ROYAUME DU MAROC
hk_dek_kh_hk_kk
OFFICE DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE
ET DE LA PROMOTION DU TRAVAIL

AVIS D'APPEL D'OFFRES OUVERT N° 166/2022

Le 06 Décembre 2022 3 10 Heures, Il sera procédé, dans les bureaux de 'office de la
Formation Professionnelle et de la Promotion du Travail, sis Intersection de la Route BO n° 50
et la RN.11 (Route Nouaceur Sidi Mafrouf) - Casablanca a Pouverture des plis relatifs a
I’appel d’offres sur offres de prix, ayant pour objet La mise en place du référentiel
organisationnel de ’OFPPT.

Le dossier d'appel d'offres peut étre retiré au service des marchés a la Direction de
’Approvisionnement et la Logistique, sis Intersection de la Route BO n° 50 et la R.N.11
(Route Nouaceur SidiMaérouf) Casablanca, il peut étre également téléchargé a partir du pottail
des marchés de I’Etat www.marchéspublics.gov.ma. Et 4 partir du site de Doffice de la
Formation Professionnelle et de la Promotion du Travail : www.ofppt.ma.

Le cautionnement provisoire est fixé 4 la somme de cinquante mille Dirhams (50 000.00 DH)

L.’estimation des cofits des prestations établies par le Maitre d’ouvrage est fixée a la somme de
Deux millions cent soixante-guatre mille et huit cent Dirhams (2 164 800.00 DH) en TTC.

Le contenu, la présentation ainsi que le dépdt des dossiers des concurrents doivent étre
conformes aux dispositions des articles 27, 29 et 31 du Réglement des Marchés de I'OFPPT.

Les concurrents peuvent :

% soit envoyer, par courrier recommandé avec accusé de réception, au bureau précité ;

* soit déposer contre récépissé leurs plis dans le bureau du service des marchés rattaché a la
Direction de I’ Approvisionnement et la Logistique, sis Intersection de la Route BO n® 50 et
la R.N.11 (Route Nouaceur Sidi Maérouf) - Casablanca ;

4 soit les remettre au président de la commission d'appel d'offres au début de la séance et
avant l'ouverture des plis.

% Soit transmis par voie électronique conformément aux dispositions de ’arrété du ministére
de ’économie et des finances n°20-14 du 8 kaada 1435 (4 septembre 2014) relatif 4 la
dématérialisation des procédures de passation des marchés publics.

Les piéces jystificatives & fournir sont celles prévues par l'article n°® 5 du réglement de
consultation Ve
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Office de la Formation Professionnelle et de la
Promotion du Travail

Dossier d’Appel d’Offres ouvert

sur offres de prix

Ne  ALb 12022

Finapcement : Budget OFPPT hors cogpération

Objet :

Mise en place du référentiel organisationnel de 'OFPPT
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OFPPET. Daossier d’ Appel d’Offres A/O. n° 2022

REGLEMENT DE LA CONSULTATION

ARTICLE 1: OBJET DU REGLEMENT DE LA CONSULTATION

Le présent réglement de consultation concetne appel d’offtes ouvert sur offres de prix ayant pout objet
la passation d’un marché pour la mise en place du référentiel organisationnel de POFPPT.

1l est établi en vertu des dispositions des atticles n°16, 17 & 18 du réglement des marchés, approuvé le

18 Chaibane 1435 (16 Juin 2014), et fixant les conditions et les formes de passation des marchés de
Poffice de la formation professionnelle et de la promotion du travail (OFPPT) ainsi que certaines régles

relatives A leur gestion et 4 leut controle.

Les presctiptions du présent réglement ne peuvent en aucune maniére déroger ou modifier les conditions
et les formes prévues pat le réglement des marchés de POFPPT. Toute disposition contraire au reglement
des marchés de POFPPT est nulle et non avenue. Seules sont valables les précisions et prescriptions
complémentaires conformes aux dispositions de Patticle n°18 et des autres articles du réglement des
matchés de POFPPT.

ARTICLE 2 : MAITRE D’OUVRAGE

Le maitre d’ouvrages du marché qui sera passé suite au présent appel d’offtes est: POffice de la
Formation Professionnelle et de la Promotion du Travail (OFPPT),

ARTICLE N°3 : DEFINITIONS

Au sens du réglement des matchés de FOFPPT on entend par

1- Attributaire : concurrent dont l'offre a été retenue avant la notification de 'approbation du marché ;

2- Autotité compétente : Pordonnateur ou la personne déléguée (sous-ordonnateur) par lui pour
approuver le marché ;

3- Concurrent : toute petsonne physique ou morale qui propose une offie en vue de 1a conclustion d'un
matché ;

4- Groupement : deux ou plusieurs concurrents qui sousctivent un engagement unique dans les
conditions prévues a I'article 140 ci-dessous ;

5- Maitre d’ouvtage : Entité de 'Office qui passe le marché avec I'entrepreneur, le fournisseur ou le
prestataire de service.

6- Titulaite : attributaire auquel I'approbation du marché a été notifiée.

ARTICLE 4 ;: CONDITIONS REQUISES DES CONCURRENTS
Conformément aux dispositions de 'article n°24 du Reéglement des Marchés de FOFPPT

Peuvent valablement participer et étre attributaire(s) de(s) marché(s) afférent(s) au présent appel d’offres,
les petsonnes physiques ou morales, qui :

a) Justifient des capacités juridiques, techniques et financicres requises ;
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b} Sont en situation fiscale réguliére, pour avoir souscrit leurs déclarations et réglé les sommes exigibles
diment définitives ou, a défaut de réglement, constitué des garanties jugées suffisantes par le comptable
chatgé du recouvrement, et ce conformément 2 la législation en viguear en matiére de recouvrement ;

¢} Sont affiliées 4 la Caisse Nationale de Sécurité Sociale ou 4 un régime particulier de prévoyance sociale,
et sousctivent de maniere réguliére leurs déclarations de salaires et sont en situation réguliére aupres de
ces organismes.

Ne sont pas admises 4 patticiper aux appels d'offres :
¢ Les personnes en liquidation judiciaire ;

¢ Les personnes en redressement judiciaire, sauf autorisation spéciale délivrée par l'autorité judiciaire

compétente ;

¢ Les personnes ayant fait I'objet d'une exclusion temporaire ou définitive prononcée dans les conditions
fixées par I'article n°142 du Réglement des Marchés de POFPPT.

e Les personnes qui teprésentent plus d’'un concurrent dans une méme procédure de passation de

marchés,

ARTICLES5 : JUSTIFICATION DES CAPACITES ET DES QUALITES DES
CONCURRENTS

Chaque concurrent est tenu de présenter un dossier administratif et un dossier technique. Chaque dossier
peut étre accompagné d’un état des piéces qui le constituent,

A- Le dossiet administratif comprend :

1. Pour chaque concurrent, au moment de la présentation des offtes :
a) Une déclaration sut I'honneur, en un exemplaire unique, établie conformément au modele ci-
joint.
b) L’Otiginal du récépissé du cautionnement provisoite ou 'attestation de Ja caution petsonnelle
et solidaite en tenant liew, le cas échéant. En cas de groupement, le cautionnement provisoire doit

étre constitué conformément aux dispositions du § C de l'article n°140 du Reéglement des Marchés
de POFPPT.

N.B : - Les cautions pessonnelles et solidaires doivent étre choisies parmi les établissements agrées a cet
effet par le ministre chargé des finances Marocain (pour les candidats étrangers, ces cautions personnelles

et solidaires doivent étre avalisé par une banque marocaine).

- Les pieces a et b ne doivent exprimer aucune restriction ou réserve sous petne d’étre rejetées par
la commission d’appel d’offres.

Pour les groupements, i y a lieu de produire :

- Une copie légalisée de la convention constifutive du groupement prévue a larticle n°140 du
Reéglement des Marchés de POFPPT.

JR——

T :

gibupémeni;le mandataire,
O s NH

&

- Une note indiquant notamment l'objet de la convention, la nature

la durée de la convention, la répartition des prestations, le cas échéa
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2. Pour le concurrent auquel il est envisagé d’attribuer le marché, dans les conditions fixées a Particle 40
du Reglement des Marchés de 'OFPPT :

a) La ou les pieces justifiant les pouvoirs conférés a la personne agissant au nom du concurrent
et ce conformément a 'alinéa a) du paragraphe 2 de Particle n°25 du Réglement des Marchés de
POFPPT ;

i
]
‘\
|
|
|
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b) Une attestation ou sa copie certifiée conforme a l'otiginale déliveée depuis moins d'un an par
I'Administration compétente du lieu d'imposition certifiant que le concutrent est en situation
fiscale réguliére ou 4 défaut de paiement qu'il a constitué les garanties prévues a I'article 4 ci-dessus.
Cette attestation doit mentionner l'activité au titre de laquelle le concurrent est imposé ;

¢} Une attestation ou sa copie certifiée conforme a loriginale déliviée depuis moins d'un an par
la Caisse nationale de sécutité sociale certifiant que le concurtent est en situation réguliere envers
cet organisme conformément aux dispositions prévues a cet effet a l'article 4 ci-dessus ou de la
décision du ministre chargé de 'emploi ou sa copie cettifiée conforme a I'originale, prévue pat le
dahir portant loi n° 1-72-184 du 15 joumada 11 1392 (27 juillet 1972) relatif au régime de sécurité
sociale assortie de I'attestation de 'organisme de prévoyance sociale auquel le concurrent est affilié
et certifiant qu’il est en situation réguliere vis-a-vis dudit organisme ;

La date de production des piéces prévues aux (b) et (c) ci-dessus sert de base pour
Pappréciation de leur validité.

d) Le certificat d'immatriculation au registre de commerce pour les personnes assujetties a
l'obligation d'immatriculation conformément a la 1égislation en vigueur ;

Pour les concurrents non installés au Maroc :

L’équivalent des attestations visées aux paragraphes b, ¢ et d ci-dessus, délivrées par les administrations
ou les organismes compétents de leurs pays d'origine ou de provenance pour les concurrents non installés
au Maroc.

A défaut de la délivrance de tels documents pat les administrations ou les organismes compétents de leur

p 24 P
pays d'otigine ou de provenance, lesdites attestations peuvent étre remplacées par une attestation délivrée
par une autorité judiciaite ou administrative du pays d’otigine ou de provenance certifiant que ces
documents ne sont pas produits ou par une déclaration sur honneur diiment certifiée par les autorités
pasp P P
compétentes du pays d’origine attestant P'impossibilité de produire I'ensemble ou une partie des
documents précités.

B - Le dossier technique comprend :

1. Une note indiquant les moyens humains et techniques du concutrent et mentionnant
éventuellement, le liew, la date, la nature et impostance des prestations a Pexécution desquelles le
concutrrent a participé et la qualité de sa participation.

