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Sefior@s
Empresas Consultoras
Presente
Estimad@s sefor@s,

Asunto: INVITACION PARA PARTICIPAR EN LA PRESTACION DEL “SERVICIO
LEVANTAMIENTO, OPTIMIZACION Y ESTANDARIZACION DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA AGENCIA DE
REGULACION 'Y CONTROL PARA LA BIOSEGURIDAD Y
CUARENTENA DE GALAPAGOS ABG”.

La Agencia de Regulacién y Control de la Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos en
calidad de ejecutores operativos y técnicos, enmarcada en el convenio Tripartito de
Cofinanciamiento con el Fondo Ambiental Nacional y la Fundacién Charles Darwin, se
permite en invitar a personas naturales/juridicas a efectos de que participen y a su vez
solicitarles la presentacién de una propuesta para la provision del  “Servicio
Levantamiento, Optimizacion y Estandarizacion de Procesos y Procedimientos Internos
de la Agencia de Regulacion Y Control para la Bioseguridad Y Cuarentena de Galapagos®
signado mediante la modalidad de Concurso Publico de Ofertas con cédigo No. CPO-
FEIG-ABG-009-2014.

El presupuesto referencial es de TREINTA Y TRES MIL DOLARES (USD 33.000,00)
incluido el 12% del IVA, y el plazo estimado para la ejecucion del contrato es de 5 MESES
CALENDARIOS contados a partir de la fecha de la suscripcién del contrato.

A fin de posibilitar la presentacién de dicha propuesta, se incluye en la presente la
siguiente documentacion:

e Términos de Referencia (TDR)
e Formularios (del 1 al 7)
e Formulario de Oferta Econémica.

Las condiciones de esta invitacion son las siguientes:

1. Los interesados podran formular preguntas, de acuerdo a lo establecido por la
Agencia de Regulacion y Control de la Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos.
La Comision Técnica, absolvera obligatoriamente todas las preguntas y realizara las
aclaraciones necesarias, segin el cronograma de dicho procedimiento de
contratacion.
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2. PRESENTACION DE LAS OFERTAS

2.1. PROPUESTA TECNICA: debera ser entregado en un primer sobre cerrado
con los formatos de los formularios que deberan ser llenados por los postulantes
con la siguiente caratula:

CONCURSO PUBLICO DE OFERTAS
CPO-FEIG-ABG-009-2014

“SERVICIO LEVANTAMIENTO, OPTIMIZACION Y ESTANDARIZACION DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA AGENCIA DE REGULACION Y
CONTROL PARA LA BIOSEGURIDAD Y CUARENTENA DE GALAPAGOS - ABG”

SOBRE UNICO
Oferta técnica
Original

Sr.

Presidente de la Comisiéq Técnica

AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DE LA BIOSEGURIDAD Y CUARENTENA
PARA GALAPAGOS

Presente

PRESENTADA POR:

2.2, PROPUESTA ECONOMICA: este debera incluirse en un segundo sobre
cerrado con el formato de la oferta econémica que deberan ser llenados por los
postulantes.

Las ofertas deberan ser entregadas en la Secretaria del proceso No. CPO-FEIG-ABG-005-
2014, en las oficinas de la Agencia de Regulacion y Control de la Bioseguridad y
Cuarentena para Galapagos-ABG, ubicada en la Av. Baltra s/n diagonal a la gruta del
Divino Nifio, en la ciudad de Puerto Ayora de la Isla Santa Cruz, provincia de
Galapagos, teléfonos: 052-527414.

3. EVALUACION DE LAS OFERTAS

3.1. EVALUACION DE LA OFERTA TECNICA: Para la verificacion del
cumplimiento de los requisitos minimos se valoraran los siguientes parametros.
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Experiencia general del Oferente 40

Experiencia especifica del Personal Técnico 40
Plan de trabajo, metodologia y cronograma 20
TOTAL 100
3.2 EVALUACION DE LA OFERTA ECONOMICA.- Los integrantes de la

Comisién Técnica no tendra acceso a las propuestas econdmicas, sino hasta que
la evaluacion técnica haya concluido y solamente de las ofertas que hayan
obtenido por lo menos setenta (70) puntos en la evaluacion técnica.

La asignacion de puntajes de las ofertas econémicas de los consultores que hayan
alcanzado el puntaje minimo en la calificacion de la oferta técnica, se realizara mediante
la aplicacion de una relaciéon inversamente proporcional a partir de la oferta econémica
mas baja, en donde la totalidad del puntaje (100 puntos) se le otorgara a esta ultima
conforme la siguiente formula:

Pei = (POEm x 100) / POE:i

Dénde:

Pei = Puntaje por Evaluacién Econémica del oferente i.
POEm = Precio de la Oferta Econémica mas baja.

POEi = Precio de la Oferta Econdmica del oferente i

El puntaje total de la propuesta sera el promedio ponderado de ambas evaluaciones,
obtenido de la aplicacién de la siguiente formula:

PTOi = (c1*Pti) + (c2*Pei)

Donde:

PTOi = Puntaje Total del Oferente i

Pti = Puntaje por Evaluacion Técnica del oferente i

Pei = Puntaje por Evaluacion Econémica del oferente i

c1 = Coeficiente de ponderacion para la evaluacion técnica

c2 = Coeficiente de ponderacion para la evaluaciéon econémica

Los coeficientes de ponderacién deberan cumplir las condiciones siguientes:

-La suma de ambos coeficientes debera ser igual a la unidad (1.00).
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-Los valores que se aplicaran en cada caso deberan estar comprendidos dentro de
los margenes siguientes:

0,80 <=c¢1<=0,90
0,10 <=¢2<=0,20

En caso de empate en la puntuacion final, para establecer el orden de prelacion se
atendera a las siguientes reglas:

a) Si el empate se originare en diferentes calificaciones en la oferta técnica y
economica, la oferta ganadora sera aquella que tuviere el mayor puntaje en la oferta
técnica.

b) Si el empate se originare en idénticas calificaciones en la oferta técnica y
econdmica, la oferta ganadora se determinara de acuerdo a los siguientes criterios:

b.1) La oferta que tuviera el mayor puntaje en el parametro “Experiencia Especifica”;

De persistir el empate, se aplicara progresivamente y en el siguiente orden los criterios:

b.2) La oferta que tuviera el mayor puntaje en el parametro “Experiencia del Personal

Técnico”;

b.3) La oferta que tuviera el mayor puntaje en el parametro “Experiencia General”,

b.4) La oferta que tuviera el mayor puntaje en el parametro “Plan de Trabajo”;

b.5) La oferta que tuviera el mayor puntaje en el pardametro “Instrumentos y equipos
disponibles”.

4. Conformacion de Comision Técnica
La comision estara conformada de la siguiente manera:
Presidente de la Comision
Integrante el area requirente

Técnico afin
Secretaria/o del proceso

5. Cronograma del procedimiento: El cronograma que regira el procedimiento sera el

siguiente:
Concepto Dia Hora
Fecha de publicacion 07-07-14 10HO00
Fecha limite de preguntas 09-07-14 17HO0
Fecha limite de respuestas y aclaraciones 11-07-14 17HO0
Fecha limite entrega de ofertas técnica y econémica 18-07-14 15H00
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Fecha apertura oferta técnica y econémica 18-07-14 16H00
Fecha inicio evaluacion 21-07-14 14h00
Fecha publicacién resultados finales 23-07-14 17h00
Fecha estimada de adjudicacion 24-07-14 17h00

En el caso de ser necesario, el término para la convalidacion de errores sera de acuerdo al
siguiente cronograma:

Concepto Dia Hora
Fecha limite para solicitar convalidacién de errores 21-07-14 10h00
Fecha limite para convalidacién errores 24-07-14 15h00
Fecha estimada de adjudicacion 28-07-14 17h00

NOTA: El horario establecido estara regido por hora insular.

En caso de requerir informacién adicional, favor realizar su consulta por escrito hasta el 9
de Julio de 2014 hasta las 17h00 al correo electrénico alvaro.bague@abgalapagos.gob.ec
la respuesta sera proporcionada a la brevedad posible, pero cualquier demora en su envio
no podra ser considerada como justificacion para extender la fecha de presentacion de su
propuesta.

6. El pago se realizara contra entrega de los productos a través de la Fundacion
Charles Darwin, previa entrega de la factura, suscripcion del Acta de Entrega-
Recepcion Definitiva a entera satisfaccion de la Agencia de Regulacion y Control
para la Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos-ABG

7. La Agencia de Regulacion y Control de la Bioseguridad y Cuarentena para

Galapagos se reserva el derecho de cancelar o declarar desierto el procedimiento
de contratacion, situacion en la que no habra lugar a pago de indemnizacion alguna.

Puerto Ayora,7 de julio del 2014

AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DE LA BIOSEGURIDAD
Y CUARENTENA PARA GALAPAGOS-ABG



TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONSULTORIA

LEVANTAMIENTO, OPTIMIZACION Y ESTANDARIZACION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA AGENCIA DE REGULACION Y
CONTROL PARA LA BIOSEGURIDAD Y CUARENTENA DE GALAPAGOS ABG

DEFINICIONES

Consultor: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, facultada para proveer
servicios de Consultoria, de conformidad con esta Ley'.

Consultoria: Se refiere a la prestacion de servicios profesionales especializados no
normalizados, que tengan por objeto identificar, auditar, planificar, elaborar o evaluar
estudios y proyectos de desarrollo, en sus niveles de pre factibilidad, factibilidad,
disefio u operacion. Comprende, ademas, la supervision, fiscalizaciéon, auditoria y
evaluacion de proyectos ex ante y ex post, el desarrollo de software o programas
informaticos asi como los servicios de asesoria y asistencia técnica, consultoria legal
que no constituya parte del régimen especial indicado en el nimero 4 del articulo 2,
elaboracion de estudios econdmicos, financieros, de organizacién, administracion,
auditoria e investigacion.?

Nota: La fiscalizacién también es Consultoria en lo posterior se remitird los TDR's
correspondientes.

1. ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION

La Constituciéon de la Republica del Ecuador, en su Articulo N° 227 determina que la
Administracion Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacién, participacion, planificacién, transparencia vy
evaluacion.

Mediante Decreto Ejecutivo N° 878, publicado en el Registro Oficial N° 268 de 8 de
febrero de 2008, y reformado en Decreto Ejecutivo N° 956, publicado en Registro
Oficial N° 302 de 26 de marzo de 2008, se establece el Sistema Nacional de
Planificacién, cuyas directrices deberan observarse en los planes de reforma
institucionales.

Mediante Decreto Ejecutivo N° 195 de 29 de diciembre de 2009, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial N° 111 de 19 de enero de 2010, se emiten los
lineamientos estructurales para organizar las unidades administrativas en los niveles
de direccidn, asesoria, apoyo y operativo de los Ministerios de Coordinacién y
Sectoriales, Secretarias e Instituciones Nacionales pertenecientes a la Funcion
Ejecutiva.

