MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
PROGRAMA DE DESARROLLO DE PETEN PARA LA CONSERVACION DE LA
RESERVA DE LA BIOSFERA MAYA

UNIDAD DE PROGRAMA

TERMINOS DE REFERENCIA
ASISTENTE DE ADQUISICIONES

1. ANTECEDENTESY OBJETIVOS:

El Gobierno de Guatemala, a través del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales (MARN), implementa el Programa de Desarrollo de Peten para la
Conservacion de la Reserva de la Biosfera Maya (PDPCRBM). El Programa facilita
el manejo integrado de los recursos naturales y culturales en el Departamento de
Peten. El Programa es financiado por el Banco Interamericano de Desarrollo (BID)
a través del contrato de préstamo 1820/0C-GU, aprobado por el Gobierno de
Guatemala mediante decreto numero 59-2007, publicado en el diario oficial el 6 de
diciembre del 2007. El Programa se complementa con el proyecto de Mejoramiento
de la efectividad del Manejo de la RBM a través de una donacion del Fondo
Mundial para el Medio Ambiente (FMAM).

El objetivo de desarrollo del proyecto es reducir la pobreza al incrementar el
ingreso y mejorar la calidad de vida de las familias rurales, promoviendo sistemas
productivos sostenibles y mejorando el manejo y conservacion de los recursos
naturales y culturales en del Departamento de Petén.

El PDPCRBM, tiene como proposito contribuir al manejo sostenible de los
recursos naturales y ambientales y a la preservaciéon del patrimonio cultural del
departamento a traves de proyectos econdémicamente sostenibles. ElI Programa
desarrollara los siguientes componentes: 1) Manejo sostenible de los recursos
naturales y ambiente; 2) Puesta en valor de los sitios arqueoldgicos y turisticos; y 3)
Fortalecimiento institucional, dirigido especificamente a los COCODES,
Municipalidades, Comités locales de turismo, Organizaciones de la Sociedad Civil y
EPP.

El programa esta disefiado para que sus componentes sean ejecutados por
Entidades Participantes del Programa (EPP)', firmas consultoras, Organizaciones
No Gubernamentales (ONG) y consultores individuales, los cuales seran
contratados mediante procesos competitivos de acuerdo a los procedimientos
acordados con el BID.

! De acuerdo al disefio del Programa, las EPP son: el Consejo Nacional de Areas Protegidas (CONAP), el
Instituto Guatemalteco de Turismo (INGUAT), el Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAGA), el
Ministerio de Cultura y Deportes (MICUDE) y la Secretaria Ejecutiva de la Presidencia (SCEP).
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2. OBJETIVO DE LA CONSULTORIA

El objetivo principal de la contratacion del consultor es apoyar a los Especialistas de
Adquisiciones de la Unidad del Programa, para la ejecucion de los procesos de
adquisicion de bienes, obras y servicios derivados de los planes anuales operativos.
Esto se realizaré a través de la coordinacién con los 6rganos técnicos del Programa
y del MARN.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Las directrices especificas para el desarrollo del trabajo del Asistente de
Adquisiciones estan contenidas en los siguientes documentos:

Contrato de Préstamo BID 1820/0C-GU suscrito entre la Republica de
Guatemala y el Banco Interamericano de Desarrollo

Carta convenio de la donacion BID/GEF (GRT/FM-11375-GU) entre la
Republica de Guatemala y el Global Environmental Facilities (GEF)
Reglamento Operativo del Programa

Convenios interinstitucionales relacionados al Programa

Manual de Adquisiciones de Bienes y Servicios del MARN

Politicas de adquisiciones y contrataciones del BID

Otras normas que sean aplicables dentro de la politica Gubernamental.

4. ACTIVIDADES CONTINUAS

El Asistente de Adquisiciones de la UP trabajard para el PDPCRBM, bajo la
supervision directa de los Especialistas en Adquisiciones y tendra las siguientes
responsabilidades y funciones principales:

a.

Recopilar y organizar informacion para apoyar la preparacion del Plan Anual de
Adquisiciones, el Plan Operativo Anual (POA) y los procesos de contratacion
de bienes, obras y servicios. Asimismo, brindar seguimiento a la aprobacion de
los mismos por parte de las EPP. Estos planes se elaboraréan tanto para el
préstamo 1820/0C-GU como para la donacion GRT/FM-11375-GU.

Apoyar a los Coordinadores de Componente en la elaboracion de términos de
referencia (TdR) para los procesos de licitacion y contratacion, verificando que
se ajusten a los requerimientos de las EPP, al ROP, Politicas del BID y Contrato
de Préstamo y donacién BID/GEF.

Apoyar en la revision de la documentacion enviada como dentro de los procesos
de licitacién y contratacion.

Organizar continuamente los expedientes de adquisiciones para permitir la
consulta rapida y precisa de los procesos de licitacién y contratacion del
Programa.

Registrar y revisar los documentos y solicitudes relacionados con adquisiciones,
generados por las EPP.
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f.  Apoyar la supervision de los procesos de ejecucion de adquisiciones de bienes y
servicios conexos en base a planes operativos, velando por el cumplimiento de
politicas de transparencia y debido proceso en las adquisiciones realizadas.

g. Apoyar a las Juntas Calificadoras, asistiendo los procesos de seleccion.

h. Recopilar y organizar ofertas para la adquisicion de bienes y servicios.

i. Otras actividades que le sean requeridas en funcion de su capacidad, formacion
y experiencia, relacionadas al puesto que desempefia.