2. Les attestations ou leurs copies cettifiées conformes a originale délivrées par les maitres d’ouvrage
publics ou privés ou pat les hommes de l'art sous la direction desquels le concutrent a exécuté des
prestations de mémes familles. Chaque attestation précise notamment la nature des prestations,

leur montant et 'année de réalisation ainsi que le nom et la qualité du signataire et son appréciation.

Chaque soumissionnaire doit présenter an moins :
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Pestimation globale du présent Appel d’offres durant la période 2015-2022, portant sut
la mise en place du référentiel global organisationnel.

Le soumissionnaire doit se conformer aux régles d’indépendance et d’incompatibilité inhérentes a d’auttes
missions encours an niveau de FOFPPT au regard des dispositions légales, réglementaires, normatives et
déontologiques.

ARTICLE 6 : DOCUMENTS A FOURNIR PAR LES ORGANISMES PUBLICS
Lorsque le concurrent est un établissement public, 1l doit fournir :

1. Au moment de la présentation de Yoffre, outre le dossier technique et en plus des pieces prévues a
Palinéa a) du A-1 de larticle 5 ci-dessus, une copie du texte I'habilitant 4 exécuter les prestations objet du
marché ;

2. 81 est retenu pour étre attributaire du marché :

a) une attestation ou sa copie certifiée conforme i loriginal délivrée depuis moins d'un an par
' Administration compétente du lieu d'imposition certifiant qu’il est en situation fiscale régulicre
ou a défaut de paiement qu'il a constitué les garanties prévues a l'article 4 ci-dessus. Cette
attestation, qui n'est exigée que pour les organismes soumis au régime de la fiscalité, doit
mentionner l'activité au titre de laquelle le concutrent est imposé ;

b) une attestation ou sa copie certifiée conforme a 'originale déliviée depuis moins d'un an parla
Caisse nationale de sécurité sociale certifiant que le concurrent est en situation réguliére envers cet
organistne conformément aux dispositions prévues a cet effet a l'asticle 4 ci-dessus ou de Ia
décision du ministre chargé de Femploi ou sa copie certifiée conforme a originale, prévue par le
dahir portant loi n° 1-72-184 du 15 joumada II 1392 (27 juillet 1972) relatif au régime de sécurité
sociale assortie de attestation de 'organisme de prévoyance sociale auquel le concurrent est affilié
et certifiant qu’il est en situation réguliére vis-a-vis dudit organisme.

La date de production des piéces prévues aux (a) et (b) ci-dessus sert de base pour Pappréciation de leur
validité.

ARTICLE 7 : CONTENU DES DOSSIERS DES CONCURRENTS

Les dossiets présentés par les concurrents doivent compotter :

7-1 Les dossiers administeatif et technique prévus a article 5 ci-dessus ;

7-2  L’offte technique :

Chaque concuttent doit présenter une offre technique comprenant :

a) Une note de présentation de la démarche et de la méthodologie proposées pout bien mener la mission
et garantir la fiabilité des résultats en mettant en exergue la compréhension du contexte et des objectifs
de escomptés, ainsi que les outils proposes pour la réalisation de la prestation. La démarche proposée
doit illustrer les phases des prestations et leurs articulations pour assuret la Leqhs':tlon des missions.
Elle doit étre détaillée au maximum afin de permettre d’apprécier sa qua/tg N

b} Le planning envisagé par le soumissionnaire pour Pexécution des dtff;eLEI €S p}mse\s\df}é\ pxestaﬂons

L

objet du présent appel d’offres, dans le délai fixé par le maitre d’OUVJ;{'lg En Lesgﬁtqqt ﬁpmmment

le chronogramme d'affectation des consultants ;
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¢) Le Plan de chatge de Péquipe proposée par le soumissionnaite (liste des ressources, disponibilité %o,
date début et fin d’affectation, charge %, ...} ;

d) Les Curticulum vitae des intervenants proposés dument cosignés par le consultant et le
soumissionnaire (conformément au modéle présenté en annexe) ;

e) Les copies des diplomes des intetrvenants (les attestations de réussite ne sont pas comptées) ;

f) Les copies des certifications des intervenants, le cas échéant ;

g) Attestations des déclarations CNSS des intervenants ;

h) Tableau des prestations réalisées par équipe projet (conformément au modele présenté en annexe) ;

7.3 L’offye financiére qui comprend :

a) l'acte d'engagement par lequel le concutrent s'engage 4 réaliser les prestations objet du marché
conformément aux conditions prévues aux cahiers des charges et moyennant un prix qu'il propose.
Il est établi en un seul exemplaire conformément au modéle joint au présent réglement.

Cet acte d’engagement diiment rempli, et comportant le relevé d'identité bancaire (RIB), est signé
pat le concurtent ou son représentant habilité, sans qu'un méme représentant puisse représenter

plus d'un concusrent  la fois pour le méme marché.

Lotsque l'acte d’engagement est souscrit par un groupement tel qu'il est défini a l'article 140 du
Reéglement des Marchés de POFPPT, il doit étre signé soit par chacun des membires du groupement
; soit seulement pat le mandataire si celui-ci justific des habilitations sous forme de procurations
légalisées pour représenter les membres du groupement lors de la procédure de passation du

marché.

b) le bordeteau des ptix - détail estitnatif établi par le maitre d'ouvrage et figurant dans le dossier
d'appel d'offres.

Le montant total de I'acte d'engagement doit étre libellé en chiffres et en toutes lettres.

Le bordereau des prix - détail estimatif doit tenir compte de :

1. La saisie doit se faire par les moyens numériques (non manuscrits) ;
2. Les prix unitaires doivent étre libellés en chiffres ;
3, Les montants totaux doivent étre libellés en chiffres.

En cas de discordance entre le montant total de I'acte d'engagement, et de celui du bordereau des
prix-détail estimatif, le montant de ce dernier document est tenu pour bon pout établir le montant
réel de l'acte d'engagement.

7.4 Le cahier des presctiptions spéciales pataphé et signé par le concurrent ou son représentant diment
habilité a cet effet.

ARTICLE 8 : COMPOSITION DU DOSSIER D’APPEL D’OFFRES

Conformément aux dispositions de l'article 19 du réglement des marchés de PTOFPPT, le dossier d’appel
d’offtes comprend :

a) Une copie de I'avis d'appel d'offres ouvert ;
b) Un exemplaite du cahier des prescriptions spéciales ;
c) Le modéle de I'acte d'engagement visé a l'atticle 7 précité ;

:
i
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d) Le modéle du bordereau des prix - détail estimatif ;
¢) Le modgle de la déclaration sur 'honneur prévue a l'article 5 précité ;
f) Le présent réglement de la consultation.

ARTICLE 9 : INFORMATION DES CONCURRENTS

Tout concurrent peut demander au maitre d'ouvrage, par courrier porté avec accusé de téception, par lettre
recommandée avec accusé de réception, par fax confirmé ou par voie électronique de lui fournir des
éclaircissements ou tenseignements concernant l'appel d'offres ou les documents y afférents. Cette
demande n'est recevable que si elle parvient au maitre d'ouvrage au moins sept (7) jouss avant la date prévue

pout la séance d'ouverture des plis.

Le maitre d’ouvtage doit répondre A toute demande d’information ou d’éclaircissement reque dans le délai

ptrévu ci-dessus.

Tout éclaiscissement ou tenseignement, fourni par le maitre d'ouvrage 4 un concurrent a la demande de ce
dernier, doit 8tre communiqué le méme jour et dans les mémes conditions aux autres concutrents ayant
retiré ou ayant téléchatgé le dossier d'appel d'offres et ce par lettre recommandée avec accusé de réception,
par fax confitmé ou par voie électronique. Il est également mis 4 la disposition de tout autre concurtent
dans le pottail des marchés publics et communiqué aux membres de la commission d'appel d'offres.

Les éclaitcissements ou renseignements fournis par le maitre d'ouvrage doivent étre communiqués au
demandeur et aux autres concurtents dans les sept (7) jouts suivant la date de réception de la demande
d’information ou d’éclaircissement du concutrent. Toutefois, lorsque ladite demande intervient entre le
dixidme et le septieme jour précédant la date prévue pour la séance d’ouverture des plis la réponse doit
intetvenir au plus tard trois (3) jours avant la date prévue pour la séance d'ouverture des plis.

ARTICLE 10 : MODIFICATION DANS LE DOSSIER D’APPEL D’OFFRES

Conformément aux dispositions de Particle n°19 § 7 du téglement des marchés de POFPPT,
exceptionnellement, le maitre d'ouvrage peut introduire des modifications dans le dossier d'appel d'offres
sans changer I'objet du matché. Ces modifications sont communiquées & tous les concurrents ayant retiré
ou ayant téléchargé ledit dossiet, et introduites dans les dossiers mis 4 la disposition des autres concuitents.

Lotsque les modifications nécessitent la publication d'un avis rectificatif, celui-ci est publié conformément
aux dispositions de I'alinéa 1 du paragraphe I-2 de I'article 20 du Réglement des Marchés de FOFPPT.
Dans ce cas, la séance d'ouverture des plis ne peut étre tenue que dans un délai minimum de dix (10) jours
A compter du lendemain de la date de la derniére publication de l'avis rectificatif au pottail des marchés
publics, du site de POffice le cas échéant et dans le joutnal paru le deuxiéme, sans que la date dela nouvelle

séance ne soit antérieure a celle prévue par I'avis de publicité initial.

Les concutrents ayant retiré ou téléchargé les dossiers d’appel d’offres doivent étre informés des

modifications prévues ci-dessus ainsi que de la nouvelle date d’ouverture des plis, Je cas écheant.

Lorsqu'un concutrent estime que le délai prévu par Pavis de publicité pour la préparation des offies n’est
pas suffisant compte tenu de la complexité des prestations objet du matché, il peut, au couts de la premiére
moitié du délai de publicité, demander au maltre d’ouvtage, par coutrier porté ¢ q}:gc accusé de réception,
pat fax confitmé ou par courrier électronique confitmé, le repoit de la date cnlaji;ﬂmééag Q\uvemue des
plis. La lettre du concurrent doit comporter tous les éléments petmettant 2 Li}z‘f( itre d*oé:;vfage“*il apprécier

. -
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Si le maitre d’ouvrage reconnait le bienfondé de la demande du concurrent, il peut procéder au report de
Ia date de la séance d’ouverture des plis. Le tepott, dont la durée est laissée a lappréciation du maitre

d’ouvrage.

Dans ce cas, le report de la date de la séance d’ouverture des plis, ne peut &tre effectué quune seule fois
quel que soit le concurrent qui le demande.

ARTICLE 11 : REPARTITION EN LOT

Le présent appel d’offres concetne un marché lancé en lot unique. Les offres partielles, techniques et

financiéres, ne sont en aucun cas prises en considération.

