@UNOPS

Manual de
adquisiciones
1 dejulio de 2021

Revision 7



© UNOPS 2021
Documento publicado y mantenido por el Grupo de Adquisiciones.

Todos los derechos reservados. La reproduccién de cualquier material de esta publicacién debe ir acompafiada de una
referencia al titulo y un enlace a la pagina web de este documento.

Las denominaciones empleadas y la presentacion de materiales en esta publicacion no entrafian la expresion de una
opinién por parte de UNOPS con respecto a la situacién juridica de ningun pais, territorio, ciudad o zona, ni de sus
autoridades, y tampoco con respecto a la demarcacion de sus fronteras o limites.

UNOPS ha tomado todas las precauciones razonables para verificar la informacién incluida en esta publicacion. No
obstante, el material publicado se distribuye sin garantias de ningun tipo, ni expresas ni implicitas. La responsabilidad de
interpretar y utilizar los materiales recae en quien los lee. UNOPS no asumira en ningun caso responsabilidad alguna por
los dafios y perjuicios derivados de su uso.

Esta publicaciéon se puede reproducir para uso personal pero no se puede reproducir ni almacenar en un sistema de
recuperacién de datos o transmitir de ninguna forma ni por ninglin medio (electrénico, fotocopias, grabacién u otro) sin
la previa autorizacién por escrito de UNOPS.

Este documento es una traduccion al espafiol del documento original en inglés. La version original en inglés prevalece en
el caso de incoherencias entre el documento original y la traduccién.

Contacto
Si quiere recibir mas informacién o enviar sus comentarios, puede escribir un correo electrénico a:

procurement@unogs.org


mailto:procurement@unops.org

Prefacio

UNOPS presta servicios de infraestructura, adquisiciones y gestion de proyectos para ayudar a construir el futuro. Para
contribuir al logro de los Objetivos de Desarrollo Sostenible, damos respuesta a las necesidades de nuestros asociados y
ayudamos a mejorar la eficacia de proyectos humanitarios, de desarrollo y de consolidacién de la paz y la seguridad en
todo el mundo.

A fin de cumplir esta misién, en UNOPS adquirimos anualmente bienes, servicios y obras por valor de mas de

1.200 millones USD. El Manual de Adquisiciones expone en detalle las instrucciones, procedimientos y procesos de
UNOPS en materia de adquisiciones y proporciona material adicional de orientacion para llevar a cabo actividades de
adquisicion para UNOPS, o en su nombre, de forma eficaz y eficiente, de conformidad con los Principios de la Directora
Ejecutiva, el Reglamento financiero y reglamentacion financiera detallada (FRR) de UNOPS y otros instrumentos
legislativos de UNOPS pertinentes.

Este documento esta disponible en linea en www.unops.org/es y en la intranet de UNOPS en intra.unops.org. Se ha
publicado en formato electrénico para limitar el uso de papel y tinta, asi como las emisiones relacionadas con el
transporte, para promover el papel de liderazgo de UNOPS en el fomento de las practicas sostenibles.

Observaciones y preguntas

El presente Manual de Adquisiciones se actualizara de manera habitual para garantizar que siga siendo pertinente en
relacién con las actividades y los requerimientos de UNOPS y esté actualizado en lo relativo a las mejores practicas en el
ambito de las adquisiciones publicas.

Si tiene alguna observacién o sugerencia para la mejora, péngase en contacto con el Grupo de Adquisiciones, en la Sede
de UNOPS, a través del correo electrénico: procurement@unops.org.


http://www.unops.org/es
https://intra.unops.org/
mailto:procurement@unops.org
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Novedades de la Revision 7

Cambios generales

Los objetivos principales de la revision de esta politica son los siguientes:
i. Lograr una mayor eficiencia en los procesos de adquisicion.
ii. Mejorar las practicas de mitigacién de riesgos.
iii. Continuar con la implementacién de las adquisiciones sostenibles.

iv. Reforzar las disposiciones de aseguramiento de la calidad para las adquisiciones de la categoria de productos
sanitarios.

v. Mejorar el formato y la concordancia entre el Manual de Adquisiciones y sus dos anexos: Anexo 1: Marco de
adquisiciones sostenibles de UNOPS y Anexo 2: Politica de aseguramiento de la calidad para la adquisicién de
medicamentos, dispositivos médicos y demas productos sanitarios.

Cambios principales de contenido

Capitulo 1: Introduccion

1.5 Se han afiadido varias correcciones, como la modificacién del rol de la Oficina de Etica y Cumplimiento.

1.5.4.2 Se ha adaptado para ajustar su contenido a lo dispuesto en la Ol revisada sobre Sanciones a proveedores, en
virtud de la cual el Director de Practicas de Implementacion y Estandares, segun la recomendacion del Comité de revision
de proveedores (VRC), toma actualmente las decisiones sobre sanciones a proveedores por la comisién de practicas
prohibidas.

1.5.4.3 Se han completado las situaciones que pueden constituir un conflicto de intereses de los proveedores.

Capitulo 2: Organizacion de las adquisiciones

2.2 Se han modificado las responsabilidades del Oficial Jefe Ejecutivo de Adquisiciones (ECPO), del Director de Practicas de
Implementacion y Estandares y del Director del Grupo de Adquisiciones segun los cambios efectuados en la OD sobre el
Marco en materia de adquisiciones. Se han afiadido o completado los roles de otras unidades de negocio relevantes.

2.5 Se ha introducido la posibilidad de aumentar, tras recibir la aprobacién del Director de Practicas de Implementacion y
Estdndares y del ECPO, los umbrales de delegacion de autoridad y otras medidas de flexibilidad de proyectos o unidades.
2.6 Se ha afladido una responsabilidad para el/la revisor/a de adquisiciones sobre la gestidn y el intercambio de
conocimientos.

Capitulo 3: Registro y gestion de proveedores

3.1 Se ha o registrarse en el Mercado Global de las Naciones Unidas (UNGM) en caso de procesos de un valor inferior a
2.500 USD y que, en caso de operaciones conjuntas o consorcios, al menos el miembro principal debe estar registrado, si
bien es preferible que lo estén todos los miembros.

3.3.(e) Se han ampliado las posibles razones para suspender a un proveedor en casos distintos a las practicas prohibidas.
3.4 Se ha afiadido una nueva seccion sobre el Comité de revisién de proveedores (VRC) y se han aclarado los
procedimientos para efectuar suspensiones en casos distintos a las practicas prohibidas, como por ejemplo que
actualmente las decisiones al respecto las toma el Director de Practicas de Implementacion y Estandares.

Capitulo 4: Estrategia, planificacién y definicion de requerimientos de adquisiciones

4.3 Se ha hecho hincapié en la importancia de la salud y la seguridad en consonancia con el compromiso institucional de
UNOPS "Obijetivo Cero: Juntos por la salud y la seguridad".

4.3.4 Se ha mejorado lo dispuesto sobre la definicién de requerimientos para obras.

4.4 Se han corregido y aclarado las excepciones para las requisiciones obligatorias en oneUNOPS.

4.6 Se han introducido estrategias y requerimientos especificos para determinados bienes y servicios, como el uso
obligatorio de UN Web Buy Plus para algunos productos: software para el uso oficial de UNOPS, servicios con los que se
van a tratar, acceder, conservar o transmitir datos confidenciales de UNOPS, contratos de efectivo por trabajo.

Capitulo 5: Identificacion de proveedores

5.4 Se ha aclarado el proceso para publicar una solicitud de informacidn (RFI), el cual puede hacerse de manera informal,
por ejemplo con un correo electrénico.

5.7.2 Se han afiadido las situaciones en las que no es necesario preparar una plantilla de la lista corta para que la
apruebe la autoridad de adquisiciones (PA).
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Capitulo 6: Licitacion

6.3.1 Ahora pueden combinarse varios procesos de compras en una Unica nota explicativa.

6.3.5 Se ha afiadido una nota al pie en la que se explica que el Grupo de Infraestructura y Gestién de Proyectos (IPMG)
publicara en 2021 un proceso y unos criterios actualizados acerca de la seleccion de contratos; una vez publicados,
tendran que utilizarse para la nueva serie de contratos.

6.5.2 Se han aclarado los siguientes puntos: la liquidacién de dafios y perjuicios (ya no precisan de la aprobacién de un
asesor/a de asuntos juridicos); las actas de las reuniones previas a la oferta (deben tener formato escrito); el uso de las
garantias de sostenimiento de oferta y de la declaracién de garantia de sostenimiento de oferta; el idioma de las ofertas.
6.8.2 Se ha adaptado el contenido sobre la preseleccion a lo dispuesto en la tltima version de la Ol sobre Aceptacion de
acuerdos, en particular en lo relativo al hecho de que el Comité de aceptacion de acuerdos debe revisar determinadas
situaciones de riesgo elevado.

6.10 Se ha afiadido que lo previsto en el subapartado (v) del apartado (a) de la regla 118.05 del Reglamento financiero y
reglamentacién financiera detallada (FRR) es una situacién en la que no es necesario utilizar el sistema eSourcing.

Capitulo 8: Evaluacién de las presentaciones de ofertas

8.4.1 Se ha permitido el uso de la metodologia "oferta evaluada mas baja, técnicamente conforme" para llamados a
licitacion (ITB) de hasta 150.000 USD en los casos en los que no se reciba una oferta que cumpla sustancialmente los
requisitos.

8.7.1 Se ha aclarado lo dispuesto con respecto a la razonabilidad del precio y se ha introducido la posibilidad de que, si se
dan determinadas condiciones, una unidad de negocio de UNOPS pueda elaborar una metodologia particular, la cual
estara sujeta a la aprobacion del Director del Grupo de Adquisiciones (PG).

8.9 Se ha aclarado que las negociaciones también pueden celebrarse de manera virtual, ya sea a través de correo
electrénico o del sistema eSourcing.

8.10.1 Se ha aclarado la necesidad de contar con tablas detalladas para la evaluacién técnica para los procesos, excepto
para las compras.

8.10.2 Se ha afiadido la verificacién de la reputacion ética del proveedor como una posible verificacién de antecedentes
avanzada. Se han aclarado las situaciones en las que debe informarse al Comité de Revision de Proveedores (VRC) sobre
determinados resultados.

Capitulo 10: Adjudicaciones

10.2.2 Se han mejorado los procedimientos para aclaraciones introduciendo, entre otros aspectos, plazos claros para las
solicitudes de las mismas. Se ha afladido que también resulta de aplicacion para los resultados de las  listas cortas que
se crean después de una solicitud de expresion de interés (EOI) o de un proceso de precualificacion.

10.2.3 Se han mejorado los procedimientos de protesta sobre licitaciones introduciendo, entre otros aspectos, plazos 'y
criterios claros para que UNOPS reciba dichas protestas. En la actualidad es el Director de Practicas de Implementaciony
Estandares quien se encarga de tomar las decisiones sobre protestas sobre licitaciones.

Capitulo 11: Finalizacién y emision del contrato e instrumentos contractuales

11.1.4 Se han adaptado las disposiciones sobre pagos anticipados a lo previsto en la tltima revisién de la Tabla maestra
de la DOA financiera.
11.7 Se ha aclarado el uso de la opcién de reembolso de costos para los contratos de servicios.

Capitulo 12: Logistica

12.3.3 Se han sustituido las reglas Incoterms 2010 por las Incoterms 2020.
12.4 Se ha aclarado el uso del seguro global de carga maritima de UNOPS.

Capitulo 13: Gestién de contratos

13.2.7 El umbral que marca la obligatoriedad de la evaluacién del desempefio del proveedor (SPE) se ha reducido de
250.000 a 50.000 USD.

13.6.2 Se ha aclarado lo dispuesto con respecto a las variaciones y a las enmiendas de los contratos de obras.

Capitulo 14: Cooperacion

14. Se ha adaptado el contenido a lo dispuesto en la versién revisada del Capitulo 14 acordada en 2020 por los
organismos de las Naciones Unidas en la Red de Adquisiciones del Comité de Alto Nivel sobre Gestién.

Anexo 1: Marco de adquisiciones sostenibles

Se ha publicado una version revisada del Marco de adquisiciones sostenibles, que entrara en vigor el 1 de julio de 2021y
que a partir de entonces sera el Anexo 1 del Manual de Adquisiciones. Esta version prevalece sobre la primera version,
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que data del 1 de enero de 2020. Consulte la seccién 1.4 de dicho Marco para ver un resumen de los cambios
introducidos.

Anexo 2: Politica de aseguramiento de la calidad para la adquisicién de medicamentos,

dispositivos médicos y demas productos sanitarios

Se ha publicado una nueva Politica de aseguramiento de la calidad para la adquisicion de medicamentos, dispositivos
médicos y demas productos sanitarios, que entrara en vigor el 1 de julio de 2021 y que a partir de entonces sera el Anexo
2 del Manual de Adquisiciones. Esta version prevalece sobre el Manual de control de calidad para la adquisicién de
dispositivos médicos y farmacéuticos, que data del 1 de julio de 2012.
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1 Introduccion

1.1 Objetivo, aplicacién y estructura

1.1.1 Objetivo

El Manual de Adquisiciones expone en detalle las instrucciones, procedimientos y procesos de UNOPS en materia de
adquisiciones y proporciona material adicional de orientacién para llevar a cabo actividades de adquisicién para UNOPS,
o en sunombre, de forma eficaz y eficiente, de conformidad con los Principios de la Directora Ejecutiva, el Reglamento
financiero y reglamentacion financiera detallada (FRR) de UNOPS y otros instrumentos legislativos de UNOPS pertinentes.

Los/as oficiales de adquisiciones de UNOPS y el resto del personal que participe en los procesos de adquisicion tendran la
responsabilidad de respetar las disposiciones que se establecen en este manual de conformidad con un planteamiento
del desempefio basado en principios.

1.1.2 Aplicacién

Las instrucciones, procedimientos y procesos que se exponen en detalle en el presente Manual de Adquisiciones seran
de aplicacion a toda actividad de adquisiciéon que se lleve a cabo para o en nombre de UNOPS y sus asociados.

Con sujecion a la adhesion de UNOPS a los principios generales en materia de adquisiciones, la Directora Ejecutiva (ED)
podra aceptar aplicar los reglamentos, reglas, politicas y procedimientos sobre adquisiciones de cualquier asociado u otra
entidad que determine la ED (parrafo 18.04 del FRR).

El presente Manual de Adquisiciones, asi como sus dos Anexos, se traduciran al francés y al espafiol. En caso de
incoherencias entre el original y las traducciones, prevalecera la version original, redactada en inglés.

1.1.3 Estructura del Manual de Adquisiciones

Este manual se divide en 15 capitulos y dos Anexos y, a excepcion de unas ligeras modificaciones, sigue la misma
estructura del indice estandar para los manuales de adquisiciones de las Naciones Unidas, aprobada por la Red de
Adquisiciones del el Comité de Alto Nivel sobre Gestién (HLCM) con el objetivo de unificar las practicas en materia de
adquisiciones y aumentar la colaboracion entre las entidades de las Naciones Unidas.

El manual se divide en tres secciones principales:

e Los capitulos del 1 al 3 cubren, respectivamente, la introduccion, la organizacién de las actividades de
adquisicion y el registro y la gestion de proveedores;

e Los capitulos del 4 al 13 cubren las diez etapas clave del proceso de adquisicidn, desde la estrategia y
planificacion  de las adquisiciones, hasta la gestion del contrato, tal y como se muestra en la Figura 1 que se
encuentra a continuacion;

e  El capitulo 14 abarca los casos de cooperacion y el capitulo 15 trata sobre temas transversales como el Pacto
Mundial de las Naciones Unidas, las adquisiciones sostenibles y la gestién de riesgos.

Al final de cada capitulo se incluye una seccién de recursos con referencias a politicas, procesos incluidos en el sistema de
gestién de calidad y procesos (PQMS) de la organizacién, materiales orientativos y plantillas pertinentes.
Ademas, el Manual de adquisiciones tiene dos Anexos:

e Anexo 1: Marco de adquisiciones sostenibles
e Anexo 2: Politica de aseguramiento de la calidad para la adquisicién de medicamentos, dispositivos médicos y
demas productos sanitarios
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Figura 1: Etapas del proceso de adquisicién y su distribucién en el Manual de Adquisiciones

PROCESO DE ADQUISICIONES MANUAL DE ADQUISICIONES

1. Estrategia y planificacion Capitulo 4

Preadquisiciones 2. Definicion de requerimientos Capitulo 4

3. Identificacién de proveedores Capitulo 5

Capitulo 6
Capitulo 7
Adquisiciones Capitulo 8

Capitulos 9y 10

8. Finalizacion y emisién del contrato Capitulo 11

o 9. Logistica Capitulo 12
Posadquisiciones
10. Gestién de contratos Capitulo 13

1.2 Actualizacién y mantenimiento

El presente Manual de Adquisiciones se actualizara de manera habitual para garantizar que siga siendo pertinente en
relacion con las actividades y los requerimientos de UNOPS y esté actualizado en lo relativo a las mejores practicas en el
ambito de las adquisiciones publicas.

Las observaciones o sugerencias para la mejora deben dirigirse al Grupo de Adquisiciones, en la Sede de UNOPS, a través
del correo electrénico procurement@unops.org.

1.3 Marco legislativo
El Marco legislativo de UNOPS se compone de los siguientes instrumentos legislativos (por orden de prioridad):

Instrumentos de las Naciones Unidas aplicables a UNOPS;

Principios de la Directora Ejecutiva (EDP);

Directivas de la Oficina Ejecutiva (EOD) e Instrucciones de la Oficina Ejecutiva (EQI);
Directivas operacionales (OD) e Instrucciones operacionales (Ol);

Documentos informativos y de orientacién (GD).

Los instrumentos legislativos clave que afectan a las actividades de adquisicién son:

EOD sobre el Reglamento financiero y reglamentacion financiera detallada (FRR);

OD sobre el Marco en materia de adquisiciones;

Ol sobre Procedimientos de adquisiciones;

Ol sobre Sanciones a proveedores;

Ol sobre Procedimientos para la aceptacién y la gestién de bienes o servicios a titulo gratuito.

El Manual de Adquisiciones de UNOPS esta publicado por el Director del Grupo de Adquisiciones, en consonancia con la
OIT sobre Procedimientos de adquisiciones. En caso de incoherencias entre alguno de los instrumentos del Marco
legislativo, prevalecerd el instrumento con mayor prioridad en el orden jerarquico anteriormente presentado. En caso de
incoherencias entre instrumentos legislativos que se encuentren en el mismo nivel jerarquico, el conflicto se resolvera
por los/as Delegados/as que emitieron tales instrumentos, y lo haran con el asesoramiento del Equipo Directivo Superior.
Todo conflicto que exista entre el Manual de Adquisiciones de UNOPS y alguno de los instrumentos legislativos debera
remitirse al Director del Grupo de Adquisiciones, quien resolvera la cuestién junto con el/la Delegado/a que emitié dicho
instrumento legislativo, en consulta con el Director de Practicas de Implementacién y Estandares, segln sea necesario. Se
ha conferido al Director del Grupo de Adquisiciones la autoridad de interpretar o de prever excepciones sobre todo
asunto relacionado con la practica de adquisiciones que esté contenido en este manual. Las interpretaciones de las
politicas se anunciaran en la intranet de UNOPS y estaran disponibles para su consulta por parte de los/as profesionales
de las adquisiciones y por otros miembros del personal de UNOPS. Los/as miembros del personal de UNOPS que no
estén de acuerdo con la interpretacién del Director pueden remitir la cuestion al Oficial Jefe Ejecutivo de Adquisiciones
(ECPO).
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1.3.1 Efecto de prevalencia

La Revisién 7 de este Manual de Adquisiciones entra en vigor el 1 de julio de 2021 y reemplaza a la Revision 6.1 del
Manual de Adquisiciones vigente desde el 1 de abril de 2019.

1.4 Principios de adquisiciones

En virtud de lo dispuesto en los Principios de la Directora Ejecutiva, UNOPS se esfuerza para utilizar los recursos que
recibimos de nuestros asociados de la manera mas eficiente, efectiva, transparente y responsable. Este principio
constituye el fundamento de los principios rectores de las adquisiciones publicas, que a su vez se basan en el concepto
de "responsabilidad de gestion". El término "responsabilidad de gestion" generalmente se refiere a la gestién prudente y
responsable de algo encomendado al cuidado de uno. Las organizaciones del sector publico son las responsables de
gestionar los fondos publicos que les han sido confiados por los ciudadanos para lograr objetivos especificos, por
ejemplo, prestacion de servicios sociales esenciales, ayuda humanitaria, consolidacion y mantenimiento de la paz,
rehabilitacién y desarrollo de las economias, etc. Una parte importante de estos fondos se emplea en los procesos de
adquisicion.

UNOPS respalda firmemente el desarrollo sostenible y se centrara, en el ambito de las adquisiciones y las demas areas de
su mandato, en la sostenibilidad de sus contribuciones a los resultados de los asociados. Por consiguiente, se espera que
los/as profesionales de las adquisiciones de UNOPS fomenten la sostenibilidad siempre que sea factible, teniendo en
cuenta el contexto local y las necesidades del asociado.

Existe una exigencia especial hacia la organizacién en la que se ha confiado en lo referente a lograr una relacién
costo-calidad, ética, sostenibilidad, eficiencia, asi como transparencia y rendicién de cuentas. Estas expectativas
conforman las bases de los principios de adquisiciones publicas. Se espera que UNOPS, en su gestion de los fondos
publicos, cumpla los principios de las adquisiciones publicas y preste servicios con un alto nivel de atenciony
profesionalismo para asegurar que el asociado reciba el mejor valor total.

El parrafo 18.02 del FRR exige que se tengan en cuenta los siguientes principios generales cuando se lleven a cabo todas
las actividades de adquisicion:

a) Relacion 6ptima costo-calidad

b) Equidad, integridad y transparencia

c¢) Competencia efectiva

d) Consideracion de los intereses de UNOPS y sus asociados

Mediante la aplicacién de estos principios al proceso de adquisicién, UNOPS garantiza la implementacion efectiva y con
sentido de sus actividades, incluido su respaldo a la promocién del desarrollo sostenible, al evitar el desperdicio de
recursos, producir las soluciones mas adecuadas en todo momento y atender las necesidades de la organizacién y de sus
asociados.

Las siguientes secciones esbozan las lineas generales de cada principio y las expectativas que se tienen de las personas
involucradas en el proceso de adquisicion en relacién con los principios de adquisiciones.

1.4.1 Relacion 6ptima costo-calidad

El parrafo 1.02 del FRR de UNOPS define "relacién 6ptima costo-calidad" como la relacién entre el precio y el desempefio
que aporta el mayor beneficio general segun los criterios de seleccién determinados. El objetivo de las adquisiciones
publicas es obtener una relacidon éptima costo-calidad y, para lograrlo, es importante tener en cuenta, entre otros
factores, la combinacién 6ptima del costo total de propiedad de una compra (es decir, el costo de adquisicion, el costo de
mantenimiento y los costos de funcionamiento y los costos de enajenacion) y su adecuacién al objetivo (es decir, su
calidad y capacidad para cumplir los requerimientos de la autoridad de contratacién). Esta definicién permite la
recopilacion de una especificacion de adquisicién que incluye objetivos de politicas sociales, econémicas y ambientales
dentro del proceso de adquisicién. Ademas, la energia reducida y el consumo reducido a lo largo del ciclo de vida generan
mayor eficiencia y ahorro de costos a largo plazo.

La declaracion anterior no siempre implicara la seleccion de la opcidn de menor precio inicial, sino que representa la
mayor rentabilidad de las inversiones teniendo en cuenta los criterios de evaluacién que estan fijados en los documentos
licitatorios. Se requiere una evaluacién integrada de los factores técnicos, comerciales, de la organizacién y de fijacién de
precios en funcién de su importancia relativa, en la que estan incluidos los factores sociales y ambientales. También se
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deben tener en cuenta otros objetivos estratégicos y de sostenibilidad que estan definidos en el acuerdo juridico con el
asociado.

Para lograr una relacién 6ptima costo-calidad, los/as oficiales de adquisiciones deben:

1. Maximizar la competencia;

2. Simplificar el proceso de adquisicién (por ejemplo, una buena planificacién y especificaciones claras y minimizar
el riesgo financiero (por ejemplo, mediante la verificacion de antecedentes de la capacidad (técnica y financiera)
de los licitantes))’;

3. Establecer con meticulosidad los criterios de evaluacion (con el objetivo de seleccionar la oferta que se espera
que mejor satisfaga las necesidades del asociado, de conformidad con los parametros de evaluacidon que se
indican en los documentos licitatorios);

4. Tener en cuenta todos los costos, por ejemplo, costos del ciclo de vida, costos de transporte, costos de
instalacién, costos de mantenimiento, consideraciones en materia de adquisiciones sostenibles;

5. Garantizar, cuando sea posible, que se optimicen los beneficios sociales y ambientales y se minimicen los
impactos adversos;

6. Garantizar una evaluacién imparcial y exhaustiva de las ofertas de manera oportuna; y

7. Garantizar la seleccién del contratista cuya oferta sea la mas realista y cuya ejecucion se prevé que satisfara
mejor los requerimientos especificados al menor costo general para la organizacion.

1.4.2 Equidad, integridad y transparencia

Para alcanzar una relacién 6ptima costo-calidad, el proceso de adquisicion debe proteger a la organizacion de practicas
prohibidas, por ejemplo, fraude, corrupcion, colusién y otras practicas poco éticas. Asimismo, cada proceso de
adquisicion debe realizase sobre la base de regulaciones, reglas y procedimientos apropiados que se aplican de manera
uniforme a todos los proveedores potenciales. Ademas, la forma en la que se lleva a cabo el proceso de adquisicién debe
proveer a todas las partes interesadas internas y externas de la organizacion la seguridad de que el proceso es imparcial
y transparente y de que se ha mantenido la integridad.

La organizacion y su personal deben mantener la equidad durante el proceso de adquisicién. Esto significa, entre otras
cosas, que debemos ofrecer las mismas oportunidades a todos los licitantes, por ejemplo, al compartir la misma
informacién con todos los licitantes al mismo tiempo y, en general, comunicar los mismos contenidos sobre una
adquisicion especifica. En el contexto de las adquisiciones publicas, un proceso imparcial esta libre de favoritismos,
intereses personales o preferencias en los juicios.

Para comprender mejor lo que implica el término "equidad", podemos examinar sus sindnimos y palabras relacionadas,
como los siguientes: justo, equitativo, imparcial, sin prejuicios, ecuanime, objetivo, desapasionado. El término "justo" hace
hincapié en la conformidad con lo que es legal o éticamente correcto o apropiado. El término "equitativo" implica con la
justicia dictada por la razén, de conciencia y un sentido natural de lo que es justo. El término "imparcial" enfatiza la falta
de favoritismos. El término "sin prejuicios" significa que no se tienen opiniones o juicios preconcebidos. El término
"ecuanime" implica la ausencia de una preferencia o favoritismo. El término "objetivo" implica la separacién que permite
el juicio y la observacién impersonal. El término "desapasionado” significa que no tiene o no le afectan las emociones
fuertes.

El concepto de "integridad" que se consagra en la Carta de las Naciones Unidas abarca todos los aspectos de
comportamiento de un miembro del personal de las Naciones Unidas, entre los que se incluyen la honestidad, la
sinceridad, la imparcialidad y la incorruptibilidad. "Integridad" hace referencia a cuando un individuo demuestra probidad
en sus acciones. El término "probidad" hace referencia a un individuo que tiene principios morales sélidos y cuyos rasgos
de caracter son la honestidad y la decencia. Una persona integra tiene un sentido de honestidad y sinceridad que se
manifiesta en su comportamiento personal y profesional. Dicha persona respeta los principios morales y éticos
comunmente aceptados y es incorruptible. Evita cualquier comportamiento que pueda interpretarse como una "practica
deshonesta". Evitar las malas practicas sociales y ambientales también es una demostraciéon de integridad, ya que reduce
el riesgo de reputacién y preserva la imagen publica de UNOPS y sus asociados.

La transparencia significa literalmente que algo es visible y manifiesto para todos y que no se oculta nada. Al ser
transparentes durante el proceso de adquisicion, podemos demostrar en cualquier momento a todas las partes
interesadas, internas y externas, que se ha aplicado la equidad.

La transparencia también implica que toda la informacién sobre las politicas, los procedimientos, las oportunidades y los
procesos de adquisicién esta definida con claridad y se da a conocer y/o se provee simultdneamente a todas las partes
interesadas. Un sistema transparente cuenta con reglas y mecanismos claros para garantizar el cumplimiento de las

""Licitante" es un término del sector que, sin limitacion alguna, hace referencia a los proveedores que responden a
ejercicios de licitacion y/o de identificacion de proveedores, incluyendo, entre otros, a la solicitud de informacion (RFl), la
expresion de interés (EOI), la solicitud de cotizacién (RFQ), el llamado a licitacién (ITB) y el lamado a la presentacién de
propuestas (RFP).
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reglas establecidas (especificaciones ecuanimes; criterios de evaluacion objetivos; documentos licitatorios estandares; la
misma informacion a todas las partes; confidencialidad de las ofertas, etc.). Entre otras cosas, cuando corresponda, los
registros se ponen a disposicién de los auditores para su inspeccion, los proveedores que no sean seleccionados para la
adjudicacién pueden recibir informacién sobre los puntos fuertes y débiles de sus propias ofertas y toda informacién
acerca del contrato se divulga publicamente. La incorporacién de criterios de sostenibilidad en las primeras etapas del
proceso de adquisicion fomenta el respeto de este principio. La transparencia garantiza que se detecte en las primeras
etapas del proceso toda desviacion de un trato imparcial e igualitario, lo que reduce la probabilidad de que ocurran tales
desviacionesy, por lo tanto, protege la integridad del proceso y los intereses de la organizacion.

1.4.3 Competencia efectiva

Al fomentar la competencia efectiva entre los proveedores, UNOPS aplica los principios de equidad, integridad y
transparencia para lograr una relaciéon éptima costo-calidad.

La competencia efectiva se logra en las siguientes condiciones:

Una cantidad suficiente de contratistas potenciales independientes;

Contratistas potenciales que actian de forma independiente unos de otros;

Competencia por el mismo anuncio de licitacién en las mismas condiciones;

Se obtiene un numero suficiente de ofertas como respuesta a la oportunidad de adquisicién.

La competencia efectiva apoya las adquisiciones sostenibles. Con el fin de mantener una competencia efectiva, las
adquisiciones sostenibles deben implementarse progresivamente y de acuerdo con el derecho de acceso al mercado de
las Naciones Unidas para proveedores de paises en desarrollo y de paises con economias en transicién.

La regla 118.03 del FRR establece que los contratos de adquisicion de UNOPS se adjudicaran sobre la base de una
competencia efectiva, a menos que estén justificadas las excepciones al uso de los métodos formales de licitacién de
conformidad con la regla 118.05 del FRR. A tal efecto, el proceso competitivo incluira:

a) La planificacién de las adquisiciones para identificar una estrategia y metodologia apropiadas de adquisicién;

b) Investigacidn de mercado para identificar a posibles proveedores y, si corresponde, evaluar la preparacion del
mercado en lo referente a la sostenibilidad;

c) Una competencia de la mayor amplitud geografica posible y adecuada a las condiciones del mercado. Se deben
realizar todos los esfuerzos posibles a fin de garantizar la competencia y no poner restricciones a la elegibilidad
de proveedores a menos que se mencione explicitamente en el acuerdo juridico con el asociado. UNOPS
tampoco debe aceptar las adjudicaciones de adquisiciones a proveedores seleccionados previamente a menos
gue estén aprobados por la fuente de financiacién de conformidad con la Ol sobre Aceptacién de acuerdos;

d) La consideracién de practicas comerciales prudentes.

La competencia efectiva esta relacionada con "el momento correcto", "la calidad adecuada"y "el precio correcto", lo que
significa:

e Debe notificarse de forma adecuada a la comunidad de proveedores para asegurar que dispongan del tiempo
suficiente para participar en los procesos de adquisicion;

e No se debe restringir la competencia mediante las especificaciones excesivas, por ejemplo, la inclusion de
requerimientos injustificados o poco realistas en las especificaciones y/o en los términos de referencia (TOR)/la
descripcion de las obras (SOW), ni mediante las especificaciones insuficientes, por ejemplo, omisién de
informacién esencial en las especificaciones y/o en los TOR/SOW.

e Cuando los volumenes de adquisiciones para requerimientos idénticos o similares se consolidan en una sola
licitacion, se pueden lograr economias de escala, es decir, descuentos por cantidad, una menor inversion de
recursos y una reduccion en los costos administrativos. Lo mismo se puede lograr mediante el uso de acuerdos
a largo plazo (LTA).

e Cuando sea beneficioso para los intereses de UNOPS o necesario a nivel operacional apartarse de este principio,
se aplicard la seccién 6.8 Excepciones a la licitacién competitiva o a los métodos formales de licitacién.

1.4.4 Consideracion de los intereses de UNOPS y sus asociados

Este principio emana del mandato de UNOPS, definido en los Principios de la Directora Ejecutiva de la siguiente forma
"asociarnos con gobiernos; organismos, fondos y programas del sistema de las Naciones Unidas; instituciones financieras
internacionales y regionales; organizaciones intergubernamentales; organizaciones no gubernamentales; el sector privado y, de
forma mds general, organizaciones de la sociedad civil para ayudarles al implementar sus mandatos y lograr sus objetivos".
Llevar a cabo una adquisicion teniendo en consideracién los intereses de UNOPS y sus asociados significa realizar las
actividades de adquisicién en la forma que mejor permita a UNOPS y a sus asociados alcanzar los objetivos generales y
especificos de los acuerdos del proyecto, de conformidad con los procedimientos de adquisicién que correspondan.

Las adquisiciones sostenibles forman parte de los intereses de las organizaciones de las Naciones Unidas, ya que apoyan
la armonizacién de las adquisiciones con su mandato y con sus objetivos especificos de proyecto, a la vez que garantizan
que se logre valor y eficiencia.
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En gran medida, los otros tres principios constituyen la base de este valor global, pero este ultimo también incluye
conceptos tales como mantener la mejor imagen y reputacion de la organizacion, no dar impresiones impropias y
promover el bien publico, tal y como se especifica en la Carta de las Naciones Unidas, en todos los aspectos de las
actividades de adquisicién de UNOPS.

1.4.5 Posibles conflictos entre los principios

Mientras que, al unisono, estos principios proporcionan un marco comun para los procesos de adquisicion de UNOPS, en
algunas situaciones los principios de forma individual pueden entrar en conflicto entre si: para lograr el equilibrio
correcto, se debe aplicar el criterio y la experiencia profesional y de gestién. Esto forma parte de un planteamiento del
desempefio basado en principios, sobre el que se asienta el marco normativo de UNOPS y a través del que canalizamos
nuestros esfuerzos para lograr nuestros objetivos de forma responsable a la vez que afrontamos la incertidumbre y
actuamos con integridad.

Ejemplos de conflictos entre los principios:

e Notificar a los licitantes potenciales la existencia de una licitacion publica puede percibirse como algo que va en
contra de los principios de equidad (ya que solo se notifica a un numero seleccionado de licitantes). No
obstante, si se notifica a todos los licitantes potenciales al mismo tiempo, es probable que esto logre una
competencia efectiva.

e Decidir no divulgar informacién sobre los contratos en paises en los que la falta de seguridad es una
preocupacion importante, por ejemplo, paises en los que los proveedores o contratistas de UNOPS pueden ser
objetivo de terroristas, podria considerarse algo contrario al principio de transparencia; sin embargo, dicha
decision conviene a los intereses de UNOPS y sus asociados;

e Incluir los criterios sociales y ambientales en los documentos licitatorios podria percibirse como una restriccién
de la competencia (es probable que algunos proveedores potenciales no puedan participar), pero si un nimero
suficiente de licitantes puede cumplir las especificaciones, es probable que se logre una relacién éptima
costo-calidad, asi como fomentar la sostenibilidad.

1.5 Estandares éticos

En UNOPS definimos la ética como "el mantenimiento de los mds altos estdndares de eficiencia, competencia e integridad.
Velamos por que nuestro trabajo se adectie siempre a nuestra misién. Rendimos cuentas por todas nuestras acciones y
omisiones". Los estandares éticos también se aplican a todas nuestras acciones, incluida la manera de efectuar
actividades de adquisicién y de trabajar con terceros en un plano mas general.

Dado que UNOPS lleva a cabo adquisiciones mediante el uso de fondos publicos que una fuente financiera o beneficiario
confia a la organizacion, es imperativo que todo el personal de UNOPS, asi como todas las personas que actien en
nombre de la organizacion, respeten los mas altos estdndares de conducta ética durante el proceso de adquisicién.

En esta seccidn se tratan los estandares de conducta ética que se exigen a los/as miembros del personal de UNOPS que
participen en procesos de adquisicion, asi como los estandares éticos que se exigen a los proveedores, que incluyen
como gestionar el incumplimiento de los proveedores de una cuestién ética y el conflicto de intereses de los proveedores.

1.5.1 Normas generales de conducta

Los estandares de conducta que rigen el comportamiento del personal de UNOPS se establecen en la OD sobre Recursos
Humanos, Etica y Cultura y se aplican a los procesos de adquisicién.

En estos estandares se dispone que todos/as los/as miembros del personal de UNOPS, independientemente de su
modalidad contractual (funcionario, Acuerdo de Contratista Individual (ICA), retainer, pasante, voluntario, etc.) deben
respetar los mas altos estandares de eficiencia, competencia e integridad. Asimismo, deben abstenerse de realizar
cualquier accién que pudiera afectar negativamente a su puesto como miembro del personal de UNOPS y cumplir las
obligaciones y responsabilidades dispuestas en la Carta de las Naciones Unidas, en el Estatuto y Reglamento del Personal
de las Naciones Unidas, en las normas de conducta de la administracién publica internacional (tal y como las define de
forma periddica la Comision de Administracidn Publica Internacional) y en otros instrumentos del Marco legislativo de
UNOPS que resulten relevantes.

Al trabajar en actividades relacionadas con UNOPS, UNOPS exige las mismas normas de conducta a todos sus miembros
del personal, independientemente de su modalidad contractual (funcionario, Acuerdo de Contratista Individual (ICA),
retainer, pasante, voluntario, etc.).

La participacion del personal de UNOPS en actividades de adquisicion les obliga a mantener un estandar intachable de
integridad en todas las relaciones comerciales, tanto dentro como fuera de UNOPS. Se debe mantener la mas alta
conducta ética en todas las relaciones con los asociados de UNOPS, donantes, gobiernos, beneficiarios y el publico en
general. Los/as oficiales de adquisiciones nunca deben usar su autoridad o puesto para beneficio personal y deben
procurar fomentar y aumentar el prestigio de UNOPS.
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1.5.1.1 Diferencias entre ética y reglas

La conducta ética es un proceso continuo de autorregulacion y reflexién en cada etapa del proceso de adquisicion. No es
posible especificar todo lo que el personal de UNOPS tiene que saber en relacién a lo que esta permitido y lo que esta
prohibido. La ley esta regida por reglas, mientras que los principios éticos dirigen nuestro comportamiento y nuestra
apreciacion de lo que es correcto o incorrecto y, en el contexto de UNOPS, estos principios se ajustan a los valores de las
Naciones Unidas. Por lo tanto, el personal de UNOPS debe dedicar tiempo a aprender tanto las normas en si como los
motivos por los que existen, de modo que puedan guiarse por su espiritu y no solo por las palabras que las conforman.
Esto implica que los/as oficiales de adquisiciones deben guiarse por lo que la norma trate de lograr. Lo anterior esta en
consonancia con el concepto de desempefio basado en principios, uno de los objetivos del marco de gobernanza, gestién
de riesgos y cumplimiento de UNOPS.

Por ejemplo:

e De esta forma se evitaria que el personal de UNOPS cancelara un RFP después de ver las ofertas técnicas y que
después volviera a lanzar el RFP con unos criterios de evaluacién revisados que pudieran favorecer una
propuesta en particular.

e Encaso de que un miembro del personal de UNOPS integrante de un equipo de evaluacion considere que no
puede participar en el proceso de evaluacién de forma objetiva, incluso aunque no tenga interés financiero en
ningun licitante en particular, debe abstenerse del proceso.

El personal no falsificard ningiin documento creado como parte del proceso de adquisicién y, en particular, no modificara
el contenido de un informe de evaluacion de ofertas sin tener el informe firmado de nuevo por parte de los/as miembros
del equipo de evaluacién. Esta actuacién resulta poco ética en todo caso, incluso si el individuo cree que existia un motivo
valido para hacer la modificacion.

1.5.1.2 Imparcialidad

El personal de UNOPS debe cumplir el principio de imparcialidad. La imparcialidad implica actuar respetando los
objetivos y propdsitos de las Naciones Unidas y también con tolerancia y control. No representamos a gobiernos ni a
otras entidades ni tampoco defendemos sus politicas. Esta obligacidon de imparcialidad rige también las actividades de
adquisicion en UNOPS, por ejemplo, la manera en la que efectuamos los procesos de adquisicion, seleccionamos los
posibles proveedores y establecemos los criterios de seleccién.

1.5.1.3 Independencia

El personal de UNOPS debe mantener una posicion de independencia con respecto a cualquier autoridad ajena a las
Naciones Unidas y no debe buscar ni aceptar instrucciones de ningiin gobierno ni de cualquier otra autoridad ajena a
UNOPS, con excepciéon del Secretario General o de cualquier persona en quien el Secretario General haya delegado la
autoridad para tomar decisiones en temas que afecten a UNOPS (tales como el Departamento de Seguridad de las
Naciones Unidas, entre otros). Esta obligacién también resulta de aplicacién en los casos en los que UNOPS mantiene una
relacion de cliente con un gobierno en particular e implementa proyectos para dicho gobierno o en su nombre.

En ocasiones los/as miembros del personal pueden verse presionados/as para llevar a cabo un proceso de una manera
determinada. En el contexto de las adquisiciones, la obligacién de mantener una posiciéon de independencia implica que
los proyectos deben implementarse de conformidad con las normas y los procedimientos de UNOPS.

Los/as miembros del personal de UNOPS encargados/as de la adquisicion deben prestar especial atencién al
mantenimiento de su independencia. Si bien es posible que en ocasiones reciben instrucciones del pais receptor, estas
no deben afectar a su independencia (por ejemplo, a la forma en la que efectuamos una licitaciéon concreta). Asimismo,
deben recurrir a sus supervisores/as si en algin momento consideran que tales instrucciones suponen una amenaza
para su independencia.

1.5.1.4 Rendiciéon de cuentas

De conformidad con los Principios de la Directora Ejecutiva, todos/as los miembros del personal de UNOPS deben
defender los mas altos estandares de eficiencia, competencia e integridad, y rendir cuentas por sus actos y omisiones
durante el periodo en el que trabajen para la organizacién. UNOPS debe aplicar una politica de tolerancia cero con
respecto a cualquier tipo de conducta indebida y, en particular, con respecto a casos de corrupcién, fraude, acoso, abuso
sexual, discriminacién, represalias y abuso de autoridad.

Todos los individuos tienen la responsabilidad de que las acciones que realicen durante el curso de sus funciones
oficiales sean conformes con las normas. Se impondran medidas disciplinarias o administrativas a cualquier miembro del
personal de UNOPS que no se atenga a las normas de conducta exigidas. Se podran imponer a los/as miembros del
personal medidas de gestidn a fin de corregir aquellas desviaciones de las normas de conducta que no lleguen a tener el
caracter de conducta indebida o a fin de completar medidas disciplinarias o administrativas.

@ U N D P S Manual de adquisiciones, Revisién 7 m 18



1.5.1.5 Procedimiento para informar acerca de una conducta indebida y
proteccion contra represalias

Mantener los mas altos estdndares éticos implica también alzar la voz al observar una conducta incorrecta. Solo podemos
resolver un problema si somos conscientes de que existe. Las conductas indebidas y las malas conductas pueden
perjudicar a las personas y también a las comunidades en las que trabajamos, provocar pérdidas econémicas y dafiar la
reputacion de UNOPS y la del sistema de las Naciones Unidas en general. Ademas, todo lo anterior dificulta que UNOPS
cumpla su mision.

Deben denunciarse las supuestas conductas indebidas (entre las que se incluyen las acciones ilegales, poco éticas o
peligrosas) a través de la pagina web Speak Up de UNOPS, una plataforma independiente, confidencial y segura.

El personal de UNOPS que informe de buena fe de todo incidente sobre sospechas de conducta indebida tendra derecho
a recibir proteccién ante represalias por parte de la Oficina de Etica y Cumplimiento (ethicsofficer@unops.org), de
conformidad con la politica de proteccién ante represalias por informar de la conducta indebida o cooperar en una
actividad de investigacién debidamente autorizada.

1.5.1.6 Restricciones posteriores al servicio

Una vez ha cesado la prestacion de servicios a UNOPS, los/as antiguos/as miembros del personal de UNOPS (incluidos
aquellos que trabajaban en actividades de adquisicién o como solicitantes) no deben:

e Sacar provecho de manera inapropiada de sus antiguos puestos y funciones oficiales, como por ejemplo usar o
distribuir sin autorizacién informacién privilegiada o confidencial;

e Tratar de influir de manera indebida en las decisiones de UNOPS en beneficio del interés de terceros o bajo su
peticién con la intencién de buscar una oportunidad de recibir un empleo por parte de tales terceros;

e  Utilizar en beneficio personal informacién que no se ha publicado y de la que se tiene conocimiento en razén del
puesto oficial que desempefiaban.

Asimismo, los/as antiguos/as miembros del personal de UNOPS que participaron en el proceso de adquisicién durante el
periodo en el que trabajaron para UNOPS deben ademas observar las siguientes restricciones posteriores al servicio:

1. Durante un periodo de un afio tras el cese en la prestacion del servicio, se prohibe a los/as antiguos/as
miembros del personal que participaron en el proceso de adquisicion para UNOPS antes del cese en la
prestacién del servicio que busquen o acepten un servicio —o una indemnizacion o beneficio financiero de
cualquier indole— de cualquier contratista o proveedor de bienes o servicios de UNOPS, con independencia de
la ubicacién, que realice operaciones con UNOPS o que pretenda hacerlo y con el que tales miembros del
personal haya estado personalmente involucrados en el proceso de adquisicion durante sus tres ultimos afios
de servicio en UNOPS.

2. Durante un periodo de dos afios tras el cese en la prestacion del servicio, se prohibe a  los/as antiguos/as
miembros del personal que participaron en el proceso de adquisicion para UNOPS antes del cese en la
prestacién del servicio que de manera intencionada se pongan en contacto con cualquier unidad o miembro del
personal de UNOPS, o se presenten ante ellos, en nombre de cualquier tercero con respecto a cualesquiera
temas determinados de los que se ocupara oficialmente en el marco del proceso de adquisicién durante sus
ultimos tres afios de servicio en UNOPS.

Si los/as miembros del personal de UNOPS incumplen las restricciones posteriores al servicio, se les podran imponer
sanciones en virtud de lo dispuesto en la politica de recursos humanos de UNOPS. Del mismo modo, si los proveedores
participan en tal practica, se les podra sancionar en virtud de lo dispuesto en la seccion_1.5.4.1 Practicas prohibidas de los
proveedores y sanciones a estos.

Todos/as los miembros del personal pueden solicitar aclaracién al Asesor Juridico (GC) para saber si la situacion concreta
en la que se encuentran entra dentro del &mbito de estas restricciones.

