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FORMULARIO DE INVITACIÓN 

“CONTRATACION DEL SERVICIO DE ORGANIZACIÓN, LOGÍSTICA Y MONTAJE PARA TALLERES DE CIERRE DEL PROGRAMA UMBRAL GUATEMALA”

PROCESO MCC-PRONACOM-SNC-011-2020

Con un atento saludo el Programa Nacional de Competitividad ejecutor del Programa Umbral del MCC, le extiende invitación a participar en el Proceso MCC-PRONACOM-SNC-011-2020 “Contratación del servicio de organización, logística y montaje para Talleres de Cierre del Programa Umbral Guatemala".  Los detalles de lo requerido, plazos de entrega, los términos de contratación y forma de pago se encuentran en el formulario de cotización adjunto, por medio del cual debe enviar su Oferta debidamente firmada y sellada a más tarde del 13 de enero de 2021 a las 14:30 horas (hora local).  
FORMULARIO DE INVITACIÓN 

“CONTRATACION DEL SERVICIO DE ORGANIZACIÓN, LOGÍSTICA Y MONTAJE PARA TALLERES DE CIERRE DEL PROGRAMA UMBRAL GUATEMALA”
PROCESO MCC-PRONACOM-SNC-011-2020
Guatemala, 
Señores 
Programa Nacional de Competitividad - PRONACOM
Programa Umbral del MCC

5ª. Avenida 5-55, Zona 14, Edificio Europlaza, 

Torre 4, Nivel 16, Oficina 1601

Presente

Estimados señores:

Luego de haber examinado los documentos de invitación a cotizar, los suscritos ofrecemos nuestros servicios de “Contratación del servicio de organización, lógística y montaje para Talleres de Cierre del Programa Umbral Guatemala", de conformidad con dichos documentos, por la suma de 
I. OFERTA ECONOMICA  
“Contratación del servicio de organización, lógística y montaje para Talleres de Cierre del Programa Umbral Guatemala"

Proceso MCC-PRONACOM-SNC-011-2020

Lote Único:  Organización y Logística para Talleres de Cierre del Programa Umbral Guatemala

	Item No.
	Número

Eventos
	Descripción de los servicios
	Precio Unitario sin IVA en US$

	Precio Total Sin IVA (US$)

	1.1
	Organización por cada Taller de Cierre de Proyectos 
	
	

	
	4
	Talleres de Educación 
	
	

	
	2
	Talleres de Movilización de Recursos 
	
	

	1.2
	Logística por cada Taller de Cierre de Proyectos 
	
	

	
	
	1 Secretario por cada taller requerido (7 eventos)
	
	

	
	
	1 Coordinador enlace con el Programa Umbral y de atención durante el desarrollo de cada evento
	
	

	Otros servicios (indicar en forma desglosada otros servicios que apliquen y que eventualmente no fueron incluidos en las especificaciones técnicas -cuando aplique-)
	
	

	TOTAL EN US$ SIN IVA 
	

	IVA
	

	TOTAL EN US$ CON IMPUESTOS
	


	Item No.
	Número
	Descripción de los servicios
	Precio Unitario sin IVA en US$


	Servicios de Alimentación y Salón en la Ciudad de  Guatemala

	1.3
	Servicio alimentación por persona
	

	
	1.3.1
	Precio de Coffee Break por persona 
	

	
	1.3.2
	Precio de almuerzo por persona 
	

	
	1.3.3
	Precio de servicio permanente por evento
	

	1.4
	Servicio de salón (Deben observar protocolos para el distanciamiento social)
	

	
	Precio de salón para un mínimo de 30 personas

(Debe cumplir con todos los requerimientos técnicos solicitados)
	

	Otros servicios (indicar en forma desglosada otros servicios que apliquen y que eventualmente no fueron incluidos en las especificaciones técnicas -cuando aplique-)
	

	TOTAL EN US$ SIN IVA 
	

	IVA
	

	TOTAL EN US$ CON IMPUESTOS
	


II. FORMULARIOS DE REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO
El oferente deberá incluir en su cotización los servicios especificados en el lote único, es decir, el 100% de los items requeridos en el lote único.  Cualquier oferta será descalificada del proceso si no cumple con las especificaciones técnicas mínimas requeridas. No se considerarán ofertas alternativas. La adjudicación se realizará por lote completo (el 100% de los ítems que integra el lote único). 