ARTICLE 12 : PRESENTATION DES DOSSIERS DES CONCURRENTS

Conformément aux dispositions de Particle 1°29 du réglement des marchés de POFPPT :

A-Le dossier présenté pat chaque concurrent est mis dans un pli fermé portant :

1. Le nom et l'adresse du concurrent ;

2. L'objet du marché et, éventuellement, l'indication du lot ;

3. La date et I'heure de la séance d'ouverture des plis ;

4. L'avertissement que " le pli ne doit étte ouvert que par le président de la commission d'appel
d'offres lors de la séance publique d’ouverture des plis ".

B- Ce pli contient quatre enveloppes distinctes :

a) La premiére enveloppe comprend le dossier administratif, le dossier technique, le cabier des
prescriptions spéciales diiment signé et paraphé par le concutrent ou son représentant diment
habilité a cet effet.

Cette enveloppe doit étre cachetée et potter de fagon apparente la mention « dossiers
administratif et technique » ;
b) La deuxiéme enveloppe comprend l'offre financiére du soumissionnaire « Une enveloppe
pout chaque lot ». Elle doit étre cachetée et porter de fagon apparente la mention « offie financiére
»;
c) La troisi¢me enveloppe contient l'offre technique « Une enveloppe pout chaque lot ». Elle
doit étte cachetée et potter de facon apparente la mention « offre technique ».

C- Les enveloppes visées aux paragraphes a, b, et ¢ du B ci-dessus indiquent de maniére apparente :
1. Le nom et I'adresse du concurrent ;
2. L'objet du matché et, le cas échéant, I'indication du lot ;

3. La date et I'heute de la séance d'ouverture des plis.

ARTICLE 13 ; DEPO’T DES PLIS DES CONCURRENTS

Conformément aux dispositions de Particle 31 du réglement des marchés de FOFPPT, les plis sont, au

choix des concurrents :

(ppatisie

‘14 Route:Nationale 11 Sidi
o L"(\ "‘«‘Q 2 i*

S

ednements et

-~

- Soit déposés, contre récépissé, dans le bureau de la Direction des
Logistique (Setvice des Marchés), sis Intersection de la Route B.O. n° 50
Madrouf — Casablanca MAROC ;
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- Soit envoyés, par courtier recommandé avec accusé de réception, au bureau précité ;

- Soit remis, séance tenante, au président de la commission d'appel d'offres au début de la séance, et
avant l'ouverture des plis,

- Soit transmis patr voie électronique conformément aux dispositdons de P'arrété du ministere de
I’économie et des finances n°20-14 du 8 kaada 1435 (4 septembre 2014) relatif a la dématérialisation

des procédures de passation des marchés publics.

Le délai pout la réception des plis expire 4 la date et I'heure fixées pat l'avis d'appel d'offres pour la séance

d’ouverture des plis.

Les plis déposés ou regus postérieurement au jour et a I'heure fixés ne sont pas admis.

ARTICLE 14 : RETRAIT DES PLIS

Conformément aux dispositions de I'article 32 du réglement des marchés de POFPPT, tout pli déposé ou

regu peut étre retiré antérieurement au jour et a Pheure fixée pour Pouverture des plis.

Le retrait du pli fait 'objet d’'une demande écrite et signée par le concurrent ou son reptésentant diment
habilité 4 cet effet.

Les concurtents ayant retité leuts plis peuvent, dans les conditions prévues a Particle 14 ci-dessus, présenter
de nouveaux plis.

ARTICLE 15 : DELAI DE VALIDITE DES OFFRES

Conformément aux dispositions de P'atticle n°33 du réglement des marchés de YOFPPT, les concurrents
restent engagés pat leurs offres pendant un délai de soixante-quinze (75) jouts, a comptet de la date de la
séance d'ouverture des plis,

Sila commission d'appel d'offtes estime ne pas etre en mesure d'effectuer son choix pendant le délai prévu
ci-dessus, le maitre d'ouvrage saisit les concurrents, avant l'expiration de ce délai par lettre recommandée
avec accusé de réception ou pat fax confirmé ou pat tout autre moyen de communication donnant date
cettaine et leur propose une prorogation pour un nouveau délai qu’il fixe. Seuls les concurrents ayant
donné leur accord par lettre recommandée avec accusé de réception ou par fax ou par tout autres moyens
de communication donnant date cettaine adressée au maitre d'ouvrage, avant la date limite fixée par ce

dernier, restent engagés pendant ce nouveau délai.

ARTICLE 16 ; LANGUE DE L'OFFRE

L’offre prépatée pat le concurrent ainsi que toute cortespondance et tous documents concernant 'offre
échangée entre le candidat et PTOFPPT seront rédigés en Langue Frangaise.

Tout document imptimé fourni par le candidat peut étre rédigé en une autre langue des lors quil est
accompagné d’une traduction en langue frangaise par une personne/autorité compétente, des passages
intéressants I'offre. Dans ce cas et aux fins de I'interptétation de Poffre, la traduction frangaise fait foi.
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ARTICLE 17 : MONNAIE DE L'OFFRE

La ou les monnaies convertibles dans lesquelles le prix des offtes doit étre formulé et exprimé, lotsque le
concurrent n'est pas installé au Maroc. Dans ce cas, pour étre évalués et compatés, les montants des offres
exprimées en monnaies étrangeéres doivent étre convertis en ditham. Cette conversion doit s'effectuer sur
la base du cours vendeur du ditham en vigueur le premier jour ouvrable de Ia semaine précédant celle du
jour d’ouverture des plis donné par Bank Al-Maghrib.

ARTICLE 18 : DEPENSES ENCOURUES DU FAIT DE L’APPEL IXOFFRES

Le soumissionnaire supporte toutes les dépenses encoutues du fait de la préparation et de la présentation
de son offre a FOFPPT qui ne pourra, en aucun cas, en étre tenu pour tesponsable, quel que soit le
déroulement ou Fissue de Ia procédure d’appel d’offies.

ARTICLE 19 : EVALUATION DES OFFRES DES CONCURRENTS

Les offres des concurrents sont examinées conformément aux dispositions des atticles 36, 38, 39 et 40 du
Réglement des Marchés de TOFPPT.

lere Phase : Evaluation des capacités techniques et financiéres

Les capacités techniques et financieres des concurrents seront appréciées comme suit :

* Seuls seront retenus, les concurrents ayant présenté au moins trois attestations de références,
conformes aux prescriptions de Particle 5- alinéa B-2 du présent réglement de consultation, se
rapportant a des prestations de la méme famille, de celles objet du présent appel d’offres, et réalisées
au cours des années 2015 4 2022.

o Aussi, il est précisé qu’en cas d’attestation délivrée par un groupement, celle-ci-sera apprécier pour
la cote part réalisé par le (s) concurrent(s) ou a défaut de renseignement, pout part égale du montant
globale de I'attestation.

Les concurrents n’ayant pas présentés les piéces exigées au niveau des dossiers administratifs, techniques
et additifs seront écartés.

2éme Phase : Analyse et évaluation des offres techniques

Ne sont examinés dans cette phase que les offres retenues a issue de 'examen des dossiers administratif,

technique,

Pendant cette phase, il sera procédé de I'évaluation technique des offres sur la base des éléments contenus
dans les dossiers des concurrents, et une note technique « Nt » sut 100 points seta attribuée a chaque offre
sut la base du baréme suivant : Nt= N1+ N2

N1 : Note sur Pexpérience et la gualification des intervenants
N2 : Note sur la méthodologie et otganisation proposée

Seuls les concurrents ayant obtenu une note supétieure ou égale 4 70/100 seront admis a Pouverture de
Poffre financiére.
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A. Expérience et qualifications des intervenants. Une note sur 60 points

Cette notation sera faite sur la base des documents constituant offre technique proposée par chaque
concurrent.

Critére

Pévaluation Profil requis ( qualifications

b A 1 13
minimales) Approche d’évaluation

Dipléme Fotrmation superieule de Bac+5
(Ficole d’ingénieurs, école de
commerce ou d’un roisiéme
cycle universitaire)

Nombre d®années . ., ® 0.5 point par année d’expérience avec un

.. Fxpérience minimale de 15 ans au : .
dexpérience maximum de 10 points
sein des cabinets d’audit/conseil : P

Nombre de 5 missions similaires exigées
missions similaires

Formation supérieure de Bact+b
(Bcole  dlingénieurs, école de
commetce ou dun troisiéme
cycle universitaire)

Nombre d’années Expérience minimale de 10 ans au | o 1§ Poi_ﬂt pat année d’expérience avec un

Dipldme

d’expérience sein des cabinets d'andit/conseil maximum de 15 points
Nombre de | 5 missions similaites exigées ¢ 1 point par mission similaite avec un
missions similaires maximum de 6 points.

e 1 point supplémentaire pour chaque
mission  réalisée  avec Poutil de
modélisation Mega processus (HOPEX)
avec un maxitnum de 3 points

Certifications Minimum une certification de la e 2 points par certification plafonnés 4 6
liste suivante : points.
- Domaine de Mangement des
projets S/ _le profil proposé ne dispose
- Domaine de de la Qualité et de d’aucune des certifications précisées,
Pexcellence opérationnelle le profil se fera arteibud une nofe zéro.

(IRCA ISO 9001, Lean Six
sigima green belt ou black belt)

-  Domaine d’animation de Ia
créativité et de coaching type
Design Thinking

- Domaine du management des
risques

- Certificat de formation sur la
solution HOPEX

[ 5 o % #
é;i Ligy 5(‘”&@?} ;sﬁ
g\( %;}ﬂ hg“;m L

. . #
W, T8 = }“ .,
N’?’i"%ws& “5’5‘*?;;”
et
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Formation supérieure de Bact5
(Ecole d’ingénieurs, éeole de
commetce ou dun troisiéme
cycle universitaire)

Nombre d’années | -Expérience minimale de 3 ans au | o 1 point par année d’expérience avec un

d’expérience sein des cabinets d'audit/ conseit maximum de 6 points
Nombre de | -2 missions similaites exigées * 2 points par mission similire avec un
missions similaires maximum de 6 points.

¢ 1 point supplémentaite pour chaque
mission  réalisée avec loutil de
modélisation Mega processus (HOPEX)
avec un maxitmum de 4 points
Certifications Certifications recommandées : * 2 points par certification plafonnés 4 4
- Domaine de Mangement des points.
projets
- Domaine de de la Qualité et de
Pexcellence opérationnelle

(IRCA TISO 9001, Lean Six
sigma...)

- Domaine danimation de la
créativité et de coaching type
Design Thinking

- Domaine de la gestion des
risques

- Certificat de formation sut la
solution HOPEX

“Toute équipe constitude de moins de membres exigés sera considérée non confornme

“Tont membre de léguipe proposée ne disposant pas dev gralifications minimales sera considéré non conforme et ne sera pas attribué

une nole

-Le nombre d'années d'excpérience et der missions similaives sont comptabilisés 4 partir des CV” préventés et du tablean dex prestations

ralisées par Véguipe projet (L'expérience en freelance n'est pas coniplée)

-Les intervenanis proposés doivent refevés dee personsned du concnrvent permanent of figurant sur la iste de Paftestation défivréds par ks services de fa

CINSS (Lex bordereans: de déclaration ne sent par acceptls) ;

L excpérience en conseil est comptée d partiy des CV7 présentés et doit étre postévieare a lannée dobrention dn dipldme exigé

-Une note de O est éliminatoire

-Le maitre d'onvrage ve réserve le droit de vévifier, en cas de besoln, la véracité des informations contenties dans ler C17 ot lo tablean des

prestations : dipldmes, expériences, cerfification, clients. . .