1.5.1.7 Oficina de Etica y Cumplimiento (ECO)

El mandato de la Oficina de Etica y Cumplimiento (ECO) es "cultivar y cuidar una cultura basada en la ética, la integridad y
la rendicion de cuentas y, a través de estas acciones, aumentar la confianza y la credibilidad en las Naciones Unidas, tanto
a nivel interno como externo".

Al mando de la Oficina de Etica y Cumplimiento esta la Oficial Jefa de Etica y Cumplimiento, que también es la Directora
de la Oficina, y tiene la responsabilidad de:

Elaborar estandares, capacitacion y formacion en cuestiones de ética;

Ofrecer orientacion al equipo de gestién para garantizar que las politicas y procedimientos de UNOPS fomenten
la integridad;

Ofrecer a los/as miembros del personal asesoramiento y orientacién confidenciales sobre cuestiones de ética;
Concienciar sobre los estandares éticos y el comportamiento que se espera;

Gestionar la politica de proteccion contra represalias de UNOPS;

Asesorar sobre actividades externas y conflictos de intereses;
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e Administrar el programa de UNOPS de declaracidn de la situacién financiera.

Es una oficina independiente y las cuestiones que se le presenten se tratan de manera confidencial. Todos/as los/as
miembros del personal, con independencia de su modalidad contractual, pueden ponerse en contacto directamente con
la Oficina de Etica y Cumplimiento a través del correo ethicsofficer@unops.org para recibir de forma confidencial
asesoramiento y orientacion en temas y dilemas éticos.

En la pagina de la intranet de la Oficina de Etica y Cumplimiento puede encontrar mas informacién sobre ética.

1.5.2 Etica en el trato con los proveedores

UNOPS tratara a todos los proveedores de manera imparcial y equitativa de conformidad con los principios de equidad,
integridad y transparencia en el proceso de adquisicion. Lo anterior forma parte de nuestra obligacion de actuar con
independencia e imparcialidad. Todos/as los miembros del personal de UNOPS deben evitar prestar asistencia a terceros
en sus relaciones con UNOPS en el caso de que tal actuacién pueda dar lugar a un trato preferente tanto real como
percibido.

Nada debe impedir que los proveedores compitan por contratos de UNOPS sobre una base imparcial, equitativa y
transparente. El personal que participa en las actividades de adquisicion tiene la responsabilidad de proteger la
integridad del proceso de adquisiciéon y mantener la equidad en el tratamiento que UNOPS otorga a todos los
proveedores.

Todos/as los/as miembros del personal de UNOPS, y otros individuos que participen en el proceso de adquisicién en
nombre de la organizacién, deben asegurarse de cumplir las siguientes reglas y principios:

e Durante la etapa previa a la licitacién, no se debe permitir a los proveedores el acceso a informacién privilegiada
o especifica sobre una adquisicién, en particular antes de que dicha informacién esté disponible para toda la
comunidad interesada;

e Durante la etapa de licitacion, todos los proveedores deben recibir informacién idéntica. Cualquier aclaracién
sobre los documentos licitatorios se debe ofrecer aproximadamente al mismo tiempo, por escrito, a todos los
proveedores (consulte la seccion 6.7 Comunicacion con los proveedores);

e Las especificaciones no deben incluir condiciones que limiten la competencia, por ejemplo, la referencia a
marcas comerciales a menos que se requiera para fines de estandarizacion (consulte la seccién 4.3 Definicion de
requerimientos), ni tampoco ser restrictivas de forma innecesaria, dado que esto puede desalentar la
competencia;

e Losindividuos que tengan algun interés personal o financiero en un proveedor invitado a participar en un
proceso de licitacion no podran participar en dicho proceso de licitacion;

e Durante la evaluacién, los criterios de evaluacion especificados en los documentos licitatorios deben respetarse
y aplicarse de la misma forma para cada oferta evaluada. Bajo ninguna circunstancia se pueden introducir
nuevos criterios de evaluacion, o revisarlos, durante el proceso de evaluacion de las ofertas ni se puede cambiar
el método de evaluacién del que estuviera especificado en los documentos licitatorios;

e El personal no solicitara o aceptara, de forma directa o indirecta, ninguna promesa de un empleo futuro
proveniente de alguna persona o entidad que haya tratado o esté tratando de realizar operaciones con UNOPS.

1.5.3 Conflictos de intereses

Pueden producirse conflictos de intereses cuando nuestros intereses personales interfieren con el desempefio de
nuestras funciones oficiales o cuando ponen en duda nuestra integridad, independencia e imparcialidad.

Los conflictos de intereses son circunstancias en las que, directa o indirectamente, nos beneficiamos inadecuadamente

de nuestra relacion con UNOPS o permitimos que un tercero lo haga. Este tipo de conflictos pueden producirse a raiz de
actividades externas, de intereses financieros personales o de nuestras relaciones personales o familiares con terceros,

individuos, beneficiarios u otras instituciones.

El personal de UNOPS que participe en las actividades de adquisicion debe ser consciente de lo siguiente:

e En el ambito de las adquisiciones, un conflicto de intereses puede surgir en relacidon con intereses privados tales
como inversiones y activos personales; actividades politicas u otro tipo de actividades y afiliaciones externas
mientras se esta al servicio de UNOPS; el empleo tras dejar de trabajar para UNOPS; o la aceptacion de un
obsequio u otro beneficio (consulte la seccién 1.5.3.1 Obsequios y atenciones sociales que se encuentra a
continuacién) que pueda crear para el miembro del personal de UNOPS obligacién de retribuir la atencién;

e Un conflicto de intereses también incluye el uso de los conocimientos adquiridos en las funciones oficiales para
obtener beneficios propios o para perjudicar la posicién de alguien a quien el personal de UNOPS no favorece;

e Un conflicto de intereses también puede producirse en situaciones en las que los/as miembros del personal de
UNOPS puedan beneficiarse, de forma directa o indirecta, o permitir a un tercero, incluidos familiares, amigos o
alguien a quien favorezca, beneficiarse de las decisiones del personal de UNOPS;

e  Sicualquier miembro del personal de UNOPS cree que puede haber un conflicto de intereses (real, potencial o
percibido), deberé poner en conocimiento de la Oficina de Etica y Cumplimiento de UNOPS este conflicto de
forma inmediata y completa. El individuo debe abstenerse de cualquier tipo de participacién en la cuestiéon hasta
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que la Oficina de Etica y Cumplimiento haya prestado su asesoramiento sobre cémo debe gestionarse el
conflicto;

e Después de haber puesto el asunto por completo en conocimiento de todos los interesados, se puede decidir
que, a pesar del conflicto, la participacién de la persona redunda en el interés de UNOPS. Sin embargo, dicha
decisién no puede tomarse de manera independiente sin haber recibido el asesoramiento oportuno de la
Oficina de Etica y Cumplimiento.

1.5.3.1 Obsequios y atenciones sociales

El personal de UNOPS tiene la prohibicién de aceptar obsequios, honores, condecoraciones, favores o remuneraciones o
beneficios no pertenecientes a las Naciones Unidas en el transcurso de sus funciones oficiales. Tales beneficios crean
obligaciones, que a su vez crean conflictos de intereses, especialmente en el contexto de las adquisiciones. En ciertas
circunstancias, de caracter limitado, se permite la aceptacion en nombre de UNOPS, si bien si se da el caso tal aceptacién
debe declararse a la Oficina de Etica y Cumplimiento en los siete dias siguientes a la recepcién.

En ninglin caso se permite aceptar un obsequio o atencién social de un proveedor o de un proveedor potencial de
UNOPS. En particular, se recuerda a los/as miembros del personal de UNOPS que segun las politicas de UNOPS no se
puede aceptar un obsequio, atencién social u otro beneficio de un proveedor y compartirlo con el equipo.

Para mas informacion al respecto, consulte la Ol sobre la Prohibicion de aceptar obsequios, honores, condecoraciones,
favores o cualquier otro tipo de remuneracion o beneficio ajeno a las Naciones Unidas proveniente de fuentes
gubernamentales y no gubernamentales. Si necesita orientacién adicional, péngase en contacto con la Oficina de Etica y
Cumplimiento.

Asimismo, la Oficina de Etica y Cumplimiento le puede asesorar sobre cémo actuar si envian un obsequio directamente a
su oficina y no sabe cdmo devolverlo. También se debe informar a la Oficina de Eticay Cumplimiento acerca de dichas
devoluciones de obsequios.

1.5.3.2 Actividades externas

El personal de UNOPS esta sujeto a restricciones en lo que respecta a su capacidad de realizar actividades externas, con
independencia de si la actividad es remunerada o si esta relacionada con el trabajo de las Naciones Unidas. Con caracter
general, los/as miembros del personal de UNOPS no deben realizar actividades externas, dado que su obligacién
principal es destinar todas sus energias al trabajo que desempefian en UNOPS. En caso de que los/as miembros del
personal deseen realizar una actividad externa (remunerada o no), deben solicitar el asesoramiento de la Oficina de Etica
y Cumplimiento para saber cémo proceder y cdmo obtener la aprobacién pertinente. No podran realizar la actividad
externa hasta que no reciban la aprobacién. Tal aprobacién depende a menudo de que den ciertas condiciones a fin de
mitigar cualquier conflicto de intereses (lo que es en particular mente importante para el personal que participe en
actividades de adquisicion). Para mas informacion al respecto, consulte la OIT sobre Actividades externas.

1.5.3.3 Obligacién de declarar cualquier conflicto de intereses

UNOPS ha adoptado una politica sobre las declaraciones de |a situacion financiera y las declaraciones de conflictos de
interés que han de realizar de forma periddica ciertas categorias del personal de UNOPS, incluido el personal que
participa en actividades de adquisicién. La Oficina de Etica y Cumplimiento se encarga de gestionar este proceso en virtud
de la OIT sobre Declaracién de la situacion financiera y declaracién de conflictos de interés. Todos/as los miembros del
personal de UNOPS estan obligados a declarar de inmediato cualesquiera conflictos de interés, reales o potenciales, con
independencia de si pertenecen o no a las categorias de personal a quienes se les exige presentar una declaracién de
forma periddica. En particular, los/as miembros del personal que participan en actividades de adquisicién y otros/as
miembros del personal que tengan la obligacion de realizar una declaracién anual deben tomar la iniciativa y declarar
cualquier conflicto de intereses, actual o potencial, y no esperar hasta la siguiente fase de declaracion.

1.5.4 Comportamiento ético de los proveedores

UNOPS respalda plenamente el Cédigo de Conducta de los Proveedores de las Naciones Unidas promulgado por la
Divisién de Adquisiciones de las Naciones Unidas. UNOPS espera que todos los proveedores que deseen realizar
operaciones con la organizacién adopten dicho codigo de conducta ya que este se origina en los valores fundamentales
consagrados en la Carta de las Naciones Unidas, que tiene efecto vinculante para todas las naciones. Por ello, se requiere
que los proveedores que deseen registrarse como tales en el Mercado Global de las Naciones Unidas (UNGM) confirmen
el Cédigo de Conducta de los Proveedores de las Naciones Unidas (consulte la seccién 3.1 Registro de proveedores).

UNOPS espera que todos los proveedores se adhieran a los principios del Pacto Mundial de las Naciones Unidas, que
tienen su origen en la Declaracion Universal de Derechos Humanos; la Declaracion de la Organizacion Internacional del
Trabajo relativa a los Principios y Derechos Fundamentales en el Trabajo; la Declaracién de Rio sobre el Medio Ambiente y
el Desarrollo; y la Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion (consulte la seccion 15.1 El Pacto Mundial de
las Naciones Unidas (UNGCQ)). Los proveedores deben notificar a UNOPS si ellos mismos sospechan que algin proveedor
de bienes/servicios para sus procesos esta contraviniendo los valores compartidos enunciados en esta seccién.
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Los proveedores tienen la obligacion de cumplir las Condiciones generales de contratacion (GCC) de UNOPS, que
contienen disposiciones sobre minas, trabajo infantil, explotacién sexual y los derechos fundamentales de los/as
trabajadores/as. Las GCC de UNOPS constituyen una parte esencial de todos los contratos entre UNOPS y un proveedor.
Los proveedores que firman un contrato con UNOPS aceptan cumplir estas disposiciones. Ademas, las Naciones Unidas
estan determinadas a realizar operaciones comerciales solo con aquellos proveedores que compartan sus valores de
respeto por los derechos humanos fundamentales, la justicia social, la dignidad humana y de respeto por la igualdad de
derechos de hombres y mujeres, consagrados en la Carta de las Naciones Unidas.

La exigencia de una conducta ética es valida para todos los proveedores que suministren bienes, servicios u obras a las
Naciones Unidas en el mundo. UNOPS espera que sus proveedores adopten y fomenten los principios de sostenibilidad
social y ambiental, y se reserva el derecho a negarse a realizar operaciones comerciales con proveedores que tengan
registros comprobables de conducta indebida en sus practicas sociales y/o ambientales. Asimismo, UNOPS espera que
sus proveedores se atengan a los estandares minimos obligatorios sociales y ambientales, se esfuercen por lograr una
mejora continua y respeten requerimientos sociales y ambientales mas avanzados segun se establece en los
requerimientos de licitacion.

1.5.4.1 Programa DRIVE de sostenibilidad para proveedores

Motivada por el compromiso de UNOPS con la sostenibilidad y la gestion de riesgos en el ambito de las adquisiciones, la
organizacion presentd en 2018 el programa DRIVE de sostenibilidad para proveedores, que tiene como objetivo
garantizar la responsabilidad de los proveedores contratados (Delivering Responsibility in Vendor Engagement). El objetivo
general de este programa es asegurar que los proveedores de UNOPS operan de manera responsable y seglin unos
estandares de integridad altos. Para ello, se lleva a cabo una evaluacién del proveedor, un programa de inspeccién y de
planificacién de acciones correctivas, y se presta especial atencion a los derechos humanos, a los estandares laborales, a
la igualdad de oportunidades, al cédigo de conducta, a la salud y la seguridad, a la gestion de la calidad y a la gestién
ambiental.

Como parte del programa DRIiVE, UNOPS esta progresivamente:

e Solicitando a los proveedores mas informacion sobre las distintas areas de atencion del programay lo hara por
medio de la incorporacién al proceso de licitacién de un cuestionario de sostenibilidad para el proveedor.

e Valorando y verificando la exactitud de la informacion que se ha facilitado en la fase de evaluacion, incluido
durante el momento de realizar las verificaciones de antecedentes con anterioridad a la adjudicacién (consulte
la seccién 8.10.2 Verificaciones de antecedentes).

e Realizando inspecciones del sitio con o sin anuncio previo (consulte la seccién 13.2.4 Inspecciones). En funciéon
de lo que se descubra en estas inspecciones, UNOPS podra acordar con los proveedores la elaboracion de
planes de acciones correctivas y desarrollarlos de manera conjunta con estos. Sin embargo, en caso de que
descubran incumplimientos de caracter grave, UNOPS podra dar a tales descubrimientos la consideracion de
practicas prohibidas, que deberan tratarse en funcién de lo dispuesto en la seccién 1.5.4.2 Practicas prohibidas
de los proveedores y sanciones a estos.

Se espera que el programa DRIVE siga aportando beneficios importantes a UNOPS y a sus asociados, gracias a una
visibilidad mejorada de los riesgos del proveedor que estén relacionados con la integridad y la conducta ética, y también
gracias a unas practicas mejoradas de gestion de riesgos de los proveedores y de gestidon de contratos. Como resultado,
aumentard la capacidad de UNOPS en adquisiciones y sostenibilidad.

Para mas informaciéon sobre el programa DRIVE, consulte el Anexo 1: Marco de adquisiciones sostenibles.

1.5.4.2 Practicas prohibidas de los proveedores y sanciones a estos

Como 6rgano subsidiario de las Naciones Unidas, UNOPS se esfuerza por proporcionar bienes publicos en las areas
humanitaria, de desarrollo y de consolidacién de la paz. Por ello, al invertir en recursos publicos, UNOPS busca cumplir
con los mas altos estandares de integridad y competencia y exige lo mismo a aquellos que desean trabajar con o para
UNOPS durante el desempefio de sus actividades.

Para cumplir este objetivo, UNOPS promulgé la Ol sobre Sanciones a proveedores para implantar el marco y los
procedimientos mediante los cuales UNOPS impondra sanciones a los proveedores que hayan incurrido o tratado de
incurrir en practicas prohibidas, tanto en el ambito de las adquisiciones como en el de los subsidios o los acuerdos de
alianzas de UNOPS. Esta politica de UNOPS se basa en el Marco Normativo (MPF) para los organismos del sistema de las
Naciones Unidas adoptado por la Red de Adquisiciones del Comité de Alto Nivel sobre Gestién (HLCM), un marco que
permite a UNOPS cooperar con agencias a fin de garantizar un trato uniforme a los proveedores y reciprocidad en el
sistema de las Naciones Unidas.

El marco define las practicas prohibidas de la siguiente forma:

e  Prdcticas corruptas: ofrecer, entregar, recibir o solicitar, directa o indirectamente, algo de valor para influenciar
de manera indebida las acciones de otra parte;
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e  Prdcticas fraudulentas: cualquier acto u omision, incluida la tergiversacién, que de manera deliberada o
imprudente induzca a error o tenga tal objetivo para obtener beneficios financieros o de otro tipo o lleve a evitar
una obligacion a la otra parte;

e  Prdcticas coercitivas: cualquier acto u omisiéon que impida o perjudique, o pretenda hacerlo, directa o
indirectamente, a cualquier parte o propiedad de la misma para influenciar de manera indebida las acciones de
otra parte;

e  Prdcticas colusivas: cualquier acuerdo entre dos o mas partes que pretenda lograr un objetivo ilicito, como la
influencia indebida sobre las acciones de otra parte;

e  Prdcticas poco éticas: cualquier actitud o comportamiento contrarios al conflicto de intereses, los obsequios y
atenciones sociales, disposiciones postcontractuales u otros requerimientos publicados sobre el trabajo con
UNOPS;

e  Obstruccién: cualquier acto u omisién del proveedor que impida u obstaculice la investigacion por parte de
UNOPS de posibles practicas prohibidas.

Una sancién es una decisién administrativa resuelta y aplicada por UNOPS como resultado de la participacién de un
proveedor en practicas prohibidas. El Director de Practicas de Implementacién y Estandares puede imponer cualquiera
de las siguientes sanciones o una combinacion de estas:

e  Reprobacién: una carta de advertencia por la conducta del proveedor acusado. La reprobacién no afecta a la
elegibilidad del proveedor acusado, pero su existencia se considerara un factor agravante para la imposicién de
sanciones en procesos futuros;

e Inelegibilidad o exclusién: declaraciéon formal de que un proveedor acusado es inelegible durante un periodo de
tiempo para recibir concesiones y/o participar en los contratos de UNOPS, realizar nuevas operaciones
comerciales con UNOPS como agente o representante de otros proveedores y participar en conversaciones con
UNOPS sobre nuevos contratos. De manera excepcional, el Comité de revision de proveedores (VRC) puede
recomendar que la inhabilitacién del proveedor excluido sea permanente;

e  Otras sanciones: el VRC puede recomendar otras sanciones que considere apropiadas a las circunstancias
especificas, incluido el reembolso o la sujecién de futuros contratos a condiciones especiales.

En cumplimiento de la Ol sobre sanciones a proveedores, se establecié un VRC como érgano administrativo interno cuya
funcién es formular recomendaciones al Director de Practicas de Implementacién y Estadndares sobre a las posibles
sanciones aplicables a aquellos proveedores que hubieran incurrido o tratado de incurrir en practicas prohibidas dentro
del contexto de las adquisiciones, los subsidios y los acuerdos de alianzas de UNOPS. (Asimismo, el VRC formula
recomendaciones al Director de Practicas de Implementacion y Estandares sobre las decisiones de suspender a un
proveedor segun lo dispuesto en la Ol sobre Procedimientos de adquisiciones y en las secciones 3.3 (e) y 3.4 del Manual
de Adquisiciones).

El personal de UNOPS presentard las acusaciones o preocupaciones sobre la posible participacién de un proveedor en
cualquier practica prohibida a través de la pagina web Speak Up o al siguiente correo del Grupo de Auditoria Interna e
Investigaciones (investigations@unops.org).

1.5.4.3 Conflicto de intereses de los proveedores

Con el objetivo de evitar cualquier distorsién de la competencia y garantizar la equidad del proceso, UNOPS exige que
ningun proveedor que participe en un proceso de adquisicion tenga un conflicto de intereses.

Se considerara que un proveedor tiene un conflicto de intereses en un proceso de adquisicion en los siguientes casos
(entre otros):

e Un proveedor (incluidos los miembros de su personal) mantiene una relacién comercial o familiar estrecha con
un miembro del personal de UNOPS o con un miembro del personal del asociado de UNOPS al que UNOPS
contratd y que: (i) participe, de forma directa o indirecta, en la preparacién de documentos de licitaciéon o
especificaciones del contrato, y/o el proceso de evaluacion de la oferta de dicho contrato; o (ii) pudiera participar
en la ejecucion o supervisién de dicho contrato;

e Un proveedor esta asociado, o lo ha estado en el pasado, directa o indirectamente, con una empresa o
cualquiera de sus afiliados que hayan sido contratados por UNOPS para prestar servicios de consultoria para la
preparacién del disefio, especificaciones y otros documentos que se usaran en la adquisicién de bienes,
servicios u obras que se requieran en el presente proceso de adquisicién;

e Un proveedor tiene interés en la oferta de licitacién de otros proveedores para la misma actividad de
adquisicion, incluso cuando ambos ostentan una propiedad y/o gestidon comun. Los proveedores no deben
presentar mas de una oferta, excepto en caso de ofertas alternativas, si estuvieran permitidas. Como
consecuencia de esta actuacion, se descalificaran todas las ofertas en las que el proveedor participe. Un ejemplo
de lo anterior son las situaciones en las que una empresa es proveedor principal en una oferta y subcontratista
en otra. Sin embargo, no se limita la incorporacién de una empresa como subcontratista en mas de una oferta.
En caso de los procesos de adquisicidn con lotes, esta disposicion se aplicara lote por lote

e Un proveedor no cumple con ninguna otra situacion de conflicto de intereses que es relevante para el proceso
de adquisicion especifico tal y como se sefiala en los documentos de licitacion.
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Los proveedores deben informar de todo conflicto de intereses actual o potencial en sus presentaciones de ofertas y se
les considerara inelegibles para dicho proceso de adquisicion (consulte la seccion 3.3 Inelegibilidad de los proveedores) a
menos que el conflicto de intereses se resuelva de forma aceptable para UNOPS. Corresponderd al Director del Grupo de
Adquisiciones tomar tal decisién una vez haya hecho las consultas pertinentes a la unidad de negocio que gestione la
actividad de adquisicién y a la Oficina de Etica y Cumplimiento y al Asesor Juridico (GC), si fuera necesario. El hecho de no
informar sobre todo conflicto de intereses actual o potencial puede acarrear una sancion para el proveedor de acuerdo
con la seccion 1.5.4.2 Practicas prohibidas de los proveedores y sanciones a estos.

Recursos de este capitulo (solo algunos estan disponibles en espaiiol)

Politicas de UNOPS Principios de la Directora Ejecutiva (en espafiol)

EOD - Marco legislativo

EOD - Reglamento financiero y reglamentacion financiera detallada

OD - Marco en materia de adquisiciones

OD - Recursos humanos, ética y cultura

Ol - Procedimientos de adquisiciones

Ol - Sanciones a proveedores (en espafiol)

Ol - Procedimientos para la aceptacion y la gestion de bienes o servicios a titulo
gratuito

Ol - Protecciéon ante represalias por informar sobre conductas indebidas y por
cooperar con auditorias, investigaciones u otras actividades de determinaciéon de
los hechos debidamente autorizadas

Ol - Declaracién de la situacién financiera y declaraciéon de conflictos de interés

Ol - Prohibicién de aceptar obsequios, honores, condecoraciones, favores o
cualquier otro tipo de remuneracién o beneficio ajeno a las Naciones Unidas
proveniente de fuentes gubernamentales y no gubernamentales

Ol - Actividades externas

Ol - Politica para abordar el fraude y la corrupcién

Ol - Investigacién y medidas en materia de denuncias por conducta indebida
contra el personal de UNOPS

POMS | Gestidn de las sanciones a los proveedores

Otros recursos de utilidad | Carta de las Naciones Unidas (en espafiol)
Pagina web Speak Up de UNOPS
Estatuto del Personal y Reglamento del Personal de las Naciones Unidas

Normas de conducta de la administracién publica internacional (ICSC) (en
espafiol)

Cédigo de Conducta de los Proveedores de las Naciones Unidas (en espafiol)

Pacto Mundial de las Naciones Unidas

Lista de proveedores sancionados de UNOPS

Pdgina de la intranet: Oficina de Etica y Cumplimiento de UNOPS

Pdgina de la intranet: Interpretaciones autorizadas de la politica de adquisiciones

Pdgina de la intranet: Grupo de Auditoria Interna e Investigaciones de UNOPS

Pdgina de la intranet: Programa DRIVE
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https://unopsprocurement.page.link/OI-Pro-bono-Goods-Services
https://unopsprocurement.page.link/OI-Protection-against-retaliation
https://unopsprocurement.page.link/OI-Protection-against-retaliation
https://unopsprocurement.page.link/OI-Protection-against-retaliation
https://unopsprocurement.page.link/OI-Financial-Disclosure-and-Conflict-of-Interest-Statements
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https://unopsprocurement.page.link/OI-Misconduct-Allegations-Against-UNOPS-Personnel
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https://unopsprocurement.page.link/PQMS-vendor-sanctions
https://unopsprocurement.page.link/Charter-UN-Article-ES
https://unopsprocurement.page.link/UNOPS-Speak-Up-website
https://unopsprocurement.page.link/UN-staff-rules
https://unopsprocurement.page.link/ICSC-standards-of-conduct-ES
https://unopsprocurement.page.link/ICSC-standards-of-conduct-ES
https://unopsprocurement.page.link/UN-Supplier-Code-of-Conduct
https://unopsprocurement.page.link/UN-Global-Compact
https://unopsprocurement.page.link/Vendor-Sanctions-list-ES
https://unopsprocurement.page.link/ethics-and-compliance
https://unopsprocurement.page.link/Authoritative-interpretations
https://unopsprocurement.page.link/IAIG-intranet
https://unopsprocurement.page.link/DRIVE-programme
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2 Organizacion de las adquisiciones

2.1 Sinopsis del proceso de adquisicion

2.1.1 Definicion de "adquisiciones"

El término "adquisiciones" se define en el parrafo 1.02 del Reglamento financiero y reglamentacién financiera detallada
(FRR) de UNOPS como la adquisicién de propiedades, planta y equipo (activo fijo), bienes, obras o servicios mediante
compra, contratacion, arrendamiento, alquiler o intercambio de cualquier fuente que no sea una organizacion del
sistema de las Naciones Unidas.

En particular, segun la Ol sobre Contratos de obras de UNOPS, el término "obras" hace referencia a todas las actividades
relacionadas con la construccién, reconstruccién, demolicién, reparacién o renovacion de infraestructura o a aquellas
actividades como, por ejemplo, preparacién del sitio, excavacién, levantamiento, edificacién, instalacién de equipo o
materiales, decoracién y acabado, asi como a servicios accesorios a la construccién como, por ejemplo, perforaciones de
prueba, mapeo, fotografia por satélite, investigaciones sismicas y servicios prestados en virtud de un contrato de
servicios de consultoria para obras, como: disefio, supervision de la construccidn y otros servicios técnicos como
investigacion geotécnica, evaluacion topografica, andlisis estructural especializado y estudios de viabilidad. Cabe sefialar
que a pesar de que la mayoria de los procedimientos de adquisicién son iguales para la adquisicién de bienes, servicios y
obras, para las obras deberan utilizarse procedimientos, documentos licitatorios y contratos especificos. A lo largo del
manual se sefialan estos segln corresponda. Si algiin/a oficial de adquisiciones tiene dudas sobre el uso de plantillas de
licitacidn/contratos para bienes/servicios u obras, debe plantear estas preguntas al Grupo de Adquisiciones (PG) y al
Grupo de Infraestructura y Gestién de Proyectos (IPMG) antes de empezar el proceso de adquisicion.

Las "adquisiciones sostenibles" se definen como las practicas que integran los requerimientos, especificaciones y criterios
que son compatibles y favorecen la proteccién del medio ambiente y el progreso social y fomentan el desarrollo
econdmico, entre otros factores mediante la eficiencia de los recursos, la mejora de la calidad de los productos y servicios
y, en Ultima instancia, la optimizacién de los costos?. Para mas informacién sobre las adquisiciones sostenibles y
disposiciones sobre su implementacién, consulte el Anexo 1: Marco de adqguisiciones sostenibles. A lo largo de las
secciones del manual se han incluido orientaciones adicionales.

A efectos del presente manual, y a menos que se mencione especificamente de otra forma, el término "adquisiciones" se
limita a las actividades comerciales contratadas a un proveedor y no incluye las siguientes figuras que estan sujetas a
otros instrumentos legislativos de UNOPS:

e  Seleccién y administracién de contratistas individuales: el Acuerdo de Contratista Individual (ICA) es un instrumento
juridico de UNOPS que se emplea para contratar los servicios de individuos que no son funcionarios. Consulte
las politicas y procedimientos sobre Acuerdos de Contratista Individual, gestionados por el Grupo de Personasy
Cambio (PCG) de UNOPS. Nota: la Uinica excepcién a la contratacién de individuos mediante los procedimientos
que se establecen en este Manual de Adquisiciones se da cuando se compran o alquilan bienes inmuebles.
Cualquier otra situacion debe consultarse con el Grupo de Adquisiciones;

e  Bienes y servicios a titulo gratuito: los bienes o servicios a titulo gratuito son aquellos que una entidad presta a
UNOPS sin costo alguno. La aceptacion y la gestion de bienes o servicios a titulo gratuito no tendran la
consideracion de actividad de adquisicién y son conductas que se rigen por la Ol sobre Procedimientos para la
aceptacion y la gestién de bienes o servicios a titulo gratuito. No obstante, si una actividad de adquisicién
habitual contiene de forma parcial bienes o servicios a titulo gratuito, el proceso al completo se regird por la Ol
sobre Procedimientos de adquisiciones y por este Manual de Adquisiciones.

e  Subsidios: acuerdos firmados con beneficiarios, en condiciones normales a través de un acuerdo de apoyo a los
subsidios.

e Elapoyo a los subsidios se define en el Reglamento financiero y reglamentacion financiera detallada de UNOPS
como una "actividad de proyecto que esta fuera del marco de las actividades de adquisicién, y se desarrolla
mediante subsidios, créditos o préstamos efectuados mediante un asociado de ejecucién". Los beneficiarios
suelen ser organizaciones no gubernamentales, comunitarias o con base en la comunidad y pueden también
incluir otras entidades como grupos comunitarios, instituciones de investigacidn, organizaciones no
gubernamentales, grupos indigenas, organizaciones benéficas fundaciones y personas fisicas, asi como
gobiernos y otras entidades de las Naciones Unidas. Para mas informacion, consulte la Ol sobre Acuerdos de
subsidios , promulgada por el Grupo de Infraestructura y Gestién de Proyectos. Si fuera necesario, también
puede solicitar asesoramiento al equipo de IPAS Gestién de proyectos e infraestructura.

2 Declaracion sobre Adquisiciones Sostenibles, adoptada por la Red de Adquisiciones del Comité de Alto Nivel sobre
Gestion en la reunion celebrada en Viena en febrero de 2009.
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e  Acuerdos interinstitucionales: acuerdos que implican la transferencia o recibo de fondos a o de un organismo de
las Naciones Unidas para la implementacion de actividades. Para mas informacion, consulte las secciones 14.1.4
y 14.1.5 y la Ol sobre Acuerdos de subsidios.

e  Asociaciones: a fin de cumplir su mandato, UNOPS celebra acuerdos con entidades constituidas conforme a la ley
tanto para desarrollar sus actividades como para proporcionarlas. Un asociado puede bien ser una fuente de
financiacion para un proyecto o actividad de UNOPS, bien un destinatario de asistencia para un
proyecto/actividad de UNOPS o bien una entidad que colabora con UNOPS en actividades o proyectos en curso
o futuros. UNOPS mantiene asociaciones con el sistema de organizaciones de las Naciones Unidas, con
instituciones financieras internacionales y regionales, con organizaciones intergubernamentales, con gobiernos
(nacionales y subnacionales) y con el sector privado. Entre los tipos de acuerdo que normalmente se establecen
con los asociados cabe sefialar los acuerdos marco, los acuerdos, los acuerdos de colaboracién o los acuerdos
de equipo o de propuesta conjunta, entre otros. Para mas informacién, consulte la OD sobre Gestion de
asociados y de acuerdos de alianzas de UNOPS y la Ol sobre Aceptacién de acuerdos marco y de colaboracién,
promulgadas por el Grupo de Alianzas y Enlace (PLG).

2.1.2 Esquema del proceso de adquisicion

El proceso estandar de adquisicion de UNOPS consiste en diez pasos que pueden clasificarse en tres grupos: pre
adquisiciones, adquisiciones y post adquisiciones.

PROCESO DE ADQUISICIONES

1. Estrategia y planificacién

2. Definicion de requerimientos

Preadquisiciones
3. Identificacion de proveedores

Adquisiciones

7. Revisid

8. Finalizacion y emisién del contrato

o 9. Logistica
Posadquisiciones

10. Gestién de contratos

En este manual se cubre en detalle cada paso, desde el capitulo 4 al 13, tal y como se sefiala en la estructura que se
incluye en la seccién 1.1.3.

2.2 Responsabilidades de las unidades de la organizaciéon y funciones clave en
el proceso de adquisicion

La OD sobre el Marco en materia de adquisiciones sefiala las siguientes funciones y unidades clave de la organizacion:

e  Oficial Jefe Ejecutivo de Adquisiciones (ECPO). La Directora Ejecutiva (ED) ha delegado la supervisién general de las
actividades de adquisicién al ECPO. A su vez, el ECPO ha delegado parte de su autoridad al Director de Practicas
de Implementacién y Estandares y al Director del Grupo de Adquisiciones para asegurar la eficacia y la eficiencia
de las actividades de adquisicion de UNOPS;

e  Director de Prdcticas de Implementacion y Estdndares. Sera responsable de:

o Tomar decisiones sobre las sanciones a proveedores y las suspensiones de proveedores de
conformidad con las recomendaciones del Comité de revisién de proveedores (VRC), segln se dispone
en la Ol sobre Sanciones a proveedores, en la Ol sobre Procedimientos de adquisiciones y en el Manual
de Adquisiciones (secciones 1.5.4.2 y 3.3.e);

o Tomar decisiones sobre las protestas sobre las licitaciones segun se establece en la Ol sobre
Procedimientos de adquisiciones y en el Manual de Adquisiciones (seccion 10.2.3).

e  Grupo de Adquisiciones (PG). Bajo la autoridad de su Director y bajo la supervisiéon general del Director de
Practicas de Implementacion y Estandares. El Grupo de Adquisiciones serd responsable de:

o Articular la estrategia, las posturas sobre la politica y las soluciones innovadoras para las adquisiciones
en UNOPS;

o Facilitar las adquisiciones de la organizacién de forma transparente, responsable y eficiente para
ejecutar la estrategia institucional de la organizacion;
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o  Establecer y mantener instrucciones, procedimientos, procesos, mecanismos de control y orientaciones
de apoyo sobre las actividades de adquisicion, por ejemplo publicando y manteniendo el Manual de
Adquisiciones de UNOPS;

o  Garantizar que las unidades responsables de la implementacién de las operaciones de UNOPS cumplen
las instrucciones, los procesos y las herramientas mencionadas anteriormente, logran los resultados
intencionados y, en caso de que no sea asi, evaluar por qué y realizar los cambios necesarios;

o Facilitar la puesta en marchay la supervisién de la gestion de las actividades de adquisicion de UNOPS
a través de los sistemas e informes adecuados;

o  Apoyar la identificacion y el desarrollo de oportunidades para la prestacion de servicios de
adquisiciones para los asociados y clientes, y garantizar que se usan las modalidades adecuadas para la
entrega de servicios;

o  Fortalecer los conocimientos, las competencias y el desarrollo profesional de los/as profesionales de las
adquisiciones, inclusive mediante el establecimiento de normas para la certificacién interna y externa;

o  Proporcionar orientacién sobre las competencias, la formacién académica y la experiencia profesional
para los perfiles del personal con el objetivo de facilitar el proceso de contratacion y creacion de listas
de perfiles profesionales en el dmbito de las adquisiciones;

o Mantener la lista de los/as miembros del personal de UNOPS que tengan una delegacién de autoridad
(DOA) en adquisiciones.

o Implantar mecanismos para resolver las protestas sobre las licitaciones que se reciban de los
proveedores;

o  Fijar los requerimientos para el registro de los proveedores y para la verificacién de
antecedentes/diligencia debida;

o  Salvo que el Director de Practicas de Implementacién y Estandares disponga lo contrario en situaciones
concretas, albergar la secretaria del Comité de revisién de proveedores (VRC), de acuerdo con las
disposiciones de la Ol sobre Sanciones a proveedores y con la Ol sobre Procedimientos de
adquisiciones;

o  Designar a miembros del personal como revisores/as de adquisiciones.

Autoridad de adquisiciones (PA). Para cada unidad de negocio, el ECPO designara a uno/a o mas miembros del
personal como oficial(es) autorizado/a(as) para comprometer fondos y establecera la autoridad y la
responsabilidad de dichos/as oficiales autorizados/as para comprometer fondos. Para mas informacién,
consulte la seccion 2.5 Autoridad de adquisiciones.

Comité de contratos y propiedad (CPC). De acuerdo con el apartado c) de la regla 117.01 del FRR, la ED constituyd
el Comité de contratos y propiedad de la Sede (HQCPC) para dar asesoramiento por escrito al ECPO con
respecto a las adquisiciones y otras actividades y delegd la autoridad al ECPO para constituir Comités de
contratos y propiedad locales (LCPC) en las oficinas regionales para ofrecer asesoramiento por escrito al/a los
Director(es) Regional(es). Para mas informacién sobre el CPC, incluido el alcance de la revision y los umbrales
monetarios, consulte el capitulo 9.

Ademas de lo anterior, las siguientes unidades y funciones son importantes en el proceso de adquisicién:

Unidad de apoyo y asesoramiento de actividades integradas (IPAS). Esta unidad se encuentra en el Centro de
Servicios Compartidos (SSC) y se cred con el objetivo de apoyar a las operaciones de las entidades bajo su
cobertura, principalmente con asesoramiento y soluciones para los retos de implementacién del dia a dia. La
unidad también actia como mecanismo para determinar las dreas en las practicas de gestién y ejecucion en las
gue se podrian introducir mejoras de politicas y procesos para cumplir con las necesidades de implementacién.
IPAS presta apoyo y ofrece asesoramiento en las siguientes practicas de gestion y ejecucion: finanzas, recursos
humanos, legal, adquisiciones, administracion, gestion de proyectos e infraestructura. El equipo de IPAS
Adquisiciones trabaja en estrecha colaboracion con el Grupo de Adquisiciones en el desarrollo de politicas y
presta apoyo y ofrece asesoramiento a los/as miembros del personal de UNOPS sobre temas de adquisiciones;
UN Web Buy Plus. Depende del SSC. Es la solucidn global de comercio electrénico de UNOPS destinada a la
comunidad de ayuda y desarrollo. Brinda a las oficinas de UNOPS y a nuestros asociados acceso a un catalogo
de productos establecidos mediante acuerdos a largo plazo (LTA) con proveedores;

Grupo de Infraestructura y Gestion de Proyectos (IPMG). Este grupo se encarga de gestionar los estandares de
gestion de proyectos e infraestructura, entre los que se incluyen los relativos a la aceptacion de acuerdos, al
apoyo a los subsidios, a los contratos de obras y a la revisién del disefio;

Oficina de Etica y Cumplimiento. Consulte la seccién 1.5.16;

Gerente de proyectos/Solicitante. Consulte la seccién 2.3 Gerente de proyectos/Solicitante que se encuentra en
este capitulo;

Oficial de adquisiciones. Consulte la seccién 2.4 Oficial de adquisiciones que se encuentra en este capitulo;
Revisor/a de adquisiciones. Consulte la seccién 2.6 Revisores/as de adquisiciones que se encuentra en este
capitulo.
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2.3 Gerente de proyectos/Solicitante

Un/a gerente de proyectos (al que también se hace referencia como "solicitante" en algunas secciones de este manual) es
la persona que inicia la requisiciéon de compra, por ejemplo, una solicitud de bienes, obras o servicios. Los/as gerentes de
proyectos tienen la responsabilidad primordial de gestionar los recursos del proyecto y lograr resultados. En UNOPS,
todos los gastos deben hacerse en relacién con un proyecto valido.

A continuacion se sefialan las responsabilidades de un/a gerente de proyectos en el proceso de adquisicion (algunas
pueden delegarse a otros/as miembros del personal que estén trabajando en el proyecto, como los/as coordinadores/as
técnicos/as que para ello se seleccionen):

e Preparar el plan de adquisiciones del proyecto, asegurandose de que los gastos propuestos son adecuados al
objetivo del proyecto;
Redactar las definiciones de los requerimientos;
Aprobar las requisiciones en oneUNOPS y las solicitudes para pagos que no provengan de una orden de compra
(PO);
Evaluar las presentaciones recibidas, si es designado al equipo de evaluacién;
Aceptar bienes, servicios u obras entregados por los proveedores y crear recibos de PO en oneUNOPS;
Dirigir las labores de gestién de contratos, incluida la evaluacién del desempefio del proveedor. Las labores de
gestion de contratos pueden incluir mas funciones si actla como representante del contratante en los contratos
para obras de UNOPS.

Todos/as los/as gerentes de proyectos de UNOPS deben realizar, en el tiempo que se haya especificado, los cursos
obligatorios disefiados para este puesto en la estrategia de formacién en materia de adquisiciones de UNOPS.

2.4 Oficial de adquisiciones

Un/a oficial de adquisiciones es el miembro del personal de UNOPS que tiene la responsabilidad de llevar a cabo un
proceso de adquisicion. En las unidades de negocio grandes, las actividades de adquisicion las lleva a cabo personal
especialista en adquisiciones, mientras que en las oficinas pequefias otros/as miembros del personal pueden llevar a
cabo estas actividades siempre que cuenten con los conocimientos y la experiencia pertinentes.

A continuacion se describen las responsabilidades de un/a oficial de adquisiciones en el proceso de adquisicion:

e Definir las estrategias de adquisiciones junto con el/la gerente de proyectos tras la revision del plan de
adquisiciones de forma que se garantice que contienen las consideraciones de sostenibilidad pertinentes en
cumplimiento del Anexo 1: Marco de adquisiciones sostenibles (cuando proceda);

e  Revisar la definicién de los requerimientos y asegurarse de que son adecuados desde la perspectiva de las

adquisiciones;

Dirigir el proceso de identificacion de proveedores y la investigacién de mercado, si corresponde;

Preparar los documentos licitatorios y gestionar el proceso de licitacion;

Llevar a cabo y facilitar la evaluaciéon de las presentaciones de ofertas si es designado al equipo de evaluacién;

Preparar la recomendacién de adjudicacion y presentar el caso al CPC, si corresponde;

Introducir y actualizar la informacién de los proveedores en oneUNOPS;

Preparar los contratos y crear PO en oneUNOPS;

Preparar las solicitudes de pago en oneUNOPS una vez recibida la documentacién adecuada;

Llevar a cabo labores de gestién de contratos, sobre todo desde un punto de vista administrativo, para dar

apoyo al/a la gerente de proyectos/solicitante.

Todos/as los/as oficiales de adquisiciones de UNOPS? deben realizar, en el tiempo que se haya especificado, los cursos
obligatorios disefiados para este puesto en la estrategia de formacién en materia de adquisiciones de UNOPS.

2.5 Autoridad de adquisiciones (PA)

De acuerdo con el apartado c) de la regla 117.01 del FRR: "a) el ECPO [...] designara, para cada unidad de negocio, uno o
mas oficiales autorizados/as para comprometer fondos para las actividades de adquisicidn, y establecera la autoridad y la
responsabilidad de dichos/as oficiales autorizados/as para comprometer fondos". De conformidad con el FRR, los/as
oficiales autorizados/as para comprometer fondos son "funcionarios en quienes se ha delegado por escrito un grado
determinado de autoridad para comprometer fondos de UNOPS con fines determinados y que han aceptado la
obligacién de rendir cuentas de ello". Todos/as los miembros del personal a los que se haga referencia como PA en
UNOPS deben poseer una DOA por escrito para adquisiciones. A efectos del presente manual, los/as miembros del
personal de UNOPS a los que se haya delegado de forma oficial la autoridad en materia de adquisiciones y a los que, por

3El término "oficial de adquisiciones" que se usa en el contexto de este manual difiere de la funcién que tiene el rol del
mismo nombre en oneUNOPS.
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lo tanto, se les haya otorgado la funcidn de autoridad de adquisiciones se les denominara autoridad de adquisiciones o
PA indistintamente.

Todas las PA de UNOPS deben realizar, en el tiempo que se haya especificado, los cursos obligatorios disefiados para este
puesto en la estrategia de formacién en materia de adquisiciones de UNOPS.

2.5.1 Responsabilidades de la autoridad de adquisiciones (PA)

Las PA deben ejercer sus deberes y responsabilidades bajo su DOA designada con la maxima atencion, eficiencia,
equidad e integridad y son sobre todo responsables de garantizar que las actividades de adquisicion de las que se
responsabiliza se llevan a cabo de conformidad con las politicas correspondientes. En concreto, | as PA tienen las

siguientes responsabilidades:

1. Aprobar las actividades de adquisicion correspondientes al nivel de DOA designado, tal y como se muestra en la
Tabla maestra sobre la autoridad de adquisiciones (consulte la seccion 2.5.2 Delegacion de autoridad (DOA) que se
encuentra a continuacién), garantizando, antes de contraer un compromiso, que:

e La actividad de adquisicién cumple estrictamente con el FRR de UNOPS, la Ol sobre Procedimientos de
adquisiciones, el Manual de Adquisiciones y otros instrumentos legislativos de UNOPS pertinentes; o con los
procedimientos de adquisiciones de los asociados de UNOPS o fuentes de financiacién cuando UNOPS haya
aceptado dichos procesos;

e Hay fondos suficientes para el compromiso;

e La actividad de adquisicién es de interés para UNOPS.

2. Llevar a cabo otras funciones de control establecidas en el Manual de Adquisiciones. A menos que en la tabla de la
DOA se encuentre una funcién de control, las PA pueden ejecutar la funcién independientemente del nivel de DOAy
del valor estimado del contrato, por ejemplo, reduccién de los plazos de licitacién, aprobacién del equipo de
evaluacién o designacion de la comisién de apertura de ofertas;

3. Presentar informes de acuerdo con sus DOA 'y como se estipula en el Manual de Adquisiciones;

4. Actuar como contratante en los contratos para obras de UNOPS.

2.5.2 Delegacion de autoridad (DOA)

De conformidad con el FRR y la OD sobre el Marco en materia de adquisiciones, el ECPO designara a la PA o al Director
del Grupo de Adquisiciones tras la delegacion de autoridad del ECPO. La DOA se concede a individuos, no a funciones, y
se asigna para unidades de negocio o proyectos especificos de UNOPS. Por lo tanto, a los individuos con una designacion
con caracter interino (por ejemplo, el Oficial encargado (OIC)) se les debe conceder la DOA adecuada para que puedan
ejercer su autoridad hasta que el/la oficial titular vuelva a asumir su funcién. La DOA sélo puede ser subdelegada si se
autoriza en la carta de DOA.