Instrucción de llenado de los formularios: A continuación, se indican las especificaciones técnicas mínimas requeridas, debiendo el proveedor llenar la columna de la derecha con las especificaciones y características que oferta.
Lote Único:  Organización y Logística para Talleres de Cierre del Programa Umbral Guatemala

	ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS REQUERIDAS
	OFERTADAS 

(El oferente puede detallar los aspectos a incluir en cada rubro de su oferta, ó indicar Si Cumple o Si hay Disponibilidad) 

	Plazo y Lugar del servicio
	La prestación de los servicios es a partir de la firma del Contrato y/o formalización de compra que se suscriba al 30 de abril de 2021. El plazo podrá ser ampliado sujeto a la evaluación satisfactoria del servicio.  Los servicios serán prestados en la Ciudad de Guatemala.
	


	1.1. Organización de cada Talle de Cierre de Proyectos 

	Características generales requeridas por cada taller:
	· Diseño y texto de tarjetas de invitación electrónicas.

· Diseño y edición de presentación final a realizar durante evento.

· Envío de invitaciones electrónicas.

· Confirmación de invitados.

· Listas de asistencia.

· Comunicados de prensa sobre cada evento realizado.

· Comunicación en redes sociales de PRONACOM y entidades participantes.

· Distribución de materiales en evento.

· Preparación de resumen ejecutivo /one pager de los proyectos a analizar 
· Socializar con los participantes, previo al taller, un kit informativo que incluya: agenda del evento, resumen ejecutivo de cada intervención a analizar, listado de participantes, one pager del Programa Umbral.  Todos los documentos deben prepararse por parte del proveedor con información brindada por el Programa Umbral-PRONACOM.
	








	1.2. Logística de cada Taller de Cierre de Proyectos

	Características generales para logística:
	· El proveedor debe asignar un (1) coordinador para la organización y desarrollo de cada evento; quien será el enlace con el Programa Umbral para los temas de la organización, logística y montaje, atender cualquier requerimiento durante la realización de cada evento y solucionarlo.
El proveedor debe asignar a un (1) secretario para cada evento, quien deberá tomar nota de los principales acuerdos y resultados obtenidos por taller.
	     






	Requerimientos técnicos de logística por cada taller
	· Entrega de kit informativo en físico dentro de una carpeta que incluya: agenda del evento, resumen ejecutivo de cada intervención a analizar, listado de participantes, one pager del Programa Umbral.  
	


	
	· El proveedor elaborará un informe del evento que incluya una descripción del taller, lista de participantes, principales acuerdos y resultados.
	


	
	· La sesión por taller debe ser grabada y entregada al Programa Umbral en USB mínimo de 8 GB.
	

	 


	ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS REQUERIDAS
	OFERTADAS 

(El oferente puede detallar los aspectos a incluir en cada rubro de su oferta, ó indicar Si Cumple o Si hay Disponibilidad) 

	Servicios de Alimentación y Salón en la Ciudad de Guatemala

	Plazo del servicio:
	La prestación de los servicios es a partir de la firma del Contrato al 30 de abril de 2021. El plazo podrá ser ampliado sujeto a la evaluación satisfactoria del servicio. 
	

	Capacidad del Salón:
	· Salones con capacidad para 30 personas distribuidas en mesas, que permita cumplir las normas de distanciamiento social requeridas según los protocolos oficiales por la pandemia COVID19.
	

	Duración de los eventos:
	Entre 4 y 5 horas en los siguientes horarios:

· 8:00-12:00 hrs 

· 8:00-13:00hrs
	

	Ubicación del Salón:
	En zonas 9, 10 ó 14 de la Ciudad de Guatemala
	

	1.3 Servicio de alimentación por persona: 

	1.3.1.   Menú de Coffe Break:
	Debe incluir como mínimo lo siguiente:

· Una (1) opción dulce

· Una (1) opción salada
	


	1.3.2. Menú de almuerzo:
	Debe incluir como mínimo lo siguiente:

· Menús ejecutivos

· Los menús de almuerzo que se presenten  deberán tener el mismo precio 

Debe incluir como mínimo lo siguiente:

· Proteína

· Dos (2) guarniciones

· Bebida natural fría con refill

· Pan o tortilla

· Postre

· Café, té, leche y agua pura
	




	1.3.3.   Servicio Permanente:
	· Estación de café, leche y té de forma permanente durante el evento

· Agua pura permanente en todas las mesas 
	

	1.4. Servicio de Salón para los eventos


	Características generals mínimas requeridas:
	Debe incluir como mínimo lo siguiente:

· Número de personas:   30 ubicadas en mesas con distanciamiento social

· Ventilación apropiada 

· Capacidad de conexión a la corriente eléctrica para al menos 30 computadoras portátiles (incluye cableado de energía eléctrica)

· Servicio de internet inalámbrico para todos los asistentes (Debe incluir el precio por máquina por día)
· Disponibilidad de parqueos para los asistentes

· Cuatro (4) parqueos de cortesía -mínimo-
· Deberán proporcionar mobiliario, mantelería y equipo de acuerdo a la capacidad del salón a utilizar; no obstante, como mínimo por cada 30 personas se requiere lo siguiente:

· Una (1) mesa de registro a la entrada

· Un pódium con micrófono.

· Una (1) mesa para cañonera

· Una (1) pantalla para proyección

· 4) Rotafolios 

· Sillas y mesas para los asistentes observando el distanciamiento social según protocolos establecidos por el Gobierno de la República de Guatemala, con posibilidad de montaje por mesas.
· Equipo de audiovisual: cañonera, 4 micrófonos, (que incluya bocinas, amplificador y consola de sonido)
	     













	 


III. FORMULARIO DE PLAN DE ENTREGAS 

Si nuestra oferta es aceptada, nos comprometemos a entregar los servicios de acuerdo a lo siguiente:
“Contratación del servicio de organización, lógística y montaje para Talleres de Cierre del Programa Umbral Guatemala"

Proceso MCC-PRONACOM-SNC-011-2020

	Descripción
	Lugar de los Servicios
	Indicar si cumple con lo requerido

	Entrega de los servicios
	Se solicitarán mediante Formalización de Compra, según fecha y hora acordado con el Programa al momento de reservar el evento
	


IV. CONDICIONES GENERALES

Hemos revisado y aceptamos las siguientes condiciones generales:  

	


1. Aclaración de los documentos de invitación: Cualquier proveedor podrá solicitar aclaraciones sobre los documentos de invitación a través de los correos electrónicos raguilar@pronacom.org y schamale@pronacom.org a más tardar 2 días calendario antes del plazo de presentación de Ofertas.  El Programa dará respuesta por escrito a las solicitudes que reciba y antes del vencimiento del plazo para la entrega de las ofertas.  El Programa se reserva el derecho de dar respuesta a todas aquellas consultas que sean efectuadas después de la fecha límite establecida para ello. 

2. Validez de la oferta: La oferta será válida por un período de sesenta (60) días calendario a partir de la fecha fijada para la entrega de las ofertas.

3. Documentos Legales:  Será necesario que el oferente que resulte adjudicado presente los siguientes documentos:

a) Copia de la Patente de Comercio 

b) Copia de la Patente de Sociedad -en caso de aplicar-

c) RTU Actualizado

d) DPI del Propietario o del Representante Legal 

e) Representación Legal de la persona que firma la oferta -cuando aplique-

f) Vendor Request debidamente  llenado, firmado y sellado 

4. Entrega de ofertas: La oferta deberá ser entregada a más tardar el día 13 de enero de 2021 a las 14:30 horas, en la dirección siguiente: 
Programa Nacional de Competitividad 


5ª. Avenida 5-55, Zona 14, Edificio Europlaza, Torre 4, Nivel 16, Oficina 1601

Atención:  Señores Programa Umbral/(PRONACOM)

	“CONTRATACIÓN DEL SERVICIO DE ORGANIZACIÓN, LÓGÍSTICA Y MONTAJE PARA TALLERES DE CIERRE DEL PROGRAMA UMBRAL GUATEMALA"

PROCESO MCC-PRONACOM-SNC-011-2020




O bien, preferentemente por la vía electrónica a los correos:  raguilar@pronacom.org y schamale@pronacom.org.  Ninguna oferta será recibida si se presenta fuera del plazo establecido.      Cualquier medio arriba indicado de entrega de la oferta es totalmente válido.   No habrá apertura pública de ofertas y el resultado de la adjudicación se hará hasta que se tengan las aprobaciones correspondientes al proceso.