B. Méthodologie et organisation proposée. Une note sur 40 points

Cette notation porte sur Pappréciation de :

e Compréhension du contexte et des objectifs projet ;
¢ Méthodologie et démarche de mise en ceuvre ;
e I’adéquation du Planning de réalisation proposé au CPT.
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Note
Critére d’évaluation | Maximale Approche d’évaluation Baréme
i . 10 Parfaite compréhension du contexte et des <
Compréhension du besoins de POFPPT 5< Note =10
contexte et des Compréhension pastielle du contexte et des
. . <
objectifs du projet besoins de FOFPPT 3< Note =5
Incompréhension du contexte et des besoins <
de POFPPT Note=3
Méthodologie et 20 Démarche envisagée claire et détaillée 10< Note <20
démarche de mise Démarche envisagée moyennement claite 5< Note =10
en ccuvre
Démarche envisagée pas claire ou insuffisante Note=5
Plat.min'g de 10 Planification détaillée et pertinent 05< Note =10
téalisation et Plan
de charges Planification peu détaillée et conforme au CPT 03< Note =05

Planification non détaillée ou non conforme

Note<3

La note attribuée est ln moyenne des notes ativibuées par chague membre de la commission technique.

La commission peut, avant de se prononcer, charger une sous-commission technique pour
analyser les offres proposées.

Sont considérés éliminés, les offtes techniques de tout soumissionnaire ;

- N’ayant pas présenté I'une des piéces demandées dans I'offre technique.

- Ayant obtenu une note technique globale (NT) strictement inférieute 4 70/100 points.

- N’ayant pas présenté I'un des Sept (07) profils exigés
- Ayant présenté un profil qui a obtenu une note éliminatoire zéro (0) au niveau de 'un des critéres de

qualifications ;

- Ayant présenté un profil ne faisant pas pattie du personnel permanent de Pentreprise.

Seront admis a la phase d’évaluation finale, les concurtents ayant obtenu une note technique Nt supétieute

ou égale a 70 points.

Le marché sera attribué au concurrent, retenu a I'issu de examen des dossiers administratifs et techniques,
de loffre technique et ayant présenté I'offre la moins disante.

J
|
|
|
|
J
|
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MODELE DE L'ACTE D'ENGAGEMENT
seoictotokadoR ok

ACTE D'ENGAGEMENT

A - Partie réservée 4 I'Office de la Formation Professionnelle et de la Promotion du Travail
Appel d'offres ouvert sur offres des prix n°........ /2022 du ..

Objet : Mise en place du référentiel organisationnel de POFPPT

Passé en application de l'alinéa 2, paragraphe 1 de l'article 16 et paragraphe 1 de l'atticle 17 et alinéa 3
paragraphe 3 de I'atticle 17 du réglement des marchés, approuvé le 18 Chaabane 1435 (16 Juin 2014), relatif
aux marchés de Poffice de la formation professionnelle et de la promotion du travail (OFPPT).

B - Partie réservée au concurrent

a) Pour les personnes physiques

Je (1), soussigné : ceieinsiecicinnnan. (prénom, nom et qualité) agissant en mon nom personnel et pout
mon propre compte, adresse du domicile €M1 i - affilié a la
CNSS sous le .o (2} inscrit au registre du commerce de. . {localité) sous
len° s (2) n° de patente.ninnceniens (2)

Identiftant commun de PEntreptise: n® .......... (ICE)

b) Pour les personnes motales

Je (1), soussigneé ......coeiveriencen. (pténom, nom et qualité au sein de l'entreprise)

agissant au nom et pout le compte de...orieenenenniiiin. (taison sociale et forme juridique de la société)
au capital det s

adresse du siége social de 1a SOCICtE i

adresse du dommicile ¢

affiliée 4 la CNSS sous le n®...covvvivenisinnnnnn, et

inscrite au registre du COMIMELCE .oeririerereriinrens (localité) sous le n°..ccvivioinnrnninns (2) et (3)

aprés avoir ptis connaissance du dossier d'appel d'offres, concernant les prestations précisées en objet de
la partie A ci-dessus ;

aprés avoir apprécié 2 mon point de vue et sous ma responsabilité la nature et les difficultés que comportent
ces prestations :

1) remets, revétu (s) de ma signatute un bordeteau de prix - détail estimatif établi (s) conformément aux
modeéles figurant au dossier d'appel d'offres ;

2) m'engage & exécuter lesdites pxesmuons conformément au cahier des prescriptions spech et
moyennant les ptix que j'ai établis moi-méme, lesquels font ressortis :
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o Le montant Hors TVA i......... N ( en lettre et en chiffre)
e Le montant de la TVA (taux %) :...... e { en lettre et en chiffre)
* Le montant Toutes Taxes Comprises :........... vevirreneenn o { ent lettre et en chiffre)

L'Office de la Formation Professionnelle et de la Promotion du Travail se libérera des sommes dues pat

lui en faisant donner crédit au compte ............. (a la Trésotetie Générale, bancaire, ou postal) (4) ouvest a
mon nom (ou au nom de la SOCIELE) Arvvrrvrerreriricrnnnrnnranns .(localité), sous relevé d’identification bancaire

(RIB) numéro......oooiiiiiiiiiii, e

Fait A,..ceeeenee EUTRTTUTUN ! ORUU
(Signatute et cachet du concurrent)

(1) lorsqu'il s'agit d'un groupement, ses membres doivent :
¢ metire : «Nous, S0USSIENES.wviiniernsrenn, nous obligeons conjointement/ou solidairement (choisir ta mention
adéquate et ajouter au reste de l'acte d'engagement les rectifications grammaticales correspondantes) ;
e ajouter l'alinéa suivant : « désignons.........u.. (prénoms, noms et qualité) en tant que mandataire du
groupement ».
(2} Pour les concurrents non installés au Maroc, préciser la téférence des documents équivalents et lotsque ces
documents ne sont pas déliveés par leurs pays d’origine, la référence i I'attestation déliveée par une autorité judiciaire
ou administrative du pays d’origine ou de provenance cettifiant que ces documents ne sont pas produits.
(3) ces mentions ne concernent que les personnes assujetties 4 cette obligation.
(4) supprimer les mentions inutiles
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MODELE DE DECLARATION SUR HONNEUR

seokeskelosk AR KK

DECLARATION SUR I’HONNEUR (*)

- Mode de passation: Appel d'offres ouvett, sur offtes des prix N°...../2022 du ...... /... /2022 a

Objet : Mise en place du référentiel organisationnel de POFPPT

A - Pout les personnes physiques

Je, SOUSSIGNE & orimriiviciins e s e, (prénom, nom et qualité)

Agissant en mon nom petsonnel et pour mon propre compte,

Adresse du domicile €It s

Affilié 2 1a CNSS sous le 0% i ¢y

Inscrit au tegistre du commerce de. ... (localité) sous le n° ., (1) n® de
patente. s )

N° du compte coutant postal, bancaire ouala TGR................. (RIB), ouvert auprés de ......

Identifiant Commun de "Entreptise : n° .......... (ICE)

B - Pout les personnes morales

Je, soussigné ....cvviinriinens (Prénom, nom et qualité au sein de 'entreprise)

Agissant au nom et pout le compte de.....ocoinniniienininnnes (Raison sociale et forme juridique de la société)
AU CAPLEAL Bl e

Adresse du siége social de Ja SOCIEtE.....iinnnisiniin e, adresse du domicile

N° de patente....eesieionnns (1)
N° du compte courant postal, bancaire ou a la TGR........... (RIB), ouvert aupres de ......

Identifiant commun de 'Entreprise: n° .......... (ICE)
- Déclare sur I'honneur :

1- m'engager 4 couvtir, dans les limites fixées dans le cahier des charges, par une police d'assurance, les
tisques découlant de mon activité professionnelle ;

2- que je remplie les conditions prévues a I'article 24 du Réglement des Marché de FOFPPT approuvé le
18 Chadbane 1435 (16 juin 2014);

3- Dtant en tedressement judiciaite j'atteste que je suis autorisé par l'autotité judiciaire compétente 2
poursuivre l'exercice de mon activité (2) ;

4- m'engager, si j'envisage de recourir a la sous-traitance :

- 4 m'assurer que les sous-traitants remplissent également les conditions prévues par l'uttcle 24 duv
Réglement des Marchés de TOFPPT ; )
- que celle-ci ne peut dépasser 50% du montant du marche, ni porter sur les piestqtlons constitmut e
lot ou le cotps d'état plmczpql ptévues dans le cahier des prescriptions spéciales, ni sur celles que le
maitres d'ouvtage a prévues dans ledit cahier ; “
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4 confier les prestations a sous-traiter a des PME installées aux Maroc ; (3)

5- m'enpaper 3 ne pas recourir par moi-méme ou par personne interposée a des pratiques de fraude ou de
gag g

cotruption de personnes qui interviennent a quelque titre que ce soit dans les différentes procédures de
passation, de gestion et d'exécution du présent marché ;

6- m'engage 4 ne pas faire par moi-méme ou par personne interposées, des promesses, des dons ou des

présents en vue d'influer sur les différentes procédures de conclusions du présent marché.

7- atteste que je remplis les conditions prévues par l'article 1er du dahir n® 1-02-188 du 12 JOUMADAI

1423 (23 juillet 2002) portant ptomulgation de la loi n°53-00 formant charte de la petite et moyenne
entreprises (4),

8- atteste que je ne suis pas en situation de conflit d'intérét tel que prévu a l'article 151 du Réglement
des Matchés de FOFPPT.

9- je certifie I'exactitude des renseignements contenus dans la présente déclaration sut I'honneur et dans

les piéces fournies dans mon dossier de candidature.

10- je reconnais avoir pris connaissance des sanctions prévues par Particle 142 du Réglement des Marchés

de POFPPT, relatives a I'inexactitude de la déclaration sur I'honneur.

Fait fvcieneeininns I

Signature et cachet du concurrent

(1) Pour les concurrents non instaltés an Maroe, préviser la référence des dociments équivalents et lorsque ces docinients we sont pas
délivrés par leurs pays dovigine, la référence & attestation déliveée par nne antorité judiciaire on administrative du pays d'origine on
de provenance certifiant que ces doctinients ne sonf pas produits.

(2) 4 supprimer le cas échéant.

(3) Lorsque le CPS le prévoit.

(&) d prévoir en cas d'appiication de larticle 139 du Réglement des Marchés de FOFPPT.