La Tabla 1 muestra la Tabla maestra sobre la autoridad de adquisiciones que establece los niveles de autoridad delegada
en las adquisiciones y las condiciones que se le aplican. Es importante tener en cuenta que algunas de estas actividades
requieren la preaprobacién por parte de un/a revisor/a de adquisiciones antes de la decisién de la PA (consulte la seccion

2.6 Revisores/as de adquisiciones del Manual de Adquisiciones), o la revisién por parte del CPC (consulte |a seccién 9.4
Alcance de la revisién del Comité de contratos y propiedad).

Tabla 1 | Niveles de autoridad delegada

Actividad'? Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4
USD USD USD USD
Aprobar listas cortas, RFI, llamados EOI, documentos de pre
cualificacién y licitatorios (incluidas las modificaciones a llimitada llimitada Ilimitada llimitada
estos)

Adjudicar® contratos tras el uso de métodos formales de
licitacion 50.000 250.000 500.000 1.000.000
Adjudicar contratos tras la pre seleccion*

Adjudicar 6rdenes al acuerdo a largo plazo (LTA)

50.000 250.000 500.000 1.000.000°
Adjudicar enmiendas a la orden al acuerdo a largo plazo

Adjudicar contratos mediante una excepcion al uso de los
métodos formales de licitacion®, ademas de la preseleccién

Adjudicar enmiendas de contrato, sin incluir 6rdenes al 50.000 50.000 250.000 250.000

acuerdo a largo plazo ni los casos de contingencias
adjudicadas previamente que se indican a continuacién
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Aprobar variaciones y reclamos de contratos de obras o
enmiendas de bienes y servicios dentro de contingencias 50.000 500.000 llimitada llimitada
preadjudicadas

Firmar contratos adjudicados, LTA adjudicadas, 6rdenes al

acuerdo a largo plazo adjudicadas y enmiendas adjudicadas llimitada llimitada llimitada llimitada

Firmar contratos de acuerdo al mecanismo de no objecion
de instituciones financieras internacionales (por ejemplo, el llimitada llimitada llimitada llimitada
Banco Mundial) y organismos de las Naciones Unidas

Ninguna/5

0.0007 250.000 250.000

Aprobar casos retroactivos o post facto Ninguna

" Todos los valores indicados son hasta, pero sin incluir, los importes indicados para cada nivel y no incluyen impuestos y
aranceles.

2 Algunas de estas actividades requieren la pre aprobacion por parte de un/a revisor/a de adquisiciones antes de la
decision de la PA (consulte la seccién 2.6 Revisores/as de adquisiciones del Manual de Adquisiciones), o la revisién por
parte del CPC (consulte la seccion 9.4 Alcance de la revision del Comité de contratos v propiedad).

3 Adjudicacién de conformidad con el FRR de UNOPS, la autorizacion concedida por un miembro autorizado del personal
para establecer un compromiso. En este contexto, incluye las actividades por las que la PA autoriza la emisién de
contratos, acuerdos a largo plazo (LTA), 6rdenes al acuerdo a largo plazo o enmiendas a ellos. La solicitud de adjudicacién
debe presentarse a la PA con el nivel de DOA apropiado para su revisién y adjudicacion del contrato.

4 Consulte la Ol sobre Aceptacidn de acuerdos para consultar las disposiciones concretas sobre la preseleccion.

® Los individuos que tengan una DOA en el marco de la modalidad ICA no pueden adjudicar un contrato sobre la base de
una excepcién a un método formal de licitacion, esto es, de conformidad con los subapartados (vi), (viii), (ix) y (x) del
apartado a) de la regla 118.05 del FRR.

¢ Las adjudicaciones de 6rdenes al acuerdo a largo plazo o enmiendas a los LTA de un valor igual o superior a 1.000.000
USD deben presentarse al ECPO o al Director del Centro de Servicios Compartidos, sin la revision previa de un CPC.

7 Los/as Directores/as Regionales o los/as Directores/as Regionales Adjuntos/as y los/as Directores/as de la Sede son las
Unicas personas que cuentan con autorizacién para aprobar casos retroactivos o post facto de un importe de hasta
50.000 USD. Los casos retroactivos o post facto relativos a 6rdenes al acuerdo a largo plazo de un valor igual o superior a
50.000 USD solo pueden ser aprobadas por el Director del Centro de Servicios Compartidos.

2.5.2.1 Importes acumulados

Para un contrato o una serie de contratos, incluidas las enmiendas a estos, adjudicados al mismo proveedor para el
mismo proyecto u objetivo en los Ultimos 12 meses, debe tenerse en cuenta el importe acumulado cuando se determine
el nivel de DOA necesario para la aprobacién.

En este contexto, la expresién "mismo proyecto" significa el mismo proyecto en oneUNOPS; "mismo objetivo" hace
referencia a la situacion en la que la adjudicacién de un contrato o una serie de contratos al mismo proveedor, incluidas
sus enmiendas y variaciones o reclamos adjudicados para contratos de obras de estos, a un mismo proveedor, resulta de
un Unico proceso de licitacién. Por lo tanto, el importe de cualquier contrato o serie de contratos, PO, o las enmiendas y
variaciones o reclamos adjudicados para contratos de obras resultantes del mismo proceso de licitacién, es para el
mismo propdsito, independientemente del proyecto o de las unidades de negocio y debe ser acumulado a los efectos de
determinar la correspondiente PA.

Los siguientes aspectos son importantes a la hora de determinar los importes acumulados:

e Deben sumarse por separado los importes de los contratos tras el uso de métodos formales de licitacion y los
importes de los contratos tras el uso de excepciones al uso de los métodos formales de licitacién.

e Los casos post facto, retroactivos o de enmiendas no tienen limite de tiempo en lo que respecta a la
acumulacion.

e En caso de que se haya aprobado una adjudicacién con contingencia (consulte la seccién 10.1.1), solo se debe
tener en cuenta el importe del contrato (sin contingencia), a menos que se haya utilizado parte de la suma para
contingencias, en cuyo caso también se debe computar.

e Encaso de que se haya establecido un acuerdo de oferta abierta (BPA) (consulte la seccién 11.5), solo se debe
tener en cuenta el importe contratado mediante PO realizadas en el marco de tal BPA.

e Encaso de 6rdenes al acuerdo a largo plazo, asi como de las enmiendas a las mismas (consulte la seccién
11.4.6), el principio de importes acumulados no resulta de aplicacion, es decir, tales érdenes y sus enmiendas se
aprueban segun la base de su importe individual por una PA con el nivel de DOA apropiado segun la Tabla 1 del
apartado anterior.
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2.5.2.2 Acuerdos a largo plazo (LTA) y delegacion de autoridad (DOA)

Todos los LTA nuevos, independientemente de su valor, deben ser revisados por el HQCPC y adjudicados por el ECPO,
con la excepcion de LTA validos establecidos por parte de otros organismos del sistema de las Naciones Unidas con
arreglo a las disposiciones del capitulo 14 Cooperacion. El motivo es que cada LTA se establece de conformidad con un
Unico ejercicio de licitacion, pero es probable que abarque un gran nimero de érdenes al acuerdo a largo plazo durante
su periodo de duracion. Todas las érdenes al acuerdo a largo plazo realizadas con arreglo a un Unico LTA se emitiran con
el mismo objetivo. Teniendo en cuenta que cualquier unidad de negocio puede emitir drdenes al acuerdo a largo plazo
realizadas con arreglo a LTA establecidos a nivel internacional, existe el riesgo inherente de que el importe total de
ordenes al acuerdo a largo plazo para el mismo objetivo pueda exceder el umbral para la revision por parte del CPCy el
correspondiente nivel de DOA para la adjudicacion de contratos. Para anticipar esta situacion, sin excepciones, el HQCPC
debe revisar todos los LTA, independientemente del valor total proyectado y la complejidad de los requerimientos.

2,5.2.3 Aumento de los umbrales de delegacion de autoridad (DOA) y otras
medidas especiales

A fin de aumentar la eficiencia y la efectividad de las operaciones de adquisicion, de conformidad con el planteamiento
del desempefio basado en principios de la iniciativa GRC (gobernanza, gestién de riesgos y cumplimiento), el ECPO y el
Director de Practicas de Implementacion y Estandares pueden aprobar que se concedan una o varias de las siguientes
medidas especiales a determinados proyectos o unidades de negocio de UNOPS durante un periodo de tiempo concreto:

Aumento de los umbrales de la DOA en adquisiciones;

Aumento de los umbrales para la revision que efectda el CPC;

Aumento de los umbrales para el uso del método de licitacion solicitud de cotizaciéon (RFQ);

Otras medidas especiales que aprueben el ECPO y el Director de Practicas de Implementacién y Estandares.

En caso de que se concedan medidas especiales, la responsabilidad de garantizar que las actividades de adquisicion
cumplen las politicas de adquisicién de UNOPS que sean pertinentes recaera sobre la PA que sea responsable de dichas
actividades de adquisicién.

La posible adopcién de medidas especiales precisara de una evaluacién previa efectuada por el Grupo de Adquisiciones
con el apoyo de otras unidades clave como IPAS y el HQCPC y se supervisara durante todo el proceso de implementacién
para identificar las lecciones aprendidas y su posible incorporacion en el futuro a los procedimientos de adquisicién
habituales.

2.6 Revisores/as de adquisiciones

El Director del Grupo de Adquisiciones es el encargado de designar a los/as revisores/as de adquisiciones* para que
desempefien las siguientes funciones:

1. Preaprobacion de los siguientes documentos antes de la aprobacion de la PA: solicitud de informacion (RFI),
solicitudes de expresion de interés (EOI), lamados a presentarse a la precualificacidn, listas cortas y documentos
licitatorios bajo métodos formales de licitacion (ITB y RFP), incluidas las modificaciones a los mismos;

2. Preaprobacion de las presentaciones de ofertas para su revision y adjudicacion:

a) Laautoridad encargada de la aprobacién debe aprobar las presentaciones de ofertas antes de
enviarlas al CPC. Para mas informacién sobre los umbrales, consulte la seccién 9.4 Alcance de la
revision del Comité de contratos y propiedad (CPC). Nota: en este caso el alcance de la preaprobacion
es limitado a fin de garantizar que la presentacion de ofertas es clara, completa y que no contiene
ningun error obvio ni ninguna informacién contradictoria, segun lo dispuesto en la seccién 9.5;

b) Las presentaciones de ofertas por debajo de los umbrales del CPC para la adjudicacién de contratos
directamente por la PA, incluidas las adjudicaciones tras el uso de los métodos formales de licitacion y
la preseleccion de un importe igual o superior a 50.000 USD, y las adjudicaciones por debajo de los
50.000 USD si se acogen a excepciones al uso de los métodos formales de licitacién (excepto para
adjudicaciones que se acogen al motivo de excepcion del subapartado (i) del apartado a) de la regla
118.05 del FRR tal y como se define en la seccion 6.8.1), enmiendas, post facto y retroactivas.

3. Garantizar que las actividades de adquisicidn preaprobadas respetan los principios de adquisiciones de UNOPS
y los mas altos estandares de integridad, inclusive que se ha llevado a cabo la verificacién de antecedentes del
proveedor antes de la adjudicacién;

4. Ofrecer asesoramiento a los responsables de las unidades de negocio sobre los procedimientos de
adquisiciones y nombramiento de individuos para la recepcion de ofertas, la apertura de ofertasy la
composicién del equipo de evaluacién. Ofrecer formacién a los individuos seleccionados sobre la importancia de
la confidencialidad y la integridad;

“Anteriormente, esta funcion recibia el nombre de "asesor de adquisiciones".
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5. Ofrecer asesoramiento general en materia de adquisiciones, contribuir activamente a la gestién y el intercambio
de conocimiento y actuar como mentor/a para los/as profesionales de las adquisiciones en sus unidades de
negocio y regiones;

6. Formular comentarios a las observaciones del CPC sobre los casos presentados por sus unidades de negocio;

7. Apoyar al Grupo de Adquisiciones en la comunicacion y difusioén a sus unidades de negocio y regiones de
procedimientos, plantillas y sistemas en materia de adquisiciones, tanto nuevos como revisados, asi como de la
adopcién progresiva del Marco de adquisiciones sostenibles.

Notas:

e Sila PAno esun/arevisor/a de adquisiciones, él/ella no puede autorizar, firmar ni aprobar las actividades de
adquisicién que requieran la pre aprobacion antes de que dicha pre aprobacién se realice. En caso de que el/la
revisor/a de adquisiciones rechace una solicitud de pre aprobacién para la adjudicacién de un contrato y la PA
considere que la adjudicacion es recomendable, la PA solicitara al CPC la revisién y la recomendacion para la
adjudicacion del contrato sin la pre aprobacion necesaria por parte de un/a revisor/a de adquisiciones. En lugar
de eso, la PA se encargara tanto de la preaprobacion como de la aprobacion de toda solicitud de adjudicacién
del contrato y explicara por escrito, como parte de su presentacion al CPC, la ausencia de la preaprobacién
del/de la revisor/a de adquisiciones.

e Paralas actividades de adquisicién distintas de la adjudicacién de contratos, siempre que el/la revisor/a de
adquisiciones rechace dar la preaprobacién y la PA considere que la actividad de adquisicién si debe aprobarse,
la PA consultara con el Director del Grupo de Adquisiciones, quien sera la encargada de tomar la decisién final
en cuanto a la preaprobacion.

En la pagina de la intranet del Grupo de Adquisiciones puede encontrar listas actualizadas de los/as revisores/as de
adquisiciones junto con informacién sobre el proceso de designacion.

Todos/as los/as revisores/as de adquisiciones de UNOPS deben realizar, en el tiempo que se haya especificado, los cursos
obligatorios disefiados para este puesto en la estrategia de formacion en materia de adquisiciones de UNOPS.

2.7 Rendicion de cuentas

Todos/as los miembros del personal de UNOPS rendiran cuentas ante la ED de la regularidad de los actos que hayan
realizado en el curso de sus funciones oficiales. Todo miembro del personal que realice un acto contrario al FRR o a otros
instrumentos legislativos pertinentes, podra ser considerado responsable, personal y financieramente, de las
consecuencias de dicho acto (Regla 103.2 del FRR).

Dado que UNOPS hace uso de fondos publicos en el proceso de adquisicidn, se debe prestar especial atencién para
garantizar que estos fondos se emplean exclusivamente para su uso previsto. Los individuos que tengan una DOA deben
tener especial cuidado en asegurarse de que las acciones emprendidas por ellos, o por las personas bajo su supervision,
cumplan el FRRy otros instrumentos legislativos pertinentes.

2.8 Segregacion de tareas

La segregacién de tareas es un mecanismo de control interno que se usa para garantizar que ningun individuo o unidad
de la organizacién asuma la responsabilidad de una o mas funciones relacionadas. La respectiva entidad contratante
dentro de UNOPS estara organizada de forma que se mantenga una segregacion de responsabilidades para los pasos
clave del proceso de adquisicién y en cumplimiento de la OD sobre el Marco de control interno

La segregacion de tareas se aplica en dos areas clave del proceso de adquisicién:
1) Ciclo de adquisiciones en el sistema ERP (oneUNOPS)

Los/as miembros del personal reciben diferentes perfiles en oneUNOPS segun sus funciones y el sistema aplica las
siguientes medidas para la segregacién de tareas:

Los/as miembros del personal que crean una orden de compra no pueden aprobarlas;
Los/as miembros del personal que aprueban érdenes de compra no pueden aprobar comprobantes financieros;
Los/as miembros del personal que crean o modifican perfiles de proveedores no pueden aprobarlos en el
sistema. La funcion de aprobar nuevos proveedores en el sistema es independiente a la funcién de
adquisiciones y se lleva a cabo en el Centro de UNOPS de Servicios Compartidos de Bangkok (BSSC);

e El/la Director/a o el/la Jefe/a de Apoyo de la unidad de negocio debe aprobar cualquier combinacién justificada
de funciones.

2) Pasos del proceso de adquisicion fuera del sistema ERP
Se aplica la siguiente segregacion de tareas:
e Laapertura de ofertas para los ejercicios formales de licitacién debe incluir al menos un miembro del personal

que no participe en las siguientes etapas del proceso de adquisicién, excepto en los casos  dispuestos en la
seccion 7.4.1;
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El equipo de evaluacion se forma segun lo establecido en la seccién 8.2;
La PA no adjudicara contratos u 6rdenes de compra o enmiendas a ello en los casos en los que la PA haya
dirigido de forma directa o personalmente el proceso de adquisicién (por ejemplo, si la PA ha formado parte del
equipo de evaluacién). En esos casos, todos los documentos del contrato, las 6rdenes de compra, o enmiendas a
ello, deben remitirse a otra PA con un DOA valido para ese proyecto y con el grado de autoridad adecuado. Sin
perjuicio de lo anterior, las PA pueden ejercer las autoridades delegadas restantes (por ejemplo, la aprobacion
de listas cortas, la firma de documentos licitatorios) en casos en los que hayan realizado el proceso de
adquisicion.
En el caso de algunas unidades de adquisicién y, en particular, en las oficinas pequefias, puede que no sea posible
establecer la separacion requerida de las funciones anteriormente mencionadas. El/la Director/a o el/la Jefe/a de Apoyo
de dicha unidad deben documentar correctamente en el expediente y aprobar cualquier desviacién. En esos casos, como
minimo, se debe establecer una segregacion de tareas asegurandose de que aunque sea el mismo individuo el que
desempefie las funciones, este las realice como si fueran diferentes funciones.

Recursos de este capitulo (solo algunos estan disponibles en espaiiol)

Politicas de UNOPS EOD - Principios de la organizacién y modelo de gobernanza (en espafiol)
EOI - Delegacién de autoridad y marco de rendicién de cuentas

OD - Marco en materia de adquisiciones

OD - Recursos humanos, ética y cultura

OD - Gestion de asociados y de acuerdos de asociaciones de UNOPS

OD - Marco de control interno

Ol - Procedimientos para la aceptacién y la gestién de bienes o servicios a titulo
gratuito

Ol - Acuerdos de subsidios

Ol - Aceptacién de acuerdos marco y de colaboracién

Ol - Aceptacion de acuerdos
Ol - Contratos de obras de UNOPS

Otros recursos de utilidad | UN Web Buy Plus
Pdgina de la intranet: Grupo de adquisiciones

Pdgina de la intranet: IPAS

Pdgina de la intranet: Comité de contratos v propiedad de la Sede
Pdgina de la intranet: Delegaciones de autoridad

Pdgina de la intranet: Revisores de adquisiciones

Pdgina de la intranet: Estrategia de formacién de UNOPS en materia de
adquisiciones
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3 Registroy gestion de proveedores

Un proveedor es una entidad que puede potencialmente suministrar o suministrar bienes u otros productos (incluida la
propiedad intelectual), servicios y/u obras a la organizacion.

UNOPS gestiona dos bases de datos de proveedores:

e El Mercado Global de las Naciones Unidas (UNGM, www.ungm.org), en el que se incluyen proveedores que estan
interesados en trabajar con UNOPS;

e Elsistema ERP de UNOPS (oneUNOPS), en el que se incluyen proveedores contratados por UNOPS en el pasado,
es decir, aquellos que hayan recibido una orden de compra de UNOPS o a los se les haya pagado mediante un
pago regular que no provenga de una orden de compra (non-PO voucher).

Para lograr el maximo ahorro y eficiencia, UNOPS debe esforzarse continuamente por encontrar nuevos proveedores
idéneos a nivel técnico y financiero. En particular, UNOPS debe trabajar de forma activa para aumentar el nimero de
fuentes de suministro procedentes de paises en desarrollo y paises con economias en transicion.

A efectos de mejorar la eficiencia y la transparencia de las actividades de adquisicién de UNOPS, los/as oficiales de
adquisiciones pueden mantener un listado de proveedores potenciales a los que se puede invitar a competir en
licitaciones futuras. Se puede utilizar UNGM y las bases de datos locales para obtener datos sobre proveedores locales y
corporativos. Se deben tomar medidas continuas para ampliar estos listados mediante la identificacién de nuevos
proveedores de bienes, servicios u obras de interés para UNOPS a través de, entre otras cosas, ejercicios regulares de
investigaciones de mercado (consulte la seccién 5.2 Investigacion de mercado).

3.1 Registro de proveedores
Registro en UNGM

UNGM es el portal de adquisiciones del sistema de las Naciones Unidas. Este portal retne al personal de adquisiciones de
las Naciones Unidas y a la comunidad de proveedores. UNGM actia como una ventana Unica a través de la cual los
proveedores potenciales se pueden registrar con los organismos del sistema de las Naciones Unidas, incluida UNOPS.

Todos/as los miembros del personal de UNOPS se pueden registrar como usuarios de las Naciones Unidas y acceder a la
base de datos de UNGM de los proveedores potenciales registrados con los organismos de las Naciones Unidas.
Todos/as los oficiales de adquisiciones de UNOPS deben tener una cuenta activa en UNGM y usar esta plataforma como
apoyo para todos sus ejercicios de adquisicién.

UNGM proporciona datos actuales sobre las empresas, incluida informacién general sobre la empresa, datos de contacto,
experiencia y desempefio previo en trabajos para las Naciones Unidas, asi como la gama de productos y servicios
registrados por cada proveedor. Ademas, los usuarios de UNOPS tienen acceso a un repositorio que contiene todos los
acuerdos a largo plazo (LTA) del sistema de las Naciones Unidas. UNGM también permite a los usuarios consultar listas de
inelegibilidad extraidas de la Lista de inelegibilidad de las Naciones Unidas (UNIL), el Listado de Proveedores No
Responsables del Departamento de Adquisiciones Institucionales del Banco Mundial y el Listado de Entidades y Personas
Inhabilitadas por el Banco Mundial, asi como la Lista Consolidada de Sanciones del Consejo de Seguridad de las Naciones
Unidas.

Los contratos de UNOPS solo pueden adjudicarse a los proveedores que estén registrados en UNGM, excepto en el caso
de: a) los procesos en el marco de los proyectos de servicios de asesoramiento en los que UNOPS no firma el contrato
con el proveedor; b) las adjudicaciones de contratos para valores inferiores a los 2.500 USD. En caso de operaciones
conjuntas o consorcios, al menos la entidad principal debe estar registrada en UNGM, si bien es preferible que lo estén
todos los miembros.

Asimismo, para los procesos de adquisicién que se realicen a través del sistema eSourcing de UNOPS (consulte la seccién
6.10 Licitacion electrénica), es obligatorio que los proveedores estén registrados en UNGM para acceder a toda la
informacién sobre la licitacion, solicitar aclaraciones y presentar una oferta.

Los proveedores que soliciten su registro en el portal de adquisiciones de UNGM deben realizar el proceso de registro en
el portal, incluida su confirmacién del Codigo de Conducta de los Proveedores de las Naciones Unidas y su condicion de
negocio propiedad de mujeres.

UNGM ha implementado una funcionalidad de registro asistido de proveedores que permite a las unidades de negocio de
UNOPS afiadir a los proveedores locales a UNGM. Otra aplicacién permite la carga masiva de listados existentes. Para
mas informacion, formacion e instrucciones sobre como usar esta aplicacion, escriba a registry@ungm.org.

Registro en el sistema ERP (oneUNOPS)

Si el proveedor todavia no estd en la base de datos de proveedores de oneUNOPS y si UNOPS va a contratarlo, debe
completar un formulario, en el que debe incluir sus datos bancarios, para crear su perfil de proveedor en el sistema ERP.
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El Centro de UNOPS de Servicios Compartidos de Bangkok (BSSC) se encarga de aprobar en oneUNOPS a todos los
proveedores.

3.2 Gestion de proveedores

Antes de celebrar un contrato con un proveedor, UNOPS debe asegurarse de que este proveedor sea elegible para la
adjudicacion de un contrato de UNOPS y tenga la habilidad y la capacidad de ejecutar el contrato de manera satisfactoria.
Esto se logra a) asegurandose de que el proveedor es elegible (consulte la secciéon 3.3 Inelegibilidad de los proveedores); y
b) evaluando los criterios de cualificacién, los criterios técnicos y los criterios financieros como parte del proceso de
evaluacién, y que puede incluir diligencia adicional o verificacidon de antecedentes (para mas informacion, consulte el

capitulo 8 Evaluaciéon de la presentacién de ofertas).

Con el fin de promover el caracter econémico y eficiente de las adquisiciones, es preciso evaluar el desempefio de los
contratistas de forma constante durante la fase de gestion de los contratos. Ademas, tras la ejecucion del contrato de
UNOPS por parte del proveedor, se lleva a cabo una evaluacion del desempefio de este. Para mas informacién, consulte

la seccién 13.2.7 Evaluacién del desempefio del proveedor (SPE).

3.3 Inelegibilidad de los proveedores

Es de interés de UNOPS promover la competencia tanto como sea posible en los procesos de adquisicién y, por lo tanto,
considera a todos los proveedores elegibles® para la adjudicacién de contratos, a menos que se considere inelegible a un
proveedor por alguna de las siguientes razones:

a). El proveedor tiene la nacionalidad de un pais excluido en el acuerdo del proyecto al que se refiere el proceso de
adquisicion, tal y como se ha firmado entre UNOPS y su cliente/asociado. Se considerara que un proveedor tiene
la nacionalidad de un pais si dicho proveedor es un ciudadano o se ha constituido, incorporado o registrado y
opera de conformidad con las disposiciones de la legislacion de ese pais;

b). El proveedor tiene un conflicto de intereses, tal y como se define en la seccién 1.5.4.3;

c). Elproveedor se encuentra en alguna de las siguientes listas de inelegibilidad:

i. La Lista de inelegibilidad de las Naciones Unidas (UNIL), albergada por UNGM, que engloba informacién
hecha publica por UNOPS y otros organismos participantes. Esto incluye la Lista de inelegibilidad de
UNOPS, tras una exclusion por haber incurrido en practicas prohibidas (segun la Ol sobre Sanciones a
proveedores) de acuerdo con las disposiciones en la seccién 1.5.4.2;

ii. La Lista Consolidada de Sanciones del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas, que incluye la lista
consolidada 1267/1989 del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas;

iii. El Listado de Proveedores No Responsables del Departamento de Adquisiciones Institucionales del Banco
Mundial y el Listado de Entidades y Personas Inhabilitadas por el Banco Mundial.

d). El proveedor esta incluido en una lista de inelegibilidad del cliente/asociado, si dicha disposicién se incluye en el
acuerdo del proyecto firmado con UNOPS;

e). El proveedor se encuentra en una situacién de suspensiéon completa para trabajar con UNOPS por motivos
diferentes a la participacion en practicas prohibidas de acuerdo con la Ol sobre Sanciones a proveedores, como
(entre otros):

i En caso de que el proveedor haya mostrado deficiencias importantes o continuadas en la ejecucion de un
contrato de UNOPS anterior que conllevé la rescisién del contrato antes de lo previsto, la aplicacion de
dafios y perjuicios o acciones similares, tal y como estd documentado en la evaluacién del desempefio del
proveedor de acuerdo con las disposiciones de la seccién 13.2.7;

ii Existen dudas legitimas sobre la capacidad del proveedor para desempefiar de forma satisfactoria las
obligaciones contractuales, tales como, entre otras, declararse en quiebra o en situacién de insolvencia o
si la empresa esta o ha estado recientemente en administracion judicial;

iii Tras la notificacién de un Estado Miembro, u otra fuente de autoridad, de que un proveedor ha sido
acusado de fraude o delito en ese pais;

iv En caso de que se haya dictado condena penal, sentencia civil o resolucién administrativa contra un
proveedor debido a su falta de integridad u honestidad en sus operaciones;

v En caso de que el proveedor haya llevado a cabo otra accién que sea de naturaleza grave o de peso y que
pudiera dafiar la reputacion o imagen de UNOPS.

Vi En caso de que UNOPS tenga reclamos, disputas u otros asuntos contenciosos pendientes con un
proveedor, si el Asesor Juridico (GC) ha indicado que dichos reclamos, disputas o asuntos contenciosos
pendientes comprometen o ponen en duda la capacidad de cumplimiento de dicho proveedor o que el
cumplimiento va en contra de la resolucién efectiva de alguna disputa.

°En el contexto de la evaluacién de una oferta en respuesta a una licitacion, "elegibilidad" es un término independiente y
distinto de "cualificado" y de "conforme". Consulte el capitulo 8 Evaluacion de |as presentaciones de ofertas.
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vii En caso de que cualquier otra informacion concluyente a disposicion de UNOPS ponga de manifiesto que
un proveedor carece de integridad o sinceridad comercial o que su capacidad para cumplir un contrato
de forma satisfactoria puede verse comprometida.

Suspensidn provisional: el Comité de revisiéon de proveedores (VRC), antes de decidir si recomendar la inelegibilidad o la
suspensién completa de un proveedor segun la Ol sobre Sanciones a proveedores o la Ol sobre Procedimientos de
adquisiciones, respectivamente, podra recomendar al Director de Practicas de Implementacion y Estandares la
suspensién provisional de un proveedor mientras duren los procedimientos de revisién de dicho proveedor. Si bien no se
impedird automaticamente la participacion de un proveedor que se encuentre en suspensién temporal en nuevas
actividades de UNOPS y si bien este no se considerara automaticamente inelegible, las unidades de UNOPS que se
planteen trabajar con este proveedor tendran que pedir en primer lugar la aprobacién del Director de Practicas de
Implementacion y Estandares antes de decidir si adjudicar o no un nuevo contrato al proveedor.

En caso de que el proveedor sea un consorcio, todos sus miembros deben cumplir los requerimientos de elegibilidad
descritos en este documento y lo mismo resulta de aplicacién para los subcontratistas.

Los/as profesionales de las adquisiciones, incluido, sin caracter restrictivo, el/la oficial de adquisiciones encargado/a de la
gestion del proceso de adquisiciones, deben asegurarse de que: (i) ninguna entidad ni individuo que pueda clasificarse
dentro de alguna de las categorias (a) a (e) anteriormente descritas sea invitada a participar en los procesos para trabajar
con UNOPS ni se le conceda una adjudicacién, ya sea directamente o como subcontratista o miembro de un consorcio; y
de que: (ii) ninguna entidad ni individuo que se encuentre en suspension provisional reciba la adjudicaciéon de un nuevo
contrato sin la aprobacién previa del Director de Practicas de Implementacion y Estandares.

3.4 Comité de revision de proveedores (VRC)
El Comité de revision de proveedores (VRC) es un érgano administrativo interno encargado de:

(i) Hacer recomendaciones al Director de Practicas de Implementacion y Estandares sobre las posibles sanciones a
proveedores que hayan incurrido o tratado de incurrir en practicas prohibidas, seguin se dispone en la Ol sobre Sanciones
a proveedores y en la seccién 1.5.4.2 del Manual de Adquisiciones; (ii) hacer recomendaciones al Director de Practicas de
Implementacién y Estandares sobre las solicitudes acerca de suspender por completo a un proveedor segun lo dispuesto
en la Ol sobre Procedimientos de adquisiciones y en la seccion 3.3(e) del Manual de Adquisiciones. Dichas
recomendaciones las hara de la forma que se describe en esta seccidn 3.4; y (iii) al desempefiar alguno de los roles
anteriores, hacer recomendaciones al Director de Practicas de Implementacion y Estandares con respecto a la suspension
provisional de un vendedor mientras duren los procedimientos del VRC.

3.4.1 Composicion

Un VRC establecido para revisar solicitudes en virtud de la seccion 3.3(e) puede tener un/a presidente/a y unos/as
miembros diferentes que el/los VRC que funcionen de conformidad con la Ol sobre Sanciones a proveedores. El VRC
estara compuesto por al menos un/a presidente/a y dos miembros nombrados/as por el Director de Practicas de
Implementacion y Estandares. Los/as miembros del personal de UNOPS nombrados/as como miembros del VRC por el
Director de Practicas de Implementacion y Estandares desempefiaran dicha funcidn, segin sea necesario, de manera
simultanea con sus funciones previas.

Los/as miembros del VRC deben conocer en buena medida las reglas y practicas de UNOPS, en particular las del ambito
de las adquisiciones, y no deberdn presentar conflictos de intereses con respecto al/a los caso(s) que el VRC analiza. El
VRC efectuara sus recomendaciones por mayoria y el/la presidente/a no tendra voto de calidad.Si fuera necesario, por
ejemplo, si se espera que haya un volumen de casos considerable en un proyecto de UNOPS o regién determinados, el
Director de Practicas de Implementacion y Estandares podra nombrar mas de un VRC, con sus correspondientes
presidentes/as, para que le efectien recomendaciones sobre las posibles suspensiones segun lo dispuesto en la seccién
3.3(e).
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3.4.2 Suspensiéon completa

La suspension que se produce en virtud de la seccidn 3.3(e) tendra los siguientes efectos:

e Sesuspendera al proveedor para poder trabajar con UNOPS y, si asi fuera necesario, se eliminara de la/s base/s

de datos de proveedores de UNOPS.

No podra elegirse al proveedor para la adjudicacién de un contrato de UNOPS mientras dure la suspensién.

La elegibilidad se tiene en cuenta en el momento de la adjudicacién de un contrato. Por tanto, un proveedor
suspendido segun la seccidn 3.3(e) es inelegible para nuevas adjudicaciones de contratos de UNOPS mientras
dure la suspensién. Lo anterior es de aplicacién también cuando un proceso de adjudicacién tiene una fecha de
cierre anterior a la decision de suspender al proveedor.

e Lasuspension efectuada conforme a la seccién 3.3(e) se aplica solo a los procesos de UNOPS. No implica que el
proveedor sea también inelegible para adjudicaciones del resto de organismos del sistema de las Naciones
Unidas al ser incluido en la Lista de inelegibilidad de las Naciones Unidas (UNIL).

e  El Director de Practicas de Implementacién y Estdndares podra, tras haberlo consultado con el Oficial Jefe
Ejecutivo de Adquisiciones (ECPO), decidir que convendria publicar en la pagina web de UNOPS informacién
sobre las suspensiones completas impuestas segun la seccién 3.3(e). Tales publicaciones podran estar limitadas
a determinadas categorias de proveedores o de motivos para la suspension completa.

3.4.3 Procedimientos

Un VRC establecido para revisar solicitudes en virtud de la seccién 3.3(e) funcionara siguiendo los siguientes
procedimientos:

e Las unidades de negocio que consideren que un proveedor deberia ser suspendido en virtud de la seccién
3.3.(e) debera hacer una solicitud al respecto al VRC, Cada solicitud debera ser aprobada por el/la jefe/a de la
unidad de negocio de que se trate.

e Las obligaciones del VRC incluyen:

o  Revisar toda la informacién y documentacién a disposicién del VRC;

o  Solicitar la informacion adicional (también del proveedor) o el asesoramiento que pueda considerar
necesario a fin de efectuar sus recomendaciones al Director de Practicas de Implementaciény
Estandares;

o Estudiar si recomendar al Director de Practicas de Implementacién y Estandares la suspension
provisional de un proveedor hasta que concluyan los procedimientos del VRC, por ejemplo mientras se
solicita informacién adicional a un proveedor;

o Enfuncién de toda la informacion que esté a disposicién del VRC, recomendar al Director de Practicas
de Implementacién y Estandares (VRC) si seria beneficioso para los intereses de UNOPS imponer una
suspensién completa y cual seria su duracion;

o Analizar y recomendar al Director de Practicas de Implementacion y Estandares si aceptar una solicitud
de una unidad de negocio para permitir la adjudicacién de un contrato a un proveedor sujeto a una
suspensién completa;

o Analizar y recomendar al Director de Practicas de Implementacién y Estandares si aceptar una solicitud
de una unidad de negocio para permitir que un proveedor sujeto a una suspensién completa pueda
participar en un proceso de adquisicion de UNOPS;

o Analizary recomendar al Director de Practicas de Implementacién y Estandares el rechazo o la
aceptacién de solicitudes de rehabilitacion (por ejemplo, solicitudes para levantar una suspension
provisional);

o Informar sobre sus actividades al Director de Practicas de Implementacién y Estandares al menos una
vez al afio; y

o Cualquier otra obligacién que se adecUe a su mandato o que pueda solicitar el Director de Practicas de
Implementacion y Estandares.

e Encaso de que UNOPS decida suspender a un proveedor para trabajar con UNOPS durante un periodo de
tiempo concreto en virtud de la seccién 3.3(e), se notificara al proveedor por escrito y se incluiran los detalles y
los motivos de la suspension impuesta, asi como los procedimientos para solicitar la rehabilitacién, cuando asi
proceda.

e En condiciones normales, un proveedor podra hacer una solicitud de rehabilitacién al VRC cuando haya
transcurrido por lo menos la mitad del periodo de suspension, siempre y cuando pueda demostrar que los
motivos indicados en la notificacion de la suspension ya no existen.

e Las decisiones de UNOPS sobre las suspensiones a proveedores por motivos distintos a las practicas prohibidas
se reflejaran internamente en el perfil del proveedor de oneUNOPS, en el registro de reclamos de UNOPS y en
UNGM, segln sea pertinente.

e Encaso de que una unidad de UNOPS considere que la urgencia de una situacién o que determinadas
circunstancias sirven para garantizar la participacion de un proveedor suspendido en un proceso de adquisicion
de UNOPS, se debe presentar al VRC una solicitud de exencion, el cual efectuara una recomendacion al respecto
al Director de Practicas de Implementacién y Estandares.
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e Salvo que el VRC indique lo contrario a un proveedor concreto: (i) todas las solicitudes que los proveedores
hagan al VRCy reciban de este deberan estar en inglés; y (ii) las pruebas y adjuntos podran presentarse en su
idioma original si bien deben ir acompafiadas de una traduccién jurada al inglés. De manera excepcional, el VRC
podra traducir las comunicaciones al francés o al espafiol si asi lo solicita el proveedor.

3.4.4 Suspension provisional

e Cuando se considere necesario proteger los intereses de UNOPS a juzgar por la informacién a disposicién del
VRC, el Director de Practicas de Implementacion y Estandares, tras la solicitud del/de la presidente/a del VRC,
podra decidir, en cualquier momento mientras duren los procedimientos, que un proveedor sea suspendido
provisionalmente mientras duren los procedimientos de revision. La decision de suspender a un proveedor de
manera provisional se comunicard al proveedor.

e En caso de que UNOPS decida disponer la suspensiéon provisional de un proveedor para trabajar con UNOPS en
virtud de esta seccién 3.4, el proveedor recibird una notificacién por escrito en la que se incluiran los detalles y
los motivos de la suspension impuesta, asi como los procedimientos para levantarla, en su caso. La notificacién
de la suspension provisional también podra incluir una solicitud al proveedor para que facilite informacién
adicional dentro de un periodo de tiempo especifico a fin de que el VRC la tenga en consideracién al establecer
sus conclusiones.

e Sibien no se impedird automaticamente la participacién en nuevas actividades de UNOPS de un proveedor que
se encuentre en suspensién provisional, las unidades de UNOPS que se planteen trabajar con este proveedor
tendran que pedir en primer lugar la aprobacion del Director de Practicas de Implementacion y Estandares
antes de decidir si adjudicar o no un nuevo contrato al proveedor.

3.4.5 Informaciény documentacion en posesién de UNOPS

La informacion y la documentacion en posesién de UNOPS es confidencial segun lo dispuesto en la Convencién sobre los
Privilegios e Inmunidades de las Naciones Unidas, de la que UNOPS es parte. En consecuencia, el/los proveedor(es) no
tendran derecho a recibir ninguna informacién ni documentacién que se encuentre en posesion de UNOPS aparte de la
gue UNOPS facilite de forma voluntaria. En este sentido, el VRC podra decidir si ocultar informacién o materiales que
estén en posesion de UNOPS por ser confidenciales o porque su divulgacion podria ser contraria a los intereses de
UNOPS.

Recursos de este capitulo (solo algunos estan disponibles en espaiiol)

Politicas de UNOPS Ol - Sanciones a proveedores (en espafiol)
Ol - Procedimientos de adquisiciones

Directrices Cémo comprobar las listas de inelegibilidad en UNGM
Directrices para la gestién de proveedores en oneUNOPS

Plantillas Formulario de registro de proveedor (en espafiol)
Formulario de actualizacién de los datos bancarios del proveedor (en espafiol)

Otros recursos de utilidad | UNGM

Lista de proveedores sancionados de UNOPS
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PREADQUISICIOMES

4 Estrategia, planificacion y definicion de requerimientos de
adquisiciones

4.1 Estrategia de adquisiciones

El desarrollo de un enfoque estratégico para las adquisiciones es un elemento clave del proceso de adquisicién para
lograr con éxito la adquisicién de bienes, servicios y obras, ademas de ser necesario para la ejecucién oportuna de
proyectos u operaciones. Para ello, es necesario comprender la naturaleza de los requerimientos, la capacidad de los
contratistas, la complejidad del contexto operacional, los riesgos involucrados y la capacidad disponible de los recursos
de UNOPS. Es necesario tener un criterio profesional y comprender estos factores para lograr un proceso de adquisicion
efectivo.

Los proyectos, centros o nucleos de UNOPS con un volumen estimado de adquisiciones que exceda los 50 millones USD
en un afio deben preparar un documento con una estrategia de adquisiciones en el primer trimestre del afio (es
preferible que se haga utilizando la plantilla de la organizacién disponible para tal efecto) que debe aprobar el/la
Director/a de la oficina de UNOPS en el pais o el/la Director/a del ntcleo que corresponda y se compartira con el Grupo
de Adquisiciones (PG) y con IPAS Adquisiciones a efectos informativos.

La planificacién de adquisiciones consiste en programar actividades de adquisicion identificadas de acuerdo con
estrategias de adquisiciones identificadas. Como tales, el desarrollo de la estrategia de adquisiciones y la planificacién de
adquisiciones estan intrinsecamente relacionadas.

4.2 Plan de adquisiciones

La planificacién de adquisiciones de una actividad individual de adquisicion incluye el establecimiento de los plazos
requeridos para realizar cada paso del proceso de adquisicion de acuerdo con el método de licitacion, el tipo de contrato
y el tipo de competencia.

Estas son algunas de las ventajas de la planificacién de adquisiciones:

e  Mejor definicién de los requerimientos, lo que aumenta la probabilidad de recibir mejores ofertas y, por lo tanto,
facilita el proceso de evaluacién. Esto tiene como consecuencia la adquisicion de productos apropiados que
satisfacen las necesidades de los clientes y una gestion de contratos mas sencilla;

e Mejor identificacién de proveedores, lo que garantiza que se presentara un numero adecuado de proveedores
con las cualificaciones apropiadas. Esto tiene como consecuencia una mayor competencia lo que,
potencialmente, se reflejara en ofertas mejores a precios mas bajos;

Menor derroche de los recursos en acciones de Ultimo momento;

Deteccidn y gestién de los riesgos en las primeras etapas;

Disminucion de los atrasos y plazos gracias a la capacidad de ejecutar por anticipado y de manera proactiva una
serie de tareas relativas a las adquisiciones;

Mejor planificacién y supervision de las actividades de adquisicion;

Determinacién de los periodos de tiempo en los que se requiere un alto porcentaje de acciones relativas a las
adquisiciones. Esta informacién puede ser Util para la planificacién y la distribucién del volumen de trabajo;

e Consideracion en las primeras etapas de los aspectos y factores logisticos para la adquisicion de bienes y
equipo;

e Inclusion sistematica y temprana de consideraciones en materia de sostenibilidad en las actividades de
adquisicion para cumplir mejor los objetivos de sostenibilidad del proyecto, y priorizacion de las intervenciones
mas efectivas en términos de sostenibilidad, incluida la pertinencia de aplicar un enfoque basado en el costo
total de propiedad.

Ademas, cuando la planificacion de las adquisiciones se consolida para mas de una actividad de adquisicion (a nivel de
proyecto, de unidades de negocio o de la organizacion), se pueden poner en marcha otras iniciativas estratégicas que
pueden llevar a lograr economias de escala y reducciones en los costos de transaccién, como:

Consolidacién de varias actividades de adquisicion en una misma licitacién;
Creacion de listas de proveedores pre cualificados, acuerdo de oferta abierta (BPA) o acuerdos a largo plazo
(LTA);

e Emprendimiento de iniciativas conjuntas en materia de adquisiciones con otras unidades de negocio u
organismos del sistema de las Naciones Unidas.

La planificacién de las adquisiciones es un requerimiento obligatorio para todas las unidades de negocio de UNOPS para
actividades de adquisicién con un valor superior a 50.000 USD, pero también constituye una buena practica para toda
actividad de adquisicion
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La planificacion de las adquisiciones en UNOPS abarca cuatro niveles de planificacion:
1. Nivel de proyecto: planificacion de las actividades de adquisicién;
2. Nivel de unidad de negocio;
3. Nivel regional o de la Sede;
4. Nivel de la organizacién.

Los cuatro niveles de planificacién de adquisiciones estan intrinsecamente relacionados. La planificacion de las
actividades individuales de adquisicién a nivel de proyecto genera la informacion necesaria para el nivel de unidad de
negocio, que, a su vez, genera informacién para el nivel regional o de la Sede y el nivel de la organizacién.

1) A nivel de proyecto: planificacién de las actividades de adquisicién

La planificacién de adquisiciones a nivel de proyecto debe comenzar durante la fase de preacuerdo (pre-engagement) para
incluir los requerimientos especificos que surjan del analisis de la planificacion de las adquisiciones en el acuerdo del
proyecto con el asociado (por ejemplo, preseleccion de proveedores, situaciones especiales que requieran desviaciones
de los procedimientos estandares de adquisicion de UNOPS, tales como periodos de licitacién mas reducidos o una
solicitud para utilizar procedimientos de emergencia, etc.). Los/as gerentes de proyecto deben garantizar que en el plan
de implementacién del proyecto conste un nivel adecuado de planificaciéon de las adquisiciones.

La planificacién de adquisiciones a nivel de actividad de adquisicion individual es el proceso de evaluar las necesidades,
definir el resultado de la actividad de adquisicion y determinar los plazos y una estrategia para lograr el resultado
previsto, teniendo en cuenta los requerimientos para los periodos minimos de licitacién y el tiempo necesario para llevar
a cabo los procesos de evaluacion, revisién y adjudicacion.

Para planificar una actividad de adquisicion es necesario considerar en las primeras etapas cual es el resultado previsto y
definir un enfoque para cada paso del proceso de adquisicion con el objetivo de conseguir el resultado necesario de
manera oportuna y eficaz en funcion de los costos. La planificacion con antelaciéon del proceso de adquisiciéon ayuda a
garantizar que cada paso requerido lleve al resultado deseado. Planear con antelaciéon también permitira disponer de
tiempo suficiente para seguir cada paso del proceso de acuerdo a este Manual de Adquisiciones

En particular, para los proyectos de infraestructura, debe planificarse adecuadamente el plazo para preparar los
documentos licitatorios, los requerimientos del contratante y los documentos de disefio para obras teniendo en cuenta la
complejidad y el ambito de las obras.

Tal y como se establece en las secciones 2.3y 2.4, el/la gerente de proyectos tiene la responsabilidad (con apoyo del/de la
oficial de adquisiciones) de preparar el plan de adquisiciones del proyecto de forma que se garantice que los gastos
propuestos se adecUan al objetivo del proyecto.

