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CHECK LIST FOR BIDDERS
[ RFP No DRC/RFP/PA/30032023/FI/FSP/SAH
ﻗﺎﺋﻣﺔ اﻟوﺛﺎﺋﻖ اﻟﻣطﻠوﺑﺔ ﻣﻊ اﻟﻌطﺎء
	All Tender required document must be submitted with the bid and any missing documents or not complete document may result in disqualifying the bid. 
Documents required to be submitted: 
Bids are to be submitted with the following mandatory documents in Two separate emails. In the event that the bids are not separated, the bid will be excluded in the administrative evaluation stage
1- First Email /Envelope:   Administrative & technical documents    :

A. Administrative & Technical Bid:  
1) Fully completed, signed and stamped Technical Proposal Pricing Structure (Annex A1.a)
2) Fully completed, signed and stamped Pricing Structure Template (Annex _A1.b)-Technically 
3) Signed and stamped Tender & Contract Award Acknowledge Certificate (Annex B) 
4) Signed and stamped DRC General Condition of Contract (Annex C) 
5) Signed and stamped DRC Supplier Code of Conduct (Annex D) 
6) Signed and stamped DRC Data Protection Terms and Conditions (Annex E) 
7) Signed and stamped Contract Special Terms and Conditions (Annex F)
8) Fully completed, signed and stamped List of Targeted Areas (Annex G)
9) CT Procurement 20_Purchase Agreement Contract- SERVICES (Standard-Template) (Annex H)
10) Checklist for Bidders (Annex-I)
11) Signed and stamped Acknowledgment of Usage Acceptance of NGO Identification Forms (Annex J) 
12) List of references and contact details of past and current clients (Annex K)
13) In addental to the following The Bidder confirms to be registered with the Central Bank of Yemen (Banking Control Commission) as an authorized Financial Service Provider and attaches the license.
14) Valid company’s registration document
15) Valid Tax Card  Tax registration number & certificate
16) Valid Zakat Card- registration number & certificate
17) Valid Social Insurance Card
18) Valid Work permits and clearance from the concerned authorities in Yemen to work for Cash transfer (Valid Work/Profession Permit)
19) Legitimate business address
20) Trading license	
21) Company’s profile shows past experience including similar Services
22) List and Number of the company current contracted
23) Term of Reference-TOR signed as accepted 
24) Copy of previous contracts with INGO and /certificates for Similar services.
25) Copy of external document to prove the company financial statement such us recent bank statement and auditors report last past 3 years and any other external document to prove financial capacity status
26) Bidders to submit three years financial statements balance sheet, the income statement, and the cash flow statement.
27) Annex H – References List of references /current clients
28) bidder must submit a brief description of invoicing process and invoicing cycle, payment terms, payment currencies.
B. Comprehensive Technical Proposal shall include the following evidence documents. 
1) Demonstrating detailed financial, resources experience and adaptability capacity. 
2) Specifying and describing the delivery mechanism in terms of coverage, accessibility and distribution capacity 
3) Demonstrating and describing the process, timelines and scalability capacity
4) Proposed ongoing support structure to be in place during the length of any contract 
5) Details of security measures undertaken 
6) Time line needed to deliver/release funds and set up a network, during both normal operating conditions and during emergency conditions. 
7) Providing all the supporting documents (Financial Statements, Audit Report, Organograms and annual reports -2021-2020-2019
8) Certification of compliance, KYC requirements
9) Audit reports (if applicable), Bank Confirmation Letters Technical Proposal defining the daily capacity overcoming plan (technical proposal)
10) Organogram, List of sub-contractors / intermediaries Technical Proposal stating the resources capacity.
11) bidder to provide evidence documents such as  Table of experience, references
12) bidder to provide evidence documents such as  Technical Proposal (describing the current system and the ability of meeting the needs and incorporating other FSPs)
13) bidder to provide evidence documents such as Map, Table per Location (segregated per governorate, district, cash out points and agents)
14) bidder to provide evidence documents such as Details on transaction limits and timeframes 
15) bidder to provide evidence documents such as Details on expansion (highlighting timeframes) in case of emergency situation.
16) bidder to provide evidence documents such as Annual report or equivalent. Technical proposal (highlighting the capacity)
17) List of requisite documents, skills (documents (ID cards, papers) and skills (literacy, technology familiarity) are needed from customers to enable cash transfer and disbursement)
18) bidder to provide evidence documents such as Sample transaction reporting template Support mechanism description (the service package that can be provided with to the members (hotline, staff support, Training and capacity building, etc..)? Can members access a (live) online system to conduct and monitor transfers? Does the system function offline? What type of access does members have and can this be user-specific (different access levels)? What additional human and other resources are required from members perspective?
19) Security protocols, Insurance certificates,  bidder to provide evidence documents such as What procedures does the FSP have in place to assess security risks to recipients and staff throughout the distribution cycle?
20) Which security measures would the FSP be able to put in place to ensure customer and staff safety throughout the distribution cycle (in remote areas, hard-to-reach areas and unsafe areas)?
21) Which forms of insurance, if any, does the FSP possess to face security risks
22) Workflow chart on the system process.
23) Anti-fraud policy.
2- Second Email/closed wasx-sealed Envelope -Financial Envelope:
The second email/envelope Shall only contains pricing offers as the following: 
A. Fully completed, signed and stamped Annex_A.2 – Financial Proposal 
B. Fully completed, signed and stamped -Financial Bid Form Annex A2a LOT 1
C. Fully completed, signed and stamped -Financial Bid Form Annex A2b LOT 2

