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SOLICITUD DE COTIZACION No. ITB.2023.001 

Términos de Referencia 
 

ESTABLECIMIENTO DE UN ACUERDO PARA EL 
ALQUILER DE INMUEBLE PARA PROYECTO USRAP 

 
 

1. Antecedentes 
 

La Organización Internacional para las Migraciones (OIM), creada en 1951, es la principal agencia de las Naciones 
Unidas en el ámbito de la migración y trabaja en estrecha colaboración con asociados gubernamentales, 
intergubernamentales y no gubernamentales. La labor de la OIM consiste en contribuir a una gestión ordenada y 
humana de la migración; promover la cooperación internacional en cuestiones migratorias; ayudar a encontrar 
soluciones prácticas a los retos que implican los movimientos migratorios y ofrecer asistencia humanitaria a las 
personas migrantes.  
 
Desde sus inicios en el país en el año 1954, la Oficina Nacional de la Organización Internacional para las Migraciones 
(OIM) en Costa Rica, ha gestionado todo tipo de programas de movilización de personas migrantes procurando 
movimientos dignos y seguros para estas personas y fomentado la migración ordena y regular como lo establece 
nuestro mandato  
 
 
2. Objetivo 
 
Para la ejecución del proyecto USRAP de la OIM, se requiere el alquiler de un inmueble bajo las condiciones 
específicas de espacio, seguridad, tecnología para la ejecución es este para Costa Rica, ubicado en la ciudad de San 
José.   
 
 
3. Método  
 
Contrato de Arrendamiento 
 
 
4. Tipo de Compra  
 
Contrato de Arrendamiento de Inmueble bajo la modalidad de contratación directa y Orden de Compra de acuerdo 
con necesidades de OIM. 
 
 
5. Alcance de los Servicios  
 
5.1.  Ubicación 
 

• El edificio verá estar ubicado en la ciudad de San José, Costa Rica.  

• De preferencia, no excluyente, zonas circunvecinas al Mall San Pedro, en el GAM San José. 

• Debe estar localizado en áreas de fácil accesibilidad de transporte público bus o tren, con al menos una 
parada formal de dicho servicio en los 100 metros circundantes a la edificación. 
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• Debe contar con establecimientos de comida preparada y abarrotes en los inmuebles circundantes a la 
edificación. 

 
5.2. Necesidades generales 
 

• El área utilizable de oficina debe estar entre los 3.000 y los 4.000 metros cuadrados 

• Debe contar con áreas de parqueadero (al menos 50 plazas) 

• Debe contar con espacios de comedor, salas de maternidad, salas de espera, salas de conferencias, salas 
de entrevistas, cuartos fríos para servidores de ICT, espacios comunes, ascensores de acceso, servicios 
sanitarios. 

• Debe contar con los aspectos de bioseguridad contra Covid 19 

• Debe contar áreas de oficina para al menos 140 funcionarios 

• Debe cumplir con la accesibilidad de acuerdo con lo establecido en la Ley 7600 de igualdad de 
oportunidades para las Personas con Discapacidad, de manera que cuente como mínimo con rampas, 
ascensores, escaleras comunes y eléctricas, servicios sanitarios que garanticen la accesibilidad e igualdad. 

• La edificación debe contar con los criterios de diseño del Código Sísmico de Costa Rica 2002. 

• Por la seguridad de las personas y la edificación, la instalación eléctrica del edificio deberá cumplir con el 
Código Eléctrico de Costa Rica, el cual está compuesto por la norma NFPA-70. 

• Debe de cumplir con lo estipulado por el “Manual de Disposiciones Técnicas Generales sobre Seguridad 
Humana y Protección Contra Incendios” en su última versión, emitido por el Benemérito Cuerpo de 
Bomberos de Costa Rica, Departamento de Ingeniería de Bomberos 

• Debe de cumplir con lo estipulado por el Manual de Disposiciones Técnicas Generales sobre Seguridad 
Humana y Protección Contra Incendios en su última versión, emitido por el Benemérito Cuerpo de 
Bomberos de Costa Rica, Departamento de Ingeniería de Bomberos. 
 