(%) en cas de groupement, chavun des membres doit présenier sa propre déclaration sur I'honneur.
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MODELE DE CURRICULUM VITAE

Profil proposé au sein de Péquipe :

Nom et Prénom :

Date de naissance :

Numéro de tél ;

Adresse e-mail :

Emploi actuel :

Ancienneté dans le présent emploi :
Ancienneté du profil proposé dans le projet :
Nationalité :

Principales qualifications :
Indiquer en résumé I'expérience de l'intervenant se rappottant le plus aux taches qui lui seront affectées
dans P'équipe proposée.

Diplomes :

Citet les diplémes obtenus en commengant par les plus récents.

Indiquer briévement les établissements universitaires et les institutions d’enseignement spécialisés
fréquentés avec le nom exact de Pétablissement (éviter les abréviations).

Certifications :
Citer les certifications obtenus en commengant par les plus récents

Expérience professionnelle :

Indiquer les différents emplois et postes occupés pat intervenant ayant un rapport direct avec Pobjet du
présent appel d’offres, en précisant les dates début et fin (en mois et en année), le nom des employeurs
successifs, le titre de la fonction assumée, le nombire d’année d’expétience et le lien d’emploi.

Langues :

Signatute de Pintervenant et date Signatute de la société et date
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' CAHIER DES PRESCRIPTIONS SPECIALES

Marché n° /2022

Passé en application de I'alinéa 2, paragraphe 1 de l'atticle 16 et paragraphe 1 de Particle 17 et alinéa 3
paragraphe 3 de Patticle 17, du réglement des marchés, approuvé le 18 Chadbane 1435 (16 Juin 2014),
relatif aux marches publics de 'Office de la Formation Professionnelle et de la Promotion du Travail
(OFPPT).

Entre les soussignés :

d'une patt : L'OFFICE DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE ET DE LA PROMOTION DU
TRAVAIL (O.F.P.P.T.), représenté par son Directeur Général,

Ex,
d'autre part : - e

1.2 SOCIELE fuiveiiriireinirreree e e
- Titulaite du compte bancaite | 0% i
~ AYANT SON SIEEE AU 1 cevtiiiitirieestese e s 1 e e
= Adresse du domiCHle EIU 1 v 1 € eeteer e s e sr et
- Affilide A la CNSS sous le D% 1 ot e
- Tdentification fscale N & it e
- Inscrite au registre de commerce de ... SOUS le N 1
-Patente N 1
- Identifiant commun de PEntreprise (ICH) n: ..o,

- Représentée par :
MOASICUL vvevvivvereeveerrnsrecaeesns

Agissant au nom et pout le compte de ladite société en vertu des pouvoirs qui lui sont conférés, désigné
ci-aptrés par le titulaire
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Chapitre 1: CLAUSES ADMINISTRATIVES ET FINANCIERES

Article 1;: Mode de passation

Le présent appel d’offres ouvert sur offres de prix est lancé conformément 2 l'alinéa 2, paragraphe 1 de
I'article 16 et paragraphe 1 de Particle 17 et alinéa 3 paragraphe 3 de Particle 17, du réglement des marchés,
apptouvé le 18 Chaibane 1435 (16 Juin 2014), relatif aux martches publics de I'Office de la Formation
Professionnelle et de la Promotion du Travail (OFPPT).

Article 2 : Objet du marché

Le présent marché lancé par appel d'offtes ouvert sur offre de prix en lot unique a pour objet la mise en
place du référentiel otganisationnel de POFPP'T,

Article 3 : Consistance des prestations
Les prestations objet de cet appel d’offre sont :

- Cadrage, étude de lexistant et conception d’une cartographie des processus de TOFPPT

- Elaboration du manuel des procédutes et de fonctions de POFPPT ;

- Accompagnement de POffice 4 la sensibilisation du personnel sur le respect du
téférentiel organisationnel.

Article 4 : Documents constitutifs du marché

Les documents constitutifs du marché sont ceux énumérés ci-apres :

1. L’acte d’engagement ;

2. Le ptésent Cahier des Prescriptions Spéciales (CPS) ;

3. Le bordereau des ptix - détail estimatif ;

4, 1’offte technique du titulaire ;

5, Le cahier des clauses administratives générales applicable aux matchés de services portant sur les
prestations d’études et de maittise d’ccuvte passées pour le compte de PEtat, approuvé par le décret Royal
2-01-2332 du 22 Rabii 1-1423 (juin 2002), CCAG-EMO.

En cas de discordance ou de contradiction entre les documents constitutifs du marché, autres que
celles se rapportant a Poffre financiére tel que décrit dans réglement relatif aux marches publics de I'office
de POFPPT, ceux-ci prévalent dans 'ordre on ils sont énumérés ci-dessus.

Article 5 : Références aux textes législatifs et réglementaires

Dans la mesure ou les pieces du marché n’y dérogent pas expressément, il est fait application des textes
généraux suivants :

- Le dahir n®1-72-183 du 28 Rabii I 1394 (21 Mai 1974) Instituant Office de la Formation
Professionnelle et de la Promotion du Travail ;

- Le dahitr n°1-03-195 du 11 Novembre 2003 portant 1)10mulg'ttion de la loi 69-00 refative au contrdle
financier de PEtat sur les entreptises publiques et autres organismes ;

- Le dahir n® 1-15-05 du 29 rabii IT (19 févtier 2015) portant promulgation de la lo}/K ‘
au nantissement des marchés publics ; /
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Le dahit n° 1-14-190 du 6 rabii I 1436 (29 décembre 2014) portant application de  la loi n® 18-12
relative 4 la répatation des accidents du travail et ses arrétés d’application publiés en 2016 ;

Le dahit n° 1-06-11 du 15 moharrem 1427 portant promulgation de Ia loi n® 38-05 relative aux comptes
consolidés des Etablissements et Entreprises Publics (B.O. n® 5404 du 16 mars 2006) ;

Le déctet royal n® 330.66 du 10 moharrem 1387 (21 avtil 1967) postant réglement général de la
comptabilité publique, modifié pat le dahit n° 1-77-659 du 25 Chaoual 1397 (09/10/1977) et complété
par le décret n°2-79-512 du 25 Joumada IT 1400 (12/05/80) tel que modifié et complété ;

Le réglement des matchés, approuvé le 18 Chaabane 1435 (16 Juin 2014), relatif aux marches publics
de POffice de la Formation Professionnelle et de la Promotion du Travail (OFPPT).

Le décret n° 2-01-2332 du 22 rabii I 1423 (04/06/2002) approuvant le cahier des clauses
administratives génétales applicables aux marchés de services portant sur les prestations d’études et de
maitrise d’ceuvee passées pour le compte de PEtat, désigné sous Je vocable « CCAG-EMO » (B.O. n°
5010 du 06/06/2002) ;

Le Code Général des Impdts institué par la loi des finances 2006 et mis a jour 4 Poccasion de chaque
loi des finances ;

L’arrété du Ministre de 'Economie et des Finances n° 2 3772 du 19 juillet 2005 portant organisation
comptable et financiére de FOFPPT ;

La décision du Ministte des Finances et de la Privatisation — DEPP n°2-0610 du 26 Févtier 2008 fixant
le visa préalable du ContrSleur d’Etat pour les marchés de fournitures et de prestations de service dont
le montant est supérieur a 1 000 000,00 DH.

Les textes législatifs et réglementaites concernant Pemplo, la sécurité du personnel, et les salaires de la
main d’ceuvte en vigueur ;

Dahir n°® 1-09-15 du 22 Safar 1430 (18 février 2009) pottant promulgation de Ja loi n°09-08 relative a
la protection des personnes physiques a 'égard du traitement des données a caractére personnel ;

De méme, il doit étre tenu compte de tous les textes réglementaires rendus applicables a la date de Pacte
d’engagement. Dans le cas ol ces textes prescrivant des clauses contradictoires, le titulaire de marché doit
se conformer au plus récent d’entre eux.

Le titulaire du marché devra, s’il ne les posséde pas, se procurer ces documents. Il ne pourra en aucun cas,
invoquet leut ighorance pout se soustraire aux obligations qui en découlent.

Article 6 : Modalités et délai d'exécution de la mission

Le délai d'exécution cumulé du marché est fixé, 4 Dix (10) mois a compter du lendemain de la date de la
notification de l'ordre de service, signé par le Maitre d’Ouvirage, prescrivant au titulaire du marché de
comimencer 'exécution des prestations.

Ce délai est réparti comme suit :

® Phase 1: Sept (07) mois
¢ Phase 2: Deux (02) mois
® DPhase 3: Un (01) mois

Le délai pattiel de chaque phase prend effet a compter du lendemain de la date de la notification de l'ordre
de service, signé par le Maitre d’Ouvrage, prescrivant au titulatre du marché de commencer I'exécution des
prestations de la phase correspondante.
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Article 7 : Coordination et supervision des travaux de la mission

Un comité de suivi sera désigné par POFPPT. Il sera chargé du suivi et la coordination des travaux de cette
mission.

Ce cotnité est chargé :

- de prendre les dispositions nécessaires pour facilitet la réalisation de la mission ;

- d’assuret la coordination entre le prestataire et FOFPPT ;

- de lever les difficultés qui peuvent survenit au cours de Pexécution de cette mission ;

- d’examiner les rappotts provisoites soutnis par le prestataire, donner son avis et enfin participer 4 la
réception provisoire et définitive des rapports du prestataire.

A cet effet, des réunions seront programmées au fur et 4 mesure de Pavancement des travaux de la mission.

Article 8 : Réception des livrables

Les différents rappotts provisoites doivent étre déposée a I'OFPPT contre accusé de réception ; la
commission de réception procédera 4 Pexamen des rapports produits par le titulaite du marché, et se
réservera un délai d’un (1) mois pout Pappréciation desdits rappotts. Ce délai n’est pas inclus dans le délai
d’exéeution précité (article 6).

Durant ce délai susvisé, la commission de réception doit :

- soit accepter les rapports sans réserve ;

- soit inviter le titulaire du marché 3 procéder 4 des cottrections ou 4 des améliorations pour rendre les
rappotts conformes aux exigences du CPS ;

- soit, le cas échéant, prononcet un refus motivé des rappotts pour insuffisance grave dment justifice.

Si le maitre d’ouvrage invite le titulaite du marché a procéder & des corrections ou des améliorations, celui-
ci dispose d’un délai de 10 jours 2 comptet de la date de notification des remarques soulevées par la
commission de réception pour remettte les rapports dans leur forme définitive.

Le délai accordé au titulaire du marché est de dix (10) jours pour procéder aux cortections ou aux
améliorations, est inclut dans le délai d’exécution de la mission.

L'OFPPT dispose d'un délai de 10 jouts pout la validation des liviables modifiés (non inclus dans le délai
d’exécution). Cette validation sera consignée dans un procés-verbal et vaudra réception provisoire de la
phase considétée. La téception provisoite globale du marché sera matérialisée par le procés-verbal de
réception de la derniere phase.

