Cargo del Firmante: Detallar el nombre del Representante Legal
Nombre de la Firma Consultora: Detallar el nombre conforme a la matrícula de comercio
Fecha: Detallar
Precios y Cargos de las Declaraciones del Consultor  Personal de planta del Consultor

(Expresados en pesos)

	Personal
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Nombre
	Cargo
	Salario básico de trabajo por mes/día/año de trabajo 
	Cargas Sociales1
	Gastos generales1
	Subtotal
	Honorarios2
	Prestaciones fuera de la Sede
	Tarifa fija propuesta por mes/día/hora de trabajo 
	Tarifa fija propuesta por mes/día/hora

	Sede
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Campo
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1.
Expresado como porcentaje de 1

2.
Expresado como porcentaje de 4

Consultores  individuales

(Expresados en pesos)

	Consultor
	Tarifa básica de trabajo por mes/día/año de trabajo

	Nombre
	Cargo
	

	Sede
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Campo
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


� 	Si son aceptables varias profesiones, ellas deben enunciarse. Si se opta por incluir expresiones tales como “o similares/ o relacionadas” deberá establecerse casos que se estiman “similares “ o “relacionados” sin que puedan ser excluyentes.


�    En consultorías que  requieran de conocimientos actualizados (por razones de actualización tecnológica por ejemplo) podrá limitarse el periodo de la experiencia específica, por ejemplo “se evaluará únicamente  la experiencia específica desarrollada en los últimos 15 años”


� 	Si son aceptables varias profesiones, ellas deben enunciarse. Si se opta por incluir expresiones tales como “o similares/ o relacionadas” deberá establecerse casos que se estiman “similares “ o “relacionados” sin que puedan ser excluyentes.


�   	En consultorías que  requieran de conocimientos actualizados (por razones de actualización tecnológica por ejemplo) podrá limitarse el periodo de la experiencia específica, por ejemplo “se evaluará únicamente  la experiencia específica desarrollada en los últimos 15 años”


� 	Indicar el que corresponda, por ejemplo, licenciatura, técnico superior, técnico medio etc. 


� 	Indicar el que corresponda, por ejemplo, Economía, Ingeniería, Derecho, Medicina, etc.


� 	Se refiere a maestrías concluidas y con título. No se considerará válido el egreso.


� 	Para determinar el número de meses a la fecha de presentación de la postulación se restará la de obtención del título y el resultado se dividirá por 30.


� 	Cada experiencia profesional será evaluada una sola vez. Los tiempos de los trabajos realizados en un mismo periodo o en plazos sobrepuestos(parcial o totalmente), se considerarán una sola vez (no se duplicarán los tiempos)  


� 	Donde una f = fines de semana, fo = feriados oficiales, v = vacaciones, y le = licencia por enfermedad.
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