REPUBLIQUE DU CAMEROUN REPUBLIC OF CAMEROON

Paix = Travall - Patrie Peace - Work - Fotherland
MINISTERE DES FORETS ET DE MINISTRY OF FORESTRY AND

LA FAUNE WILDLIFE

AVIS D’APPEL D’OFFRES NATIONAL QOUVERT

= =3
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RELATIF AU RECRUTEMENT D'UN CONSULTANTS POUR L’ELABORATION
DU GUIDE PRATIQUE DE GESTION DU COURRIER ET DES ARCHIVES ET
FORMATION DES PERSONNELS DU MINISTERE DES FORETS ET DE LA
FAUNE POUR L’APPROPRIATION DES CONTENUS

1. Objet:
Le Ministre des Foréts et de Ja Faune, Maiure d’Quvrage, lance un Avis d*Appel d’Offre National Ouvert
pour le recrutement d'un consultant dans Ie cadre de 1’élaboration du Guide Pratique de gestion du
courricr ¢t des archives et Formation des personnels du Ministére des Foréts et de Ia Faune pour
I"agpropriation des contenus.

2. Consistance des prestations

Les presiations consistent a :
- Produire un guide pratique de gestion du courrier et des archives au MINFOF ;
"« Doter les participants des Notions de gestion du courrier et documents ;
- Doter les participants des Régles d'organisation et de traitement applicables aux d’archives.

3. Délai d’exécution

Le délai d'exécution prévu par le Mailre d’QOuvrage s'étalera sur une durée de quarante-cing (45)
jours, y compris la fourniture des rapports. Ce délai court 3 compter de la date de notification de
I"ordre de service de commencer les prestations.

4. Participation i I'appel d’ofTres
La participation au préscnt appel d’offtes est ouverte aux consultants ayant une expénience
avérée dans I’¢laboration des Guides Pratiques de gestion du courrier et des archives, ct la

formation des personnels & sa mise en ccuvre.

5. Financ¢ement
Les prestations, objet du présent Appel d'Offres sont financées par le budget du Fonds Corminun
(PSFE), excrcice 2024, Le coiit prévisionnel des prestations a I'issuc des études préalables est de
neuf wrilfions trente-neuf-vingt mille cent cinquante (9 039 150) FCFATTC.

6. Cautionnement de soumission

Chaque soumissionnaire doit joindre & ses pidces administratives un cautionnement de soumission
timbré, acquitté 4 Ia main, délivrée par un organisme ou une institution financiére agréée par le
Ministre chargé des finances pour émettre les cautions dans le domaine des marchés publics ¢t dont
la liste figure dans 1a piéce 10 du DAO dont Ic montant s’¢léve a cent quatre-vingt mille (180 000)
FCFA ou la non-conformité du cautionnenient de soumission délivrée par une banque de premier
ordre ou un organisme financier de premiére catégorie autorisé par le Ministére chargé des Finances
4 émettre des cautions dans le cadre des marchés publics, entrainera {e rejet pur et simple de l'offre.
Une caution de soumission produite mais n'ayant aucun rapport avec la consultation concernée cst
considéréc comme absente. La caution de soumission présentée par un soumissionnaire au cours de
la séance d'ouverture des plis est irecevable.

Ledit cantionnement doit 8tre accompagné d'un récépissé de consignation délivré par Ia Caissc
des Dépéts et Consignation (CDEC). En eas de chéque-banque ou de chéque certifié, produit
en lieu et place d*un cautionnement, celui-ci doit Etre [ibellé 4 I'ordre de la CDEC pour e
compte du Maitre d"Ouvrage. Ledit chéque dolt &tre transmis i Iz CDEC par ’¢tablissement
financicr dans un délai d’au moins sept (07) jours ouvrables avant la date d'ouverture des plis.




7. Consultation ¢t retrait du dossier d*appel d’offres
Le dossicr du présent Appel d'Offres peut étre consulté ct retiré par les candidats qui souhaitent
soumissionner, aux heures et jours ouvrables, dés publication du présent avis, & I'Unité de Gestion
du Fonds Commun sise au 2°™ étage de la Délégation Régionale des Foréis ct de la Faune du Centre,
Rue de I'Imprimeric Nationale, Yaoundé, contre présentation de 'original de la quittance de
versement au Trésor Public de la somme non remboursable de vingt-cing mille (25 000) FCFA
au titre des frais d’achat du DAO.

8. Remise des offres
Chaque offre, rédigée cn francais ou cn anglais, en sept {07) exemplaires dont  un (01) original ct
six (06) copies marquées comme tels, scra déposée contre récépissé a I'Unité de Gestion du Fonds
Commun sis au 2éme élage de Ja Délégation Régionale des Foréts ct de 1a Faune du Centre, Rue de
I"Imprimeric Nationale, Yaoundé, au plus tard le A5 Ma_+fH3__ 43  heuresetdevra porter
la mention suivante :

u AVIS D'APPEL D'OFFRES NATIONAL CUVERT
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RELATIF AU RECRUTEMENT D'UN CONSULTANTS POUR L'ELABORATION DU GUIDE PRATIQUE
DE GESTION DU COURRIER ET DES ARCHIVES ET FORMATION DES PERSONNELS DU
MINISTERE DES FORETS ET DE LA FAUNE POUR L'APPROPRIATION DES CONTENUS
{A N'OUVRIR ou 'EN SEANCE DE DEPOUILLEMENT) ».