En cas de refus par la commission de téception pour insuffisance grave, le titulaire du marché est tenu de
soumettre 2 I'approbation du maitte d’ouviage de nouveaux rappotts et la procédure décrite ci-dessus est
réitérée.

Les délais que se résetve la commission de réception pour valider les rappotts ne sont pas comptis dans le
délai Fexécution de la mission.

Les réceptions provisoites pattielles seront prononcées 4 la remise des rapports définitifs pour chaque
phase.

re B
La réception globale du matché auta lieu 4 la téception de la derniére phase et ce, aprés remise et'v hdg;tion
de toutes les versions définitives des rapports. - 3
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Article 9 ; Modalités d'intervention et obligations du Maitre d’Ouvrage

I’OFPPT mettra 4 la disposition du titulaite du marché toutes les informations et documentation
disponibles pour les besoins de sa mission, ainsi que tous documents que pourtait demander le titulaire
du marché pout Pexécution de sa mission.

Le titulaire du marché aura le pouvoir d’investigation et de communication, en liaison avec sa mission.

1l est tenu de respectet Pobligation de confidentialité pour tout document et information dont il aura a
prendre connaissance au cours de sa mission.

Article 10 : Modalités de paiement

Les réglements des prestations seront effectués par phase selon les modalités suivantes :

Réception partielle de la phase

1 Elaboration du manuel des procédutes de TOFPPT 1

Réception partielle de la

2 Elaboration et mise a jour des fiches de fonctions de rOFPPT
phase 2

Accompagnement de POffice 4 la sensibilisation du personnel sur Réception partielle de la
le référentiel organisationnel phase 3

Le paiement se feta sur présentation des factures établies par le titulaire en cing (5) exemplaires.

Les sommes dues au titulaire seront réglées a son compte dont le numéro est précisé dans Pacte
d’engagement.

Article 11 : Pénalités de retard

Le titulaire encoutt, sans mise en demeure préalable, une pénalité de un pour mille (1/1000) par jour
calendaire de tetard, calculé sur la base du montant initial du matrché, avec prise en compte des éventuels

avenants.

Cette pénalité sera appliquée de plein droit et sans mise en demeure sur toutes les sommes dues au
prestataire de services.

L’application de ces pénalités ne libére en rien Le prestataite de services de 'ensemble des autres obligations
et responsabilités qu’il aura souscrites an titte du présent marché.

Le montant global des pénalités au titre des tetards est plafonné a dix pour cent (10)% du montant initial
du maiché augmenté le cas échéant du montant des avenants.

mise en demeuie préalable du titulaire et sans ple]udlce de hpphc'ltion des 1ut1§,s’” st
prévues a article 52 du CCAG-EMO. Y (\f im
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Article 12 : Propriété des documents

Apres leur approbation, les documents et rappotts fournis par le titulaire du marché resteront la propriété
de POFPPT. Ce dernier sera libre d'utiliser ces documents et rapports 4 d'autres fins jugées utiles.

Article 13 : Assurance risque

Le titulaire du marché doit sousctire aux assutances couvrant les risques inhérents a l'exécution des
prestations, objet de cet appel d'offtes, conformément aux dispositions de l'article 20 du CCAG-EMO tel
qu'il 2 été modifié et approuvé par le décret N°02-05-1433 du 06 Dou al Kaada 1426 (28 Décembre 2005).

Cette police d’assurance doit étre sousctite auptés d’une entreprise d’assurance agréée par le Ministre de
IEconomie et des Finances.

La copie de la police d’assurance doit gtre soumise a 'Ftablissement avant Pexécution des prestations.

Article 14 : Cautionnement provisoire et définitif

Le montant du cautionnement provisoire est fixé 4 Cinquante mille dirhams (50.000 DH). II ne doit
pas potter de résetve ou une date limite de validité.

Le cautionnement provisoite teste acquis au Maitre d’Ouvrage notamment dans les cas cités & I'article 15
du CCAG- EMO.
Le cautionnement provisoire est restitué au titulaire du marché selon les dispositions de Particle 16,

paragraphe 1 du CCAG-EMO.

Le montant du cautionnement définitif est fixé a trois pour cent (3%) du montant initial du marché.

Sile prestataire ne téalise pas le cautionnement définitif dans un délai de 30 jours qui suivent la notification
de I'approbation du présent marché, le montant du cautionnement provisoire fixé ci-dessus reste acquis
au maitre d’ouvrage.

Le cautionnement définitif peut étre saisi éventuellement conformément aux dispositions de P'article 15,
paragraphe 2 du CCAG -EMO.

Le cautionnement définitif sera restitué, sauf les cas d'application de l'article 52 du CCAG-EMO, ou la
caution qui le remplace est libérée 4 la suite d’'une mainlevée déliviée par le maitre d’ouvrage dans un délai
maximum de trois (3) mois suivant la date de la réception définitive des prestataires.

Article 15 : Retenue de garantie

Vu la nature des prestations, aucune retenue de garantie ne sera opérée.

Acticle 16 : Délai de garantie

Vu la natute des prestations, il n’est prévu aucun délai de garantie.

Article 17 : Droits, Imp6éts et taxes

Les droits, impdts et taxes de toute nature auxquels donnerait lieu le présent CPS sont a la chatge du
titulaire du marcheé.

Article 18 : Nantissement
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que ladite copie est déliviée en unique exemplaire destiné a former titte pour le nantissement du marché
public, conformément aux dispositions du dahir n° 1-15-05 du 29 rabii IT 1436 (19 février 2015) portant
promulgation de la loi n® 112-13 relative au nantissement des marchés publics, étant précisé que :

1. La liquidation des sommes dues par I'Office de la formation Professionnelle et de la Promotion
du Travail en exécution du présent marché sera opérée par les soins du Maitre d’ouvrage ;

2. Le fonctionnaire chargé de fournir au titulaire du futur marché ainsi qu'a bénéficier des
nantissements ou subrogations les renseignements, qui ont étés prévus a 'article 8 du dahir susvisé,
est le Maitre d’ouvrage ;

3. Les paiements prévus au peésent marché seront effectués par le Trésorier Payeur de FOFPPT seul
qualifié pour recevoir les significations des créanciers du titulaite du présent marché.

Les frais de timbre et d’enregistrement de I'original du présent marché ainsi que de 'exemplaire unique
sont 4 la chatge du titulaire du marché.

Article 19 : Validité et délai de notification de Papprobation du Marché

Le présent marché ne sera valable, définitif et exécutoite qu’apres son approbation par le Maitre d’ouvrage
et son visa par le controleur d’Etat lorsque ledit visa est requis.

L’approbation du marché doit intervenir avant tout commencement d’exécution. Cette approbation sera
notifiée dans un délai maximum de 75 jours a compter de la date d’ouverture des plis conformément a
l'atticle 136 du réglement relatif aux conditions et formes de passation des matchés de 'OFPPT.

Les conditions de prorogation de ce délai sont fixées par les dispositions du réglement précité.

Article 20 : Sous-traitance

Le prestataire ne peut en aucun cas envisager de sous-traiter les prestations, objet de cet appel d’offres.

Article 21 : Election de domicile

A défaut pat le titulaire du marché de satisfaite aux obligations qui lui sont imposées par l'atticle 17 du
CCAG-EMO, toutes les notifications qui se rapportent au marché auquel donneta lieu le présent cahier
des presctiptions spéciales seront valablement faites 2 son domicile, figurant dans son acte d'engagement.

En cas de changement de domicile, le titulaite du matché est tenu d'en aviser le maitre d'ouvrage, par lettre
recommandée avec accusé de réception dans les quinze (15) jours suivant la date d'intervention de ce

changement.

Article 22 : Résiliation du marché

Le présent marché sera résilié de plein droit, conformément aux dispositions des articles 28, 29, 30 et 31
du C.C.A.G-EMO, en cas de décés du titulaite ou si 'OFPPT constate, au cours de I'exécution de ces
prestations ou suite a la liveaison des prestations, que le titulaite du marché ne remplit pas ses engagements
avec la diligence nécessaire, il serait en droit de demander la résiliation du marché. A cet effet, la demande
de résiliation sera notifiée par lettre recommandée avec accusé de réception. En cas de résiliation, le titulaire
du matché devra remettre 4 'OFPPT tous les travaux élaborés i la date de la résiliation.

Article 23 : Réglement de litige

Tout liige sutrvenu 4 l'occasion de l'interprétation ou de l'exécution de la pLesente nnssxo 1,4

réglé a l'amiable, sera traité en application de la procédure prévue par les articles 52, 53 ct 54
EMO. :
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Si cette procédute ne permet pas le réglement du litige, celui-ci sera soumis aux tribunaux compétents,
conformément 2 l'article 55 du C.C.A.G-EMO.

Article 24 : Caractére général et variations des prix

Le présent marché est 4 prix fermes et forfaitaire.

Les sommes dues au titulaite du présent marché sont calculées par application des prix forfaitaires portés
au bordereau des prix-détail estimatif, le cas échéant, joint au présent cahier des prescriptions spéciales,
aux quantités réellement exécutées conformément au marché.

Les prix du marché sont réputés comprendrte toutes les dépenses résultant de Pexécution des prestations
y compris tous les droits, impdts, taxes, frais généraux, faux frais et assurer au titulaire une marge pour

bénéfices et risques et d'une fagon générale toutes les dépenses qui sont la conséquence nécessaire et
directe du travail.

Atticle 25 : Frais de timbre et d’enregistrement
Le titulaire s’acquitte les droits de timbre dus au titre du marché conformément 4 la législation en vigueut.

Article 26 : Secret professionnel

Les renseignements obtenus par le titulaire du marché dans le cadre de cette mission sont de nature
confidentielle et ne devront donc pas étte divulguées sauf autorisation préalable et écrite de POFPPT ou
si l'information se doit d'étre divulguée pour des raisons légales.

Le titulaire du marché se reconnait tenu 4 l'obligation de confidentialité pour ce qui concerne l'ensemble
des aspects de sa mission et s'engage 2 faire tespecter ces dispositions par tous ses collaborateuss et par ses
tiers Intervenants.

Le titulaire du marché est tenu au sectet professionnel dans les conditions prévues par la réglementation
en vigueut.

En outre, le titulaire du marché s'engage 4 n'utiliser les informations recueillies au cours de sa mission 2
aucune fin autte que celle de I'objet du marché et pour laquelle il est mandaté.

Article 27 ;: Responsabilité et obligations du titulaire du marché

Le titulaire du marché est entiérement responsable de ses prestations, conformément aux usages de la
profession, aux dispositions de la loi et de la jurisprudence ainsi que des conséquences dommageables qui
pourtaient résulter du fait de I'exécution non conforme ou incompléte de ses prestations.

Le titulaire du marché s'engage 4 exécuter sa mission et devra faire intervenir les experts qu'il aura proposés
dans son offre. Toutefois, en cas de force majeute diiment justifiée, il devra proposer en remplacement,
des experts de qualification et d'expérience au moins équivalentes.