Notes for Consideration: 

The two envelopes must be separated (Technical envelope and Financial Envelope). In the event that the envelopes not separated, the bid might be excluded in the administrative evaluation stage. All above required document must be submitted with the bid and any missing documents or not complete document will result in disqualifying the bid.

Envelopes must be sealed with red wax and bear the bid number as shown in the instructions.
	يجب تقديم جميع المستندات المطلوبة للعطاء مع العطاء وأي مستندات مفقودة أو مستند غير كامل سيؤدي إلى استبعاد العطاء.

المستندات المطلوبة تقديمها
يجب تقديم العطاءات مع المستندات الإلزامية التالية في رسالتين منفصلتين من البريد الإلكتروني. في حالة عدم فصل العطاءات، سيتم استبعاد العطاء في مرحلة التقييم الإداري.

 1- الايميل او المظروف  الأول - مظروف إداري وفني:

A. العطاء الإداري والفني:
1) يجب فهم وتعبئة  نموذج العرض الفني (الملحق أ 1. أ) المطلوب من مقدمي العطاء بالتفصيل- و اكمال النموذج / وختم وتقديمه في مظروف العطاءات الفنية.
2) يجب اكمال نموذج ا بالتفصيل (الملحق _A1.b) – وختمه وتوقيعه.
3) توقيع وختم شهادة إقرار إرساء العطاء والعقد (الملحق ب) .
4) الشروط العامة للعقد الموقعة والمختومة بالمجلس الدنماركي للاجئين (الملحق ج).
5) توقيع وختم مدونة قواعد سلوك موردي المجلس الدنماركي للاجئين(الملحق د).
6) توقيع وختم سياسه وحمايه سريه البيانات للمجلس الدنماركي للاجئين (الملحق هـ) .
7) توقيع وختم وثيقة شروط وأحكام العقد الخاصة (الملحق و) .
8) اكمال وتوقيع وختم قائمة المناطق المستهدفة (الملحق ز) .
9) توقيع وختم نموذج عقد اتفاقية الشراء الإطارية - الخدمات -  (الملحق ح).
10) قائمة الوثائق المطلوبة لمقدمي العطاءات (الملحق الأول).
11) إقرار قبول استخدام نماذج تعريف المنظمات غير الحكومية (الملحق ي) - مكتمل التوقيع ومختوم
12) اكمال وختم وتوقيع لقائمة المراجع وتفاصيل الاتصال بالعملاء السابقين والحاليين (الملحق ك) .
13) بالإضافة إلى ما يلي يؤكد مقدم العطاء أنه مسجل لدى البنك المركزي اليمني (هيئة الرقابة على البنوك) كمقدم خدمة مالية معتمد ويرفق الترخيص.
14) وثيقة تسجيل الشركة سارية المفعول.
15) بطاقة ضريبية سارية المفعول.
16) بطاقة زكوية سارية المفعول. 
17) بطاقة تأمين اجتماعي سارية المفعول.
18) تصاريح عمل سارية المفعول من الجهات المعنية في اليمن للعمل مقابل تحويل نقدي (تصريح عمل / مهنة ساري المفعول).
19) عنوان العمل الشرعي
20) رخصة تجارية
21) يُظهر الملف التعريفي للشركة الخبرة السابقة بما في ذلك نسخة من عقود / شهادة خدمات مماثلة.
22) قائمة ورقم الشركة المتعاقد عليها حاليا.
23) . المصطلح المرجعي- شروط ومواصفات الخدمة .
24) نسخة من العقود السابقة مع المنظمات الدولية غير الحكومية و / شهادات الخدمات المماثلة.
25) نسخة من مراجع خارجي لإثبات البيانات المالية للشركة مثل كشف حساب بنكي حديث وتقرير  مدقق حسابات لآخر 3 سنوات وأي مستند خارجي آخر لإثبات حالة القدرة المالية.
26) على مقدمي العطاءات تقديم الميزانية العمومية لثلاث سنوات وقائمة الدخل وبيان التدفقات النقدية.
27) الملحق ح - قائمة المراجع / العملاء الحاليين
28) على مقدم العطاء تقديم وصف موجز لعملية الفواتير شروط الدفع وعملات الدفع.

B. العرض الفني الشامل يجب ان يحتوي علي المستندات الرسمية   لأثبات ما يلي:
1) إظهار الخبرة المالية والموارد التفصيلية والقدرة على التكيف.
2) تحديد ووصف آلية التسليم من حيث التغطية وإمكانية الوصول وقدرة التوزيع
3) إظهار ووصف العملية والجداول الزمنية والقدرة على التوسع
4) هيكل الدعم المستمر المقترح أن يكون ساري المفعول خلال مدة أي عقد
5) تفاصيل الإجراءات الأمنية المتخذة.
6) الخط الزمني اللازم لتسليم / صرف الأموال وإنشاء شبكة، أثناء ظروف التشغيل العادية وأثناء حالات الطوارئ.
7) توفير جميع المستندات المؤيدة (البيانات المالية، تقرير المراجعة، البرامج التنظيمية والتقارير السنوية للثلاث السنوات 2021-2020-2019
8) شهادة الامتثال، متطلبات اعرف عميلك
9) تقارير المراجعة (إن أمكن) ، وخطابات التأكيد البنكية ، العرض الفني الذي يحدد خطة التغلب على القدرات اليومية (العرض الفني)
10) المخطط التنظيمي، قائمة بالمقاولين من الباطن / الوسطاء، العرض الفني يوضح قدرة الموارد.
11) .  يجب علي مقدم العطاء تقديم مستندات الإثبات مثل جدول الخبرة والمراجع
12) . يجب علي مقدم العطاء تقديم مستندات إثبات مثل العرض الفني (الذي يصف النظام الحالي والقدرة على تلبية الاحتياجات ودمج مقدمي الخدمات المالية الآخرين)
13)  يجب علي مقدم العطاء تقديم مستندات الإثبات مثل الخريطة والجدول لكل موقع (منفصل لكل محافظة ومديرية ونقاط صرف النقود والوكلاء)
14)  يجب علي مقدم العطاء تقديم مستندات إثبات مثل تفاصيل حول حدود المعاملات والأطر الزمنية
15)  يجب علي مقدم العطاء تقديم مستندات إثبات مثل تفاصيل حول التوسع (تسليط الضوء على الأطر الزمنية) في حالة الطوارئ.
16)  يجب علي مقدم العطاء تقديم مستندات الإثبات مثل التقرير السنوي أو ما يعادله. العرض الفني (إبراز القدرة)
17) قائمة المستندات المطلوبة والمهارات (المستندات (بطاقات الهوية والأوراق) والمهارات (الإلمام بالقراءة والكتابة والإلمام بالتكنولوجيا) مطلوبة من العملاء لتمكين التحويل النقدي والصرف)
18)  يجب علي مقدم العطاء تقديم مستندات إثبات مثل نموذج الإبلاغ عن المعاملات وصف آلية الدعم (حزمة الخدمة التي يمكن تقديمها (الخط الساخن، دعم الموظفين، التدريب وبناء القدرات ، إلخ)؟ ) نظام عبر الإنترنت لإجراء عمليات النقل ومراقبتها؟ هل يعمل النظام دون اتصال؟ ما نوع الوصول الذي يمتلكه أعضاء منظمة المجلس الدنماركي والمنظمات الاعضاء الأخرى التابعة   وهل يمكن أن يكون خاصًا بالمستخدم (مستويات وصول مختلفة)؟ ما هي الموارد البشرية وغيرها من الموارد الإضافية المطلوبة 
19) بروتوكولات الأمان وشهادات التأمين و يجب علي مقدم العطاء تقديم مستندات الإثبات مثل ما الإجراءات التي يتبعها مقدم الخدمات المالية لتقييم المخاطر الأمنية للمستلمين والموظفين طوال دورة التوزيع؟
20)  ما هي الإجراءات الأمنية التي سيكون مقدم الخدمات المالية قادراً على وضعها لضمان سلامة العملاء والموظفين خلال دورة التوزيع (في المناطق النائية والمناطق التي يصعب الوصول إليها والمناطق غير الآمنة)؟
21) ما هي أشكال التأمين، -، التي يمتلكها مقدم الخدمات المالية لمواجهة المخاطر الأمنية
22) مخطط سير العمل على عملية النظام.
23) سياسة مكافحة الاحتيال
2-الايميل او المظروف الثاني - المغلف المالي:
يجب أن يحتوي فقط على عروض الأسعار على النحو التالي:
يجب أن يحتوي البريد الإلكتروني / الظرف الثاني على عروض أسعار فقط على النحو التالي:
أ. الملحق أ. 2 - العرض المالي مكتمل بالكامل وموقع ومختوم
ب اكمل وتوقيع وختم نموذج العطاء المالي مكتمل (بملحق A2a 1)
ج. اكمال وتوقيع وختم نموذج العطاء المالي (بملحق A2b 2)


ملاحظات هامة تؤخذ بالحسبان:

يجب فصل المغلفين (المظروف الفني والمظروف المالي). في حالة عدم فصل المظاريف، قد يتم استبعاد العطاء في مرحلة التقييم الإداري. يجب تقديم جميع المستندات المطلوبة أعلاه مع العطاء وأي مستندات مفقودة أو غير كاملة ستؤدي الوثيقة إلى استبعاد العطاء.

المظاريف يجب ان تكون مغلقة بالشمع الأحمر وعليها رقم العطاء كما هو مبين في التعليمات 
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