Con fecha 5 de octubre del 2012 mediante decreto ejecutivo 1319, publicado en el
segundo suplemento del R.O. N° 811 del 17 de octubre de 2012, se crea la Agencia de
Regulacién y Control de la Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos ABG, entidad

1 LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA, Articulo 6.- Definiciones, numeral 7.
2 LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA, Articulo 6.- Definiciones, numeral 8,
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adscrita al Ministerio del Ambiente (MAE). Este Decreto en la Disposicion transitoria
segunda indica que: las funciones, representaciones, delegaciones, derechos,
obligaciones, unidades, presupuestos, asi como los recursos, asignaciones
presupuestarias, patrimonio, y en general todos los activos y pasivos de
AGROCALIDAD Galapagos, pasaran a la ABG.

El Decreto Ejecutivo 1319, en el articulo 2; numeral 3, da la atribucién a la Agencia de
Regulaciéon y Control de la Bioseguridad y Cuarentena para Galapagos ABG de
administrar el Sistema de Inspecciéon y Cuarentena para la provincia de Galapagos
SICGAL.

La Secretaria Nacional de Administracién Publica, con Acuerdo N° 1580, de fecha 13
de Febrero de 2013, emite la NORMA TECNICA DE GESTION DE PROCESOS, en la
que se establecen politicas, normas, procedimientos e instrumentos de caracter
técnico y operativo que permitan a las Instituciones de la Funcion Ejecutiva realizar
una gestion de procesos orientada en los principios de Administracion Publica
establecidos en la Constitucion de la Republica.

En este contexto y considerando las actuales demandas de los sectores involucrados
en el ambito de gestion de esta Cartera de Estado, se ha visto la necesidad de rever y
mejorar los diversos procesos institucionales, a fin de implementar procesos
documentados que le permitan cumplir con su misién de manera adecuada.

La Sub — Direcciéon de Planificaciéon, ha detectado que la Agencia de Regulacion y
Control para la Bioseguridad y Cuarentena de Galapagos ABG no cuenta con
procesos, lo cual ocasiona que las actividades actualmente no se cumplan de manera
eficiente.

Con los antecedentes expuestos, se concluye que es necesario detallar los
procedimientos internos del modelo de gestion organizacional por procesos y que este
sea concordante con la mision institucional y genere productos, servicios y procesos
en funcién de la necesidad de los clientes internos y externos de la institucion.

Dicho modelo debe articular las funciones de todas las areas administrativas de la
Institucion, tanto de planta central como de las oficinas técnicas y en base a la matriz
de competencias lograr la consecucion eficiente de los objetivos estratégicos
institucionales asi como cumplir con las normas de evaluacién y control interno
dispuestas por los organismos competentes.

En razén que el proceso requiere un levantamiento de informacion exhaustivo y
socializado con las diferentes areas de la Institucidon, se recomienda la contratacion de
una consultoria que entregue manuales de procesos en medio digital e impreso para
su implementacion.

2. OBJETO DE LA CONSULTORIA

LEVANTAMIENTO, OPTIMIZACION Y ESTANDARIZACION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA AGENCIA DE REGULACION Y
CONTROL PARA LA BIOSEGURIDAD Y CUARENTENA DE GALAPAGOS ABG
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3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Levantar, optimizar y estandarizar procesos y procedimientos internos optimizados
y estandarizados de la Agencia de Regulacion y Control para la Bioseguridad y
Cuarentena de Galapagos ABG

3.2 Objetivos Especificos

Preparar la documentacion para la administracion por procesos
Identificar todos los procesos de la institucién

Realizar el levantamiento de todos procesos

Proponer un plan de mejoramiento de procesos criticos seleccionados
Realizar la Implementacién de los procesos criticos seleccionados

4. AMBITO DE TRABAJO

La consultoria tiene ambito en todas las delegaciones en donde se desarrollan
procesos y procedimientos institucionales de la ABG, es decir en las cuatro islas
pobladas de las islas Galapagos y sus oficinas técnicas en Quito y Guayaquil.

El desarrollo de la consultoria tendra como base la oficina central de la Direccién
Ejecutiva de la Agencia de Regulaciéon y Control de la Bioseguridad y cuarentena
para Galapagos ABG, ubicada en la Isla Santa Cruz, ciudad Puerto Ayora. Avda.
Baltra. Teléfonos 2527023/2527414.

Sin embargo el consultor debera trasladarse a cada uno de los sitios determinados
segun las necesidades existentes.

5. ALCANCE Y PROFUNDIDAD DE LA CONSULTORIA
Para dar cumplimiento a los objetivos se sugiere la siguiente metodologia:

La firma consultora/ consultor realizara en forma coordinada y bajo las directrices y
supervision de la ABG; todos los documentos, informes y productos desarrollados
como parte de las actividades, estos seran de propiedad de ABG, seran adjuntados
en forma magnética de acuerdo a la naturaleza del archivo (Word, Excel, Visio, etc.)
e impresa a los informes de actividades.

La priorizaciéon en el orden para el levantamiento y elaboracién de manuales de
procedimientos sera determinada por la ABG en coordinaciéon con la firma
consultora / consultor.

El proceso debera ser participativo en la fase del levantamiento de los
procesos/procedimientos.

Para el desarrollo de cada uno de los componentes, la firma consultora / consultor
debera presentar informes de avance en reuniones (quincenales, semanales,
mensuales, etc.) y mantener permanente coordinacion con el equipo delegado de
la ABG.

Los productos entregados por el equipo de la firma consultora / consultor deberan
contar con la aprobacién preliminar de las areas involucradas y aprobacion final de
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la ABG y/o su delegado/a quien supervisara de manera directa la ejecucion de la
consultoria.

El equipo consultor / firma consultora debera reunirse con el Asesor Juridico o su
delegado, con el fin de analizar el marco normativo que rige los procesos
institucionales, los cambios requeridos para la implementacién de los
procedimientos disefnados y mejorados.

