DISPOSICION ADMINISTRATIVA N2 928

LA SECRETARIA GENERAL DE LA COMUNIDAD ANDINA

VISTO: El articulo primero de la Disposicion Administrativa N® 844 que puso en
vigencia el Manual de Contrataciones de servicios, bienes y obras con recursos de
Cooperacion Internacional y la Disposicién Administrativa N° 865 que aprobd su
modificacion;

CONSIDERANDO: Que en virtud del articulo 78 del Manual de Contrataciones
de servicios, bienes y obras con recursos de Cooperacion Internacional, se conformé
un grupo de evaluacion integrado por el Asesor Juridico, un miembro de la Oficina de
Gabinete del Secretario General y un delegado de cada uno de los Directores
Generales;

Que dicho grupo, después de realizar la segunda evaluacién sobre la
aplicacion del Manual de Contrataciones de servicios, bienes y obras con recursos de
Cooperacion Internacional, segun lo previsto en el segundo parrafo del articulo primero
de la Disposicion Administrativa N® 844, recomendd realizar modificaciones
adicionales al citado Manual y a sus Anexos;

Que, en consecuencia, con el fin de garantizar la eficiente administracion de los
procedimientos de contratacion de servicios, bienes y obras con recursos de
Cooperacion Internacional, resulta necesario incorporar nuevas modificaciones al
Manual de Contrataciones y sus Formatos, Plantillas y Documentos estandar, puestos
en vigencia mediante Disposicion Administrativa N° 844 y modificados por la
Disposicion Administrativa N° 865;

DISPONE

Articulo Primero.- Aprobar el Manual de Contrataciones de servicios, bienes y obras
con recursos de Cooperacion Internacional, sus Formatos, Plantillas y Documentos
estandar, que figuran como anexo de la presente Disposicion Administrativa y que
incorporan y codifican las modificaciones recomendadas por el Grupo de Evaluacion.
El presente Manual sera aplicable a los procedimientos que se inicien a partir de
la suscripcién de la presente Disposicion Administrativa.

Dada en la ciudad de Lima, a los dieciocho dias del mes de abril del aio dos mil once

Adalid Contreras Baspineiro
Secretario General a.i.



MANUAL DE CONTRATACIONES DE SERVICIOS, BIENES Y OBRAS CON

RECURSOS DE COOPERACION INTERNACIONAL

CAPITULO I:

Seccién Primera:
Seccion Segunda:
Seccion Tercera:
Seccién Cuarta:
Seccién Quinta:

CAPITULO II:

Seccion Primera:
Seccién Segunda:
Seccion Tercera:
Seccion Cuarta:
Subseccion I:
Subseccion Il:
Subseccion Ill:
Seccién Quinta:
Seccidén Sexta:
Seccién Séptima:
Seccion Octava:

CAPITULO III:

Seccién Primera:
Seccion Segunda:
Seccion Tercera:
Seccién Cuarta:
Secciéon Quinta:

Disposicién Final

- Tabla de Contenido -

DISPOSICIONES GENERALES

Marco General

Criterios de Elegibilidad

Organizacion del archivo

Etica y Buena Conducta
Confidencialidad y Politica de Privacidad

FASE PRECONTRACTUAL

Actos Preparatorios

Inicio del procedimiento

Comité de Evaluacion

Procedimientos de Contratacion

Licitacion Abierta

Licitacion Cerrada

Adjudicacion Directa

Instrucciones para la presentacion de ofertas
Recepcion y Apertura de Ofertas
Evaluacién de Ofertas

Adjudicacién y otras formas de Terminacion
de la Fase Precontractual

FASE CONTRACTUAL

Disposiciones Generales

Formatos Estandarizados

Incumplimiento y Resolucion del Contrato
Informes y pagos

Solucion de Controversias

Paginas

ONO O1TW

10
11
13
13
14
17
18
20
21

22

24
27
28
29
30

31



— Tabla de Anexos —
ANEXO I: DEFINICIONES y expresiones abreviadas

ANEXO II: FORMATOS

F1 — Solicitud de Inicio de Procedimiento

F2 — Certificacion de Cooperacién Internacional

F2.A— Declaracién de Improcedencia de la Contratacion

F3 — Autorizacion de Inicio de Procedimiento

F4 — Declaracion jurada de imparcialidad y confidencialidad

F5 — Lista Corta

F6 — Informe de Recepcién de Expresiones de Interés

F7 — Registro de Ofertas

F8 — Informe de Evaluacion

F8.A — Ofertas rechazadas luego de la evaluacion preliminar

F8.B — Evaluacién técnica y financiera

F9 — Remision de Informe de Evaluacion

F10 — Notificacién de Adjudicacion

F11 — Notificacién a oferentes no seleccionados

F12 — Solicitud de modificacion del contrato

F13 — Certificacion Cooperacién Internacional — Modificacion del Contrato
F14 — Disposicion Administrativa de Modificacion del Contrato

F16 — Certificado de Cumplimiento

F17 — Disposicion Administrativa de Adjudicacion

F18 — Disposicion Administrativa de declaraciéon de procedimiento desierto
F19 — Disposicion Administrativa de nulidad de procedimiento de contratacion
F20 — Orden de Adquisicion

F21 — Informe de cancelacion del Procedimiento

F22 — Disposicion Administrativa de cancelacién del procedimiento

F23 — Contrataciones Concurrentes

F24 — Solicitud de Resolucion del Contrato

F25 — Disposicion Administrativa de resolucion del Contrato por mutuo acuerdo

ANEXO lll: PLANTILLAS

P1 — Términos de Referencia

P2.1 — Especificaciones Técnicas - Bienes

P2.2 — Especificaciones Técnicas - Obras

P3 — Instrucciones para la presentacion de ofertas
P3 Anexo 2— Cuadros de Evaluacién

P3 Anexo 3— Curriculum Vitae

P3 Anexo 4— Datos de la Empresa

P4 — Carta aclaratoria

P5 — Convocatoria Publica

P6 — Solicitud de Propuestas — Licitacion Abierta

P7 — Solicitud de Propuestas — Licitacion Cerrada
P8 — Carta de Invitacion

P9.A — Invitacién a presentar expresiones de interés
P9.B — Invitacion a presentar expresiones de interés para formar parte de la lista corta

ANEXO IV: DOCUMENTOS ESTANDAR

D1 — Condiciones Generales de Contratacién de Servicios

D2 — Condiciones Particulares de Contratacién de Servicios

D2.A - Condiciones Particulares de Contratacion de Servicios para la asistencia de gestién de
Proyectos de Cooperacion

D3 — Modificacion a las condiciones particulares de contratacién de servicios

D4 — Contrato de Servicios Eventos



MANUAL DE CONTRATACIONES DE SERVICIOS, BIENES Y OBRAS CON
RECURSOS DE COOPERACION INTERNACIONAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Seccion Primera
Marco General

Articulo 1. Objeto y Ambito de aplicacion

1. El presente Manual tiene por objeto establecer los principios y normas
aplicables a los procedimientos para la contratacion de servicios, bienes y obras por
parte de la Secretaria General de la Comunidad Andina con recursos provenientes de
Cooperacion Internacional, asi como regular los procedimientos y responsabilidades
internas, y la estandarizaciéon de formatos para su administracion.

2. Quedan excluidas del &mbito de aplicacién del presente Manual:

a) Las contrataciones que se efectien, en su totalidad, con recursos del
Presupuesto Ordinario de la Secretaria General;

b) Las contrataciones efectuadas por la Secretaria General en el marco del
cumplimiento de convenios de cooperacion, acuerdos u otro instrumento
analogo o de similar finalidad, cuando se prevea expresamente la aplicacién de
reglas especificas incompatibles con el presente Manual;

c) Los contratos o convenios con entidades publicas y organizaciones sin fines de
lucro para el cofinanciamiento de proyectos o la adjudicacion de subvenciones;

Y,
d) La adquisicion de servicios bancarios y financieros.

3. El presente Manual es de aplicacion obligatoria a los oferentes y contratistas,
asi como a los funcionarios de la Secretaria General, asesores, expertos, consultores,
personal técnico o administrativo, u otros profesionales independientes, a quienes la
Secretaria General haya encargado la ejecucion de proyectos, programas o tareas
especificas, cuando participen en los procedimientos para la contratacion de servicios,
obras y bienes por parte de la Secretaria General con recursos de Cooperacion
Internacional.

Articulo 2. Supletoriedad

Los principios y las normas contenidos en el presente Manual son de aplicacion
supletoria a todos aquellos procedimientos de contratacion sujetos a regimenes
especiales expresamente convenidos con organismos internacionales, entidades
publicas, Estados o entes de cooperacion, siempre que dicha aplicacion no resulte
incompatible con las normas especificas aplicables y sirvan para complementarlas.

Articulo 3. Principios Generales

Adicionalmente a los principios recogidos por el articulo 5 del Reglamento de
Procedimientos Administrativos de la Secretaria General de la Comunidad Andina
(Decision 425), los procedimientos regulados por el presente Manual se regiran por los
siguientes principios:



a)

Competencia: La Secretaria General debe asegurar en los procedimientos de
contratacion con recursos de Cooperacion Internacional, la mayor competencia
posible. En consecuencia:

(i) Cuando la naturaleza del procedimiento lo permita, se facilitara el
acceso a la mayor cantidad posible de oferentes y se procurara que se
produzca el mayor grado de competencia posible entre sus ofertas;

(i) Se propiciard una busqueda imparcial de los oferentes para la
presentacion de ofertas en los procedimientos de contratacion; vy,

(iii) Se adjudicaran los contratos en las mejores condiciones econémicas a
los oferentes mas aptos y calificados.

Economia y eficiencia: El procedimiento debe perseguir que se utilice el
minimo posible de recursos y que se obtenga el maximo beneficio posible
mediante la contratacion.

Trato igualitario: El procedimiento asegurara que la seleccion y la evaluacion
de las capacidades técnicas, econdémicas, financieras y profesionales se haga
sobre una base objetiva y de no discriminacion.

Transparencia: Se garantizara el acceso a la informacién relativa a los
procedimientos de contratacion a los oferentes en igualdad de condiciones.
Para ello se asegurara la oportuna publicidad y divulgacion de la informacién y
los documentos referidos a los mismos.

Confidencialidad: Todos los funcionarios y contratistas de la Secretaria
General tienen el deber de observar la mayor discrecién y reserva con respecto
a informacién conocida como consecuencia del desarrollo de los
procedimientos regulados por el presente Manual, que no haya sido objeto de
publicidad y divulgacién. Igualmente, tienen el deber de observar una conducta
ética en relacién a la administracién de la informacién y datos a los que tienen
acceso en razdén de sus cargos, del ejercicio de sus funciones y del
cumplimiento de sus compromisos contractuales.