5.3. Necesidades específicas 
 
Aparte de las condiciones generales, el proyecto USRAP tiene en consideración la asignación de espacios de acuerdo 
con sus necesidades de implementación del proyecto, las cuales son: 
 

No Espacio Acceso Comentarios 

0 Security Screening Area General 
Espacio para control de seguridad a aplicantes y visitantes, estación de guardias 
de seguridad y detector de metales (Nivel 1). Esto incluye control de acceso por 
escaleras y elevadores a todos los pisos. 

1 
Separate entrance for USRAP 
Staff and Applicant 

General 
Se requieren 2 entradas separadas (1) USRAP staff y (1) aplicantes. Entrada 
principal debe tener rampa para para personas con discapacidad y silla de 
ruedas. 

2 Parking lot capacity  General Capacidad actual del edificio. 

3 Kitchen and break area All Levels 
Pequeña área de cocina con electrodomésticos para USRAP Staff (refrigeradora, 
cafetera, lavaplatos, microondas). Una en cada nivel, en un área central. 

4 
Bathrooms for US Officers/ 
Staff 

All Levels 

Baños separados a ser utilizados por staff RSC y oficiales de EE. UU. (no pueden 
compartirse con aplicantes). Se necesitan suficientes baños para todos los 
niveles. Debe incluirse uno con accesibilidad para personas con discapacidad. 
Designación de baño neutral/baño familiar.  

5.1 
Reception with lockers for 
applicants 

Applicant Area 

Recepción ubicada en entrada para aplicantes con lockers (en total 90 
unidades), detector de metales, guardias de seguridad y personal de recepción. 
A ubicarse en la planta baja del edificio (Nivel 1). Debe considerarse otra 
recepción como punto de control en el nivel que sea exclusivo como área de 
aplicantes. 

La medida en planta de cada mueble de lockers es de 30cmx40 cm, en cuanto a 
altura, 6 unidades hacia arriba. 
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5.2 Reception for Visitors USRAP Staff Área para recibir visitantes y proveedores.  

6 Bathrooms for Visitors Applicant Area 
Un solo baño en el área de recepción con accesibilidad para personas con 
discapacidad. 

7 Bathrooms for Applicants Applicant Area 

Baños para utilizar por aplicantes para todas las actividades. Se necesitan 
suficientes baños dependiendo de la capacidad de pax por nivel en el que sean 
áreas de aplicantes. Debe incluirse uno con accesibilidad para personas con 
discapacidad. Designación de un baño neutral/baño familiar. Baño familiar con 
cambiador de pañales y de ser posible debe haber por ley un área para 
breastfeeding ya que las aplicantes en ocasiones están dando lactancia 
materna. 

8 Bathrooms for US Officers Applicant Area 

Baños separados a ser utilizados por oficiales de EE. UU. (no pueden 
compartirse con aplicantes). Se necesitan suficientes baños que se encuentren 
cerca de las Interview Booths. Debe incluirse uno con accesibilidad para 
personas con discapacidad. 

9 RSC waiting area Applicant Area 

Sala de espera para aplicantes. Puede ser una sola sala grande, pero necesita 
tener la opción de dividirla en 2 espacios para 25 pax (por ejemplo, con 
acordeón al medio) para separar aplicantes de diferentes actividades. De ser 
posible, incluir espacio para mesas para aplicantes en horas de comida. 

10 Childcare room Applicant Area 

Sala de cuidado de niños. Necesita tener espacio para actividades lúdicas. Debe 
tener la sala de lactancia cercana (Breastfeeding Area) y junto a un baño 
diseñado para niños (1) con estación para cambio de pañales. Debe estar 
cercano a RSC waiting area. 

11 Bathroom for Childcare room Applicant Area 
Baño para niños dentro del Childcare room, con baños de tamaño apropiado 
con estación para cambio de pañales. 

12 Breast feeding area Applicant Area 
Pequeña sala de lactancia. Incluir espacio para muebles y estación de cambio 
de pañales. Cercano a sala de cuidado de niños e incluir una sala en cada nivel, 
en el área de kitchen and break room. 

