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TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION DE AT

REFERENCIA: (N° Referencia anuncio web)

Titulo del puesto: Asistente Administrativo
Duracion: 29 meses

Lugar: Bogota

Inicio de la prestacion de servicios: mayo 2018

1. ANTECEDENTES

La FIAPP F.S.P. es una fundacién del sector publico estatal cuyas actividades,
caracterizadas por la ausencia de animo de lucro y la busqueda del interés
general, se enmarcan en el ambito de la cooperacion internacional destinada a
la modernizacién institucional, a la reforma de las Administraciones Publicas y
a la consecucion de la gobernabilidad democratica.

Que, en orden a sus fines fundacionales, la Fundacién ha sido adjudicataria del
proyecto “EL PAcCTO: Support to AMERIPOL” cuyo objetivo es fortalecer las
capacidades de cooperacion internacional de los cuerpos policiales, judiciales y
fiscales de los paises socios del proyecto en la lucha contra el crimen
organizado.

2. OBJETO

Constituye el objeto del contrato, la prestacion de servicios de un Asistente
Administrativo, cuya tarea fundamental es el apoyo al equipo del proyecto en
cuestiones logisticas y administrativas.

3. ORGANO DE CONTRATACION

Segun el Manual de Contratacion de la FIAPP F.S.P., aprobado por su
Patronato, el 6rgano de contratacion sera, atendiendo al volumen de
contratacion, segun Estipulacion 5, apartado Consideraciones Generales de
dichas Instrucciones, seran, solidariamente, el Secretario General o el Director
de FIAPP, F.P.S.

4. REGIMEN JURIDICO Y JURISDICCION COMPETENTE
El presente contrato tiene caracter privado, siendo competente el orden
jurisdiccional civil para conocer de las controversias que surjan en su

ejecucion.

No obstante, los actos de preparacion y adjudicacién del mismo seguiran los
tramites contemplados en las Instrucciones internas de contratacion de la
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FIAPP F.S.P. en aplicacion del art. 3.3.b) de la Ley 9/2017, de 8 de
noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se trasponen al
ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del
Consejo 2014/23/UE, de 26 de febrero de 2014, como fundacién publica, por
su naturaleza juridica y por los contratos que celebra.

Segun lo dispuesto en el articulo 27.2 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de
Contratos del Sector Publico, por la que se trasponen al ordenamiento juridico
espariol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE, de
26 de febrero de 2014, el orden jurisdiccional civil sera el competente para
resolver las controversias que surjan entre las partes en relacion con los
efectos, cumplimiento y extincion de los contratos privados. Este orden
jurisdiccional sera igualmente competente para conocer de cuantas cuestiones
litigiosas afecten a la preparacion y adjudicacion de los contratos privados.

5. PROCEDIMIENTO Y FORMA DE ADJUDICACION DEL CONTRATO

El procedimiento y la adjudicacion se haran segun el Manual de Contratacion
de la FIAPP F.S.P., en este caso, se acudird a un procedimiento negociado
en régimen competitivo

En este supuesto se invitardn a presentar oferta a un minimo de 3
proveedores susceptibles de prestar el servicio.

6. REMUNERACION

Treinta y cuatro mil ochocientos euros (34.800 €), que se cobraran
proporcionalmente cada mes.

7. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS A REALIZAR.
a. Principales funciones

1. Apoyar al Jefe del proyecto y al Experto en Proyectos en
sus tareas.

2. Gestion de reservas de avion y hotel para los expertos de
corto plazo y los participantes.

3. Organizacion de actividades, cursos, seminarios y talleres.

4. Elaborar y editar las minutas de las reuniones y/u otros

documentos relevantes para el proyecto.

Mantener la lista de contactos.

Dar apoyo logistico a todos los visitantes.
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7. Apoyar en las tareas generales asignadas al Jefe del
Proyecto y al Experto de proyectos

b. Requisitos

1. Titulo de Secundaria y Bachillerato (High School), Al menos
5 afos de experiencia profesional como Asistente
Administrativo.

2. Dominio de Espaiiol e Inglés.

c. Méritos

1. Actuacion profesional en gestion de proyectos europeos.

2. Estudios en Administracion y Secretariado.

3. Actuacion profesional en otros paises de América Latina.

4. Conocimientos de cooperacién policial y judicial en materia
de crimen organizado.
Conocimientos de Francés y Portugués.
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8. BAREMACION DE LOS CRITERIOS

Los méritos indicados a continuacion se valorardn a través de la informacién
contenida en los CVs. No obstante, durante el proceso selectivo, la FIAPP
F.S.P. podra requerir a los candidatos los documentos justificativos que estime
oportuno.