Le titulaite du marché appréciera, sous sa responsabilité, I'étendue et la consistance des diligences a
accomplir, compte tenu des objectifs assignés a cette mission. Toutefois, tout au long de la mission et
préalablement 2 la Leceptmn définitive des rappotts, POFPPT se réserve le droit de faire procéder a la
revue des diligences menées par le titulaire du marché ainsi que des dossieis 5 ef ﬂotmments\ de travail par
tout mandataire que celui-ci désignera.
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Le titulaire du marché s’engage a respecter les engagements suivants :

- Obligation de conseil et de confidentialité sur I'organisation et le déroulement du projet ;

- Indépendance vis-a-vis des intégrateurs des éditeurs et des prestataites de services engagés avec
POFPPT ;

- Analyse contnue des tisques. Le titulaire du marché doit évaluer le niveau de risque de ses activités et
mettre en place les dispositions appropriées pour les prendre en charge ;

- Respect strict de la Politique de la Sécurité du Systéme de I'Information mise en vigueur 4 POFPPT ;

- Respect des lois et des réglements en usage au Maroc.

Le titulaite du marché doit s'engager 4 ce que les prestations qu’il effectue soient réalisées en toute
impartialité. 11 doit réaliser les prestations de manicre loyale, en toute bonne foi et dans le respect de

POFPPT, de son personnel et de ses infrastructures,

Le titulaite du marché et équipe intetvenante dans la ptésente mission doivent étre indépendants et
n’ayant aucun lien d’intérét avec POFPPT, les dirigeants ou les membres du personnel de celui-ci.

Article 28 : Lutte contre la fraude et la corruption

Le titulaire du marché ne doit pas recoutit par lui-méme ou par petsonne interposée a des pratiques de
fraude ou de cotruption des personnes qui interviennent, a quelque titre que ce soit, dans les différentes
procédures de passation, de gestion et d’exécution du marché.

Le titulaite du marché ne doit pas faite, par lui-méme ou par personne interposée, des promesses, des dons
ou des présents en vue d'influer sur les différentes procédures de conclusion d'un marché et lors des étapes
de son exécution.

Les dispositions du présent atticle s’appliquent a Pensemble des intervenants dans I'exécution du présent
marché,

Article 29 : Propriété industrielle, commerciale ou intellectuelle
Le titulaite du matché garantit formellement le maitre d'ouvrage contre toutes les revendications des tiers
concernant les brevets d'invention relatifs aux procédés et moyens utilisés, marques de fabrique, de

commetce et de service.

Il appartient au titulaite du marché le cas échéant, d'obtenir les cessions, licence d'exploitation ou
autotisation nécessaites et de supporter la charge des frais et redevances y afférentes

Article 30 : Force majeure

En cas de force majeure, événement imprévisible hors de contrdle des deux parties tel que prévu par les
articles 268 et 269 du dahir du 9 ramadan 1331 (12 aott 1913) formant code des oblipations et des contrats,
le marché peut faire I'objet d'un avenant, étant précisé toutefois qu'aucune indemnité ne peut étre accordée
au titulaire du marché.

Le titulaire du marché qui invoque le cas de fosce majeure devra aussitdt aprés I'appatition d'un tel cas, et
dans un délai de sept (07) jours, adresser 4 la Direction Générale de TOFPPT une notification par lettre
recommandée avec accusé de réception établissant les éléments constitutifs de la force majeure et ses
conséquences probables sur la réalisation de la mission.

Dans tous les cas, le titulaire du matché devia prendre toutes les dispositions utiles p(?:« ssurer, dans les
plus brefs délais, la septise normale de I'exécution des obligations affectées par le cas, ela f}"f})l‘?:‘é‘tiiﬁjc“ue.
G . AME
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Si, pat le cas de la force majeure, le titulaire du marché ne peut plus exécuter les prestations telles que
ptévues dans la présente mission pendant une période de trente (30) jours, il devra examiner dans les plus
brefs délais avec POFPPT les incidences contractuelles desdits événements sur l'exécution de la mission
et en particulier sur le prix, les délais et les obligations respectives de chacune des deux parties.

Quand une situation de force majeure petsiste pendant une période de soixante (60) jours au moins, la
mission poutra étre résiliée sur l'initiative de POFPPT.

Article 31 : Retenue 2 la source applicable aux titulaires étrangers non-résidents au Maroc

Une tetenue 4 la soutce au titre de I'impot sur les sociétés ou de Vimpot sur le revenu, le cas échéant, fixée
au taux de dix pour cent (10 %), sera prélevée du montant hors taxe sur la valeur ajoutée des travaux
réalisés au Maroc dans le cadte du présent marché.

Article 32 : Mesures coercitives

Les dispositions de Particle 52 du CCAG-EMO et de l'article 142 du réglement des marchés de 'OFPPT
approuvé le 18 Chadbane 1435 (16 Juin 2014) seront appliquées.

LE SOUMISSIONNAIRE LE MAITRE I’OUVRAGE
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Chapitre 2 : CAHIER DES PRESCRIPTIONS TECHNIQUES

Article 1: Domaines de compétences de 'OFPPT

Créé par le Dahir portant loi N°1-72-183 du 28 Rabii II 1394 (21 mai 1974), 'Office de la Formation
Professionnelle et de la Promotion du Travail (OFPPT) est un opérateur national de formation
professionnelle qui joue un role majeur dans le développement du Matoc 4 travers le développement de la
compétence et I'amélioration de I'employabilité des jeunes.

I>OFPPT a pout vocation de :

- Développer une formation professionnelle adaptée aux besoins des entreprises ;

- Satisfaire les besoins en ressources humaines qualifiées au profit des opérateurs économiques et
contribuer ainsi a 'amélioration de leur compétitivité ;

- Assurer le perfectionnement des salatiés pour appuyer 'essor des entreprises ;

- Favoriser lemployabilité des jeunes a travets des cursus diplomants et/ou qualifiants et I'aide 2 la
création d’entreprises.

Doté de la personnalité morale et de Pautonomie financiéte, POFPPT est un organisme a gestion tripartie,
administré par un conseil d’administration présidé par le Ministre chargé de Ja Formation Professionnelle.
Ce conseil est constitué de 28 membres dont 14 représentants de PEtat, 7 représentants des employeuts et
7 représentants des partenaires sociaux.

Article 2 : Organisation de POFPPT

L’OFPPT est organisé comme suit : Siege Central, les Directions Régionales (DR) et les complexes et les
établissements de la formation professionnelle (EFD).

- Le niveau central est composé d’une Direction Générale et de 12 Directions Centrales (DC)
- Le niveau régional est composé de 10 Ditections Régionales (DR} qui appuient son réseau de
complexes et d’établissements de formation professionnelle répartis sur tout le royaume.

-~ Le niveau local est composé des complexes regroupant plus de 362 établissements.

Au niveau central, le siége coordonne et supervise Pactivité des directions régionales qui assurent
Iassistance, le suivi et la coordination, tant sur le plan administratif que pédagogique, des activités des

établissements de la formation professionnelle qui leur sont rattachés.

Au niveau local, les établissements assurent la formation professionnelle et ménent les actions stratégiques
définies par le systéme de pilotage de POFPPT.

L’otganigramme mis en ceuvre par PTOFPPT est structuré comume suit :
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DIRECTEUR
% GENERAL

DA : DIRECTION AUDET

DDMP : DIRECTION DEVELOPPEMENT ET MANAGEMENT

DE PROJET
DF DIRECTION FORMATION

DRH : DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

DEFC : DIRECTTON FINANCIERE ET COMPTABLE

DOSE: DIRECTION ORGANISATION ET SYSTEMES

D'INFORMATION

10 DR(s* - RABAT SALE KENITRA — MARRAKECH SAFI — TANGER TETOUAN AL HOUCEIMA — ORIENTAL — FES MEKNES — BENI

DAE: DIRECTION AFRIQUE ET INTERNATIONAL
DRIF : DIRECTION RECHERCHE ET INGENIERIE DE

FORMATION

DFCE: DIRECTION FORMATION EN COURS D'EMPLOIL
DAL : DIRECTION DE L’APPROVISIONNEMENT ET DE LA

LOGISTIQUE

DP : DIRECTION DU PATRIMOINE
DCOM : DIRECTION DE LA COMMUNICATION

MELLAL KITENIFRA — SOUSS MASSA — DARAA TAFILELT - PROVINCES DU SUD — CASABLANCA SETTAT

Chaque Direction Centrale est structurée en divisions et services comme suit :

Directions Centrales Nombre de Divisions et Directions Centrales Nombre de Divisions et
de Services de Services
DA 1 Div & 3 Serv DAI 2 Div & 5 Serv
DDMP 2 Div & 3 Serv DRIF 4 Div & 4 Serv
DF 2 Div & 5 Serv DECE 3 Div & 7 Serv
DRH 13 Dlv & 9 Serv DAL 13 Igiv & 6 Serv
DFC '3 Div & 7 Serv DP 2Div & 5 Sery
DOSI 3 Div & 2 Serv DCOM 2 Serv

A Texception de la Direction Casablanca Settat, chaque Ditection Régionale est composée de 6 setvices

et dirige en moyenne une trentaine d’établissements de formation.
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Article 3 : Objectifs des prestations

Dans le cadre du présent appel d’offres, POFPPT confie au titulaire du marché, la mise en place de son
référentie] organisationnel. Cette mission a pour objectifs notamment :

- L’élaboration du manuel des procédures couviant tous les domaines de processus de 'Office ;

- L’élaboration ou la mise a jour des différentes fiches de fonction des structutes organisationnelles de
I'OFPPT;

- L’accompagnement de I'Office a la sensibilisaion du personnel sur le respect du
référentiel organisationnel.

Le prestataire veillera a adopter une démasche participative petmettant de s’assuter de P'atteinte des
objectifs définis.

Atticle 4 : Consistance et description des prestations

La prestation se déroulera en trois (03) phases :

- Phase n°1 : Elaboration du manuel des procédures de 'OFPPT

- Phase n°2 : Elaboration et mise 4 jour des fiches de fonctions de POFPPT

- Phase n°3: Accompagnement de POffice 2 la sensibilisation du personnel sut le respect du
référentiel organisationnel

|
|
|
|
1
]
i
i

I est demandé au titulaire de présenter les liveables commentés et la trestitution des prestations dans le
cadre de réunions du comité de pilotage.

Il est a noter que dés réception des livrables définitifs issus d’'une phase et leur appréciation sans téserve,
POFPPT ordonne au titulaire d’exécuter les prestations de la phase suivante.

Article 5 : Déroulement des prestations

Les phases du projet se dérouleront comme suit :

a) Phase n°1 ; Elaboration du manuel des procédures de POFPPT

a-1 Cadrage de la mission
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Lots de cette étape, le titulaire du marché devra détailler Ja méthodologie qu’il entend adopter dans la
réalisation de I'ensemble des prestations demandées prenant en considération ogganisation actuelle de
POFPPT au niveau central, régional et local.

A cet effet, il devra initier ses intetventions par une prise de connaissance :

- Du contexte de la mission, les objectifs et les résultats attendus ;

- De l'organisation actuelle de POFPPT au niveau central, régional et local ;

- Des relations qu'a FOFPPT avec ses partenaires et ses clients (les professionnels, les autorités locales,
les autotités publiques, tutelle...)

- Des références documentaires en vigueur, 4 savoir 'arrété organisationnel, la cartographie des
processus, les procédutes existantes, les notes de setvices, le statut du personnel, le reglement des
marchés de POFPPT ainsi que les autres textes réglementaites en application ;

- Des changements organisationnels prévus a court termes dans le cadre d’un projet de réorganisation
de POFPPT;

- Le systéme d’information de POFPPT et sa couverture fonctionnelle sur les processus de gestion (état
actuel, et évolutions prévues a court terme)

Les procédures & formaliser constituant le manuel des procédutes de POFPPT setont définies et artétées
a partir de la cartographie des processus existante et en concertation avec 'équipe projet de FOFPPT, dans
la limite de 350 procédutes au total (+/- 10%)

Sur la base de la liste des procédures validée, le prestataire est tenu de fournir un planning détaillé
décrivant les ateliers de définition, les interlocuteurs pour chaque procédure, les dates de livraison des
procédures ainsi que les ateliers de validation desdites procédures.

Ce planning doit &tre organisé et structuré en considérant Penchainement logique des activités,

Ainsj, le titulaire devra préparer un Plan d’Assurance Qualité décrivant notamment, la démarche détaillée
a mettre en ccuvre, I'organisation et la planification du projet, les instances de suivi, les points de vigilance,
les mécanismes de coordination et de validation. En effet, le titulaire est tenu de mettre en ceuvre une
démarche permettant la conduite de cette mission dans des conditions optimales.

Par ailleurs, le titulaire devra contribuer 4 la mobilisation des équipes et étre :

- Garant de la pettinence des travaux déroulés par 'ensemble des parties prenantes du projet ;
- Garant du bon fonctionnement et la dynamisation des structures du projet, le tespect de la
planification et la gestion des ressoutces.

A cet effet, il est demandé au titulaire de proposer un plan de conduite de changement et contribuer a
son animation tout au long de la période du projet. Ce plan devra décrire les différentes actions
d'accompagnement du changement qui sont nécessaires dans un projet de mise en place ou de mise 4 jour
d’un référentiel organisationnel afin qu'il soit accepté par les différentes structutes et assurer son
déploiement avec un maximum d'efficacité. L’objectif est de pouvoir anticiper les risques pouvant
empécher Patteinte des objectifs du projet.

a-2- Formation des acteuts

Lors de cette étape, il est demandé au titulaire du marché de réaliser une formation destinée aux acteurs
chatgés de mettre en place, superviser et tenir a jour le référentiel organisationnel (pllotes nalyste
processus, architecte des processus ...} et ce, afin de : S

amélioration continue, cntogmphle des piocessus

),




O.F.P.P.T. Dossier d’ Appel d’Offres AO.n° 2022

- Prendre connaissance des méthodes les plus appropriées pour identifier les processus, les analyser,
accroitre leur efficacité et la qualité des résultats, formaliser les dispositions dans des procédutes, faire
évoluer plus tard les processus et les procédures ;

- Sinitier sur les concepts basiques de la modélisation des processus et des procédures conformément
a la notation BPMN, 4 savoir, activités, tiches, acteurs, passerelles, événements, enchainements, flux,
controles, etc. ;

- Prendre connaissance des principaux niveaux de pilotage des processus ;

- Comprendre les roles et les responsabilités des différents acteurs (pilotes, analyste, architecte ...).

Le nombre de séances de formation sera atrrété en commun accord avec le titulaire du marché dans la limite
de 3 séances de formation (une journée par séance).

I est a noter que Ja formation auta lieu a Casablanca ou a Rabat, I’otganisation de la logistique de cette
formation ainsi que les frais qui en découlent seront pris en charge par le Maitre d’Ouvrage.

Les frais de déplacement et de séjour du personnel du titulaire sont réputés étre intégrés dans ses honoraires
et seront pris en charge par lni-meme.

a-3- Elabotation du manuel des procédutes de POFPPT

Lors de cette étape, le prestataire est tenu de produire le manuel des procédures selon le canevas de
procédure de 'OFPPT.

D’une maniére générale, le canevas de procédure 4 utiliser comprend les informations suivantes :

- Le titre, la référence, circuit de validation, historique des révisions, ...

- L’objet, le domaine d’application, les docutnents attachés et ceux de référence, les définitions et les
abréviations, liste des acteuts internes et externes, les systemes utilisés, ...

- Le logigramume représentant les étapes, les enchainements, les acteurs, les données d’entrée et de
sottie, les flux internes et externes, ...

- La description détaillée des étapes, les régles de gestion, les indicateurs de performances, etc.

- La matrice des risques et controle liés a la procédure

- La matrice RACI indiquant les 16les et les responsabilités des acteurs intervenants

Le titulaire est tenu de produire le manuel des procédures en veillant sur la qualité de rédaction et de
constitution des informations qui y sont décrites. En effet, chaque procédure doit étre congue avec le souci
de faciliter le travail de ceux qui auront a suivie ou a appliquer les dispositions associées de fagon a éviter
toute ambiguité et 2 empécher toute possibilité d’interprétation,

La description des procédures doit étre réalisée en parfait alignement avec les systémes d’information de
POFPPT. Ainsi, le prestataire est tenu donc d’intégrer au niveau des différentes procédures le systéme
informatique support utilisé.

Lots de I'exécution de sa mission, le titulaire est tenu de chalenger le découpage de processus actuel. 11
analyse la pertinence du découpage actuel et propose les actions de fusion ou de répartition

L’organisation et 'animation des réunions d’arbitrage :

Durant I’élaboration des procédures, il est probable que certaines régles nécessitent une concertation et un
atbitrage. Le prestataire est chargé de relever lesdits points d’arbitrage, d’otganiser les ateliers inhérents, de
formaliser les décisions d’arbitrages retenues et d’impacter les procédures en conséquence.




O.F.P.P.T. Dossier d’ Appel d’Offres A/O.n® 2022

De plus, il est primordial que les représentations graphiques des procédures élaborées seront faites selon
la notation BPMN en utilisant 'outil de modélisation HOPEX BPA de FOFPPT. Il en est de méme pour
le reste du contenu des procédures qui doit étre intégré au niveau de Poutil.

La livraison des procédures devea se faire sous format word et au niveau de Poutil de Modélisation de
OFPPT.

Il est a noter que POFPPT dispose de la version V5.0 de la solution HOPEX avec la possibilité de mettre
a disposition du titulaire du marché 3 licences a utiliser durant I'exécution de cette prestation.

Livrables de la phase 1:

= Plan d’assurance Qualité ;

- Plan de conduite de changement ;

- Support de formation des acteurs ;

- Procédures modélisées sur 'outil HOPEX BPA ;
- Manuel des procédures (version word) ;

b) Phase n° 2 : Elaboration/Mise 2 jour des fiches de fonction de POFPPT

A T'issu de la validation du manuel des procédures et sur la base de Parrété organisationnel de ’Office, le
prestataire est tenu de restituer la liste des fonctions de FOFPPT et d’élaborer ou mettre a jour les fiches
de fonction associées en déctivant notamment les éléments suivants : position hiérarchique, missions,
responsabilités, activités principales, telations hiérarchiques, compétences requises et critéres de mesute de
la petformance. Les fiches de fonctions seront élabotées dans la limite de 120 fiches (+/- 10%)

Livrables de la phase 2 ;

- Fiches de fonctions.

c) Phase n° 3: Accompagnement de POffice a la sensibilisation du personnel sur le
référentiel organisationnel

Lots de cette phase, il sera demandé au titulaire du marché d’accompagner I'Office a la préparation de
deux suppotts de communication et de sensibilisation destinés en interne et/ou en externe.

De plus, le titulaire est tenu d’accompagner I’Office dans Iotganisation et Panimation d’'un séminaite de
sensibilisation de 5 jours (une journée par groupe de participants 4 planifier). L’objectif est de sensibiliser
les différents acteurs clés au niveau central et régional sur le respect des procédures qui leur incombent et
sur les différents dispositifs de pilotage et d’évolution du référentiel organisationnel. Les actions de
formation et de sensibilisation aupres du personnel de POFPPT doivent permettre Putilisation efficace du
manuel de procédures ainsi que la compréhension de son impottance pour une gestion efficace.

Le programme du séminaire sera artété en commun accord avec le titulaire du marché.

I est a noter que ce séminaire aura lieu a Casablanca ou & Rabat. L’organisation de la logistique de cette
formation ainsi que les frais qui en découlent seront pris en chaige par le Maitre d’Ouviage.

Livrables de la phase 3 :

- Deux Suppotts de communication et de sensibilisation ;
- Programme du séminaire de sensibilisation ;
- Support de présentation du séminaire
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Article 6 : Equipe Projet

Le titulaire du marché s'engage a affecter une équipe projet de haut niveau, ayant une expétience confirmée
dans des prestations similaites, maitrisant 'approche processus et la notation BPMN et capable d’exécuter
les prestations exigées avec un niveau de qualité itréprochable et dans les délais préconisés.

Le titulaire du marché doit employer un nombre suffisant de consultants, et un Chef de projet pour assuter
totalement et dans tous leuts aspects les prestations objet de cet appel d’offres.

Le titulaire est tenu d’affecter 4 POFPPT les membres de I’équipe proposée dans son offre
technique, Tout changement des membres doit se faire aprés proposition de profils avec des qualifications
égales ou supérieures et ce, dans le cadre des dispositions prévues par le CCAG-EMO.

Ii ne sera accepté de modifier 'équipe du projet sans Pautorisation préalable de 'OFPPT. En cas de départ
d’'un membre de Péquipe de travail chargée de cette mission, le prestataire est dans Pobligation de le
remplacer immeédiatement par un consultant d’une qualification égale ou supétieure.

Le changement devra étre soumis 4 I'accord préalable de POFPPT.

L’OFPPT se réserve le droit de demander le remplacement d’un membre de Péquipe proposée en cas de
non satisfaction.
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BORDEREAU DES PRIX-DETAIL ESTIMATIF

Obijet : Mise en place du référentiel organisationnel de PTOFPPT

N° du Désienation Unité | Quantité Ptix unitaire en Prix total en
prix g DH HT DH HT
s Elaboration du manuel des procédures Forfait 1
de TOFPPT
9 Elaboration et mise 4 jours des fiches de Fosfait 1

fonction de POFPPT

Accompagnement de POffice i Ia
3 sensibilisation du personnel sur lej Forfait 1
référentiel organisationnel

Montant total en DH HT

Montant TVA en DH (taux TVA=20%)

Montant total en DH T'I'C

Signature et cachet du concurient