Debe considerar los siguientes parametros:
5.1.1 Preparacion para la administracion por procesos
— Validacién de los servicios institucionales / si los tiene.
— Desarrollo de portafolio de Servicios
— Elaboracién de Fichas de Servicios.
— Asesoramiento para priorizacion de Servicios Institucionales.
— Elaboraciéon de la estrategia global para mejoramiento de los
servicios priorizados.
— Desarrollo de la Politica y los Objetivos de Calidad en conjunto
con la institucion.
5.1.2 Identificacién de los procesos de la institucion
— Elaboracién de la Arquitectura de procesos.
— Identificacién y depuracién de los procesos operativos.
— Ingreso del catalogo de los procesos en el GPR.
— Alineacién de procesos con objetivos
— Determinar responsables de los macroprocesos y los procesos
de la institucion.
— Asesoramiento para actualizacién de la ficha de procesos
ingresada de todos los procesos en la Herramienta GPR.
— Acompafamiento y aseguramiento del ingreso de indicadores de
procesos con sus respectivas metas.
— Acompanamiento y aseguramiento de la evaluaciéon de los
procesos ingresados en GPR.
— Identificacion y priorizacién de procesos comatosos
— Seleccidn de tres procesos criticos para mejorar; exceptuando
los macroprocesos de Gestion Financiera, Gestion de
Planificacion, Gestion de Talento Humano, Gestion de
Comunicacion y la Fase Precontractual del macroproceso de
Contratacion Publica.
— Alineacién del proyecto de mejora de procesos al programa de
mejoramiento de procesos.
5.1.3 Levantamiento de los tres procesos seleccionados
— Cronograma de levantamiento de procesos / subprocesos
— Flujo de situaciéon actual (As — Is) de los procesos comatosos
diagramado en notacién de procesos de negocio BPMN 2.0
(Business Process Modelling Notation, 2.0)
— Determinacién de linea base de los procesos seleccionados para
la mejora
5.1.4 Mejoramiento de procesos criticos seleccionados
— Identificacién de las mejoras (Corto, mediano y largo plazo)
— Flujo en situacion deseada (To — Be) diagramado en notacion
BPMN 2.0
— Metas de los indicadores de los procesos mejorados
— Propuestas de mejora considerando la viabilidad técnica, legal,
operacional y econémica
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— Propuesta de automatizacion (de darse el caso)

5.2 Implementacién de los procesos mejorados en la institucion

5.2.1

— Definir el plan de la implementacion que contenga cronograma,
actividades y responsables.

— Arrancar la Implementacién en la institucion los procesos
mejorados

Gestion y Control

— Control de verificacién de mejoras propuestas.

— Monitoreo de indicadores de desempefio.

— Elaboracion del manual del proceso mejorado.

— Levantamiento de acciones preventivas y correctivas del
proceso.

6. PRODUCTOS ESPERADOS
Los productos que entregara el consultor son los siguientes:

A. Preparacion para la Administracion por procesos

ekt S Lo

Portafolio de Servicios Institucionales.

Fichas de servicios Institucionales.

Acta de Comité donde se prioriza los servicios institucionales criticos.
Estrategia global para el mejoramiento de los servicios priorizados.
Politica y Objetivos de Calidad Institucional.

B. Identificacion de Procesos de la Institucion

1.

N
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Arquitectura de Procesos Institucional de acuerdo a los lineamientos de
la Secretaria Nacional de la Administracion Publica.

Levantamiento o actualizaciéon de Fichas de Procesos e ingreso de
indicadores y metas de los procesos.

Listado de responsables de macroprocesos y procesos institucionales.
Catalogo de Procesos institucional.

Listado de procesos comatosos institucionales.

Tres procesos criticos seleccionados para mejora; exceptuando los
macroprocesos de Gestion Financiera, Gestion de Planificacion,
Gestion de Talento Humano, Gestion de Comunicacién y la Fase
Precontractual del macroproceso de Contratacion Publica.

Proyectos de mejora de procesos alineados al programa de
mejoramiento de procesos.

C. Levantamiento de Procesos Criticos

ik

Documento que contenga el cronograma de levantamiento de procesos,
la metodologia de recoleccién de datos a emplear y la identificacion y
priorizacion de los procesos comatosos

Ficha del proceso actualizada, linea base del proceso, identificacion de
los indicadores y actas de asistencia a los talleres de levantamiento, por
cada proceso de la institucion.

Diagramas de flujo de la situacién actual diagramados en notacion
BPMN 2.0 con su respectiva descripciéon y su acta de asistencia a los
talleres de levantamiento.

D. Mejoramiento de procesos criticos seleccionados
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1. Documento que contenga definicion y modelamiento del proceso TO-BE
en notaciéon BPMN 2.0 con su respectiva descripcion y actas de
asistencia a los talleres por cada proceso mejorado.

2. Documento que contenga la identificacion de las mejoras (corto,
mediano y largo plazo), definicién de la nueva linea base y meta de los
indicadores a mejorar.

. 3 Documento de analisis causas raices de las brechas.

4. Documento que contenga la viabilidad técnica, legal, operacional y
economica de las mejoras.

5. Documento de la estandarizacion y mejoramiento de procesos criticos.

6. Propuesta de automatizacién en caso de ser necesario.

Implementacién de los procesos mejorados en la Institucion
1. Plan de la implementacién de los procesos mejorados en la Institucion.
2. Lecciones aprendidas durante la implementacion.