Conservacion de documentos, archivo y unidad del expediente: Se debe
conservar en buen estado y en un uUnico expediente toda la documentacién
relativa al procedimiento de contratacion, que incluira todos los documentos
justificativos que hayan sustentado la decision final, asi como los documentos
correspondientes al seguimiento contractual, facilitando el debido y adecuado
seguimiento del cumplimiento de los procedimientos que se regulan en este
instrumento.

Estandarizacion: Los Formatos (Anexo ll), Plantillas (Anexo Ill) y Documentos
estandar (Anexo V) aprobados en el presente Manual, son de uso obligatorio.

Responsabilidad de Gestion: Todos los funcionarios y contratistas de la
Secretaria General son responsables de las acciones implementadas por ellos
en el ejercicio de sus funciones y en el cumplimiento de sus compromisos
contractuales, respectivamente y estan obligados a actuar con diligencia y en
cumplimiento a las disposiciones previstas en el presente Manual. También
son responsables en caso de contravencion a estas normas o cuando se
demuestre su participacion en préacticas fraudulentas, corruptas o no éticas.



i) Fomento de la Participacion Subregional Andina: La Secretaria General
promovera la participacion de la produccién subregional en los procedimientos
de contratacién de servicios, bienes y obras.

Articulo 4. Integridad de la contratacion

1. Se prohibe fraccionar o dividir una contratacion de modo que se evadan los
umbrales monetarios, se evite el cumplimiento del principio de competencia o se omita
el cumplimiento de los demas principios, normas, procedimientos o requisitos
establecidos en el presente Manual.

2. No se considera fraccionamiento cuando se realizan contrataciones por etapas,
fases, tramos, paquetes o lotes para una misma actividad o producto siempre que ello
sea posible en funcién de la naturaleza del objeto de la contratacion y se encuentre
previsto en la programacién y términos de referencia.

Articulo 5. Definiciones y expresiones abreviadas
En la aplicacion e interpretacion del presente Manual, se utilizardn las definiciones y
expresiones abreviadas contenidas en el Anexo |.

Seccién Segunda
Criterios de Elegibilidad

Articulo 6. Elegibilidad y Acreditacion

1. Por regla general, serd elegible para contratar con la Secretaria General toda
persona natural o juridica que tenga capacidad para contratar y se encuentre en
ejercicio de sus derechos civiles en el territorio de alguno de los Paises Miembros de
la Comunidad Andina o en su pais de origen y que cumpla los requisitos previstos en
los términos de referencia y en las instrucciones para la presentacién de ofertas.

2. La Secretaria General solicitara en las Instrucciones para la presentacion de
ofertas, el suministro de uno o varios documentos justificativos que permitan la
comprobacion del cumplimiento de la personeria y representacion juridica asi como de
las capacidades técnicas y econémicas que se requieran conforme a los criterios de
evaluacion previamente establecidos.

3. La no consignacién de los documentos exigidos por las Instrucciones para la
presentacion de ofertas producira su rechazo y exclusibn del procedimiento
correspondiente por no satisfacer los criterios formales exigidos para su evaluacion.

4, No son elegibles y estan impedidos de participar en los procedimientos de
contratacion de la Secretaria General con recursos provenientes de Cooperacion
Internacional, ya sea como oferente o contratista:

a) Los funcionarios de la Secretaria General durante el ejercicio de sus
funciones;
b) Los que se encuentren incursos en una situacion de conflicto de interés

actual o potencial;

c) Los que hayan presentado documentos con declaraciones falsas en el
procedimiento de contratacion;

d) Los que estén incursos en un procedimiento de quiebra, liquidacién,
intervencion judicial o concurso de acreedores, cese de actividad o en
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cualquier otra situacion similar resultante de un procedimiento de la misma
naturaleza vigente en las legislaciones y normativas nacionales que sean

aplicables;
e) Los que hayan sido incluidos en el Sistema de Alerta;
f) Los que se presentan como oferentes en un procedimiento de contratacion

en el cual hayan intervenido en la elaboracion o preparacion de sus
documentos e instrucciones, por lo que conocen informacién que los coloca
en una situacién de ventaja con respecto a los demas competidores; vy,

Q) Los que hayan sido condenados mediante sentencia firme, con fuerza de
cosa juzgada, por fraude, corrupcién, participacion en una organizacion
delictiva o cualquier otra actividad considerada como no ética, ilegal o falta
grave; asi como a las personas naturales o juridicas que sean sus
representadas.

5. No son elegibles para ser contratados por la Secretaria General, las personas
fisicas que pertenezcan a la Administracion Publica o que se encuentren vinculados
laboralmente con un ente estatal, a la fecha de la contratacién, salvo que cuenten con
una licencia en sus funciones y no se encuentren impedidos por un conflicto de
interés.

Seccion Tercera
Organizacion del archivo

Articulo 7. Documentacion del proceso

1. Cada etapa del procedimiento de contratacion y cada acto de seguimiento
contractual estaran documentados y seran mantenidos en archivos, en copia fisica y
electrénica, conforme a los principios de Transparencia y Responsabilidad de Gestion.

2. El Area de Cooperacién mantendra un sistema de archivos y de seguimiento
del tramite de los mismos con el propdsito de crear una pista de auditoria y facilitar la
gestién de las contrataciones realizadas con fondos de Cooperacion Internacional.

3. Cada procedimiento de contratacion estara registrado en un expediente que
contendra todos los documentos, informes, opiniones y demés actos que se reciban y
generen en cada modalidad de contratacién, en original, y firmados por quien
corresponda.

Articulo 8. Acceso al expediente

1. Se garantiza el acceso publico a los expedientes de contrataciones con cargo a
recursos de Cooperacién Internacional, con excepcién de los siguientes documentos
que seran tratados con caracter confidencial:

a) Las ofertas técnicas y financieras durante el procedimiento de contratacién
y hasta la adjudicacion del contrato;

b) La informacion contenida en las ofertas técnicas y financieras cuya
confidencialidad hubiera sido solicitada por los oferentes asi como la
prevista en el articulo 16; y,



c) Los documentos del Comité de Evaluacién durante el procedimiento de
contratacion y hasta la adjudicacion del contrato.

2. En ningln caso se suministrara copia total o parcial del cuaderno reservado de
un expediente en el que consta la informacion con caracter confidencial.

3. De manera excepcional y previa autorizacién por escrito de la Secretaria
General, el auditor podra revisar el cuaderno reservado de un expediente.

Articulo 9. Conservacion del expediente

El expediente y la documentacién que este contiene deberan mantenerse en los
archivos de la Secretaria General por un periodo no inferior a cinco (5) afos, contado
a partir del cierre del programa, proyecto o subvencion al cual haya correspondido la
contratacion o a la terminacion de la ejecucién del contrato respectivo, el periodo que
resulte mayor.

. Seccion Cuarta
Etica y Buena Conducta

Articulo 10. Conducta ética

1. El personal de la Secretaria General, los oferentes y contratistas observaran
una conducta ética durante el transcurso del procedimiento de contratacion, asi como
en la celebracién y ejecucion del contrato respetando y sin afectar los intereses de la
Secretaria General o del organismo de cooperacion.

2. La conducta ética debe mantenerse en todas las relaciones contractuales, tanto
fuera como dentro de la Secretaria General, y en todas las relaciones con los
cooperantes, gobiernos, donantes y publico en general.

Articulo 11. Conflicto de interés

1. El personal de la Secretaria General o el contratista que intervenga en un
procedimiento de contratacion de la Secretaria General con recursos de Cooperacién
Internacional y que tenga un conflicto de interés, potencial o actual, lo notificara
inmediatamente por escrito al Secretario General.

2. Los miembros del Comité de Evaluacion que durante el desarrollo del
procedimiento puedan tener un conflicto de interés deberan declararlo por escrito, y
seran sustituidos por un nuevo miembro.

Articulo 12. Sistema de Alerta

1. El Area de Cooperacion implementara y mantendra actualizado un Sistema de
Alerta en el cual se incluira a los oferentes y contratistas que hayan incurrido en
practicas corruptas, no éticas o fraudulentas, hayan incumplido gravemente sus
obligaciones contractuales.

2. En todo caso, la imputacion de alguna causa de inclusién en el Sistema de
Alerta debera realizarse mediante un pliego de cargos debidamente motivado y
notificado a la persona sobre la que ésta recae, a efectos de que pueda ejercer su
derecho de defensa en un plazo maximo de diez (10) dias. Recibido el descargo
correspondiente o transcurrido el plazo referido, la Secretaria General emitira una
Disposicion Administrativa motivada que determinara si corresponde declarar a dicha
persona como inhabilitada para contratar con este 6rgano comunitario hasta por un
maximo de cinco (5) afios. En caso de reincidencia, la inhabilitacion se podra expedir
hasta por diez (10) afos.



3. Contra las declaratorias de inhabilitacion, los interesados podran interponer
recurso de reconsideracion, de conformidad con el Reglamento de Procedimientos
Administrativos de la Secretaria General.

Seccion Quinta
Confidencialidad y Politica de Privacidad

Articulo 13. Discrecion

El personal de la Secretaria General que, en razon de sus cargos o del ejercicio de
sus funciones, intervengan en un procedimiento de contratacién, observaran la mayor
discrecion y reserva en lo relativo a los asuntos tratados y conocidos durante el
desempeno de sus responsabilidades.

Articulo 14. Comunicaciones

1. Todos los contactos o comunicaciones entre la Secretaria General y los
oferentes que intervengan en un procedimiento de contratacion seran registrados por
escrito, y cumpliran las condiciones que garanticen la transparencia y la igualdad de
trato.

2. El personal de la Secretaria General que, en razén de sus cargos o del
ejercicio de sus funciones, intervengan en un procedimiento de contrataciéon, no
podran comunicar a persona alguna datos ni informaciones conocidas por ellos, salvo
cuando se trate de informacién no declarada como confidencial o cuando cuenten con
autorizacién escrita por parte del Secretario General.

Articulo 15. Proteccion de la informacion

1. La Secretaria General tomara las medidas administrativas necesarias para la
proteccion fisica y digital de la informacién obtenida o elaborada durante un
procedimiento de contratacién y que sea de caracter confidencial, con el fin de evitar
su divulgacion.

2. El personal de la Secretaria General protegera la informacién facilitada por los
oferentes que haya sido designada de caracter confidencial en sus ofertas.

Articulo 16. Secreto empresarial e informacion confidencial

1. La informacion que haya de ser tratada como de caracter confidencial, ya sea
porque contiene secretos empresariales, porque tal caracter se le haya atribuido en las
Instrucciones para presentar ofertas o en el contrato, o porque deba ser tratada como
tal de acuerdo con su propia naturaleza; a solicitud de los oferentes, sera colocada en
un anexo reservado del expediente y no podran ser divulgados a terceros.

2. El tratamiento confidencial cesard en cualquier momento, a solicitud del
interesado que lo requirio.

3. El personal de la Secretaria General que, con motivo de una adjudicacién,
llegue al conocimiento de un secreto empresarial o de alguna informacion confidencial,
estara obligado a guardarlo y no podra divulgarlo, ni utilizarlo para si, ni para provecho
o beneficio de otra persona natural o juridica, publica o privada.

Articulo 17. Datos de caracter personal

1. A los efectos del presente Manual, se entiende por datos de caracter personal
los que permitan identificar a una persona natural o juridica; publica o privada, de
manera individual; tales como nombres y apellidos; razén social; nacionalidad;
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direccion de domicilio; cédigo postal; datos de registro; identificacion fiscal; nimeros
telefonicos; documentos de identidad; direcciones de correo electrdnico; calificaciones
académicas; titulos profesionales; informacién bancaria o financiera; o, cualquier otra
qgue sea capaz de afectar el derecho a la intimidad que corresponda a una persona.

2. El personal de la Secretaria General no divulgarda los datos de caracter
personal que le sean suministrados y que hayan sido facilitados a la Secretaria
General como consecuencia de la tramitacion de un procedimiento de contratacion.

3. Los datos de caracter personal contenidos en las expresiones de interés y
ofertas se incorporaran a la Base de Datos de Cooperacién Internacional respetando
las politicas de privacidad reguladas en esta norma.

4, En cualquier momento, los oferentes o contratistas podran solicitar por escrito
la remocion de sus datos personales de la Base de Datos. En estos casos, se
procedera a la eliminacion total de los datos de sus registros, para lo cual el Area de
Cooperacion dispondra de un lapso de cinco (5) dias habiles siguientes a la recepcion
de la solicitud del interesado.

CAPITULO I
FASE PRECONTRACTUAL

Seccioén Primera
Actos Preparatorios

Articulo 18.- Actos Preparatorios
Previo al inicio de un procedimiento de contratacién, se desarrollaran los siguientes
actos preparatorios:

a) Programacion.- Cada proyecto de Cooperacion Internacional contard con un
plan de contrataciones, que serda aprobado por el Secretario General.
Excepcionalmente, el Secretario General podra autorizar una contratacion no
programada.

El plan, elaborado por el Responsable de Programa o Proyecto, sera
presentado conjuntamente por el Director General del Area tematica y por el
Area de Cooperacion para su aprobacion, y podra ser revisado, modificado o
actualizado con la aprobacion del Secretario General.

b) Términos de Referencia.- El Responsable de Programa o Proyecto elaborara
los Términos de Referencia para todas las contrataciones de servicios
conforme a la Plantilla P1. Esta misma plantilla se utilizara cuando se requiera
modificar los Términos de Referencia.

c) Especificaciones Técnicas.- En las contrataciones de obras y bienes, el
Responsable de Programa o Proyecto presentara las Especificaciones
Técnicas de acuerdo con la Plantilla P2. Esta misma plantilla se utilizara
cuando se requiera modificar las Especificaciones Técnicas.



Seccidon Segunda
Inicio del procedimiento

Articulo 19. Solicitud de Inicio del procedimiento

La solicitud de inicio de un procedimiento de contratacion programada contendra la
informacién requerida en el Formato F1 y serd suscrita por el Responsable de
Programa o Proyecto.

Cuando se trate de una contratacion no programada, el inicio del procedimiento sera
solicitado, previa aprobacion del Director General del Area tematica. Para los
programas que dependan directamente del Secretario General, la solicitud de inicio del
procedimiento de una adquisicion no programada sera suscrita Unicamente por el
responsable del Area tematica.

Los Términos de Referencia o las Especificaciones Técnicas seran parte integrante de
la solicitud de inicio y constaran en documento Anexo.

Articulo 20. Procedencia y Disponibilidad Presupuestaria ]

1. Una vez recibida la solicitud de inicio del procedimiento correspondera al Area
de Cooperacion verificar y certificar la procedencia y la disponibilidad presupuestaria
para la contratacion. Dicha certificacion constara en el Formato F2.

2. En los programas o proyectos que cuentan con una Unidad de Gestion, la
procedencia de la contratacién deberd ser suscrita por la persona responsable de
verificar el cumplimiento de los aspectos administrativos y procedimentales de las
contrataciones del Programa o Proyecto correspondiente. En los demas casos, la
certificacion de procedencia de la contratacion sera suscrita por el Responsable del
Area de Cooperacion.

3. La certificacion sera vélida por un plazo de 90 dias. En caso de que no se
autorice o adjudique la contratacion en este plazo, la certificacibn caducara, sin
perjuicio de que se solicite una prérroga de la vigencia o se presente una nueva
solicitud de inicio de un procedimiento de contratacion.

4. Una vez adjudicada una contratacién y suscrito el respectivo contrato, el Area
de Cooperacion comprometera los recursos certificados por el valor total del contrato.

5. Cuando la solicitud de inicio del procedimiento de contratacion contenga
errores u omisiones formales, el Area de Cooperacion emitira la certificacion de
disponibilidad presupuestaria e incluird en sus observaciones la subsanacién de
dichos errores u omisiones.

6. El Area de Cooperacién podrad considerar que una contratacion es
improcedente, cuando la solicitud de inicio del procedimiento no cumpla las
condiciones previstas en el presente Manual o en los procedimientos convenidos con
las fuentes cooperantes, o dicha contratacibn no se encuentre presupuestada,
conforme al Formato F2-A.

Articulo 21. Autorizacion de Inicio del Procedimiento

1. Siempre que la actividad, objeto de la contratacion se encuentre programada,
el inicio del procedimiento sera autorizado por el Director General del Area tematica o
por el Asesor Juridico cuando corresponda. Cuando se solicite el inicio de un
procedimiento de contratacién no programada, el Secretario General autorizara el
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inicio, previa certificacion presupuestaria y revision del Area de Cooperacién, conforme
al Formato F3.

2. La autorizacion de inicio, que incluira la aprobacién y, de ser el caso, las
observaciones a la conformacién del Comité de Evaluacion propuesta por la Unidad
Solicitante, estara acompafiada por la documentacion pertinente y sera remitida al
Area de Cooperacion, que procedera al registro numérico del expediente, la
designacion del Secretario del Comité y su suplente, y la continuacion del
procedimiento.

3. En los procedimientos de adjudicacion directa, con la certificacién de
disponibilidad presupuestaria, se procederd a la emisiobn de la correspondiente
Disposicion Administrativa conforme al articulo 50 del presente Manual.

Articulo 22. Contrataciones concurrentes

1. Se podra autorizar el inicio de un procedimiento especial para la realizacion
simultanea de dos 0 mas contrataciones, de acuerdo con el Formato F23, siempre que
se presenten las siguientes condiciones:

a. Que se trate de la realizacion de una reunién, taller, seminario u otro evento de
similares caracteristicas requiera la realizacién de contrataciones concurrentes,

tales como:
i. Expositores;
i. Alojamiento;
il Producciones audiovisuales, publicidad y difusion del evento;
iv. Servicios de refrigerio;
V. Articulos promocionales; u,
Vi. Otras adquisiciones realizadas exclusivamente con ocasion del
evento.

b. Que todas las contrataciones objeto de la solicitud se encuentren
presupuestadas en la misma actividad.

2. Siempre que la actividad, objeto de la contratacidén, se encuentre programada,
el inicio del procedimiento de contrataciones concurrentes sera autorizado por el
Director General del Area tematica que corresponda. Cuando se solicite el inicio de un
procedimiento de contratacién no programada, el Secretario General autorizara el
inicio.

3. Una vez autorizado el inicio de las contrataciones concurrentes, de acuerdo
con el Formato F23 y previa certificacion de disponibilidad presupuestaria del Area de
Cooperacion, en cada contratacion se observaran las reglas correspondientes al tipo
de procedimiento y al método de solicitud de ofertas elegido.
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Seccion Tercera
Comité de Evaluacion

Articulo 23. Conformacion e Integracion del Comité de Evaluacion

1. Dentro de los 3 dias habiles siguientes a la autorizacién de inicio del
procedimiento, el Secretario designado convocara al Comité de Evaluacion, en
adelante «el Comité».

2. Cada Comité estara integrado por tres (3) o cinco (5) miembros evaluadores y
un Secretario. Con el fin de que el Comité tome en cuenta criterios técnicos al
momento de pronunciarse sobre la evaluacién de las ofertas, la unidad solicitante,
contara con un representante en el Comité.

3. Cada Comité tendra un evaluador suplente y un Secretario suplente.
Asimismo, podran participar uno o mas observadores.

4, El personal de la Secretaria General que sea convocado a formar parte de un
Comité sélo podra ser dispensado de intervenir previa justificacién por escrito dirigida
al Secretario General o al Director General que autorizé el inicio del procedimiento de
contratacion.

5. No se conformarad el Comité de Evaluacion en los procedimientos de
adjudicacion directa o adquisiciones menores, ni cuando el método de solicitud de
ofertas sea la comparacion de precios y el valor de la contratacién sea igual o inferior a
USD 10.000.

Articulo 24. Declaracion Jurada

Los integrantes del Comité y los observadores estan obligados a firmar una
Declaracién Jurada de Imparcialidad y Confidencialidad con arreglo al Formato F4,
antes del inicio de la primera reunién del Comité.

Articulo 25. Quérum, sesiones y reuniones

1. Se considera constituido el Comité cuando se encuentren presentes todos sus
integrantes. En caso de ausencia de alguno de los miembros evaluadores o del
Secretario a una reunion, este sera sustituido por el suplente que corresponda.

2. Las reuniones de evaluacion de las ofertas se celebraran a puerta cerrada, en
estricta reserva y los asuntos tratados en las mismas tendran caracter confidencial,
hasta que se produzca la correspondiente adjudicacién.

3. Los acuerdos y constancias del Comité se reflejaran en actas, cuyo original
seréa incorporado al expediente correspondiente.

Articulo 26. Responsabilidades de los miembros del Comité de Evaluacion
Los miembros evaluadores del Comité tendran las siguientes responsabilidades:

a) Participar en las reuniones del Comité de Evaluacion;

b) Formular recomendaciones sobre las metodologias y criterios de evaluacién
que deban incluirse en las Instrucciones para la presentacién de ofertas.
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Gestionar el procedimiento de evaluacion con arreglo a las disposiciones
contenidas en el presente Manual, las Instrucciones para la presentacién de
ofertas y demas disposiciones administrativas que dicte al efecto la Secretaria
General;

Desarrollar las evaluaciones en condiciones de imparcialidad y transparencia;
Resguardar la confidencialidad de la informacién a la que tienen acceso en el
desempeno de sus funciones y abstenerse de divulgar la informacion
confidencial contenida en el expediente;

Responder de forma oportuna las consultas o solicitudes de aclaraciéon de los
oferentes;

Abrir, conocer y evaluar las ofertas;
Recomendar la adjudicaciéon o no de un contrato;

Recomendar, cuando corresponda, que un procedimiento sea declarado
desierto, la nulidad del procedimiento o su cancelacién.

Articulo 27. Funciones del Secretario
El Secretario de cada Comité tendra las siguientes funciones:

a)

Convocar a las reuniones del Comité y brindar apoyo en las labores
administrativas;

Completar los formatos, plantillas y documentos estandar;

Recabar las Declaraciones Juradas de Imparcialidad y Confidencialidad de los
miembros del Comité de Evaluacion y los observadores;

Tramitar las convocatorias o invitaciones, segun corresponda;
Registrar y custodiar las ofertas en un lugar seguro;

Dejar constancia en acta de los acuerdos tomados por el Comité de
Evaluacién;

Asegurar que el impulso del procedimiento se realice con la debida celeridad y

diligencia y en pleno cumplimiento de lo establecido en el presente

instrumento;

Realizar consultas al Servicio Juridico, cuando corresponda; vy,

Notificar al oferente seleccionado la Disposicién Administrativa de adjudicacion.
Seccion Cuarta

Procedimientos de Contratacion

Subseccion |
Licitacion Abierta
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Articulo 28. Cuantia y métodos de seleccion

1. La contratacién de bienes, obras y servicios se efectuara mediante Licitacion
Abierta cuando el valor estimado sea igual o superior a los USD 50,000 (Cincuenta Mil
Doélares Americanos).

2. En la Licitacion Abierta, la solicitud de ofertas, dependiendo del grado de
definicién y caracteristicas del bien, obra o servicio requerido, se realizara mediante
los siguientes métodos:

a. Convocatoria Publica

3. Se utilizara el método de Convocatoria Publica cuando las caracteristicas
técnicas de los bienes, obras o servicios requeridos se encuentren plenamente
definidas. La Convocatoria Publica se elaborara conforme a la Plantilla P5.

b. Solicitud de Propuestas

4, Se utilizara el método de Solicitud de Propuestas cuando las caracteristicas
técnicas de los bienes, obras o servicios requeridos no se encuentren plenamente
definidas y la evaluacién se efectue en funcion a la calidad de las propuestas.

5. En aquellos casos donde el presupuesto es fijo, la Solicitud de Propuestas
incluira una indicacién del presupuesto disponible y los oferentes solamente estaran
obligados a presentar una oferta técnica.

6. La evaluacion de las propuestas se llevara a cabo en dos etapas: primero se
evaluara la calidad y luego el costo. En este caso, el Comité de Evaluacion no tendra
acceso a las propuestas financieras sino después de finalizada la evaluacion técnica.

7. La Solicitud de Propuestas se elaborara, con arreglo a la Plantilla P6.

Articulo 29. Lapso de Publicacion

La solicitud de ofertas se mantendra publicada como minimo durante un lapso de
veinte (20) dias calendario, contado a partir del dia siguiente de su publicacion, salvo
que las normas de contratacion de la fuente cooperante exijan un plazo diferente.

Subseccion Il
Licitacion Cerrada

Articulo 30. Cuantia y métodos de seleccion

1. La contratacion de bienes, obras y servicios se efectuara mediante Licitacion
Cerrada cuando el valor estimado sea inferior a los USD 50,000 (Cincuenta Mil
Dolares Americanos). En estos procedimientos sélo participan los oferentes
preseleccionados en una Lista Corta.

2. La solicitud de ofertas en la Licitacion Cerrada, dependiendo del grado de
definicion y caracteristicas del bien, obra o servicio requerido, se realizard mediante
los siguientes métodos:

a. Carta de Invitacion
3. La Carta de Invitacién, mediante la cual se comunica a los oferentes
preseleccionados en una Lista Corta las condiciones de participacion, se elaborara
conforme a la Plantilla P8. Se utilizara este método cuando las caracteristicas
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técnicas de los bienes, obras o servicios requeridos se encuentren plenamente
definidas.

4, La Carta de Invitacion indicara la fecha, la hora y el lugar donde se recibiran las
ofertas, que no sera menor de siete (7) dias, contados a partir del dia siguiente a la
recepcion.

b. Solicitud de propuestas

5. Seran aplicables al método de Solicitud de Propuestas utilizado en el
procedimiento de Licitacion Cerrada, las reglas previstas para este método en la
Licitacion Abierta, con excepcién del lapso para la presentacién y recepcién de
propuestas, que no podra ser menor de quince (15) dias, contados a partir del dia
siguiente del recibo de la solicitud.

6. La Solicitud de Propuestas en el procedimiento de Licitacion Cerrada se
elaborara de acuerdo a la Plantilla P7.

c. Comparacion de precios

7. Para la contratacién de bienes, obras y servicios de no consultorias se podra
utilizar, alternativamente a los demés métodos de solicitud de ofertas, la comparacion
de precios. Este método consiste en la obtencién de por lo menos tres cotizaciones a
fin de obtener precios competitivos. En estos casos, se documentaran los criterios de
adjudicacion, donde el criterio predominante sera la oferta mas conveniente. Las
cotizaciones registradas seran incorporadas en la orden de adquisicion Formato F20
que hara parte del registro correspondiente.

8. Cuando el monto de la contratacién sea igual o inferior a USD 10,000 no se
conformara Comité de Evaluacién. En estos casos el Responsable del Programa
elaborara la orden de adquisicion, la cual llevara la respectiva aprobacion del Director
General conforme al Formato F2 A, siempre que la contratacién no se encuentre
programada.

9. Cuando el monto de la contratacién sea mayor a USD 10,000 se conformara
Comité de Evaluacion, de acuerdo a lo establecido en la Seccién Tercera del Capitulo
Il del presente Manual. La orden de adquisicion de la respectiva contratacion sera
elaborada por el Responsable de programa o proyecto, tomando en cuenta el Informe
del Comité y debera ser aprobada por el Secretario General conforme al Formato F2
A, siempre que la contratacion no se encuentre programada.

10. Cuando se utilice el método de comparaciéon de precios en el marco de
contrataciones concurrentes previamente autorizadas conforme al Formato F23 y de
acuerdo con el articulo 22 del presente Manual, la orden de adquisicién sera suscrita
Unicamente por el Responsable de Programa o proyecto.

Articulo 31. Elaboracion de la Lista Corta

1. En los procedimientos de Licitacion Cerrada, el Comité de Evaluacion elaborara
una Lista Corta de acuerdo con el Formato F5, que se basara en un analisis de
identificacion de potenciales contratistas, teniendo en cuenta la Base de Datos de
Cooperacion Internacional, expresiones de interés o fuentes internas o externas de
informacion.
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2. En la Lista Corta solamente se incluiran aquellos oferentes que cumplan con
los requisitos que los habilite a participar en el procedimiento correspondiente. La
Lista Corta no sera divulgada entre los oferentes preseleccionados que la conforman.
No podran ser incluidos en ninguna Lista Corta quienes estén registrados en el
Sistema de Alerta de la Secretaria General.

3. Para las contrataciones con valor estimado inferior o igual a USD 20,000
(Veinte Mil Délares Americanos), se elaborara una Lista Corta de por lo menos tres (3)
potenciales oferentes. En el caso de las adjudicaciones con valor estimado superior a
USD 20,000 (Veinte Mil Dolares Americanos), se elaborara con por lo menos cinco (5)
potenciales oferentes. Sin embargo, podran incluirse mayor cantidad de potenciales
oferentes en todas las Listas Cortas para estimular la competencia. En casos
excepcionales, el Comité de Evaluacién podra justificar la conformacién de la Lista con
un numero inferior de potenciales oferentes a los previstos en el presente articulo.

4. A los efectos del presente articulo, se entendera por:

b) Fuentes externas de informacion: Bases de datos o registros de proveedores
de otras instituciones, tales como las del Sistema Andino de Integracion,
Directorios Regionales de Comercio, Camaras de Comercio, fuentes de
financiamiento, entes cooperantes o donantes. También se refiere a diarios,
revistas especializadas, catalogos, boletines profesionales y publicaciones
comerciales.

C) Fuentes internas de informacién: Base de Datos de Cooperacion Internacional
de la Comunidad Andina, los contratos adjudicados, las expresiones de interés
recibidas y las listas cortas elaboradas.

Articulo 32. Expresiones de interés
1. El Comité de Evaluacion podra invitar a presentar expresiones de interés como
método para elaborar la Lista Corta, de acuerdo con las siguientes modalidades:

a. Mediante la publicacién de las instrucciones para la presentacion de
ofertas, asi como los términos de referencia o las especificaciones técnicas,
en cuyo caso se utilizara la Plantilla P9-A; o,

b. Mediante la publicacion del objeto y las condiciones de contratacion, de
acuerdo con la Plantilla P9-B

2. Cuando la publicacion se efectue de acuerdo con la modalidad “a” del parrafo
1, la invitacion a presentar expresiones de interés sustituira a la carta de invitacion o a
la solicitud de propuestas como método para la solicitud de ofertas e indicara que la
informacion presentada sera utilizada tanto para la conformacion de la lista corta como
para la evaluacion por parte del Comité.

3. Las expresiones de interés podran ser recibidas por medios fisicos o
electrénicos o en una direccion identificada en la correspondiente invitacion. El
Secretario del Comité elaborara un Informe de Recepcion de las expresiones de
interés conforme al Formato F6.

4, No sera obligatorio considerar en la Lista Corta a todos quienes presenten

expresiones de interés, ni tampoco limitarla solamente con la inclusion en ella a
quienes presentaron expresiones de interés.
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5. La invitacion se mantendra publicada en el sitio oficial de Internet de la
Secretaria General durante un lapso minimo de quince (15) dias calendario, contado a
partir del dia siguiente de la fecha de su publicacién.

6. La invitacion se podra anunciar en los sitios de Internet de otras organizaciones
o de entidades publicas o privadas; asi como mediante diversos medios de
comunicacion, conforme sea necesario.

Subseccion lll
Adjudicacion Directa

Articulo 33. Procedencia de la Adjudicacion Directa

1. La Adjudicacién Directa es un procedimiento de contratacién excepcional que
s6lo podra aplicarse cuando existan los recursos suficientes para cubrirla y en los
siguientes casos:

a) Cuando existan situaciones de emergencia o de fuerza mayor que puedan
afectar la ejecucion oportuna de una accién, proyecto o programa, sin perjuicio
de la responsabilidad administrativa que corresponda por la falta o defectos de
programacion;

b) Cuando razonablemente no se haya logrado identificar otros potenciales
oferentes capacitados para ejecutar el contrato de modo que se satisfaga
plenamente la necesidad subyacente;

c) Cuando la existencia previa de un contrato implica la contratacion de bienes,
servicios u obras complementarias de una fuente Unica de suministro.

2. En el procedimiento de Adjud|ca0|on Directa se podran realizar negociaciones
para obtener las condiciones mas favorables a favor de los intereses de la Secretaria
General.

3. La Adjudicacién Directa siempre debe justificarse por escrito, mediante una
exposicion razonada de los motivos que impiden o imposibilitan la utilizacion de los
procedimientos competitivos.

Subseccion V
Adquisiciones Menores

Articulo 34. Orden de Adquisicion

1. Cuando el valor estimado de la contratacion sea igual o inferior a los USD
2,500 (Dos Mil Quinientos Délares Americanos) ésta se registrara mediante una orden
de adquisicion.

2. La orden de adquisicion sera elaborada siguiendo las formalidades del Formato
F20 por el Responsable de Programa o Proyecto, y el Area de Cooperacion certificara
la procedencia y la disponibilidad presupuestaria de la contratacién, de acuerdo con el
Formato F2.

3. Cuando se trate de una contratacion no programada, el Director General del
Area tematica correspondlente aprobara la orden de adquisicion, previa certificacion
del area de cooperacion, salvo en los casos de contrataciones concurrentes
previamente autorizadas conforme al formato F23 y de acuerdo con el articulo 22 de
este Manual.

4. La orden de adquisicion incluira los datos del adjudicatario, el cual podra ser
seleccionado a partir de una oferta Gnica o una comparacion de precios.
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5.

En estos casos, no sera necesario solicitar el inicio del procedimiento, de

acuerdo con lo establecido en la Seccion segunda del Capitulo Il del presente Manual.

Seccidén Quinta
Instrucciones para la presentacion de ofertas

Articulo 35. Instrucciones para la presentacion de ofertas

1.

A fin de facilitar a los oferentes a preparar sus ofertas y aportar la mayor

transparencia posible, la convocatoria, solicitud o invitacibn serda divulgada
conjuntamente con las instrucciones para la presentacién de ofertas que seran
elaboradas conforme a la Plantilla P3 y contendran lo siguiente:

Objeto de la contratacion;
Condiciones para participar en el procedimiento de contratacion que se trate;

Documentaciéon requerida para determinar la elegibilidad y cumplimiento de
requisitos de participacion de los oferentes;

Forma de presentacion y envio de las ofertas, incluyendo el idioma y lugar de
recepcion;

Moneda en que los oferentes hayan de expresar sus precios;

Tipo de contrato, duracién y Condiciones Generales de Contratacion;
Cronograma del procedimiento, sefialando hitos o actividades;

Lapso, lugar, responsable y forma en que se haran las consultas y solicitudes
de aclaraciéon. Dicho lapso no serd mayor de siete (7) ni menor de tres (3) dias
continuos contado desde la publicacion de las instrucciones; correspondiendo
dar respuesta en no mas de cinco (5) dias habiles posteriores al vencimiento
del lapso para solicitar aclaraciones;

Informacion sobre lugar, fecha y hora de entrevistas o visitas previas a la
adjudicacion, sefalando si estas seran o no confidenciales;

Indicacion del plazo de validez de las ofertas. Se solicitara a los oferentes que
mantengan la validez de sus ofertas al menos por un lapso entre sesenta (60) a
noventa (90) dias continuos, considerando un lapso prudencial para la
evaluacion de las ofertas y la adjudicacion del contrato;

Indicar la metodologia de evaluacién y los criterios a ser utilizados;

Supuestos de rechazo de ofertas;

m) Condiciones de adjudicacion;
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n) Copia de los formatos estandar que correspondan, segun el tipo de
contratacion, y;

o) Normativa aplicable al procedimiento de contratacion.

2. Antes de la divulgacion de las Instrucciones para la presentacién de ofertas, el
Comité debera verificar la adecuacion de su contenido con los Términos de Referencia
o las Especificaciones Técnicas y la Autorizacion del Inicio del Procedimiento
correspondiente.

Articulo 36. Aclaraciones

1. Los oferentes deben estar informados del derecho a realizar aclaraciones o
correcciones a sus ofertas, las cuales podran ser presentadas por escrito, antes de la
fecha limite establecida en las Instrucciones para la presentacién de ofertas.

2. Cualquier aclaracién, correccion de errores o informacion adicional que, por
iniciativa de la Secretaria General de la Comunidad Andina o siguiendo una consulta
de un oferente, se realicen a las Instrucciones para la presentacion de ofertas sera
distribuida a todos por igual, antes de que venza el lapso que estas sefialen y debera
permitir a todos los oferentes tomar las acciones apropiadas, con arreglo a la Plantilla
P4

3. En los procedimientos de Licitacion Abierta las aclaraciones, correcciones de
errores o informacién adicional hechas a las Instrucciones para la presentacién de
ofertas se colocaran para acceso desde el sitio oficial de Internet de la Secretaria
General.

4. En los procedimientos de Licitacion Cerrada, las aclaraciones, correcciones de
errores o informacion adicional hechas a las Instrucciones para la presentacion de
ofertas se notificaran a cada uno de los oferentes por igual, con arreglo a la Plantilla
P4

Articulo 37. Publicidad de las instrucciones para la presentacion de ofertas

1. En los procedimientos de Licitacion Abierta, las Instrucciones para la
presentacion de ofertas estaran a disposicién de todos los interesados en el sitio oficial
de Internet de la Secretaria General y podran ser anunciadas en los sitios de Internet
de otras organizaciones o de entidades publicas o privadas; asi como en diversos
medios de comunicacién, conforme sea necesario.

2. En los procedimientos de Licitacion Cerrada las Instrucciones para la
presentacion de ofertas solamente se entregaran a los oferentes preseleccionados en
las Listas Cortas y seran distribuidos por cualquier medio seguro e idéneo que deje
constancia de su recepcion.

Articulo 38. Divulgacion electronica

1. Las Instrucciones para la presentacion de ofertas podran ser transmitidas de
forma electronica siempre que se garantice su distribucion, en iguales condiciones en
términos de contenido y oportunidad de entrega.

2. Cuando se transmitan datos de forma electrénica en procedimientos de
Licitacion Cerrada se actuara con la mayor diligencia posible para evitar la indebida
divulgacién de las Listas Cortas, por lo que se enviaran los datos de forma individual a
cada uno de los oferentes o de manera que estos no puedan conocer la identidad de
los demas.
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3. Cuando las Instrucciones para la presentacion de ofertas no autoricen la
recepcion de ofertas por medios electronicos, cualquier recibo de ofertas por este
medio no se considerara presentado.

Articulo 39. Seguimiento y archivo

Para dejar constancia del envio y recepcion de las Instrucciones para la presentacién
de ofertas, se tendran como validos: recibos de envio de fax, copias de los correos
electrénicos enviados, constancias de recibo u otro documento similar.

Seccidn Sexta
Recepcion y Apertura de Ofertas

Articulo 40. Recepcion

1. Las ofertas seran recibidas por la mesa de partes y entregadas al Secretario
del Comité quien las ordenara por fecha de recepcién y las registrara de acuerdo al
Formato F7, custodiandolas en un lugar seguro hasta su apertura.

2. Previo a la apertura de las ofertas, se verificara que las ofertas hayan sido
presentadas en la forma y en el tiempo previstos en las Instrucciones y en la
respectiva solicitud de ofertas o de expresiones de interés respectivamente. Las
ofertas que no cumplan con los requisitos de oportunidad y forma no se consideraran
presentadas.

Articulo 41. Apertura

Las ofertas seran abiertas por el Comité dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
al vencimiento del lapso para la recepcion de las ofertas conforme a lo establecido en
las Instrucciones.

Articulo 42. Evaluacion preliminar

1. Luego de la apertura, las ofertas seran revisadas en una etapa preliminar con
el objeto de verificar el cumplimiento de los criterios formales de evaluacién
establecidos en las Instrucciones para la presentacion de ofertas. En esta etapa seran
rechazadas las ofertas que incurran en los siguientes supuestos:

a) Cuando se trate de una oferta incompleta, debido a que no contiene toda la
informacién requerida de forma obligatoria segun las Instrucciones para la
presentacion de ofertas;

b) Cuando el oferente que la ha presentado resulte inelegible de acuerdo al
numeral 4 del articulo 6 de este Manual; o,

c) Cuando la oferta es presentada de forma incorrecta, por colocar juntas las
ofertas técnicas y financieras cuando fueran solicitadas por separado.

2. Cualquier modificacion de la oferta después del lapso establecido para su
presentacion sera rechazada.

3. Si la oferta presenta alguno de los errores materiales descritos a continuacion,
se entenderan subsanados de la siguiente manera:

a) Errores en la suma del precio total, caso en el cual prevaleceran los precios
unitarios cuando existan errores de suma;
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b) Errores de tipeo que generen discrepancias entre las cantidades expresadas
en numeros y en palabras, caso en el cual prevaleceran las palabras, y;

c) Ausencia u omision de la firma del representante legal en el documento que
contiene la oferta, caso en el cual se asumird que es un error involuntario
cuando el representante legal aparezca firmando otro documento adjunto o una
carta de envio.

Seccién Séptima
Evaluacion de Ofertas

Articulo 43. Verificacion de antecedentes

1. El Comité realizara, antes de la evaluacion de las ofertas, la verificacién
documental para determinar si el oferente seleccionado es capaz de proveer las obras,
bienes o servicios ofrecidos; y, que cuenta con las calificaciones legales, comerciales y
financieras suficientes para la ejecucién del contrato.

2. Si el Comité de Evaluacién comprueba que los documentos o justificativos
obtenidos no satisfacen los requerimientos exigidos descalificara al oferente.

Articulo 44. Disposiciones generales

1. El Comité de Evaluacion aplicard los criterios de evaluacién previamente
establecidos en las Instrucciones para la presentacién de ofertas. Los criterios de
evaluacion no podran ser modificados durante el procedimiento de contratacion.

2. La evaluacion de las ofertas debe completarse lo antes posible para que la
Secretaria General pueda enviar debida notificacion sobre los resultados del
procedimiento, dentro del plazo de validez de las ofertas especificado en las
Instrucciones para la presentacion de ofertas.

Articulo 45. Evaluacion por méritos o en funcion de la oferta técnica

La evaluacion técnica supone un andlisis de las capacidades, atributos y cualidades de
los oferentes para determinar si las ofertas presentadas cumplen, no cumplen o
superan los requisitos técnicos preestablecidos y las normas de calidad exigidas en los
Términos de Referencia o en las Especificaciones Técnicas, considerando las ofertas
financieras conforme a lo establecido en las Instrucciones para la presentacién de
ofertas.

Articulo 46. Evaluacion mediante ponderacion de ofertas

1. Las ofertas se evaluaran mediante la asignacion de puntos. Las ofertas que no
alcancen el puntaje minimo serén rechazadas de acuerdo a lo establecido en las
Instrucciones para la presentacién de ofertas. En primer lugar se evaluaran las ofertas
técnicas y luego las ofertas financieras.

2. Entre ambas ofertas se realizara una ponderacion combinada, conforme se
haya determinado en las Instrucciones para la presentacién de ofertas y aquella que
este mejor posicionada en puntaje sumado serd la oferta ganadora.

3. La ponderacién que se asigne a la calidad y al costo se determinard, en cada
caso, de acuerdo a la naturaleza del contrato y el tipo de contratacién.

Articulo 47. Entrevistas
1. El Comité de Evaluacién, si asi se ha previsto en las Instrucciones para la
presentacion de ofertas, podra convocar a entrevistas con los oferentes elegibles.
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Estas entrevistas pueden ser realizadas personalmente o por otros medios no
presenciales.

2. Las entrevistas se llevaran a cabo para constatar la experiencia o las
cualidades académicas senaladas en las ofertas técnicas que hayan obtenido el
puntaje minimo requerido para su calificacién. Toda la informacion confidencial
obtenida en estas entrevistas mantendra tal condicién.

Articulo 48. Negociacion con oferentes

El Comité de Evaluacion podra aprobar la negociacion de las condiciones técnicas y
financieras presentadas por los oferentes, siempre que éstos hayan cumplido los
requisitos minimos en las Instrucciones exigidos y no impliquen una modificacién
sustancial de los términos de referencia o de las especificaciones técnicas.

Articulo 49. Informe de Evaluacion

El Informe de Evaluacion se elaborara con arreglo al Formato F8 y estara firmado por
todos los miembros evaluadores y el Secretario del Comité; y, contendra la
recomendacion de adjudicacion del Comité de Evaluacion, indicando claramente sus
fundamentos. Asimismo, en caso de recomendar el rechazo de las ofertas o la
descalificacion de los oferentes sefnalara los fundamentos de tales recomendaciones.

El Informe de Evaluacién junto con el proyecto de Disposicién Administrativa seran
remitidos, siguiendo las formalidades del Formato F9, al Secretario General o al
Director General conforme al articulo siguiente.

Seccion Octava
Adjudicacion y otras formas de Terminacion de la Fase Precontractual

Articulo 50. Adjudicacion

1. La Disposicion Administrativa de adjudicacion se elaborard de acuerdo con el
Formato F17 y tendra en cuenta el Informe de Evaluacién del Comité. Cuando se trate
de una adjudicacion directa se tomara en cuenta la justificacién expresada en la
solicitud de contratacion.

2. La Disposicion Administrativa que adjudique una contratacién sera suscrita por
el Secretario General en los siguientes casos:

a) Cuando el valor del contrato sea igual o superior a US$ 25.000;

b) Cuando se trate de una Adjudicaciéon Directa por un valor superior a US$
2.500;

¢) Cuando la contratacion tenga por objeto la prestacién de servicios a tiempo
completo en la sede de la sede de la Secretaria General, con duracion
superior a tres meses; y,

d) Cuando la contratacion se realice para satisfacer una necesidad del
Despacho del Secretario General, sus Asesores o de otras Areas o
programas que dependan del Secretario General.

3. En los demas casos, la Disposicion Administrativa de adjudicacion sera firmada
por el Director General responsable del Area tematica.
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4. Los resultados del Informe de Evaluacion y de la adjudicacién podran ser
difundidos después de la firma de la Disposicién Administrativa.

5. La notificacién al adjudicatario sera enviada en un lapso de tres (3) dias habiles
siguientes a la firma de la Disposicion Administrativa con arreglo al Formato F10 y a
los oferentes no seleccionados, cuando asi se haya previsto en las Instrucciones para
la presentacion de ofertas, en un lapso de siete (7) dias siguientes desde la fecha del
envio de la notificacion al adjudicatario, de acuerdo con el Formato F11.

6. En el sitio oficial de Internet de la Secretaria General se publicara los
resultados de la conclusién de los procedimientos de contratacion de Licitacion
Abierta.

7. No se requerira Disposicion Administrativa de Adjudicacién en los siguientes
casos:

a. cuando se trate de adquisiciones menores, de acuerdo con el articulo
34 del presente Manual. En estos casos, la orden de adquisicion sera
suscrita por el Responsable de Programa o Proyecto y contara con la
certificacion del Area de Cooperacion.

b. Cuando el método de solicitud de ofertas sea la comparacion de
precios, de acuerdo con el literal c.) del articulo 30 de este Manual.

Articulo 51. Procedimiento desierto

1. El Comité recomendara que un procedimiento de contratacion se declare
desierto en los siguientes casos:

a) Cuando ninguna oferta haya sido presentada, o;

b) Cuando todas las ofertas resulten rechazadas o los oferentes sean
descalificados de acuerdo a las Instrucciones para la presentacion de ofertas.

2. Una vez declarado desierto un procedimiento de contratacién, se podra
determinar el inicio de uno nuevo, considerando la posibilidad de identificar tipos de
procedimientos y métodos mas idéneos, incluida la adjudicacion directa, de acuerdo a
la necesidad que se persigue satisfacer con la contratacion de que se trate.

Articulo 52. Nulidad del procedimiento
1. Se declarara la nulidad del procedimiento de contratacion en los siguientes
supuestos:

a) Cuando se hayan efectuado modificaciones o cambios sustanciales a las
Instrucciones para la presentacion de ofertas, términos de referencia o
especificaciones técnicas después de su divulgacion; o,

b) Si se comprueban irregularidades en el procedimiento, fraude, corrupcion o
actividades no éticas o ilegales. En este caso, se estableceran las
responsabilidades a que hubiere lugar.

2. Una vez declarada la nulidad del procedimiento de contrataciéon se podra iniciar
un nuevo procedimiento.
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Articulo 53. Cancelacion del procedimiento

1. Cuando se hubiera extinguido la necesidad que motivd el inicio de un
procedimiento de contratacion, se podra cancelar dicho procedimiento hasta antes de
la contratacion, previo informe del Comité de Evaluacion o del Responsable de
proyecto o programa, segun corresponda, elaborado conforme al Formato F21.

2. La cancelacion del procedimiento contara con la aprobacién de quien autorizé
el inicio, de acuerdo con el articulo 21 del presente Manual.

3. La cancelacién del procedimiento sera notificada a cada uno de los oferentes
por igual, con arreglo a la Plantilla P10

Articulo 54. Caducidad de la adjudicacion
1. Mediante Disposicion Administrativa, se declarard la caducidad de la
adjudicacion en los siguientes supuestos:

a) Cuando los oferentes seleccionados se nieguen a firmar el contrato; o,
b) Cuando los oferentes seleccionados no mantengan sus ofertas.

2. La caducidad de la adjudicacién tendra como consecuencia la insubsistencia
de la Disposicion Administrativa que adjudicé el contrato. En este caso, la nueva
adjudicacion se podra efectuar a favor del siguiente mejor oferente que figure en el
Informe de Evaluacién correspondiente, si lo hubiere. Caso contrario, se declarara
desierto el procedimiento y se podra iniciar uno nuevo.

Articulo 55. Declaracion de procedimiento desierto o nulo y caducidad de la
adjudicacion

Las Disposiciones Administrativas que declaren desierto el procedimiento (Formato
F18) o declaren la nulidad (Formato F19), o la cancelacién del procedimiento (Formato
F22), o la caducidad de la adjudicacion, seran suscritas por el Secretario General o el
Director General de acuerdo con los numerales 2 y 3 del articulo 50 del presente
Manual.

CAPITULO Il
FASE CONTRACTUAL

Seccion Primera
Disposiciones Generales

Articulo 56. Reglas generales
1. Las contrataciones se formalizaran mediante un contrato escrito, con arreglo a
los formatos estandarizados. Podran exceptuarse de esta disposicién:

a) Las contrataciones de bienes, obras y servicios de no consultoria cuya
ejecucion requiera de una sola prestacion, que se cumpla en una sola entrega
y tenga un valor estimado, igual o inferior, a los USD 2,500 (Dos Mil Quinientos
Doélares Americanos), las cuales se registraran con la orden de adquisicion y la
factura, recibo o documento analogo correspondiente, sin perjuicio de la
existencia de documentos que contengan obligaciones particulares que
asuman las partes;y,
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b) Las contrataciones cuyo valor exceda los USD 2,500 (Dos Mil Quinientos
Doélares Americanos), de acuerdo a los usos y costumbres comerciales, las
cuales en todo caso se registraran por escrito.

2. La Secretaria General no realizard pagos que no se encuentren amparados por
los documentos a que se refiere el presente articulo.

3. Los contratos seran suscritos por el Secretario General o por el funcionario que
este delegue para tal fin y se firmaran por triplicado. Un original debera ser entregado
al contratista, otro deberd ser registrado en el expediente correspondiente al
procedimiento de contratacion de la Secretaria General y el Ultimo sera entregado a la
fuente cooperante.

4, Solamente aquellas personas con capacidad legal para obligar a las partes
pueden firmar contratos con la Secretaria General. En consecuencia, con caracter
previo a la firma del contrato, el Area de Cooperamon verificara que en el expediente
se encuentre acreditada la existencia y personeria juridica del contratista, a través de
los siguientes documentos:

a) Cuando se trate de personas naturales, una copia del documento de
identidad; y,

b) Cuando se trate de personas juridicas, una copia de los documentos que
acrediten su existencia legal y la representacion legal.

5. Las Especificaciones Técnicas, los Términos de Referencia, la descripcion de
los trabajos incluyendo planos, dibujos o disefios, se adjuntardn como un anexo del
contrato, cuyas estipulaciones se consignaran en las Condiciones Particulares y en las
Condiciones Generales de contratacion.

Articulo 57. Cesion

1. Los contratos suscritos por la Secretaria General no podran cederse,
transferirse o traspasarse, ni en todo ni en parte, sin su consentimiento previo dado
por escrito. En consecuencia, no podran cederse los derechos, atribuciones u
obligaciones que correspondan a un contratista, en virtud del correspondiente contrato
sin la debida autorizacién de la Secretaria General.

2. El cesionario en ningun caso podra encontrarse incurso en alguna de las
causales de inelegibilidad previstas en el literal 4 del articulo 6 del presente Manual y
debera cumplir con los criterios de seleccion e idoneidad técnica para el desarrollo del
contrato cedido, a satisfaccion de la Secretaria General.

Articulo 58. Subcontratacion
1. Antes de la firma de un subcontrato el contratista solicitara previamente a la
Secretaria General la aprobacion, por escrito, de tal subcontratacion.

2. Quien solicite la suscripcidn de un subcontrato presentarda ante la Secretaria
General toda la documentacién requerida para determinar si las personas naturales o
juridicas propuestas satisfacen los criterios de seleccion y disponen de la idoneidad
suficiente para el desarrollo de las labores o el trabajo propuesto, a satisfaccion de la
Secretaria General.

3. Solo podra subcontratarse la cantidad y calidad de labores o de trabajo
previamente sefaladas y aprobadas en las Instrucciones para la presentacién de
ofertas.
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4. El subcontratista en ningun caso podra encontrarse incurso en alguna de las
causales de inelegibilidad previstas en el literal 4 del articulo 6 del presente Manual.

5. La aprobacion de la subcontratacion no libera al contratista del cumplimiento de
sus obligaciones contractuales.

Articulo 59. Uso del nombre y simbolos de la Secretaria General

El nombre, el emblema, el sello y los simbolos oficiales de la Secretaria General y de
la Comunidad Andina no podran ser utilizados por ningun contratista, salvo que ello
haya sido expresamente autorizado.

Articulo 60. Inmunidades y privilegios

En los contratos que celebre, la Secretaria General hard reserva expresa de los
privilegios e inmunidades que le corresponden conforme a los convenios que haya
suscrito a tal efecto.

Articulo 61. Prioridad de los documentos contractuales
En los casos de contradiccion entre los documentos contractuales prevaleceran las
Condiciones Particulares de Contratacion.

Articulo 62. Pagos anticipados en contratos de obras y bienes

1. Solo en casos excepcionales, en la contratacion de bienes y obras se podran
contemplar pagos anticipados a la entrega. En tales casos, estos pagos deben
encontrarse justificados por escrito por el contratista que los solicite junto con la oferta
financiera que haya presentado, explicando la necesidad del pago anticipado, el monto
solicitado y el cronograma para la utilizacion de los montos anticipados. Por regla
general, los pagos anticipados no seran mayores al veinte por ciento (20%) del precio
total del contrato, de acuerdo a lo establecido en las condiciones generales y
particulares de contratacion.

2. En los casos que se realice un pago anticipado cuyo monto sea igual o superior
a USD 60,000 (Sesenta Mil Délares Americanos), se requerira la presentacién de una
garantia por el mismo monto del anticipo, emitida por una institucion financiera o de
seguros debidamente aceptada por la Secretaria General, de acuerdo con lo
establecido en las condiciones generales y particulares de contratacién.

Articulo 63. Garantia de fiel cumplimiento en contratos de obras y bienes

1. En la contratacion de obras, bienes cuyo valor total sea igual o superior a USD
150,000 (Ciento Cincuenta Mil Délares Americanos), salvo autorizacién expresa por
parte del Secretario General, se exigird una garantia por un monto equivalente entre el
cinco por ciento (5%) y el diez por ciento (10%) del precio total del contrato para
proteger a la Secretaria General en caso de incumplimiento del contrato, en la forma 'y
cantidad especificadas en las Instrucciones para la presentacion de ofertas.

2. La garantia se constituird mediante una fianza de cumplimiento o garantia
expedida por una institucion financiera o de seguros debidamente aceptada por la
Secretaria General.

3. Conforme lo determinen las Condiciones Particulares de Contratacién, una
parte de esta garantia se mantendra vigente hasta tres (3) meses posteriores a la
fecha de terminacion de las obras para cubrir la responsabilidad por defectos o por el
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periodo de mantenimiento hasta la aceptacion definitiva por parte de la Secretaria
General de la Comunidad Andina. En el caso de suministro de bienes, la garantia de
fiel cumplimiento se liberara en la fecha de la entrega definitiva de los bienes objeto
del contrato.

Articulo 64. Pagos anticipados en contratos de servicios por producto
determinado

En los casos de contratacion de servicios por producto determinado, los pagos que se
realicen antes de la entrega del producto final no podran exceder el sesenta por ciento
(60%) del precio global.

Articulo 65. Retencion de fondos

1. Los contratos de servicios por producto determinado estaran sujetos a la
deduccién de un porcentaje entre el cinco (5%) y el diez por ciento (10%) del total de
cada pago periédico, como retencién de fondos, hasta la aceptacion definitiva del
trabajo contratado. Podra autorizarse a los contratistas a sustituir la retencion de
fondos por una garantia equivalente, previa aceptacion por parte de la Secretaria
General, conforme a lo establecido en las condiciones generales y particulares de
contratacion.

2. La retencion de fondos no se aplicara a los contratos de servicios por
honorarios.

Articulo 66. Régimen de seguros

Todo consultor a quien la Secretaria General haya adjudicado un contrato de
prestacion de servicios, debera contar con un seguro de atencion médica asi como de
muerte accidental para si mismo y para las demas personas que emplee en el marco
del contrato. La Secretaria General podra solicitar al contratado, en cualquier
momento, la acreditacién de la vigencia del seguro, de acuerdo con lo establecido en
las condiciones generales y particulares de contratacion.

Articulo 67. Clausulas de indemnizacion por danos y perjuicios

En las Condiciones Particulares de Contratacion figurara una clausula de
indemnizacién por dafos y perjuicios en la cantidad apropiada para el caso en que los
retrasos en el cumplimiento de una obligacion o para el caso en que los productos
contratados no se ajusten a las especificaciones técnicas acordadas, supongan un
costo extraordinario o pérdida de ingresos o de otros beneficios para la Secretaria
General.

Articulo 68. Modificaciones

1. Cualquier modificacion de los términos y condiciones del contrato, del alcance
de su objeto, del cronograma de ejecucién, del precio del contrato, incluyendo cambio,
renuncia o adicion de nuevas disposiciones contractuales, seran aprobados por las
partes o0 sus representantes; y deberan constar en un apéndice que sera suscrito
conforme a lo previsto en el articulo 56. No podra modificarse el objeto del contrato.

2. Las modificaciones al contrato no surtiran efectos retroactivos, sélo podran ser
realizadas durante el periodo de vigencia del contrato y deberan responder a motivos
justificados.

3. La modificacién del contrato estara precedida de una solicitud presentada por
el Responsable del Programa, de acuerdo con el Formato F12, la certificacion de
Cooperacion Internacional elaborada conforme al Formato F13 y de la aprobacion que
constara mediante Disposicion Administrativa suscrita conforme a lo previsto en el
articulo 50 y de acuerdo con el Formato F14.
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Seccién Segunda
Formatos Estandarizados

Articulo 69. Formato de las Condiciones de Contratacion de Servicios

Las Condiciones Generales de Contratacién de Servicios estaran contenidas en el
Documento Estandar D1. Las Condiciones Particulares de Contratacion de Servicios
se especificaran conforme al Documento Estandar D2.

Articulo 70. Modificacion de las condiciones de contratacion estandarizadas
Las condiciones particulares y generales de contratacién sélo podran ser modificadas
previa conformidad del Servicio Juridico.

Articulo 71. Registro de orden de adquisicion
Los registros de 6rdenes de adquisicion referidos en los articulos 30 literal c), 34 y 56
numeral 1 literal a) del presente Manual se efectuaran con arreglo al Formato F20.

La formalizacién de las contrataciones cuyo valor exceda los USD 2,500 (Dos Mil
Quinientos Délares Americanos) que se efectuen conforme al literal b), del numeral 1,
del articulo 56 de este Manual, requerira la consulta previa al Servicio Juridico.

Seccion Tercera
Incumplimiento y Resolucion del Contrato

Articulo 72. Resolucion por la Secretaria General de la Comunidad Andina
1. La Secretaria General de la Comunidad Andina podra declarar la resolucién de
un contrato, previo otorgamiento al contratista de un plazo no inferior de siete dias
calendario para subsanar la irregularidad, en cualquiera de los siguientes casos:

a) Cuando se verifique un incumplimiento en la ejecucién del contrato y este no
sea subsanado en un lapso prudencial o en el lapso establecido en las
Condiciones Generales de Contratacion;

b) Cuando el contratista presente documentos con declaraciones falsas o
sustancialmente erréneas;

C) Cuando el contratista esté incurso en un procedimiento de quiebra, liquidacion,
intervencion judicial o concurso de acreedores, cese de actividad o en cualquier
otra situacion similar resultante de un procedimiento de la misma naturaleza,
vigente en las legislaciones y normativas que le sean aplicables;

e) Cuando el contratista o alguno de sus representantes hayan sido condenados
mediante sentencia firme, con fuerza de cosa juzgada, por fraude, corrupcion,
participacibn en una organizacion delictiva o cualquier otra actividad
considerada como no ética o ilegal que suponga un perjuicio para los intereses
de la Secretaria General;

f) Cuando el contratista cede el contrato o subcontrata sin autorizacién previa
dada por escrito de la Secretaria General;
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Q) Cuando el contratista no presenta las garantias exigidas, ni los seguros
requeridos dentro de los lapsos establecidos;

h) Cuando, como resultado de fuerza mayor, el contratista se encuentra
imposibilitado de prestar o ejecutar una parte sustancial del contrato; o,

i) A sola discrecién de la Secretaria General, por razones de fuerza mayor.

2. Cualquiera de los motivos sefialados en este articulo, exceptuando las causas
mencionadas en los literales h) e i), daran lugar ademas de la resolucién del contrato,
a la inclusion del contratista en el Sistema de Alerta y a la ejecucion de la garantia
ofrecida. Asimismo, salvo dichas causas, estos motivos daran también lugar a que la
Secretaria General, en caso de resultar perjudicada, tenga derecho a la indemnizacion
por dafnos y perjuicios que corresponda.

3. Los contratistas que sean incluidos en el Sistema de Alerta podran ser
obligados al reembolso de los pagos que hayan recibido, conforme a lo establecido en
las Condiciones Particulares de Contratacion.

Articulo 73. Resolucion de contrato por el contratista
1. El contratista puede exigir la resolucion del contrato, en los siguientes casos:

a) Cuando la Secretaria General demore en la cancelacion de los pagos debidos
con ocasion del contrato, dentro de los lapsos establecidos en las Condiciones
Particulares de Contratacién o incumpla gravemente otras obligaciones que
impidan la ejecucion del contrato. Este motivo dara también lugar a que el
contratista, en caso de resultar perjudicado, tenga derecho a la indemnizacion
por dafnos y perjuicios que corresponda, o;

b) Si, como resultado de fuerza mayor, el contratista se encuentra imposibilitado
de prestar o ejecutar una parte sustancial de su contrato.

2. La causa de fuerza mayor deberd ser debidamente notificada por el contratista
a la Secretaria General dentro de un lapso de cinco (5) dias continuos siguientes al
momento que se tenga conocimiento del hecho que la originé.

Articulo 74. Resolucion del contrato por mutuo acuerdo.

1. La Secretaria General y el Contratista de mutuo acuerdo podran en cualquier
momento dejar sin efecto el contrato segun el Formato F25, estableciendo cuando
corresponda, la determinacién de las obligaciones pendientes de ejecucion. Para tal
efecto, ambas partes deberan manifestar expresamente y por escrito su voluntad de
resolver el vinculo contractual, segun el Formato F24.

2. Sin perjuicio de lo establecido en el numeral anterior, la Secretaria General
podra incluir al Contratista en el Sistema de Alerta, cuando concurran las
circunstancias previstas en el numeral 1 del articulo 12 de este Manual.

Seccion Cuarta
Informes y pagos

Articulo 75. Obligacion de rendir informes

1. Los contratistas estdn obligados a presentar a la Secretaria General los
informes, reportes y documentos sefialados en las Condiciones Particulares de
Contratacion, en la cantidad y en los periodos de tiempo que alli se especifican.
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2. Los informes deben contener, segun corresponda, informacién sobre el avance
de los trabajos de acuerdo con los plazos de ejecucion previstos en las Condiciones
Particulares de Contratacion.

3. En los contratos de servicios por honorarios o en aquellos que establezcan
costos reembolsables, los contratistas presentaran informaciéon actualizada sobre la
ejecucion financiera y presupuestaria del contrato.

Articulo 76. Inspeccion y prueba

1. Todos los productos y entregables objeto de los contratos estaran sujetos a
inspeccion, evaluacion y prueba por parte de la Secretaria General. No se daran por
recibidos, en consecuencia, productos o entregables que no hayan sido sometidos
previamente a inspeccion, evaluacién o prueba, segun corresponda.

2. La inspeccion, evaluacién o prueba no exonera al contratista de su
responsabilidad por los productos o entregables que no cumplan con las
Especificaciones Técnicas o los Términos de Referencia, ni por algun otro
requerimiento establecido por via contractual, ni de la responsabilidad por cualquier
otra falla o defecto que pudieran ser encontradas con posterioridad.

Articulo 77. Pagos

1. Una vez presentada la factura, nota de venta o boleta correspondiente,
conforme al monto adeudado, con indicacion del numero del contrato e identificacién
del programa o proyecto, la Secretaria General podra realizar los pagos que
correspondan.

2. Los pagos se efectuaran conforme a la modalidad y al cronograma establecido
en las Condiciones Particulares de Contratacion.

Articulo 78. Pago final

1. No se procedera al pago final hasta tanto el contratista no haya cumplido con
todas sus obligaciones en relacion con la ejecucion del contrato, incluyendo
cronograma de entregas, asi como la aprobaciéon del producto, resultado o servicio
contratado por parte de la Secretaria General.

2. A solicitud de parte interesada, la Secretaria General podra emitir un
Certificado de Cumplimiento sobre la ejecucion del contrato, con arreglo al
Formato F16.

Seccioén Quinta
Solucion de Controversias

Articulo 79. Medios de solucion de controversias
1. Se procurara siempre resolver de forma amistosa las diferencias que pudieran
surgir durante la ejecucion del contrato.

2. Las controversias podran ser materia de negociacién, conciliacién y mediacién
sin que ello sea requisito previo ni obstaculo para su sometimiento al arbitraje segun lo
previsto en el contrato.

Articulo 80. Arbitraje
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1. La solucion de controversias que se deriven del contrato o que tengan relacion
con el mismo, incluidas las relativas a su existencia, validez, interpretacion, ejecucion,
resolucion o terminacion, asi como las vinculadas a la clausula arbitral, y aquellas
vinculadas a los eventuales dafios generados por incumplimiento o por cumplimientos
parciales, demorados o defectuosos y el alcance de la responsabilidad e
indemnizaciones que correspondan, por regla general, seran sometidas a Arbitraje con
emision de Laudo en derecho por el Tribunal de Justicia de la Comunidad Andina.

2. En los contratos que celebre, la Secretaria General incorporara una clausula
arbitral, en los términos expuestos en el presente articulo, salvo casos excepcionales
debidamente justificados.

Disposicion Final

Articulo 81. Mecanismo de evaluacion de la gestion contractual

1. La Secretaria General conformara un grupo de evaluacién integrado por el
Asesor Juridico o su delegado, un miembro de la Oficina de Gabinete del Secretario
General y por un delegado de cada uno de los Directores Generales, que estara
encargado de la supervisidon de la gestién contractual.

2. La supervision de la gestion contractual tendra por objeto la evaluacién del
cumplimiento de los principios, normas y procedimientos contemplados en este
Manual asi como la verificacion del cumplimiento de la ejecucién contractual, de los
compromisos adquiridos en los contratos y la oportunidad de los pagos.

3. El grupo presentar4d un informe semestral al Secretario General y a los
Directores Generales, en el que formulard observaciones sobre la aplicacion de los
procedimientos de contrataciébn y presentara recomendaciones para mejorar la
eficiencia o corregir irregularidades.
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ANEXO |
DEFINICIONES Y EXPRESIONES ABREVIADAS

Base de Datos de Cooperacion Internacional: Es la base de datos, que estara bajo
la responsabilidad del Area de Cooperacién y que contendra informacién actualizada
sobre cualidades técnicas, financieras y comerciales de potenciales contratistas y
proveedores; asi como de productos, equipos, materiales y servicios ofrecidos por
estos.

Certificacion Presupuestaria: Documento emitido, de acuerdo a formato
preestablecido para la Autorizacion del Inicio del Procedimiento, cuyo objetivo es
asegurar la existencia de previsidon presupuestaria durante un periodo de tiempo
definido, a efectos de la contratacién que corresponda.

Cesion: Acuerdo en virtud del cual un contratista transfiere los derechos y
obligaciones derivados de su contrato, total o parcialmente, a una tercera parte.

Condiciones Generales de Contratacion: Clausulas preestablecidas de caracter
vinculante que forman parte de los contratos en las contrataciones adjudicadas.

Condiciones Particulares de Contratacion: Clausulas de caracter vinculante que
forman parte de los contratos que regulan las relaciones entre las partes contratantes
de manera especifica y particular.

Conflicto de Interés: Condicién que surge cuando se contraponen los intereses
personales a los de la Secretaria General y se ve comprometido el ejercicio imparcial y
objetivo de las labores institucionales por razones familiares, afectivas, de afinidad
politica o nacional o por cualquier otro tipo de intereses.

Consultor Individual: Personas naturales contratadas para realizar trabajos en los
cuales la experiencia y las calificaciones del individuo son las condiciones primordiales
que definen su contratacion.

Contratista: Persona natural o juridica, publica o privada, que realiza o ejecuta una
obra, suministra bienes o presta un servicio, en virtud de la adjudicacién de un
contrato.

Contrato: Es el instrumento juridico que delimita las responsabilidades de la
Secretaria General y del contratista; regula las condiciones de la ejecucion de una
obra, del suministro de bienes o de la prestacion de un servicio; incluye las
Condiciones Generales de Contratacién, las Condiciones Particulares de Contratacion
y cualquier anexo mencionado en las Condiciones Particulares de Contratacion.

Contrato de servicios por producto determinado: Los contratos de servicios por
producto determinado comportan una obligacién de resultado, tales como estudios de
viabilidad, estudios economicos y de mercado, estudios y propuestas técnicas,
auditorias, evaluaciones, produccion de material impreso o audiovisual, programas
informaticos. Estos contratos son objeto de un pago global.

Contrato de servicios por honorarios: Los contratos de servicios por honorarios se
utilizaran cuando el contratista reciba el encargo de ejercer una funcion de
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asesoramiento, gestion, supervision, asistencia o apoyo técnico o administrativo. Estos
contratos son objeto de pagos periédicos.

Especificaciones Técnicas: Documentos en los cuales se definen los requerimientos,
normas, calidad, procedimientos y exigencias para la contratacion de obras y bienes.

Firma Consultora: Organizaciones no gubernamentales (ONG), firmas de abogados,
empresas de ingenieria, empresas de administracion, empresas de auditoria,
organismos multilaterales, bancos de inversion, universidades, instituciones de
investigacion, entidades y organismos gubernamentales, asi como cualquier otra
entidad que tiene por finalidad prestar servicios de consultoria.

Formato estandar: Plantillas o documentos de uso obligatorio que deben ser
completados con la informacion especifica aplicables a cada procedimiento de
contratacion.

Fuerza Mayor: Todo hecho no imputable a las partes contratantes que determina su
imposibilidad para el cumplimiento de las obligaciones contractuales y que no pudo ser
previsto a momento de la suscripcién del contrato.

Invitacion a presentar Expresion de Interés: Método costo-efectivo de identificacion
de potenciales oferentes que proporciona informacion de caracter general sobre la
oferta en el mercado de obras, bienes y servicios, que serdn objeto de futuras
contrataciones.

Oferente: Personas naturales o juridicas, publicas o privadas que participan en un
procedimiento de contratacion mediante la presentacién de ofertas o propuestas.

Personal de la Secretaria General: Funcionarios de la Secretaria General, asesores,
expertos, consultores, personal técnico o administrativo, u otros profesionales
independientes, a quienes la Secretaria General haya encargado la ejecuciéon de
proyectos, programas o tareas especificas.

Practicas corruptas o no éticas: Significa el ofrecimiento, suministro, aceptacion o
solicitud de cualquier objeto, valor o beneficio con el fin de influir o desviar la debida
actuacion de un funcionario o contratista de la Secretaria General, con respecto a un
procedimiento de contratacion o a la ejecucion de un contrato.

Practicas fraudulentas: Significa una tergiversacién de los hechos con el fin de influir
en un procedimiento de contratacion o en la ejecucién de un contrato en perjuicio de la
Secretaria General. Esta expresion comprende las practicas colusorias entre los
contratistas (con anterioridad o posterioridad a la presentacién de las ofertas o
propuestas) con el fin de establecer precios a niveles artificiales y no competitivos y
privar a la Secretaria General de las ventajas de la competencia libre y abierta.

Procedimiento de contratacion: Procedimientos para la contratacién de servicios,
bienes u obras por parte de la Secretaria General con recursos de Cooperacion
Internacional.
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Secretaria General: Expresion abreviada de la Secretaria General de la Comunidad
Andina.

Servicios de consultoria: Se entiende por servicios de consultoria aquellos de
caracter intelectual y de asesoramiento.

Servicios de no consultoria: Se entiende por servicios de no consultoria aquellos en
los cuales predominan los aspectos fisicos de la actividad tales como la construccién
de obras, fabricacién de bienes, mantenimiento de instalaciones, y servicios
contratados sobre la base del desempeno de la produccion fisica cuantificable.

Subcontratista: Cualquier persona natural o juridica, publica o privada, con la cual el
contratista subcontrata una parte de la ejecucién del contrato.

Términos de Referencia: Se utilizan en el caso de contratacion de servicios de
consultoria. Son los documentos que contienen la definicién y descripcién detallada
del trabajo solicitado por la Secretaria General a la firma consultora o al consultor
individual.
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