FUNDACION INTERNACIONALY PARA IBEROAMERICA DE ADMINISTRACIONY POLITICAS PUBLICAS

Se valorara:

100 puntos

» Actuacion profesional en gestion de proyectos europeos 30 puntos
» Estudios en Administracion y Secretariado 30 puntos
» Actuacion profesional en otros paises de América Latina 20 puntos
» Conocimientos de cooperacion policial y judicial en materia de crimen
organizado 10 puntos
» Conocimientos de Francés y Portugués 10 puntos
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- Baremacion

1. Actuacion
profesional en gestién
de proyectos
europeos.

2. Estudios en
Administracion y
Secretariado

3. Actuacion
profesional en otros
paises de América
Latina.

4. Conocimientos de
cooperacion policial y
judicial en materia de
crimen organizado.

5. Conocimientos de
Francés y Portugués.

Se deben indicar claramente en el CV todos los méritos valorables de la
presente convocatoria, de acuerdo con la tabla anterior, a efectos de
acreditarlos y poder valorarlos. No hacerlo puede ser motivo de exclusiéon
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La baremacion de las propuestas realizadas se hard de acuerdo a la oferta
técnica.

Para la ponderacion técnica,
- Se otorgard la puntuaciéon en funciéon de la baremacion de los
diferentes criterios que aparece en la tabla

9. NORMAS REGULADORAS
El contrato se regiré por:

» Las clausulas contenidas en estos Términos de referencia.

» El Manual de Contratacion de Suministros y Servicios de la FIAPP
F.S.P..

» Lo establecido en la Ley 50/2002 de Fundaciones y en el RD 1337-2005
de 11 de noviembre.
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» Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la
que se trasponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del
Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE, de 26 de febrero de
2014

El desconocimiento del contrato en cualquiera de sus términos, de los
documentos anejos al mismo, o de las instrucciones, pliegos o normas de toda
indole dictados por la FIAPP F.S.P. que puedan tener aplicacion en la
ejecucion de lo pactado, no eximira al empresario de la obligacion de su
cumplimiento.

10.DURACION DEL CONTRATO

El contrato tendra el plazo de duracion maxima de 29 meses, desde la firma
del mismo, siendo su inicio tras la fecha de la firma del contrato de servicios
con el contratista. En el caso de extension del proyecto, se valorara la
posibilidad de extender el presente contrato mediante un adendum.

11.PROPIEDAD DE LOS TRABAJOS REALIZADOS

Los trabajos que se realicen en cualquiera de los apartados seran propiedad de
FIAPP F.S.P..

El adjudicatario no podra utilizar para si o proporcionar a terceros dato alguno
de los trabajos contratados, ni publicar, total o parcialmente el contenido de los
mismos sin autorizacion escrita de la FIAPP F.S.P.. En todo caso el
adjudicatario serd responsable de los dafios y perjuicios que se deriven del
incumplimiento de esta obligacion.

12.RESOLUCION DEL CONTRATO.

Son causas de resolucion del contrato las previstas en el art. 211 de la Ley
9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se
trasponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento
Europeo y del Consejo 2014/23/UE, de 26 de febrero de 2014
a) Incumplimiento por cualquiera de las partes de las obligaciones
descritas en el contrato.
b) La manifiesta falta de calidad del servicio prestado o la no adecuacion
del mismo alas condiciones pactadas en la documentacion vinculante.
c) La declaracion de concurso en los términos que describe la Ley
22/2003, de 9 de julio, Concursal.
d) Mutuo acuerdo de las partes.
e) Incumplimiento de las limitaciones en materia de subcontratacion.
f) Obstruccion a las facultades de direccion e inspeccién de FIAPP F.S.P..
13.REGIMEN DE PAGOS
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El adjudicatario tiene derecho al abono del precio convenido, con arreglo a las
condiciones establecidas en el contrato, correspondiente a los trabajos
efectivamente realizados y formalmente recibidos por la Fundacion.

14.PLAZO DE ADJUDICACION Y FORMALIZACION

El contrato se adjudicard como maximo a los 7 dias hébiles de la fecha de
recepcion de candidaturas

El documento de formalizacién del contrato se otorgara dentro del plazo de 7
dias hébiles desde la adjudicacion.

La empresa adjudicataria debera aportar antes de la formalizacién del contrato
los estatutos de constitucion y la escritura de poder del representante legal.

15.INICIO DE LOS TRABAJOS

La fecha oficial de comienzo de los trabajos sera el dia siguiente a la
formalizacién del contrato.

16. PRESENTACION DE PROPUESTAS

Las personas interesadas que cumplan los requisitos definidos en los
presentes Términos de Referencia podran enviar su CV

A la direccion de correo electronico: pepa.rubio@fiiapp.es;
irene.cara@fiiapp.org, indicando el titulo del puesto en Asunto.

Plazo de recepcion de candidaturas: 15 de mayo de 2018 a las 24hs

Para cualquier reclamacion relacionada con estos Téerminos de Referencia
pueden dirigirse al Organo de Contratacién