Gestion y Control

Plan de Control de proceso con acciones preventivas y correctivas
2. Manual del proceso mejorado
3. Carta de servicio

NOTA: Para el levantamiento y mejora de procesos GPR (Gestién por
Resultados), estos deben ser validados y entregados de acuerdo a la norma
técnica de la herramienta y en caso de que no dispongan de la misma, deben
utilizar bajo los mismos criterios.

7. COMPROMISOS DE LA INSTITUCION

Proporcionar el Estatuto organico de Gestion Organizacional por procesos

Proporcionar los perfiles de puestos definidos acorde a la estructura actual,
distributivo de personal y lista de asignaciones que se encuentran en tramite de
aprobacion.

Coordinar la participacion del personal en las distintas dependencias de la
Institucién, a efectos de levantar la informacién necesaria para el cumplimiento
de los objetivos, por medio de talleres (capacitaciones) que dictara el Consultor
o Firma Consultora.

Conformar un Comité Técnico de Profesionales para el analisis y revision de
productos entregables por parte del Consultor o Firma Consultora, después de
la adjudicacién del proceso.

Validar los productos entregados e implementados por el Consultor o la Firma
Consultora, acorde a la normativa vigente en el sector publico, cuyos ajustes
técnicos, se dispondran al Consultor, para que de manera inmediata, previo a
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VII.

la autorizacion para el pago de los desembolsos, se realicen los ajustes y/o
cambios respectivos.

Facilitar el espacio fisico necesario para que el Consultor realice su trabajo.

Facilitar la movilizaciéon de los funcionarios designados responsables de cada
una de las Unidades a las distintas dependencias de la Institucion, a efectos de
coordinar el levantamiento de la informacién cuando fuere necesario.

8. RESPONSABILIDADES DE LA FIRMA CONSULTORA / CONSULTOR

VI.

VII.

El Consultor o Firma Consultora debera definir la metodologia apropiada para
el desarrollo de la consultoria tomando en consideracion los lineamientos
establecidos por la Secretaria Nacional de la Administracion Publica.

Presentar un cronograma de ejecucion de la consultoria para establecer los
tiempos y fases de entrega de informes y productos el cual sera aprobado
conforme el término establecido para esta consultoria.

Proveer de las herramientas y equipos tecnolédgicos requeridos al personal que
labora en la Consultora o Firma Consultora, como computadoras (laptops),
equipos celulares, asi como de materiales y suministros necesarios para
realizar la consultoria.

Elaborar los productos definidos por /la ABG, en funcién de los entregables que
demanda el presente documento, en el tiempo estipulado conforme al
cronograma presentado por el Consultor o Firma Consultora y aprobado por la
Institucion; tomando en cuenta el marco legal establecido en el sector publico
actualmente y los lineamientos determinados por la Secretaria Nacional de la
Administracién Publica.

Realizar las rectificaciones que disponga el Comité Técnico de Profesionales
en conjunto con el Administrador del Contrato, de los informes de avance, de
conformidad con los términos de referencia y las necesidades institucionales,
durante el proceso.

Se deberan presentar los informes definidos y cualquier otro que en el
desarrollo se considere necesario para el avance de esta consultoria.

El informe final debera contener todos los productos establecidos en el
presente documento, ademas de un informe ejecutivo que resuma todos los
entregables, el mismo que sera presentado antes de solicitar la recepcion de
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los trabajos para revision por parte del Comité Técnico de Profesionales en
conjunto con el Administrador del Contrato para su aprobacién y consecuente
firma del Acta de Entrega - Recepcion. Este informe sera presentado dentro del
plazo contractual y conforme el cronograma establecido por el Consultor o
Firma Consultora.

VIIl.  El Consultor o Firma Consultora, presentara el numero de copias de los
resultados finales y/o entregables finales, solicitado por el Administrador del
Contrato.

IX.  Capacitar al personal de la institucién, respecto a la administracién de los
procesos criticos comatosos.

X.  Realizar y dirigir los talleres de capacitacion, induccién e implementacién que
determine el Comité Técnico con el Administrador del Contrato, para la
obtencién de los productos requeridos.

Xl.  Los materiales y sitios de ejecucioén para dichas capacitaciones deberan ser
definidos por el Consultor o Firma Consultora.

XIl. La transferencia de conocimiento debera ser tanto a usuarios como a
responsables de procesos de tal forma que se pueda administrar internamente
en la Institucion.

9. PLAZO DE LA CONSULTORIA
El plazo de la consultoria sera de cinco meses calendario, contados a partir de la
suscripcién del contrato, tiempo en el cual, los productos deben ser entregados.
Producto A: a los 15 dias, a partir de la suscripcion del contrato.
Producto B: a los 60 dias, a partir de la suscripcién del contrato.
Producto C: a los 120 dias, a partir de la suscripcién del contrato.
Producto D: a los 120 dias, a partir de la suscripcién del contrato.
Producto E: a los 150 dias, a partir de la suscripcién del contrato.

Producto F: a los 150 dias, a partir de la suscripcion del contrato.
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alineados al programa de

mejoramiento de procesos.

A. Preparar la | Portafolio de Servicios | X
documentacion para la | Institucionales.
administracion por | Fichas deservicios Institucionales. X
procesos Acta de Comité donde se prioriza los | X
servicios institucionales criticos.
Estrategia global para el | X
mejoramiento de los servicios
priorizados.
Politca y Objetivos de Calidad | X
Institucional.
B. Identificacién de | Arquitectura de Procesos | X
Procesos de la | Institucional de acuerdo a los
Institucion lineamientos de la Secretaria
Nacional de Ila Administracion
Publica.
Actualizacion de Fichas de Procesos | X | X
e ingreso de indicadores y metas de
los procesos.
Listado de responsables de X
macroprocesos y procesos
institucionales.
Catalogo de Procesos institucional. X | X
Listado de procesos comatosos X
institucionales.
Proyectos de mejora de procesos X

C. Levantamiento de
Procesos Criticos

Documento que contenga el
cronograma de levantamiento de
procesos, la metodologia de
recoleccion de datos a emplear y la
identificacion y priorizacién de los
procesos comatosos

Ficha del proceso actualizada, linea
base del proceso, identificacion de
los indicadores y actas de asistencia
a los talleres de levantamiento, por
cada proceso de la institucion.