5. PRODUCTOS

Como productos del trabajo de Asistente de Adquisiciones se espera:

» Plan de Trabajo detallado en base al Plan de Adquisiciones y el POA
» Informes mensuales de actividades realizadas
» Informe semestral de Adquisiciones
» Informe final sobre los resultados alcanzados
» Archivo actualizado
6. PLAZO

La consultoria esta prevista para realizarse en 2 meses, prorrogables sobre la base del
desempefio y la evaluacién del Asistente de Adquisiciones. La prorroga del contrato debera
ajustarse a las politicas de contrataciones del BID acordadas con el Gobierno de Guatemala.

7. COSTO ESTIMADO DE LA CONSULTORIAY FORMA DE PAGO

El costo estimado de la consultoria sera negociado con el Asistente de Adquisiciones
seleccionado de acuerdo a la duracion del contrato. Se realizardn pagos mensuales
iguales. El pago se realizard contra la entrega y aceptacion por parte de la Direccion
Técnica del informe mensual.

8. CONDICIONES ESPECIALES

La documentacion e informacién generada y los documentos elaborados por el
Asistente de Adquisiciones seran de propiedad del MARN, por lo cual el Asistente de
Adquisiciones no podré divulgar o compartir la informacion y documentos con otros
organismos o personas. ElI Programa y/o el Banco podran utilizar y/o publicar lo que
consideren mas adecuado para los resultados del trabajo.

9. SEGUIMIENTO Y COORDINACION
El Asistente de Adquisiciones realizard su trabajo bajo la supervision de los
Especialistas en Adquisiciones. El Asistente de Adquisiciones mantendra permanente

contacto con los técnicos de las EPP asignados al Programa, equipo de la UP vy
beneficiarios del Programa.
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10. PERFIL DEL ASISTENTE DE ADQUISICIONES:

Formacidn profesional:

>

Titulo Universitario a nivel de licenciatura en Administracion, Economia,
Ingenieria, Contaduria, Arquitectura o carrera afin.

Experiencia profesional

>

>

Experiencia profesional genérica minima relacionada a administracion de
proyectos de 5 afios en entidades publicas y/o privadas;

Experiencia especifica de 3 afilos como minimo en adquisiciones y/o
contrataciones en funciones vinculadas con actividades de supervision técnica y
adquisicion de bienes que hayan requerido de procesos de cotizacion o
licitacion;

Experiencia de haber trabajado en el departamento de Petén, relacionado con la
ejecucion de proyectos para el combate a la pobreza;

Otros requisitos

>

vVV V V¥V

Se valorara el conocimiento de las politicas de adquisiciones y contrataciones
del BID, BCIE u otros organismos internacionales similares.

Conocimiento y manejo de paquetes computacionales (Microsoft Office) e
Internet

Habilidad para trabajar con equipos multidisciplinarios en el desarrollo de
procesos de adquisiciones y/o contrataciones con Organismos Internacionales.
Excelentes relaciones interpersonales

Disponibilidad para laborar en Ciudad Capital y en Flores, Petén
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PROGRAMA DE DESARROLLO DE PETEN PARA LA CONSERVACION DE LA

RESERVA DE LA BIOSFERA MAYA

ASISTENTE DE ADQUISICIONES

Cuadro de Criterios de Calificacion

No. | Criterio de Evaluacién Puntaje Puntaje
méaximo obtenido
1 Formacion Académica 25
Titulo universitario a nivel de Licenciatura 4
Otros estudios / especializaciones / conocimientos
Cursos de més de 3 dias relacionados con administracion, formulacion, evaluacion 6
de proyectos. 2 puntos por curso hasta un maximo de 6 puntos.
Cursos de especializacion en manuales de compras, licitaciones y adquisiciones de
bienes, obras y servicios con fondos de instituciones multilaterales y bilaterales (3 15
puntos por curso, hasta un maximo de 15 puntos).
2 Experiencia Profesional General 15
Afios adicionales al requisito minimo de 5 afios, contados a partir de la fecha de la
obtencion del titulo universitario. 1 punto por afio de experiencia como participante 15
o0 responsable de proyectos, adquisiciones, compras, supervision de adquisiciones,
hasta un maximo de 15 puntos.
3 Experiencia Profesional Especifica 60

Experiencia en adquisiciones

Afios adicionales al requisito minimo de 3 afios, 2 puntos por afio de experiencia
verificable en actividades especificas de adquisiciones, gerencia o administracion 20
de compras o servicios con fondos de instituciones multilaterales y/o bilaterales,
hasta un méximo de 20 puntos.

Experiencia en areas protegidas
1 punto por afio de experiencia verificable en participacion en proyectos 5
implementados en areas protegidas hasta un maximo de 5 puntos.

Experiencia en proyectos de Desarrollo Rural
3 puntos por afio de experiencia verificable en proyectos de desarrollo rural que 15
involucran comunidades vulnerables, hasta un méaximo de 15 puntos.

Experiencia en Procesos de cotizacion y licitacion
3 puntos por cada participacion en juntas de evaluacion y seleccion de bienes, 15
obras y servicios.

Experiencia en el Petén
1 punto por afio de experiencia verificable en actividades especificas en proyectos 5
implementados en Petén hasta un maximo de 5 puntos.

TOTAL | 100 %

Consideraciones Especiales de Evaluacion y Calificacion:

Los participantes, para ser evaluados, deben cumplir con la documentacion basica requerida.

. Al momento de presentar su postulacidn, no es necesario presentar documentacion de respaldo. Sin embargo,

el candidato elegido debera presentar documentacion que respalde la experiencia de trabajo y el gradc
académico acreditado. La no acreditacion de la documentacién sera motivo para su descalificacion
inmediata.

Los participantes seran calificados de acuerdo a los criterios descritos y el puntaje minimo que deben
alcanzar es de 60 puntos.
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