2) A nivel de unidad

La planificacion de adquisiciones a nivel de unidad se refiere a la que se realiza en los Nucleos operacionales (OH), los
Centros de operaciones (OC), los Centros de proyectos (PC), los Clusteres y las unidades de la Sede.

El/la Director/a del OH u OC, el/la Gerente del PC, el/la Gerente del ClUster o el/la Jefe/a de una unidad de la Sede tiene la
responsabilidad de analizar las necesidades de adquisiciones de los proyectos de su unidad y de presentar un plan de
adquisiciones que defina las necesidades de adquisiciones, sugerir los métodos de adquisiciones y estipular los plazos de
adquisiciones en la unidad.

Los planes de adquisiciones a nivel de unidad de negocio deben resultar en ahorros a nivel administrativo y del proyecto
mediante la consolidacion de las necesidades de diferentes proyectos. Las estrategias especificas a este nivel pueden
incluir el establecimiento de BPAy LTA.

La planificacién de adquisiciones a nivel de unidad generara informacién para los planes de adquisiciones a nivel regional
y de la Sede.

3) A nivel regional/de la Sede

La planificacion de adquisiciones a nivel regional o de la Sede se refiere a la consolidacion de los planes de adquisiciones
de las diferentes unidades de negocio de la Sede y los OH, OC, PC o ClUsteres en una region.

Los/as directores/as de la Sede y los/as directores/as regionales tienen la responsabilidad de proporcionar la informacion
solicitada sobre sus unidades. Las estrategias especificas a este nivel pueden incluir el establecimiento de LTA regionales.

El resultado de la planificacién de las adquisiciones a nivel regional/de la Sede generara la informacién necesaria para el
plan de adquisiciones a nivel de la organizacién.
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4) A nivel de la organizacion

El plan de adquisiciones institucional de UNOPS es una proyeccion general de las futuras necesidades de adquisicion de
la organizacién durante un periodo de tiempo determinado e incluye todos los planes regionales y de la Sede.

En un intento de fortalecer la capacidad de adquisiciones de UNOPS y lograr los objetivos de prestar servicios efectivos de
gestion operativa, UNOPS opera con planes de adquisiciones anuales o de seis meses de duracion.

Mediante la planificaciéon de adquisiciones a nivel de la organizacién, se puede prestar especial atencién al apoyo
especifico que necesitara cada unidad de negocio de los servicios corporativos, lo que permite la introduccion de
servicios innovadores de apoyo a las adquisiciones que, de otra manera, seria virtualmente imposible introducir si solo se
diera un breve plazo de tiempo para responder.

El Grupo de Adquisiciones es responsable del proceso de planificacién de las adquisiciones a nivel de la organizacién y
publicard las instrucciones y las plantillas que sean apropiadas para recopilar esta informacién.

El plan de adquisiciones siempre se basa en las estimaciones de actividades de adquisicién que se realizaran en los
préximos seis a doce meses. Algunas necesidades de adquisiciones no se pueden prever, por lo que a veces los planes
pueden no ser totalmente exactos. No obstante, se espera que las unidades de negocio ofrezcan la mejor estimacion
posible de acuerdo con la informacion que dispongan cuando comiencen el informe. El Director del Grupo de
Adquisiciones tendra la responsabilidad de compilar el plan de adquisiciones de UNOPS anual o semestral, analizar los
datos proporcionados y adoptar las medidas que correspondan. Algunas de las estrategias especificas a nivel de la
organizacion pueden incluir:

Creacion de acuerdos a largo plazo globales y catalogos electrénicos para UN Web Buy Plus;
Identificacién de enfoques especificos para las categorias de adquisiciones seleccionadas, como: salud/médico,
infraestructura, bienes técnicos y servicios;
e Determinacion de necesidades y estrategias de formacion en materia de adquisiciones.
La planificacién de las adquisiciones es una practica continua y, por lo tanto, los planes deben actualizarse de manera
continua. En caso de que se produzcan cambios importantes, se debe informar al Grupo de Adquisiciones.

Con el fin de alertar a la comunidad de proveedores sobre los nuevos requerimientos de las adquisiciones y respetar los
principios basicos de adquisiciones, el plan institucional de adquisiciones de UNOPS debe publicarse en la pagina web de
UNOPS.

4.3 Definiciéon de requerimientos

La definicion de requerimientos es un enfoque sistematico dirigido a definir los requerimientos de las adquisiciones de
acuerdo con la requisicion (consulte la seccion 4.4 Requisiciones) y a enunciarlos en la especificacion del producto.

Se trata del primer paso en la ejecucion de una actividad de adquisicion y es un paso que forma parte de la planificacién.
Sin embargo, la definiciéon de requerimientos a menudo se realiza en paralelo con la identificacion de proveedoresy con
la investigacidon de mercado para permitir que dicha informacién influya en la definiciéon de requerimientos. La definicién
de requerimientos y las investigaciones de mercado también son conocidas como actividades previas a la licitacion.

El solicitante tiene la responsabilidad de definir los requerimientos. No obstante, el/la oficial de adquisiciones
responsable del proceso de adquisicion debera evaluar dichos requerimientos y determinara si contienen algun aspecto
que no sea adecuado desde la perspectiva de las adquisiciones (por ejemplo, menciones injustificadas a marcas,
especificaciones excesivas, fechas de entrega poco realistas y competencia restringida). El/la oficial de adquisiciones
responsable del proceso de adquisicion y el solicitante ultimaran de manera conjunta la definicién de requerimientos.

Al preparar la definicién de requerimientos, el solicitante y el/la oficial de adquisiciones deben garantizar que se cumple
el Marco de adquisiciones sostenibles de UNOPS (consulte la seccién 15.2.1 Marco de adquisiciones sostenibles de
UNOPS). Cuando sea posible, el/la oficial de adquisiciones asesorara al solicitante con respecto a las soluciones mas
sostenibles para satisfacer las necesidades indicadas. Algunas de estas soluciones pueden ser: reducir la cantidad de
bienes o servicios adquiridos, replantearse la solucién en favor de alternativas mas sostenibles, re disefiar ciertos
aspectos ambientales y sociales y considerar cuestiones de inclusién de personas con discapacidad y de accesibilidad.
Una solucién de adquisicion mas sostenible puede suponer requerimientos mas o menos estrictos para el proveedor que
se incluiran en las diferentes etapas del proceso de adquisicion, segiin la madurez del mercado y las prioridades
estratégicas de la entidad contratante. Los/as oficiales de adquisiciones pueden pedir asesoramiento y apoyo al equipo
de adquisiciones sostenibles del Grupo de Adquisiciones enviando un correo electrénico a:

sustaianable.procurement@unops.org.

En cuanto a los requerimientos para obras, los solicitantes pueden utilizar las directrices y los productos asociados
elaborados por el Grupo de Infraestructura y Gestion de Proyectos (IPMG) que estén incluidos en el Marco para la gestion
e implementacion de estandares (ISMF).

@ U N D P S Manual de adquisiciones, Revisién 7 = 43


mailto:sustaianable.procurement@unops.org

Es importante destacar que de acuerdo con el compromiso de la organizacién "Objetivo Cero: Juntos por la salud y la
seguridad", cuyo objetivo es garantizar la seguridad y proteger a las personas de lesiones y dafios, los/as miembros del
personal de UNOPS deben garantizar que los requerimientos, incluidos los dirigidos a las obras de infraestructura,
incluyan consideraciones pertinentes de medidas sobre salud y seguridad que los proveedores y contratistas de UNOPS
deban cumplir. Consulte las Directrices: Salud y seguridad en adquisiciones de obras.

4.3.1 El objetivo de la definicion de requerimientos

El objetivo general de toda definicidn de requerimientos es averiguar las necesidades exactas del solicitante y determinar
la mejor solucién que satisfaga esas necesidades. Las necesidades se deben describir de manera que faciliten el proceso
de adquisicion. Para ello, todos los requerimientos que sean factores determinantes en la evaluacién de ofertas deben
estar claramente indicados en los documentos licitatorios.

Plasmar los requerimientos de sostenibilidad al comienzo del proceso es la manera mas efectiva de garantizar que la
sostenibilidad esté incluida en la decisién de adquisicién.

UNOPS esta firmemente comprometida con la sostenibilidad y se espera que los/as oficiales de adquisiciones ayuden al
cliente interno o externo en la determinacién de la solucién mas sostenible para satisfacer las necesidades estipuladas
mediante el uso de sus conocimientos sobre el mercado y el proceso de adquisicion. Para maximizar la sostenibilidad en
el resultado final, se deben discutir los requerimientos de sostenibilidad al inicio del proceso para mejorar las
posibilidades de obtener un resultado mas sostenible.

La definicién clara de requerimientos es esencial en cada actividad de adquisicién. En primer lugar, la definicién de
requerimientos es la base para la licitacién y marca los objetivos de la adquisicidn. La definicién de requerimientos
también informa a los proveedores potenciales de los requerimientos que el producto ofrecido debe tener para
satisfacer las necesidades de UNOPS.

En segundo lugar, una definicion clara de los requerimientos ayuda a eliminar las ambigtiedades del proceso de
evaluacién y, por lo tanto, actia como el punto de partida para determinar qué oferta proporciona a UNOPS la mejor
solucién a nivel general. Los factores técnicos, financieros, comerciales, juridicos, operacionales, sociales y ambientales
deben indicarse claramente en los documentos licitatorios y ningin otro parametro, salvo los especificados inicialmente
en estos, puede tenerse en cuenta durante la fase de evaluacion.

Por ultimo, la definicién de requerimientos constituye una parte esencial de todo contrato con el proveedor, ya que
indica claramente qué se espera y cuando se ejecutara.

Desde la fase de licitacion, pasando por las fases de la evaluacién y la adjudicacidn del contrato, hasta las fases de la
conclusién de la actividad y la evaluacién de los proveedores, la definicién de requerimientos tiene un efecto duradero y
fundamental en todo el proceso de adquisicién.

4.3.2 Caracteristicas de los requerimientos bien definidos

Con el objetivo de definir los requerimientos, debe realizarse un andlisis del producto —es decir, de los bienes, servicios u
obras que se estan adquiriendo— y de su propésito, requerimientos de desempefio, caracteristicas, objetivos y/o su
resultado previsto segun la naturaleza del producto. Se debe recopilar informacién sobre los productos disponibles en el
mercado.

Todas las definiciones de requerimientos deben especificar las necesidades exactas sin incluir especificaciones excesivas.
Las especificaciones excesivas pueden aumentar los precios y/o disminuir la cantidad de ofertas, ya que provocan la
presentacion de ofertas para productos mas avanzados de los que en realidad se necesitan. Lo contrario ocurre con las
especificaciones insuficientes y, por lo tanto, es esencial que los requerimientos definan las necesidades exactas para el
uso costo-eficiente de los fondos.

Los aspectos ambientales y de responsabilidad social (por ejemplo, métodos de produccién respetuosos con el medio
ambiente) que deban tenerse en cuenta en la fase de evaluacion deben incluirse en la definicion de requerimientos de
forma que se garantice el cumplimiento del Marco de adquisiciones sostenibles.

Los requerimientos deben ser genéricos y definidos con el objetivo de generar competencia. No se pueden solicitar
marcas especificas, a menos que se utilicen para estandarizar, ni poner otras restricciones innecesarias. No obstante, si
las marcas se utilizan para definir requerimientos funcionales, de desempefio y/o de conformidad, deben utilizarse
Unicamente para definir el estandar requerido del producto. Ademas, las marcas nunca deben utilizarse sin especificar
también los requerimientos minimos que se consideran esenciales. Por ultimo, la especificacién debe invitar claramente
a ofertas de productos equivalentes, es decir, productos que satisfagan estandares similares en cuanto a funcionalidad,
desempefio y/o técnicos. En el caso de que el requerimiento especifique una marca en particular a efectos de la
estandarizacion, debe indicarse brevemente la justificacién para tal requerimiento en los documentos licitatorios con el
fin de evitar crear una percepcién negativa en la comunidad de proveedores de que existe algin tipo de sesgo por parte
de UNOPS.
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Siempre que sea posible, los requerimientos deben incluir indicadores clave del desempefio (KPI) que deben controlarse
durante la fase de gestién de contratos (consulte la seccion 13 Gestion de contratos). Los KPI 'y el acuerdo sobre el nivel
de servicios (service level agreement, SLA) son instrumentos esenciales para expresar y medir el desempefio con arreglo a
los objetivos acordados y son especialmente recomendables en contratos complejos de bienes y servicios, incluidos los
LTA (consulte la secciéon 11.4 Acuerdos a largo plazo (LTA)). Estos instrumentos deben determinarse en la fase de
definicion de requerimientos para afiadirlos a los documentos licitatorios, luego en el contrato y, por lo tanto, permitir la
supervision de los KPI en la fase de gestion de contratos.

Algunos ejemplos de KPI para bienes y servicios:

a) Entrega/desempefio
i Entrega de bienes/servicios a tiempo;
ii. Entrega completa de bienes/servicios.
b) Calidad
iii. Calidad de los bienes/servicios entregados (de acuerdo con las especificaciones/términos de referencia
(TOR);
iv. Tramitacién de las quejas;
V. Competencia técnica;

vi. Respeto de las disposiciones de la garantia.
¢) Comunicacioén
vii. Capacidad de respuesta del proveedor (solicitudes, quejas, etc.);
viii. Tramitacién adecuada y presentacion a tiempo de los documentos (informes, facturas, documentos de

embarque, etc.).
d) Sostenibilidad

iX. Innovacién, investigacion y desarrollo;
X. Consideraciones sociales (p. e]. consideraciones laborales, inclusiéon de personas con discapacidad,
igualdad);
Xi. Consideraciones econdmicas (p. ej. costos del ciclo de vida);
Xii. Consideraciones ambientales (p. ej. menos cantidad de agua/uso de recursos, gestién de desechos,
etc.).

Las mejores prdcticas para la formulacién de KPI:
a) Determinar los KPI junto con la/s unidad(es) solicitante(s) en la fase de definicion de requerimientos;
b) Asegurarse de que los KPI son SMART (S) especificos, (M) medibles, (A) alcanzables, (R) relevantes, (T) con un
tiempo determinado;
c) Al emitir el contrato, hay que asegurarse de que se incluyen los objetivos KPI en el SLA como anexo
independiente del contrato.

4.3.3 Definicion de requerimientos para bienes y servicios

Los requerimientos para bienes o servicios se especifican en alguno de los siguientes documentos:

a) Especificaciones técnicas;

b) Términos de referencia (TOR);

c) Descripcién de las obras (SOW).
A continuacion se ofrece mas informacién sobre los distintos tipos de documentos que definen los requerimientos para
bienes o servicios.

4.3.3.1 Especificaciones técnicas

Las especificaciones técnicas se utilizan principalmente para la adquisicién de bienes, pero también pueden usarse para
servicios cuantificables y sencillos. Las especificaciones son la descripcién de los requerimientos técnicos para un
material o producto. Habitualmente hacen referencia a requerimientos definidos para materiales o productos, pero, en
algunos casos, también pueden hacer referencia a los requerimientos para servicios. Las especificaciones ofrecen una
descripcion de lo que la organizacién quiere adquirir y de lo que el proveedor debe suministrar. Las especificaciones
pueden ser simples o complejas segun la necesidad.

La especificacion forma parte del llamado a licitacion (ITB), del Ilamado a la presentacién de propuestas (RFP) o de la
solicitud de cotizacion (RFQ).

La especificacién puede incluir tres tipos de definicién de las necesidades (o una combinacién de los tres):

I Especificaciones funcionales, que definen lo que los bienes/servicios deben hacer;
II. Especificaciones de desempefio, que definen el resultado de los bienes/servicios;
M. Especificaciones de conformidad, que definen las caracteristicas fisicas y las dimensiones de los bienes.

@ U N D P S Manual de adquisiciones, Revisién 7 m 45



4.3.3.2 Términos de referencia (TOR)

Los TOR son una descripcién del alcance de los trabajos para servicios que generalmente indica el trabajo que debe
llevarse a cabo, el nivel de calidad y esfuerzo, los plazos de entrega y los entregables. Los TOR se utilizan principalmente
para definir los requerimientos de desempefio para servicios de expertos y consultoria que no son faciles de cuantificar,
por ejemplo, cuando se ofrece una solucién a un requerimiento, pero también se pueden utilizar para definir un
requerimiento complejo para bienes o para una combinacién de bienes y servicios.

Los TOR son a menudo la primera y principal introduccién del proveedor a la tarea asignada. Unos TOR claros y sin
contradicciones haran que el proveedor tenga que preparar una propuesta clara y detallada. Esto deberia desembocar en
proyectos ejecutados con éxito y limitar el riesgo de disputas o reclamos. Los TOR deben establecer claramente el nivel
deseado de sostenibilidad que la entidad de adquisiciones desea implementar.

Los TOR suelen incluir la siguiente informacion:

i. Antecedentes que justifiquen la solicitud del servicio;
ii. Objetivo e impacto general del servicio;
iii. Resultado esperado y claramente definido del servicio;

iv. Requerimientos sociales y ambientales;

V. Actividades necesarias para alcanzar este resultado;
Vi. Insumos necesarios para realizar las actividades;
vii. Entregables;

viii. Plazos de entrega.

4.3.3.3 Descripcién de las obras (SOW)

La SOW es una especificacién de requerimientos para los encargos de obras que proporciona las directrices sobre los
servicios y/o bienes especificos que se espera que realice un contratista y que, generalmente, indica el tipo, el nivel y la
calidad del servicio, asi como también el plazo de ejecucion. La SOW no se puede usar para la definicion de los
requerimientos de infraestructura y obras.

La SOW suele incluir requerimientos detallados y requerimientos relacionados con la fijacion de precios. Por ejemplo, una
SOW es una buena herramienta para soluciones de hardware o software en las que los servicios pueden cuantificarse y
desglosarse articulo por articulo.

4.3.4 Definicion de requerimientos para obras

Para las obras, la definicién de requerimientos tiene una importancia fundamental para garantizar que los procesos de
adquisicion y las obras se entregan con los estandares de calidad apropiados y otros requerimientos como los relativos al
alcance, a los costos, a los plazos, a la salud y la seguridad, a las consideraciones ambientales y sociales, al sistema de
gestién de calidad, a los seguros, etc.

Los requerimientos deben definirse en los anexos y en los criterios de evaluacidn técnica relacionados que consten en
los documentos licitatorios elaborados por UNOPS para la adquisicion de obras. Entre estos se incluye el contrato que
UNOPS propone celebrar a los licitantes si son seleccionados, el cual debe ser cuidadosamente seleccionado segun la
complejidad de la obra que va a realizarse, la capacidad de los contratistas, etc. y el cual debe prepararse para cada
licitacion (ver a continuacién). Las Condiciones generales de contratacion (GCC) no pueden modificarse y cualquier
modificacion o adicion a las condiciones debe incluirse como condicidn particular, y ademas debe solicitarse el
asesoramiento pertinente a un/a asesor/a de asuntos juridicos. Una vez que los licitantes hayan rellenado la informacion
requerida y especificada en los documentos licitatorios y se haya completado el proceso de licitacién, la informaciény la
confirmacién contenidas en estos anexos formara parte del contrato firmado entre UNOPS y el licitante seleccionado. Se
incluyen notas orientativas en los anexos en las que se indica a los licitantes la informacién que deben presentar con su
oferta. Estas instrucciones deben modificarse o adaptarse para cada proceso de adquisicién con el objetivo de que la
informacién requerida sea coherente con los requerimientos técnicos y comerciales del proyecto y con el alcance de las
obras.

Debe prestarse especial atencion a los siguientes documentos técnicos e informacion contractual (que se describen con
detalle en las siguientes secciones)®:

¢ A fecha de publicacion del presente Manual, el Grupo de Infraestructura y Gestion de Proyectos (IPMG) ha publicado
cuatro contratos para obras que a la larga van a reemplazar los siguientes documentos disponibles actualmente: el
contrato por unidad de medida, el contrato a tanto alzado, el contrato abreviado y el contrato de servicios de consultoria
para obras. El contrato de obras de disefio y construccién se publicard en 2021. Los/as oficiales de adquisiciones deberan
consultar siempre la Ultima versién de los contratos de obras, segun lo dispuesto en la Ol sobre Contratos de obras de
UNOPSYy las plantillas correspondientes de la intranet. En los préximos contratos para obras, la informacién recogida en
esta seccidn tendra que incluirse en el Anexo titulado "Requerimientos del contratante".
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a) TOR para servicios de disefio (alcance de los servicios en los proximos contratos), construccion, servicios de
supervision y otros servicios de consultoria técnica para obras (como la evaluacién topografica, las
investigaciones geotécnicas, el estudio de viabilidad, etc.);

b) Documentos de disefo;

c) Requerimientos del contratante para los contratos de disefio y construccién.

d) Detalles del contrato (en los que se establecen los requerimientos concretos, como el plazo para la conclusién,
los contactos para la comunicacidn, los requerimientos para las garantias de desempefio, la garantia anticipada,
etc.).

Todos los proyectos de infraestructura realizados por UNOPS deben centrarse especialmente en el fomento de la
capacidad nacional y la sostenibilidad para contribuir a la capacidad de los paises de disefiar, construir, poner en
funcionamiento y mantener los sistemas de infraestructura, asi como para integrar y equilibrar las consideraciones
sociales, ambientales y econdmicas de conformidad con el mandato, la vision y los objetivos de alto nivel de UNOPS. Los
disefios y demas requerimientos deben elaborarse teniendo en cuenta las practicas recomendadas previstas en los
manuales y las directrices que publique el Grupo de Infraestructura y Gestion de Proyectos’. A fin de garantizar que los
disefios se adecuen a los objetivos previstos, incluyan consideraciones sociales y ambientales y mitiguen los riesgos de la
organizacion, UNOPS tiene en cuenta requerimientos especificos para ofrecer un disefio con el Certificado de
conformidad de la evaluacion del disefio antes del proceso de adquisicion. Este documento otorga a las obras de
infraestructura de UNOPS un valor afiadido para nuestros clientes y asociados. Por ejemplo, el Manual para la
planificacién del disefio de edificios incluye las siguientes areas:

Sitio (impacto, encuestas, acceso, etc.);

Seleccion de los materiales;

Estructura;

Prevencién de incendios;

Acceso y salida (consideraciones relativas a la discapacidad);
Salud e instalaciones;

Servicios y equipo;

Seguridad;

Tecnologia ecologica;

Cambio climatico y reduccién del riesgo de desastres.

4.3.4.1 Términos de referencia (TOR) para servicios de disefio, supervision de la
construccion y otros servicios de consultoria técnica para obras

Los servicios de disefio, supervision de la construccion y otros servicios de consultoria técnica para obras son muy
especializados y deben respetar los estandares establecidos por el Grupo de Infraestructura y Gestién de Proyectos
(IPMG) y los que se precisen segun las normas de construccion locales o segun la industria de que se trate. La
conformidad con dichos estandares debe constituir un requerimiento obligatorio siempre que se adquieran servicios de
disefio para obras u otros servicios de consultoria técnica para obras.

Por ejemplo, cuando se contraten servicios de disefio para la construccién de un edificio, los disefiadores potenciales que
pueden ser contratados por UNOPS deben estar informados de que el disefio debera respetar el Manual para la
planificaciéon del disefio de edificios de UNOPS, asi como los estandares y codigos nacionales y/o internacionales
pertinentes que sean aplicables en el pais en cuestion. Dicho Manual y dichos estandares y cédigos deberian  facilitarse
a los disefiadores potenciales en los documentos licitatorios, si asi fuera posible. Si no, en los documentos licitatorios se
deberia indicar la fuente y la version correspondiente de dichos manuales, estandares y cddigos para que los
proveedores puedan obtenerlos por su cuenta El proceso de revision y certificacion del disefio debe indicarse en los
documentos licitatorios para que el licitante disponga del tiempo y de los recursos necesarios para concluir el proceso.

Es preciso recordar que cuando se contratan servicios de disefio, la prestacion de dichos servicios no debe considerarse
completa con la entrega del disefio solo para el proceso de licitacién. Debido a las posibles variaciones que pueden
afectar al disefio durante la fase de construccién, como los cambios en las condiciones por debajo de la superficie, los
servicios de disefio deben estar disponibles durante la fase de construccién y hasta que se emita el certificado de
recepcion provisional. Esto debe quedar reflejado en el contrato entre UNOPS y el disefiador seleccionado. En los
préximos contratos también se establece que se puede pedir al consultor contratado que preste el servicio de
administracién de la construccion y que puede encargarse esta tarea a miembros del personal del consultor, en cuyo
caso ocuparan la funcién de ingeniero/a o asistente/a del ingeniero/a.

4.3.4.2 Documentos de diseiio para obras

Cuando se realizan procesos de adquisicién para obras de construccién, los documentos de disefio proporcionan los
antecedentes necesarios y la informacién detallada para la adquisicion de dichas obras. Estos documentos describen el

7 Los/as miembros del personal de UNOPS deben consultar el péster del Marco para la gestién e implementacién de
estandares (ISMF) para consultar los recursos pertinentes como los incluidos en la siguiente serie: estandares de
infraestructura, cuestiones transversales, disefio de infraestructura y gestién de proyectos de infraestructura.
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alcance de las obras e incluyen todos los requerimientos e informacidn necesarios para llevar a cabo las obras, por
ejemplo, requerimientos técnicos (especificaciones generales y particulares), planos y cantidades de obra (BOQ),
investigaciones técnicas como estudios geotécnicos, hidrolégicos, de trafico, etc., evaluaciones del impacto social y
ambiental y planes de gestidn relacionados, planes de salud y seguridad, planes de gestion de calidad, etc. Para
garantizar que se cumplen los estandares necesarios para el disefio de obras de infraestructura de UNOPS, es obligatorio
gue antes de comenzar el proceso de licitacién todos los disefios de infraestructura y las especificaciones técnicas se
hayan revisado y evaluado para conocer la calidad del disefio y los riesgos de acuerdo con el manual de UNOPS para la
planificacién del disefio de obras que corresponda® y que el Grupo de Infraestructura y Gestion de Proyectos haya
emitido el Certificado de conformidad de la evaluacion del disefio de acuerdo con la Ol sobre Revisién del disefio de
obras de infraestructura. El/la gerente de proyectos o el/la coordinador/a técnico/a que sea responsable del proyecto
entregara este certificado, que debe llevar la firma y la fecha, a los/as oficiales de adquisiciones junto con los documentos
del disefio de las obras de infraestructura para iniciar el proceso de adquisicién. También es importante tener en cuenta
que las variaciones en el disefio pueden también implicar la necesidad de volver a emitir el Certificado de conformidad de
la evaluacién del disefio.

4.3.4.3 Requerimientos del contratante para los contratos de disefio y
construccion

En el caso de los contratos de disefio y construccion, el disefio para las obras todavia no existe —si bien quiza si que
existan estudios y/o disefios preliminares previos—por lo que el objetivo del proceso de adquisicién es proporcionar
tanto el disefio como la construccién de las obras. Por lo tanto, se espera que el contratista proporcione el disefio de las
obras y que luego realice la construccién de las mismas.

En este caso, es esencial tener un conjunto bien preparado de requerimientos del contratante antes de proceder a la
licitacién, ya que unos requerimientos del contratante incompletos o inadecuados pueden tener implicaciones técnicas 'y
contractuales durante las fases de disefio y construccién. La preparacién de los requerimientos del contratante es una
tarea altamente especializada, muy diferente de una especificacion estandar y no debe subestimarse. Al igual que ocurre
con la adquisicion de servicios de disefio, el cumplimiento del manual de UNOPS para la planificacion del disefio de obras
que corresponda y de los estandares y cédigos de disefio nacionales y/o internacionales que sean aplicables debe
indicarse en los documentos de la licitacion y una copia de dicho manual de UNOPS debe estar disponible para los
licitantes.

De acuerdo con la Ol sobre Revision del disefio de obras de infraestructura, una vez los requerimientos del contratante
estén revisados y aceptados, se debe obtener del Grupo de Infraestructura y Gestién de Proyectos una aprobacion
preliminar por escrito para proceder con la adquisicién del contrato de disefio y construccion.

Asimismo, y dada la complejidad del enfoque de disefio y construccién, es obligatorio obtener una aprobacién previa del
Grupo de Infraestructura y Gestién de Proyectos antes de preparar un RFP para servicios de disefio y construccion y su
contrato correspondiente, de conformidad con la Ol sobre Contratos de obras.

4.4 Requisicion

Una requisicion es una solicitud electrdnica o por escrito de un cliente/usuario interno para la realizacion o la adquisicion
de bienes, servicios u obras.

Se recomienda iniciar todas las actividades de adquisicion mediante una requisiciéon aprobada en el sistema ERP de
UNOPS (oneUNOPS). Este procedimiento es obligatorio para aquellas actividades de un valor igual o superior a 5.000
USD, excepto en los siguientes casos:

i adquisiciones realizadas mediante procedimientos de adquisicidon para emergencias (EPP);
ii. ordenes al acuerdo a largo plazo (LTA) o acuerdos de oferta abierta (BPA);
iii. enmiendas al contrato;

iv. 6rdenes de compra que se emiten con respecto a un contrato previo creado en el médulo de gestion de
contratos de oneUNOPS; y

V. adquisiciones realizadas en el marco de proyectos de servicios de asesoramiento en las que UNOPS no firmo el
contrato.

El Director del Grupo de Adquisiciones debera aprobar cualquier otra derogacién del requerimiento del uso de las
requisiciones en oneUNOPS.

Una requisicion debe, como minimo, incluir lo siguiente:

a) Una descripcién detallada de los bienes, las obras o los servicios solicitados;

8 A fecha de publicacion del presente Manual, el Grupo de Infraestructura y Gestion de Proyectos ha publicado un Manual
para la planificacion del disefio de edificios y un Manual para la planificacion del disefio de infraestructura para el
transporte.
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d)

e)
f)
g)
h)
i)

El codigo UNSPSC (la seleccién del cédigo es esencial para garantizar la comunicacién y la calidad de los datos);
La confirmacién de la disponibilidad de fondos para la compra requerida, asi como la justificaciéon de la compra
con referencia al acuerdo del proyecto con el cliente (o el presupuesto administrativo, en el caso de
adquisiciones internas de UNOPS).

En el caso de una requisicion para obras de construccién, se debe incluir una suma para contingencias de
acuerdo con las instrucciones de la seccién 10.1.

Cantidad que se adquirirg;

Fecha de entrega requerida o fecha de comienzo/conclusion;

Ubicacion de la entrega o ubicacion de las obras/los servicios que se realizaran/prestaran;

Precio estimado;

Informacién adicional (por ejemplo, estandarizacién, método preferido de envio).

4.5 Estandarizacion

La estandarizacion es un proceso aceptable cuando se han comprado recientemente bienes, equipo o tecnologia u obras
iguales a un proveedor o contratista y se determina que se debe adquirir una cantidad adicional de suministros o que es
necesaria la compatibilidad con bienes, equipo o tecnologia u obras ya existentes. Estos casos se deben justificar de
acuerdo con las disposiciones de la seccién 6.8.1 Excepciones.

4.6 Definicion de las estrategias y los requerimientos de adquisicion para

categorias especificas de bienes y servicios

Sin perjuicio de lo dispuesto en las secciones 4.1 a 4.5, los/as oficiales de adquisiciones deberan tener en cuenta lo
siguiente en caso de que haya categorias especificas de bienes y servicios:

1.

Adquisicion de productos sanitarios. La adquisicion y el suministro de medicamentos, dispositivos médicos y
demas productos sanitarios debe hacerse segun lo dispuesto en el Anexo 2: Politica de aseguramiento de la
calidad para la adquisicién de medicamentos, dispositivos médicos y demas productos sanitarios.
Adquisiciones a través de UN Web Buy Plus. A fin de reducir la duplicacion de trabajo en la organizacion y de
aprovechar los beneficios de utilizar LTA (ahorro de costos y de tiempo gracias a las economias de escala,
reduccién de riesgos, etc.), todas las unidades de negocio de UNOPS deben efectuar la adquisicién de
determinados productos en UN Web Buy Plus. En la intranet hay una lista actualizada de estos productos y se
podra modificar cada cierto tiempo. Si bien todavia sera posible adquirir estos productos en una via distinta a
UN Web Buy Plus, tendra que justificarse. Por ejemplo, cuando los plazos de entrega de Web Buy no pueden
cumplir los requerimientos del proyecto, cuando los precios de los productos son mas ventajosos si se compran
a nivel local o cuando los asociados exigen especificaciones que no pueden cumplirse con los productos de Web
Buy. En estos casos, debe contactarse con el equipo de UN Web Buy a través del IPAS Solution Portal. Si
finalmente se precisa de una exencién, tendra que ser aprobada por el Director del Grupo de Adquisiciones.
Adquisicion de software para el uso oficial de UNOPS. De conformidad con la Ol sobre Seguridad y acceso en el
ambito de las tecnologias de la informacién y de la comunicacion, no deberan instalarse en los ordenadores de
UNOPS softwares, aplicaciones o servicios distintos a los facilitados por el equipo de TIC de UNOPS, ni podran
utilizarse para uso oficial de UNOPS, sin contar con la aprobacién previa del Grupo de Tecnologia de la
Informacién (ITG) de UNOPS. Por tanto, en caso de que una unidad de negocio necesite adquirir estos servicios,
debe consultarlo en primer lugar con este Grupo.

Adquisicion de servicios con los que se van a tratar, acceder, conservar o transmitir datos confidenciales de
UNOPS. De conformidad con la Guia sobre seguridad de la informacién en las relaciones con proveedores, en
los procesos de adquisicion en los que los proveedores contratados vayan a tratar, acceder, conservar o
transmitir datos de UNOPS clasificados como confidenciales o estrictamente confidenciales, se podran
incorporar determinados requerimientos adicionales al proceso de adquisicion, entre otros: solicitar a los
proveedores que rellenen un Cuestionario sobre la privacidad del proveedor y seguridad de la informacién,
llevar a cabo una diligencia debida especifica acerca de la seguridad de la informacién antes de la adjudicacién,
afiadir al contrato un acuerdo de proteccién de datos, etc. Para recibir apoyo y asesoramiento sobre este tema,
y también para solicitar asesoramiento para saber si un proceso de adquisicion determinado se encuadra
dentro de esta categoria, pdngase en contacto con el Oficial Jefe de Seguridad de la Informacién de UNOPS.
Efectivo por trabajo. En caso de que para un proyecto de UNOPS sea preciso seleccionar un proveedor de
transferencias en efectivo para implementar salidas de efectivo por trabajo, y teniendo en cuenta el riesgo que
se corre, la duracion del contrato (que suele ser superior al afio) y el mecanismo de pago (normalmente suele
ser una tarifa fija o un porcentaje que tiene que pagarse a los beneficiarios mediante transaccion en efectivo),
debe establecerse un LTA (consulte la seccion 11.4) y debe consultarse de antemano al Grupo de Actividades
Financieras. Para mas informacién, consulte Proyectos de efectivo por trabajo: Guia para proyectos.
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Recursos de este capitulo (solo algunos estan disponibles en espafiol)

Politicas de UNOPS Ol - Revisién del disefio de obras de infraestructura

Ol - Contratos de obras de UNOPS

Ol - Seguridad y acceso en el ambito de las tecnologias de la informacién
POMS | Gestién de la fase del proceso: estrategia y planificacién

PQMS | Gestién de la fase del proceso: definicién de requerimientos

Directrices Preparacién de los TOR

Especificaciones para bienes

Equipos de segunda mano/reacondicionados

Guia sobre la seguridad de la informacién en las relaciones con proveedores
Directrices: Salud y seguridad en adquisiciones de obras

Proyectos de efectivo por trabajo: Guia para proyectos

Guia de requisiciones de oneUNOPS

Plantillas Plantilla del plan de adquisiciones
Plantilla de la estrategia de adquisiciones

Otros recursos de utilidad | Planes de adquisiciones de UNOPS

Pdgina de la intranet: Planes y paneles de adquisiciones

Pdgina de la intranet: Capacitacion y apoyo para la plataforma oneUNOPS

Pdgina de la intranet: Disefio y revision (Grupo de Infraestructura y Gestién de
Proyectos)

Pdgina de la intranet: Péster del Marco para la gestiéon e implementacion de estandares
(ISMF)

Pdgina de la intranet: LTA de UNOPS

Pdgina de la intranet: Manual de disefio para edificios

Pdgina de la intranet: Manual para la planificacién del disefio de obras para
infraestructura de transporte

Pdgina de la intranet: Orientaciones técnicas para la planificacion de establecimientos
penitenciarios
Pdgina de la intranet: Objetivo Cero

Pdgina de la intranet: UN Web Buy Plus
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5 Identificaciéon de proveedores

5.1 Identificacidon de proveedores

La identificacion de proveedores consiste en encontrar proveedores adecuados que puedan suministrar a UNOPS los
bienes, servicios u obras que necesita. El proceso de identificaciéon de proveedores también proporciona informacion
valiosa sobre los productos y las especificaciones y se utiliza para determinar el método de licitacién adecuado y el tipo
de competencia (consulte la secciéon 6.3 Métodos de licitacion).

El proceso de identificacion de proveedores es esencial desde la perspectiva de la sostenibilidad, ya que ayuda a
identificar a los proveedores que cumplan las siguientes condiciones:

i. Proveedores mejor posicionados para ejecutar el aspecto relacionado con la sostenibilidad del proceso de
adquisicién;
ii. Proveedores que gestionan mejor los impactos de sostenibilidad en sus propias cadenas de suministro.
La identificacion de proveedores se lleva a cabo a través de dos metodologias principales descritas en las siguientes
secciones:

a) Lainvestigaciéon de mercado, incluida la realizada tanto mediante fuentes internas como externas;

b) La publicacion de anuncios de licitaciones tanto a través de licitaciones de competencia abierta como de
métodos de identificacién de proveedores (solicitud de informacién (RFl), expresion de interés (EOI),
precualificacion).

5.2 Investigacion de mercado

Una investigacién de mercado consiste en recopilar y analizar informacién sobre la capacidad del sector de una industria
y la oferta de mercado general. La investigacién ayuda a identificar bienes, servicios, obras y proveedores; asiste en el
desarrollo de las especificaciones técnicas, de los términos de referencia (TOR), de las descripciones de las obras (SOW),
de los documentos de disefio, de los requerimientos del contratante para los contratos de disefio y construccion y de los
TOR para los servicios de consultoria para obras; y permite la recopilacién de informacion sobre productos y fijacion de
precios en la tecnologia disponible. La investigacion de mercado es un ejercicio fundamental en la busqueda de satisfacer
las necesidades de la organizacién y es el primer paso para lograr el éxito en cualquier proceso de identificacién de
proveedores, especialmente si los bienes, servicios u obras no se han adquirido previamente.

La investigacién de mercado se puede realizar mediante fuentes tanto externas como internas y no debe basarse
solamente en una de estas fuentes, sino que deben usarse varias fuentes antes de decidir el método de licitacion y el tipo
de competencia. El resultado de la investigacién de mercado, es decir, la lista de proveedores adecuados identificados,
debe quedar documentado en el expediente de la adquisicion.

5.2.1 Fuentes externas

Las siguientes fuentes externas son fuentes de informacion valiosas para buscar a posibles proveedores:

Mercado Global de las Naciones Unidas (UNGM) www.ungm.org;
Informe estadistico anual sobre las adquisiciones de las Naciones Unidas, disponible a través de  UNGM:
https://www.ungm.org/Public/ASR;
e Referencias obtenidas en Internet como Kompass (disponible a través de www.ungm.org), directorios regionales
de comercio y directorios especificos de paises y productos;
e Otros organismos especializados y entidades de las Naciones Unidas especializadas en la adquisicion de bienes
0 servicios en un ambito en particular (por ejemplo, la Oficina del Alto Comisionado de las Naciones Unidas para
los Refugiados (ACNUR) para provisiones para refugiados, el Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia
(UNICEF) para vacunas, el Fondo de Poblacion de las Naciones Unidas (UNFPA) para anticonceptivos  );
Publicaciones y revistas comerciales y especializadas como The Lancet, etc.;
Camaras de comercio, misiones de las Naciones Unidas, delegaciones comerciales, embajadas;
Gobiernos beneficiarios, usuarios finales, clientes, fuentes de financiacién;
Seminarios sobre actividades comerciales, catdlogos de proveedores, boletines profesionales, publicaciones
comerciales.

Como parte de la investigacion de mercado, se deben consultar las siguientes fuentes para identificar proveedores que
otorguen un gran valor a la sostenibilidad:

La lista de participantes del Pacto Mundial de las Naciones Unidas;

Las redes nacionales y regionales del Pacto Mundial de las Naciones Unidas;

Organismos técnicos locales como los Centros Nacionales para una Produccién Mas Limpia;
Redes locales de responsabilidad social empresaria
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Ministerios o asociaciones de negocios propiedad de mujeres;
Ministerios o asociaciones de negocios propiedad de jovenes;
Listas publicas de productores de productos etiquetados como social y ambientalmente favorables;
Listas publicas de proveedores con certificaciéon de acuerdo con estandares sociales y ambientales.

Ademas, hay que procurar que en la investigacion de mercado se incluyan pequefias y medianas empresas (PYMES),
negocios sin fines de lucro y/o empresas cuyos propietarios pertenecen a una minoria y/o son grupos sociales
desfavorecidos (p. e]. proveedores que sean negocios propiedad de mujeres o de jévenes o que incluyan a personas con
discapacidad), ya que estas entidades suelen estar mejor posicionadas para llegar a los sectores mas vulnerables de la
poblacién. Deben tenerse en cuenta los canales de comunicacion en el/los idioma(s) local(es) para llegar al publico
especifico. Los/as oficiales de adquisiciones deben evaluar el nivel de madurez de su base de datos de proveedores de
acuerdo con la capacidad de estos para ejecutar adquisiciones sostenibles. La investigacién de mercado debe incluir, sin
caracter restrictivo, la disponibilidad de productos sostenibles, su costo, sus implicaciones practicas y las practicas
sostenibles del proveedor. Es importante revaluar periédicamente el mercado en busca de productos y servicios
sostenibles, ya que estos estan evolucionando rapidamente en ciertas zonas geograficas e industrias.

5.2.2 Fuentes internas

Las siguientes fuentes internas también pueden ser un buen punto de partida en la busqueda de proveedores
potenciales:

e Acuerdos a largo plazo (LTA) de UNOPS existentes, catalogos electrénicos en UN Web Buy Plus, acuerdos de
oferta abierta (BPA) y listas de proveedores pre cualificados;

Paneles de analisis de gastos (disponibles en pagina de la intranet del Grupo de Adquisiciones (PG) de UNOPS);
Listados ya confeccionados (por ejemplo, listados locales, listados especificos de productos, etc.);

Proveedores que hayan tenido otros contratos con UNOPS;

Listas cortas previas en el mismo ambito;

Consultas con colegas;

Listas de distribucién de comunidades de practica (COP) y otras.

5.3 Publicacion de anuncios de licitaciones

La publicacién de anuncios de licitaciones se puede hacer a través de los siguientes métodos:

a) Publicacién de anuncios de licitaciones abiertas de una solicitud de cotizaciéon (RFQ), llamado a licitacién (ITB) o
llamado a la presentacién de propuestas (RFP);
b) Solicitud de informacién (RFI): consulte la seccién 5.4 Solicitud de informacién (RFD);

c) Solicitud de expresion de interés (EOI): consulte la seccidn 5.5 Solicitud de expresion de interés(EQL);
d) Precualificacidon de proveedores: consulte la seccién 5.6 Precualificacion de proveedores.

Los anuncios de licitaciones deben publicarse en UNGM. También deben anunciarse en las paginas web o medios de
comunicacion que se hayan especificado como obligatorios en el acuerdo del proyecto (por ejemplo, DgMarket). Ademas,
deben anunciarse o distribuirse de manera tal que, de acuerdo con la naturaleza y las circunstancias del producto
solicitado, generen las respuestas mas utiles, a saber, un anuncio en la radio local, un anuncio en las paginas web de
otras organizaciones o clientes, en periodicos locales o en publicaciones especializadas. También se anima a las
unidades de negocio a compartir oportunidades de adquisiciones con grupos de especial interés que sean relevantes,
entre los que se incluyen, sin cardcter restrictivo, las asociaciones de negocios propiedad de mujeres, las asociaciones de
negocios propiedad de jévenes, los proveedores que incluyan a personas con discapacidad y las cdmaras de comercio
locales.

Cuando se publiquen anuncios para licitacién abierta (al contrario que cuando se use competencia limitada, consulte la
seccién 6.2.2 Competencia limitada internacional y competencia limitada nacional/regional), no habra seleccion de la lista
corta; todos los proveedores elegibles que deseen presentar sus ofertas y participar estan invitados a hacerlo. Los
anuncios de licitaciones abiertas pueden generar:

a) Procesos de evaluacion mas extensos debido al gran nimero de ofertas recibidas. Los beneficios que conlleva
una competencia mas amplia a menudo compensan la carga adicional que supone un mayor nimero de
revisiones de las ofertas;

b) Menor cantidad de respuestas si el anuncio se realiza en medios de comunicaciéon no muy conocidos por la
comunidad de proveedores. En estos casos, es recomendable avisar de la existencia del anuncio a todos los
proveedores potenciales. Al hacerlo, se debe notificar a todos los licitantes potenciales al mismo tiempo y se
debe incorporar al expediente la informacién sobre la notificacién (cémo se identificaron los proveedores
notificados, cudndo y cdmo se notificd a los proveedores, etc.).
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5.4 Solicitud de informacion (RFI)

La RFl es un instrumento para realizar encuestas de mercado con el objetivo de obtener informacion que se pueda
utilizar para encontrar soluciones disponibles o potenciales para satisfacer necesidades que se hayan identificado. Las RFI
pueden incluir informacién sobre costos y plazos de entrega.

La informacién recibida en respuesta a una RFI no tiene el objetivo de cualificar a los proveedores. Fundamentalmente,
ayuda a identificar descripciones genéricas de alternativas disponibles o potenciales para cumplir un requerimiento o
resultado definido, asi como también el costo y el plazo de entrega de dichas alternativas. La RFl esta mas enfocada a
buscar una alternativa, opcion o solucién de caracter técnico, un rango de costos y otros términos y condiciones que a
buscar una respuesta directa en forma de una oferta del mercado o de la industria. Una RFl es una herramienta efectivay
eficiente que ayuda a UNOPS a encontrar una solucién posible para un requerimiento especifico. Sin embargo, se
necesita tiempo adicional para llevar a cabo el proceso, ya que los proveedores deben disponer de tiempo suficiente para
responder a la RFI.

Las RFl deben anunciarse en UNGM y en cualesquiera otros medios de comunicacion que la autoridad en materia de
adquisiciones (PA) considere adecuados, de conformidad con la seccion 5.3. Segun lo dispuesto en la seccion 6.10, no es
obligatorio utilizar el sistema eSourcing de UNOPS para los procesos de RFI. De manera excepcional, si asi lo aprobara la
PA (por ejemplo, en situaciones urgentes o en caso de adquisiciones de valor reducido), la RFl puede enviarse a los
proveedores directamente por correo electrénico sin anuncio previo y sin utilizar la plantilla de la organizacién.

5.5 Solicitud de expresion de interés (EOI)

Una solicitud de EOI es un anuncio para identificar proveedores que deseen participar en una licitacion. Se solicita a los
proveedores que expresen interés antes de una fecha especifica mediante la presentacién de informacién detallada que
demuestre la experiencia y las cualificaciones en el suministro de los bienes/los servicios/las obras que corresponda. La
informacién provista por los proveedores interesados es evaluada y se decide si los proveedores pueden entrar a formar
parte de la lista corta de empresas a las que se invita a presentar ofertas/propuestas detalladas.