Diagramas de flujo de la situaciéon
actual de los procesos criticos
diagramados en notacién BPMN 2.0
con su respectiva descripcion y su
acta de asistencia a los talleres de
levantamiento.

D. Mejoramiento de
procesos criticos
seleccionados

Documento que contenga definicidon
y modelamiento del proceso TO-BE
en notacion BPMN 2.0 con su
respectiva descripciébn y actas de
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asistencia a los talleres por cada
proceso mejorado.

Documento que contenga la
identificacién de las mejoras (corto,
mediano y largo plazo), definicion de
la nueva linea base y meta de los
indicadores a mejorar.

Documento de analisis causas raices
de las brechas.

Documento que contenga la
viabilidad técnica, legal, operacional
y econémica de las mejoras.

Documento de la estandarizacion y
mejoramiento de procesos criticos.

Propuesta de automatizacion en
caso de ser necesario.

E. Implementaciéon de
los procesos
mejorados en la
Institucién

Plan de la implementacion de los
procesos mejorados en la Institucion.

Lecciones aprendidas durante la
implementacion.

F. Gestién y Control

Plan de Control de proceso con

acciones preventivas y correctivas
Manual del proceso mejorado

X X X X

10. PRESUPUESTO REFERENCIAL

El presupuesto referencial para esta consultoria es de $33.000 ddlares (treinta y
tres mil délares americanos) incluido IVA.

Los costos de movilizacién y viaticos que incurra para la presente consultoria seran
por cuenta de/los consultor/es.

11. FORMA DE PAGO

e Los pagos se realizaran contra entrega de cada producto, previa la
presentacion del informe de conformidad del Administrador del contrato y
factura dirigida a la Fundaciéon Charles Darwin quién hara las veces de entidad
contratante.

e Adicionalmente una vez terminado la consultoria se suscribira el acta entrega
recepcion definitiva del servicio, objeto del contrato.

Portafolio de servicios Institucionales.

Preparar la
documentacion para

Fichas de servicios Institucionales.

4000 Acta de Comité donde se prioriza los servicios

la administracién por eyl .
institucionales criticos.

procesos

Estrategia global para el mejoramiento de los servicios
priorizados.

=



Politica y Objetivos de Calidad Institucional.

Identificacion de

Institucion

Procesos de la 5000 institucionales.

Arquitectura de Procesos Institucional de acuerdo a los
lineamientos de la Secretaria Nacional de la
Administracién Publica.
Actualizacién de Fichas de Procesos e ingreso de
indicadores y metas de los procesos.
Listado de responsables de macroprocesos y procesos

Catalogo de Procesos institucional.

Listado de procesos comatosos institucionales.

Proyectos de mejora de procesos alineados al programa
de mejoramiento de procesos.

Procesos Criticos

Lavaniamisnio de 9000 identificacion de los indicadores y actas de asistencia a

Documento que contenga el cronograma de

levantamiento de procesos, la metodologia de recoleccion

de datos a emplear y la identificacion y priorizaciéon de los
procesos comatosos

Ficha del proceso actualizada, linea base del proceso,

los talleres de levantamiento, por cada proceso de la
institucion.
Diagramas de flujo de la situacion actual diagramados en
notacién BPMN 2.0 con su respectiva descripcién y su
acta de asistencia a los talleres de levantamiento.

Mejoramiento de

Documento que contenga definicion y modelamiento del
proceso TO-BE en notacion BPMN 2.0 con su respectiva
descripcion y actas de asistencia a los talleres por cada
proceso mejorado.

Documento que contenga la identificacion de las mejoras
(corto, mediano y largo plazo), definicion de la nueva linea
base y meta de los indicadores a mejorar.

Documento de analisis causas raices de las brechas.

procesos criticos 9000
seleccionados Documento que contenga la viabilidad técnica, legal,
operacional y econémica de las mejoras.
Documento de la estandarizaciéon y mejoramiento de
procesos criticos.
Matriz de andlisis de capacidad del sistema de los
servicios priorizados.
Propuesta de automatizacion en caso de ser necesario.
Implementacién de Plan de la implementacién de los procesos mejorados en
los procesos 3000 la Institucion.
mejorados en la . . : i
Jrsies | Lecciones aprendidas durante la implementacion.
Institucion
Plan de Control de proceso con acciones preventivas y
correctivas
Manual del proceso mejorado
Gestion y Control 3000 -
Carta de servicio

Estrategia de administracién del cambio de cultura

organizacional.

=
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12. PROCESO DE PRESELECCION DEL CONSULTOR o EQUIPO CONSULTOR
12.1 Proceso de preseleccion

DIRECTOR: Profesional de cuarto nivel en Administracién o Economia con al menos
5 afios de experiencia. (40 puntos)

e Titulo de tercer nivel (20 puntos)
¢ Documentos donde certifique la experiencia en elaboracion e implementacién
de procesos (20 puntos)

ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS: Profesional de tercer nivel en
Administracién con al menos 3 afios de experiencia. (20 puntos)

e Titulo de tercer nivel en administracién (10 puntos).
¢ Certificados de experiencia (10 puntos).