13 Interview Booths Applicant Area 

Cabinas de entrevista. Necesita acomodar al entrevistador - aplicante(s) - 
intérprete. Todos sentados a 2 metros de distancia. De preferencia con 
ventilación natural. Deben ser cerradas en la parte de arriba para asegurar 
confidencialidad de las entrevistas entre cada cabina. Debe tenerse visibilidad 
hacia adentro. Ver tab Interview Booths con ejemplo más cercano a la 
necesidad de la cabina. 

No es mandatorio, pero sería bueno si las cabinas tuvieran 2 accesos por 
diferentes pasillos: 1 para aplicantes y 1 para staff e intérpretes. Si esto no es 
posible por motivos de espacio, puede mantenerse 1 solo acceso. 

14 Panic room Applicant Area 
Cuarto interno, cerrado, alejado a ventanas. Debe estar cercano a Interview 
Booths. 

15 Interpreters waiting room Applicant Area 

Cuarto para co-working. Con mobiliario de cubículos divididos para 4 pax y sillas 
adicionales como área de descanso. Debe estar cercano a las Interview Booths 
(cabinas de entrevista) exclusivo para intérpretes. Debe ubicarse en el área de 
Aplicantes, pero apartado del RSC Waiting Area (sala de espera para aplicantes) 
y no debe tener acceso al área de USRAP Staff. 

16 RSC Counseling Booth  Applicant Area 
Oficina para atención de consultas de aplicantes. Debe acomodar a (1) staff y 
(1-2) aplicantes. 

17 RSC/USCIS Photo Booth  Applicant Area Cuarto para toma de fotografías. Debe acomodar a (1) staff y (1-2) aplicantes. 

18 Fingerprint area Applicant Area 
Puede ser en un espacio abierto o cerrado, aproximadamente del tamaño de 
una Interview Booth. 

19 DNA room  Applicant Area 
Cuarto para toma de muestra de ADN. Debe acomodar a (2) staff, (1-2) 
aplicantes. 

20 CO room Applicant Area Sala grande, para uso como salón de clases. 

21 Printing Area Applicant Area 
Área designada para impresiones que puede ser ubicada en un pasillo vacante 
o en un espacio que solo tenga acceso para USRAP Staff en medio del Área de 
Aplicantes. 

21.1 
Reception for RSC 
Management 

USRAP Staff Área para recibir visitantes de Management RSC (Nivel 6). 
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22 Oficina Project Manager USRAP Staff Oficina con cuarto de reuniones, mesa para 6 personas y baño. 

23 
Oficina Deputy Project 
Manager 

USRAP Staff Oficina con cuarto de reuniones y mesa para 4 personas. 

24 Meeting room RSC 1 USRAP Staff Cuarto de reuniones para personal de Management (staff P2-P4). 

25.1 Meeting room RSC 2 USRAP Staff 
Cuarto de reuniones para personal de Case Management (Mayoría en Clúster 
02). 

25.2 Meeting rooms RSC 3-4 USRAP Staff 
Cuartos de reuniones más pequeño para personal de Case Management 
(Mayoría en Clúster 02 - Nivel 5). 

26 USCIS Team Leader Office USRAP Staff Oficina ubicada a la par de Interview Booths con acceso sólo para USRAP Staff. 

27 TDYer Offices USRAP Staff 
5 escritorios/cubículos de TDY en una oficina de co-working. Puede ubicarse en 
área de USRAP staff o de aplicantes (pueden ubicarse en Nivel 6). 

28 File Room USRAP Staff 

Cuarto con puerta de metal, cerrado, muros hasta el techo, no cercano a 
ventanas, ni en Área de Aplicantes con al menos 50-60 m2. Debe estar cercano 
a las unidades de Program Access y File Integrity. De preferencia no debe haber 
baños, lavamanos, cocinas sobre el File Room para evitar inundaciones. No 
debe estar cercano a áreas de bodega con químicos o inflamables para evitar 
incendios. 