Una solicitud de EOl es un método costo-eficiente para identificar a proveedores adecuados. No obstante, requiere la
dedicaciéon de tiempo adicional dado que los proveedores deben disponer de un plazo suficiente para responder a la
solicitud de EOQI; dicho plazo no debe ser inferior a diez dias calendario. Cuando se especifican plazos mas cortos, las

razones deben explicarse adecuadamente y documentarse en el expediente del proceso.

Se debe utilizar una EOI cuando haya un exceso de oferta de posibles licitantes. Esto permite revisar las cualificaciones de
los proveedores para garantizar que se invita a presentar ofertas a los mas cualificados. Una EOI es habitual para una
tarea de consultoria o tareas en las que es fundamental la experiencia técnica.

La EOI debe anunciarse en UNGM y en cualesquiera otros medios de comunicacion que la PA considere adecuados, de
conformidad con la seccién 5.3.

La evaluacién de la EQI la debe llevar a cabo un equipo de evaluacién compuesto por, al menos, un/a oficial de
adquisiciones y un/a presidente/a, de acuerdo con lo expuesto en la seccién 8.2 Equipo de evaluacion.

5.6 Precualificaciéon de proveedores

La precualificacién es un método formal para evaluar a proveedores con arreglo a criterios predeterminados; solo
aquellos proveedores que alcancen los criterios establecidos seran invitados a licitar.

El proceso garantiza que los documentos licitatorios se ofrecen solamente a los proveedores con competencias y
recursos adecuados. Debe concederse un plazo adecuado para que los proveedores potenciales preparen solicitudes que
cumplan los requerimientos. El periodo entre el lamado a presentarse a la precualificacion y la fecha final para la
presentacion de una respuesta a este no debe ser inferior a diez dias calendario, a menos que la PA haya emitido una
justificacion por escrito para periodos mas cortos y que esta se haya incluido en el expediente del proceso de adquisicion.
Las invitaciones a presentarse a la precualificacién se deben anunciar en UNGM y en cualquier otro medio de
comunicacién pertinente.

La precualificacion es un proceso formal en el que se realiza la valoracion del proveedor antes de emitir los documentos
licitatorios. Si la precualificacion se realiza para una actividad especifica de adquisicidn, se debe invitar a presentar ofertas
a todos los proveedores que presenten una solicitud y cumplan los criterios de precualificacién. La precualificaciéon no
implica la adjudicacion de un contrato.

Se recomienda usar la precualificacién en los siguientes casos:

a) Se adquieren bienes o servicios complejos o especializados (por ejemplo, servicios o equipo de remocién de
minas);

b) Se adquiere de forma habitual un tipo particular de bienes o servicios para el que el establecimiento de un LTA
no es una estrategia de adquisiciones apropiada (por ejemplo, porque no genera precios competitivos);
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c) Existe un alto grado de riesgo en la adquisicién (por ejemplo, servicios y equipo de seguridad);

d) Los costos elevados asociados con la preparaciéon de ofertas detalladas podrian desalentar la competencia
(como equipos a medida, proyectos de disefio y construccion o servicios especializados);

e) Los bienes o servicios son componentes fundamentales del proyecto (es decir, cuando un retraso en la entrega
o la entrega de un producto incorrecto o la prestacién de un servicio inadecuado podria tener implicaciones
costosas);

f)  Elrequerimiento es para obras de construccién con componentes técnicos complejos para los que el proveedor
necesita tener una capacidad técnica minimay la capacidad de terminar las obras con el estandar de calidad
requerido.

La precualificacién puede ayudar a reducir el riesgo de incumplimiento del contrato y, por lo tanto, es recomendable para
la adquisicion de obras complejas. El tiempo requerido para la precualificacién de contratistas se debe equilibrar con el
riesgo disminuido y el tiempo reducido necesario para la evaluacion de la licitacién en etapas posteriores del proceso de
adquisicion. En los casos en los que haya varios proveedores cualificados y elegibles, la precualificaciéon también puede
reducir los costos de adquisicién.

La evaluacion del llamado a presentarse a los procesos de precualificacion la debe llevar a cabo un equipo de evaluacion
compuesto por, al menos, un/a oficial de adquisiciones y un/a presidente/a, de acuerdo con lo expuesto en la seccion 8.2

Equipo de evaluacién.

Una precualificacién tiene una validez maxima de dos afios. Una vez transcurrido este periodo, la PA debe confirmar que
los criterios utilizados para la pre cualificacién inicial todavia sean validos y el Director del Grupo de Adquisiciones debe
aprobar las solicitudes para prorrogar la precualificacién mas alla de esos dos afios.

5.7 Elaboracion de listas cortas de proveedores

5.7.1 Seleccién de proveedores para listas cortas

Al realizar una investigacion de mercado, puede que, como resultado, se obtenga una lista excesivamente larga de
proveedores potenciales. Como se mencioné anteriormente, puede que haya motivos por los que tenga sentido invitar
solamente a un numero limitado de proveedores (los que se encuentran en la lista corta) a presentar sus ofertas. El
objetivo de confeccionar una lista corta de proveedores invitados es proteger una competencia costo-eficiente entre los
proveedores cualificados. Para la seleccion de la lista corta se utilizaran los siguientes principios:

a). Lasentidades incluidas en la lista corta deben representar, en la medida de lo posible, una cuota equitativa de
mercados potenciales y una distribucién geografica justa. Se debe prestar la debida atencion a la inclusion de
proveedores de paises en desarrollo y de nuevos mercados emergentes, asi como de grupos de especial interés
como los negocios propiedad de mujeres;

b). Se debe actualizar regularmente la lista corta para los requerimientos repetitivos, por ejemplo, cada seis meses,
para tener en cuenta a nuevos proveedores potenciales en el mercado;

c). Sisellevé a cabo un proceso de pre cualificacion para una actividad de adquisicion especifica, se debe incluir en
la lista corta a todos los proveedores que satisfagan los criterios de precualificacién;

d). Sise realizé una solicitud de EOI o una RFI para una actividad de adquisicion especifica, UNOPS no tiene
obligacion alguna de invitar a todas las empresas que han expresado interés a través de una solicitud de EOl o
gue hayan respondido a una RFIl. Asimismo, UNOPS no tiene la obligacién de limitar la lista corta a las empresas
gue hayan expresado interés o respondido una RFIl. Cuando se afiadan mas empresas, el equipo de evaluacién
debe evaluar la misma informacién de cada proveedor tal y como se solicité en la EOl o en la RFI;

e). Sien el mercado solo hay un ndmero limitado de proveedores (condiciones de mercado de un oligopolio) y
el/la oficial de adquisiciones no ha podido identificar el nUmero minimo de invitados necesario para una lista
corta, a pesar de haber realizado una investigacion de mercado adecuada, esta situacién debe documentarse
claramente y explicarse a la PA cuando se solicite la aprobacién de la lista corta y, finalmente, cuando se solicite
la adjudicacién del contrato. Cuando no se den estas condiciones, las listas cortas deben incluir el nimero
minimo exigido de invitados; de lo contrario, la adjudicacién resultante se considerara una excepcién al uso de
métodos formales de licitacion (consulte la seccién 6.8 Excepciones a la licitacién competitiva o a los métodos
formales de licitacion);

f). Salvo que se haya cumplido la condicién del parrafo anterior, (i) para las actividades de adquisicién con un valor
estimado de 50.000 USD o superior, pero inferior a 250.000 USD, deben incluirse tres entidades como minimo
en la lista corta; y (ii) para las actividades de adquisicidn con un valor estimado de 250.000 USD o superior,
deben incluirse seis entidades como minimo en la lista corta. Sin embargo, debe incluirse un nimero mayor de
entidades en las listas cortas si asi se requiere para lograr la competencia;

g). Cuando sea posible, las listas cortas deben incluir al menos un negocio propiedad de mujeres cualificado;

h). Silos proveedores deben cumplir requerimientos especificos para la actividad de adquisicién en cuestion (por
ejemplo, requerimientos especificos del producto tales como normas de calidad/certificacion ISO,
representacion del proveedor en el pais beneficiario y/o requerimientos especificos del cliente segln el acuerdo
del proyecto con el cliente) solamente los proveedores que cumplan estos requerimientos deben incluirse en la
lista corta. Los requerimientos pueden incluir el desempefio social y ambiental de los proveedores de acuerdo
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con normas internacionales (por ejemplo, ISO 14001, SA 8000, OHSAS 18001 o sistemas equivalentes) u otros
requerimientos de desempefio en materia de sostenibilidad (por ejemplo, disponibilidad de mecanismos
corporativos de devolucion en el pais beneficiario). Para los requerimientos de adquisicién relacionados con
medicamentos, dispositivos médicos y demds productos sanitarios, consulte los requerimientos de calidad y
cualificacién que se presentan en el Anexo 2;

i). Como regla general, la capacidad técnica y financiera del proveedor debe ser proporcional y/o apropiada al
tamafio, alcance y valor estimados del contrato;

j).  Se debe tener en cuenta la capacidad de los proveedores. En particular, si se realizan varias licitaciones de forma
simultanea o si existe la posibilidad de adjudicar varios contratos a los mismos proveedores dentro del plazo
requerido para la ejecucién de los contratos. Esto es especialmente importante para la ejecucion efectiva de las
obras de infraestructura. Los problemas de flujo de efectivo y gestién de recursos por parte del contratista
pueden tener un gran impacto tanto en la calidad como en los plazos de las obras de infraestructura. Se pueden
evaluar criterios especificos de capacidad y técnicos.

k). No se debe incluir en la lista corta a los proveedores que sean inelegibles (consulte la seccién 3.3 Inelegibilidad
de los proveedores).

En la mayoria de los casos se crea una lista corta como resultado de un anuncio publico de solicitud de EOI (consulte la
seccion 5.5) o de un llamado a presentarse a la precualificacién (consulte la seccién 5.6). Si bien ambos procesos tienen
ciertos puntos en comun (a saber, tiempo minimo de la licitacion, forma de anunciarse, requerimientos del equipo de
evaluacion), presentan las siguientes diferencias:

e Lanaturaleza de los bienes, de los servicios que van a prestarse o de las obras que van a ejecutarse, segun las
directrices que se incluyen en las secciones 5.5y 5.6.

e Lassolicitudes de EOI pueden limitar el nimero de proveedores que van a incluirse en la lista corta, siempre que
en el anuncio se indique un nimero maximo de proveedores que incluir en dicha lista y se establezcan los
criterios segun los cuales se llevara a cabo la clasificacion. Sin embargo, en caso de un proceso de llamado a
presentarse a la precualificacidn, se deben incluir en la lista corta todos los proveedores que satisfagan los
requisitos.

e Enuna lista corta que se haya creado a partir de un proceso de solicitud de EOI, los proveedores que no
presentaron una respuesta a la EOl pueden afiadirse a la lista corta siempre que el equipo de evaluacién
confirme que dicho proveedor satisface los criterios que se incluyen en la EOl y siempre que se obtenga de la PA
una justificacién que demuestre tal circunstancia. En caso de una lista corta que se haya creado a partir de un
llamado a presentarse a la precualificacion, solo pueden afiadirse mas proveedores (p. ej. si el nimero de
proveedores es inferior al que se indica en el parrafo f) anterior) si el llamado vuelve a publicarse.

e Una lista corta que se haya creado a partir de un proceso de llamado a presentarse a la precualificacion puede
utilizarse (si asi se dispuso en el anuncio) para mas de un proceso de licitacion, es decir, puede utilizarse para
una serie de procesos de licitacidon que vayan a tener lugar en el futuro dentro del plazo de validez de la lista
corta, que no debe superar los dos afios segun lo dispuesto en la seccién 5.6.

5.7.2 Aprobacion de la lista corta

Se debe completar la plantilla de la lista corta para todos los proveedores que seran invitados a licitar en el proceso de
competencia limitada (consulte la seccion 6.2.2 Competenci limitada), en la que se debe incluir informacién sobre la
fuente de identificacién del proveedor y la cual el/la revisor/a de adquisiciones debe preaprobar antes de que la PA la
apruebe. Si corresponde, se debe proporcionar una justificacion adecuada para explicar los motivos por los que no se
alcanza un ndmero minimo de proveedores incluidos en la lista corta. Las Unicas excepciones que justifican que no se
cree una plantilla de la lista corta son: a) procesos de competencia limitada para contratos de un valor inferior a 5.000
USD tras un método de compras; b) procesos de competencia limitada para contratos de un valor inferior a 50.000 USD
tras un método de RFQ, siempre y cuando el proceso se lleve a cabo en el sistema eSourcing; c) procesos de competencia
limitada para contratos de cualquier valor efectuados segun los procedimientos de adquisicién para emergencias (EPP).

Si el acuerdo del proyecto requiere la aprobacion sin objecion de la lista corta por parte del asociado, del usuario final o
de la fuente de financiacién, dicha aprobacién también debe obtenerse antes de la emisién de los documentos
licitatorios.
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Recursos de este capitulo (solo algunos estan disponibles en espaiiol)

Politicas de UNOPS POMS | Gestion de la fase del proyecto: identificacién de proveedores
Directrices Precualificacién

Identificacién de proveedores

Plantillas Anuncio de licitacién publica (ITB/RFP) (en espafiol)

Solicitud de informacién (RFI)

Invitacién a presentar expresién de interés (EOI) (en espafiol)
Aviso de precualificacién (en espafiol)

Lista corta (en espafiol)

Otros recursos de utilidad UNGM

Informe estadistico anual sobre las adquisiciones de las Naciones Unidas
UN Web Buy Plus

Pdgina de la intranet: LTA de UNOPS

Pdgina de la intranet: Datos y analisis de UNOPS sobre adquisiciones
Pdgina de la intranet: Comunidades de Practica (COP)

Pdgina de la intranet: Adguisiciones sostenibles en UNOPS
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https://unopsprocurement.page.link/unops-Policies-intranet
https://unopsprocurement.page.link/PQMS-Sourcing
https://unopsprocurement.page.link/Guidelines-intranet
https://unopsprocurement.page.link/Pre-qualification-guidelines
https://unopsprocurement.page.link/Vendor-sourcing-Guidelines
https://unopsprocurement.page.link/Procurement-templates
https://unopsprocurement.page.link/Notice-open-tender-ITB-RFP-ES
https://unopsprocurement.page.link/Request-for-information-RFI
https://unopsprocurement.page.link/Request-for-expression-of-interest-EOI-ES
https://unopsprocurement.page.link/Notice-for-pre-qualification-ES
https://unopsprocurement.page.link/Procurement-templates-sourcing-ES
https://unopsprocurement.page.link/UNGM
https://unopsprocurement.page.link/ASR
https://unopsprocurement.page.link/UN-Web-Buy-Plus
https://unopsprocurement.page.link/UNOPS-LTAs
https://unopsprocurement.page.link/data-analytics
https://unopsprocurement.page.link/Communities-of-Practice
https://unopsprocurement.page.link/Intranet-SP
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ADQUISICIONES

6 Licitacion

6.1 Sinopsis

Una vez se hayan definido los requerimientos de forma clara y completa (consulte la seccidn 4.3 Definicion de
requerimientos) y se haya llevado a cabo la identificacién de proveedores (consulte la seccion 5 Identificacion de
proveedores), el siguiente paso en el proceso de adquisicion es el proceso de licitacion. Este proceso se realiza a través de
métodos formales de licitacion o de excepciones a esos métodos, y ambos resultan en la licitacidon propiamente dicha de
la oferta u ofertas.

"Licitacién" es el término genérico que se utiliza para referirse a una solicitud que se hace a los proveedores para que
estos presenten una oferta, cotizacion o propuesta. El método que se usa para comunicar un requerimiento de
adquisicion y para solicitar una oferta a proveedores potenciales se denomina "proceso de licitaciéon" y puede llevarse a
cabo en forma de compras; solicitud de cotizacion (RFQ); llamado a licitacién (ITB); o llamado a la presentacién de
propuestas (RFP).

La seleccién del método de licitacién adecuado debe basarse en el valor esperado de la adquisicion, la naturaleza del
requerimiento o una combinacién de ambos, y si el Oficial Jefe Ejecutivo de Adquisiciones (ECPO) ha autorizado el uso de
procedimientos de adquisicién para emergencias (EPP) (consulte la seccién 15.4 Procedimientos de adquisicion para

emergencias (EPP)).

Ademas de la informacién sobre el mercado y los proveedores recopilada durante el proceso de identificacion de
proveedores, los/as oficiales de adquisiciones deben tener en cuenta los siguientes puntos:

a) En primer lugar, sopesar si los requerimientos se pueden cumplir adecuadamente (es decir, de una forma
econdmica, eficiente y que logre una relaciéon éptima costo-calidad) mediante el uso de un acuerdo a largo plazo
(LTA) existente, incluido UN Web Buy Plus, la redistribucion de activos o el suministro de existencias en bodega
de UNOPS;

b) Silos requerimientos no se pueden cumplir adecuadamente de acuerdo con lo descrito en el apartado a), se
debe llevar a cabo un proceso de licitacion a través del tipo de competencia (consulte la seccion 6.2 Tipos de
competencia) y del método de licitacién mas adecuados (consulte la seccién 6.3).

De conformidad con la regla 118.03 del Reglamento financiero y reglamentacion financiera detallada (FRR), a menos que
se justifiquen las excepciones al uso de los métodos formales de licitacién, los contratos de adquisicién se adjudicaran
sobre la base de una competencia efectiva, que incluye:

a) La planificacién de las adquisiciones para elaborar una estrategia y método general de adquisicién;
b) Lainvestigacion de mercado para determinar posibles contratistas;

c) Una competencia de la mayor amplitud geografica posible y adecuada a las condiciones del mercado;
d) La consideracién de practicas comerciales prudentes.

6.2 Tipos de competencia

Ademas de seleccionar un método adecuado de licitacidon (consulte la seccién 6.3 Métodos de licitacion), la seleccidén del
tipo de competencia para una actividad de adquisicion es un paso importante para garantizar que UNOPS obtenga una
relacion dptima costo-calidad. Se pueden utilizar distintos tipos de competencia segun el valor de la adquisicion, las
condiciones de mercado y otros factores.

6.2.1 Competencia abierta internacional y competencia abierta
nacional/regional

En UNOPS, la competencia abierta internacional o nacional/regional es el método predeterminado de competencia. El
objetivo de la competencia abierta internacional o nacional/regional es notificar a todos los proveedores potenciales de
forma adecuada y oportuna los requerimientos de UNOPS, asi como la igualdad de acceso y la oportunidad justa de
competir por los contratos para los bienes, servicios u obras requeridos.

Las licitaciones nacionales/regionales suelen llevarse a cabo en los siguientes casos:

a) Cuando las obras estén dispersas por la geografia o separadas en el tiempo, y las empresas internacionales
probablemente no estén interesadas en estas;

b) Cuando, desde una perspectiva de costo total, sea beneficioso obtener los bienes, servicios u obras a nivel local;

¢) Cuando los servicios estén relacionados con el contexto nacional (por ejemplo, servicios de publicidad en
periédicos nacionales, licencias locales necesarias para operar, etc.);

d) Cuando el conocimiento del sistema nacional/regional sea un requerimiento;

e) Cuando la identificacion de proveedores a nivel nacional/regional redunde en beneficios que puedan
comprobarse en lo relativo a la reduccion de los impactos ambientales, el aumento de la titularidad nacional y/o
si asi se especifica en el acuerdo del proyecto;
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f)  Cuando el cliente solicite este procedimiento y asi se especifique en el acuerdo del proyecto;

g) Cuando la adquisicion local de bienes tenga un impacto de sostenibilidad positivo, por ejemplo, la eliminacion
de los costos de transporte;

h) Otras razones que la autoridad de adquisiciones (PA) encargada de aprobar el documento licitatorio considere
aceptables.

En cualquier caso, es esencial garantizar la competitividad durante el proceso de licitacién; la competencia
nacional/regional solo debe utilizarse si hay suficientes proveedores de los bienes/servicios/obras en la zona para
mantener una competencia sana. Ademas, debe supervisarse el riesgo de formacién de carteles (esto es, proveedores
gue se unen para beneficio comun y en detrimento del propdsito de la competencia).

La competencia abierta internacional o nacional/regional es el método mas transparente para llevar a cabo un proceso
formal de licitacién. Las unidades de negocio deben optar por la competencia abierta en lugar de por la limitada (consulte

la seccidon 6.2.2 Competencia limitada internacional y competencia limitada nacional/regional) a menos que haya motivos
validos para celebrar un proceso de licitacién limitada.

Para mas informacién sobre la publicacidn de anuncios de licitaciones, consulte la seccién 5.3 Publicaciéon de anuncios de
licitaciones.

6.2.2 Competencia limitada internacional y competencia limitada
nacional/regional

En caso de que exista un motivo valido para no celebrar una competencia abierta, se puede llevar a cabo un proceso de
competencia limitada. Por definicion, la competencia limitada solo permite la participacién en una licitacién de los
proveedores seleccionados.

La competencia limitada internacional y nacional/regional restringe la competencia a una lista corta de proveedores
seleccionados de una manera no discriminatoria de listados, pre cualificaciones, expresiones de interés (EOI),
investigaciones de mercado, etc. Antes de emitir una licitacién basada en competencia limitada, los/as oficiales de
adquisiciones deben obtener un permiso por escrito de la PA. La aprobacién de la PA debe ser dada en el momento de la
aprobacién de la lista corta (rellenando el campo correspondiente en la plantilla de la lista corta). En todos los demas
casos, el documento licitatorio debe anunciarse publicamente.

A continuacién se presentan motivos validos para celebrar una competencia limitada internacional y nacional/regional:

El valor del contrato es relativamente bajo, esto es, es inferior a 50.000 USD;

El acuerdo del proyecto exige el uso de licitaciones de competencia limitada, inclusive cuando se realizan para

apoyar los principios de sostenibilidad y capacidad nacional como las microempresas, las pequefias y medianas

empresas, y los grupos de especial interés, de conformidad con lo dispuesto en el Anexo 1;

Una licitacién abierta tendria consecuencias de seguridad negativas;

El tema o el asunto de la licitacion es de cardcter sensible y no puede publicarse;

Tras un proceso de EOIl o una precualificacion, se ha creado una lista corta de proveedores para invitarles a

licitar (de acuerdo con las disposiciones de las secciones 5.5 Solicitud de expresion de interés (EOl)y 5.6

Precualificacion de proveedores) y se ha determinado que esta es la estrategia de adquisiciones mas adecuada;
e Otrasrazones que la PA encargada de aprobar el documento licitatorio considere aceptables.

UNOPS debe fomentar el desarrollo de los mercados locales. Se podra llevar a cabo una licitacién formal limitada a nivel
nacional/regional: (i) en el caso de que no se pueda celebrar una competencia abierta internacional o nacional/regional
de conformidad con la seccién 6.2.1 Competencia abierta internacional y competencia abierta nacional/regional; o (ii) en
el caso de que los requerimientos de adquisiciones puedan cumplirse satisfactoriamente en un contexto local o si es
poco probable que puedan cumplirse fuera del contexto local (por ejemplo, prestacién de servicios de publicidad en
periédicos nacionales, etc.). No se debe excluir automaticamente a los proveedores internacionales bien cualificados que
hayan expresado interés en una licitacién nacional/regional de su participacién en las mismas condiciones en que lo
hacen los proveedores nacionales/regionales.

En los casos en los que se use la competencia limitada, las unidades de negocio deben continuar intentando garantizar
que se invita a un numero suficiente de proveedores potenciales y que se reciben y evaldan al menos tres ofertas para
establecer una relacién costo-calidad. Cuando se reciben menos de tres ofertas para los procesos de adquisiciéon de
competencia limitada, la solicitud para la adjudicacién debe incluir una explicacién de las circunstancias que
desencadenaron esta situacion, asi como una justificacion de la razonabilidad del precio (consulte la seccién 8.7.1).

6.2.3 Identificacion de una fuente Unica o contratacion directa

La identificacion de una fuente Unica, también conocida como contratacién directa, se da cuando no existe un mercado
competitivo para un requerimiento, es decir, solamente una fuente puede suministrar el producto o servicio que se
necesita. En dichos casos, UNOPS puede solicitar una oferta del Unico proveedor identificado para una actividad de
adquisicion en particular.
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Consulte la seccién 6.8 Excepciones a la licitacién competitiva o a los métodos formales de licitacion, que también es
valida para situaciones en las que hay varias fuentes disponibles pero hay razones que obligan a UNOPS a acogerse a un
motivo de excepcién (por ejemplo, exigencia, contrato de arrendamiento).

6.3 Método de licitacion

Una licitacién es una solicitud a los proveedores para que presenten una oferta, cotizacidon o propuesta. Hay cuatro
métodos disponibles para solicitar una oferta de un proveedor: compras, RFQ, ITB o RFP. Los dos primeros son
considerados métodos informales y los dos ultimos son considerados métodos formales.

En la eleccion del método de licitacion influyen diferentes factores, como las condiciones de mercado, la complejidad y
naturaleza del requerimiento (esto es, bienes, servicios u obras), el valor monetario y las condiciones del asociado. La
localizacion y la urgencia también pueden afectar a la eleccién del método de licitacion y de los procedimientos a seguir.

En ninguna circunstancia se deben dividir los requerimientos, a fin de evitar un método de licitacion formal, en varios
procesos de compras o de RFQ para el mismo requerimiento o uno relacionado.

Tabla 2 | Resumen de los métodos de licitacion

Metodo de Valor del Requerimientos Méetodo de Sistema de sobres

licitacion contrato evaluacion

Oferta evaluada mas

Bienes en existencia, especificacion No se requieren

Compras <5.000 USD . - ; baja, técnicamente
estandar, servicios  simples. ofertas selladas.
conforme
Los requerimientos para los bienes Oferta evaluada mas .
RFQ >-000 USD < serviciglsJ u Ioblras sor?claros | , baja téc\rllic:mente No se requieren
50.000 USD e y ja, ofertas selladas.
especificos. conforme

- . Oferta evaluada mas
Los requerimientos para los bienes, .
baja, que cumple

ITB > 50. D ici 3 ifi .
50.000 US servicios u obras estan especificados sustancialmente con

de forma claray completa. .
los requisitos.

Requerimientos para bienes, servicios
u obras que no se pueden expresar de
RFP >50.000 USD | forma cuantitativa ni cualitativa o Andlisis acumulativo E
requerimientos complejos que pueden
cumplirse de varias formas.

6.3.1 Compras

Las compras son un método informal de licitacion adecuado para la adquisicion de bienes en existencia de facil acceso o
que cuentan con especificaciones estandares y tienen un valor inferior a 5.000 USD o servicios simples de un valor
inferior a 5.000 USD.

El método de compras se lleva a cabo mediante la comparacién de los precios obtenidos de proveedores potenciales,
recibidos de forma tanto oral como escrita (inclusive mediante la comprobacién de fuentes disponibles en linea). Los
precios obtenidos oralmente deben anotarse con cuidado, junto con la fecha, y archivarlos en el expediente.

Cuando se utilizan las compras como método en el marco de una licitacion de competencia limitada, deben compararse,
como minimo, tres proveedores. Si no es posible comparar tres proveedores, debe registrarse por escrito la razén en el
documento de adjudicacién.

Las adjudicaciones se hacen con arreglo a la metodologia de evaluacién "oferta evaluada mas baja, técnicamente
conforme" (consulte la seccién 8 Evaluacion de las presentaciones de ofertas) y se tienen que documentar en una nota de
compra explicativa que ha de realizarse segun la plantilla de la organizacion. En tal nota, que debe aprobarse por la PA
correspondiente, se debe justificar la seleccion del proveedor. Por motivos de eficiencia, las unidades de negocio podran
combinar varios procesos de compras en una Unica nota explicativa, siempre y cuando se incluya en los procesos toda la
informacién pertinente para que la PA tome una decisién. Las Unicas excepciones a la necesidad de archivar tal nota
explicativa son los pagos en efectivo por un valor inferior a 250 USD que se hagan en caso de que se haya aprobado el
uso de efectivo para gastos menores o de anticipos para operaciones, asi como en caso de costos relativos a viajes en el
contexto de una autorizacién de viaje aprobada.
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Las unidades de negocio con varios requerimientos similares de valor reducido inferior a 5.000 USD deberian plantearse
la posibilidad de establecer un acuerdo de oferta abierta (BPA) (consulte |a seccion 11.5).

6.3.2 Solicitud de cotizacién (RFQ)

Una RFQ es un método informal de licitacién. Se usa para adquisiciones de valor reducido (por debajo de 50.000 USD) en
las que los requerimientos para bienes, servicios u obras estan claros y son especificos.

El uso de las plantillas de RFQ es obligatorio en todos los casos. Las RFQ deben tener una fecha limite de presentacién de
ofertas clara, la cual debe estar especificada en el documento de la RFQ y debe comunicarse a todos los licitantes
potenciales. Las cotizaciones en respuesta a una RFQ deben recibirse por escrito. Las RFQ estan sujetas a los
procedimientos de recepcién y apertura de ofertas descritos en el capitulo 7.

Cuando se utiliza una RFQ en el marco de una licitacion de competencia limitada, se debe invitar a presentar una
cotizacién a, al menos, tres proveedores. Cuando sea posible, los/as oficiales de adquisiciones deben plantearse la opcién
de invitar a negocios propiedad de mujeres, a negocios propiedad de jovenes o a otros grupos de especial interés. Si no
es posible obtener tres cotizaciones, la PA debe registrar la razén por escrito y firmar.

Las adjudicaciones se hacen segun la metodologia de evaluacion "oferta evaluada mas baja, técnicamente conforme"
(consulte la secciéon 8 Evaluacion de las presentaciones de ofertas).

6.3.3 Llamado a licitacion (ITB)

Un ITB es un método formal de licitacién en el que se solicita a los proveedores potenciales que presenten una oferta
para la provision de bienes, servicios u obras. Normalmente se utiliza cuando los requerimientos son claros y estan
totalmente especificados. Un ITB es obligatorio para adquisiciones con un valor igual o superior a 50.000 USD, pero
también se puede utilizar para una adquisiciéon de un valor inferior (por debajo de 50.000 USD) si los requerimientos son
complejos o si la PA lo considera beneficioso.

El uso de las plantillas de ITB es obligatorio en todos los casos. Los ITB deben tener una fecha limite de presentacién de
ofertas clara, la cual debe estar especificada en el documento del ITB y debe comunicarse a todos los licitantes
potenciales. Las ofertas en respuesta a un ITB deben recibirse por escrito. Los ITB se basan en el sistema de un sobre, es
decir, los componentes financieros y técnicos de una oferta estdn combinados en un solo documento. Los ITB estan
sujetos a los procedimientos de recepcién y apertura de ofertas descritos en el capitulo 7.

Un ITB puede definir los requerimientos minimos que un bien o servicio debe cumplir o debe detallar una variedad de
requerimientos aceptables. Durante la evaluacion, se considera que una oferta es conforme segun el criterio de
cumple/no cumple.

Los contratos se adjudican en base a la metodologia de evaluacion de la "oferta evaluada mas baja, que cumple
sustancialmente los requisitos", incluidas las condiciones de entrega y cualquier otro requerimiento técnico indicado en
el ITB.

6.3.4 Llamado a la presentacion de propuestas (RFP)

Un RFP es un método formal de licitacion. Se utiliza para la adquisicidn de servicios y bienes cuando los requerimientos
no pueden expresarse de forma cuantitativa ni cualitativa (por ejemplo, servicios de consultoria o similares) en el
momento de la licitacién o para la adquisicién de bienes u obras complejos en los que los requerimientos puedan
cumplirse de formas diferentes y lo mas apropiado sea una evaluacién basada en un analisis acumulativo. Un RFP solo es
necesario para las adquisiciones de un valor igual o superior a 50.000 USD, pero también se puede utilizar para las
adquisiciones de un valor inferior (50.000 USD), si resulta adecuado.

Un RFP requiere una propuesta técnica que ofrezca una solucién a los requerimientos especificados en el documento
licitatorio. También se debe solicitar una propuesta financiera independiente que indique los costos asociados con la
realizacién de la propuesta técnica. En respuesta a un RFP, los proveedores deben presentar los detalles técnicos y
financieros sellados por separado (sistema de dos sobres). El objetivo del sistema de dos sobres es asegurarse de que la
evaluacién técnica se centre Unicamente en los contenidos de las propuestas técnicas y no esté influenciada por las
propuestas financieras. Los RFP estan sujetos a los procedimientos de recepcién y apertura de ofertas descritos en el
capitulo 7, incluido el requerimiento para sesiones de apertura independientes para las propuestas técnicas (para todas
las propuestas recibidas) y para las propuestas financieras (solo para los oferentes que tras la evaluacion se estima que
cumplen los requerimientos técnicos).

Los criterios de evaluacion se establecen en el RFP mediante la identificacion de los factores de evaluacién técnicos y
financieros y la ponderacion de las areas clave importantes que se tendran en cuenta en la seleccion de fuentes. En
UNOPS, la ponderacién entre propuestas técnica y financiera puede ser: 80%-20%, 70%-30%, 60%-40% o 50%-50%. La
ponderacién debe analizarse caso por caso para lograr el equilibrio adecuado. Antes de emitir el RFP, se debe establecer
el equilibrio pertinente entre los diferentes criterios de evaluacion y este debe estar indicado expresamente en los
documentos licitatorios: mientras mas baja sea la complejidad de los requerimientos, mas alta debe ser la ponderacién
financiera. Ademas, en el RFP se debe indicar el umbral minimo en forma de porcentaje que se necesita para aprobar de
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los puntos totales de la propuesta técnica (normalmente el 60% o el 70% de los puntos totales) que determinara si la
propuesta se considera adecuada desde un punto de vista técnico y si pasara a la evaluacién financiera.

Las propuestas se evaluan, clasifican y adjudican de acuerdo con la metodologia de evaluacion de analisis acumulativo,
segun la cual el valor 6ptimo se define como el maximo beneficio global al tener en cuenta los factores técnicos y
financieros. El contrato se adjudica al contratista cualificado cuya propuesta se considere que presenta el valor éptimo
(técnico y financiero) y que mejor responde a las necesidades de UNOPS y sus clientes.

Con el objetivo de asistir ain mas a los proveedores en la identificacion de la calidad adecuada de los bienes, obras o
servicios, UNOPS puede elegir incluir estimaciones de personal y otros componentes necesarios para lograr los
resultados esperados. En circunstancias excepcionales, y previa autorizacion del Director del Grupo de Adquisiciones,
UNOPS puede indicar el presupuesto disponible en el RFP. Sin embargo, el posible inconveniente es que tal informacién
puede llevar a los licitantes a ajustar sus propuestas financieras al presupuesto dado a conocer.

6.3.5 Seleccion del método de licitacion para obras

Para los procesos de licitacion para la adquisicion de obras (tal y como se define en la seccién 2.1.1 Definicion de
"adquisiciones") se deben usar los mismos métodos de licitacién explicados anteriormente: RFQ, ITB y RFP. Sin embargo,
los documentos que se usaran en cada uno de los casos descritos se han adaptado especificamente para la adquisicion
de obras, es decir, no deben usarse los documentos estandares para bienes y servicios. Si  algun/a oficial de
adquisiciones tiene dudas sobre el uso de plantillas de licitacion/contratos para bienes/servicios u obras, debe plantear
estas preguntas al Grupo de Adquisiciones (PG) y al Grupo de Infraestructura y Gestion de Proyectos (IPMG) antes de
empezar el proceso de adquisicion.

Consideraciones generales en la seleccién del método de licitacién y la modalidad del contrato para obras:

e Antes de seleccionar el método de licitacion, es importante elegir desde el primer momento el contrato de obras
correcto con el objetivo de preparar el método de licitaciéon asociado mas adecuado. UNOPS ha desarrollado un
conjunto de seis contratos basados en la Federacién Internacional de Ingenieros Consultores (FIDIC). En caso de
duda, se debe consultar al equipo de IPAS Gestion de proyectos e infraestructura para recibir asesoramiento
sobre la mejor forma de seleccionar el contrato de obras adecuado. El conjunto de contratos incluye cuatro
contratos de construccion diferentes, un contrato de servicios de consultoria para obras y un contrato de disefio
y construccién. En la seccién 11.6° se ofrece més informacidn sobre cada uno de estos contratos. Estos contratos
estan asociados a uno o mas métodos de licitacién, tal y como se describe en la Tabla 3'°;

e Laseleccion del documento licitatorio y del tipo de contrato relacionado no debe hacerse Unicamente por el
umbral monetario. Es importante elegir el contrato segun las complejidades y las necesidades concretas de las
obras, y tener en cuenta otros factores, como el riesgo, la capacidad esperada del contratista, la familiaridad de
los contratistas con dichos contratos y la propia capacidad del proyecto de UNOPS, asi como la practica habitual
en el lugar. Se debe solicitar la aprobacion del Grupo de Infraestructura y Gestién de Proyectos para usar un
contrato fuera de su umbral.

e Paralas obras simples se utiliza el método informal de RFQ. Normalmente se utiliza con el contrato de obras
menores cuando el umbral monetario es inferior a 50.000 USD, pero podria usarse con cualquier otro contrato
de obras de UNOPS si es mas adecuado. En el caso general de obras con valores superiores a 50.000 USD (o
para valores inferiores sin un umbral monetario minimo en los que las obras se consideran relativamente
complejas) se utiliza uno de los métodos formales de licitaciéon para obras, ya sea un ITB o un RFP, cada uno de
los cuales estd directamente vinculado con el contrato de obras apropiado.

e Para obras de construcciéon complejas en las que la metodologia y el enfoque técnico propuestos por los
licitantes revisten una relevancia fundamental para la ejecucién del contrato, un equilibrio entre los criterios
técnicos y financieros en la evaluacion produciria una mejor relacion costo-calidad, una competencia mas
efectiva y serviria de mejor manera a los intereses de UNOPS y de sus clientes. En este caso se debe utilizar el
RFP para obras, lo que permite el uso de un analisis acumulativo en la evaluacién de las ofertas.

e Cuando la modalidad de pago a tanto alzado se selecciona para alguno de los contratos de construccién, los
documentos licitatorios deben incluir un desglose de las cantidades junto con los anexos de las tarifas por
unidad para facilitar la comparacion de ofertas durante la evaluacién y asesorar y calcular el costo de las
variaciones, si corresponde;

9 A fecha de publicacién del presente Manual, el Grupo de Infraestructura y Gestién de Proyectos (IPMG) ha publicado
cuatro contratos para obras que a la larga van a reemplazar los siguientes documentos disponibles actualmente: el
contrato por unidad de medida, el contrato a tanto alzado, el contrato abreviado y el contrato de servicios de consultoria
para obras. El contrato de obras de disefio y construccion se publicara en 2021. Los/as oficiales de adquisiciones deberan
consultar siempre la Ultima versién de los contratos de obras, segln lo dispuesto en la Ol sobre Contratos de obras de
UNOPSYy las plantillas correspondientes de la intranet.

1% En 2021 el Grupo de Infraestructura y Gestién de Proyectos (IPMG) publicard un proceso y unos criterios de seleccién
de contratos actualizados que se utilizaran para los nuevos contratos para obras. Una vez publicados prevaleceran sobre
lo previsto en la seccidn 6.3.5 del Manual de Adquisiciones en el caso de los nuevos procesos de adquisicién que se
inicien en un momento posterior a dicha publicacion.
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e Engeneral, se recomienda el uso del RFP para los servicios de adquisiciones con arreglo al contrato de servicios
de consultoria para obras. Sin embargo, si tras la evaluacién de los requerimientos y el contexto se estima que
una evaluacion del andlisis acumulativo no afiadiria valor en esa situacién (por ejemplo, los servicios que se van
a adquirir son para la supervision, en algunos contextos), puede resultar apropiado usar un RFQ o un ITB como
método de licitacion, dependiendo de los umbrales (ITB si el valor es igual o superior a 50.000 USD);

e El objetivo del proceso de adquisicién en el contrato de disefio y construccién es proporcionar el disefio del
proyecto y ejecutar su construccién. En estos casos, es fundamental disponer de un conjunto de requerimientos
del contratante bien preparados antes de proceder a la licitacion. La preparacién de los requerimientos del
contratante es una tarea especializada que no se debe subestimar. Al igual que ocurre con un disefio completo,
los requerimientos del contratante estaran sujetos a una revision del disefio efectuada por el Grupo de
Infraestructura y Gestién de Proyectos y se requerira un Certificado de conformidad de la evaluacién del disefio
antes de la licitacion para un contrato de disefio y construccion;

e Cuando se realiza un proceso de adquisicién para un contrato de disefio y construccion, el método de
adquisicion exigido es un RFP, ya que se trata de la solicitud de una solucion técnica que ofrezca un disefio para
un alcance determinado de obras, no solo un valor monetario u oferta. La plantilla que hay que utilizar es el RFP
para el contrato de disefio y construccién. Dada la complejidad del enfoque de disefio y construccién, es
obligatorio obtener una aprobacién previa del Grupo de Infraestructura y Gestién de Proyectos antes de
preparar un RFP para servicios de disefio y construccidn y su contrato correspondiente.

e Cuando los requerimientos incluyen la combinacién de bienes o servicios y obras (por ejemplo, la reconstruccion
de un laboratorio y el suministro e instalacion de equipo para el mismo) y estos no puedan emitirse como
procesos de licitacién independientes, se debe solicitar asesoramiento al Grupo de Infraestructura y Gestién de
Proyectos y al Grupo de Adquisiciones para explorar las opciones que hay de emitir un documento licitatorio
"hibrido". Este documento "hibrido" garantiza que los diferentes elementos de los requerimientos quedaran
cubiertos por las disposiciones de gestidon de riesgos y el contrato relevante.

Tabla 3 | Seleccién del método de licitacion y el tipo de contrato para obras

Tipo de Valor del Método de - .
Contrato . s Documento licitatorio
requerimiento contrato licitacion
RFQ para el contrato de obras
4si <50.000 USD RFQ
Contrato de Obras basmas y menores
rutinarias,
obras )
menores contratistas con | de ob
escasa capacidad > 50.000 USD B ITB para el contrato de obras
menores
ITB para el contrato de obras
C d T8 abreviado
og:at;ato € | obras relativamente | 250.000 USD -
) basicas y rutinarias | 1.000.000 USD
abreviado RFP para el contrato de obras
RFP .
abreviado
Contratos
de obras
B ITB para el contrato de obras
antrato de Obras comp|ejas por unidad de medida
znirSdeg(ra que se pagaran por | >1.000.000 USD
did unidad de medida RFP para el contrato de obras
medida RFP . :
por unidad de medida
B ITB para el contrato de obras a
Contrato de | Obras complejas tanto alzado
obras a que se pagaran a >1.000.000 USD
tanto alzado | tanto alzado RFP para el contrato de obras a
RFP
tanto alzado
Contratar <50.000 USD RFQ RFQ para ’serV|C|os de
consultores para consultoria para obras
Contrato de servicios de servicios de disefio,
consultoria para obras Se"V'C'C.’S.‘,je cios d
supervision de >50.000USD | RFP RFP para servicios de
obras, y/o otros consultoria para obras
servicios técnicos
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como los estudios
Qe V|a.b|||d'ad, las > 50.000 USD B ITB para slerV|C|os de
investigaciones consultoria para obras

geotécnicas, etc.

Para contratar
Contrato de disefioy . servicios de RFP para el contrato de disefio

9 Cualquier valor S RFP -
construccion disefioy y construccién

construccién

6.3.6 Procedimientos alternativos para la adquisicion de innovacidn

UNOPS cuenta con una serie de procedimientos que se establecen en este Manual de Adquisiciones gracias a los cuales
puede adquirir bienes y servicios innovadores. Ejemplos de estos procedimientos son:

e Anadlisis del mercado en busca de soluciones innovadoras mediante investigacién de mercado o a través de la

publicacién de una RFI (consulte la seccion 5.4)

Creacion de especificaciones funcionales y de desempefio (consulte la seccion 4.3)

Permiso para la presentacién de ofertas alternativas en la fase de licitacién (consulte la seccién 6.5.2)

Estructuracién en lotes de los procesos de licitacién (consulte la seccién 6.5.2)

Solicitud de ofertas mediante el método RFP con una ponderacién de criterios adecuada (consulte la seccién

6.3.4)

e Adquisicién conforme al motivo (ix) de excepcion a los métodos formales de licitacion, que hace referencia al
caso en que "el contrato de adquisicion propuesto se refiera a la obtencion de servicios que no pueden
evaluarse objetivamente" (consulte la seccion 6.8.1)

e Procedimientos de subsidios y asociaciones (consulte la seccion 2.1)

Asimismo, y como parte del programa de diversidad de proveedores de UNOPS (Programa de Posibilidades de UNOPS),
UNOPS gestiona el Portal de posibilidades, un proceso de presentacidn gratuito y facil de usar que permite a empresas
innovadoras hacer una propuesta de sus soluciones Unicas, sostenibles e innovadoras en una base de datos central en la
que se guardan la informacién de la empresa y su(s) solucién(es) para que conste una referencia interna.

No obstante, es posible que se den ciertos casos en las que el uso de los procedimientos descritos no resulte lo
suficientemente efectivo para la adquisiciéon de innovacién o para conseguir que la direccién del mercado apunte hacia
soluciones innovadoras. Ejemplos de estos casos son:
a) Actividades pre comerciales como servicios de investigacién y desarrollo;
b) Bienes o servicios que aun no estén disponibles a gran escala comercial;
c) Situaciones para las que las soluciones todavia se desconocen o para las que existen unas soluciones a las que
no se puede acceder con facilidad, y en las que podrian obtenerse beneficios de la organizacion de un concurso
de disefio, un reto o un proceso similar.

Si una unidad de negocio reconoce tal situacion, debe ponerse en contacto con el Grupo de Adquisicionesy, si obtiene la
aprobacién del Director del Grupo de Adquisiciones, podrian aplicarse procedimientos alternativos para la adquisicién de
innovaciéon como, por ejemplo:

e  Proceso de licitacién en varias fases. Este procedimiento puede utilizarse en caso de que no se desee o de que
resulte poco practico preparar por adelantado especificaciones técnicas completas. En la primera fase, se hace
una invitacion a presentar propuestas tomando como base un disefio conceptual, el desempefio o una base de
especificacion funcional, con la necesidad de que UNOPS celebre reuniones en busca de conclusiones y
explicaciones para poder asi descubrir posibles soluciones. En la segunda fase, el documento licitatorio puede
enmendarse en funcién de las conclusiones que se extraigan durante las reuniones de la primera fase y puede
emitirse a los licitantes cualificados a fin de solicitarles que presenten las propuestas finales.

e Metodologias de evaluacion alternativa (con arreglo a las dispuestas en la seccién 8.4):

o  Evaluacién basada en la calidad: 1a calidad de la propuesta se evalUa sin tener en cuenta el costo como
criterio de evaluacion. Puede realizarse bien mediante la solicitud por adelantado de las propuestas
técnicas y financieras, en cuyo caso solo se abre la propuesta financiera del licitante mejor cualificado
desde el punto de vista técnico y se evalUa para determinar cual es la propuesta mas ventajosa, o bien
mediante la solicitud de la propuesta técnica Unicamente, en cuyo caso se invita al licitante cuya
propuesta técnica haya alcanzado el puesto mas alto en la clasificacion a presentar su propuesta
financiera para iniciar las negociaciones.

o  Evaluacién basada en un presupuesto fijado: en el documento de licitacion se fija el presupuesto
disponible, que no debe superarse, asi como la puntuacién minima para las propuestas técnicas. Se
recomienda para la adjudicacién la propuesta con la puntuacion técnica mas alta que se ajuste al
requerimiento del presupuesto fijado.

e Procedimientos de evaluacién alternativos en los que se sustituye el equipo de evaluacién estandar (seccién 8.2)
por un jurado, como por ejemplo, en el contexto de un concurso de disefio.

e  Otros procedimientos alternativos que decida el Director del Grupo de Adquisiciones.
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Las unidades de negocio, al ponerse en contacto con el Grupo de Adquisiciones, deben aportar la informacién relativa a:
el tipo de bienes o servicios innovadores que les gustaria adquirir; el presupuesto estimado para la actividad de
adquisicion; las razones que justifiquen que la aplicacién de procedimientos estandares no resulta adecuada para tal
actividad; y los recursos disponibles para gestionar el proceso.

Si se autoriza el uso de procedimientos alternativos para la adquisiciéon de innovacién, deben incluirse en la licitacion
instrucciones claras para los licitantes, que deben ser aprobadas por el Grupo de Adquisiciones, en las que se indique
cémo se implementardn tales procedimientos. En todo caso, UNOPS garantizard la conformidad con sus principios
basicos en materia de adquisiciones, tal y como se dispone en la seccién 1.4.

6.4 Documentos licitatorios

Se deben usar los documentos licitatorios estandares de UNOPS cuando se soliciten ofertas de proveedores a través de
RFQ, ITB o RFP, como se indica en el sistema eSourcing (consulte la seccién 6.10) o, si no se utiliza este sistema, como
documentos independientes. Mientras que los detalles y la complejidad de los documentos licitatorios variaran segun la
naturalezay el valor de los requerimientos, éstos contendran toda la informacién necesaria para preparar una oferta
adecuada. Los documentos licitatorios estandares son plantillas que contienen los requerimientos y condiciones
obligatorias de UNOPS adaptadas segun los requerimientos especificos (bienes/servicios u obras) y el método de
licitacion que se esté utilizando (informal/formal). Las plantillas deben cumplimentarse con la informacién que
corresponda a cada proceso de licitacién.

Todo cambio en los parrafos estandares de los documentos licitatorios, incluidos los cambios realizados en los anexos,
requiere la aprobacién previa de un revisor/a de adquisiciones designado por el Director del Grupo de Adquisiciones.
Asimismo, los documentos no deben incluir ningln texto, requerimiento o condiciones estandares que contradigan las
Condiciones generales de contratacién (GCC) de UNOPS.

Todas las plantillas de licitacion de UNOPS (para bienes/servicios o para obras) siguen una estructura similar. En la
siguiente seccidn se describen los componentes de los documentos licitatorios.

6.5 Distribucion de los documentos licitatorios

Los documentos licitatorios son escritos que incluyen los siguientes componentes:

Carta de invitacién;

Detalles e instrucciones para los licitantes;
Criterios de evaluacion;

Lista de requerimientos;

Anexos de la oferta;

6. Informacién contractual.

kW =

A pesar de que los detalles y la complejidad de los documentos licitatorios pueden variar segun la naturaleza y el valor de
los requerimientos, cada licitacién debe contener toda la informacién y las disposiciones apropiadas que sean necesarias
para que los licitantes entiendan las necesidades de UNOPS y preparen una oferta adecuada. Por lo tanto, los
documentos licitatorios deben incluir toda la informacién referente a una actividad de adquisicion especifica y deben ser
lo mas concisos posible.

Como no se deben introducir nuevos requerimientos ni se deben cambiar los existentes una vez completado el proceso
de licitacion, es fundamental que toda la informacién pertinente se presente en esta etapa.

Se debe incluir la siguiente informacién en los distintos componentes de los documentos licitatorios. La siguiente
informacién esta o bien incluida en las plantillas estandares de UNOPS o debe rellenarse antes de la emisién de los
documentos licitatorios.

6.5.1 Carta de invitacion

El documento licitatorio debe incluir en la primera pagina una carta que invite a los proveedores a presentar ofertas, asf
como una referencia a la actividad de adquisicién especifica (titulo y nimero de referencia) y una lista de las secciones del
documento y de los documentos justificativos emitidos.

6.5.2 Detalles e instrucciones para los licitantes

La seccién de instrucciones para los licitantes incluye articulos que explican a los proveedores las disposiciones con
arreglo a las que se lleva a cabo el proceso de licitacién. El/la oficial de adquisiciones no debe realizar ningiin cambio en
estas disposiciones sin contar con la aprobacién del Grupo de Adquisiciones. La seccion de detalles se plasma en un
formato tabla en la que la columna de la izquierda contiene el titulo del articulo en la seccion de instrucciones para los
licitantes y en la columna de la derecha se debe insertar el contenido especifico para la licitacion en cuestion.

A continuacion se ofrece mas informacién sobre los articulos relevantes en las secciones de detalles e instrucciones a los
licitantes:
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a) Alcancedela
oferta

b) Persona de
contacto para las
aclaraciones

c) Enmiendas

d) Reunién de
aclaracién o
previa a la oferta
e inspeccién del
sitio

e) Periodo de
vigencia de la
oferta

@UNOPS

La descripcion breve de la actividad de adquisicion debe incluir toda la informacion necesaria
para preparar una oferta adecuada y concreta y también puede incluir el contexto de la
actividad de adquisicién y el objetivo previsto de dicha actividad.

Ademas, si el proceso de licitacion se estd llevando a cabo con el objetivo de establecer un LTA
o un acuerdo de oferta abierta (BPA), esto debe explicarse en este articulo.

Nombre y datos de contacto del/de la oficial de adquisiciones de UNOPS que esté a cargo del
proceso de licitacion. De forma alternativa, puede incluir una direccién de correo electrénico
genérica de la unidad de adquisiciones o el mecanismo mediante el cual se gestionan las
aclaraciones en el sistema eSourcing (si la licitacién se hace a través de este sistema).

Los documentos licitatorios deben estipular que toda informacién adicional, aclaracioén,
correccién de errores o modificacion de los documentos licitatorios sera distribuida y
detallada en una notificacion por escrito a todos los licitantes antes de la finalizacion del plazo
para la recepcion de ofertas con el objetivo de permitir a los licitantes emprender las acciones
adecuadas. Esto se hara mediante la notificacion por escrito a todos los licitantes que hayan
recibido los documentos licitatorios directamente de UNOPS si el proceso de licitacion fue de
competencia limitada y mediante la publicacién en linea de las enmiendas si el proceso fue de
competencia abierta.

De manera similar, se debe informar a todos los proveedores del derecho a modificar o hacer
correcciones a las ofertas o propuestas, siempre que dichas modificaciones o correcciones
sean recibidas por UNOPS por escrito antes de la finalizacion del plazo para la presentacién
de ofertas.

Los documentos licitatorios deben comunicar a los proveedores toda la informacién sobre el
lugar, hora y fecha de toda conferencia previa a la oferta o visitas previas al sitio que se
realicen para una licitacién. Asimismo, en los documentos licitatorios se debe indicar
claramente si la asistencia es obligatoria u opcional, de forma fisica o electrénica (por ejemplo,
a través de Skype). La conferencia previa a la oferta es un foro abierto en el que se dara
respuesta a las preguntas de los proveedores potenciales. Se deben preparar por escrito actas
del foro, anexarlas a la licitacién y distribuirlas a los licitantes a través de notificaciones
directas a los proveedores que asistieron al foro y mediante su publicacion en UNGM y/o el
sistema eSourcing, segun proceda.

En el caso de las obras, se recomienda celebrar una conferencia previa a la oferta para aclarar
los puntos mas relevantes que los licitantes deben comprender acerca de los contratos para
obras de UNOPS, tales como las diferentes funciones y etapas establecidas en el contrato; las
garantias y seguros que se deben proporcionar; asi como los procesos de pagos, retenciones,
reclamos y modificaciones, y variaciones. Una mejor comprension de las expectativas de
UNOPS y de la gestion del contrato requerida conllevara una mejor calidad de las ofertas y
reducira las confusiones que podrian retrasar la ejecucién del proyecto.

El objetivo general es lograr una mejor relacién costo-calidad en el proceso de adquisicion. En
los documentos licitatorios se debe indicar claramente que la asistencia a una conferencia
previa a la oferta o la visita previa al sitio quedaran exclusivamente a cargo del licitante
potencial.

La necesidad de visitas previas al sitio en el caso de las obras debe decidirse tras un debate
comuny el acuerdo entre  los/as gerentes de proyectos y de adquisiciones segin cada caso.
Las visitas previas al sitio ofrecen a los licitantes potenciales la oportunidad de comprender de
forma mas clara y profunda el requerimiento.

En el documento licitatorio se debe indicar claramente si la participacién de los licitantes en la
reunién previa a la oferta o en la inspeccién del sitio es obligatoria.

Para mas informacién, consulte la seccidon 6.7 Comunicacién con los proveedores.

Se debe solicitar a los proveedores que mantengan la validez de sus ofertas durante un
numero especifico de dias a partir de la fecha tope para la presentacion de la oferta
(normalmente un plazo de 60 o 90 dias para los métodos formales de licitacién o de 30 dias
para los métodos informales, pero este plazo se podria reducir si el precio del producto a
adquirir fluctya rapidamente, por ejemplo, materias primas, productos derivados del
petréleo, etc.) que permita tiempo suficiente para la evaluacion de las ofertas y la adjudicacion
del contrato.
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En el documento licitatorio se debe incluir informacién sobre si se aceptan las ofertas
parciales, a menudo segregadas en lotes en el documento licitatorio, y si se emitiran 6rdenes
parciales.

Si los requerimientos estan divididos en componentes o lotes, es imprescindible que los
documentos licitatorios establezcan el derecho de UNOPS de adjudicar el contrato al
proveedor que ofrezca la mejor oferta para todos los componentes o lotes, o por componente
o lote individualmente.

Si se prevén 6rdenes parciales (adjudicar contratos para una parte de los articulos a un
proveedor y el resto de los articulos adjudicarlos a otro proveedor), el derecho de UNOPS de
dividir el contrato entre varios proveedores también debe quedar especificado en los
documentos licitatorios.

Cuando se determina si dividir o no el contrato, deben compararse los posibles ahorros que
supondria comprar articulos a un precio mas bajo con los costos de transaccién que implica
para UNOPS celebrar varios contratos, asi como también aspectos relativos a la cadena de
suministro, la logistica y a las garantias del contrato. Asimismo, cuando se determine si dividir
o no el contrato, se debe tener en cuenta la oportunidad de aumentar la diversidad de
proveedores al permitir el acceso a proveedores mas pequefios, asi como tener en cuenta el
desarrollo de la capacidad local.

Cuando se liciten diferentes lotes en una o mas licitaciones al mismo tiempo y sea probable
que cada licitante licite por mas de un lote/encargo, es importante crear un vinculo entre los
respectivos procesos. Esto se puede lograr de las siguientes maneras:

Mediante la agrupaciéon de todos los encargos en una sola licitacién con varios lotes;

Mediante la emision de licitaciones independientes, en cuyo caso es imprescindible hacer
constar en cada licitacion individual que esta esta vinculada a las otras (es decir, en cada
licitacion, estipular que al determinar la capacidad del proveedor para la adjudicacion de
multiples contratos, en la evaluacion de los criterios de cualificacion se tendran en cuenta las
adjudicaciones ya realizadas o recomendadas en las otras licitaciones relacionadas).

Para mas informacién sobre los criterios de cualificacién de la evaluacién para los
requerimientos con lotes, consulte la seccion 6.5.3.2 Criterios de cualificacion.

Una oferta alternativa es una oferta que no cumple los requerimientos exactos de la licitacion,
0 que puede representar una mejora sobre la oferta original al exceder los parametros
minimos de desempefio de la solicitud, y es propuesta por el proveedor como manera
opcional de satisfacer las necesidades del usuario final. Las ofertas alternativas pueden ser un
instrumento Util para tener en cuenta opciones mas sostenibles.

A continuacién se indican diferentes formas de tratar una oferta alternativa. El documento
licitatorio debe especificar qué enfoque se aplica para la licitacién especifica:

i. No se acepta una oferta alternativa;
ii. Se acepta una oferta alternativa. En este caso, se debe aclarar c6mo se procesara:

a) Una oferta alternativa solo se puede tener en cuenta si presenta una alternativa a la
oferta evaluada mas baja, que cumple sustancialmente con los requisitos, siempre y
cuando el precio ofrecido no exceda el de la segunda oferta evaluada mas baja, que
cumpla sustancialmente los requisitos;

b) Las ofertas alternativas se evalian al mismo tiempo que se evallan otras ofertas
originales (es decir, se permite a los licitantes presentar mas de una solucién técnica
(varias ofertas) al requerimiento, cada una de las cuales serd evaluada
individualmente).

No deben tenerse en cuenta las ofertas alternativas que no cumplan los criterios obligatorios.
Las ofertas alternativas son normalmente aceptables para la adquisicién de servicios a través
de procesos de RFP.

En las instrucciones se debe indicar en qué moneda se deben cotizar los precios de la oferta, a
menos que se haya establecido en el acuerdo del proyecto con el cliente una moneda
especifica para la licitacién. Ademas, en las instrucciones se debe indicar que el contrato sera
emitido en la moneda que UNOPS especificé en el documento licitatorio y el pago sera
efectuado en la moneda del contrato.

Si, de conformidad con el acuerdo del proyecto, se permite la recepcion de ofertas en mas de
una moneda, UNOPS debe convertir los precios a una Unica moneda usando el tipo de cambio
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operacional de las Naciones Unidas vigente a la fecha final del plazo para la recepcion de
ofertas.

En el articulo Il de la seccién 7 de la Convencién sobre Prerrogativas e Inmunidades se
establece, entre otras cosas, que las Naciones Unidas, incluida UNOPS como érgano
subsidiario, estaran exentas de toda contribucién directa, excepto por las contribuciones que
constituyan una remuneracién por servicios publicos, y estaran exentas de derechos de
aduana, prohibiciones y restricciones respecto a los articulos que importen o exporten para
su uso oficial.

En el documento licitatorio se debe indicar que todas las ofertas deben presentarse libres de
impuestos directos y otros impuestos y derechos pagaderos a efectos de la evaluacion de
ofertas. Por lo tanto, el Incoterm Entregado derechos pagados (DDP) no debe usarse en los
documentos licitatorios para bienes salvo que se haya hecho con asesoramiento de un/a
asesor/a de asuntos juridicos (para mas informacion, consulte las secciones 6.5.3.3 Criterios
financieros y 13.5.1.1 Impuestos).

El objetivo de una garantia de sostenimiento de oferta/propuesta es desalentar ofertas
frivolas e irresponsables que tengan un impacto negativo en el proceso de adquisicién en lo
que se refiere a costos adicionales para una nueva licitacidon y evaluacién, asi como de
posibles retrasos en la ejecucion.

UNOPS puede solicitar garantias de sostenimiento de oferta/propuesta para mitigar los
siguientes riesgos relacionados con el licitante:

i. El licitante retira o modifica una oferta o propuesta una vez finalizado el plazo
para la recepcién de ofertas;
ii. El licitante no firma el contrato;
iii. El licitante es incapaz de suministrar la garantia solicitada para el cumplimiento
en el marco del contrato una vez que su oferta o propuesta se ha aceptado;
iv. El licitante incumple cualesquiera de las demas condiciones especificadas en los
documentos licitatorios antes de la firma del contrato.

Cuando se utilice, la garantia de sostenimiento de oferta debe aparecer con el importe y en la
forma especificada en los documentos licitatorios. Ademas, la garantia de sostenimiento de
oferta debe tener validez durante un periodo que conceda tiempo suficiente a UNOPS de
cobrar en caso de que deba hacerlo, esto es, hasta la fecha esperada de la firma del contrato
de conformidad con el parrafo o) de esta seccién.

Una vez se haya firmado el contrato con el licitante que haya obtenido la adjudicacion, se
liberard la garantia de sostenimiento de oferta a los licitantes no seleccionados.

Al calcular el valor de una garantia de sostenimiento de oferta/propuesta, se deben tener en
cuenta los costos de la evaluacién de ofertas y de una nueva licitacién. A modo de referencia,
el valor de la garantia de sostenimiento de oferta/propuesta se puede encontrar entre el 0,5%
y el 4% del monto contractual esperado. No obstante, la garantia de sostenimiento de
oferta/propuesta siempre debe especificarse como una suma fija a tanto alzado en lugar de
como un porcentaje de la cantidad de la oferta (para evitar indicar la estimacion del
presupuesto), excepto para los procesos de licitacion con distintos lotes en caso de que este
enfoque no sea practico. Normalmente, se recomienda una cantidad que corresponda a 5.000
USD, 10.000 USD, 20.000 USD o 50.000 USD, segun la complejidad y el importe esperado del
proceso de licitacion. Las garantias representan un costo para el licitante y, por consiguiente,
es fundamental que se fijen a un nivel que no desaliente la participacion en el proceso de
licitacion.

La garantia de sostenimiento de oferta/propuesta normalmente se emite en forma de una
garantia bancaria. Asimismo, se pueden emitir garantias en forma de otros instrumentos (por
ejemplo, caucién, letra a la vista, cheques bancarios o cheques irrevocables certificados por
un banco), si corresponde. En el documento licitatorio se deben indicar los formatos que se
aceptan junto con las plantillas pertinentes.

Se recomienda utilizar garantias de sostenimiento de oferta/propuesta cuando se den las
siguientes circunstancias:

e Los bienes, obras o servicios que se van a adquirir tienen un valor elevado;

e Lasolicitud es urgente, por ejemplo, los bienes deben estar en el pais o las obras
deben llevarse a cabo antes de la temporada de lluvias;

e Emergencias, es decir, situaciones de vida o muerte;

e  Existe un riesgo alto de que se retire la oferta dadas las condiciones del mercado,
por ejemplo, los precios de las materias primas estan en aumento, hay inestabilidad
en el pais, etc,;
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e Los procedimientos son largos, es decir, el contrato no se puede suscribir en un
plazo relativamente corto;
e Lamayoria de licitantes que se esperan no son conocidos o no han sido previamente
contratados por UNOPS;
e Las condiciones impuestas por el donante exigen que se utilicen garantias de
sostenimiento de oferta/propuesta.
Dicho lo anterior, en determinados contextos, p. ej. en paises en los que los licitantes tengan
dificultades para conseguir garantias de sostenimiento de oferta debido a limitaciones por la
indisponibilidad bancaria, cuando no sea un requerimiento del mercado/industria usual, etc.,
estas pueden no solicitarse o bien pueden sustituirse por una "declaraciéon de garantia de
sostenimiento de oferta", que es una declaracién no monetaria que compromete al licitante a
firmar el contrato si se le adjudica. En este ultimo caso, las oficinas deben usar la plantilla de
la organizacion.

Los siguientes aspectos son importantes a la hora de solicitar garantias de sostenimiento de
oferta/propuesta a través del sistema eSourcing (consulte la seccién 6.10):

e Sise solicita en la licitacidn, la garantia de sostenimiento de oferta/propuesta es el
Unico documento del que debe presentarse la copia original y en formato fisico ante
la  unidad de negocio de UNOPS que gestione la licitacion, ademas de la copia en
formato digital que se cuelgue en el sistema eSourcing.

e Siesta justificado y si asi se ha dispuesto en la licitacion, es posible conceder a los
licitantes tiempo adicional tras la fecha limite de presentacién de la licitacién para
que entreguen la copia en formato fisico de la garantia de sostenimiento de
oferta/propuesta. En estos casos, la copia en formato fisico debe coincidir
integramente con la copia en formato digital que esté colgada en el sistema, ya que
de lo contrario no se considerara valida.

Los documentos licitatorios, asi como las ofertas de los licitantes, deben elaborarse en inglés,
francés o espafiol. UNOPS seleccionara el idioma y también deberia indicar en el documento
licitatorio si se aceptan ofertas en mas de un idioma (p. ej. la licitacion puede prepararse en
espafiol, pero las ofertas pueden presentarse tanto en espafiol como en inglés)

El contrato firmado con el proveedor seleccionado debe redactarse en el idioma seleccionado
para los documentos licitatorios y este idioma sera el que rija las relaciones contractuales
entre UNOPS y el proveedor.

La traduccion de los documentos licitatorios a un idioma local puede ser necesaria y se alienta
que se realice para facilitar el acceso a los anuncios de licitaciones de UNOPS por parte de
PYMES y empresas pertenecientes a minorias, etc. Sin embargo, todos los documentos
contractuales deben redactarse siempre en inglés, francés o espafiol, con el objetivo de
facilitar la revisién y la auditoria de las adquisiciones. La version original prevalece en el caso
de incoherencias entre el documento original y la traduccion. Esta declaracidon debe incluirse
en todos los documentos que se traduzcan.

La fecha, la horay el lugar para la presentacién de ofertas deben estar claramente indicados,
junto con el lugar, la fecha y la hora de apertura de las ofertas (si es publica).

i El plazo para la presentacion de ofertas debe conceder al proveedor un nimero
suficiente de dias para preparar y presentar una oferta. Para mas informacion sobre
los periodos minimos de licitacién (excluyendo la fecha de publicacién, pero
incluyendo la fecha de cierre), consulte la tabla 4.

Tabla 4 | Periodo minimo de licitacién

Plazo minimo de licitacién en dias

Método de licitacion  Requerimiento

calendario
RFQ Todos 5
ITB Bienes 15
ITB Obras 15
ITB Servicios 21
RFP Todos 21

ii. Si existe una causa justificada, la PA puede autorizar un periodo de licitacién mas
corto. Sin embargo, los/as oficiales de adquisiciones deben justificar la decisién de
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renunciar al requerimiento de dias minimos en una nota que se debe afiadir al
expediente y en la que se deben indicar los motivos y explicar cdmo se ha cumplido el
requerimiento de competencia a pesar de haber reducido el periodo de licitacién. En
la nota también se debe confirmar la disponibilidad de los/as miembros del equipo de
evaluacién inmediatamente después de que haya finalizado el periodo de licitacion.
Sin embargo, no suele recomendarse reducir el periodo de licitacién para las obras.
Esto tiene una importancia particular para los contratos de obras grandes y a tanto
alzado, ya que en ambos casos un licitante necesitara calcular cantidades.

iii. Los periodos minimos de licitacién que se establecen en la Tabla 4 de este epigrafe no
son de aplicacién en caso de licitacién de ofertas en situaciones de contratacion
directa (consulte la seccién 6.6.6) ni en caso de procedimientos de adquisicién para
emergencias (consulte la seccion 15.4).

Para transmitir todas las instrucciones pertinentes que regulan la preparacién y presentacion
de ofertas, en las instrucciones se debe incluir una lista de los documentos necesarios para
preparar una oferta completa, asi como una notificacion a los proveedores para alertar de
que pueden rechazarse las ofertas que no cumplan los requerimientos. Una oferta que
cumple los requerimientos es la que se ajusta a todas las condiciones y las especificaciones
incluidas en los documentos licitatorios.

Ademas, las instrucciones siempre deben incluir la siguiente informacién:

e Modo de presentacion de la oferta (correo electrénico, fax, de forma presencial,
correo postal, sistema eSourcing de UNOPS);
Direccién/nimero de fax/direcciéon de correo electrénico;
Instrucciones sobre el empaquetado de la oferta, por ejemplo, si debe mandarse
sellada, el nUmero de copias que debe incluirse, si el RFP exige enviar la propuesta
técnica y la financiera de forma separada (sistema de dos sobres), etc.

Informacion sobre si se celebrara una apertura publica de ofertas y, de ser asi, informacion
detallada sobre la misma (fecha, hora, lugar de celebracidn). Para mas informacién, consulte

el capitulo 7 Gestion de las presentaciones de ofertas.

Fecha estimada en la que UNOPS espera adjudicar el contrato.

UNOPS puede solicitar al proveedor seleccionado garantias de cumplimiento con el objetivo
de mitigar el riesgo de incumplimiento y vulneracién de las obligaciones contractuales (como
la entrega de todo el equipo, los servicios prestados y las obras realizadas segun el contrato).

Las garantias suelen emitirse en forma de una garantia bancaria incondicional e irrevocable y
a pedido del contratista. Se pueden utilizar garantias en forma de otros instrumentos (por
ejemplo, caucién, letra a la vista, cheques bancarios o cheques irrevocables certificados por
un banco), siempre que el Grupo de Actividades Financieras (FG) los revise una vez haya
hecho las consultas pertinentes a un/a asesor/a de asuntos juridicos (si asi fuera necesario).
En el documento licitatorio se deben indicar los formatos que se aceptan junto con las
plantillas pertinentes.

El valor de una garantia de cumplimiento puede variar en funcién de la naturaleza, el riesgo y

la magnitud de las obras, los servicios o los bienes que se deben suministrar/prestar/ejecutar

de conformidad con el contrato. Sin embargo, se recomienda que la garantia de cumplimiento
tenga un valor equivalente, al menos, al 5% del monto total contractual.

Para los contratos de obras (para mas informacién, consulte la seccién 11.6.7 Disposiciones
importantes en los contratos de obras), el importe de la garantia de cumplimiento y la
retencion deben considerarse en paralelo. Normalmente, se recomienda entre el 5%y el 10%
del valor del contrato para la retencion y entre el 5% y el 10% para la garantia de
cumplimiento, segun el proyecto, el riesgo, los contratistas, etc. No es obligatorio tener ambos
instrumentos, aunque sirven para fines ligeramente diferentes. No obstante, normalmente, el
valor total no debe exceder el 10% del valor del contrato.

La garantia de cumplimiento debe reflejar el valor del riesgo analizado y la posterior pérdida
que supondria para UNOPS si el contratista no cumpliera por completo el respectivo contrato.
Esto dependeria del mercado, la situacion, las condiciones laborales locales, la situacion
politica y econémica de la localizacién del proyecto. Por ejemplo, un proyecto sencillo con
contratistas conocidos implicaria un porcentaje mas bajo; un proyecto complejo con
contratistas desconocidos implicaria un porcentaje mas alto. La oferta sera menos atractiva, y

Manual de adquisiciones, Revisién 7 [ | 71



q) Garantia de pago
anticipado

r) Condiciones de
pago

@UNOPS

es probable que su valor mas alto, cuanto mayor sea el porcentaje. Por lo tanto, se deben
establecer valores razonables de garantia de desempefio.

En el caso de los contratos para obras de UNOPS, a menos que se especifique lo contrario en
el contrato, el contratista debe entregar la garantia de cumplimiento al contratante en un
plazo de 14 dias tras la fecha del contrato (o fecha de comienzo).

Se recomienda utilizar garantias de cumplimiento cuando se den las siguientes circunstancias:

i Los bienes, obras o servicios que se van a adquirir tienen un valor elevado;
ii. La solicitud es urgente, por ejemplo, los bienes deben estar en el pais o las obras
deben llevarse a cabo antes de la temporada de lluvias;
iii. Emergencias, es decir, situaciones de vida o muerte;

iv. Los precios de las materias primas estan en aumento, es decir, existe un riesgo mas
alto de que los proveedores retiren la oferta;
V. La experiencia previa con el proveedor seleccionado fue insatisfactoria;
Vi. Un contratista nuevo desconocido para UNOPS;
Vii. Existe una diferencia importante entre el precio mas bajo y el segundo precio mas
bajo;
viii. La cantidad de productos que deben suministrarse en el marco del contrato es
grande (existe el riesgo de incumplimiento de entrega);
iX. Los productos son delicados (existe un riesgo alto de que se dafien durante la
manipulacién);
X. Las condiciones impuestas por el donante exigen que se utilicen garantias de

cumplimiento.

Para mas informacion sobre garantias bancarias, asi como sobre su proceso de revisiéon y
validacion, consulte la seccién 11.1.6 Revision y gestion de las garantias bancarias.

UNOPS puede exigir una garantia de pago anticipado al proveedor cuando éste solicite un
pago anticipado para cubrir sus costos de movilizacidn (por lo general, en el caso de contratos
de obras o servicios). Si se solicita una garantia de cumplimiento o una garantia de pago
anticipado en el momento de la firma del contrato, el documento licitatorio debe especificar
los requerimientos, incluido el plazo para la obtencién de la garantia, asi como el formato que
le corresponde.

La garantia de pago anticipado es obligatoria cuando el valor que se ha de pagar es superior a
250.000 USD, pero también se recomienda para cantidades inferiores. Para mas informacién
al respecto consulte la seccion 11.1.4 Pagos anticipados y para mas informacion sobre
garantias bancarias, asi como sobre su proceso de revision y validacidn, consulte la seccién

11.1.6 Revision y gestioén de las garantias bancarias.
Las garantias de cumplimiento y las garantias de pago anticipado tienen diferentes objetivos

en las diferentes etapas del proceso de adquisiciéon. Como tales, no son mutuamente
excluyentes y deben solicitarse en cada caso segun corresponda o sea necesario.

Los documentos licitatorios deben especificar las condiciones de pago.

i. Generalmente, las condiciones de pago son a 30 dias neto tras la recepcion de la
factura, asi como de la recepcién y la aceptacién de los bienes o servicios, o tras la
recepcion de la documentaciéon de embarque exigida, segun el Incoterm que se haya
utilizado (consulte la seccién 12.3.3 Incoterms);

ii. No deben realizarse pagos anticipados, excepto cuando se considere que estos son
una practica regular en la industria y solamente de conformidad con la politica de
UNOPS referente a pagos anticipados. Es preciso aclarar que incluso si en el
documento licitatorio se indica que se permiten los pagos anticipados, la aprobacion
de los mismos para el proveedor recomendado para la adjudicaciéon depende del
proceso de evaluacién y aprobacién realizado segun lo dispuesto en la seccion
11.1.4.

iii. Los pagos parciales son una practica comun para los servicios y las obras;

iv. Si hay probabilidad de que el precio de los productos basicos fluctda con el tiempo
(por ejemplo, productos derivados del petréleo, productos de metal) y UNOPS tiene
la intencién de emitir un contrato basado en una férmula de precios, como el indice
Platts o el de la Bolsa de Metales de Londres (LME), la férmula de precios debe
especificarse claramente en los documentos licitatorios, normalmente en forma de
condicion especial del contrato, y se debe consultar previamente con un/a asesor/a
de asuntos juridicos la redaccién de dicha condicién;

V. En el caso de las obras de construccién, en algunos casos puede ser apropiado
incluir en el contrato un mecanismo de ajuste de precios. Si esto se menciona en el
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contrato, también debe definirse en los anexos del contrato junto con los
documentos licitatorios. En caso de que se afiada una disposicion con este fin, esta
debe definir la forma en la que el ajuste de precios sera impulsado por las
fluctuaciones en varios indices definidos y estara sujeto a un limite maximo. La
redaccion aprobada del mecanismo que permita cambios en el costo se incluye en
los contratos de UNOPS para obras. Un/a asesor/a de asuntos juridicos debe
aprobar cualquier redaccién alternativa del mecanismo antes de que esta se incluya
en el documento licitatorio.

Si corresponde, UNOPS puede informar en los documentos licitatorios de que deducira del
precio del contrato, en concepto de liquidacidon de dafios y perjuicios (para bienes y servicios)
o indemnizacién por demora (para obras), una cantidad equivalente al porcentaje del precio
total original del contrato (normalmente 0,1%-0,3%) por cada dia de retraso hasta que se
cumpla la entrega o se alcance el desempefio requerido, hasta una deduccion maxima
(normalmente del 10%). Una vez se haya alcanzado el maximo, UNOPS puede rescindir el
contrato de conformidad con las GCC, una vez un/a asesor/a de asuntos juridicos haya
aprobado la rescision del contrato (consulte la seccién 13.3.3 Rescision).

Es preciso sefialar que en algunos ordenamientos juridicos, las penalizaciones por
incumplimiento que pueden acordar las partes de un contrato pueden no ser aplicables dado
que los tribunales tratan de evitar los acuerdos extralimitados y desmedidos. A pesar de que
muchos ordenamientos juridicos dan a las partes un amplio margen para elaborar las
condiciones contractuales en cuanto al establecimiento de derechos y obligaciones primarias
en virtud de un contrato, excepto en limites reducidos, de forma general, las partes no tienen
la libertad de determinar los derechos de recurso. Por lo tanto, los recursos suelen ser una
cuestion del derecho publico mas que del derecho privado entre las partes. A pesar de que las
partes no tienen el poder de acordar penalizaciones en los contratos en caso de
incumplimiento, si pueden acordar, bajo ciertas condiciones, determinar por adelantado los
dafios y perjuicios que se evaluarian en caso de incumplimiento del contrato. Con el objetivo
de distinguirla de una penalizacién y, por lo tanto, hacer que sea exigible por la ley en la
mayoria de ordenamientos juridicos, la liquidacion de dafios y perjuicios debe cumplir tres
criterios. En primer lugar, las partes deben tener la intencién de proporcionar una
compensacion por las pérdidas o dafios, mas que una penalizacién por un incumplimiento.
Por ejemplo, dado que la liquidacion de dafios y perjuicios suele evaluarse por los retrasos en
el desempefio del contratista, debe quedar claro que la intencién de la liquidacién de dafios y
perjuicios es compensar por las pérdidas provocadas por los retrasos, y no ser un "incentivo"
para garantizar que el contratista realice su trabajo en el tiempo establecido ni para cubrir el
dafio a la reputacion ni circunstancias similares. En segundo lugar, el perjuicio provocado por
el incumplimiento por el que se va a evaluar la liquidacion de dafios y perjuicios debe ser
incierto o dificil de cuantificar. Por ejemplo, los retrasos por parte de un electricista en un
proyecto de construccién pueden provocar retrasos de los planes e interrupciones en el
suministro, y puede que sea imposible o muy dificil para el propietario determinar los costos y
las consecuencias de esto. En tercer lugar, la cantidad de la liquidacion de dafios y perjuicios
que esta estipulada debe ser una estimacion previa razonable de la pérdida probable. Si el
incumplimiento no resulta en un perijuicio real, incluso la liquidacién de dafios y perjuicios que
parecia razonable en el momento de la celebracion del contrato puede ser vista como una
penalizacién cuando se imponga mas tarde. En tal caso, la liquidacién de dafios y perjuicios
gue se emitié en un primer momento puede no ser de aplicacion.

En vista de lo expuesto, ejecutar las disposiciones de liquidacién de dafios y perjuicios o la
indemnizacion por demora depende de los hechos y circunstancias de la actividad de
adquisicion en cuestion y del fondo y las condiciones del contrato en cuestion. En
consecuencia, la decision sobre cuando y cémo usar las disposiciones de la liquidacién de
dafios y perjuicios o la indemnizacién por demora es compleja y debe tomarse caso por caso;
ademas, debe contar con la aprobaciéon de la PA antes de afiadirse al documento licitatorio
como condicién especial del contrato. Las unidades de negocio podran ponerse en contacto
con un/a asesor/a de asuntos juridicos, si asi fuera necesario, para solicitar asesoramiento
sobre si en una situacion concreta la liquidacion de dafios y perjuicios o la indemnizacion por
demora pueden considerarse medidas punitivas.

Para mas informacién sobre la liquidacion de dafios y perjuicios, consulte las secciones
13.3.1 Liquidacién de dafios y perjuicios para bienes y servicios y 13.3.2 Indemnizacién por
demora en las obras.
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Si corresponde, en las secciones de la lista de requerimientos o de los detalles del documento
licitatorio se debe indicar que UNOPS se reserva el derecho de aumentar o disminuir la
cantidad de bienes y/o servicios que se especificé originalmente en la lista de requerimientos,
si esta cantidad no excede un porcentaje especifico (normalmente del 20%), sin ningin
cambio de los licitantes en las condiciones y precios de las unidades. Normalmente, se
desalienta la incorporacion de esta disposicion ya que los licitantes pueden ofrecer un precio
mas alto para protegerse ante la posibilidad de que UNOPS disminuya la cantidad en la fase
del contrato. Asimismo, es preciso tener en cuenta que UNOPS siempre tiene el derecho de
modificar las cantidades o cualesquiera otras disposiciones de la licitacién en la fase de
licitacién, antes de la fecha limite para la presentaciéon de ofertas.

t) El derecho de
variar las
cantidades en el
momento de la
adjudicacién

El porcentaje que puede variarse en virtud de este derecho no debe confundirse con el
porcentaje de la suma para contingencias que puede aprobarse tras la adjudicacion del
contrato (seccién 10.1.1). El derecho a variar el porcentaje debe ejercitarse al buscar una
adjudicacién. En el contrato firmado se debe reflejar el aumento o disminucion de las
cantidades que van a adquirirse tal y como esta especificado en la adjudicacion. Tal derecho
no puede ejercitarse mas adelante (en la fase de gestién de contratos). El importe para
contingencias, en caso de que sea aplicable, se calculara a partir del monto contractual real,
gue se aumenta o disminuye al ejercitar el derecho a variar el porcentaje.

u) Otros La necesidad de muestras, etc.

6.5.3 Criterios de evaluacion

En los documentos licitatorios se debe indicar el método de evaluacién segln el método de licitacion seleccionado, por
ejemplo, RFQ, oferta evaluada mas baja, técnicamente conforme; ITB, oferta evaluada mas baja, que cumple
sustancialmente con los requisitos; o RFP, andlisis acumulativo.

Ademas, en los documentos licitatorios se deben indicar los criterios de evaluacion, entre los que se debe incluir (segin
corresponda):

Criterios formales y de elegibilidad;
Criterios de cualificacién;

Criterios técnicos;

Criterios financieros.

Los criterios de evaluacion deben adecuarse al tipo, la naturaleza, las condiciones de mercado y la complejidad de lo que
se vaya a adquirir y deben estar claramente especificados con detalle en el documento licitatorio. Los criterios de
evaluacién deben disefiarse para que UNOPS pueda lograr una relaciéon éptima costo-calidad. Una vez se hayan
redactado los criterios de evaluacion, es recomendable que los/as profesionales de las adquisiciones lleven a cabo una
simulacion mediante la aplicacion de estos criterios de evaluacién a varias situaciones posibles que se espera que se
encuentren durante el proceso de evaluacion. El objetivo del analisis es demostrar la idoneidad de los criterios al
requerimiento y el mercado en cuestion.

La evaluacién se debe realizar de conformidad con los criterios especificados. Con el objetivo de garantizar la equidad y la
transparencia, es extremadamente importante que todos los criterios que deban tenerse en cuenta en la evaluacion
estén claramente definidos en los documentos licitatorios y no se modifiquen después de emitir los documentos
licitatorios. Si existiera la necesidad de hacer cambios a los documentos licitatorios durante el proceso de licitacion y
antes de que finalice el plazo de este, todas las enmiendas se realizaran de acuerdo con lo expuesto en la seccion 6.6.4
Enmiendas a los documentos licitatorios.

6.5.3.1 Criterios formales y de elegibilidad

El equipo de evaluacién evalla los criterios formales y de elegibilidad durante la seleccién preliminar (consulte la seccién
8.5 Seccidén preliminar).

Criterios formales
Algunos ejemplos de criterios formales de conformidad:

e La oferta va acompafiada de la documentacion requerida, incluido el formulario de presentacion de oferta, con
firmas en la seccién clave del formulario de la oferta cuando esté claramente especificado en la licitacion;

e La oferta incluye todos los documentos no histdricos, como se exige en los documentos licitatorios. Un
documento no histérico es un documento relacionado especificamente con la licitacidon y que no se espera que
el licitante tenga antes de que se emita el documento licitatorio, por ejemplo, una garantia de sostenimiento de
oferta. En el caso de que se exija un poder de representacion (POA), si no se dispone de uno valido en la fecha
de la firma de la oferta, esta seria no conforme de forma sustancial. Si no se presenta ningin POA o el que se
presenta no es valido o presenta defectos técnicos, el/la oficial de adquisiciones debe determinar si el licitante
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tiene en su posesién un documento histdrico (esto es, un POA anterior valido a su favor) que pudiera tenerse en
cuenta para cualificar la oferta como conforme de forma sustancial. Si no existe ese documento o el documento
que se produce es nuevo (es decir, es un documento no histérico) la oferta seria no conforme;

La oferta va acompafiada de las garantias exigidas, cuando corresponda;

Los bienes o servicios ofrecidos son de un origen que redne los debidos requisitos;

La oferta cubre los requerimientos de forma completa o parcial, especificamente para las ofertas parciales;
La oferta incluye muestras de la acepcion de las GCC de UNOPS que corresponden;

La oferta incluye muestras de la aceptacion de otras condiciones importantes, por ejemplo, garantia de

cumplimiento, garantia de bienes, plan de entregas y condiciones de pago.

Criterios de elegibilidad

e El proveedor cumple las condiciones de elegibilidad que se indican en la seccién 3.3 Inelegibilidad de los
proveedores, entre las que se incluyen:

a) El proveedor no tiene la nacionalidad de un pais excluido en el acuerdo del proyecto en el que se enmarca
el proceso de adquisicion, tal y como se firmé entre UNOPS y su cliente/asociado. En el documento
licitatorio se deben incluir claramente las nacionalidades excluidas;

b) El proveedor no tiene un conflicto de intereses, tal y como se define en la seccién 1.5.4.3 Conflicto de
intereses de los proveedores;

c) El proveedor no esta incluido en ninguna de las listas de in elegibilidad sefialadas;

d) El proveedor no se encuentra actualmente en una situacién de suspensién para trabajar con UNOPS
segun lo dispuesto en la seccion 3.3 (e).

6.5.3.2 Criterios técnicos y de cualificacién

Los criterios técnicos y de cualificacion se evaltan durante |a evaluacion técnica.

Criterios de cualificacién

Cuando los criterios de cualificacién estan incluidos en un documento licitatorio, estos se evaltian segun el principio
cumple/no cumple, independientemente de si estan incluidos en un RFQ, ITB o RFP.

El alcance de los criterios de cualificacion debe ser razonable y debe tener en cuenta el valor del contrato y la complejidad
de la licitacion. Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Requerimientos juridicos y normativos como certificados de registro, licencias, estandares, etc.;
e Experienciay capacidad técnicas:

o

O O O O O

[¢]

o

Buena experiencia previa en cuanto al desempefio;

Experiencia previa en un ambito similar y con los mismos requerimientos, o parecidos;
Requerimientos minimos en lo referente al valor de contratos previos;

Experiencia en la region;

Equipo y capacidad disponibles para llevar a cabo el trabajo;

Disponibilidad de agentes o servicio posventa en el pais de la entrega de los bienes, de la prestacién de
los servicios o de la ejecucién de las obras;

Cualificacion y experiencia del personal propuesto;

Capacidad de gestién como la estructura directiva de la empresa y los sistemas de control de calidad
que estan puestos en marcha;

Evidencia de que no consta ningun informe adverso sobre los bienes solicitados durante un periodo
definido de tiempo. En estos casos, la naturaleza de los informes adversos se definira claramente en el
documento de licitacion (por ejemplo, rescisién de contrato o retrasos graves) a fin de garantizar que es
proporcional al valor, la importancia y el riesgo de la adquisicién y que es coherente a lo largo del
tiempo. Nota: debe limitarse el uso de un criterio de cualificacién con este objetivo a la adquisicion de
productos sanitarios, a menos que se apruebe por el Director del Grupo de Adquisiciones;

Evidencia de que el licitante sigue ofreciendo bienes/obras/servicios similares a los ofertados en los
afios previos a la fecha de apertura de la licitacion;

Potencial institucional y de trabajo, como capacidad y disponibilidad del lugar de produccién, personal,
etc.;

Experiencia en la ejecucién de los requerimientos sociales y de sostenibilidad descritos en los
documentos licitatorios;

La sostenibilidad de las operaciones esta controlada de conformidad con sistemas de gestién formales
(es decir, que tratan el desempefio social, ambiental, sanitario y de seguridad), con certificados
internacionales de terceras partes o sin ellos;

Compromiso demostrado de la organizacién con la sostenibilidad;

e (Capacidad financiera:

o

o

Volumen anual de ventas de un importe minimo durante uno o varios de los afios anteriores;
Rentabilidad financiera y coeficientes de liquidez minimos.
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Cuando en la seccién "Detalles e instrucciones para los licitantes" del documento licitatorio se indique que la evaluacién
se realizara por lote (consulte la seccién 6.5.2 Detalles e instrucciones para los licitantes), el documento licitatorio debe
abordar la cuestién de como adjudicara UNOPS lotes cuando un proveedor no cumpla todos los criterios de cualificacion
(por ejemplo, capacidad, requerimientos de volumen de negocios, etc.) para todo los lotes para los que el licitante, en
caso de cumplirlos, si que estaria recomendado para la adjudicacion de acuerdo con la metodologia de evaluacién
presentada en el documento licitatorio.

La forma habitual de hacerlo es indicar en el documento licitatorio que, cuando un proveedor no cumpla todos los
criterios de cualificacién para todos los lotes para los que se recomienda su adjudicacién, UNOPS adjudicara cada uno de
los lotes afectados de manera que obtenga la mejor combinacién de relacion general costo-calidad para UNOPS.

Por ejemplo, en el caso de una evaluacion ITB, esto querria decir que, en situaciones en las que un licitante haya ofrecido
el precio mas bajo de todas las ofertas evaluadas (es decir, el licitante L1) para mas de un lote en la misma licitacién o
grupo de licitaciones conectadas, y durante la evaluacion de los criterios de cualificacion se detecte que no podra cumplir
dichos requerimientos para la combinacién de todos los lotes que se van a adjudicar (por ejemplo, requerimiento de
volumen de negocios, etc.), UNOPS actuara como se explica a continuacion:

e Se hara una comparacién de precios del lote entre el licitante L1 y el segundo precio mas bajo (es decir, los
licitantes L2 para cada lote);
Luego se calculara la diferencia de precio entre las ofertas L1y L2;
Con el objetivo de lograr el maximo ahorro y seleccionar la combinacién mas costo-efectiva de distintas ofertas
para la recomendacién final de la adjudicacion, los lotes para los que las diferencias de precio entre la oferta L1
y la oferta del licitante L2 son mas altas se adjudicaran al licitante L1 hasta que la combinacién de todos los lotes
adjudicados al licitante L1 alcance el valor que podria ser adjudicado al licitante L1 teniendo en cuenta los
requerimientos de criterios de cualificacion que se indican en el documento licitatorio (por ejemplo, capacidad
de produccién, volumen de negocios, valor maximo del contrato, etc.).

Criterios técnicos

Segun la claridad de la definicion de los requerimientos, la redaccion de los criterios técnicos y de cualificacion se realiza
para la evaluacién de acuerdo al principio cumple/no cumple segun la conformidad con las especificaciones y otros
requerimientos (RFQ e ITB) o segln los criterios de acumulacién de puntos/clasificaciéon (en los RFP).

Cuando se usa el método de evaluacién de analisis acumulativo, los criterios de evaluacién técnica estan relacionados
con el enfoque y la metodologia propuestos para alcanzar los resultados esperados o resolver el problema identificado
tal y como se describe en la definicion de requerimientos (los términos de referencia (TOR) o descripcién de las obras
(SOW)). En estos casos, en los documentos licitatorios se debe indicar claramente el desglose del porcentaje o los puntos
asignados a cada criterio general (por ejemplo, "experiencia: xx puntos", "enfoque y metodologia: xx puntos",
"cualificaciones y competencias del personal propuesto: xx puntos").

Ademas, UNOPS puede plantearse incluir un cierto nimero de puntos técnicos para las entrevistas/presentaciones orales
para todos los licitantes o los que hayan obtenido una puntuacién minima tras la evaluacion de la documentacién
presentada. Esto debe hacerse para los procesos complejos (por ejemplo, LTA nuevos), ya que tienen un costo de
recursos tanto para UNOPS como para los proveedores. Es importante gestionar el proceso adecuadamente y, en
especial, asegurarse que el RFP incluya informacion sobre el objetivo de las presentaciones, que normalmente sirven
para validar la informacién provista por el oferente en su propuesta y para poner a prueba su comprensién del trabajo.
En el documento licitatorio, UNOPS debe indicar las fechas aproximadas en las que se celebraran dichas presentaciones.

6.5.3.3 Criterios financieros

El precio es un criterio importante de evaluacién, pero el peso que este tenga depende de la metodologia de evaluacién
que se elija (véase 8.4 Metodologia de evaluacion). Es importante indicar claramente en los documentos licitatorios los
factores de precio que se utilizaran para la evaluacion. Se pueden tener en cuenta varios factores como el costo del
transporte, el costo operacional, los costos iniciales o imprevistos, asi como los costos del ciclo de vida. Para los servicios
y las obras, se debe proporcionar una plantilla para el desglose de los costos, por ejemplo, en cantidades de obra (BOQ)
para las obras.

En todos los casos, el desglose exigido, asi como los criterios de evaluacién, deben estar claramente indicados en los
documentos licitatorios.

En la evaluacién financiera solo se tendran en cuenta los factores de precio indicados en los documentos licitatorios.
Cuestiones importantes:

i. En el documento licitatorio, UNOPS puede indicar que la evaluacion financiera tendra en cuenta el costo total
de propiedad (TCO). El TCO de un producto normalmente tiene en cuenta los costos asociados con la compray
el uso del producto, y puede incluir:

e (Costo del producto (costo inicial);
e (Costo del transporte;
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Costo operacional (por ejemplo, electricidad, combustible, consumibles);

Costos de formacion e instalacion;

Costos de mantenimiento (por ejemplo, servicios posventa, reparacién, piezas de repuesto);

Costo de enajenacion o valor residual al final del uso.

El TCO debe usarse cuando se estime que los costos de la operacién y/o del mantenimiento de la vida de los
bienes u obras son considerables en comparacién con el costo inicial y pueden variar entre diferentes ofertas
recibidas. La seleccion de la oferta evaluada mas baja basada en el TCO puede generar situaciones beneficiosas
para todos cuando el ahorro de costo va de la mano con una mejor sostenibilidad en general.

Cuando se utilice el TCO, en el documento licitatorio se debe especificar la siguiente informacion:

a) Numero de afios para la consideracién del TCO, es decir, el nimero de afios durante los que se espera
que se use el producto o servicio;

b) El porcentaje de descuento que debe utilizarse para calcular el costo neto presente de los costos
futuros sobre el periodo del TCO especificado en el apartado a), si corresponde;

¢) La metodologia que se va a utilizar para calcular los costos de la operacion, del mantenimiento y del
valor residual, incluida la informacién que proveeran los licitantes en sus ofertas.

Cuando se ha aplicado una metodologia basada en el TCO en un proceso de licitacion, los parametros
presentados por el licitante que ha obtenido la adjudicacion deben supervisarse durante la fase de gestién de
contratos. Si se observan desviaciones o incumplimientos, UNOPS puede emprender las acciones adecuadas,
como por ejemplo la rescision del contrato o el uso de la garantia de cumplimiento, si asi procediera (consulte
las secciones 13.2 Supervision del desempefio de los proveedores y 13.3 Recursos y rescision).

ii. Dado que forma parte del sistema de las Naciones Unidas, normalmente UNOPS no tendra en cuenta los
impuestos y aranceles para la evaluacion de las ofertas. Por lo tanto, no se debe utilizar el Incoterm DDP en los
documentos licitatorios para bienes. Sin embargo, puede haber casos en los que el Incoterm DDP puede ser
necesario. Por ejemplo, cuando lo solicite la fuente de financiacién, y si esta es nacional (es decir, se excluyen las
fuentes de financiacién extranjeras), se puede exigir a UNOPS que pague al proveedor por los costos de los
derechos de importacién, y, por lo tanto, puede tener en cuenta los impuestos y los aranceles para la evaluacién
financiera. Esto se puede aceptar con las siguientes condiciones:

a) Elacuerdo con el cliente permite dicho reembolso y la fuente de financiacién ha proporcionado a
UNOPS fondos para el reembolso de dichos impuestos y aranceles;

b) Los servicios estan financiados Unicamente por el Gobierno correspondiente (es decir, no hay donantes

terceras partes);

c) Elservicio de UNOPS constituye un servicio directo al Gobierno (no a otro cliente de las Naciones
Unidas) para la adquisicién s6lo como agente de adquisiciones;

d) El personal de UNOPS no va a utilizar los bienes y estos se transfieren inmediatamente al Gobierno en

consignacién en el pais.
Ya sea en las circunstancias anteriores o en otras distintas, el uso del Incoterm DDP debe hacerse contando
con el asesoramiento de un/a asesor/a de asuntos juridicos.
Cuando los bienes o servicios adquiridos son para las propias necesidades de UNOPS (es decir, gastos
administrativos como mobiliario de oficina), se deben excluir los impuestos y aranceles en la evaluacién
financiera y no deben pagarse.

iii. Cuando se incluye el transporte en las especificaciones, se debe hacer la evaluacion del costo total de la
entrega en el destino final ("precio al desembarque"). Si se prevé que el transporte va a suponer un porcentaje
alto del costo total del proceso de adquisicién o si es especialmente complejo, UNOPS puede solicitar a los
licitantes precios basados en diferentes Incoterms (por ejemplo, FCA con precios que excluyen el transporte
principal y CPT/DPU/DAP con el transporte principal incluido). En estos casos, UNOPS se reserva el derecho a
buscar cotizaciones de transporte de los agentes expedidores con los que tiene un LTA y adjudicar el contrato
al licitante cuyo precio al desembarque es menor tras haber afiadido el precio FCA a la cotizacién del
transporte obtenida por UNOPS. Para mas informacién sobre los Incoterms, consulte la seccién 12.3.3.

iv. Con el objetivo de asistir alin mas a los proveedores en la identificacion de la calidad adecuada de los bienes,
obras o servicios, UNOPS puede elegir incluir estimaciones de personal y otros componentes necesarios para
lograr los resultados esperados. Sin embargo, UNOPS no divulgara el presupuesto que hay disponible para el
contrato.

V. De forma excepcional, UNOPS puede indicar lo siguiente en el documento licitatorio:

a) Las ofertas se rechazaran si son inferiores y/o superiores a un porcentaje definido del precio promedio
de las ofertas recibidas que cumplan con los requisitos técnicos. Esto suele utilizarse cuando se disefian
catalogos para UN Web Buy Plus y no exime a la unidad de negocio de verificar la razonabilidad del
precio (consulte la seccion 8.7.1). El Director del Grupo de Adquisiciones debe dar la aprobacion para
otros usos antes de comenzar el proceso de licitaciéon;

b) Parala adquisicién de obras, se rechazaran las ofertas que estén fuera de un rango definido (por
ejemplo, +/- 20%) del precio estimado por UNOPS (comUnmente conocido como la estimacién del
ingeniero). Una disposicion asi puede ser apropiada si la unidad tiene motivos suficientes para creer
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que existe el riesgo de que contratistas sin experiencia presenten ofertas irrazonablemente bajas 'y
luego sean incapaces de ejecutar dichas obras de forma satisfactoria. Antes de incluir disposiciones de
este tipo, es preciso plantearse (con el apoyo del equipo de IPAS Gestion de proyectos e
infraestructura, si corresponde) hasta qué punto se puede confiar en la precision de la estimacién del
ingeniero en el contexto local;

c) Ademas, UNOPS también se reserva el derecho de exigir la aclaracion de un licitante durante la fase de
evaluacién en situaciones en las que los precios individuales en sus ofertas sean anormalmente altos o
anormalmente bajos, pero aun asi el precio general siga estando dentro del rango predefinido. Segun
la respuesta del licitante, la situacién se tratara de conformidad con lo establecido en la seccién 8.8.1.5.

Vi. Preferencia nacional. Si asi se establece en el acuerdo del proyecto firmado entre UNOPS y el cliente tras la
consulta con un/a asesor/a de asuntos juridicos, cuando se celebran licitaciones internacionales de
competencia abierta, en la evaluacion de las ofertas/propuestas se puede contemplar un margen de
preferencia nacional al comparar ofertas/propuestas de empresas nacionales elegibles o de bienes fabricados
en el pais en comparacién con empresas extranjeras o bienes fabricados en el extranjero. En dichos casos, las
condiciones para la preferencia nacional deben indicarse claramente en el documento licitatorio, incluido el
porcentaje que se afiada a las empresas extranjeras o bienes fabricados en el extranjero y una definicién clara
de los posibles grupos.

6.5.3.4 Criterios de evaluacién para operaciones conjuntas

Si un licitante no cuenta con todos los conocimientos técnicos necesarios para el suministro de servicios/bienes/obras de
conformidad con el contrato, dicho licitante puede presentar una oferta junto con otras entidades, en especial con una
entidad en el pais donde se suministraran los bienes y/o se prestaran los servicios. En el caso de una operacién conjunta,
consorcio o asociacion:

i Todas las partes de la operacion conjunta, consorcio o asociacién tendran responsabilidad solidaria ante
UNOPS por las obligaciones que pudieran surgir de la oferta y del contrato que pudiera adjudi carceles
como resultado del proceso de licitacién;

ii. En la oferta se debe indicar claramente la entidad designada para actuar como punto de contacto con
UNOPS como se detalla en el formulario/anexo pertinente a presentar. Esa entidad debe tener la autoridad
para tomar decisiones que sean vinculantes para la operacién conjunta, asociaciéon o consorcio durante el
proceso de licitacion y, en caso de que se adjudique un contrato, mientras dure ese contrato; y

iii. La composicién o la constitucion de la operacidn conjunta, el consorcio o la asociacién no debe alterarse sin
el consentimiento previo de UNOPS.

Cuando se prevean operaciones conjuntas en un proceso de licitacion, el documento licitatorio debe indicar como se
aplicara cada criterio de evaluacion, es decir, si con respecto a cada criterio:

e Todos los miembros de la operacién conjunta, de forma combinada, deben cumplirlo ;
e Cada miembro de la operacién conjunta debe cumplirlo;
e Al menos uno de los miembros de la operacién conjunta debe cumplirlo.

Normalmente, los criterios de cualificacién como los requerimientos de experiencia especifica y el requerimiento del
volumen de negocios hacen referencia a todos los asociados de la operacién conjunta de forma combinada, mientras que
los criterios de elegibilidad son por cada asociado de la operacién conjunta (la no inclusién en las listas de inelegibilidad,
etc.).

Cuando una operacién conjunta, consorcio o asociacién presenta una oferta, tanto los documentos de presentacion de
oferta como la garantia de sostenimiento de oferta (en caso de que se solicite) deben presentarse en nombre del
asociado principal.

6.5.4 Lista de requerimientos
La lista de requerimientos puede incluir:

a) Especificaciones técnicas, SOW, documentos de disefio, requerimientos del contratante para el disefioy la
construccion y TOR para los servicios de consultoria para obras;

b) Para evitar malentendidos y desacuerdos con los proveedores en el momento de la ejecucion del contrato, es
importante establecer y describir de forma clara el desempefio que se espera del proveedor. Los
requerimientos de desempefio ambiguos también pueden generar un incremento en los costos, ya que los
licitantes podrian tener que incluir en su oferta medidas para mitigar los riesgos o una contingencia;

c) Enfuncién de la naturaleza de la actividad de adquisicién, los requerimientos se indican en forma de
especificaciones técnicas, SOW, documentos de disefio, requerimientos del contratante para el disefio y la
construccion y TOR para los servicios de consultoria para obras (para obtener orientacion sobre como redactar
los requerimientos, consulte la seccién 4.3 Definiciéon de requerimientos);

d) Lafecha de entrega para los bienes, o las fechas de comienzo/conclusién para las entregas de servicios/obras, si
existiesen requerimientos firmes o el tiempo de ejecucién fuese esencial;
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e) Al adquirir bienes, se debe incluir su destino o destinos final (es) y su modo o modos de transporte. Para los
servicios y las obras, debera especificarse el destino o la localizacion;

f)  Condiciones de entrega: para especificar la entrega de los bienes adquiridos por UNOPS, se deben utilizar los
Incoterms 2020 (consulte el capitulo 12).

6.5.5 Anexos de la oferta

El documento licitatorio debe incluir anexos especificos que deben rellenar los proveedores e incluirlos en sus ofertas. El
término "formulario” se usa normalmente en el contexto de la licitacion de bienes y servicios, mientras que el término
"anexo" se usa en los procesos de licitacién de obras. Los formularios/anexos especificos, asi como el nimero de estos,
debe incluirse de acuerdo con la complejidad de los requerimientos y el método de licitacion elegido (por ejemplo, las
plantillas de las RFQ contienen menos formularios/anexos que las de los ITB o RFP, ya que estos Ultimos son métodos
formales de licitacién).

Los documentos licitatorios de UNOPS ya contienen un cierto nimero de formularios/anexos en sus plantillas. La tabla
gue se encuentra a continuacion muestra, como ejemplo, los anexos incluidos en la plantilla del RFP para servicios/bienes
y para el contrato de obras por unidad de medida.

Tabla 5 | Ejemplo de anexos a presentar en las plantillas licitatorias

Anexos a presentar (plantilla del RFP para Anexos a presentar (plantilla del RFP para el contrato
bienes y servicios) de obras por unidad de medida)
e  Formulario de confirmacion de presentacion/no e  Formulario de propuesta
presentacion de propuesta
e Formulario de lista de verificaciéon e  Formulario de garantia de propuesta
e  Formulario de informacién sobre el licitante e Detalles sobre el licitante
e Formulario de informacién sobre los integrantes e Cantidades de obra

de una operacion conjunta e  Programas preliminares del licitante

e  Formulario de presentacion de propuesta e  Estructura organizativa y equipo propuesto para el

e  Formulario de propuesta financiera proyecto

e Formulario de propuesta técnica e  Seguros

e  Formulario de garantia de sostenimiento de e Capacidades, experiencia, obras en curso y obras
propuesta finalizadas

e Modelo del Curriculum Vitae del personal clave e  Propuestas de implementacién y del sistema de gestién
propuesto de calidad

e  Formulario de declaracién de desempefio e  Sistema de gestion de salud y seguridad

e  Formulario de confirmacién de ausencia de e  Sistema de gestion ambiental

medidas adversas e  Subcontratistas y proveedores propuestos

e  Formulario de exclusividad y disponibilidad e Fuentes propuestas de materiales naturales
e Declaraciones descriptivas de los métodos propuestos
e Declaracion

e  Conflictos de interés

e Detalles de disputas

e  Apéndice del RFP

Consideraciones adicionales:

e Paralas obras, la informacion especifica del proyecto que resulte de los documentos de disefio debe incluirse en
anexos que forman parte del documento licitatorio. Si hay demasiados documentos que incluir en los anexos, se
pueden afiadir los documentos apropiados (por ejemplo, planos, especificaciones técnicas, particulares o
generales, asi como orientaciones internas y manuales de procedimientos de UNOPS) mediante una referencia
hecha en los anexos y adjuntarlos al contrato. En caso de que se haga eso, en el anexo se debe identificar al
documento claramente por el autor, el titulo, la fecha y el nimero de revisién. Se debe prestar atencion a que el
contenido de los anexos sea coherente con las condiciones generales y especiales del contrato. Los anexos
también contienen ciertas formas de acuerdos, garantias y obligaciones. El nimero y el contenido de los anexos
dependera del tipo de contrato. Los anexos incluyen notas de orientacién que detallan la informacion que se
debe insertar. Es importante que los anexos se cumplimenten con suficiente detalle para permitir a los licitantes
comprender los requerimientos de UNOPS para el proyecto y sus obligaciones.

e Cuando los licitantes hayan cumplimentado la informacién solicitada tal y como se especifica en el documento
licitatorio y cuando se haya efectuado una adjudicacion, la informacién incluida en estos anexos del contratista
seleccionado pasara a formar parte del contrato que se firme. En los anexos a presentar de la oferta se incluyen
notas de orientacién en las que se explica a los licitantes la informacién que deben presentar junto con su
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oferta. Las instrucciones deben modificarse para cada proyecto con el objetivo de que la informacién requerida
sea coherente con los requerimientos técnicos y comerciales del proyecto.

6.5.6 Informacion contractual

a) Enlos documentos licitatorios se debe incluir una copia de las GCC de UNOPS pertinentes o, en su defecto, se
debe hacer referencia a las GCC de UNOPS que estan disponibles en la pagina web de UNOPS. Las GCC de
UNOPS aclaran qué condiciones se espera que acepten los proveedores si firman un contrato con UNOPS. En el
caso de las obras de construccion, las GCC se incluyen como una parte fija y no modificable en cada uno de los
seis contratos basados en la FIDIC especialmente adaptados para UNOPS. Las GCC para bienes y servicios no
son de aplicacion para la contratacién de obras.

b) Enlos documentos licitatorios se debe indicar que los licitantes deben presentar toda reserva que tengan a las
condiciones estandares de los contratos de UNOPS, incluidas las GCC, entre otras, junto con sus ofertas, y
UNOPS considerara que la no presentacion de tales reservas es la aceptacion de dichas condiciones del
contrato.

¢) Las condiciones especiales son siempre adicionales a los requerimientos contractuales particulares relacionados
con la licitacién especifica. Un/a asesor/a de asuntos juridicos debe aprobar toda condicién especial que
contradiga o modifique las GCC antes de la emisién de los documentos licitatorios;

d) En el caso de contratos para obras de UNOPS, estas condiciones particulares se denominan "condiciones
especiales" y siempre deben estar aprobadas por un/a asesor/a de asuntos juridicos de UNOPS. Deben
incorporarse en determinadas circunstancias en las que se requiera la ampliacién de las GCC para un paquete
de obras especifico, ya sea antes de proporcionar el contrato a los licitantes o después de las negociaciones con
el contratista seleccionado;

e) Para la contratacion de servicios y obras, siempre se debe incluir una copia en los documentos licitatorios del
contrato modelo de UNOPS que corresponda, ademas de los anexos pertinentes del contrato que deben
cumplimentarse antes del proceso de licitacion;

f)  El contrato estandar permite que los proveedores conozcan los términos y las condiciones del acuerdo
especifico antes de presentar una oferta y que entiendan el tipo de contrato que se espera que firmen en caso
de ser seleccionados como proveedores de UNOPS.

g) Elresto de la informacién necesaria y mas especifica acerca de las obras se incluye en los anexos como un
componente integral del contrato de obras.

h) Al comprar bienes, en los documentos licitatorios se puede incluir, si procede, una copia de las instrucciones
relativas al empaquetado y envio. Estas instrucciones son importantes para el proveedor durante el proceso de
licitacién, dado que incluyen instrucciones sobre el empaquetado, la identificacién y la numeracion del envio, la
notificacién del envio, la documentacién requerida para el despacho de aduanas y para el pago, asi como sobre
la emision de facturas.

i)  Sedebe incluir informacién sobre el precio y el pago, como si, por ejemplo, se firmara un contrato en base a un
precio fijo/tanto alzado o a costo reembolsable.

j)  Se deben incluir los anexos para la garantia de cumplimiento y/o la garantia de pago anticipado, si corresponde.

6.6 Invitacion a los proveedores

Una vez que se hayan preparado y cumplimentado los documentos licitatorios, se deben seguir los siguientes pasos
antes de distribuir los documentos.

6.6.1 Aprobacion de los documentos licitatorios

La PA debe aprobar los documentos licitatorios antes de publicarlos y, en el caso de los métodos formales de licitacion
(ITB 'y RFP), el/la revisor/a de adquisiciones debe llevar a cabo una aprobacién previa antes de la aprobacién de la PA

(consulte la seccién 2.6 Revisores/as de adqguisiciones).

6.6.2 Distribucion de los documentos licitatorios

La mayoria de los procesos de licitacién de UNOPS, ya sean de competencia abierta o limitada, se llevan a cabo en el
sistema eSourcing (consulte la seccién 6.10 Licitacion electronica).

En el marco de las licitaciones de competencia abierta, los documentos licitatorios deben emitirse y distribuirse de forma
simultanea a todos los proveedores potenciales identificados durante la investigacién de mercado y deben publicarse de
forma electrénica en UNGM para que todos los licitantes tengan la misma oportunidad de responder.

En un proceso de competencia limitada, en el que solo los proveedores seleccionados pueden participar en la licitacion,

los documentos licitatorios Unicamente se ponen a disposicion de los proveedores que formen parte de la lista corta. La
lista corta debe contar con la aprobacién previa de un/a revisor/a de adquisiciones y con la aprobacién de la PA antes de
la emision de los documentos licitatorios.

los/as oficiales de adquisiciones
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UNOPS debe archivar una copia firmada de los documentos licitatorios junto con la documentacion sobre dénde y
durante cuanto tiempo se publicé (por ejemplo, impresiones de capturas de pantallas de publicaciones en UNGM) y a
quién se enviaron para facilitar las auditorias del proceso. Lo anterior no es necesario si se utiliza el sistema eSourcing,

segun lo dispuesto en la seccién 13.9 Mantenimiento de expedientes.

6.6.3 Confidencialidad de la lista corta

Para proteger el principio de la competencia, UNOPS no debe divulgar los nombres de ninguna de las empresas incluidas
en la lista corta en los procesos de competencia limitada (consulte la seccién 6.2.2 Competencia limitada internacional y
competencia limitada nacional/regional), en los que los documentos licitatorios solo se ponen a disposicion de una lista
corta de proveedores seleccionados.

6.6.4 Enmiendas a los documentos licitatorios

En cualquier momento antes de la fecha limite para la presentacién de ofertas, UNOPS puede modificar los documentos
licitatorios por cualquier razén, ya sea por su propia iniciativa o por una solicitud de aclaracién de un proveedor. Las
reuniones previas a la presentacién de ofertas siempre deben documentarse en actas redactadas por escrito, que luego
pasaran a formar parte de los documentos licitatorios.

La PA debe aprobar las enmiendas a los documentos licitatorios y, en el caso de los métodos formales de licitacion (ITB y
RFP), el/la revisor/a de adquisiciones debe aprobarlas previamente antes de dicha aprobacion de la PA.

La enmienda debe realizarse en un plazo razonable antes de la fecha limite para la presentacion de ofertas con el
objetivo de que los proveedores puedan hacer los cambios pertinentes en sus ofertas. En ciertos casos, las enmiendas
justificardn una extensién del plazo de presentacién de ofertas. Esto se debe determinar caso por caso.

Con el objetivo de garantizar que todos los proveedores disponen de la misma informacién, las enmiendas a los
documentos licitatorios deben cumplir los siguientes puntos:

a) En el caso de una competencia limitada, las enmiendas deben transmitirse simultdneamente por escrito a los
todos los proveedores invitados;
b) En el caso de una competencia abierta, las enmiendas deben publicarse en la pagina web de UNOPS.

Si se producen cambios considerables en los requerimientos, esto puede provocar un nuevo proceso de licitacion.

6.6.5 Cancelacion del proceso de licitacién

UNOPS se reserva el derecho a cancelar una licitacién, sin posibilidad de que esta decisién sea recurrida, en cualquier
momento durante los procesos de licitacidon y evaluacién y antes de la firma del contrato. La PA correspondiente debe
aprobar todas las cancelaciones. A continuacién se indican las condiciones que pueden provocar una cancelacién:

a) Lajustificacion de la licitacion inicial ya no es valida;

b) Es necesario revisar los requerimientos;

¢) Hayuna variaciéon importante entre la oferta mas baja y las estimaciones del costo;
d) Ninguna de las ofertas recibidas cumple sustancialmente con los requisitos;

e) Otras razones que determine la PA a fin de salvaguardar los intereses de UNOPS.

En el caso de que una licitacion se cancele, todos los licitantes deben recibir una notificacién por escrito. En los casos en
los que la licitacion no se efectué de manera electrénica, las ofertas se pondran a disposicion de los licitantes para que
cada uno recoja su oferta correspondiente, o UNOPS se reservara el derecho de eliminar dichas ofertas no abiertas sin
notificar a los licitantes. UNOPS no se hara cargo de ningun costo asociado con la devolucién de las ofertas a los
licitantes. El/la oficial de adquisiciones debe asegurarse de que se devuelvan todas las garantias de sostenimiento de
oferta a los licitantes.

6.6.6 Licitacion de ofertas en situaciones de contratacion directa bajo una
fuente Unica

Cuando la contratacion directa bajo una fuente Unica esté justificada (consulte del parrafo ii al x de la seccién 6.8
Excepciones a los métodos formales de licitacion), se solicita una oferta de un solo proveedor de conformidad con la regla
118.05 c) del FFR.

A pesar de que con la modalidad de contratacién directa se renuncia al proceso competitivo, este método no reduce las
responsabilidades y la responsabilidad de rendir cuentas de  los/as miembros del personal que participan en el
proceso de adquisicion. Con la modalidad de contratacién directa, un contrato debe adjudicarse a un proveedor cuya
oferta cumpla de forma sustancial con los requerimientos a un precio razonable.

Las siguientes actividades de adquisicién son necesarias: a) redactar la definicién de los requerimientos; b) solicitar una
oferta del proveedor seleccionado que cumpla la definicién de requerimientos y las GCC de UNOPS; c) evaluar la oferta

(consulte la seccién 8.8.4 Revision de ofertas recibidas en situaciones de contratacién directa o de una fuente Unica)y, si
corresponde, negociar (consulte la seccion 8.9 Negociaciones); y d) adjudicar el contrato a través de la PA
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correspondiente, incluyendo una revision previa por parte de un/a revisor/a de adquisiciones o del Comité de contratos 'y
propiedad (CPC), segun corresponda.

Dado que en la metodologia de contratacion directa no hay competencia, cuando se solicita una oferta en la situacién del
apartado b) mencionado anteriormente no es necesario el uso de los documentos licitatorios estandares (RFQ, RFP, ITB).
No obstante, con el objetivo de facilitar el proceso de evaluacion, los/as oficiales de adquisiciones pueden solicitar al
proveedor que proporcione informacion en un documento licitatorio simplificado o directamente a través de los anexos
pertinentes de las plantillas de licitacion. Si se utiliza el sistema eSourcing para la contratacion directa (consulte la seccién
6.10), la emisién de un documento licitatorio simplificado hace referencia al uso del proceso de licitacién "RFQ" dentro del
sistema y a su mayor simplificacion segin sea necesario.

6.6.7 Licitacion de ofertas basada en acuerdos a largo plazo (LTA)

Si UNOPS ha concertado un LTA (consulte la seccién 11.4 Acuerdo a largo plazo (LTA)) o este ha sido concertado por otras
entidades de las Naciones Unidas (consulte la seccion 14.1.1) para los bienes o servicios requeridos en un caso especifico,
las ofertas deben solicitarse a proveedores, seglin sea el LTA (consulte la seccion 11.4.2 Tipos de acuerdos a largo plazo
(LTA)), esto es:

e [TAde un solo proveedor o LTA de varios proveedores sin licitacion secundaria. Los/as oficiales de adquisiciones
pueden ponerse en contacto con el titular del LTA directamente para confirmar su oferta para este
requerimiento especifico de conformidad con los precios y otras condiciones del LTA. Otra opcion es que, si las
condiciones estan claras, se puede emitir una orden al acuerdo a largo plazo directamente (consulte la seccion
11.4.6 Ordenes al acuerdo a largo plazo).

e [TA devarios proveedores con licitacién secundaria. A continuacidn se exponen consideraciones importantes que
se deben tener en cuenta para la licitacién de ofertas en el marco de una licitacién secundaria:

e Paratodos los ejercicios de licitacién secundaria de un valor igual o superior a 5.000 USD, es obligatorio
el uso de una plantilla de RFQ (que puede ser un correo electrénico o una version simplificada de la
plantilla estandar del RFQ para bienes y servicios);

La descripcion de cada articulo debe incluir la referencia del articulo tal y como aparece en el LTA;

No es necesario que las ofertas que se obtengan de un ejercicio de licitacién secundaria se presenten a
través de una direccién de correo electrénico o un nimero de fax seguros ni que se envien en un sobre
sellado, independientemente de su valor, a menos que asi lo decida la PA.

e Para documentar la aprobacion de la orden u 6rdenes al acuerdo a largo plazo resultante(s), se debe
incluir en el expediente una nota, firmada por la PA correspondiente, en la que se justifique la decision
de seleccion final.

Los LTA solo se pueden usar para pedir los bienes o servicios especificados en dicho LTA. En el caso de que se requieran
otros bienes o servicios a ese proveedor, se deberan utilizar otros métodos de licitacién.

6.7 Comunicacion con los proveedores

Durante el plazo de licitacién, no esta permitido ningln tipo de comunicacién relativa al contenido de los documentos
licitatorios o las propuestas entre los proveedores potenciales y UNOPS, excepto a través de los métodos para la gestién
de consultas indicados a continuacion.

Las consultas de los proveedores deben canalizarse a través de correspondencia escrita y/o de una conferencia previa a
la oferta en la que se debera levantar acta por escrito para luego distribuirla a todos los proveedores potenciales. Los
proveedores que necesiten aclaraciones sobre los documentos licitatorios deben enviar sus consultas por escrito a
UNOPS. UNOPS preparara y enviara las respuestas por escrito a las consultas y las dara a conocer junto con el texto de
las consultas, a todos los proveedores a la vez, sin hacer referencia a la fuente de las consultas.

Para las adquisiciones complejas desde un punto de vista técnico, se podria celebrar una conferencia previa a la oferta
entre UNOPS y los proveedores ademas de la emisidn de las aclaraciones por escrito o en su lugar. Esta conferencia
puede ser una reunién (presencial o remota) o una inspeccion del sitio.

Cuando se celebre una conferencia o una inspeccion del sitio previas a la oferta, se deben seguir las siguientes
instrucciones:

a) En el documento licitatorio se debe indicar una fecha para la conferencia y/o inspeccién del sitio que de tiempo
suficiente a todos los proveedores de planear su asistencia a la conferencia y/o inspeccion del sitio;

b) Las conferencias o inspecciones del sitio previas a la oferta no son obligatorias, a menos que existan razones
que hagan que asi lo sean (en cuyo caso, se debe especificar dicha situacién claramente en el documento
licitatorio). Si la conferencia o inspeccion del sitio previas a la oferta no son obligatorias, la no asistencia de los
licitantes a estas no puede considerarse una causa para rechazar la oferta. Si la participacién en la conferencia o
en la inspeccién del sitio previas a la oferta es obligatoria, se debe prestar atencién a solicitar la participacién en
las mismas de una forma que no sea discriminatoria;
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o)

d)

e)

Los representantes que elijan estar presentes durante las conferencias o inspecciones del sitio previas a la
oferta deben presentar pruebas razonables de que representan al licitante potencial, por ejemplo, tarjetas de
visita, carta de autorizacion, etc.;

Los oficiales de UNOPS prepararan una lista de los representantes que asistan a las conferencias o inspecciones

del sitio previas a la oferta y solicitaran sus firmas o documentaran su asistencia, por ejemplo, a través de Skype.

Esta lista también debe contener los nombres de los representantes y de los licitantes a los que representan.

Todos los participantes, si asisten en persona, deben firmar la lista e indicar la fecha y hora;

Los/as miembros del personal de UNOPS que asistan, los/as observadores/as del cliente/donante y los

representantes del licitante que estén presentes deberan ser presentados unos a otros;

En lo que respecta a la presentacién de ofertas, se deberd recordar a los representantes de los proveedores

algunas consideraciones importantes a tener en cuenta, tales como la necesidad de:

e  Proporcionar en sus ofertas los datos de contacto, por ejemplo, el nombre, la direccién de correo
electrénico y el nUmero de teléfono de las personas de contacto durante la fase de evaluacién;

Revisar detenidamente los requerimientos de la licitacion;

Indicar lo antes posible si existen requerimientos (por ejemplo, especificaciones) en el documento licitatorio
gue no parezcan razonables, para que UNOPS pueda responder al cliente a tiempo y solicitar enmiendas, si
estas estuvieran justificadas;

e Verificar siempre y de forma habitual si se han hecho enmiendas para evitar cotizar para especificaciones
incorrectas, cantidades incorrectas, etc., lo que podria dar lugar al rechazo de su oferta;

e El personal de UNOPS también debe remarcar a los participantes en las conferencias previas a la oferta los
tipos de errores mas comunes que cometen los licitantes, asi como ofrecer asesoramiento sobre cémo
realizar una oferta valida.

e  Familiarizarse con el sistema eSourcing de UNOPS para conocer las directrices y los materiales disponibles
para los proveedores.

En el caso de las obras, se recomienda celebrar una conferencia previa a la oferta con el objetivo de aclarar a los licitantes
los puntos mas importantes que deben comprender acerca de los contratos para obras de UNOPS, como las diferentes
funciones y etapas establecidas en el contrato, las garantias y seguros que se deben proporcionar, asi como los procesos
de pagos, retenciones, reclamos y variaciones. Proporcionar la informacién necesaria sobre las ofertas, una mejor
comprension de las expectativas de UNOPS y una comprensién basica de la gestién de contratos necesaria dara como
resultado una oferta de mejor calidad y reducira las confusiones que mas adelante podrian retrasar la ejecucion del
proyecto y reducir la relacién 6ptima costo-calidad.

La necesidad de visitas previas al sitio para las obras debe decidirse tras debatirlo y abordarlo de forma comun entre
los/as gerentes de proyectos y de adquisiciones segun cada caso.

a)

b)

o)

d)

e)

En lo que respecta a la inelegibilidad de los proveedores, se debe advertir oralmente a los participantes de que
no se tendran en cuenta las ofertas de los proveedores no elegibles (consulte la seccién 3.3 Inelegibilidad de
proveedores). Se debe informar a los proveedores de que UNOPS espera que sus proveedores adopten los
principios de sostenibilidad social y ambiental y se esfuercen por la mejora continua;

Los proveedores pueden enviar a UNOPS sus consultas por escrito antes de la conferencia o la inspeccién del
sitio. Las consultas por escrito se responderan oralmente durante la conferencia o la inspeccion del sitio;

En un plazo razonable tras la conferencia o la inspeccién del sitio, UNOPS debe enviar a todos los proveedores al
mismo tiempo, tanto si estaban presentes en la conferencia o en la inspeccién del sitio como si no lo estuvieron,
las actas completas aprobadas en las que deben aparecer todas las consultas y las respuestas formales a estas.
Las actas prevalecerdn sobre toda respuesta oral que se proporcione durante la conferencia o la inspeccién del
sitio. Ademas, en caso de discrepancia entre las disposiciones del documento licitatorio y las actas de la
conferencia o de la inspeccidn del sitio previas a la oferta, las actas prevaleceran sobre los documentos
licitatorios. Por lo tanto, la misma PA que aprueba el documento licitatorio debe aprobar las actas. En el caso de
un proceso de competencia abierta, las actas aprobadas deben publicarse en la pagina web de UNOPS y otras
paginas web, seglin corresponda;

Si, debido a consideraciones geograficas, es necesario celebrar conferencias previas a la oferta en mas de un
lugar, estas reuniones deben celebrarse simultdneamente (o al menos durante el mismo dia) y se debe
proporcionar la misma informacién a todos los proveedores. Las actas de las reuniones se deben compartir con
todos los proveedores;

Si las aclaraciones dadas en la reunioén alteran los requerimientos, se debera plantear la posibilidad de
enmendar la fecha final del plazo de presentacién de ofertas, en cuyo caso se debera emitir una enmienda
formal al documento licitatorio en la que se refleje el cambio;

Algunos tipos de informacién, como los datos objeto de derechos de propiedad intelectual o las estimaciones de
costos de UNOPS, no deben divulgarse nunca y se rechazaran las peticiones de tal informacion.
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6.8 Excepciones a la licitacion competitiva o a los métodos formales de
licitacion

6.8.1 Excepciones

De conformidad con el apartado c) de la regla 118.05 del FRR, cuando se toma una decisién en virtud del apartado a) de la
regla 118.05 del FRR, el ECPO o un miembro autorizado del personal puede registrar las razones por escrito y luego
puede adjudicar un contrato de adquisiciones —ya sea con base en un método informal de licitaciéon o con base en un
contrato negociado directamente’— a un contratista cualificado cuya oferta cumple sustancialmente con los
requerimientos a un precio aceptable.

De conformidad con el apartado a) de la regla 118.05, el ECPO o0 un miembro autorizado del personal puede determinar,
para una actividad de adquisicién en particular, que el uso de métodos formales de licitaciéon no es lo mas conveniente
para UNOPS y sus clientes en los siguientes casos:

i.  Elvalor de la adquisicion sea inferior a un umbral monetario determinado establecido para los métodos formales de
licitacion.

a) Talycomo se definen en la regla 118.04 del FFR, los métodos formales de licitacion son: ITB y RFP para los
requerimientos de un valor igual o superior a 50.000 USD (excepto para los EPP);

b) Pararequerimientos por debajo del umbral de 50.000 USD, se puede utilizar un método informal de
licitacion, esto es, compras para requerimientos de un valor inferior a 5.000 USD y RFQ para
requerimientos que no superen los 50.000 USD.

ii. ~ No haya mercado competitivo para el requerimiento, por ejemplo, cuando exista un monopolio; cuando los precios
estén fijados por legislacién o reglamentacion gubernamental; o cuando el requerimiento se refiera a un producto o
servicio propietario o patentado.

e Lalegislacién o los 6rganos gubernamentales fijan los precios o las tarifas, por ejemplo, en los casos de
monopolio estatal o de regulacién de tarifas. Para justificar los precios o las tarifas fijos, en cada solicitud
de adjudicacion se debe incluir el nombre del organismo regulador o de la ley que controla los precios
establecidos o las tasas y, de estar disponible, debe proporcionarse un plan de precios/tarifas vigentes.

"Producto o servicio propietario o patentado" se refiere a situaciones en las que solo una fuente puede cumplir
las necesidades de UNOPS, en situaciones en las que ocurre lo siguiente:

e  Se adquirirdn articulos amparados por un derecho de propiedad intelectual sujetos a restricciones legales
(es decir, patentes y derechos de autor);

e Asuntos relacionados con la defensa nacional o la seguridad nacional que justifican que la adquisicion de
una unica fuente sea el método mas apropiado para la adquisicién;

e Un determinado proveedor o contratista dispone de los bienes o las obras de construccién, o un
determinado proveedor o contratista tiene derechos exclusivos con respecto a los bienes o las obras de
construccidn y no existe otra alternativa razonable o sustituto.

Justificacién requerida: explicacidon de por qué no existen otras fuentes potenciales y de la razonabilidad de los
precios (por ejemplo, la comparacién con los precios de compras anteriores).

iii. ~ Haya una determinacion previa con respecto a una actividad de adquisicién idéntica o sea necesario estandarizar el
requerimiento después de una actividad de adquisicion reciente.

a) Ladeterminacién previa se refiere a que el producto que se va a comprar esta determinado por una
compra anterior, por ejemplo, una pieza de equipo se adquirié con anterioridad y ahora se deben
reemplazar algunos componentes que solo se pueden obtener a través del fabricante; o se compraron
servicios complejos a un proveedor y solo el proveedor que presté los servicios iniciales puede
proporcionar de manera realista los servicios adicionales necesarios;

b) La estandarizacién sera aceptable cuando se hayan comprado recientemente bienes, equipo o tecnologia
idénticos a un proveedor o contratista y se determine que hay una necesidad de compatibilidad de estos
bienes, equipo o tecnologia, u obras con los ya existentes. Lo anterior puede también ser de aplicacién al
establecer o mantener catalogos mediante LTA en UN Web Buy Plus. Siempre se debe tener en cuenta 'y
justificar la eficacia de la adquisicién original para cumplir con las necesidades de UNOPS o de su cliente, el
tamafio limitado de la adquisicién propuesta en relacién con la adquisicién original, la razonabilidad del
precioy lo inadecuado de otras alternativas a los bienes en cuestion;

c) Cabe sefialar que la marca no es necesariamente una justificacion para las excepciones. Se debe llevar a
cabo un proceso competitivo si existen diferentes fuentes de suministro.

" Nota: la frase "con base en un método informal de licitacién" debe aplicarse solo al motivo de excepcioén (i), mientras
que la frase "con base en un contrato negociado directamente" debe aplicarse al resto de motivos de excepcidn, esto es,
del (ii) al (x) y segun lo dispuesto en la seccion 6.6.6. Licitacién de ofertas en situaciones de contratacién directa bajo una
fuente Unica.
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Justificacién requerida: explicacion de la determinacion anterior o de los motivos de la necesidad de
estandarizacion y la razonabilidad de los precios, por ejemplo, la comparacion con los precios de compra
anteriores y la comparacién con los precios del equipo de otros proveedores de desempefio equivalente.

iv. El contrato de adquisicion propuesto sea el resultado de la colaboracién con otras organizaciones del sistema de las
Naciones Unidas, de conformidad con el apartado c) de la regla 118.02 del FRR o con gobiernos y organizaciones fuera
del sistema de las Naciones Unidas, de conformidad con el apartado d) de la regla 118.02.

a) En determinados casos, la Directora Ejecutiva (ED) puede autorizar la cooperacidon con un organismo de las
Naciones Unidas en relacion con las actividades de adquisicion. La dependencia en la decisién de
adquisicion de otro organismo de las Naciones Unidas de conformidad con el apartado a) (iv) de la regla
118.05 del FRR se da en una situacién en la que un organismo de las Naciones Unidas ha adjudicado un
contrato a una entidad y UNOPS decide confiar en esa decisién para adjudicar su propio contrato;

b) La diferencia principal entre esta situacion y la preseleccion es la ausencia de instrucciones de la fuente de
financiacion para la primera; en otras palabras, el caracter voluntario de la confianza de UNOPS en la
decisién de adquisicién del otro organismo de las Naciones Unidas.

Si el contrato de adquisicion propuesto es una orden al acuerdo a largo plazo basada en un LTA de otra
organizacion de las Naciones Unidas, no se requiere ninguna revisiéon independiente adicional de contrato o
solicitud interna para la adjudicacion. Puede consultar mas instrucciones sobre como realizar las 6rdenes al
acuerdo a largo plazo en la seccién 11.4.6 Ordenes al acuerdo a largo plazo, asi como sobre la documentacién
requerida en la seccién 14.1.1 Uso de acuerdos a largo plazo (LTA) o de contratos marco de otras entidades de

las Naciones Unidas (piggy-backing) .

Cuando UNOPS confia en la decisién de adquisicién de otro organismo de las Naciones Unidas para emitir un
contrato (otro diferente a una orden al acuerdo a largo plazo), es necesario realizar una solicitud interna para la
adjudicacién o la revision del CPC, segun el valor del contrato de adquisicién propuesto (segin los umbrales de
delegacion de autoridad (DOA) establecidos en la seccién 2.5.2 y los umbrales del CPC dispuestos en la seccién
9.4). Ademas, deben cumplirse las condiciones previstas en los parrafos a) a d) de la seccion 14.1.2 Reutilizacion
de los resultados de licitaciéon de un organismo de las Naciones Unidas).

V. Se hayan obtenido competitivamente ofertas para requerimientos idénticos en un plazo razonable y los precios y
condiciones ofrecidos por el contratista propuesto sigan siendo competitivos.

a) El plazo razonable para el uso de un método competitivo de licitacion previo debe limitarse a doce meses
entre la fecha de la firma del contrato del proceso anterior y la fecha de adjudicacién del nuevo proceso, a
menos que se justifique de otra forma al tener en cuenta el mercado especifico;

b) Para los bienes cuyo precio fluctia rapidamente (materias primas, productos derivados del petréleo,
algunos equipos informaticos, etc.) la competitividad del precio siempre debe justificarse de forma
adecuada;

c¢) Cabe la posibilidad de que esta disposicién no se aplique si la oferta correspondiente se ha obtenido
mediante EPP, a menos que el nuevo requerimiento sea para un requerimiento de seguimiento para la
emergencia original o sea un requerimiento que respalde la respuesta a una nueva emergencia.

Justificacién requerida: resumen detallado del uso de un método competitivo de licitacién previo y su resultado,
la razonabilidad del precio y las tarifas de mercado vigentes en esa zona.
Vi Una licitacion formal no haya producido resultados satisfactorios en un periodo anterior razonable.

a) El"periodo anterior" se refiere al tiempo transcurrido desde la fecha de cierre para la presentacién de
ofertas del proceso formal fallido y la fecha de adjudicacién del nuevo proceso;

b) Laduracién del "periodo anterior razonable" para la aplicabilidad de esta excepcién variard en funcién de
la naturalezay el tipo de bienes, servicios u obras; las condiciones del mercado; la probabilidad de atraer
nuevos proveedores si se realizara una nueva licitacion; las condiciones de trabajo y seguridad en la regién
a la cual se vayan a suministrar los bienes, prestar los servicios o ejecutar las obras; asi como cualquier
otro factor que influya en la decisién;

¢) Al basarse en esta clausula, la PA debe asegurarse de que se ha llevado a cabo una investigacion de
mercado y estar totalmente convencida de que una nueva licitacién no dara resultados satisfactorios. La
PA también debe asegurarse de que quede constancia de todos los hechos en la nota de justificacién;

d) La PAdebe tener en cuenta que para la aplicacion de esta excepcion, el "periodo anterior razonable" no
puede exceder bajo ninguna circunstancia los seis meses a partir de la fecha de cierre para la presentacion
de ofertas en el proceso formal fallido.

Justificacion requerida: un resumen detallado del proceso formal y su resultado, la razonabilidad del precio y las
tarifas de mercado vigentes en esa zona.

vii. El contrato de adquisicién propuesto se refiera a la compra o alquiler de bienes inmuebles.
a) Laseleccion del emplazamiento se basa en consideraciones de seguridad.
Justificacién requerida: la razonabilidad del precio (por ejemplo, ponerse en contacto con empresas
especializadas en servicios comerciales de bienes inmuebles); la confirmacién del potencial de cumplimiento de
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las normas minimas operativas de seguridad (MOSS); la aprobacion por parte del Departamento de Seguridad de
las Naciones Unidas (UNDSS), etc.; pruebas de que se ha realizado una investigacion de mercado de instalaciones
disponibles; asi como la justificacién de la eleccién de estas instalaciones.

Cabe sefialar que, desde un punto de vista juridico, "contrato de arrendamiento” no incluye el derecho a ocupar
habitaciones de hotel; el término correcto seria "licencia". Sin embargo, teniendo en cuenta razones validas,
como la seguridad, la interpretacién de "contrato de arrendamiento” se amplia para incluir el derecho a ocupar
habitaciones de hotel, ya que es poco realista esperar que los hoteles participen en un proceso formal de
licitacién para contratos de arrendamiento.

viii. El requerimiento se necesita con exigencia genuina.

a) La exigencia del servicio debe estar fuera del control de UNOPS, esto es, las situaciones de emergencia o
de fuerza mayor u otras circunstancias de peso que no se deben a la falta de planificacién o a un proceso
administrativo lento dentro de UNOPS.