ESPECIALISTA EN SISTEMAS: Profesional de tercer nivel en Sistemas con al menos
3 afios de experiencia. (20 puntos)

¢ Titulo de tercer nivel en sistemas (10 puntos)
e Certificados de experiencia (10 puntos).

PLAN DE TRABAJO: Plan de Trabajo Propuesto, metodologia y cronograma: En el
plan de trabajo propuesto, se evaluara la metodologia propuesta, el cumplimiento del
plazo para la ejecucion del estudio y la coherencia de la metodologia que se propone
para su desarrollo. (20 puntos)

PARAMETROS DE EVALUACION

ELEMENTOS DE EVALU/

Experiencia general del Oferente 40
Experiencia especifica del Personal Técnico 40
Plan de trabajo, metodologia y cronograma 20
TOTAL 100

OFERTA ECONOMICA: La oferta econémica sera abierta una vez haya obtenido o
superado los 70 puntos como minimo de la oferta técnica, la oferta econémica debera
remitirse en sobre aparte.

Los servicios de la consultoria seran seleccionados sobre la base de criterios de
calidad y costo tal como lo estipula el Art. 41 de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacién Publica.

13. PROPIEDAD INTELECTUAL

La empresa consultora se compromete a prestar sus servicios de acuerdo con las
normas mas elevadas de competencia e integridad, aplicando en forma eficiente y
efectiva sus conocimientos y experiencia y utilizando los métodos y procedimientos
técnicos para el logro del objeto de contrato.
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En vista de que la firma consultora tendrda acceso a informaciéon confidencial
proveniente de Nombre de la Institucién, se compromete y se obliga a guardar
absoluta reserva respecto a dicha informacion. Los entregables y documentos digitales
y/o impresos productos de la consultoria son propiedad intelectual exclusiva de
Nombre de la Institucion. La entidad publica contratante se reserva el derecho de
hacer uso y publicar la documentacién como lo considera necesario.

14. SEGUIMIENTO

A efectos de control de avance de las labores, del cumplimiento del procedimiento de
trabajos aqui establecido, asi como para atender cualquier novedad o inconveniente
que se pudiese suscitar, cada una de las partes designara a un funcionario, quien
actuara como puntos de contacto. Estas personas contaran con la autoridad suficiente
para canalizar tanto los tramites como el debido procedimiento que cada parte deba
cumplir

v Por parte de la Agencia de Regulacién y Control de la Bioseguridad y
Cuarentena para Galapagos ABG.

Nombre: Martin Espinosa
Teléfono: 05-2527412 (oficina)

No. Celular: 0986680583
e-majl: martin.espinosa@abgalapagos.gob.ec
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FORMULARIO NO.1

DATOS GENERALES DEL OFERENTE

NOMBRE DEL OFERENTE: (determinar si es persona natural, juridica, consorcio o asociacion; en
este ultimo caso, se identificara a los miembros del consorcio o asociaciéon. Se determinara al
representante legal, apoderado o procurador comun, de ser el caso).

Ciudad:

Calle (principal)

No:

Calle (interseccién):

Teléfono(s):

Correo electrénico

Cédula de Ciudadania (Pasaporte):
R.U.C:

Para constancia de lo ofertado, suscribo este formulario,

FIRMA DEL OFERENTE, SU REPRESENTANTE LEGAL, APODERADO O PROCURADOR
COMUN (segun el caso)

(LUGAR Y FECHA)
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FORMUALRIO NO. 2

NOMINA DE SOCIO(S), ACCIONISTA(S) O PARTICIPE(S) MAYORITARIOS DE
PERSONAS JURIDICAS OFERENTES.

A. DECLARACION

En mi calidad de representante legal de (razon social) declaro bajo juramento y
en pleno conocimiento de las consecuencias legales que conlleva faltar a la verdad,
que:

1. Libre y voluntariamente presento la nomina de socios, accionista o participes
mayoritarios que detallo mas adelante, para la verificacion de que ninguno de ellos
esté inhabilitado en el RUP para participar en los procedimientos de contratacion
publica;

2. Que la compaiia a la que represento (el oferente debera agregar la
palabra Sl, o la palabra, NO, segtn corresponda a la realidad) esta registrada
en la BOLSA DE VALORES.

(En caso de que la persona juridica tenga registro en alguna bolsa de valores,
debera agregar un parrafo en el que conste la fecha de tal registro, y declarar
que en tal virtud sus acciones se cotizan en la mencionada Bolsa de Valores.)

3. Me comprometo a notificar a la Entidad Contratante la transferencia, cesion,
enajenacion, bajo cualquier modalidad de las acciones, participaciones o cualquier
otra forma de participacion, que realice la persona juridica a la que represento. En
caso de no hacerlo, acepto que la Entidad Contratante declare unilateralmente
terminado el contrato respectivo. (Esta declaracion del representante legal solo
sera obligatoria y generara efectos juridicos si la compafhia o persona juridica NO
cotiza en bolsa)

4. Acepto que en caso de que el accionista, participe o socio mayoritario de mi
representada esté domiciliado en un paraiso fiscal, la Entidad Contratante
descalifique a mi representada inmediatamente.

5. Garantizo la veracidad y exactitud de la informacién; y, autorizo a la Entidad
Contratante, al Servicio Nacional de Contratacion Publica SERCOP, o a los
organos de control, a efectuar averiguaciones para comprobar tal informacion.
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6. Acepto que en caso de que el contenido de la presente declaracion no
corresponda a la verdad, la Entidad Contratante:

a
Observando el debido proceso, aplique la sancion indicada en el ultimo inciso del
articulo 19 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica —
LOSNCP-;

b
Descalifique a mi representada como oferente; o,

C

Proceda a la terminacion unilateral del contrato respectivo, en cumplimiento del
articulo 64 de la LOSNCP, si tal comprobacion ocurriere durante la vigencia de la
relaciéon contractual.