29 Locker area for staff USRAP Staff 
Cuarto(s) con lockers distribuidos en cada nivel con presencia de RSC staff (en 
total deben haber 180). La medida en planta de cada mueble de lockers es de 
30cmx40 cm, en cuanto a altura, 6 unidades hacia arriba. 

30 Storage room  USRAP Staff 
Bodegas para insumos de trabajo. (2) Oficina staff, (1) Childcare Room, (1) MHU 
- Medical Examination Room, (1) OPS (1) Cleaning room. 

31 File Room/Travel packet room USRAP Staff 

Debe estar cercano a la unidad de OPS; espacio de al menos 9 m2. De 
preferencia no debe haber baños, lavamanos, cocinas sobre el Travel Packet 
Room para evitar inundaciones. No debe estar cercano a áreas de bodega con 
químicos o inflamables para evitar incendios. 

32 
Operations waiting area for 
Pre departure briefing 

Applicant Area 
Sala de espera para aplicantes. Debe ser diferente a la de RSC Waiting Area 
(sala de espera RSC).  

33 
Medical Examination Room 
(Pre-Embarkation Check room)  

Applicant Area 

Oficina con distribución similar a un consultorio médico (área de escritorio y 
área de examen). Debe estar a la par de sanitarios con lavamanos (2) o con uno 
dentro del área designada con accesibilidad para personas con discapacidad. De 
preferencia, cercano a espacio de bodega para material y equipo médico. 

34 MHU Conference Room USRAP Staff Debe estar cercano a la unidad de MHU. 

35 Lunch/social area USRAP Staff 
Área de comida/social para USRAP staff. De preferencia en espacio abierto y en 
área de terraza. Favor incluir propuesta para cubrir el espacio (techado) para 
época de invierno.  

36 Mission Support Staff Area USRAP Staff 
Área de co-working para personal administrativo de OIM separado de Applicant 
Area. 

37-38 
Drivers, Cleaning Staff Area / 
Break Room for IOM Staff 

USRAP Staff 

Area de co-working para personal de mantenimiento de OIM separado de 
Applicant Area. Distribución con cubículos (3-4), área para insumos de limpieza 
con lavadero, y mesa como zona de descanso y comida para personal de 
mantenimiento. 

39 OPS Conference Room USRAP Staff 
Salas para reuniones y videoconferencias. Debe estar cercano a la unidad de 
OPS. 

40 Phone Booths USRAP Staff 

Espacio de cabinas para llamadas. Necesita acomodar a una persona del staff. 
Deben ser cerradas en la parte de arriba, con aislamiento de sonido para 
asegurar confidencialidad de la llamada y tener visibilidad hacia adentro. Ver 
tab Phone Booths con ejemplo más cercano a la necesidad de la cabina. 

41 MHU Waiting Room Applicant Area 
Sala de espera para aplicantes. Similar a CO Room. Debe ser diferente a la de 
RSC Waiting Area (sala de espera RSC).  
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42 MEDICAL STORAGE ROOM USRAP Staff 

Area de acceso restringido, exclusivo para personal de MHD para almacenar 
medicamentos, materiales y equipo médico.  Debe tener adecuado sistema de 
ventilación (aire acondicionado). Proteccion de la luz solar. Buena iluminación 
artificial. Con conexión eléctrica disponible por si es necesario almacenar 
refrigeradora con medicamentos que requieren cadena de frio.   

43 
Oficina Senior Migration 
Health Physician 

USRAP Staff   

44 
Senior Migration Health 
Physicians 

USRAP Staff Coworking space para 6 médicos 

45 Senior Migration Health Nurse     

 
 
6.  Revisión y Evaluación de las ofertas 
 
La propuesta de los proveedores tendrá evaluaciones tanto técnica como financiera. La ponderación de estas está 
determinada así: Evaluación Técnica tendrá un valor total de 60 puntos y la Evaluación Financiera tendrá un puntaje 
de 40 puntos. Independientemente, cada una de estas tendrá una ponderación que permitirá calificar al 
proponente y tener un valor total resultado de la sumatoria de las dos evaluaciones.  
 
6.1. Evaluación Técnica  
 
Las Propuestas técnicas de los proveedores de servicios/Empresas de asesoría serán evaluadas basándose en los 
criterios siguientes:  
 

No Criterio Descripción 
Porcentaje asignado 

Máximo 

1 

Cumplimiento de Leyes 

y normas nacionales de 

construcción 

Los que tiene que ver con el seguimiento de las normas 

legales de:  

• Certificado Ley 7600 de igualdad de oportunidades para 

las Personas con Discapacidad  

• Código Sísmico de Costa Rica 2002. 

• Código Eléctrico de Costa Rica 

• “Manual de Disposiciones Técnicas Generales sobre 

Seguridad Humana y Protección Contra Incendios” 

emitido por el Benemérito Cuerpo de Bomberos de 

Costa Rica, Departamento de Ingeniería de Bomberos 

• Manual de Disposiciones Técnicas Generales sobre 

Seguridad Humana y Protección Contra Incendios 

emitido por el Benemérito Cuerpo de Bomberos de 

Costa Rica, Departamento de Ingeniería de Bomberos 

40 puntos 

2 Disposición de espacios 

Determinación y calificación de áreas requeridas de acuerdo 

con los espacios ofrecidos: salones, parqueaderos, baños, 

etc.   

30 puntos 

Total 70 puntos 

 
6.2. Evaluación financiera (30 puntos) 
 
Se realizará la comparación de los costos de tarifas de arrendamiento por metro cuadrado y de costos adicionales 
involucrados siendo el costo más bajo sirve como principal criterio de evaluación para adjudicar el contrato de que 
cumplan con los requisitos del IOM. 

 
Los criterios de calificación de la propuesta financiera:  
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El número máximo de puntos asignados a la propuesta económica se asigna a la oferta de menor precio. Todas las 
demás propuestas financieras reciben puntos prorrateados de acuerdo con la siguiente fórmula: 
 
p = y * μ/z, donde: 
 
p = puntos para la propuesta económica que se evalúa  
y = número máximo de puntos para la propuesta económica  
μ = precio de la propuesta con el precio más bajo  
z = precio de la propuesta que se evalúa 
 
 
6.3. Calificación final 
 
La puntuación final se obtiene sumando la puntuación técnica y la puntuación financiera. La propuesta que obtiene 
la puntuación global más alta es la que ofrece la mejor relación calidad-precio.  
 
Para esto, se determina la siguiente tabla de calificación: 
  

Criterio de Evaluación Puntaje Propuesta 1 Propuesta 2 Propuesta 3 

Evaluación Técnica 70 puntos    

Cumplimiento de Leyes y normas 
nacionales de construcción 

40 puntos    

Disposición de espacios 30 puntos    

Evaluación Financiera 30 puntos    

   1 propuesta más baja 30 puntos    

   2 propuesta más baja 15 puntos    

   3 propuesta más baja 5 puntos    

   4+ propuesta más baja 0 puntos    

 
 
7. Adjudicación del contrato   
 
El Proveedor que haya presentado el precio evaluado más bajo, se adecúe sustancialmente a los requisitos de esta 
instrucción general y que se haya determinado que reúne los requisitos para ejecutar el contrato, se seleccionará 
y se le adjudicará el contrato.  
 
La OIM notificará al Proveedor seleccionado mediante un Aviso de adjudicación. La OIM también notificará por 
escrito a los otros Proveedores que no fueron seleccionados sin divulgar las razones del rechazo.    
 
7.1. Declaración de Desierto del Proceso de Selección 
 
La OIM podrá declarar desierto el proceso de selección bien por motivos que impidan la escogencia objetiva de una 
propuesta o cuando ninguna propuesta se ajuste a las condiciones requeridas en los presentes Términos de 
Referencia. La OIM no se hace responsable por los costos en los que incurra el proponente por la preparación, 
garantías y envío de su propuesta, ni se encuentra obligada a explicar a los proponentes los motivos de su decisión. 
 
7.2. Perfeccionamiento y Ejecución del Contrato 
 
Una vez seleccionada la propuesta ganadora, se informará por escrito al proponente favorecido, y se iniciarán los 
trámites correspondientes para la celebración del respectivo documento de Contrato. El documento se 
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perfeccionará con la firma de las partes y la aprobación de las pólizas de seguro constituidas por el Contratista a 
favor de la OIM de acuerdo con lo requerido en el documento suscrito. 
 
El valor de la propuesta deberá contener todos los costos en que pueda incurrir el Contratista para la firma del 
contrato y ejecución de este, como pólizas, impuestos, transporte, permisos, licencias, etc.  
 
7.3. Previsiones contra la Corrupción 
 
No se deberá ofrecer y/o realizar pago, consideración o beneficio de cualquier tipo que constituya una práctica 
ilegal o corrupta, directa o indirectamente, como incentivo o compensación por la adjudicación del 
contrato/convenio. Cualquier práctica de este tipo dará lugar a la cancelación del proceso de selección de ofertas, 
adjudicación o ejecución del contrato/convenio, además de iniciar acciones civiles y penales en contra de los 
involucrados en aplicación a lo dispuesto por la Legislación Colombiana.  
 
7.4. Suspensión del Proceso de Selección 
 
La OIM podrá suspender el presente proceso de selección cuando se presenten impedimentos que afecten el objeto 
de la convocatoria o cuando así lo considere necesario la OIM. En dicho caso la Organización informará de la 
suspensión de este. 
 
 
8. Facturación y Forma de Pago  
 
El proveedor deberá respetar y mantener vigente su cotización (estructura de precios) durante la vigencia del 
contrato. 
 
Datos de facturación: Salvo disposición en contrario, los datos de Facturación son como sigue: 
 

a. La facturación será mediante factura electrónica o sistema vigente en el territorio nacional, enviada al correo 
facturacion@iom.int.  Hay que recordar que al ser parte del cuerpo diplomático el OIM está exento del IVA. 

b. Los pagos se efectuarán mediante transferencia bancaria dentro de los 15 a 30 días calendarios siguiente de 
la prestación del servicio y emisión de factura y recibido a conformidad por parte de OIM. 

 
Importante: El proveedor deberá informar a OIM en caso existan situaciones bajo el contrato que signifique un 
costo adicional para OIM, sin que esto represente la aceptación del costo. 
 
 
9. Aclaratorias o Consultas  
  
Los proveedores interesados en la presente convocatoria deberán enviar a más tardar el 03 de julio de 2023 
preguntas y/o solicitudes de aclaración del presente proceso, a través del correo iomsanjoseprocurement@iom.int. 
La OIM se compromete a responder el 3 de julio de 2023 hasta las 8:00 p.m. 
 
10. Documentos para la presentación de la oferta 
 
El proveedor deberá presentar los siguientes documentos: 

a. Anexo A - Términos de referencia firmados 
b. Anexo B - Cotización Financiera 
c. Anexo C – Registro de Proveedor debidamente completado y firmado 
d. Anexo C1 – Formulario Técnico debidamente completado y firmado 

mailto:facturacion@iom.int
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e. Anexo F – Declaración de Conformidad debidamente completado y firmado 
f. Anexo G – Código de Ética debidamente completado y firmado 
g. Anexo H – Documentos Obligatorios Requeridos 

1. Certificación Ley 7600 de igualdad de oportunidades para las Personas con Discapacidad 
2. Certificación de Cumplimiento Código Sísmico de Costa Rica 2002. 
3. Certificación de Cumplimiento Código Eléctrico de Costa Rica 
4. Benemérito Cuerpo de Bomberos de Costa Rica, Departamento de Ingeniería de Bomberos de Manual de 

Disposiciones Técnicas Generales sobre Seguridad Humana y Protección Contra Incendios”  
5. Benemérito Cuerpo de Bomberos de Costa Rica, Departamento de Ingeniería de Bomberos de Manual de 

Disposiciones Técnicas Generales sobre Seguridad Humana y Protección Contra Incendios 

6. Descripción del inmueble: ubicación, distribución de áreas, descripción de accesibilidad, servicios 
incluidos, etc. 

 
 