5. Adjudicación: La adjudicación se hará por lote completo (es decir el 100% del lote único) al proveedor que cumplan con las especificaciones técnicas mínimas requeridas y las condiciones establecidas en este formulario y tenga el menor precio evaluado, no obstante; la oferta más conveniente no será necesariamente la de menor precio.  La adjudicación se hará en dólares de los Estados Unidos de América al tipo de cambio del Banco de Guatemala del día en que se firme el contrato y/o formalización de compra.
6. El Comprador se reserva el derecho de aumentar o disminuir las cantidades hasta en un 20% de las cantidades unitarias adquiridas, cuyo precio unitario ofertado debe de mantenerse. De ser necesario el aumento en el número de las cantidades éste se hará mediante una comunicación por escrito ya sea mediante correo electrónico o carta.

7. Plazo de entrega de los Servicios: El Proveedor deberá garantizar que los servicios sean entregados de acuerdo al detalle de las especificaciones técnicas.
8. Entrega de los servicios:  La entrega de los servicios debe realizarse a partir de la fecha de firma del Contrato y/o Formalización de Compra, por lo que el proveedor se obliga a prestar los servicios a entera satisfacción del Proyecto en los días indicados en cada formalización de compra que sea emitida por cada Taller de Cierre, por el período contado a partir de la fecha de notificación de adjudicación oficial del servicio hasta el 30 de abril de 2021.   Dicho plazo podrá ser ampliado sujeto a la evaluación satisfactoria del servicio del período original, mediante simple cruce de cartas.  El Proyecto, podrá rechazar los servicios  que no cumplan con las especificaciones mínimas exigidas en la presente solicitud y que no correspondan a las presentadas en la oferta, asumiendo el proveedor las responsabilidades totales para su sustitución.

9. Pago: Se efectuará el pago correspondiente al 100% del monto que corresponda contra la liquidación de cada formalización de compra emitida, una vez se hayan recibido los servicios a total y entera satisfacción.   Para el efecto, el Proveedor debe presentar la factura contable y el Programa le hará el pago en un plazo que no supere los 30 días calendarios después de haber aceptado los servicios a total y entera satisfacción y recibido la factura contable original.  El Impuesto al Valor Agregado (IVA) será pagado a través de una constancia de exención de impuestos emitida por el Programa y aprobada por la SAT, así mismo el impuesto del 10% de hospedaje se exonerará mediante constancia otorgada al proveedor del servicio por el Instituto Guatemalteco de Turismo. El pago se hará mediante acreditamiento en la cuenta monetaria indicada por el Proveedor; es decir, por medio de transferencia bancaria.  El costo por cada transferencia que cobre el banco será deducido del pago por cuenta del proveedor.
10. El Proyecto se reserva el derecho de rechazar las ofertas recibidas, o cualquiera de ellas en su totalidad o en parte, así como a anular el proceso en cualquier momento, sin que por ello adquiera algún compromiso o responsabilidad ante los proveedores.

Sin otro particular, nos suscribimos muy atentamente, 

             _____________________________ 


        _____________________________


[firma]



[En calidad de Representante Legal o Propietario]

Nombre de la empresa: 
Teléfono: 
Nombre del Contacto Administrativo: 
Correo Electrónico: 
Guatemala,  
Sello _____________________________
� El precio debe cotizarse en US$ dólares de los Estados Unidos de América, por persona, sin IVA. Se requiere que se coticen precios unitarios, es decir por persona, de cada servicio solicitado en la tabla  de oferta económica.


� El precio debe cotizarse en US$ dólares de los Estados Unidos de América, por persona, sin IVA. Se requiere que se coticen precios unitarios, es decir por persona, de cada servicio solicitado en la tabla  de oferta económica.


�Cualquier servicio que se solicite en el salón que tenga costo no indicado en el presente, favor indicarlo en el cuadro de la OFERTA ECONOMICA, en otros servicios, describiendo el mismo e indicando el precio unitario sin iva.
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