9. Recevabilité des offres
Sous peine de rejet, les pidces administratives requises, ci-aprés, devront éire impérativement
produites cn originaux ou en copics certifiées conforme par le scrvice émetteur ou une autorité
administrative conformément aux stipulations du Réglement Particulier de I’ Appel d'Offres. Elles
devront obligatoirement dater de moins de trois (03) mois préeédant la date originale de dépot des
offres ct avoir été établics postéricurcment a la date de signature de 1"avis d’appel d’offres.

Toute offre non conforme aux prescriptions du présent avis ct du Dossicr d'Appel d'Offres sera
déclarée irrecevable. Notammicent le non-respect des modéles des piéees du Dossicr d'Appel d'Offres
entrainera le rejet de l'offre.

10, Ouverture des offres
L ouverture des ofires s¢ fera en deux temps, I'ouverture des offres administratives et techniques
interviendra dans un premicr temps, suivie dans un second temps de celle des offres financiéres des
soumissionnaires ayant obtenu la note technique minimale requise.

L'ouverture des offres administratives ot techniques aura licu le IS M, & {u_ heures
par la Commission Spéeiale de Passation des Marchés du Fands Commun qui siége dans 1a salle de
réunion au Rez de Chaussée de Délégation Régionale des Foréts et de 1a Faune du Centre, sise 4 Rue
de I'Imprimcric Nationale, Yaoundé Seuls les soumissionnaires peuvent assister & celte séance
d'ouverture ou §'y faire représenter par une personne de feur choix dument mandatée.

L*ouverture des offres financiéres aura licu au terme de 'analyse technique et ne concernera que les
soumissionnaircs ayant obtenu la nole minimale de 70% des points.

11, Critéres d’évaluation
La Commission examinera la conformité des piéces administratives.

Seules les offres dont le dossier administratif est conforme seront retenues et ensuite évaluges.

a. Critéres éliminatoires

Les critéres ci-dessous sont considérés comme critéres €liminatoires :

a) L’abscnce ou la non-conformité d'une des piéces du dossier administratif aprés quarante-
huit (48) heures accordées aux soumissionnaires ayant présenté un dossier administratif non
conforme ;

b} Les Fausses déclarations :

¢} La présence des piéces falsifides dans les dossiers du soumissionnaire ;

d) La présence d'une information de I"offre financiére dans la proposition technique ;

e} Lrabsence ou la non-conformité de la caution de soumission accompagnée du récépissé de




la CDEC a I'ouverture des plis ;

f) Lanote technique strictement inféricure 3 70 points sur 100 ;

g) La présenation d’unc offre financiére incompléte ;

) L'absence de la déclaration de non-abandon de marché signé sur I’honneur dans Ioffre
administrative ;

1} L'absence de 'offre financiére témoins ;

i) Labsence de la charte d’intégrité datée et signée ;

k) L'absence de la déclaration d’engagement de la KFW, remplie (nom et coordonnées de
la structure), datée ct signée.

b. Critéres essentiels

L’offre technique scra évaluce sclon les critéres essentiels ci-dessous définis :

N® CRITERES NOTES
1.1 | Présentation générale des Offres 5
2 Références pertinentes du cabinct de consullants se rapportant 3 la mission 15
3 Qbservations et suggestions des TDR 10
4 QOrganisation et méthodolopie d’exécution de la mission 20
3.5 | Qualifications et expériences des experts mobilisés dans le cadre de la mission 50
TOTAL 100

N.B : Toute offre technique dont la note cst inféricure a soixante-dix (70) points sur cent (100) sera
éliminée.

L'ouverture des offres financidéres se fera sur invitation du Président de la commission aprés
présentation et adoption du rapport de la sous-commission sur les évaluations administrative et

technique.

12, Méthode de sélection du consultant
Le consultant  retenir sera choisi par application de la méthode de sélection basée sur la qualité et
le colit, conformément aux procédures décerites dans le DAO.

13. Attribution
Le marché sera attribué au soumissionnaire dont I’offre a été reconnue conforme au Dossier d* Appel
d*Offres pour I'essentic] et qui aura soumis 1’offre évaluée la micux disante.

14, Durée de validité des offres
Les soumissionnaires resteront engagés par leurs offres pendant une période de quatre-vingt-dix (90)
jours & compicer de [a date de remise des offies,

.15. Renscignements complémentaires
Les renscignements complémentaires peuvent étre obtenus aux heures et jours ouvrables & I'Unit¢ de
Gestion du Fonds Commun sis au 2éme élage de la Délégation Régionale des Foréts et de la Faune
du Centre, Rue de I'Imprimerie Nationale, Yaound¢,

NB: « pour tout acte de corruption, bien vouloir appeler ou envoyer un sms aux mwméros
suivants ; 673 20 57 25/699 37 87 48 »

LE COORDONNATEUR DU FONDS COMMUN-PSFE

ARMEP (pour publication au JDM et archivagel\.
CSPAFC-PSFE. \
Affichage (pour infarmation),
RIM-UGFC (pour archivage),
Unitd de Gestion du Fonds Cotmmun (pour archivage}:




