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RESOLUCION N° 2520

Cadigo de Etica de la Secretaria General de la Comunidad Andina

LA SECRETARIA GENERAL DE LA COMUNIDAD ANDINA;

VISTOS: Los articulos 29 y 30 del Acuerdo de Cartagena; el literal b) del articulo 11 de la
Decision 409, que aprueba el Reglamento de la Secretaria General; la Resolucion 2374, que
contiene la estructura organico-funcional de la Secretaria General; y la Resolucién 2518, que
contiene el Reglamento Interno de la Secretaria General;

CONSIDERANDO: Que, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 29 del Acuerdo de
Cartagena, la Secretaria General es el 6rgano ejecutivo de la Comunidad Andina, la cual se
expresa mediante Resoluciones;

Que, en virtud del Reglamento de la Secretaria General, aprobado mediante Decisién 409, el
Secretario General de la Comunidad Andina ejerce la representacion juridica de la Secretaria
General y tiene la facultad de dirigir al personal técnico y administrativo, en el marco de lo
dispuesto en el Reglamento Interno de la Secretaria General;

Que, de acuerdo con el literal f) del articulo 42° del Reglamento Interno de la Secretaria
General, aprobado mediante Resolucion 2518, son deberes y obligaciones de los funcionarios
de la Secretaria General, “actuar con transparencia, probidad y honestidad tanto en el ejercicio
de sus funciones, como en todos los escenarios en los que se relacione con la Secretaria
General o ejerza alguna representacion de ésta”,

Que, asimismo, el literal c) del articulo 43° del referido Reglamento Interno, tipifica como
incompatibilidades de los funcionarios de la Secretaria General, “colocarse en una situacion
que pueda generar conflicto de interés con las funciones que tenga asignadas. En caso de
que un funcionario tenga dudas acerca de si una situacion pudiera considerarse incompatible
con el correcto desemperio de sus deberes o pudiera generar una apariencia de conflicto de
interés con las funciones que tiene asignadas, estara obligado a informar de tal situacién al
Secretario General, con el fin de que éste se pronuncie”,
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Que, para que la Secretaria General logre realizar sus funciones con probidad y sin
incompatibilidades, resulta necesario aprobar un Cédigo de Etica que promueva la integridad
y la responsabilidad, estableciendo principios y normas que guien el comportamiento de los
funcionarios y colaboradores, asegurando que actien de manera ética y profesional;

RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Cédigo de Etica de la Secretaria General de la Comunidad Andina,
contenido en la presente Resolucién.

Articulo 2.- Disponer a la Gerencia General de Operaciones notifique a los funcionarios de la
Secretaria General la presente Resolucion.

Articulo 3.- Comuniquese a los Paises Miembros la presente Resolucion.

Articulo 4.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su publicacion en la Gaceta
Oficial del Acuerdo de Cartagena.

Dada en la ciudad de Lima, a los 10 dias del mes de septiembre de dos mil veinticinco.

Gonzalo Gutiérrez Reinel
Embajador
Secretario General

CODIGO DE ETICA DE LA SECRETARIA GENERAL
DE LA COMUNIDAD ANDINA

Articulo 1°.- Objeto

El presente Cédigo tiene por objeto establecer las normas de comportamiento ético que guien
y orienten la actuaciéon y conducta de los funcionarios y colaboradores de la Secretaria
General de la Comunidad Andina (en adelante, Secretaria General), para una administracion
transparente y eficiente, con apego a la normativa comunitaria andina y los principios basicos
que rigen la conducta ética.

Articulo 2°.- Ambito de aplicacién ,
Las disposiciones contenidas en el presente Codigo de Etica son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio para todos los funcionarios y colaboradores de la Secretaria General.

Los colaboradores de la Secretaria General son los pasantes y consultores individuales que
prestan servicios en sus instalaciones.

Articulo 3°.- Principios basicos

Los funcionarios y colaboradores observan una conducta ética en el ejercicio de sus funciones
y, entre otras, con relacion a la administracion, suministro y tratamiento confidencial de la
informacion, su conducta funcional y sus relaciones con el resto del personal, asi como con
los terceros, personas naturales o juridicas, con los que se relacionen en el cumplimiento de
sus funciones.

La conducta ética del funcionario de la Secretaria General debe observar los siguientes
principios basicos:
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a) Respetoy Legalidad: Se conduce con respeto entre funcionarios y ante las autoridades
de la Comunidad Andina. Del mismo modo, desempefia sus funciones con estricto
cumplimiento de lo dispuesto en el Acuerdo de Cartagena y en el ordenamiento juridico
comunitario en el ejercicio de sus funciones, en todas las fases del proceso de toma de
decisiones y en el cumplimiento de los procedimientos administrativos.

b) Probidad: Actua con rectitud, honradez, transparencia y honestidad, procurando
satisfacer el interés comunitario y desechando todo provecho o ventaja personal,
obtenido por si mismo o por interpdsita persona, para su beneficio o de terceros.

c) Eficiencia: Cumple las funciones a su cargo con calidad y oportunidad.

d) Idoneidad: Se desempena con aptitud técnica, legal y moral, siendo condicién esencial
para el acceso y ejercicio de sus funciones.

e) Veracidad: Garantiza la fidelidad y exactitud de la informaciéon que presenta, asi como
en el cumplimiento de sus obligaciones como funcionario.

f) Lealtad: Actua con lealtad hacia los principios, objetivos y valores institucionales de la
organizacién, cumpliendo las 6rdenes que le imparta el superior jerarquico competente,
en la medida que reunan las formalidades del caso y tenga por objeto la realizaciéon de
actos de servicio que se vinculen con las funciones a su cargo.

g) Justicia y Equidad: Tiene permanente disposicion para el cumplimiento de sus
funciones, otorgando a cada uno lo que le es debido, actuando con imparcialidad en el
ejercicio de sus atribuciones dentro de la organizacion.

Articulo 4°.- Deberes éticos

Los funcionarios deben conducirse en cumplimiento de los deberes éticos establecidos en el
presente articulo, durante la vigencia de su vinculo laboral con la Secretaria General, y aun
después que finalice dicha relacién. El funcionario debe cumplir con los siguientes deberes
éticos:

a) Neutralidad: Debe actuar con absoluta imparcialidad funcional, econémica o de
cualquier otra indole en el desempeno de sus funciones, demostrando independencia a
sus vinculaciones con personas, partidos politicos, instituciones o paises; cautelando
los intereses de la Comunidad Andina, independientemente de su nacionalidad.

b) Transparencia: Debe desempefiarse de manera transparente y proporcionar a la
Secretaria General la informacién que maneje en forma fidedigna, completa y oportuna.

c) Igualdad: Debe promover y fortalecer la igualdad de derechos, responsabilidades y
oportunidades en el ambito profesional, eliminando toda clase de actos que generen
discriminacion o violencia en el lugar de trabajo o en las actividades que se cumplen
como producto de la relacién laboral.

d) Discrecién: Debe guardar reserva respecto de hechos o informaciones de los que tenga
conocimiento con motivo o en ocasién del ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de los
deberes y las responsabilidades que le correspondan en virtud de las normas que
regulan el acceso de la informacion de la Comunidad Andina.

e) Conducta adecuada en el ejercicio del cargo: Con motivo o en ocasién del ejercicio
de sus funciones, el funcionario no debe ejercer coaccion alguna contra otros
funcionarios, ni debe adoptar represalia de ningun tipo.

f) Uso adecuado de los bienes y recursos de la Secretaria General: Debe proteger y
conservar los bienes y recursos de la Secretaria General y especialmente de aquellos
que le son asignados, debiendo utilizarlos de manera racional, evitando su abuso,
derroche o desaprovechamiento, sin emplearlos o permitir que otros los empleen para
fines particulares o propdsitos que no sean aquellos para los cuales hubieran sido
especificamente destinados.

g) Responsabilidad: Debe desarrollar sus funciones a cabalidad y en forma integral,
asumiéndolas con pleno respeto de la normativa comunitaria andina.
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h) Inclusién: Debe desarrollar, consolidar y aplicar la inclusién en el lugar de trabajo y en
las actividades que se cumplen como producto de la relacién laboral.

Articulo 5°.- Obligaciones y Responsabilidades

Los funcionarios de la Secretaria General, sin perjuicio de las atribuciones y deberes que les
corresponde cumplir, conforme al Reglamento Interno de la Secretaria General, tienen las
siguientes obligaciones y responsabilidades:

a) Conocer, respetar y aplicar la normativa comunitaria andina;

b) Asumir la responsabilidad personal de conocer, cumplir y promover el cumplimiento de
los principios y deberes consignados en este Cédigo de Etica, coadyuvando al
fortalecimiento institucional y la promocion de la ética institucional;

c) Mantener una actitud de cooperacion y gestién coordinada que permita unir esfuerzos,
conocimientos y experiencias para alcanzar los obijetivos institucionales de la
Comunidad Andina, fomentando el trabajo en equipo;

d) Resguardar la integridad y confidencialidad de la informaciéon seguin su naturaleza y
evitar utilizarla para obtener un beneficio propio o de terceros, inclusive luego de haber
terminado sus funciones; v,

e) Respetar y resguardar el manejo de claves informaticas y firmas electrénicas que son
personales e intransferibles, de acuerdo con la normativa interna.

Articulo 6°.- Prohibiciones Eticas
Los funcionarios de la Secretaria General, en concordancia con las prohibiciones establecidas
en el Reglamento Interno de la Secretaria General, estan prohibidos de:

a) Mantener intereses en conflicto: Mantener relaciones o aceptar situaciones en cuyo
contexto, sus intereses personales, laborales, econémicos o financieros, pudieran estar
en conflicto con el cumplimiento de los deberes y funciones a su cargo, o no declarar
oportunamente el surgimiento de estas situaciones ante el Secretario General.

b) Obtener ventajas indebidas: Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para
si 0 para otros, mediante el uso de su cargo, autoridad, influencia o apariencia de
influencia.

c) Realizar actividades de proselitismo politico: Realizar actividades de proselitismo
politico valiéndose del ejercicio de sus funciones o por medio de la utilizacién de
infraestructura, bienes o recursos de la Comunidad Andina, ya sea a favor o en contra
de partidos u organizaciones politicas o candidatos.

d) Hacer mal uso de informacién privilegiada: Participar en transacciones, actividades
profesionales u operaciones financieras haciendo uso de informacion privilegiada a la
que tenga acceso por su condicion o por el ejercicio del cargo que desempefa en la
Secretaria General, ni permitir el uso indebido de dicha informacion en beneficio de
intereses particulares.

e) Presionar, amenazar y/o acosar: Ejercer presiones, amenazas 0 acoso sexual contra
otros funcionarios, asi como realizar acciones que puedan afectar la dignidad de la
persona o inducir a la realizacion de acciones dolosas.

Articulo 7°.- Abstencion

El funcionario informa, de forma inmediata y por escrito, a su jefe inmediato la existencia de
algun conflicto de intereses, y solicita al Secretario General su autorizacion para inhibirse o
abstenerse de intervenir en un asunto, cuando se supongan incursos en alguna de las
siguientes causales:
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a) Cuando el funcionario tenga interés para su ventaja o provecho personal en el
procedimiento o asunto de que se trate, o bien sus dependientes o algun pariente dentro
del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad;

b) Cuando tenga amistad o enemistad manifiesta con cualquiera de las personas que
intervengan en el procedimiento; o,

¢) Cuando hubiere intervenido como abogado, testigo o perito o cualquier otro rol vinculado
con el caso en cuestion, o si como funcionario de algun Gobierno hubiere manifestado
su opinién en el mismo, de modo que pudiera prejuzgar la resolucion del asunto.

Articulo 8°.- Imagen Institucional

Los funcionarios de la Secretaria General deben mantener tanto dentro como fuera de la
institucion, inclusive en redes sociales y aplicaciones de mensajeria instantanea creadas o
por crearse, un comportamiento que no comprometa la buena imagen institucional y/o la
reputacién u honra de ellos mismos y de los demas funcionarios.

El nombre, logo, credenciales e imagen institucional de la Secretaria General no pueden ser
utilizados por los funcionarios, en actividades fuera de las funciones asignadas, para fines
contrarios a los intereses de la organizacién, ni durante actividades no oficiales.

Articulo 9°.- Confidencialidad de la informacién

Los funcionarios deben observar la mayor discrecion en lo relativo a asuntos concernientes a
sus responsabilidades. En este sentido, no deben comunicar a persona alguna cualquier
informacion conocida por ellos debido a sus responsabilidades, salvo cuando se trate de
informacion publica y de libre acceso, y su comunicacién corresponda al desempeio de sus
funciones, o cuando cuenten con autorizacion del Secretario General.

Articulo 10°.- Comité de Etica

El Comité de Etica es un érgano colegiado de caracter consultivo, encargado de promover,
orientar y supervisar el cumplimiento del Cédigo de Etica de la Secretaria General. Su finalidad
es fortalecer la cultura ética institucional y servir de mecanismo de orientacion en casos
relacionados con conductas éticas.

Articulo 11°.- Conformacion del Comite de Etica
El Comité de Etica es designado mediante Disposicién Administrativa y esta integrado por tres
(3) miembros titulares de la siguiente manera:

a) Un representante designado por el Despacho del Secretario General de la Comunidad
Andina.

b) Dos funcionarios de la Secretaria General, seleccionados por los mismos funcionarios,
de nacionalidades distintas.

En la eleccion de los representantes titulares, se debe elegir a dos representantes alternos,
de nacionalidades distintas a éstos.

Los miembros desempefian sus funciones por un periodo de dos (2) afios y ejercen su cargo
de manera ad hondérem, sin perjuicio de las funciones propias de sus respectivos puestos.

Articulo 12°.- Funciones deI,Comité de Etica
Son funciones del Comité de Etica:

a) Promover el conocimiento, comprension y aplicacion del Cédigo de Etica entre todos los
funcionarios de la Secretaria General;

b) Emitir recomendaciones y orientaciones de caracter no vinculante sobre consultas o
situaciones relacionadas con la interpretacion y aplicacion del Cédigo de Etica;

Editada por la Secretaria General de la Comunidad Andina — Paseo de la Republica 3895 — Teléf. (51-1) 710-6400 — Casilla 18-1177 — Lima 18- Peru



GACETA OFICIAL @ 11/09/2025 6 de 65

c) Contribuir a la prevencion de conductas contrarias a los principios éticos institucionales;

d) Proponer medidas de sensibilizacién, capacitaciéon o mejora de los mecanismos de
gestién ética en la organizacion;

e) De corresponder, generar espacios de mediacion entre las partes involucradas, en
situaciones de incumplimiento al presente Cédigo de Etica, en los casos en que las
partes acepten este mecanismo como alternativa a la solucién de conflictos, y siempre
que no se haya configurado una infraccion administrativa;

f)  Conocer las situaciones presentadas por inobservancia o incumplimiento del Cédigo de
Etica y trasladarlas, junto con su criterio, a la Coordinacién de Recursos Humanos para
los fines pertinentes.

Articulo 13°.- Conflicto de intereses

El Comité de Etica debe cumplir sus funciones con independencia de criterio, imparcialidad y
equidad. Si alguno de sus miembros tuviese algun tipo de conflicto de interés, frente a alguna
situacién por inobservancia o incumplimiento del Cédigo de Etica, debe abstenerse de
inmediato, debiendo ser sustituido por el alterno.

Articulo 14°. Naturaleza de las recomendaciones del Comité de Etica

Las recomendaciones y orientaciones emitidas por el Comité de Etica tienen caracter no
vinculante y se adoptan por consenso. Dichas recomendaciones no constituyen
pronunciamientos disciplinarios ni sustituyen los procedimientos establecidos en el
Reglamento Interno de la Secretaria General para la gestion de faltas o conductas irregulares.

RESOLUCION N° 2521

Directiva que regula la comisién de servicios de la Secretaria General de la
Comunidad Andina

LA SECRETARIA GENERAL DE LA COMUNIDAD ANDINA,

VISTOS: El articulo 29, y los literales a) y fi) del articulo 30 del Acuerdo de Cartagena; los
literales a), b) y |) del articulo 11 de la Decisién 409, que aprueba el Reglamento de la
Secretaria General; el articulo 60 de la Resolucion 2518, que aprueba el Reglamento Interno
de la Secretaria General; y la Resolucion 2374, que contiene la estructura organico-funcional
de la Secretaria General;

CONSIDERANDO: Que, en virtud del Reglamento de la Secretaria General, aprobado
mediante Decision 409, el Secretario General de la Comunidad Andina ejerce la
representacion juridica de la Secretaria General, expide Resoluciones y tiene la facultad de
dirigir al personal técnico y administrativo, en el marco de lo dispuesto en el Reglamento
Interno de la Secretaria General;

Que, la Secretaria General es el 6rgano ejecutivo de la Comunidad Andina, que para el
ejercicio de sus funciones requiere el desplazamiento de sus funcionarios en el territorio de
los Paises Miembros, asi como fuera de la subregién andina;

Que, las comisiones de servicios que se realizan deben estar alineadas al cumplimiento de
los objetivos institucionales de la Comunidad Andina, en el marco de la gestion por resultados;

Que, dichas comisiones de servicios deben ser solicitadas por los Directores Generales y los
Responsables de Areas que dependen del Despacho del Secretario General, respecto de los
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funcionarios a su cargo, debiendo contar con la aprobacién del Secretario General de la
Comunidad Andina;

Que, en cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 60° del Reglamento Interno de la
Secretaria General, los procedimientos para el otorgamiento y rendicion de los viaticos se
aprueban mediante Resolucion;

RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la “Directiva que regula la comision de servicios de la Secretaria General
de la Comunidad Andina”, contenida en la presente Resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Disposicion Administrativa N° 2138, asi como todas las
Disposiciones Administrativas que se hayan emitido al respecto.

Articulo 3.- Disponer a la Gerencia General de Operaciones notifique a los funcionarios de la
Secretaria General la presente Resolucion.

Articulo 4.- Comuniquese a los Paises Miembros la presente Resolucion.

Articulo 5.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su publicacion en la Gaceta
Oficial del Acuerdo de Cartagena.

Dada en la ciudad de Lima, a los 10 dias del mes de septiembre de dos mil veinticinco.

Gonzalo Gutiérrez Reinel
Embajador
Secretario General

DIRECTIVA QUE REGULA LA COMISION DE SERVICIOS DE LA SECRETARIA
GENERAL DE LA COMUNIDAD ANDINA

Capitulo |
Finalidad y alcance

Articulo 1°.- La presente Directiva tiene por finalidad establecer los requisitos y
procedimientos aplicables a la solicitud, autorizacion, ejecucién y rendicion de las comisiones
de servicios realizadas bajo el ambito de la Secretaria General de la Comunidad Andina (en
adelante, Secretaria General), a fin de asegurar el uso eficiente, transparente y oportuno de
los recursos institucionales, en concordancia con los objetivos institucionales, la normativa
interna y los principios de racionalidad, eficiencia y rendicion de cuentas.

Articulo 2°.- La presente Directiva se aplica a los funcionarios de la Secretaria General que
por razones del ejercicio de sus funciones deban cumplir con una comisién de servicios, sin
perjuicio de las Disposiciones Complementarias.

Articulo 3°.- La comision de servicios es la autorizacidn que se le confiere a un funcionario
para que ejerza las funciones a su cargo o las que se le asignen, en lugar diferente al de la
sede de la Secretaria General. De esta manera conlleva al desplazamiento temporal
autorizado que realiza un funcionario, fuera de la ciudad de la sede de la Secretaria General
y en representacion de ésta, para desarrollar actividades que contribuyan al cumplimiento de
los objetivos institucionales, en el marco de la gestién por resultados.
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Toda comisidon de servicios genera para el funcionario el derecho de solicitar se le concedan
los medios para realizar su desplazamiento, incluidos los viaticos, que pueden ser cubiertos
con recursos del presupuesto, recursos administrados por la Secretaria General, fondos de
cooperacion u otros.

Capitulo Il
De la solicitud

Articulo 4°.- La solicitud de autorizacion para realizar una comisiéon de servicios debe ser
remitida por los Directores Generales o los responsables de las Areas que dependen del
Despacho del Secretario General, segun corresponda, debiendo anexar a la solicitud:

a) Nota interna que contiene la justificacion de la importancia y necesidad, en base a los
objetivos institucionales de la Comunidad Andina. Asimismo, se debe indicar el
sustento de la comision de servicios, los resultados y logros esperados, asi como los
beneficios que dicho viaje generaria para las labores que desempena el funcionario de
la Secretaria General;

b) Formulario de comisiéon de servicios, debidamente diligenciado con la Gerencia
General de Operaciones y Finanzas, segin Formato A;

c) Certificacién presupuestal, emitida por la Gerencia General de Operaciones vy
Finanzas, en los casos que la comision de servicios se cubra con recursos del
presupuesto de la Secretaria General, segin Formato B;

d) [ltinerario del viaje;

e) Declaracion de Conocimiento y Responsabilidad respecto a los requisitos y
documentacién necesaria para la comision de servicios, segun Formato C;

f) Oftros documentos de sustento, tales como carta de invitacion, nota conceptual,
agenda del evento, entre otros.

Articulo 5°.- La solicitud de comision de servicios debe ser remitida al Despacho del
Secretario General con una anticipacion no inferior a veintiun (21) dias a la fecha del viaje, a
fin de que sea aprobada por el Secretario General de la Comunidad Andina.
Excepcionalmente, por razones de necesidad o de urgencia debidamente fundamentadas, el
Secretario General puede dispensar del cumplimiento del plazo sefalado en el parrafo
anterior.

En los casos en que se reciban invitaciones a eventos que no son financiados total o
parcialmente por la Secretaria General, se debe de cumplir, de la misma manera, con las
condiciones sefnaladas en el parrafo precedente.

Capitulo Il
De los pasajes

Articulo 6°.- Toda comisidn de servicios que sea solicitada y aprobada conforme lo dispone
el articulo 5° da lugar, salvo que sean financiados con recursos de cooperacién internacional
u otros, a la emisién de pasajes cubiertos por la Secretaria General, en clase econdmica, de
acuerdo con los criterios siguientes:

a) Debida anticipacion;

b) Tarifa mas conveniente en términos de costos;
c) Ruta mas directa;

d) Horarios de llegada y retorno;

e) Numero de trasbordos.
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De igual manera, se tiene en cuenta la seguridad de los funcionarios, asi como su comodidad
y descanso.

En viajes intercontinentales, el funcionario puede solicitar la autorizacién del Secretario
General para que el viaje se realice en categorias superiores a la econémica.

Articulo 7°.- La Gerencia General de Operaciones y Finanzas determina el medio de
transporte e itinerario que corresponda, conforme a los criterios sefalados en el articulo
anterior, teniendo en cuenta las sugerencias que al efecto le formule el funcionario, siempre
que éstas cumplan con dichos criterios y se acompafie la documentacién de respaldo
correspondiente.

Articulo 8°.- Todo cambio de itinerario que genere un costo adicional a la Secretaria General,
debe ser autorizado por el Secretario General.

Las penalidades generadas por cambios de itinerario no autorizados o por causas imputables
al funcionario son asumidas por este ultimo. Asimismo, el funcionario debe reembolsar el valor
total de los pasajes, en caso no haga uso de estos, por causas que no sean debidamente
justificadas.

Capitulo IV
De los viaticos

Articulo 9°.- Toda comisién de servicios que sea solicitada y aprobada conforme lo dispone
el Capitulo I, financiada con recursos del presupuesto de la Secretaria General, de manera
parcial o total, da lugar a la asignacion de viaticos a favor del funcionario designado, conforme
a la escala que se establece en el articulo siguiente.

Los viaticos se destinan a sufragar los gastos de traslado desde el domicilio en Lima o la sede
de la Secretaria General al aeropuerto, asi como desde el aeropuerto al domicilio o sede de
la Secretaria General, transporte interno en el lugar de destino, alojamiento y alimentacion.

Articulo 10°.- La escala aplicable para el calculo de los viaticos es la siguiente:

Escala 1 Secretario General USD 300.00

Escala 2 Directores Generales USD 270.00
Jefe del Servicio Juridico

Gerente General de Operaciones y Finanzas
Jefe de Informatica

Jefe de Comunicaciones

Jefe de Gabinete

Asesores del Secretario General

Escala 3 Funcionarios de la Secretaria General USD 240.00

Los viaticos tienen un incremento del 30% para Ameérica Central y el Caribe; del 40% para
Ameérica del Norte, Africa y Oceania y del 50% para Europa y Asia.

Articulo 11°.- Los viaticos se calculan por cada noche que el funcionario pernocte fuera de la
ciudad sede.

Se agrega el 50% del viatico cuando el retorno a la sede o al lugar de origen del viaje o al de
destino final de retorno, supere el medio dia. El computo de los viaticos inicia con el primer
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dia del itinerario de la comision de servicios aprobada, de conformidad con el articulo 5° de la
presente Directiva, y culmina con el ultimo dia de dicho itinerario.

Cuando la comisién de servicios comprenda un solo dia, sin pernocte, se paga el 50% del
viatico diario correspondiente al lugar de destino, de conformidad con la escala establecida
en el articulo 10°.

Cuando la comisién de servicios sea totalmente pagada con recursos de cooperacion
internacional u otra fuente distinta al presupuesto de la Secretaria General, el funcionario no
tiene derecho a viaticos, pero si al costo de traslado desde el domicilio o sede de la Secretaria
General, al aeropuerto y viceversa, de no estar cubierto, previa verificacion de la
documentacion que sustente los gastos en que haya incurrido el funcionario.

Cuando la comisién de servicios sea parcialmente pagada con recursos de cooperacion
internacional u otra fuente ajena, se entrega al funcionario el 50% del valor del viatico
conforme a la escala establecida en el articulo 10°.

Articulo 12°.- Los gastos por comunicaciones, incluido el internet, expedicion de copias,
contratacion de servicios indispensables, como el check-in anticipado o el check-out tardio,
que se generen por necesidades propias de la comisién de servicios y que hubieran sido
asumidos por el funcionario, le son reembolsados, previa verificacion de la documentacion
que sustente los gastos en que haya incurrido el funcionario.

Asimismo, se reembolsa al funcionario, la diferencia pagada por gastos de hospedaje cuando
su valor exceda el 50% de los viaticos asignados, siempre que se justifique la razéon del
hospedaje en la necesidad de acompanar al Secretario General o a un funcionario de mayor
jerarquia. Igualmente, se le reembolsa al funcionario la diferencia pagada por gastos de
hospedaije si el valor excede el 50% de los viaticos asignados, cuando se trate del hotel oficial
designado por los organizadores del evento, no estando disponibles otros hoteles cuya tarifa
fuera igual o inferior al 50% del valor de los viaticos asignados.

A los efectos del presente articulo, el funcionario debe presentar una solicitud de reembolso
escrita que fundamente el mayor gasto, acompafnada de los respectivos recibos o facturas
que lo acrediten. El reembolso solicitado debe ser aprobado y presentado por el Director
General o el responsable del Area, segun corresponda, al Secretario General para su
aprobacion, previa opinion favorable de la Gerencia General de Operaciones y Finanzas.

Articulo 13°.- La Secretaria General no asume gastos ocasionados por atenciones
personales, invitaciones, almuerzos; o, similares que realice el funcionario a favor de terceros;
0, por exceso de equipaje personal, pérdidas de equipo o de menaje, destruccién o dafio de
propiedad privada o cualquier otro gasto, que sean atribuibles al funcionario; sin perjuicio de
las responsabilidades que correspondan.

La Secretaria General tampoco asume los gastos por enfermedad o accidente, que sean
cubiertos por el seguro internacional de la Secretaria General u otro seguro internacional que
contrate el funcionario.

Articulo 14°.- Si por razones personales, un funcionario requiere desviarse del itinerario oficial
consignado en el formulario de comisién de servicios, debe solicitar la autorizacion del
Secretario General, previa opinion favorable de su jefe inmediato, informando sobre las
razones del desvio y su duracién; sin perjuicio de asumir los costos que pudiera suponer tal
desvio y de solicitar el respectivo goce vacacional o licencia que corresponda. En caso no
pueda solicitar dicha autorizacion, por motivos de fuerza mayor debidamente sustentados, el
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funcionario debe informar al Secretario General y a su jefe inmediato, las razones que lo
llevaron a tomar dicha decision.

Capitulo V
Del informe de comisién de servicios y rendicion de viaticos

Articulo 15°.- Al término de cada comision de servicios, sea financiado o no por la Secretaria
General, y dentro de los diez (10) dias habiles siguientes, el funcionario debe presentar un
informe de comision de servicios, segun Formato D, que sustente la descripcion de la comision
de servicios, conclusiones y recomendaciones, asi como los resultados y logros alcanzados.
Dicho informe debe ser aprobado por el Director General o el responsable del Area, segun
corresponda, y ser elevado al Despacho del Secretario General para su conformidad. El
formato del referido informe contiene, entre otros:

a) Ellugar y motivo del viaje;

b) Fecha de realizacion;

c¢) Nombre oficial de la reunion o evento;

d) Asistentes principales;

e) Antecedentes;

f)  Resumen del desarrollo de la comision de servicios;

g) Conclusiones y recomendaciones;

h) Resultados y/o logros, asi como el beneficio alcanzado de la comisidn de servicios en
las actividades de la Secretaria General; y,

i)  Rendicion de los viaticos, de corresponder.

Asimismo, se debe adjuntar los documentos de sustento que se consignen en el informe.

Articulo 16°.- En los casos que la comision de servicios sea financiada total o parcialmente
con recursos de la Secretaria General, el funcionario debe rendir cuenta del 70% del monto
de viaticos que le haya sido otorgado.

Los reembolsos autorizados referidos en el articulo 12° de la presente Directiva, también
deben consignarse en el informe de comision servicios, adjuntando las facturas o recibos que
acrediten tales gastos.

Articulo 17°.- La Gerencia General de Operaciones y Finanzas debe verificar la consistencia
de los montos consignados en la seccion “rendicion de viaticos” del informe de comision de
servicios.

Capitulo VI
Disposiciones complementarias

Articulo 18°.- En casos excepcionales y de manera justificada, la Secretaria General puede
asumir unicamente los pasajes y/o hospedaje de expertos, participantes o invitados por la
Secretaria General, haciendo uso del Formato A. Los pasajes y/o hospedajes son contratados
de manera directa por la Secretaria General.

Articulo 19°.- Los formatos adjuntos cuyo uso se ha establecido en la presente Directiva son:

Formato A — Formulario de comisioén de servicios

Formato B — Certificaciéon presupuestal

Formato C — Declaracion de conocimiento y responsabilidad
Formato D — Informe de comision de servicios y rendicion de viaticos
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Socretaria Gereral de by Comunidad Andira
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FORMULARIO DE COMISION DE SERVICIOS
[ NUMERD CORRELATIVG | |
; | func) .
NOMBRE DEL FUNCIONARKD | FECHA | | |
CARGE GUE DESEMPENA
DEPENDENCIA
LUGAR DE ORIGEN (Pais » Cludad) LUGAR DE DESTING { Pais - Cludad) GASTOS FINANCIADOS POR
PASAKL VIATICD HOTIL
_ PR, SGCAN®
| AMBITO DEL VIAJE {marcar] | Naclonal | |  Imternacional | | R SGLAN®®
_ COOPERACION
FECHA(S) DEL EVENTD FECHA DE SALIDA Fltm DE RETORNG OTROY
| | | | 1
ITINERARIO DE VIAIE
F
N TRANID DE VIAIE il I m MEDIO DE TRANSPORTE RECURSDS CON CARGD A
QRIETIVOS DEL VIAIE
OASERVACIONES
FUMCIONARID VoBeo Voo
RESPOMSABLE DE L& DEPENDENCIA SOLICITANTE SECRETARID GEMERAL
[Para ser lenado por la Gerencia Ganeral de Operaciones y Finanzas)
_ CALCULD DE VIATICOS
SALOA RbdxE0 TOTAL DUAS BE | VIATICOS POR DIA
o FECHA HORA FECHA HORA VIAJE uss dherrsealldoc
TOTAL VIATICOS USS:
OBSERVACIONES
Cuenta con certificacidn presupuestal
s w3
RESPOMNSAELE DE PRESUPUESTO RESPONSABLE DE CONTARILDAD GERENTE GENERAL DE OPERACIONES Y FINANZAS

PRL SGCAN Presigedslio o |8 Serretans Geearal de I Comuritsel Andes.
LA SOCAN REouios Scmniaradon por |3 Sacretana Seraral 3¢ |3 Comunidsd Anches
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Secretaria General de la Comunidad Andina

Formato B )
CERTE. X0 (ANO)

CERTIFICACION PRESUPUESTAL

El suscrito, Gerente General de Operaciones y Finanzas, certifica que en el presupuesto
del afio de la Secretaria General de la Comunidad Andina, que fue aprobado
mediante Decisién , se cuenta con los recursos presupuestales necesarios para
cubrir los siguientes items, relacionados con la comisidn de servicios:

. . . . Monto Monto
Dependencia Funcionario Partida i Monto
- i . Detalle de la solicitud de de
solicitante que viaja presupuestaria viaticos pasaje total

Lima,

Gerente General de Operaciones y Finanzas
Secretaria General de la Comunidad Andina
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Secretaria Generalde la Comunidad Andina

Formato C

DECLARACION DE CONOCIMIENTO Y RESPONSABILIDAD

Yo, , identificado/a con documento de
identidad N° , funcionario/a de la Secretaria General de la
Comunidad Andina, en cumplimiento de lo establecido en la “Directiva que regula la
comision de servicios de la Secretaria General de la Comunidad Andina”, declaro lo
siguiente:

1. Que conozco los requisitos para realizar la comisién de servicios, incluyendo, pero no
limitados a:

- Pasaporte vigente;

- Visa(s) correspondiente(s), si fueran requeridas, tanto para el pais de destino
como para los paises en los que se realicen escalas;

- Certificados de vacunacién exigidos por las autoridades del pais de destino o de
transito, incluyendo aquellos relacionados con exigencias sanitarias
internacionales;

- Ofros requisitos migratorios y sanitarios establecidos por las autoridades de los
paises que forman parte del itinerario, incluyendo escalas o transito.

2. Que asumo plena responsabilidad por cualquier contratiempo, sancion, impedimento
o gasto adicional que se derive del incumplimiento de los requisitos antes mencionados.

3. Que me comprometo a informar inmediatamente, de manera previa al viaje, a mi
supetior jerarquico y al Despacho del Secretario General cualquier novedad o cambio
que afecte mi capacidad de realizar la comisién de servicios en los términos previstos.

4. Que la informacidén contenida en la presente declaracidén es veraz, siendo consciente
de las responsabilidades administrativas y legales que pudieran derivarse en caso de
falsedad.

Lima,

(Nombre del funcionario)
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Secretaria General de la Comunidad Andina

Formateo D

INFORME DE COMISION DE SERVICIOS Y RENDICION DE VIATICOS

INFORME DE COMISION DE SERVICIOS
Datos Generales
Fecha de informe [ | [Nimero correlativo de formulario de comisién de servicios|
Nombre del funcionario
Dependencia

Lugar de viaje Fecha inicio Fecha fin

Motivo de viaje

Datos de la comision

Nombre oficial de la
reunién / evento

Asistentes principales Antecedentes

Desarrollo de la comision de servicios

lde3
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Secretaria General de la Comunidad Andina

INFORME DE COMISION DE SERVICIOS

Conclusiones y recomendaciones

Resultados, logros y/o beneficios alcanzados

2de3
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Secretaria General de la Comunidad Andina

RENDICION DE VIATICOS

Gasto realizade en viaje
Categoria Alimentacion Alojamiento Transporte interno | Traslado (aerop.) Otros
Monto

Totales

Monto total gastado 0 | Monto total de viaticos | | Diferencia | 0
Detalle

Alimentacién
Proveedor Monto Documento de sustento

Alojamiento
Proveedor Monto Documento de sustento

Transporte interno
Proveedor Monto Documento de sustento

Traslado (aeropuerto)
Proveedor Monto Documento de sustento

Otros gastos

Proveedor Monto Documento de sustento
Funcionario Aprobado por
Nombre y Firma Nombre y Firma

3de3

Editada por la Secretaria General de la Comunidad Andina — Paseo de la Republica 3895 — Teléf. (51-1) 710-6400 — Casilla 18-1177 — Lima 18- Peru



GACETA OFICIAL m 11/09/2025 18 of 65

RESOLUCION N° 2522

Manual de Contrataciones de la Secretaria General de la Comunidad Andina

LA SECRETARIA GENERAL DE LA COMUNIDAD ANDINA,

VISTOS: Los articulos 29, 30 y 34 del Acuerdo de Cartagena; los literales b), m)
y X) del articulo 11 de la Decisidén 409, que aprueba el Reglamento de la Secretaria
General; el articulo 101 del Reglamento Interno de la Secretaria General, aprobado
mediante Resolucion 2518; vy,

CONSIDERANDO: Que, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 29 y
30 del Acuerdo de Cartagena, la Secretaria General es el 6rgano ejecutivo de la
Comunidad Andina y vela por la aplicacion y cumplimiento del ordenamiento juridico de
la Comunidad Andina;

Que, la Secretaria General expresa su voluntad a través de Resoluciones, emitidas por
el Secretario General de la Comunidad Andina, quien tiene la facultad de encargar la
ejecucion de trabajos especificos a consultores en determinadas materias;

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 101° del Reglamento Interno de
la Secretaria General, aprobado mediante Resolucion 2518, la Secretaria General
adoptara un Manual de Contrataciones que desarrolle las modalidades de seleccion de
contratistas, los tipos de contrato que se pueden suscribir, asi como los procedimientos
internos que garanticen la transparencia en la gestion contractual,

Que, de acuerdo con lo expuesto, se requiere aprobar el Manual de Contrataciones
mediante Resolucion;

RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Contrataciones de la Secretaria General de la
Comunidad Andina y sus anexos, contenidos en la presente Resolucion.

Articulo 2.- Comuniquese a los Paises Miembros la presente Resolucion.

Articulo 3.- Disponer a la Gerencia General de Operaciones notifique a los funcionarios
de la Secretaria General la presente Resolucion.

Articulo 4.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su publicacion en la
Gaceta Oficial del Acuerdo de Cartagena.

Dada en la ciudad de Lima, a los 10 dias del mes de septiembre de dos mil veinticinco.
Gonzalo Gutiérrez Reinel

Embajador
Secretario General
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MANUAL DE CONTRATACIONES
DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA COMUNIDAD ANDINA
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PRESENTACION

El Manual de Contrataciones tiene como finalidad estandarizar y optimizar los procesos de
adquisicion de bienes, contratacion de servicios y ejecucion de obras en la Secretaria General
de la Comunidad Andina (en adelante, Secretaria General), mediante procedimientos
definidos, transparentes, eficientes y alineados con las mejores practicas de gestion.

El presente manual abarca, de manera integral, todas las etapas del proceso contractual,
desde la planificacién hasta su ejecucion, con el objetivo de fortalecer la transparencia, la
eficiencia y la adecuada administracion de los recursos.

Constituye una herramienta normativa de aplicacioén para todos los contratos y érdenes de
servicio o compra que suscriba la Secretaria General, que complementa la normativa
comunitaria andina vigente y aplicable. Su implementacién busca promover transparencia,
equidad y responsabilidad en las distintas modalidades de contratacion, asegurando el
cumplimiento de los estandares institucionales y normativos.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Acuerdo de Cartagena.

Decision 409, Reglamento de la Secretaria General de la Comunidad Andina.
Resolucion 2518, Reglamento Interno de la Secretaria General.

Resolucion 2374, Estructura organico - funcional de la Secretaria General.
Resolucion 1615, Delegacion de funciones al Gerente General de Operaciones y
Finanzas.

La base normativa del presente Manual de Contrataciones incluye las modificatorias y
disposiciones reglamentarias que la complementen.

GLOSARIO DE SIGLAS Y DEFINICIONES

e SG: Secretario General

e DG: Direcciéon General

e GGOF: Gerencia General de Operaciones y Finanzas

¢ NI: Nota interna

e TdR: Términos de referencia

o ET: Especificaciones técnicas

e PP: Proceso publico

e CP: Comparacion de precios

o IPEI: Invitacién a presentar expresiones de interés

o CD: Contratacién directa

e Dependencias: Despacho del Secretario General y sus Areas, asi como las
Direcciones Generales.
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1. COMPETENCIA CONTRACTUAL

En virtud de lo dispuesto en el literal a) del articulo 34 del Acuerdo de Cartagena, el
Secretario General de la Comunidad Andina tiene, entre sus atribuciones
fundamentales, la facultad de ejercer la representacion juridica de la Secretaria
General. En el ejercicio de sus competencias, el Secretario General es el representante
legal del organismo y, en consecuencia, se encuentra facultado para suscribir todos los
actos y contratos que se requieran para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria
General.

Asimismo, conforme al literal b), de la Resolucion 1615, el Secretario General de la
Comunidad Andina deleg6 en el Gerente General de Operaciones y Finanzas la facultad
de ejercer la representaciéon juridica de la Secretaria General. En virtud de dicha
delegacion, el Gerente General de Operaciones y Finanzas se encuentra facultado para
suscribir contratos, adendas y otros documentos contractuales en representacion de la
Secretaria General, bajo la autorizacion que el Secretario General conceda para este
fin.

2. TIPOS DE CONTRATOS

Los tipos de contratos que emplea la Secretaria General, sin perjuicio de aquellos
especiales que sean requeridos en el futuro, se describen a continuacion:

2.1. Contratos de servicio con personas juridicas

2.1.1. Contrato de consultoria por productos terminados

Es aquel acuerdo por el cual el contratista, con el apoyo de un equipo de
trabajo técnico, si corresponde, se obliga a elaborar y entregar a la
Secretaria General, productos determinados que involucren la aplicacion
de conocimientos especificos, técnicos, u otros de caracter intelectual,
junto con sus respectivos entregables. A cambio, el consultor recibe una
contraprestacion previamente pactada, segun lo establecido en los
términos y condiciones del contrato. El contratista puede proporcionar los
recursos o el personal necesario para el desarrollo de los productos de la
consultoria, frente a los cuales no se genera ninguna relacion civil, ni
vinculo laboral con la Secretaria General.

2.1.2. Contrato de prestacién de servicios

Es aquel acuerdo por el cual el contratista se obliga a prestar un servicio
o ejecutar una actividad especifica en favor de la Secretaria General, a
cambio de una contraprestaciéon previamente pactada, segun lo
establecido en los términos y condiciones del contrato. El contratista
puede proporcionar los recursos y/o el personal necesario para el
desarrollo del servicio o actividad, frente a los cuales no se genera ninguna
relacion civil, ni vinculo laboral con la Secretaria General.

2.2. Contratos de servicio con personas naturales
Los siguientes tipos de contrato con persona natural, son de naturaleza civil sin

que exista vinculo laboral, subordinacién, ni dependencia con la Secretaria
General.
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2.2.1. Contrato de consultoria individual

Es aquel acuerdo por el cual el contratista, de forma independiente, se
obliga a elaborar y entregar productos terminados que involucren la
aplicacion de conocimientos especificos, técnicos, u otros de caracter
intelectual, junto con sus respectivos entregables, a la Secretaria General.
A cambio, el contratista recibe una contraprestacién previamente pactada,
segun lo establecido en los términos y condiciones del contrato.

2.2.2. Contrato de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion

Es aquel acuerdo por el cual una persona natural, en calidad de apoyo
técnico o experto calificado, se obliga a prestar, con total autonomia
técnica, un servicio determinado a la Secretaria General, a cambio de una
contraprestacion previamente pactada, segun lo establecido en los
términos y condiciones del contrato. Estos servicios se refieren al
desarrollo de actividades puntuales en el marco de la ejecucion de
proyectos, al cumplimiento de tareas especificas o servicios de asesoria
técnica, administrativa y/o legal en forma continua, que por su complejidad
o por insuficiencia en la planta de personal, no pueden ser realizadas por
ningun funcionario de la Secretaria General.

2.3. Contrato de compraventa

Es aquel acuerdo por el cual el vendedor se obliga a transferir la propiedad de
uno o varios bienes, segun corresponda, a la Secretaria General, quien, en su
calidad de comprador, se obliga a pagar el precio en dinero al vendedor, conforme
a los términos y condiciones establecidos en el contrato.

2.4. Contrato de suministro

Es aquel acuerdo mediante el cual el suministrante se obliga a realizar entregas
periédicas o continuas de bienes y/o servicios, segun corresponda, a la Secretaria
General, quien, en su calidad de beneficiaria, se obliga a pagar el precio en dinero
por los bienes y/o servicios requeridos o consumidos.

2.5. Contrato de comodato

Es aquel acuerdo por el cual una de las partes entrega a la otra un bien no
consumible, permitiéndole su uso durante un plazo determinado o para un
propésito especifico, con la obligacién de devolver el bien en las mismas
condiciones en las cuales se entregd, al finalizar el plazo o cumplido el objetivo
establecido, salvo el deterioro natural ocasionado por el uso adecuado.

Este tipo de contrato no implica la transferencia de propiedad del bien, sino
unicamente el derecho de uso temporal, con la responsabilidad de devolucion al
término del acuerdo.

2.6. Contrato de obra

Es aquel acuerdo por el cual una persona juridica o natural se obliga a ejecutar
una obra civil a favor de la Secretaria General, quien se obliga a pagar un precio.
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En dicho caso, el objeto del contrato involucra aquellos trabajos de construccion,
expansion, fabricacion, mejora y/o mantenimiento de infraestructura fisica de un
bien inmueble. Este tipo de contrato abarca tanto la creacion de nuevas
edificaciones o estructuras, como la intervencion en instalaciones existentes, con
el objetivo de ampliar, optimizar o preservar su funcionalidad.

3. TIPOS DE ORDENES

Ademas de los tipos de contratos utilizados por la Secretaria General, existen otros
tipos de acuerdo para la contratacion de bienes y/o servicios, las cuales se describen a
continuacion:

3.1. Orden de compra

Es aquel instrumento juridico-negocial emitido por la Secretaria General para
formalizar la adquisicion de bienes cuyo valor anual no supere los cinco mil
dolares estadounidenses (US$ 5,000) o su equivalente en moneda local. Este
documento tiene caracter vinculante y especifica de manera detallada la cantidad,
precio unitario y total, asi como las condiciones de entrega de los bienes
solicitados, estableciendo asi los términos contractuales entre la Secretaria
General y el oferente.

3.2. Orden de servicios

Es aquel instrumento juridico-negocial emitido por la Secretaria General para la
contratacion de servicios especificos cuyo valor anual no supere los cinco mil
dolares estadounidenses (US$ 5,000) o su equivalente en moneda local. Este
documento tiene caracter vinculante y detalla la naturaleza y alcance del servicio
requerido, la contraprestacion acordada, los plazos de ejecucion y otras
condiciones relevantes para la prestacion del servicio.

4, OFERENTES
4.1. Personas naturales

Son consideradas personas naturales aquellas que actian en nombre propio y
tienen la capacidad juridica para celebrar actos juridicos. Se suscriben contratos
con personas naturales cuando el bien o servicio a contratar requiera ser prestado
de forma directa y personalisima por parte del contratista seleccionado.

4.2. Personas juridicas

Son consideradas personas juridicas aquellas entidades, de derecho publico o
privado, con personeria juridica propia e independiente de sus miembros, que
actuan mediante sus representantes legales y tienen capacidad para celebrar
actos juridicos conforme a la normativa aplicable en su domicilio fiscal. Se
suscriben contratos con personas juridicas cuando el bien o servicio a contratar,
especialmente por su complejidad, requiera del concurso de varias personas,
procesos 0 maquinaria para su desarrollo.
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4.3. Consorcios

Los consorcios son considerados oferentes plurales, entendidos estos como una
forma de asociacion empresarial temporal entre dos 0 mas personas juridicas que
deciden colaborar para ejecutar en conjunto un contrato especifico, sin constituir
una nueva persona juridica. En los consorcios, las personas juridicas que lo
integran mantienen su identidad juridica, comparten recursos, riesgos vy
beneficios, y se rigen por un contrato suscrito con firmas legalizadas, que define
las aportaciones, responsabilidades y la distribucion de utilidades entre sus
miembros.

La responsabilidad en los consorcios es solidaria y su duracion es limitada, ya
que, una vez ejecutado a satisfaccién el contrato para el cual fueron creados, este
se extingue.

La postulacién se acredita por medio de un acuerdo de consorcio, que constituye
la promesa de constitucion para la postulacion y contrato de consorcio al momento
del perfeccionamiento del contrato. Este documento debe incluir, al menos: i)
Identificacién de las partes: nombre, registro de identificacion tributaria, domicilio,
representante legal; ii) Objeto del consorcio: ejecucidn del contrato especifico; iii)
Duracion: ligada normalmente al plazo del contrato; iv) Obligaciones y
responsabilidades: como se reparten entre las partes; v) Participacion econdémica:
porcentaje de participacién; vi) Administracion: el consorcio puede contar con
contabilidad y registro de identificacion tributaria independiente, o determinar que
alguno de los integrantes sea el operador tributario; vii) Se determinara al
representante comun. Este documento debe contener las formalidades de rigor,
como minimo con firma legalizada (presentacion personal) ante notario.

5. ETAPAS DE LA CONTRATACION
5.1. Etapa de planeacion y actos preparatorios
5.1.1. Elaboracioén del Plan Anual de Contrataciones

La Secretaria General dispone de un Plan Anual de Contrataciones, de
caracter publico, el cual constituye un instrumento de planificacion que se
formula en forma paralela al anteproyecto del presupuesto de cada afo.

El Plan Anual de Contrataciones es un instrumento de gestion que tiene
como objetivo principal proporcionar una vision clara y estructurada de las
contrataciones planificadas de bienes, servicios y obras de la Secretaria
General. Para su elaboracion, se emplea el formato referencial
especificado en el Anexo | de este Manual.

Para la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones, la Gerencia General
de Operaciones y Finanzas requiere a las Dependencias, mediante nota
interna, la informacion sobre sus necesidades de contratacion, a mas
tardar el 30 de septiembre. Las Dependencias remiten el listado de sus
necesidades, debidamente justificadas y con monto estimado, mediante
nota interna a la Gerencia General de Operaciones y Finanzas en maximo
diez (10) dias habiles.
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La Gerencia General de Operaciones y Finanzas consolida el listado de
necesidades para la elaboracién del Plan, teniendo en consideracion los
recursos presupuestales de la Secretaria General para el afo
correspondiente. Solo cuando dichos recursos no sean suficientes, el
Secretario General, en coordinacion con la Gerencia General de
Operaciones y Finanzas, define la priorizacion de las contrataciones
consolidadas, previa consulta a las Dependencias.

La aprobacion del Plan Anual de Contrataciones estd a cargo del
Secretario General. En caso de que existan observaciones, su
subsanacion sera gestionada por la Gerencia General de Operaciones y
Finanzas, previa aprobacion del Secretario General. La aprobaciéon del
Plan Anual de Contrataciones procede luego de la aprobacion del
presupuesto de la Secretaria General para el afio correspondiente.

Una vez aprobado el Plan, la Gerencia General de Operaciones vy
Finanzas es responsable de su publicacién en la pagina web oficial de la
Comunidad Andina y de su notificacion a todas las Dependencias, a mas
tardar el 31 de enero de cada ano.

En ese sentido, la publicacion oportuna del Plan Anual de Contrataciones
tiene como propodsito alcanzar los siguientes objetivos:

o Garantizar la transparencia en los procesos de contratacion y
compras;

¢ Informar con antelacion a los potenciales oferentes sobre las futuras
convocatorias;

e Contribuir a la buena estructuracion de los procesos de contrataciéon
al proporcionar tiempo suficiente para la preparacion de propuestas
competitivas;

e Reducir la probabilidad de procesos de contratacion desiertos por
falta de oferentes calificados;

e Promover una competencia justa y equitativa entre los potenciales
oferentes.

Finalmente, la Gerencia General de Operaciones y Finanzas es
responsable de realizar el seguimiento de la ejecucién oportuna y eficiente
del Plan Anual de Contrataciones.

5.1.2. Actualizacion del Plan Anual de Contrataciones

Cualquier Dependencia que requiera modificar el Plan Anual de
Contrataciones, ante una necesidad sobreviniente, ya sea mediante la
adicion, eliminacion o modificacion una o varias contrataciones
previamente establecidas, solicita formalmente su actualizacién mediante
una nota interna dirigida a la Gerencia General de Operaciones y
Finanzas, debidamente sustentada, exponiendo de manera clara y precisa
las razones que motivan el cambio propuesto. Salvo situaciones de fuerza
mayor, no se recomienda realizar mas de una modificacion del Plan Anual
de Contrataciones en el mes.

La solicitud de actualizacion del Plan Anual de Contrataciones requiere
una revisibn sobre su pertinencia y la existencia de certificacion
presupuestal. En caso el resultado de dicha revision determine la

Editada por la Secretaria General de la Comunidad Andina — Paseo de la Republica 3895 — Teléf. (51-1) 710-6400 — Casilla 18-1177 — Lima 18- Peru



GACETA OFICIAL m 11/09/2025 27 of 65

desaprobacion de la solicitud, el Gerente General de Operaciones y
Finanzas notifica a la Dependencia solicitante.

En caso el resultado sea conforme, la aprobacion de la solicitud de
actualizacién del Plan Anual de Contrataciones corresponde al Gerente
General de Operaciones y Finanzas, previo informe al Secretario General.
Posteriormente, el Gerente General de Operaciones y Finanzas notifica a
la Dependencia solicitante y publica el Plan actualizado en la pagina web
de oficial la Comunidad Andina.

5.1.3. Formulacién de requerimiento

Antes de iniciar cualquier proceso de contratacién, la Dependencia
solicitante debe verificar que la contratacion se encuentre en el Plan Anual
de Contrataciones. En caso no se encuentre, debera iniciar el proceso de
actualizacién del Plan Anual de Contrataciones.

Tras la verificacion, la Dependencia formula el requerimiento mediante
nota interna dirigida a la Gerencia General de Operaciones y Finanzas,
que incluya la justificacion detallada de la necesidad, para dar inicio al
proceso de contratacién, adjuntando los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas, de acuerdo con el Anexo Il del presente
Manual, asi como la documentacion que considere necesaria.

En los términos de referencia y/o especificaciones técnicas, se especifican
de forma detallada las caracteristicas del servicio, bien y/u obra por
contratar, asi como los aspectos esenciales y condiciones de la futura
relacion contractual.

5.1.4. Elaboracion de estudios de mercado

El estudio de mercado es una herramienta fundamental para garantizar la
planeacion adecuada del proceso contractual y la eficiencia del gasto. A
través de un estudio de mercado, se recolecta informacion valiosa, tanto
dentro de la Secretaria General, como en otras entidades. Su objetivo
primordial es identificar oferentes potenciales, valores de referencia,
condiciones comerciales y técnicas, asi como modalidades contractuales
viables, para satisfacer las necesidades de la Secretaria General.

La Gerencia General de Operaciones y Finanzas, en coordinacion con la
Dependencia solicitante de corresponder, elabora el estudio de mercado
segun los términos de referencia y/o especificaciones técnicas del
requerimiento, teniendo en cuenta las siguientes pautas:

e Los estudios de mercado no deben limitarse a oferentes locales, no
solo porque los oferentes pueden provenir de cualquiera de los
Paises Miembros y otros paises, sino porque tratandose de
consultorias especializadas, se requiere un analisis mas profundo
para encontrar los mejores oferentes en sectores, tales como,
infraestructura, disefio, tecnologia, sanidad animal o vegetal, calidad,
entre otros;

¢ Analisis de proyectos ejecutados con objetos contractuales similares;
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e Anadlisis de fuentes expertas: universidades, gremios, entes
multilaterales (BID, Banco Mundial, entre otros) para aportar
informacioén valiosa sobre firmas especializadas;

e Los estudios de mercado incluyen las cotizaciones, cuando se invitan
a oferentes con experiencia demostrada a cotizar para establecer un
patron de precio, 0 sondeos de precios.

¢ Los analisis de precios deben contar con una media ponderada si hay
suficientes cotizaciones o tomar el precio mas representativo,
explicando porqué es el mas adecuado.

e Siempre debe considerarse costos asociados no visibles: transporte,
nacionalizacién de mercancias, seguros, garantias, etc.

Para facilitar la elaboracion del estudio de mercado, el presente Manual
incluye un formato en el Anexo lll.

5.1.5. Definicion de la modalidad del proceso de contratacion

Luego de culminado el estudio de mercado, la Gerencia General de
Operaciones y Finanzas, en coordinacion con la Dependencia, puede
decidir modificar los términos de referencia y/o especificaciones técnicas,
aprobando una versioén final, sobre la cual se analiza si resulta necesario
realizar un nuevo estudio de mercado, de acuerdo con lo establecido en el
numeral 5.1.4.

Estos documentos sustentan la determinacion del monto referencial de
contratacion, asi como la definicion de la modalidad del proceso, a cargo
de la Gerencia General de Operaciones y Finanzas.

A continuacion, se detallan las modalidades del proceso de
contrataciones:

a) Proceso publico: Es la modalidad de seleccion que, por regla
general, emplea la Secretaria General para la contratacion de bienes,
servicios y obras. Este tipo de proceso es publico y abierto,
permitiendo que personas juridicas, personas naturales o consorcios
puedan presentar propuestas técnicas y econémicas. Esta modalidad
se realiza mediante la publicacién de su convocatoria en la web oficial
de la Comunidad Andina que incluye los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas, asi como otros documentos que sean
necesarios.

b) Comparacién de precios: Es la modalidad de seleccién en la cual
la Secretaria General realiza la contratacion de bienes y servicios de
baja complejidad, de disponibilidad inmediata y cuyas
especificaciones técnicas corresponden a un estandar establecido en
el mercado. Este procedimiento tiene como finalidad garantizar una
seleccion objetiva basada en términos de precio y calidad.

c) Invitacién a presentar expresiones de interés: Es la modalidad de
seleccion, a través de la cual la Secretaria General elabora una lista
corta de potenciales oferentes del rubro especifico de los bienes y
servicios a contratar, especialmente cuando se requieren habilidades
0 experiencias altamente especializadas. Dichos potenciales
oferentes, identificados como resultado del estudio de mercado, son
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invitados por la Gerencia General de Operaciones y Finanzas
mediante el correo institucional para presentar sus expresiones de
interés.

d) Contratacion directa: Es la modalidad excepcional de seleccion
mediante la cual la Secretaria General contrata directamente con un
oferente. Esta modalidad se encuentra limitada a los supuestos que
se describen a continuacion:

d.1) Contrato de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion: Para aquellos casos en los que la
Dependencia identifica previamente vy justifica que una
persona natural posee conocimientos especializados en la
materia requerida.

d.2) Existencia de un unico oferente: Para aquellos casos en los
que se verifique la existencia de una Unica persona natural o
juridica capaz y/o habilitada para proporcionar el bien o
servicio requerido, o cuando existan razones técnicas
debidamente justificadas.

d.3) Proyectos de fondos administrados por la Secretaria
General: Para aquellos casos donde el financiamiento
proviene de un fondo administrado por la Secretaria General y
la instancia proponente, de acuerdo con su reglamento,
identifica y/o selecciona a un solo proveedor.

d.4) Situacion de emergencia: Ante la ocurrencia o inminencia de
ocurrencia de una situacion de emergencia en el pais sede de
la Secretaria General, tipificada como: caso fortuito
(fendmenos naturales o accidentes), asunto de defensa
nacional u orden interno y declaracion de emergencia
sanitaria. Dicha situacion afecta directa o indirectamente el
funcionamiento o a los funcionarios de la Secretaria General.

d.5) Situacion de desabastecimiento: Ante una situacion de
desabastecimiento de bienes o servicios estratégicos y/o
esenciales que afecten o impidan el funcionamiento de la
Secretaria General o el cumplimiento de sus funciones.

5.2. Etapa del proceso de seleccion
5.2.1. Inicio del proceso de selecciéon

Luego de contar con la versién final de los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas, el Gerente General de Operaciones y Finanzas
solicita autorizacion para el inicio del proceso de seleccion al Despacho
del Secretario General, mediante nota interna, que incluye la definicion y
sustento de la modalidad de contratacion, asi como los términos de
referencia y/o especificaciones técnicas, y el informe de estudio de
mercado.

El Secretario General otorga su conformidad, remitiendo su autorizacion
mediante nota interna dirigida al Gerente General de Operaciones y
Finanzas, con copia a la Dependencia. En caso contrario, se devuelve con
las correspondientes observaciones.
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Solo en el caso de la modalidad de comparacién de precios, la instancia
competente para la autorizacién del inicio del proceso de seleccion es el
Gerente General de Operaciones y Finanzas, con una nota interna a la
Dependencia, salvo que el monto referencial anual sea mayor a cinco mil
dolares estadounidenses (US$ 5,000) o su equivalente en moneda local.

5.2.1.1. Proceso publico

Tras la autorizacion del inicio del proceso publico, la Gerencia
General de Operaciones y Finanzas publica la convocatoria con
los términos de referencia y/o especificaciones técnicas en la
pagina web oficial de la Comunidad Andina. Adicionalmente, la
Gerencia General de Operaciones y Finanzas coordina con el
Area de Comunicaciones la difusién del proceso en las redes
sociales de la Secretaria General y/u otros medios idoneos, para
garantizar su amplia divulgacion, transparencia e igualdad de
oportunidades entre los interesados.

5.2.1.2. Comparacion de precios

Tras la autorizacién del inicio del proceso de comparacién de
precios, la Gerencia General de Operaciones y Finanzas realiza
la busqueda de cotizaciones, a través de correos electronicos,
visitas a oferentes, llamadas telefonicas u otro medio disponible.

5.2.1.3. Invitacién a presentar expresiones de interés

Tras la autorizacién del inicio del proceso de invitacion a
presentar expresiones de interés, la Gerencia General de
Operaciones y Finanzas, en coordinacién con la Dependencia, de
corresponder, identifica una lista corta de potenciales oferentes
como resultado del estudio de mercado. Posterior a ello, la
Gerencia General de Operaciones y Finanzas remite las
invitaciones, adjuntando los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas, mediante el correo institucional de la
Secretaria General, usando para ello el modelo de invitacién a
presentar expresiones de interés establecido en el Anexo IV del
presente Manual.

5.2.1.4. Contratacion directa

Tras la autorizacién del inicio del proceso de contratacion directa,
la Dependencia, en coordinacion con la Gerencia General de
Operaciones y Finanzas, de corresponder, realiza la busqueda
del potencial oferente en caso no se haya identificado
previamente en el estudio de mercado.

Posterior a ello, se requiere al potencial oferente su propuesta
acompafada de los documentos que sustenten el cumplimiento
de los términos de referencia y/o especificaciones técnicas dentro
del contexto del supuesto contratacion directa aplicado.
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5.2.2. Proceso de evaluacion

En el caso de las modalidades de proceso publico e invitacion a presentar
expresiones de interés, la evaluacion la realiza un Comité de Evaluacion.
Para las modalidades de comparacion de precios y contratacion directa, la
instancia competente de la evaluacién es la Gerencia General de
Operaciones y Finanzas.

5.2.2.1. Comité de evaluacion

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes de la publicacién de
los términos de referencia y/o especificaciones técnicas o de la
remision de las invitaciones a presentar expresiones de interés,
segun corresponda, el Secretario General designa a los
miembros del Comité de Evaluacion mediante nota interna, a
propuesta de la Gerencia General de Operaciones y Finanzas. El
Gerente General de Operaciones y Finanzas notifica a los
miembros del Comité de Evaluacioén, adjuntando la nota interna.

El Comité de Evaluacion es el 6rgano responsable de garantizar
un proceso de seleccidn transparente, justo y eficiente. Su labor
abarca la evaluacién inicial de las propuestas hasta la
recomendacién final de contratacién, asegurando en todo
momento el cumplimiento de los criterios establecidos en los
términos de referencia y/o especificaciones técnicas o de las
invitaciones a presentar expresiones de interés, considerando la
mejor oferta, en términos de precio, calidad, entre otros.

El Comité de Evaluacion esta compuesto por funcionarios de la
Secretaria General, cuya seleccion se basa en su experiencia y
responsabilidad en areas clave para el proceso de contratacion.

Los miembros que conforman dicho comité son:

1. Un representante del Despacho del Secretario General,;

2. El Gerente General de Operaciones y Finanzas o su
representante designado;

3. El responsable de la Dependencia correspondiente o su
representante designado; y

4. El funcionario que gestiona el tema objeto de la
contratacion, de corresponder.

En caso de ausencia de alguno de los miembros, la Gerencia
General de Operaciones y Finanzas designa a un suplente e
informa al Secretario General mediante nota interna, a fin de
asegurar la continuidad de las funciones del Comité de
Evaluacion y evitar retrasos en el proceso de evaluacion.

El quorum del Comité de Evaluacion es total y sus decisiones se
adoptan por mayoria absoluta o unanimidad.

El Comité de Evaluacion tiene las siguientes responsabilidades
principales:
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e Coordinar y llevar a cabo las reuniones necesarias para
conducir el proceso de evaluacion con rigor y en
cumplimiento de la normativa vigente;

e Revisar y evaluar con transparencia, independencia e
imparcialidad las propuestas recibidas de los oferentes;

e Verificar que los oferentes cumplan los requisitos
establecidos en los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas;

e Seleccionar, por mayoria absoluta, al oferente mas idéneo
para la contratacién, para su recomendacién al Secretario
General;

e Responder a las consultas planteadas por los potenciales
oferentes durante el proceso;

e Suscribir actas que consignen los acuerdos adoptados
durante el proceso de evaluacion;

e Cautelar el estricto cumplimiento del cronograma del
proceso de seleccibn y en caso excepcional acordar
mediante acta la ampliacion de los plazos establecidos en
la convocatoria, con la justificacion correspondiente;

e Elaborar los informes de evaluacion del proceso de
seleccion de acuerdo con los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas.

5.2.2.2. Recepcion de propuestas presentadas

La Gerencia General de Operaciones y Finanzas es responsable
de recibir las propuestas presentadas por los oferentes y se
encarga de registrar, catalogar y organizar de manera sistematica
cada propuesta recibida en una carpeta digital. Este proceso tiene
como obijetivo facilitar la presentacién ordenada de la informacion
al Comité de Evaluacion o instancia competente, para su posterior
analisis y consideracion.

5.2.2.3. Informe de evaluacion

En caso la evaluacion la realice el Comité de Evaluacion, este
dispone de un plazo maximo de cinco (5) dias habiles, desde que
culmina el plazo de recepcion de propuestas para proceder con
la evaluacion y la elaboracion del Informe de Evaluacion, de
acuerdo con los términos de referencia y/o especificaciones
técnicas.

Dicho informe incluye: (i) los antecedentes del proceso (ii) la
evaluacion final de los oferentes, debidamente fundamentada; (iii)
la especificacion detallada de los motivos de descalificacion,
cuando corresponda; y (iv) la recomendaciéon formal de
adjudicacion o declaracién de desierto del proceso.

El documento es suscrito por la totalidad de los miembros que
integran el Comité de Evaluacion.

La Gerencia General de Operaciones y Finanzas remite el

Informe del Comité de Evaluacion al Despacho del Secretario
General mediante nota interna. En dicha comunicacion, se
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recomienda el oferente idéneo respecto a la evaluacion realizada
0, de ser el caso, la declaracion de desierto. El Secretario
General, a su vez, comunica a la Gerencia General de
Operaciones y Finanzas su decision a través de una nota interna.

En caso la evaluacién la realice la Gerencia General de
Operaciones y Finanzas, ésta dispone de un plazo maximo de
tres (3) dias habiles para la elaboracion del Informe de
Evaluacién.

Para el caso de la comparacion de precios, el Gerente General
consolida las cotizaciones obtenidas y elabora el informe de
evaluacion que contiene el andlisis en términos de calidad vy
precio, respecto a dichas cotizaciones, recomendando la mejor
oferta al Secretario General, solo cuando el valor final anual del
objeto es mayor a cinco mil délares estadounidenses (US$ 5,000)
0 su equivalente en moneda local. Caso contrario el Gerente
General aprueba la contratacion.

Respecto a la contratacién directa, el informe de evaluacion
contiene los antecedentes referidos a la configuracion del
supuesto correspondiente, la verificacion de la idoneidad del
potencial oferente dentro del marco de las causales que lo
justifican y su cumplimiento respecto a los términos de referencia
y/o especificaciones técnicas, recomendando al Secretario
General que proceda la contratacién. De no corresponder, en el
informe de evaluacion se define alguna otra accién administrativa
procedente.

Tanto en el supuesto de contratacion directa, como en el
supuesto de comparacién de precios de casos en los que el valor
final anual sea mayor a cinco mil délares estadounidenses (US$
5,000) o su equivalente en moneda local, el Secretario General
comunica su decisién al Gerente General de Operaciones y
Finanzas, mediante nota interna.

5.2.3. Resultado del proceso de seleccion
5.2.3.1. Publicacién y notificacion de resultados

Con la decisién emitida por el Secretario General concluye el
proceso de seleccion y autoriza la publicacién y/o notificacion
subsecuente del resultado. En el caso de tratarse de un proceso
publico, la Gerencia General de Operaciones y Finanzas gestiona
la publicacion de los resultados a través de la pagina web oficial
de la Comunidad Andina y notifica al ganador del proceso,
solicitandole la documentacion administrativa complementaria.

Por otro lado, si se trata de una invitacion a presentar expresiones
de interés, de una comparacion de precios o de una contrataciéon
directa, la comunicacién se lleva a cabo mediante una notificacion
escrita enviada a los participantes y/o al oferente seleccionado a
través del correo electrénico institucional de la Secretaria
General.

15

Editada por la Secretaria General de la Comunidad Andina — Paseo de la Republica 3895 — Teléf. (51-1) 710-6400 — Casilla 18-1177 — Lima 18- Peru



GACETA OFICIAL m 11/09/2025 34 of 65

Cuando el resultado corresponda a la declaratoria de desierto del
proceso, la Gerencia General de Operaciones y Finanzas la
publica en la pagina web oficial de la Comunidad Andina para los
procesos publicos o notifica a los oferentes invitados en los
procesos de invitacion a presentar expresiones de interés.

5.2.3.2. Proceso declarado desierto

El Comité de Evaluacion recomienda que el proceso de seleccion
sea declarado desierto en los siguientes supuestos: (i) cuando
ningun oferente cumpla con los requisitos minimos requeridos, o
(i) ante la ausencia de oferentes. En ambos casos, el Comité de
Evaluacion, en el informe de evaluacion, expone los fundamentos
que justifican dicha recomendacién, analizando las causas o
factores que hayan podido incidir en que el proceso se declare
desierto. Asimismo, recomienda el reinicio del proceso o el
cambio de modalidad de proceso de contratacién, evaluando
adicionalmente la necesidad de ajustes a los términos de
referencia y/o especificaciones técnicas. En cualquiera de los
casos y siempre y cuando se hayan modificado los términos de
referencia y/o especificaciones técnicas se debera volver a lo
establecido en el numeral 5.1.4., de corresponder, o de lo
contrario al numeral 5.2.1.

Finalmente, el Secretario General, luego de revisar el informe
presentado para su consideracion, mediante nota interna dirigida
a la Gerencia General de Operaciones y Finanzas, emite su
decision, senalando el curso de accidn a seguir respecto del
proceso de acuerdo con las recomendaciones formuladas.

La Gerencia General de Operaciones y Finanzas publica la
declaratoria de desierto en la pagina web oficial de la Comunidad
Andina para los procesos publicos o notifica a los oferentes
invitados en los procesos de invitacion a presentar expresiones
de interés.

5.2.3.3. Cancelacion del proceso de seleccion

La interrupcion o cancelaciéon de un proceso de seleccion puede
darse, hasta antes del perfeccionamiento del contrato, en los
siguientes eventos: i) por cambio en las condiciones del proceso,
debido a necesidades nuevas o por modificaciones sustanciales
en el objeto, alcance o presupuesto; ii) por desaparicion de la
necesidad de contratar; iii) por indicios de direccionamiento
técnico; iv) por errores insubsanables en los pliegos de
condiciones que comprometan la transparencia o legalidad del
proceso; V) practicas indebidas, irregulares o corruptas en la que
incurra el oferente (soborno, extorsion, coercion, fraude, colusion,
entre otros).

El Gerente General de Operaciones y Finanzas elabora un
informe que contiene la justificacién de la cancelacion del proceso
de seleccion, asi como la recomendacion del curso de accion a
seguir. El informe se remite mediante nota interna al Secretario
General para su revisiébn y decisiéon. El Secretario General
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aprueba el curso de accion a seguir respecto del proceso,
mediante nota interna.

La Gerencia General de Operaciones y Finanzas publica la
cancelacion del proceso de seleccién en la pagina web oficial de
la Comunidad Andina para los procesos publicos o notifica a los
oferentes de los otros procesos de seleccién.

5.3. Etapa de ejecucion contractual
5.3.1. Aprobacion de la contratacién

Para el inicio de la etapa de ejecucion contractual, el Gerente General de
Operaciones y Finanzas solicita la aprobaciéon de la contratacion al
Secretario General mediante nota interna que adjunta la version preliminar
de la Disposicion Administrativa, que formaliza la aprobacién de la
contratacion. La emision de la Disposicion Administrativa es un requisito
indispensable para las contrataciones directas, y para todas aquellas
contrataciones cuyo monto contractual anual supere los cinco mil délares
estadounidenses (US$ 5,000) o su equivalente en moneda local.

Para contrataciones o compras de menor valor al establecido, no se
requiere la emisién de Disposicion Administrativa, siendo suficiente que el
Gerente General de Operaciones y Finanzas apruebe la contratacion,
mediante la emision de la correspondiente orden de compra o servicio.

5.3.2. Formalizacion de la Contratacion

Cuando el Secretario General apruebe la contratacion mediante la emision
de la Disposicion Administrativa correspondiente, la Gerencia General de
Operaciones y Finanzas se encarga de la elaboracion del contrato, el cual
debe ser conforme a los documentos del proceso de contratacion.

Una vez redactada la versién final del contrato, el Gerente General de
Operaciones y Finanzas la remite al contratista para que ésta se manifieste
en uno de los siguientes sentidos: i) presente una contrapropuesta que
requiera mutuo acuerdo, siempre y cuando se trate de elementos de forma
0 no sustanciales que mejoren las condiciones contractuales sin alterar el
objeto del contrato y su alcance, u ii) otorgue su conformidad para
proceder al perfeccionamiento de éste.

Para las contrataciones o compras de un monto contractual anual menor
a cinco mil ddlares estadounidenses (US$ 5,000) o su equivalente en
moneda local, la contratacion se formaliza mediante la emisién de una
orden de compra o de servicio.

5.3.3. Perfeccionamiento del contrato o de la orden

El perfeccionamiento del contrato o de la orden esta a cargo del Gerente
General de Operaciones y Finanzas, quien los suscribe en representacion
de la Secretaria General.
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El perfeccionamiento del contrato o la orden se formaliza en formato fisico
o digital, segun corresponda. El contratista podra suscribir el contrato o la
orden usando medios digitales o electrénicos.

Considerando las particularidades de cada proceso, se puede establecer
requisitos para el perfeccionamiento, independientemente de la naturaleza
del contrato o la orden. Entre estos requisitos se incluyen, entre otros, la
entrega de la garantia de fiel cumplimiento, la presentacion de pdlizas de
seguro y/o la suscripcion del acta de inicio.

5.3.4. Garantias

Para aquellos contratos que sean de tracto sucesivo, con ejecucién de
obligaciones continua y periddica en el tiempo, la Secretaria General
requiere una garantia de fiel cumplimiento equivalente al diez por ciento
(10%) del monto contractual. Esta garantia asegura el cumplimiento de las
obligaciones del contratista y debe ser mencionada en los términos de
referencia y/o especificaciones técnicas o en la invitacion a presentar
expresiones de interés, de ser el caso.

La Secretaria General acepta unicamente cartas fianzas emitidas por
empresas supervisadas y autorizadas para su emisién, por la
Superintendencia de Banca, Seguros y AFP (SBS) de la Republica del
Peru. También acepta garantias emitidas por empresas no domiciliadas
en la Republica del Peru, siempre y cuando se encuentren en el listado del
Banco Central de Reserva del Pert, por ser el territorio donde se requiere
la ejecutabilidad de la garantia. La garantia debe cumplir con las
caracteristicas de ser irrevocable, incondicional, solidaria, de realizacién
automatica, sin beneficio de excusion, ni division.

Para aquellos contratos relacionados a la entrega de productos
terminados o entregables se aplica, como garantia de fiel cumplimiento, la
retencién del monto correspondiente a la ultima factura emitida, siempre
que exista mutuo acuerdo. El monto retenido solo puede ser cobrado y
pagado una vez que la Secretaria General emita la conformidad
correspondiente.

La Secretaria General no suscribe contratos que incluyen pagos
anticipados o adelantos de ninguna naturaleza, salvo que el oferente
acepte prestar una garantia por el monto total del anticipo, que debe
cumplir con las mismas caracteristicas requeridas para la garantia de fiel
cumplimiento.

5.3.5. Derechos y deberes de las partes

Son derechos y deberes de las partes, en los contratos suscritos por la
Secretaria General, los siguientes:

a) Exigir el cumplimiento del contrato en los términos pactados;

b) Recibir contraprestaciones acordadas;

c) Resolver o terminar el contrato bajo los supuestos establecidos en
el presente manual,

d) Cumplir de buena fe con lo pactado;

e) No causar perjuicios a la otra parte por accién u omision;

f) Informar cualquier hecho que afecte el desarrollo del contrato;
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g) Respetar los plazos, condiciones y obligaciones estipuladas.

5.3.6. Supervision

Tras la suscripcion del contrato, la emisién de la orden de compra o de
servicio, el Gerente General de Operaciones y Finanzas, en coordinacién
con la Dependencia solicitante, designa a uno o mas supervisores,
titulares y alternos, de acuerdo con los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas. Dicha designacion se efectua en un plazo
maximo de tres (3) dias habiles, contados a partir de la suscripcion del
contrato o la emisién de la orden respectiva.

La designacion se formaliza mediante una nota interna, que adjunta una
copia del expediente de contratacion. Asimismo, se notifica al contratista
la referida designacion.

Para la seleccion del supervisor o supervisores del contrato, la Gerencia
General de Operaciones y Finanzas considera tres criterios
fundamentales: idoneidad, capacidad y disponibilidad.

En ese sentido, las responsabilidades del supervisor o los supervisores
del contrato son las siguientes:

e Determinar con debida fundamentacion el cumplimiento o
incumplimiento de las obligaciones estipuladas en el contrato,
emitiendo el informe correspondiente;

e Sustentar ante la Gerencia General de Operaciones y Finanzas la
aplicacion de penalidades al contratista, ante un incumplimiento;

e Controlar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el
contrato, asi como sus plazos;

e Mantener comunicacion efectiva con el contratista;

¢ Emitir opinién sustentada sobre cualquier propuesta de modificacién
del contrato presentada por el contratista;

e Evaluar los productos, entregables y/o informes presentados por el
contratista para efectos de la conformidad, de acuerdo con el numeral
5.3.7;

e Elaborar informes detallados y debidamente fundamentados que
sustenten la conformidad.

Los informes emitidos por el supervisor o supervisores se comunican a la
Gerencia General de Operaciones y Finanzas, mediante nota interna de la
Dependencia correspondiente.

5.3.7. Conformidad

El supervisor o supervisores evaluan los productos, entregables y/o
informes presentados por el contratista, emitiendo el informe con la
conformidad, de corresponder. En caso existan observaciones, se deben
identificar la totalidad de éstas, a través de un informe.

La Gerencia General de Operaciones y Finanzas comunica al contratista

el informe con las observaciones existentes para que las subsane, en el
plazo establecido en la referida comunicacion, que no podra ser mayor a
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quince (15) dias habiles. Si el contratista no subsané a cabalidad todas las
observaciones en el plazo otorgado, la Gerencia General de Operaciones
y Finanzas podra otorgarle plazos adicionales sin perjuicio de la aplicacién
de penalidades.

En el caso de la terminacién anticipada de contrato u orden, el supervisor
0 supervisores, segun corresponda, define una estimacion final y objetiva
de las prestaciones ejecutadas a la fecha de la terminacion.

5.3.8. Comunicaciones

Cualquier aviso, notificacion o comunicacion entre la Gerencia General de
Operaciones y Finanzas, en representacion de la Secretaria General, y el
contratista, se efectla por escrito y se considera dado, entregado y/o
realizado desde el momento en que la comunicacién correspondiente se
entrega al destinatario en su respectiva direccién (fisica y/o electronica),
segun lo establecido en el contrato o la orden.

5.3.9. Pago

La Gerencia General de Operaciones y Finanzas gestiona el pago, luego
de emitida la conformidad, de acuerdo con lo establecido en el contrato o
la orden.

5.3.10. Aclaraciones al contrato o a la orden

Durante la ejecucion del contrato u orden, el contratista puede solicitar
aclaraciones a los términos de referencia y/o especificaciones técnicas o
condiciones contractuales inicialmente acordadas, las mismas que el
supervisor o supervisores absuelven.

5.3.11. Modificaciones contractuales

Durante la ejecucién contractual, es posible que, por instancia del
contratista o de la Secretaria General, se identifique la necesidad de
realizar modificaciones a los términos o condiciones inicialmente
acordados del contrato o la orden, sin desnaturalizar los elementos
esenciales del objeto contractual establecido en el acuerdo original entre
las partes, y siempre que estén orientados a garantizar la adecuada
ejecucion contractual.

En caso la solicitud proceda del contratista, éste la notifica, debidamente
sustentada, a la Gerencia General de Operaciones y Finanzas, con una
antelacién minima de quince (15) dias calendario previos al vencimiento
del plazo de ejecucion contractual, quien a su vez solicita opinion al
supervisor o supervisores designados. Dicha opinion esta contenida en un
informe que se remite a la Gerencia General de Operaciones y Finanzas,
mediante nota interna de la Dependencia encargada, en un plazo maximo
de diez (10) dias calendario. EI Gerente General de Operaciones y
Finanzas es el responsable de aprobar o no las modificaciones
contractuales; una vez aprobada, se formaliza a través de la suscripcion
de una adenda al contrato.

Los supuestos por los cuales puedes modificar el contrato u orden son:
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a) Ampliacion de plazo;

b) Prestacion adicional; y,

c) Por hechos sobrevinientes al perfeccionamiento del contrato que
no sean imputables a las partes.

Para el caso de la ampliacion de plazo contractual, ésta es solicitada por
el contratista y se presenta en un plazo maximo de quince (15) dias
calendario posteriores al hecho generador y debe estar motivada en
causas objetivas no imputables a su responsabilidad. Asimismo, debe
consignar el periodo exacto de ampliacion y el concepto técnico que
respalde su necesidad. La formalizacion de la adenda adjunta el
cronograma debidamente reprogramado y los gastos generales, de
corresponder. Si se trata de demoras injustificadas, por causas imputables
al contratista o por incumplimientos contractuales, no procede la
ampliacion y se aplican las penalidades correspondientes.

Para el caso de la prestacion adicional, esta modificacién puede ser
solicitada por el contratista o dispuesta por la Secretaria General. En el
supuesto que se requiera un incremento del monto contractual, se exige
el cumplimiento de las siguientes condiciones, en forma previa a la
suscripcion de la adenda y a la ejecucion de la prestacién adicional: i) el
monto no podra ser mayor al cincuenta por ciento (50%) del monto inicial,
ii) requiere de certificacion presupuestal, y iii) debe ser aprobada por el
Secretario General, a través de la emision de la Disposicion
Administrativa.

La prestacion adicional debe estar debidamente motivada e incluye una
justificacion detallada de la necesidad de la prestacién adicional y la
determinacion de su valor. En el caso de la prestacion adicional solicitada
por el contratista, ésta debe ser presentada con al menos quince (15) dias
calendario de antelacién a la oportunidad que se requiera su ejecucion y
contar con la opinién favorable del supervisor o los supervisores.

Cuando no resulte aplicable la ampliacién del plazo ni la prestacién
adicional, las modificaciones a las demas condiciones contractuales
podran justificarse en el supuesto de hechos sobrevinientes al
perfeccionamiento del contrato que no sean imputables a las partes. Esta
puede ser solicitada por ambas partes, siempre y cuando se encuentre
debidamente acreditada y cuente con opinion favorable del supervisor o
los supervisores. No podra incluir el incremento del monto contractual y se
formaliza a través de la adenda correspondiente.

Si existen garantias otorgadas por el contratista que estén asociadas al
alcance del contrato, se adecuan a la modificacion acordada por las
partes, de forma previa a la suscripcion de la adenda.

5.3.12. Suspension

Durante la ejecucion de un contrato pueden surgir circunstancias de fuerza
mayor que impidan temporalmente el cumplimiento de obligaciones
reciprocas, lo que conlleva a la suspension del plazo contractual mientras
persista la causa que motiva la suspension. La Secretaria General o el
contratista pueden solicitar la suspension del plazo contractual
debidamente justificada, lo que se formaliza a través de un acta suscrita
por ambas partes.
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En caso la solicitud proceda del contratista, éste la notifica, debidamente
sustentada, a la Gerencia General de Operaciones y Finanzas, con una
antelacién minima de quince (15) dias calendario del vencimiento del
plazo de ejecucién contractual.

Se requiere la opinién favorable del supervisor o supervisores, contenida
en un informe debidamente sustentado que la Dependencia encargada
remite a la Gerencia General de Operaciones y Finanzas mediante nota
interna.

El acta de suspension especifica con precision los motivos que justifican
la suspension y el periodo durante el cual ésta tendra vigencia.

En caso de que existan garantias asociadas al contrato, se adecuan a la
suspension acordada, de forma previa a la suscripcion del acta de
suspension.

5.3.13.Cesion

La cesion consiste en la transferencia de derechos y obligaciones de la
contraparte inicial a un tercero, quien continda la ejecucion del contrato
bajo las mismas condiciones acordadas inicialmente, garantizando la
continuidad y calidad del servicio contratado.

El contratista presenta la solicitud, debidamente sustentada, a la Gerencia
General de Operaciones y Finanzas, con una antelacién minima de treinta
(30) dias calendario del vencimiento del plazo de ejecucion contractual,
asi como de diez (10) dias calendario de antelacion a la oportunidad que
se requiera la cesion.

El tercero cesionario debe cumplir los mismos requisitos del contratista
cedente y la cesion debe contar con opinién favorable del supervisor o
supervisores, que esta contenida en un informe que se remite a la
Gerencia General de Operaciones y Finanzas, mediante nota interna de la
Dependencia encargada, para su aprobacion.

Una vez aprobada la solicitud, se formaliza mediante una adenda al
contrato suscrita por el Gerente General de Operaciones y Finanzas, en
representacion de la Secretaria General, asi como por el contratista
cedente y tercero cesionario.

5.3.14. Terminacion anticipada del contrato o la orden

La terminacién anticipada se produce cuando ambas partes acuerdan, de
manera conjunta, dar por concluido el contrato u orden antes del
vencimiento del plazo contractual, extinguiéndose las obligaciones
contractuales inicialmente contraidas entre las partes. Asimismo, el
contrato u orden puede terminarse por anticipado cuando se haya
cumplido con el objeto contractual en un lapso menor al plazo contractual
establecido.

El contratista presenta la solicitud, debidamente sustentada, a la Gerencia
General de Operaciones y Finanzas, con una antelacién minima de treinta
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(30) dias calendario del vencimiento del plazo de ejecucion contractual.
Asimismo, la Secretaria General puede plantear la terminacién anticipada
del contrato.

En ambos casos, se requiere la opinién favorable del supervisor o
supervisores, contenida en un informe debidamente sustentado que la
Dependencia encargada remite a la Gerencia General de Operaciones y
Finanzas mediante nota interna.

Dicho informe contiene la evaluacion exhaustiva del estado actual del
contrato, analizando los motivos que justifican la solicitud de terminacién
anticipada y/o la valoracién del cumplimiento del objeto contractual,
obligaciones, productos o entregables del contrato, segun corresponda.

Una vez acordada la terminacién anticipada del contrato, se formaliza a
través de un acta suscrita por el Gerente General de Operaciones y
Finanzas, en representacion de la Secretaria General, asi como por el
contratista.

5.3.15. Resolucioén contractual

La Secretaria General puede resolver el contrato por las siguientes
causales:

a) Incumplimiento contractual injustificado imputable al contratista;

b) Practicas indebidas, irregulares o corruptas en la que incurra el
contratista (soborno, extorsion, coercién, fraude, colusién, entre
otros);

c) Si el contratista resulta sancionado por tribunales de justicia por
delito grave.

En caso de incumplimiento del contrato imputable al contratista, Se
requiere la opinion favorable del supervisor o supervisores, contenida en
un informe debidamente sustentado que la Dependencia encargada remite
a la Gerencia General de Operaciones y Finanzas mediante nota interna.

La Gerencia General de Operaciones y Finanzas notifica al contratista que
se ha configurado incumplimiento bajo apercibimiento de resolucion
contractual, para lo cual le otorga un plazo minimo de cinco (5) dias
calendario y maximo de diez (10) dias calendario a partir de su notificacion,
para justificar o subsanar el incumplimiento. Luego del referido
requerimiento previo y sin que se haya subsanado o justificado el
incumplimiento, la Gerencia General de Operaciones y Finanzas procede
a notificar la resolucién de contrato u orden.

En los casos establecidos en los literales b) y c), la Gerencia General de
Operaciones y Finanzas puede resolver el contrato u orden sin un
requerimiento previo, siempre y cuando la configuracion del supuesto se
encuentre debidamente sustentada y/o acreditada.

En todos los casos y en forma previa, la Gerencia General de Operaciones

y Finanzas remite al Secretario General un informe que sustenta la
configuracién del supuesto.
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La resolucion contractual genera los siguientes efectos: i) extincion del
contrato: las obligaciones futuras quedan canceladas; ii) pago de las
prestaciones efectivamente ejecutadas: con conformidad; iii) dafios y
perjuicios: el contratista incumplidor asume la responsabilidad total por los
dafios y perjuicios causados a la Secretaria General.

5.3.16. Penalidades

Las penalidades en un contrato son cldusulas que establecen
consecuencias econémicas u otras medidas sancionatorias en caso de
incumplimiento de las obligaciones pactadas.

Las penalidades deben ser proporcionales y razonables, y deben estar
expresas dentro del contrato, especificando, como minimo, i) qué
incumplimiento de obligacion genera la penalidad; ii) cual es el monto o el
meétodo de calculo; iii) cuales son los plazos y forma de pago de la
penalidad.

La Secretaria General aplica en sus contratos las siguientes penalidades:

a) Penalidad por mora (retraso en el cumplimiento): Sancion por no
cumplir con la entrega de un producto o entregable dentro del plazo
contractual establecido;

b) Otras penalidades referidas al incumplimiento de obligaciones
contractuales diferentes al plazo contractual,

c) Clausula penal por resolucion anticipada injustificada: Se aplica
cuando el contratista pone fin al contrato sin causa valida antes del
plazo pactado.

Lainclusion de alguna o de varias de estas penalidades dentro del contrato
depende del andlisis de riesgos que se haya realizado en la fase de actos
preparatorios, por lo que debe estar basado en causas objetivas.

5.3.17.Responsabilidades del contratista

Son responsabilidades del contratista en el contrato suscrito u orden
emitida por la Secretaria General, las siguientes:

a) Ejecutar el contrato u orden en tiempo, forma y calidad convenidos;

b) Asegurar que el resultado final cumpla con lo especificado (términos
de referencia y/o especificaciones técnicas, etc.);

c) Asumir la responsabilidad por defectos o vicios ocultos (garantia
técnica);

d) Evitar desperdicio o mal manejo de recursos suministrados por el
contratante;

e) Cumplir con la normativa laboral aplicable al pais sede, cuando
exista personal a cargo. Esto incluye, respetar normas de salud
ocupacional, medioambientales, técnicas, etc.;

f) Cumplir con impuestos, seguros, licencias y obligaciones formales;

g) Actuar sin conflicto de intereses.

El incumplimiento de las responsabilidades podria configurar causal de
incumplimiento contractual.
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ANEXOS
Anexo |
Anexo |l
Anexo Il
Anexo IV
Anexo V
Anexo VI
Anexo VII

Anexo VIII :

Anexo IX
Anexo X

Anexo Xl
Anexo XI|

Anexo XIII -
Anexo XIV :

Solucion de controversias

La Secretaria General en su calidad de organizacion de derecho internacional
publico goza de privilegios e inmunidades y no se somete a leyes y disposiciones
nacionales, gozando de inmunidad de jurisdiccién.

Salvo los contratos con clausulas de adhesion o que estan sometidos a regulacion
especifica, las partes se obligan al uso de mecanismos de diadlogo y arreglo
directo, para solucionar cualquier controversia que pueda surgir en virtud del
contrato u orden o en relacion con estos. Los referidos mecanismos se aplican en
forma amistosa, de buena fe, mediante negociaciones directas, procurando para
el efecto la maxima colaboracién y esfuerzos para la solucién y agotando todas
las instancias.

De agotarse los mecanismos directos, se procedera con la modalidad de solucién
de controversias que se haya establecido en el contrato.

Expediente de contratacion

La documentacién generada durante el proceso de contratacion, que incluye
desde los actos preparatorios hasta la culminaciéon de la etapa de ejecucion
contractual y solucion de controversias, de corresponder, debe ser registrada y
archivada de forma fisica y digital, lo que constituye el expediente de contratacion.

La Gerencia General de Operaciones y Finanzas es la responsable de compilar y
actualizar el expediente correspondiente de cada proceso de contratacién.

Formato Plan Anual de Contrataciones

Términos de referencia y/o especificaciones técnicas
Informe de estudio de mercado

Convocatoria invitacion a presentar expresiones de interés
Preguntas y respuestas.

Flujograma — Elaboracién del Plan Anual de Contrataciones
Flujograma — Actualizacién del Plan Anual de Contrataciones
Flujograma — Actos preparatorios

Flujograma — Proceso publico

Flujograma — Comparacion de precios

Flujograma — Invitacidon a presentar expresiones de interés
Flujograma — Contratacion directa

Flujograma — Declaratoria de desierto

Flujograma — Cancelacion del proceso
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COMUNIDAD
ANDINA
SECRETARIA GENERAL

ANEXOI

PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES [Afio]

Fecha de aprobacion: [dia/mes/afno]
Version: V1

Fecha estimada LR
. . . s estimada del . Monto  Partida presupuestaria /
Descripcion del Cantidad de inicio del contrato en Modalidad de Fuente del estimadoen  Proyecto FIC / otro
meses us$ proyecto
calendario

N° Dependencia

objeto estimada proceso de contratacion Financiamiento

seleccion
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ANEXO Il
TERMINOS DE REFERENCIA Y/O ESPECIFICACIONES TECNICAS

CODIGO DE CONVOCATORIA: SGCAN-[Indicar abreviacién, si es PP, CP, IPEIl o
CD]- [Indicar nimero de convocatoria]-[Afo]

[Indicar el titulo de la convocatoria]

1. INFORMACION GENERAL

Dependencia : [Indicar la dependencia solicitante de la contratacion]

Proyecto o actividad : [Especificar el Nombre del Proyecto o actividad]

Fase : [Especificar fase del proyecto de no corresponder,
incluir “No aplica”]

Componente : [Especificar el componente, de no corresponder,
incluir “No aplica”]

Financiamiento : [Especificar la fuente de financiamiento]

Beneficiarios : [Describir los beneficiarios del proyecto o actividad]

2. ANTECEDENTES

La Comunidad Andina (CAN), integrada por Bolivia, Colombia, Ecuador y Peru, fue
creada en virtud del Acuerdo de Cartagena, instrumento que tiene por objetivos
promover el desarrollo equilibrado y arménico de los Paises Miembros en condiciones
de equidad, mediante la integracién y la cooperacién econdémica y social; acelerar su
crecimiento y la generacién de ocupacion; facilitar su participacién en el proceso de
integracion regional. Asimismo, son objetivos del Acuerdo de Cartagena disminuir la
vulnerabilidad externa y mejorar la posicidn de los Paises Miembros en el contexto
econdmico internacional, fortaleciendo la solidaridad subregional.

La Comunidad Andina es una persona juridica de derecho internacional publico de
acuerdo con lo dispuesto en los articulos 48 y 49 del Acuerdo de Cartagena. La
Secretaria General es el 6rgano ejecutivo de la CAN, goza de los privilegios e
inmunidades reconocidos por el Convenio de Privilegios e Inmunidades celebrado con
la Republica del Peru, el cual fuera ratificado mediante el Decreto Ley N° 18092.

[En esta seccion, se debera presentar una descripcidon detallada de la necesidad de
contratacion, especificando si su origen se debe a una decision, un convenio, un
proyecto u otro aspecto relevante que esté asociada con la necesidad de contratacién].

3. OBJETIVOS
3.1. Objetivo general

[En este apartado se debe describir el propdsito principal de la contratacién, es
decir, el resultado general e impacto esperado del servicio, bien u obra a
contratar. El objetivo general debe formularse de manera unica y amplia,
englobando los beneficios integrales o derivados de la suma de los distintos
entregables o acciones para el proyecto o la entidad]
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3.2. Objetivos especificos

[En este apartado se deben describir los objetivos particulares que permiten
alcanzar el objetivo general. Deben ser concretos, medibles, alcanzables y
verificables, orientados a resultados parciales o intermedios que contribuyan al
objetivo general].

4, MODALIDAD DE PROCESO DE CONTRATACION

[En este apartado la Gerencia General de Operaciones y Finanzas debe detallar la
modalidad del proceso de contratacion conforme al numeral 5.1.5. de Manual de
Contrataciones].

5. TIPO DE CONTRATO A SUSCRIBIRSE

[En este apartado la Gerencia General de Operaciones y Finanzas debe detallar el tipo
de contrato a suscribirse conforme al numeral 2 de Manual de Contrataciones o, en su
defecto, detallar si serd mediante la emision de una Orden de Compra o Servicio].

6. ENTREGABLES REQUERIDOS

[En este apartado, se debe enumerar de manera clara los entregables que se esperan
por parte del contratista, especificando para cada uno su descripcion, caracteristicas
técnicas, entre otros aspectos relevantes. Para facilitar la visualizacion y organizacion
de la informacion, se puede emplear el siguiente formato:]

ENTREGABLE DESCRIPCION

[Descripcion detallada del entregable a entregar,
especificando su contenido, caracteristicas técnicas,
entre otros aspectos relevantes.]

[Descripcion detallada del entregable a entregar,
especificando su contenido, caracteristicas técnicas,
entre otros aspectos relevantes.]

[Descripcion detallada del entregable a entregar,
especificando su contenido, caracteristicas técnicas,
entre otros aspectos relevantes]

Entregable 1: [Nombre
enunciativo del entregable]

Entregable 2. [Nombre
enunciativo del entregable]

Entregable 3: [Nombre
enunciativo del entregable]

[Descripcion detallada del entregable a entregar,
especificando su contenido, caracteristicas técnicas,
entre otros aspectos relevantes]

Entregable n: [Nombre
enunciativo del entregable]

7. ACTIVIDADES A REALIZAR POR PARTE DEL CONTRATISTA

[En este apartado se deben detallar las actividades que el contratista debera realizar
para cumplir con los objetivos establecidos y los entregables requeridos. Estas
actividades deben estar claramente definidas, organizadas, e incluir tareas especificas,
responsabilidades, y los recursos necesarios para su ejecucion, entre otros necesarios.
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8. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

8.1. Modalidad y localizacion

[En este apartado debera indicarse si la ejecucion del contrato sera presencial,
virtual y/o hibrida, el pais en el que se desarrollara, si sera necesario realizar
desplazamientos dentro del territorio de la Comunidad Andina y si estos correran
0 no por cuenta del contratista.

Ademas, se debera indicar si el contratista debe estar disponible a atender
reuniones virtuales o presenciales con el personal de la Secretaria General y/o
con otras autoridades durante la ejecucién del contrato.]

8.2. Duracioén’

El tiempo estimado del plazo contractual es de [indicar en letras y nUmeros de
la vigencia del contrato] dias calendario, el cual incluye el desarrollo de las
actividades y los entregables por parte del contratista seleccionado, por [indicar
en letras y numeros el plazo que posee el contratista para la ejecucion de sus
obligaciones] dias calendarios y los dias para revisiones por parte de la
Secretaria General.

El siguiente cuadro refleja los plazos maximos para la presentacion de los
entregables:

Plazo maximo para la

Entregables presentacion

Entregable 1: [Nombre enunciativo del [Indicar el plazo maximo en
entregable] dias]
Entregable 2: [Nombre enunciativo del [Indicar el plazo maximo en
entregable] dias]
Entregable 3: [Nombre enunciativo del [Indicar el plazo maximo en
entregable] dias]
Entregable n: [Nombre enunciativo del [Indicar el plazo maximo en
entregable] dias]

[Indicar si el inicio del Entregable 1 sera a partir del dia siguiente de la
suscripcion del contrato, o una vez se cumplan las condiciones establecidas para
el inicio del plazo de ejecucién contractual]

[En caso de que uno o mas entregables tengan como prerrequisito la
culminacién de un entregable precedente, debera indicarse expresamente cual
es dicho entregable, senalando que el cdmputo del plazo para su elaboracién se
iniciara una vez obtenida la conformidad de la Secretaria General respecto de
aquel precedente, de acuerdo a lo establecido en el Plan de Trabajo aprobado,
de corresponder]

[En caso los entregables no requieran como insumo un entregable previo, los
plazos se computaran a partir de la aprobacion del entregable 1 si corresponde
a un plan de trabajo o en su defecto, a partir del dia siguiente de la suscripcion
del contrato]

" En el caso de contratos que contemplen la prestacion de servicios distintos a consultorias por
productos terminados debera establecerse el plazo de ejecucion en dias, meses o0 anos, segun
corresponda
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8.3. Condiciones econémicas

El presupuesto asignado para el presente [indicar si es contrato, orden de
servicios o compra] asciende a un monto de [indicar el monto referencial en
numeros Y letras, asi como la moneda], el cual incluye los impuestos aplicables
y todos los gastos bancarios asociados a las transferencias de pago.

Los pagos se realizaran de la siguiente manera?:

Entregable % de pago

Entregable 1: [Nombre enunciativo del entregable] [Indicar el porcentaje

de pago]
Entregable 2: [Nombre enunciativo del entregable] [Indicar el porcentaje
de pago]
Entregable 3: [Nombre enunciativo del entregable] [Indicar el porcentaje
de pago]

[Indicar el porcentaje

Entregable n: [Nombre enunciativo del entregable] de pago]

Los pagos se realizaran, una vez los respectivos entregables hayan sido
revisados, validados y aprobados por la Secretaria General de la Comunidad
Andina y/o alguna instancia proponente, previa presentacion del comprobante de
pago debidamente emitido de acuerdo con las normas tributarias del pais de
residencia fiscal del contratista que acredite los servicios prestados e indicar si
el consultor/contratista 0 su equipo de trabajo requiere la presentacion de
seguros, entre otros.3

8.4. Logistica

[Indicar si el contrato sera a todo costo y, en tal caso, si el contratista debera
incluir en su oferta los gastos relacionados con materiales de oficina, recursos
tecnologicos para el desarrollo del contrato, pasajes (aéreos o terrestres),
desplazamientos, viaticos, licencias y demas costos asociados. Ademas, indicar
si sera necesario que los costos deben ser asumidos por el contratista y si no se
reconocera ningun costo por estos conceptos].

8.5. Supervisiéon de conformidad

a) La supervision y revision de entregables de este contrato estaran a cargo de
la Secretaria General de la Comunidad Andina, a través del area de [indicar
Area o Direccion que supervisara el contrato, la orden de servicio o compra],
la cual otorgara la conformidad a los entregables, [indicar si se requiere una
previa comprobacion, revision, validacién y/o aprobacion por una instancia
proponente, responsable del proyecto, entre otros, segun correspondal.

b) EI contratista debera presentar todos los entregables descritos en el punto
[indicar el punto en el que se detallan los entregables requeridos] en formato
[indicar si el formato es PDF, Word, entre otros]

c) Independientemente de los entregables previstos, el contratista debera

2 En el caso de contratos de prestacion de servicios distintos a los de consultoria por productos
terminados, debera indicarse si el pago se realizara a mes vencido, el numero de pagos previstos
y cualquier otra condicidn relacionada con el esquema de pago.

3 En caso de requerirse pagos anticipados, los términos de referencia deberan especificar el
tipo de garantias contractuales que se exigiran al contratista.
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proveer cualquier informacion adicional que se le requiera, relacionada con
el objeto de la contratacion.

8.6. Documentacioén

Para la ejecucion del contrato, la Secretaria General proveera al contratista la
informacion que considere necesaria, para el desarrollo de los objetivos de este.

8.7. Idioma

Para efectos del presente contrato, incluida la emision de informes, el idioma sera
el espaiol.

9. CONDICIONES ESPECIALES
9.1. Confidencialidad

El consultor, al término del contrato, debe entregar todas las notas, apuntes,
grabaciones, entregables e informes elaborados con motivo de su contratacion
y cualquier informaciéon que se le haya proporcionado para el desarrollo del
contrato.

Sin perjuicio de lo anterior, el [indicar si sera, ademas del contratista, su equipo
de trabajo, segun corresponda] estaran obligados a guardar estricta
confidencialidad sobre toda entrevista, conversacion, documentacion y demas
informacion que reciba o pueda conocer con motivo de la presente consultoria,
en todo momento y no podra hacerla conocer o divulgarla a ningun tercero ni
utilizarla en ningun trabajo profesional o académico, a menos que exista la
autorizacion previa correspondiente por escrito de la Secretaria General.

Esta obligacién subsistira aun después del término del vinculo contractual.
9.2. Derechos de autor

Todos los derechos que correspondan por las obras del ingenio, creaciones
intelectuales, estudios de investigacion, privilegios industriales y/o servicios
profesionales, software, codigos fuente, incluyendo en forma enunciativa mas
no limitativa, invenciones de todo tipo desarrolladas en el marco del vinculo
contractual, seran de propiedad exclusiva de la Secretaria General de la
Comunidad Andina.

9.3. Condiciones tributarias

La Secretaria General, no esta sujeta al pago de impuestos ni tiene la calidad
de agente retenedor. Es por tanto responsabilidad exclusiva del contratista
realizar las deducciones y pagos tributarios, asi como las demas obligaciones
laborales que le correspondan en el marco en el marco del vinculo contractual.

9.4. Exencion de responsabilidad

[En caso de que la contratacion requiera la presentacion de un equipo de trabajo,
se debe detallar que sera el propio contratista quien debera pagar plenamente a
Su equipo de trabajo todos los honorarios o salarios, prestaciones sociales y
demas emolumentos, de acuerdo con los contratos que suscriba y la ley nacional
aplicable. Ademas, senalar que es de su plena responsabilidad el cumplimiento
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de las condiciones pactadas con el equipo de trabajo contratado.]

Entre la Secretaria General y el contratista no surgira ni existira ningun vinculo
laboral y, en consecuencia, la Secretaria General no asumira responsabilidad
alguna por estos conceptos u otros afines.

El contratista declara expresamente conocer la naturaleza estrictamente
contractual civil de su relacion con la Secretaria General y vela por el estricto
cumplimiento de sus obligaciones laborales o contractuales con su personal.

9.5. Privilegios e inmunidades

La Secretaria General goza de privilegios e inmunidades. Nada en los presentes
términos de referencia se entendera por tanto como una suspension o renuncia a
tales privilegios e inmunidades.

9.6. Leydel contrato y solucién de controversias

La ley del contrato estara constituida por el contrato u orden y en forma supletoria
por el Manual de Contratacion.

En virtud de sus privilegios e inmunidades la Secretaria General no se somete a
jurisdiccién nacional alguna. Para la solucion de controversias se aplica lo
establecido en el numeral 5.4 del Manual de Contratacion.

10. PERFIL _DEL _CONTRATISTA, PRESENTACION Y RECEPCION DE
PROPUESTAS

10.1. Perfil del oferente

[En caso de realizar contrataciones con personas naturales, debera detallar la
formacion académica, la experiencia general y especifica del contratista, asi
como cualquier otro criterio adicional que resulte relevante para la evaluacion.

En el caso de realizar contrataciones con personas juridicas o consorcios, se
podran incluir los siguientes aspectos: afios de constitucién, objeto social, afios
de experiencia en el sector, proyectos ejecutados en el rubro especifico, el perfil
académico y anos de experiencia general y especifica de los integrantes del
equipo de trabajo propuesto, entre otros elementos pertinentes.]

10.2. Presentacion y recepcion de propuestas

[Indicar los tipos de documentos requeridos y la forma en que deberan
presentarse las propuestas. Para personas juridicas o consorcios, se puede
utilizar el siguiente esquema

a) Informacién Administrativa
- El Oferente podra ser una persona juridica o consorcio en (indicar objeto
social o rubro pertinente), legalmente constituida, de preferencia con
sede o domicilio en cualquier pais de la Comunidad Andina (incluir si
habra algun otro factor respecto a la sede o domicilio). Debera contar con,
al menos (indicar en letras y numeros) afios de constitucion formal.

En caso de consorcios, cada miembro debera tener al menos el mismo
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tiempo de constitucion.

El oferente debera acreditar su personeria y representacion juridica, en
documento con validez juridica que no tenga una antelacién mayor a 30
dias, indicando correo electrénico para las notificaciones y teléfono (con
WhatsApp).

- Hoja de vida documentada de cada uno de los miembros del equipo,
incluyendo las titulaciones, certificaciones y experiencia laboral que
demuestre la suficiencia en los temas objeto de la contratacion.

- Toda informacion o documentacion del oferente que considere util y
apropiada para demostrar el cumplimiento de la experiencia requerida y
otros requisitos, tales como: contratos, érdenes, conformidades, estados
financieros, facturas, entre otros, que faciliten la evaluacion de su
propuesta.

b) Propuesta Técnica

- Carta de presentacion, en formato libre.

- Metodologia de trabajo: Una descripcion de la metodologia que el
oferente utilizara para llevar a cabo el objeto del contrato. Esto debe
incluir enfoques, técnicas, procesos y actividades que seran empleados
para cumplir con los objetivos de la consultoria.

- Propuesta de Plan de Trabajo: Un plan que, incluyendo las fases,
actividades especificas, entregables, y la secuencia en la que se
realizaran estas actividades a lo largo del contrato.

- Cronograma de actividades: Un calendario con fechas estimadas para el
inicio y la finalizacion de cada entregable, incluyendo cualquier hito
importante del proyecto o actividad de acuerdo con lo establecido en los
TdR.

- Innovacion y Valor Agregado: Cualquier enfoque innovador o valor
agregado que el oferente pueda proporcionar para mejorar la eficacia y
eficiencia del proyecto o actividad.

c¢) Oferta Financiera

- Resumen de la oferta financiera: Detalle proyectado de la oferta financiera
con el presupuesto detallado de costos del equipo técnico y gastos
generales.

- Los oferentes deben expresar los precios de sus ofertas financieras en
délares estadounidenses, incluidos todos los gastos operativos,
financieros y los impuestos de ley correspondientes, de acuerdo con las
normas tributarias del pais de origen del oferente.

Para el caso de personas naturales, se puede emplear el siguiente esquema:
e (Carta de presentacion, que debe contener:

o La propuesta técnica, en formato libre.

o La experiencia del oferente que debera acreditarse mediante
documentos tales como: facturas, contratos, certificados, entre
otros.

o La formacion del oferente debera acreditarse mediante la
versién oficial emitida por las instituciones educativas
correspondientes.

o La oferta econdmica, expresada en doélares estadounidenses

(USD)]
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La oferta debe ser remitida digitalmente al siguiente correo electronico: [indicar
Si es convocatoria@comunidadandina.org o]
contratossgcan@comunidadandina.org]. hasta las [00:00] horas del [dia] de
[mes] de [ano] bajo el asunto “Propuesta de Convocatoria SGCAN- [Indicar
abreviacion, si es PP, CP, IPEI o CD]-[Indicar numero de convocatoria]- [afio]".

Resultaran inadmisibles las ofertas que no cumplan con la totalidad de los
requisitos y condiciones sefaladas en este documento o que se presenten de
forma incompleta o se presente fuera del plazo previsto.

11. CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion seguira el siguiente cronograma:

N° Proceso Fecha

1. | Publicacion de la Convocatoria [dia] de [mes] de [afiO].

Solo se recibiran aclaraciones y
2. | Recepcidn de aclaraciones y consultas | consultas hasta las [00:00] horas
del dia [dia] de [mes] de [ano].

Publicacion de respuesta a aclaraciones

y consultas. [dia] de [mes] de [afio].

Solo se recibiran propuestas hasta
4. | Recepcion de propuestas las [00:00] horas del dia [dia] de
[mes] de [afio].

5. | Evaluacién de propuestas [dia] de [mes] de [afi0].

Publicacion del oferente seleccionado,
6. | notificacion y confirmacion de [dia] de [mes] de [afio].
aceptacion del oferente seleccionado.
Inicio del contrato/orden de
servicio/orden de compra

[dia] de [mes] de [afiQ].

El cronograma anterior puede estar sujeto a cambios por parte de la Secretaria General,
segun sea necesario, modificacion que se notificara a través [del medio de publicacion
de la convocatoria o invitacion]. Las observaciones o dudas deberan formularse de
acuerdo con el cronograma (recepcion de aclaraciones y consultas), unica y
exclusivamente a la direccion electronica: [indicar Si es
convocatoria@comunidadandina.org o contratossgcan@comunidadandina.org].

[Ciudad y fecha de publicacién]
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COMUNIDAD
SECRETARIA GENERAL
ANEXO il

INFORME DE ESTUDIO DE MERCADO

Fecha: [dia/mes/afio]

1. DATOS GENERALES DEL PROCESO DE CONTRATACION
¢ Objeto contractual : [Descripcion precisa]
e Dependencia Responsable : [Nombre de la dependencia]
e Modalidad de contratacion
e Presupuesto Estimado : US$ [Monto estimado PAC]
2. ESTUDIO DE MERCADO
21. Identificacion de proveedores potenciales
Nombre del Contacto Experiencia
Proveedor Relevante
2
3
2.2. Cotizaciones recibidas / consultas de precios
Valor Condiciones : :
1
2
3

[Incluir Anexos: copias de correos, cotizaciones, etc.]

2.3. Analisis de precios y justificacion del presupuesto

e  Precio promedio: $
e Desviacion estandar (si aplica): $
e Justificacion del valor propuesto como presupuesto oficial:
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24. Condiciones comerciales del mercado
e Plazos de entrega promedio:
o Tiempos de ejecucion razonables:
e Requisitos técnicos comunes:
e Garantias mas frecuentes:

2.5. Riesqos identificados

Riesgos de baja participacion:
Riesgos de sobrecostos:
Medidas de mitigacion propuestas:

3. CONCLUSION Y RECOMENDACIONES

Atentamente,

De acuerdo con el analisis realizado, se recomienda proceder bajo la
modalidad de contratacién [indicar la modalidad de contratacion]
Se propone el monto referencial de acuerdo con el andlisis.

Se sugiere implementar las siguientes medidas para fortalecer el proceso
de contratacion:

- [Detallar sugerencias especificas segun el contexto]

(Firma)

(Gerente General de Operaciones y Finanzas)

(Firma)

(Dependencia, de corresponder)
(Cargo)
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ANEXO IV
INVITACION A PRESENTAR EXPRESIONES DE INTERES

CONVOCATORIA SGCAN-PEI-[Indicar numeracion de proceso]-[Afio]
(Indicar el tipo de servicio, si es de consultoria, de prestacion de servicios, suministro,
etc)

La Secretaria General de la Comunidad Andina invita a las [personas juridicas /
personas naturales] interesadas en la [indicar de forma breve y concisa el servicio a o
bien a adquirir], a fin de que expresen formalmente su interés en proporcionar el
siguiente servicio:

“[Especificar de manera clara y concisa el objeto general del contrato a
suscribirse o, en su defecto, la orden de compra o la orden de servicios que se
emitira]”

El objetivo general de la presente invitacién es la seleccion de [indicar el numero de
oferentes que se seleccionaran] para que [indicar objetivo general de la contratacion].

Los interesados deberan revisar los Términos de Referencia y presentar la informacién
requerida en los mismos, los cuales deberan ser remitidos hasta las [00:00] horas de
Lima, Peru, del dia [dia] de [mes] de [ano] al siguiente correo electrénico:
contratossgcan@comunidadandina.org. En caso de existir dudas o aclaraciones, las
mismas deberan dirigirse al correo anterior hasta las [00:00] horas de Lima, Peru, del
dia [dia] de [mes] de [afi0].

Por favor presentar su [indicar el tipo de documento que, requerido segun los Términos
de Referencia, como hoja de vida debidamente acreditada, carta de presentacion,
propuestas técnicas, etc.] y enviarla en formato PDF. Es importante indicar en el asunto
del correo de respuesta lo siguiente: “Propuesta de Convocatoria SGCAN-IPEI-[Cbddigo
de Convocatorial- [Aho]”.

Resultaran inadmisibles las ofertas que no cumplan con la totalidad de los requisitos y
condiciones sefialadas en este documento y en los Términos de Referencia, o que se
presenten de forma incompleta.

Los candidatos seran seleccionados conforme al Manual de Contrataciones de la
Secretaria General y el resultado del proceso sera notificado por medio del correo
electrénico contratossgcan@comunidadandina.org.

Esta solicitud de Expresion de Interés, al igual que los Términos de Referencia, no
implican ningin compromiso futuro vy, por lo tanto, no genera obligaciéon alqguna para la
Secretaria General de la Comunidad Andina.

Lima, [dia] de [mes] de [afo]
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A

CODIGO DE CONVOCATORIA: SGCAN- [Indicar abreviacion, si es PP, CP, IPEI,
IE o CD]- [Indicar niumero de convocatoria]- [afio]

ANEXOV
PREGUNTAS Y RESPUESTAS

“[Indicar titulo de convocatoria]”

Oferente: [Indicar el nombre del oferente que realiza consulta]

1.

Pregunta
Respuesta
Pregunta
Respuesta
Pregunta
Respuesta
Pregunta
Respuesta

[Transcribir pregunta sin modificaciones]
[Insertar respuesta]
[Transcribir pregunta sin modificaciones]
[Insertar respuesta]
[Transcribir pregunta sin modificaciones]
[Insertar respuesta]
[Transcribir pregunta sin modificaciones]
[Insertar respuesta]

Oferente: [Indicar el nombre del oferente que realiza consulta]

1.

Pregunta
Respuesta
Pregunta
Respuesta
Pregunta
Respuesta
Pregunta
Respuesta

[Transcribir pregunta sin modificaciones]
[Insertar respuesta]
[Transcribir pregunta sin modificaciones]
[Insertar respuesta]
[Transcribir pregunta sin modificaciones]
[Insertar respuesta]
[Transcribir pregunta sin modificaciones]
[Insertar respuesta]

Lima, [dia] de [mes] de [afo].
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Anexo VI: Flujograma - Elaboracion del Plan Anual de Contrataciones

DESPACHO

DEPENDENCIA

GERENCIA GENERAL DE OPERACIONES Y FINANZAS

Recibe el Plan Anual
de Contrataciones

éSe encuentra
conforme?

Solicita subsanacion
de observaciones a
la GGOF

Aprueba el Plan
Anual de
Contrataciones
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Identifican y remiten a la
GGOF el listado de
necesidades,
debidamente justificadas

Recibe el Plan Anual

de Contrataciones

Requiere informacion a
las Depencias sobre sus
necesidades de
contratacion

Inicio

NI

Consolida el
Plan Anual de

conforme Anexo |

Contrataciones (PAC),

Realiza la
subsanacion de
observaciones al
PAC

Publica el PACen la
pagina web de CAN

Notifica a las

Dependencias la
aprobacién del PAC

Realiza el
seguimiento del
Plan Anual de
Contrataciones




Anexo VII: Flujograma - Actualizacion del Plan Anual de Contrataciones

DESPACHO

DEPENDENCIA

GERENCIA GENERAL DE OPERACIONES Y FINANZAS

Solicita una

actualizacion del
PAC

La GGOF evalua la
solicitud de
actualizacion

Informa al SG la
solicitud de
actualizacion del
PAC

éSe encuentra
conforme?

Notifica a la Dependcia
la aprobacién de la
solicitud de
actualizacion del PAC

Aprueba la solicitud
de actualizacién del
PAC

Remite respuesta a la
\Ief 2 Dependencia indicando
la improcedencia

Publica el Plan Anual de
Contrataciones
actualizado en la pagina
web de la CAN

Informa de forma mensual
al Secretario General las
solicitudes de actualizacién
aprobadas




Anexo VIII: Flujograma - Actos preparatorios

DESPACHO

DEPENDENCIA

GERENCIA GENERAL DE OPERACIONES Y

FINANZAS

Recibe la solicitud con
documentos de sustento

éSe encuentra
conforme?

Remite a la GGOF las
observaciones a la
solicitud y/o documentos
de sustento

El Secretario General
autoriza el inicio del
proceso de seleccién

Remite a la GGOF con
copia a la dependencia
la autorizacion

Verifica
incorporacion de la
contratacion en el

PAC

Formulacion del
requerimiento con
documentos de
respaldo

Elaboracion del
Estudio de Mercado
en coordinacion con

la Dependencia

éSe requiere
modificacion del
TdR 0 ET?

Realiza, en coordinacion
con la Dependencia, los
ajustes a los TdR y/o ET

Define la modalidad de
contratacion y el valor
final

Aprueba la version final
de los TdR 0 ET

éSe requiere
elaborar un
nuevo Estudio de
Mercado?

¢Se opto por la
comparacion de precios y
el valor final es menor a
USS 5,000?

Solicita al Despacho el inicio
del proceso de seleccion,
adjuntando documentos de
sustento

Realiza la modificacién
a la solicitud y/o a los

El Gerente General autoriza
el inicio del proceso de
seleccién

documentos de
sustento

Remite mediante nota
interna a la Dependencia la
autorizacion

Inicia el proceso de
seleccion de acuerdo a
la modalidad definida

éCudl es la
modalidad
definida?

Proceso Publico

L

Invitacién a Presentar Expresiones de Interés,

Comparacion de Precios

e

Contratacién Directa.

’




Anexo IX: Flujograma - Proceso publico

El Secretario General

Realiza Revisa el proyecto

R Revisa el Informe del . . comunica a la GGOF su ribe Di icion Remite DA ri
modificaciones = » $Esta conforme? - ] de Disposicién JEsta conforme? Susc bg . qus cio emite DA suscrita
o Comité de Evaluacién decision y autoriza la Administrativa Administrativa a GGOF
T publicacion del resultado
O
< . .
o Secretario General suscribe
m ¢Esta conforme i ' g Nota Interna de designacion
[m)] del Comité de Evaluacion
Solicita aclaraciones Realiza
al Informe de modificaciones
Evaluacion
i
O ; " : v
=2 El Area de Comunicaciones Remite documentacion
g realiza la difusion de la Realizar la generada para el
= convocatoria en redes supervision sustento de los informes
E sociales y/u otros medios de supervision
L
(a)
NI
Solicita al Area de Remite el proyecto A 4
Comunicaciones la difusién Impl{ementa ?l curso de de Disposicion ; i% i Elabora la Remite designacion al o los i
) accion seleccionado por B ; Elabora el Envia version Revisa los e version final del Gerente General g e Actualiza el
de la convocatoria en redes el Secretario General Administrativa al contrato preliminar a la comentarios finales modificaciones? - to s 2 Suscribe el contrato designa al o los con copia del expediente de expediente de
sociales y/u otros medios Despacho contraparte del contrato < supervisores pcontrataFc)ién contratacion

Remite al Comité de Remite al Despacho el Elabora version

(7))
li:l Notifi | dor del

Publica la convocatoria Proyecta Nota Interna Notifica a los Recepcién de . o ; feacid @uiee) El eI el ; imi
=2 g ) . o e Evaluacion el Informe de Evaluacién Gestiona la publicacion ; -~ e ¢El monto es R rdela ;

¢Se seleccioné proceso y solicita Gestiona el ;

< conlos TdRy/o ETen la ' 2 de Conformacion del miembros del Comité propuestas ) . B2 delos resultados en la i ! mayor a i Disposicién Realiza
=2 pagina web de la CAN Comité de Evaluacion de Evaluacion presentadas consolidado de dei Comite e agina web de la CAN 3 un ganador? documentacion US$5,000? Adminsitrativa pueivode la madificacianesalla
T propuestas Evaluacion pag administrativa a DA suscrita

version final del
contrato

No

Expide la OC
y/ola 0S

GERENCIA GENERAL DE OPERACIONES Y

z

Elabora el
Informe de
Evaluacion

Realiza la
evaluacion de la
propuestas

z

COMITE DE EVALUACION

Realiza aclaraciones
al Informe de
Evaluacion




Anexo X: Flujograma - Comparacion de precios

El Secretario General

Revisa el Informe de . comunica a la GGOF su Revisa el proyecto

Suscribe Disposicion Remite DA suscrita
Administrativa a GGOF

) ¢Estd conforme? . ; de Disposiciéon éEsta conforme?
Evaluacién decision y autoriza la

notificacion del resultado Al

DESPACHO

Solicita aclaraciones Realiza
al Informe de modificaciones
Evaluacion

< y »
(@] Remite documentacion
> Realizar la N generada para el sustento
g supervision de los informes de
=2 supervision
L A
o
L
(@)
NI
- NI
Remite el proyecto
de Disposicion A 4
Administrativa al Elabora la Remite designacion al o los
) h Elabora el Envia version Revisa los . . i Gerente General . ) s ) Actualiza el
espacho o . é¢Requiere version final del . . funcionarios correspondientes .
contrato s 2 preliminarala comentarios finales S S g SUsCribe el contrato designa al o los . . expediente de
modificaciones? contrato . con copia del expediente de -
contraparte del contrato supervisores J———— contratacion

Elabora el Informe
de Evaluacion

Realiza la busqueda de Consolida las Remite al Despacho el

Elabora version

(%)

§ cotizaciones cotizaciones obtenidas Informe de Evaluacién Notifica el oferente preliminar de la v

< selzcuonado % sglluta ¢El m(L)Jr;tc;eosorgfyor Disposicién

= ocumentacion a US$5,0007 Adminsitrativa Gestiona el Realiza

= administrativa hivo de | ificaci
archivo de la modificaciones a la
DA suscrita version final del

contrato

Realiza aclaraciones al
Informe de Evaluacion

Expide la OC
y/o la OS

GERENCIA GENERAL DE OPERACIONES Y




Anexo Xl: Flujograma - Invitacion a presentar expresiones de interés

El Secretario General

Realiza Revisa el proyecto

DR Revisa el Informe del comunica a la GGOF su Suscribe Disposicion Remite DA suscrita
modificaciones " . ¢Esta conforme? i o . i ici6 ¢Esta ?
o Comité de Evaluacién & decision y autoriza la :Zrz:;’i)sii;ctli?/g ¢ S EEET T Administrativa a GGOF
X notificacién del resultado
O
< . .
o Secretario General suscribe
m ¢Esta conforme i ' 4 Nota Interna de designacion
o del Comité de Evaluacion
Solicita aclaraciones Realiza
al Informe de modificaciones
Evaluacién
NI
<
O ) )
=z Remite documentacion
L Realizar la generada para el sustento
o A > )
= supervision de los informes de
E_-I supervision
L
()]
NI
NI
Remite el proyecto v
de Disposicion ) . ”
Implementa el curso de . -p . : o : Elabora la Remite designacion al o los .
accién seleccionado por Administrativa al Elabora el Envia version Revisa los , - -t Gerente General . . . Actualiza el
. . éRequiere version final del . . funcionarios correspondientes .
el Secretario General Despacho contrato preliminar a la comentarios finales g SUscribe el contrato designa al o los expediente de

modificaciones? contrato con copia del expediente de

administrativa

contraparte del contrato supervisores ) contratacion
Identifi oy ) " ) P P contratacion
ATEICIER IR Realiza la Invitacion a Proyecta Nota Interna Notifica a los Recepcion de GELISEETNIEE OUGEl R TIC
la Dependencia (de . ) . s Evaluacion el Informe de Evaluacién
corres onZer) una Iis(ta e proveedores seleccionados, de Conformacion del miembros del Comité propuestas consolidado de del Comité de
2 P . adjuntando TdR y/o ET Comité de Evaluacion de Evaluacién presentadas . Py
de potenciales oferentes propuestas Evaluacion ™ Elabora versién
N Notifica el ganador del liminar de |
= .S lecciond roceso y solicita ¢ El monto es mayor e €C 13 Gesti |
< e s i pd y solic & USS5 000?y Disposicion GRS Realiza
= a un ganador? ocumentacion a USS5,0007 Adminsitrativa archivo de la modificaciones a la
(T

DA suscrita version final del

contrato

No

Expide la OC
y/ola OS

GERENCIA GENERAL DE OPERACIONES Y

z

Elabora el
Informe de
Evaluacién

Realiza la
evaluacion de la
propuestas

Realiza aclaraciones
al Informe de
Evaluacién

z

COMITE DE EVALUACION




DESPACHO

Anexo XlI: Flujograma - Contratacion directa

Revisa el Informe de

Evaluacion

El Secretario General
comunica a la GGOF su
decision y autoriza la
notificacion del resultado

Revisa el proyecto
de Disposiciéon
Administrativa

¢Estd conforme?
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¢Estd conforme?

Suscribe Disposicion Remite DA suscrita
Administrativa a GGOF
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DEPENDENCIA
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GERENCIA GENERAL DE OPERACIONES Y FINANZAS
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Anexo Xlll: Flujograma - Declaratoria de desierto

DESPACHO

DEPENDENCIA

éRequiere
reinicio del proceso o

cambio de

modalidad?

éRequiere Gerente General inicia
modificacion a los nuevamente el proceso
TdR y/o ET? de seleccion
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Define otra
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contratacion

GERENCIA GENERAL DE OPERACIONES Y FINANZAS




Anexo XIV: Flujograma - Cancelacion del proceso

DESPACHO

DEPENDENCIA

GERENCIA GENERAL DE OPERACIONES Y

FINANZAS

Revisa el Informe

¢Esta conforme?

Solicita aclaraciones
al Informe

El Secretario General
comunica a la GGOF su
decision y autoriza la
cancelacion del proceso

Gerente General
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NI
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Gestiona la publicacién
de la cancelacion en la
pagina web de la CAN