Ademas, me allano a responder por los dafios y perjuicios que estos actos
ocasionen.

A. NOMINA DE SOCIOS, ACCIONISTAS O PARTICIPES:

TIPO DE PERSONA JURIDICA:

Companiia Anénima

Compafia de Responsabilidad
Limitada

Companiia Mixta

Compaiia en Nombre Colectivo

Compaiia en Comandita Simple

Sociedad Civil

Corporacion

Fundacioén

Asociacion o consorcio

DOOOman ol

Otra
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Nombres completos del Numero de cédula de Porcentaje de Domicilio
socio(s), accionista(s), identidad, ruc o participacion Fiscal
participe(s) identificacion similar en la estructura de
emitida por pais extranjerg propiedad
de ser el caso de la persona juridica

NOTA: Si el socio (s), accionista (s) o participe (s) mayoritario (s) es una persona
juridica, de igual forma, se debera identificar los nombres completos de todos los
socio (s), accionista (s) o participe (s), para lo que se usara el siguiente formato:

Nombres completos del Numero de cédula de Porcentaje de Domicilio
socio(s), accionista(s), identidad, ruc o identificacion participacion en la Fiscal
participe(s) similar emitida por pais estructura de
extranjero, de ser el caso propiedad de la

persona juridica

Notas:
1. Este formato del Formulario de la oferta solo seré llenado por personas juridicas.
(Esta obligacion sera aplicable también a los participes de las asociaciones o
consorcios que sean personas juridicas).

2. La falta de presentacion del formato por parte de la Persona Juridica sera
causal de descalificacion de la oferta.
3. Las personas naturales no estan obligadas a presentar el Formato del

Formulario de la Oferta.

Para constancia de lo ofertado, suscribo este formulario,

FIRMA DEL OFERENTE, SU REPRESENTANTE LEGAL, APODERADO O PROCURADOR
COMUN (segun el caso)
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(LUGARY FECHA)
FORMULARIO NO. 3

PLAN DE TRABAJO: ENFOQUE, ALCANCE Y METODOLOGIA

Contendra, entre otros lo siguiente:

a) Desarrollo de objetivos, actividades, acciones, productos y metas;

b) Descripcion del enfoque, alcance y metodologia del trabajo que revele el conocimiento de las
condiciones generales y particulares del proyecto materia de la prestacion del servicio de
consultoria;

c) Organigrama funcional del servicio propuesto; vy,

d) Programa o programas de actividades, asignacién de profesionales y tiempos.

(Nota: EIl proponente desarrollara este formulario en las hojas que creyere conveniente
manteniendo el mismo formato).

Para constancia de lo ofertado, suscribo este formulario,

FIRMA DEL OFERENTE, SU REPRESENTANTE LEGAL, APODERADO O PROCURADOR
COMUN (segun el caso)
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FORMULARIO NO. 4

EXPERIENCIA DEL OFERENTE EN SERVICIOS DE CONSULTORIA, REALIZADAS

N° Nombre del Entidad Monto Breve Periodo de
proyecto Contratante descripcion ejecucion

Inicio Final

Para constancia de lo ofertado, suscribo este formulario,

FIRMA DEL OFERENTE, SU REPRESENTANTE LEGAL, APODERADO O PROCURADOR
COMUN (segun el caso)
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FORMULARIO NO. 5

PERSONAL TECNICO CLAVE ASIGNADO AL PROYECTO

Nombre Titulo Nacionalidad | Cargo/ Tiempo
completo profesional Funciéon | participacion
(meses)

Porcentaje
participacion
sobre total
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FORMULARIO NO. 6

COMPROMISO DEL PROFESIONAL ASIGNADO AL PROYECTO

Yo, (nombre del profesional), me comprometo con (nombre del oferente) a prestar
mis servicios en calidad de (titulo profesional), para (cargo asignado) durante la
realizacion del proyecto, en caso de adjudicacion, adjuntando al presente
compromiso mi hoja de vida correspondiente, numeral de este formulario.

Lugar y Fecha

(Firma, Nombre y Numero CC)
(Profesional Asignado al Proyecto)

Notas:
1. Este formulario deberéa estar firmado por el profesional para ser

considerado en el proyecto, exclusivamente.

2. Incluir informacion de cada experiencia profesional en el formato detallado
en el numeral de este formulario.
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FORMUALRIO NO. 7

HOJA DE VIDA DEL PERSONAL TECNICO CLAVE ASIGNADO AL PROYECTO

T Nombres completos:

2 Lugar y fecha de nacimiento:

3. Nacionalidad:

4. Titulo profesional:

3. Fecha de graduacion:

6. Titulo IV nivel:

s Fecha de obtencion:

6. Experiencia profesional:
Empresa / Institucion:
Contratante:

Proyecto:

Monto del proyecto:
Papel desempeiiado:
Tiempo de participacion:
Actividades relevantes:
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FORMULARIO DE OFERTA ECONOMICA **

(SOBRE No. 2-)

DESCRIPCION Valor
UsSD $
COSTOS DIRECTOS
Remuneraciones

Beneficios y cargas sociales
Viajes y viaticos
Servicios
Arrendamientos
Equipos e instalaciones
Suministros
Reproducciones
Subcontratos
COSTOS INDIRECTOS

| Utilidad

TOTAL

TOTAL: (detallar el total en numeros) dolares de los Estados Unidos de América, sin IVA.

| *Este formulario debera ser presentado como Sobre No. 2, debidamente cerrado. J