Justificacidon requerida: una explicacién sobre cémo las excepciones a los métodos formales de licitacién
cumplirdn con el plan y sobre los impactos adversos que podria sufrir la operacién de UNOPS si el plan de
entregas no se modificara; la confirmacién de la razonabilidad del precio a través de la comparacién de precios
con los precios de compra anteriores, etc.; la justificacién de la seleccién de este proveedor en particular en
detrimento de cualquier otro.

Las exigencias que deriven de una falta de planificacion o de un proceso administrativo lento dentro de UNOPS
no son motivos validos para solicitar esta excepcién.

iX. El contrato de adquisicion propuesto se refiera a servicios que no pueden evaluarse objetivamente

Servicios de personas determinadas que no estan disponibles a través de contratos del personal, incluidos por
ejemplo:
e Un contrato de servicios celebrado con una empresa debido a la disponibilidad de un experto especifico
que trabaja en dicha empresa;
e Un contrato con fines de investigacién, experimentacién, estudio o desarrollo que conduce a la
adquisicion de un prototipo, excepto cuando el contrato incluya la produccién de bienes en una cantidad
tal que permita establecer su viabilidad comercial o recuperar gastos de investigacion y desarrollo;

e Servicios de proveedores especificos para obtener tecnologia de vanguardia u otras metodologias nuevas
en las que no existe posibilidad de comparacion fiable.

Justificacién requerida: explicacion de por qué esta persona o empresa especifica es la mas adecuada para llevar
a cabo los servicios y de la razonabilidad del precio.

X. El ECPO o el personal autorizado determine por otras razones que una licitacion formal no serd del interés de UNOPS
ni producird resultados satisfactorios, incluidas, entre otras, situaciones en las que el contratista propuesto sea
seleccionado previamente por la fuente de financiacién de conformidad con el apartado e) de la regla 118.02.

a) Productos basicos cuya oferta es escasa y que pueden ser adquiridos inmediatamente a precios que no es
probable que se mantengan;

b) Laampliacion del alcance de las obras, servicios o bienes solicitados en el contrato original hecha a través
de una enmienda con el fin de garantizar la continuidad. Se requiere una justificaciéon de la continuidad de
la labor, es decir, por qué una nueva solicitud no daria resultados satisfactorios y la confirmacion de la
razonabilidad de los precios, por ejemplo, comparacién con las ofertas anteriores, etc.

Los motivos mencionados anteriormente para solicitar las excepciones que se indican en el apartado a) de la regla 118.05
no son exhaustivos y pueden incluir otros motivos que determine el ECPO o miembros del personal autorizado.

6.8.2 Preseleccion

La preseleccién se produce cuando una fuente de financiacion, de conformidad con sus propias normas, reglas y
procedimientos vigentes, ha seleccionado un prestador/contratista de servicios, entre los que se incluyen servicios, obras
o bienes, un contratista individual o un asociado de implementacién para una actividad en concreto o para un conjunto
de actividades dentro del marco de un acuerdo, y ha solicitado a UNOPS que contrate al prestador/contratista de
servicios, en virtud de lo dispuesto en el apartado e) de la regla 118.02 del FRR: "Conforme al acuerdo del proyecto y con
sujecién al examen de un(os) comité(s) de contratos y propiedad, cuando sea necesario de conformidad con el presente
FRR, el ECPO podra autorizar la emisién de contratos sobre la base de que un contratista o un asociado de
implementacion ha sido elegido previamente por la fuente de financiacion”.

Segun la Ol sobre Aceptacién de acuerdos, se deben aplicar los siguientes principios de preseleccion antes de aceptar la
solicitud de la fuente de financiacion para contratar a un prestador/contratista de servicios:
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i. Cumplimiento: |a fuente de financiacion debe confirmar que, al seleccionar al prestador/contratista de servicios,
ha cumplido sus reglas, normas y procedimientos vigentes.

ii. Exoneracién de responsabilidad: la fuente de financiacién debe estar de acuerdo en que, debido a que la
seleccién del contratista o del asociado de implementacién queda fuera del control de UNOPS, UNOPS no
resulta responsable del desempefio de tal contratista o asociado de implementacién.

iii. Elegibilidad: |a preseleccién solo debe aceptarse si se ha solicitado por las siguientes categorias de fuentes de
financiacion:

— Entidades del sistema de las Naciones Unidas;

— Instituciones financieras internacionales, como las instituciones de Bretton Woods y los bancos de
desarrollo regionales y bilaterales;

— Organizaciones intergubernamentales respetables; o

—  Gobiernos con un indice de percepcion de la corrupcién (CPI) de 50 o mas segun la clasificacion del afio
en curso realizada por la organizacién Transparencia Internacional (o la del afio anterior en caso de que
la clasificacién del afio en curso no esté disponible). Nota: segun la Ol sobre Aceptacién de acuerdos,
Anexo: Lista de riesgos altos, antes de la aceptacion del acuerdo, el Comité de aceptacion de acuerdos
debe revisar la preselecciédn de organizaciones intergubernamentales cuya reputacién esté en riesgo,
de gobiernos con un CPl inferior a 50, de organizaciones no gubernamentales y otras excepciones.

La preseleccion puede aceptarse si se sigue por lo menos una de las siguientes metodologias:

i Preseleccién explicita: en este caso, en el acuerdo se especifica el contratista o el asociado de implementacion
(o los contratistas o los asociados de implementacién, en su caso) que la fuente de financiacién ha
preseleccionado. Tal especificaciéon también puede hacerse en una enmienda al acuerdo. Este es el método de
preseleccion preferido.

ii. Preseleccidn durante el proceso: en este caso, la fuente de financiacién envia una carta oficial a UNOPS durante la
fase de implementacion del acuerdo. Ademas de cumplir los principios enumerados anteriormente, son de
aplicacion los siguientes requerimientos:

a. Lacarta debe estar firmada por un/a oficial del mismo nivel que el que firmé el acuerdo; o

b. Un/a oficial de nivel inferior con autoridad delegada para actuar en cuestiones de adquisiciones en
nombre de la fuente de financiacién puede firmar esta carta solo si un/a oficial del mismo nivel que
el/la que firmo el acuerdo ha confirmado por escrito a UNOPS que el individuo en cuestion cuenta
con la autoridad pertinente.

iii. Preseleccién mixta: en este caso, la fuente de financiacion y UNOPS pueden especificar en el acuerdo que se
llevard a cabo una preseleccién de un contratista o de un asociado de implementacién (o de contratistas o de
asociados de implementacién, en su caso) durante la fase de implementaciéon del acuerdo, en virtud de los
criterios establecidos en el acuerdo. En el acuerdo se debera especificar aquel/aquella oficial (u oficiales) que
estén autorizados/as para notificar a UNOPS sobre la seleccidn. Si el acuerdo no dice nada al respecto, resultara
de aplicacion lo dispuesto en el punto ii.

Para mas informacién sobre las instrucciones para la preseleccién, consulte la Ol sobre Aceptacion de acuerdos.

Al adjudicar un contrato tras utilizar la preseleccion, una PA debe estar satisfecha con la razonabilidad de los costos de un
contratista preseleccionado, excepto en el caso de que la fuente de financiacion ya haya indicado la cantidad que se va a

pagar.

No se debe confundir la preseleccién con el mecanismo de no objecién (para mas informacién, consulte la seccién 9.4
Alcance de la revision del Comité de contratos y propiedad (CPC)):

e Tipo de asociado/cliente. La preseleccion se puede llevar a cabo con una gran variedad de organizaciones que
son clientes, mientras que el mecanismo de no objecion esta reservado para las fuentes de financiacion del
sistema de las Naciones Unidas, incluidas las instituciones financieras internacionales;

e Entidad que lleva a cabo el proceso de adquisicion. En el caso de la preseleccién, la fuente de financiacién es la
encargada de llevar a cabo el proceso de seleccién, mientras que en el caso del mecanismo de no objecién es
UNOPS el organismo encargado de llevar a cabo este proceso.

e Requerimientos de revision del CPC. Los umbrales del CPC para la revision de los casos de preseleccién son los
mismos que para los métodos formales de licitacién. En el caso del mecanismo de no objecién, normalmente no
se exige la revisién del CPC, susceptible a disposiciones especificas. Para mas informacién, consulte la seccién
9.4.

6.9 Emergencias

Para conocer las instrucciones relacionadas con el proceso de licitacion mediante el uso de EPP, asi como otras fases del
proceso de adquisicion, consulte la seccidon 15.4.4 Procedimientos de adquisicion para emergencias (EPP).

6.10 Licitacion electronica

En UNOPS, la licitacion electrénica se refiere a llevar a cabo un proceso de licitacién a través de a) correo electrénico, b) el
sistema eSourcing de UNOPS o ¢) un sistema de subasta electrénica inversa. La licitacién electrénica puede ser una
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manera eficaz de mejorar la eficiencia y la eficacia del proceso de adquisicion, asi como de mejorar las caracteristicas
ambientales del proceso de licitacion.

Las ofertas electronicas (también conocidas como "e-bids" en inglés) son juridicamente vinculantes siempre que estén
respaldadas por el representante autorizado del licitante y se presenten en un formato de archivo segun lo establecido
por UNOPS en el documento licitatorio. No es obligatorio presentar ofertas en copias en papel a menos que esto sea un
requerimiento del acuerdo del proyecto entre UNOPS y sus clientes.

Es importante tener en cuenta que la fecha final del plazo que se establece en el documento licitatorio es de aplicacion
tanto para la presentacion de ofertas en papel como para la presentacion por via electrénica. En el caso de una
presentacion de oferta por correo electrénico o mediante el sistema eSourcing de UNOPS, el sello de la hora de recepcion
serd la fechay hora en la que se recibié la presentacién de la oferta en la bandeja de entrada designada de UNOPS o por
fax. UNOPS no sera responsable de ninguna demora ocasionada por problemas de red, etc. Es responsabilidad exclusiva
de los licitantes garantizar que UNOPS reciba su oferta en el sistema eSourcing o en la bandeja de entrada o el fax
designados dentro del plazo de licitacion establecido.

Los licitantes deben verificar que los documentos no contienen ningun virus antes de descargarlos del correo electrénico
recibido, UNGM o el sistema eSourcing, a pesar de que UNOPS debe tomar todas las medidas razonables para
asegurarse de que no envia documentos licitatorios dafiados.

UNOPS no puede tener en cuenta documentos electrénicos si estos contienen un virus o, por algiin motivo, estan
dafiados o no se pueden abrir. Inmediatamente antes de cargar los documentos en el sistema eSourcing o de enviarlos
por correo electrénico, los licitantes deben verificar que los archivos electronicos que conforman su presentaciéon de
oferta como proveedores no contienen ningun virus. Para ello, deben utilizar un programa de deteccion de virusy, en
caso de que contengan alguno, deben eliminarlo. UNOPS no sera responsable de la pérdida, dafio, destruccién,
corrupcién o ilegibilidad de los documentos de las presentaciones electrénicas independientemente de la causa.

El requerimiento de documentacion del proceso de licitacién, archivo, (consulte la seccién 13.9 Mantenimiento de
expedientes) no se interpretara como restrictivo del uso de ningiin medio electrénico de intercambio de datos, siempre
gue el medio electrénico respete los principios de adquisiciones y permita una auditoria adecuada del proceso de

adquisicion (véase también 7.1 Recepcion v proteccion de las ofertas).

Si en los documentos licitatorios se establece que no se permiten las presentaciones electrénicas de ofertas, se rechazara
toda presentacién de oferta recibida por medios electrénicos. Asimismo, si la licitacién se lleva a cabo mediante el uso del
sistema eSourcing, y a menos que esté indicado especificamente en los documentos licitatorios, se rechazaran las
presentaciones de ofertas recibidas por correo electrénico o en copia en papel.

a) Presentacion de ofertas mediante correo electrénico

Es posible dar a los licitantes la oportunidad de presentar sus ofertas por correo electrénico cuando se utilizan métodos
formales de licitacién. En el caso de estas presentaciones de ofertas, se debe crear una direccién de correo electrénico
especifica. Asimismo, en los documentos licitatorios se debe estipular claramente que las ofertas enviadas a cualquier
otro correo electrénico se rechazaran. Los individuos que no participen directamente en el proceso de adquisicién, y que
estén autorizados debidamente por el/la jefe/a de la unidad de UNOPS que corresponda, deben tener el acceso exclusivo
al correo electrénico seguro. Esto implica que el correo electrénico debe estar protegido mediante una contrasefia a la
que solo los individuos designados tendran acceso. Las ofertas recibidas por correo electrénico no deben abrirse antes
de que finalice el plazo de presentacion de ofertas o de la apertura oficial para evitar comprometer la confidencialidad.

Ademas, la distribucion de los documentos licitatorios de UNOPS se puede realizar electronicamente. En este caso el
principio rector serd el mismo: el trato justo de todos los proveedores, es decir, los invitados deben recibir la misma
informacién al mismo tiempo.

Si los documentos licitatorios se emiten electrénicamente en un proceso de competencia limitada, se pondra en practica
la diligencia debida para asegurarse de que no se divulgan a los demas invitados los nombres de los proveedores
incluidos en la lista corta, por ejemplo, mediante el envio de correos electrénicos individuales a cada proveedor de la
lista. Como alternativa, puede enviarse el correo electrénico a usted mismo y poner en copia oculta (Cco) a todos los
proveedores invitados. No obstante, a efectos de auditoria, aseglrese de que en la impresién del correo electrénico que
se incluira en el archivo se muestran todas las direcciones de correo electrdnico a las que se ha enviado el correo.

b) Presentacion de ofertas mediante el sistema eSourcing de UNOPS

A mediados de 2016, UNOPS comenzd a implementar de forma progresiva un sistema de licitacion electronica: el sistema
eSourcing de UNOPS. El sistema gestiona en linea cinco etapas del proceso de adquisicion: la identificacion de
proveedores, la licitacion, la gestion de las presentaciones de ofertas, la evaluacién y la revisién y adjudicacién de las
adquisiciones. Gracias a este sistema se estan logrando beneficios para la organizacién, como aumentar la eficiencia
(tanto para UNOPS como para nuestros proveedores), generar datos Utiles para permitir la toma de decisiones
estratégica, mejorar la integridad y la transparencia, garantizar la coherencia de la practica y facilitar el cumplimiento de
las politicas, asi como armonizar UNOPS con las mejores practicas internacionales.
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El sistema eSourcing de UNOPS esta integrado en UNGM. Los proveedores tienen que registrarse como proveedores de
UNOPS en el portal de UNGM e iniciar sesién en el mismo para poder acceder a toda la informaciéon completa de la
licitacién de UNOPS, solicitar aclaraciones sobre la licitacion y presentar una oferta a una licitacién mediante este sistema.
Para obtener orientacién sobre cémo registrarse en UNGM y presentar ofertas para las licitaciones de UNOPS anunciadas
en el sistema eSourcing, los proveedores deben consultar la guia del usuario y otros materiales de apoyo que se

encuentran disponibles en: https://esourcing.unops.org/#/Help/Guides.

El sistema eSourcing de UNOPS se ha disefiado para que cumpla totalmente las politicas y procedimientos establecidos
en este Manual de Adquisiciones. Si alguna disposicion especifica se gestiona de forma diferente en el sistema eSourcing,
esto se explicara en detalle en el capitulo pertinente del manual.

A partir del 1 de enero de 2018, todos los procesos de licitacion de UNOPS (RFQ, ITB, RFP) de un valor estimado igual o
superior a 5.000 USD, asi como toda solicitud de EOIl o llamado a presentarse a la precualificacion, deben llevarse a cabo
en el sistema eSourcing de UNOPS. Las Unicas excepciones a este requerimiento, para las que el uso del sistema es
opcional, se indican a continuacién:

Procesos de adquisicion realizados mediante EPP;

Procesos de adquisicién realizados de conformidad con una excepcién al uso de los métodos formales de
licitacion en virtud del apartado a) (viii) de la regla 118.05 del FRR, es decir, cuando el requerimiento se necesite
con exigencia genuina y conforme al apartado a)(v) de la regla 118.05 del FRR, es decir, cuando se han recibido
competitivamente ofertas para requerimientos iguales dentro de un plazo razonable y los precios y las
condiciones que ofrezca el contratista propuesto siguen siendo competitivos;

Adquisiciones de conformidad con la preseleccién;

Procesos de licitacién secundaria mediante el uso de LTA;

Enmiendas al contrato;

Adquisiciones relativas a la compra o alquiler de bienes inmuebles y de servicios relacionados (electricidad,
agua, gas, servicios de teléfono/Internet, etc.);

Adquisiciones de servicios de hotel/alojamiento por un valor inferior a 50.000 USD;

Adquisiciones en el marco de proyectos de servicios de asesoramiento en las que UNOPS no firme el contrato;
Adquisiciones realizadas en virtud de la regla 118.04 del FRR en las que la ED ha acordado aplicar los
reglamentos, las reglas, las politicas y los procedimientos sobre adquisiciones de algun asociado o entidad;

e Otras situaciones, sujetas a la exencién aprobada por parte del Director del Grupo de Adquisiciones, como los
casos documentados de una mala conexion a Internet y/o la capacidad de los proveedores en un proyecto o
unidad especificos.

¢) Licitacion mediante el uso de un sistema de subasta electrénica inversa

La subasta electrdnica inversa es una subasta en linea, a tiempo real y dinamica que se celebra entre una organizacién
compradora y una serie de proveedores que compiten entre ellos a fin de que se les adjudique un contrato, para lo que
presentan ofertas cada vez mas bajas durante un periodo de tiempo determinado.

Las unidades de negocio de UNOPS pueden usar un sistema de subasta electrénica inversa para licitantes identificados, si
bien es necesaria una autorizacién previa del Director del Grupo de Adquisiciones, que revisara la pertinencia del uso de
esta tecnologia en dichos procesos. Tal revision incluye la evaluacion de la categoria de los bienes/servicios que van a
adquirirse, las condiciones del mercado, la posibilidad de conexidn a Internet, la capacidad de los proveedores para
utilizar el sistema y otros factores que resulten relevantes.

Si se autoriza el uso de una subasta electrénica inversa para una licitacién determinada, en la licitacién deberan incluirse
instrucciones claras para los licitantes en las que se les informard sobre la forma en la que se celebrara la subasta. El
Grupo de Adquisiciones debe revisar tales instrucciones antes de que se publique la licitacién.
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https://esourcing.unops.org/#/Help/Guides

Recursos de este capitulo (solo algunos estan disponibles en espafiol)

Politicas de UNOPS EOD - Reglamento financiero y reglamentacion financiera detallada (FRR)

Ol - Revision del disefio de obras de infraestructura
Ol - Aceptacién de acuerdos

Ol - Contratos de obras de UNOPS

PQMS | Gestién de la fase del proceso: licitacién

POMS | Gestion de la entrega de efectivo para gastos menores

POQMS | Gestion de la entrega de anticipos para operaciones

Directrices Directrices sobre las compras

Directrices sobre el BPA

Directrices sobre el costo total de propiedad (TCO)
Guias de usuario de eSourcing

Plantillas RFQ para bienes y servicios (en espafiol)

RFQ para Contrato de Obras Menores (en espafiol)

ITB para bienes y servicios (en espafiol)

ITB para Contrato de Obras Menores (en espafiol)

ITB para Contrato de Obras Abreviado (en espafiol)

ITB para Contrato de Obras por Unidad de Medida (en espafiol)
ITB para Contrato de Obras a Tanto Alzado (en espafiol)

REP para bienes y servicios (en espafiol)

REP para Contrato de Obras Abreviado (en espafiol)

REP para Contrato de Obras por Unidad de Medida (en espafiol)
RFP para Contratos de Obras a Tanto Alzado (en espafiol)

REP para Contrato de servicios de consultoria para obras (en espafiol)
Declaracién de Garantia de sostenimiento de la oferta (en espafiol)

Contratos de obras y criterios de seleccion [Solo entran en vigor cuando los
publica el Grupo de Infraestructura y gestién de Proyectos

Otros recursos de utilidad | YNGM
UN Web Buy Plus
Pdgina de la intranet: eSourcing

Pdgina de la intranet: Subasta electrénica inversa

Pdgina de la intranet: Pagina de orientacion sobre las adquisiciones sostenibles de
UNOPS
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https://unopsprocurement.page.link/unops-Policies-intranet
https://unopsprocurement.page.link/EOD-FRR
https://unopsprocurement.page.link/OI-Design-Review
https://unopsprocurement.page.link/OI-Acceptance-of-Engagement-Agreements
https://unopsprocurement.page.link/OI-UNOPS-Works-Contracts
https://unopsprocurement.page.link/PQMS-Solicitation
https://unopsprocurement.page.link/PQMS-Petty-Cash-Issuance
https://unopsprocurement.page.link/PQMS-Operational-Advance-Issuance
https://unopsprocurement.page.link/Guidelines-intranet
https://unopsprocurement.page.link/Shopping-Guidelines
https://unopsprocurement.page.link/BPA-Guidelines
https://unopsprocurement.page.link/Total-Cost-Ownership-intranet
https://unopsprocurement.page.link/eSourcing-User-Guides
https://unopsprocurement.page.link/Procurement-templates
https://unopsprocurement.page.link/RFQ-Goods-Services-ES
https://unopsprocurement.page.link/RFQ-Minor-Works-Contract-ES
https://unopsprocurement.page.link/ITB-Goods-Services-ES
https://unopsprocurement.page.link/ITB-Minor-Works-Contract-ES
https://unopsprocurement.page.link/ITB-Short-Form-Contract-ES
https://unopsprocurement.page.link/ITB-Measured-Price-contract-ES
https://unopsprocurement.page.link/ITB-Lump-sum-contract-ES
https://unopsprocurement.page.link/RFP-Services-Goods-ES
https://unopsprocurement.page.link/RFP-Short-Form-Contract-ES
https://unopsprocurement.page.link/RFP-Measured-Price-Contract-ES
https://unopsprocurement.page.link/RFP-Lump-Sum-Contract-ES
https://unopsprocurement.page.link/RFP-Contract-for-Consultancy-Services-for-Works-ES
https://unopsprocurement.page.link/Bid-Securing-Declaration-ES
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1k8QUC3X-bPT6IcRuyo7CXBQSLltg6gBS
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1k8QUC3X-bPT6IcRuyo7CXBQSLltg6gBS
https://unopsprocurement.page.link/UNGM
https://unopsprocurement.page.link/UN-Web-Buy-Plus
https://unopsprocurement.page.link/eSourcing-intranet
https://unopsprocurement.page.link/Intranet-eReverse-Auction
https://unopsprocurement.page.link/Intranet-SP
https://unopsprocurement.page.link/Intranet-SP
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7 Gestion de las presentaciones de ofertas

7.1 Recepciony proteccion de las presentaciones de ofertas

Los proveedores tienen la responsabilidad de asegurarse de que las ofertas se presentan a UNOPS de conformidad con
las estipulaciones establecidas en los documentos licitatorios. Las presentaciones de ofertas'? se pueden enviar por
correo postal, fax seguro, a una direccion de correo electronico especifica para estos casos (por ejemplo, un ndmero de
fax especifico o una direccion de correo electrénico especifica) o mediante el sistema eSourcing de UNOPS. Para mas
informacién sobre la licitacion electrénica, consulte la seccidn 6.10. Si las ofertas se entregan de manera presencial,
UNOPS debe emitir un recibo que indique la fecha y la hora de la entrega.

Para las adquisiciones de un valor igual o superior a 50.000 USD (excepto para las solicitudes de cotizacién (RFQ) en el
marco de licitaciones secundarias bajo un acuerdo a largo plazo (LTA), de conformidad con la seccion 6.6.7; para las RFQ
en el marco de procedimientos de adquisicion para emergencias (EPP) segun la seccion 15.4; y para los procesos
realizados a través del sistema eSourcing) se debe nombrar a un individuo, que no esté relacionado directamente con la
funcién de adquisiciones, para que reciba todas las ofertas. El/la jefe/a de la unidad de negocio correspondiente de
UNOPS debe designar por escrito al individuo, al que se debe informar de la importancia de la confidencialidad y la
integridad del proceso de recepcién de ofertas. En caso de un proceso de licitacién en el que no se utilice eSourcing,
todas las ofertas o propuestas deben sellarse con la fecha y hora de recepcién y hay que registrarlas en un informe de
recibo de ofertas y guardarlas en un lugar cerrado, como un armario o caja fuerte, hasta la apertura de las ofertas. Al
lugar en el que se encuentran las ofertas solo debe tener acceso el personal que no esté directamente relacionado con la
funcién de adquisiciones y esté debidamente autorizado por el/la jefe/a de la unidad de negocio correspondiente de
UNOPS.

Cuando se utilizan los métodos formales de licitacién, hay que controlar las ofertas recibidas por fax y correo electrénico
especificamente designados para estos casos de la misma forma que se controlan las ofertas recibidas por correo postal
o entregadas de manera presencial. En concreto, los individuos directamente relacionados con el proceso de adquisicion
no deben tener acceso a las ofertas hasta el momento de la apertura de las mismas. Este requerimiento no es de
aplicacién para los procesos de licitacién en los que se haga uso del sistema eSourcing, ya que este sistema guarda
automaticamente las presentaciones de ofertas recibidas, registra la fecha y la hora de la presentacién de la ofertay no
permite el acceso a las presentaciones de ofertas al equipo de evaluacién de UNOPS hasta que haya vencido el plazo para
la presentacion de la oferta y se haya realizado la apertura de las mismas. Para mas informacion, consulte las secciones

2.8 Segregacion de tareas y 6.10 Licitacion electrdnica.

7.2 Modificacion y retirada de las presentaciones de ofertas

7.2.1 Modificacién de las presentaciones de ofertas

Los licitantes pueden modificar sus ofertas por escrito antes de que finalice el plazo para la presentacion de la oferta. La
modificacién se debe presentar de conformidad con las instrucciones de la presentacién de la oferta y UNOPS debe
tratarla como cualquier otra oferta.

7.2.2 Retirada de las presentaciones de ofertas

La retirada de presentaciones de ofertas por parte de los proveedores solo se admite si se ha notificado a UNOPS por
escrito antes de la finalizacion del plazo anunciado para la presentacién de la oferta. La oferta que se retire se debe
separar de las demas ofertas/propuestas antes de la apertura de estas y no puede abrirse.

En principio, no se acepta la retirada de presentaciones de ofertas una vez haya finalizado el plazo anunciado. En esos
casos, UNOPS abrira y evaluara la oferta retirada junto con las demas. Si el proveedor proporciond una garantia de
sostenimiento de oferta, UNOPS la retendra. Si, tras una evaluacion, la oferta es seleccionada, se cobrara la garantia de
sostenimiento de oferta, a menos que el proveedor esté dispuesto a proporcionar los bienes/obras/servicios ofrecidos en
su presentacion de la oferta original. En caso de retirada de las presentaciones de ofertas para requerimientos de lotes
diferentes, la garantia de sostenimiento de oferta deberia cobrarse en una cantidad equivalente al lote retirado ya que
puede que el proveedor mantenga su oferta para los demas lotes.

12 El término "presentacion de la oferta”, junto con "oferta" o "licitacion", es un término genérico que se usa para referirse
a las ofertas, cotizaciones y propuestas recibidas por parte de un proveedor como respuesta a los documentos
licitatorios. En UNOPS, el término "presentacion" también se utiliza habitualmente para referirse a la presentaciéon de una
solicitud para la revisién de un Comité de contratos y propiedad (CPC).
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Si el proveedor puede justificar la retirada de su presentacion de la oferta, UNOPS puede aceptar la retirada una vez haya
finalizado el plazo para la presentacién de la oferta. Una justificacién aceptable podria ser la incapacidad del proveedor
para acometer el encargo de UNOPS debido a que debe realizar otros encargos en el mismo periodo de tiempo. Si el
proveedor no habia podido prever esto, el hecho de informar a UNOPS sobre su problema de capacidad podria
considerarse una accién responsable y, por lo tanto, UNOPS podria aceptar la retirada de su presentacién de la oferta.
Ademas, debe sopesarse si conviene a UNOPS que el proveedor continte participando con su oferta aunque haya tratado
de retirarla. Esto lo debe llevar a cabo la autoridad de adquisiciones (PA) que se encargue de ese proceso de adquisicion.

Independientemente de si la decision esta justificada o no, la retirada de una presentacién de la oferta una vez finalizado
el plazo para la presentacidon de la oferta es una cuestion grave. Si UNOPS no toma medidas al respecto, los proveedores
pueden especular presentando ofertas favorables en el proceso de licitacidn, para retirarlas posteriormente si las
condiciones de mercado han cambiado en contra del proveedor, por ejemplo, los precios de mercado del producto han
incrementado desde que finalizé el plazo de presentacién de la oferta. Por lo tanto, en los casos en los que se retiren las
ofertas una vez vencido el plazo (o cuando los proveedores exijan modificar su presentacion de la oferta una vez
finalizado el plazo), los proveedores siempre deben recibir una advertencia por escrito en la que se indique que esta
practica no es aceptable para UNOPS y que puede excluirlos de futuras licitaciones de la organizacion; para ello se debe
utilizar la plantilla de la organizacién. Una segunda advertencia a un proveedor puede excluir de futuras licitaciones de
UNOPS. También se debe enviar una copia de las cartas a la secretaria del Comité de revisién de proveedores (VRC) para
solucionar problemas sistematicos con un proveedor o, de ser necesario, tomar medidas para descalificar.

7.3 Ofertas presentadas con retraso y ofertas no solicitadas

7.3.1 Ofertas presentadas con retraso

UNOPS no aceptara presentaciones de ofertas una vez vencido el plazo establecido. Aparte de las siguientes excepciones,
se deben rechazar las presentaciones de ofertas que se reciban después de la fecha y la hora establecidas, la comisién de
apertura de ofertas debe registrarlas en el informe de apertura de ofertas y deben gestionarse de conformidad con lo

establecido en la seccion 7.5 Rechazo de presentaciones de ofertas.

Toda presentacion de la oferta, modificacion o retirada de una oferta recibida por UNOPS una vez finalizado el plazo
especifico estipulado para la recepcién de las presentaciones de ofertas en el documento licitatorio se considerara que es
una presentacion de la oferta "con retraso" y no se tendra en cuenta a menos que se reciba antes de que se realice la
adjudicaciényy:

a) Sedisponga de una prueba aceptable para determinar que se recibié en el lugar destinado por UNOPS para
recibir presentaciones de ofertas y estuvo bajo el control de UNOPS antes del tiempo establecido para la
recepcion de ofertas;

b) Sidebido a un acontecimiento de emergencia o imprevisto se interrumpen los procesos y operaciones normales
de UNOPS y esto evita que se puedan recibir las presentaciones de ofertas en el lugar designado por UNOPS
antes de que finalice el plazo exacto y los requerimientos urgentes de UNOPS impidan la enmienda de la fecha
de apertura de la oferta. En tales casos, el plazo sera ampliado a la misma hora especificada en el documento
licitatorio en el primer dia laboral en el que se reanuden las operaciones normales de UNOPS (a menos que
antes de la reanudacién de las operaciones normales se prorrogue y/o se modifique la oferta y esto se
comunique a los posibles licitantes de la forma habitual).

Ademas, segun el caso, el Director del Grupo de Adquisiciones puede decidir aceptar ofertas presentadas con retraso o
presentaciones de ofertas enviadas al lugar, direccién de correo electrénico o nimero de fax incorrectos. En el caso de
recibir las presentaciones de ofertas con retraso, el Director del Grupo de Adquisiciones puede aceptar propuestas
recibidas después del plazo especificado en el documento licitatorio, pero antes del inicio del proceso de evaluacién por
parte del equipo de evaluacioén, si queda claro partir de la presentacién de la oferta que el retraso no fue intencional y la
aceptacién no genera una desventaja injusta, aparente o real, para los competidores que participen en el proceso. El
Director del Grupo de Adquisiciones debe aprobar la aceptacion de todas las presentaciones de ofertas que se reciba una
vez terminado el plazo. Las presentaciones de ofertas recibidas tras el comienzo del proceso de evaluaciéon deben
gestionarse tal y como se describe en el parrafo anterior y en la seccién 7.5.

El sistema eSourcing de UNOPS no permite a los licitantes presentar sus ofertas una vez concluido el plazo. No obstante,
el sistema permite a los proveedores preparar borradores de presentaciones de ofertas antes de que finalice el plazo
(por ejemplo, insertar informacién en cuestionarios en linea o subir documentos en funcién de aquellos que figuran en
las listas de verificacién de documentos); es decir, se alienta a los proveedores a que usen esta opcién para preparar de
forma progresiva sus presentaciones de ofertas y no esperen a ultima hora para completar y presentar sus ofertas.

7.3.2 Ofertas no solicitadas

El concepto de "ofertas no solicitadas" solo se da en los procesos de licitacién de competencia limitada, es decir, cuando
una serie de proveedores seleccionados fueron incluidos en la lista corta e invitados a licitar. En el caso de los procesos
de competencia abierta, se considera que todas las ofertas recibidas son solicitadas. En general, las ofertas no solicitadas,
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es decir, las ofertas de proveedores que UNOPS no ha invitado al proceso, podran ser admitidas siempre y cuando se den
las siguientes condiciones:

a) El proveedor cumple todos los requerimientos de los documentos licitatorios (es decir, el plazo para la
presentacion de la oferta, el modo de presentacién de la oferta y todos los demas requerimientos);

b) A peticién de UNOPS, el proveedor presenta una declaracion por escrito que certifica que ha recibido los
documentos licitatorios de personas que no forman parte del personal de UNOPS, los funcionarios de los
gobiernos beneficiarios o un consultor de las Naciones Unidas. La declaracién debe documentar la relacién con
las personas de las cuales recibié los documentos licitatorios. Si el proveedor esta sustituyendo a uno de los
invitados, el proveedor deberd ademas documentar por escrito las razones de la sustitucion.

La aceptacion de ofertas no solicitadas queda totalmente a discrecién de la PA 'y solo se sopesara la posibilidad de
aceptarlas si conviene a los intereses de UNOPS. Si es aceptada, la oferta no solicitada se debe evaluar junto con las otras
ofertas.

Si se ha llevado a cabo una pre cualificaciéon formal, no se deben aceptar las ofertas no solicitadas. Lo mismo ocurre con
ofertas no solicitadas que se han recibido fuera de un ejercicio de licitacién. En cualquier caso, no existe obligacién por
parte de UNOPS de responder a ninguna de esas ofertas. A efectos de documentacién, la oferta no solicitada se
conservard en el expediente y no se devolvera al proveedor.

7.4 Aperturay registro de las presentaciones de ofertas

La apertura de las presentaciones de ofertas debe gestionarse de forma transparente para garantizar que solamente las
ofertas validas sean evaluadas y que se trata a todos los proveedores de manera imparcial y no discriminatoria.

Las presentaciones de ofertas deben tener un sello con la fecha y se deben abrir inmediatamente después de la
finalizacion del plazo para la presentacion de la oferta o poco después. Se recomienda que la direccién para la
presentacion de las ofertas y la direccién para la apertura de ofertas sean las mismas o por lo menos estén cercanas la
una de la otra. La apertura de las ofertas se debe llevar a cabo como muy tarde al fin de la jornada laboral (COB) el
siguiente dia habil y, cuando esto no sea posible (salvo que el proceso se haga utilizando el sistema eSourcing), el/la
oficial de adquisiciones responsable del proceso de licitacion debe redactar una nota para el expediente en la que se
explique el motivo del retraso, se evalle todo posible impacto que dicho retraso pudiera tener en el proceso y que la PA
la revise y la firme.

Si durante el periodo de licitacion un mismo licitante presenta varias presentaciones de ofertas que sustituyen a las
anteriores, solo se debera abrir la Ultima que se reciba.

Hasta que las presentaciones de ofertas se abran, la persona a cargo de la recepcion de ofertas debe guardarlas en un
lugar seguro bajo llave y se gestionaran de manera confidencial. Las ofertas no podran compartirse con el equipo de
evaluacién hasta que la apertura de ofertas haya finalizado.

El tipo de cambio que se usa para la conversion de ofertas es siempre el tipo de cambio oficial de las Naciones Unidas
vigente en la fecha limite del plazo para la presentacién de la oferta.

7.4.1 Comision de apertura de ofertas

Una comision de apertura de ofertas', compuesta por el personal designado por escrito por la PA, serd la encargada de
abrir las presentaciones de ofertas. La PA puede decidir designar a personal para que trabaje de forma permanente en
comisiones de apertura de ofertas para un proyecto o una unidad de negocio particulares, etc.

Para garantizar la equidad del proceso de apertura de ofertas, una comision de apertura de ofertas debe estar
compuesta por un minimo de dos individuos, de los que al menos uno no vaya a participar en las etapas posteriores del
proceso de adquisicion. No obstante, hay excepciones:

a) Cuando en las oficinas pequefias en las que la PA haya documentado que la segregacion total de tareas no se
puede poner en practica para cumplir este requerimiento (consulte la seccién 2.8 Segregacion de tareas);

b) Cuando se use el sistema eSourcing, una sola persona (participe o no en el proceso de adquisicion) puede
realizar la apertura de ofertas (si asi lo decide la PA) ya que el sistema tiene en cuenta los principales riesgos
asociados con la funcién de registro o apertura de la oferta: (i) no permite la presentacién de la oferta con
retraso por parte de los licitantes; (ii) los usuarios de UNOPS no pueden acceder a las presentaciones de ofertas
hasta que haya vencido el plazo de presentacion de la oferta; (iii) los usuarios de UNOPS no pueden ni modificar
ni borrar de ninguna forma la informacion y los documentos presentados por los proveedores en cualquier
etapa del proceso.

3 "Apertura de ofertas" y "comision de apertura de ofertas" son términos que se utilizan en el sector y que hacen
referencia, sin limitaciones, a la apertura de las ofertas recibidas en respuesta a un llamado a licitacion (ITB) y a la
apertura de las propuestas recibidas en respuesta a un llamado a la presentacién de propuestas (RFP).
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La comisién de apertura de ofertas debe recibir con antelacién un resumen de los requerimientos licitatorios y todos los
detalles relacionados, entre otros, la fecha de finalizacién de la licitacién, la referencia y el titulo de la licitacién, el método
de licitacion, el método de anuncio, asi como el informe de recepcion de la oferta. La comision de apertura de ofertas no
puede rechazar o invalidar las presentaciones de ofertas en el momento de la apertura. No obstante, la comisién de
apertura de ofertas debe reflejar todas las incoherencias encontradas en el informe de apertura de ofertas, por ejemplo,
ofertas recibidas con retraso. Solo el equipo de evaluacion a cargo del ejercicio de licitaciéon puede rechazar
presentaciones de ofertas basandose en la no conformidad con los requerimientos licitatorios establecidos.

Durante la reunién de apertura de ofertas, la comision de apertura de ofertas debe sefialar toda omision o defecto
detectados inmediatamente en las presentaciones de ofertas y registrarlos en el informe de apertura de ofertas.

Las presentaciones de ofertas deben llevar la fecha, asi como las iniciales o las firmas de todos/as los/as miembros de la
comisién de apertura de ofertas. El tratamiento de las presentaciones de ofertas es de indole confidencial y es esencial
que toda la informacién generada durante el proceso se mantenga confidencial.

7.4.2 Apertura de cotizaciones (RFQ)
Para las cotizaciones no se requiere ningun procedimiento formal de presentacion de la oferta, recepcion ni apertura.

Si la PA cree que hay riesgos asociados con esta forma de actuar, estos deben quedar documentados. Si se considera que
los riesgos son graves, debe adoptarse un procedimiento para la mitigacién de estos.

7.4.3 Apertura de ofertas (ITB)

Todas las ofertas recibidas en respuesta a un ITB deben abrirse en una reunién formal de apertura de ofertas por parte
de la comision de apertura de ofertas designada por la PA de acuerdo con la seccién 7.4.1. Antes de la publicacién del ITB,
la PA puede decidir si la apertura de ofertas publica conviene a los intereses de UNOPS y si dicha informacion debe
incluirse en el documento licitatorio. Si es asi, la apertura se debe llevar a cabo en el lugar y a la hora especificados en el
ITB y se debe registrar de inmediato.

Solamente aquellos proveedores que hayan presentado ofertas pueden asistir al acto publico de la apertura de ofertas.
Sin embargo, los licitantes pueden autorizar a un agente local, a una embajada o a una comisién de comercio para
representarlos. Para poder asistir al acto de apertura de ofertas, los agentes que representen a licitantes deben
presentar pruebas razonables (tarjetas de visita, carta de autorizacion, etc.) que confirmen el nombre del licitante o de los
licitantes a los que representan.

Independientemente de si la apertura de ofertas es publica o no, en un informe de apertura de ofertas (disponible para
todos los licitantes) se debe registrar la siguiente informacién para cada una de las ofertas recibidas (salvo que el proceso
se haga en el sistema eSourcing, en el que la informacién incluida deberia adaptarse a su formato simplificado). La
plantilla del informe de apertura de ofertas se debe usar para realizar el informe de apertura de ofertas.

1. Nombrey pais del licitante;

2. Garantia de sostenimiento de oferta, si se solicito;

3. Moneda de la oferta (segun la define UNOPS en el ITB), precio total de oferta y base para la cotizacion (FCA,

CPT/DAP, etc., si corresponde). Cuando una licitacion esté compuesta por varios lotes, se deben registrar los

precios totales para cada lote;

Descuentos, si hubiera alguno propuesto por el licitante;

Comentarios sobre ofertas incompletas u otros asuntos observados por la comisién de apertura de ofertas;

Lugar, fecha y hora de la apertura;

Nombres y firmas de los/as miembros de la comision de apertura de ofertas de UNOPS;

Nombres y firmas de los proveedores presentes o representados (en el caso de una apertura publica de

ofertas);

9. Nombres de todos los representantes del cliente, gobierno o fuente de financiacién presentes (en el caso de una
apertura publica de ofertas);

10. Las ofertas alternativas, si se presentan de conformidad con el ITB, deben registrarse de la misma forma que
una oferta normal.

© Ny

Cada miembro de la comision de apertura de ofertas debe firmar el informe de apertura de ofertas. Esta se debe guardar
en el expediente para futuras consultas. El acta debe estar disponible para que la vean los licitantes que presentaron
ofertas y puede compartirse en formato electrénico si el licitante solicita una copia. La divulgacién de informacion a los
licitantes esta restringida a la informacion incluida en el informe de apertura de ofertas.

7.4.4 Apertura de propuestas (RFP)

Durante las licitaciones de dos sobres, las propuestas financieras no se deben abrir sin realizar una evaluacién técnica
(consulte la seccion 8 Evaluacion de las presentaciones de ofertas), por lo que la apertura publica de ofertas no suele
llevarse a cabo. No obstante, se puede llevar a cabo si se trata de una practica en el pais de operacién y si asi lo aprueba
la PA. En un RFP, como primer paso se abren las propuestas técnicas, mientras que las propuestas financieras se
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mantienen selladas por la persona a cargo de recibir las ofertas. Se debe realizar una apertura separada de las
propuestas financieras (preferiblemente por parte de la misma comisién de apertura de ofertas que abrié las propuestas
técnicas) después de la conclusién de la evaluacion técnica.

La apertura de propuestas técnicas se registra en un acta que contiene la siguiente informacién (salvo que el proceso se
haga en el sistema eSourcing, en el que la informacidn incluida deberia adaptarse a su formato simplificado):

Nombre y pais del oferente;

Garantia de sostenimiento de propuesta, si se solicito;

Comentarios sobre propuestas incompletas u otros asuntos observados por la comisién de apertura de ofertas;

Lugar, fecha y hora de la apertura;

Nombres y firmas de los/as miembros de la comisién de apertura de ofertas de UNOPS;

Nombres y firmas de los proveedores presentes o representados (en el caso de una apertura publica de

ofertas);

7. Nombres de todos los representantes del cliente, gobierno o fuente de financiacién presentes (en el caso de una
apertura publica de ofertas);

8. Las propuestas alternativas, si se presentan de conformidad con el RFP, deben registrarse de la misma forma

que una propuesta normal.

oA wWN =

Cada miembro de la comisién de apertura de ofertas debe firmar el acta de apertura de propuestas técnicas y esta se
debe guardar en el expediente para futuras consultas.

Las propuestas financieras correspondientes a esas propuestas técnicas que cumplan o sobrepasen el umbral fijado se
abriran en una sesion de apertura separada. Cada miembro de la comision de apertura de propuestas financieras debe
firmar el acta de apertura de propuestas financieras y esta se debe guardar en el expediente e incluir la siguiente
informacion:

1. Nombrey pais del oferente;

2. Moneda de la propuesta (segun la define UNOPS en el RFP), precio total de la propuesta y base para la

cotizacién (FCA, CPT/DAP, etc., si corresponde). Cuando una licitacién esta compuesta por varios lotes, se deben

registrar los precios totales para cada lote;

Descuentos, si hubiera alguno propuesto por el oferente;

Comentarios sobre propuestas incompletas u otros asuntos observados por la comisién de apertura de ofertas;

Lugar, fecha y hora de la apertura;

Nombres y firmas de los/as miembros de la comisién de apertura de ofertas de UNOPS;

Nombres y firmas de los proveedores presentes o representados (en el caso de una apertura publica de

ofertas);

8. Nombres de todos los representantes del cliente, gobierno o fuente de financiacién presentes (en el caso de una
apertura publica de ofertas);

9. Las propuestas alternativas, si se presentan de conformidad con el RFP, deben registrarse de la misma forma
que una propuesta normal.

No v kW

7.5 Rechazo de presentaciones de ofertas

Una vez adjudicado el contrato, las actas de apertura de propuestas deben estar disponibles para que las vean los
licitantes que presentaron ofertas y deben estar disponibles en formato electrénico si el licitante solicita una copia.
Ademas, las actas de apertura de propuestas estaran disponibles inicamente después de la adjudicacion del contrato y
solo incluiran los precios de las ofertas que cumplen con los requisitos técnicos.

Unicamente el equipo de evaluacién designado puede rechazar las presentaciones de ofertas inadecuadas o no vélidas 8
Evaluacion de las presentaciones de ofertas). Las presentaciones de ofertas tardias y las modificaciones que no sean
consideradas deben permanecer cerradas, a menos que se abran para identificarlas, hasta después de la adjudicacién y
luego conservarse junto con otras ofertas que no fueron seleccionadas.

Cuando se utilizan métodos formales de licitacién, las ofertas deben rechazarse si se dan los siguientes casos:

e Se han recibido a través de un fax o direccién de correo electrénico diferentes al fax o direccién de correo
electrénico especificados en los documentos licitatorios, incluidos los casos en los que el licitante envia las
presentaciones de ofertas a dos direcciones de correo electrénico al mismo tiempo: (i) a la direccién de correo
electrénico especificada como se solicitd en el documento licitatorio y (ii) directamente al/a la oficial de
adquisiciones u otro miembro del personal de UNOPS;

Se han recibido en un lugar o por una persona que no son los especificados en los documentos licitatorios;
Se han recibido por otros medios distintos al sistema eSourcing, en caso de que el proceso se esté realizando en
esSourcing;

e Se han recibido tras la finalizacion del plazo para la presentacién de ofertas que se indica en los documentos
licitatorios;

e Se han enviado por la via correcta tras haber sido rechazadas previamente.

(Para mas informacién sobre las excepciones a estas reglas, consulte la seccion 7.3.1).
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El/la oficial de adquisiciones a cargo del ejercicio de licitacion debe asegurarse de que la garantia de sostenimiento de
oferta incluida en las presentaciones de ofertas rechazadas o no seleccionadas se devuelva al licitante rapidamente
después de la adjudicacién del contrato.

Si estan disponibles, se deben incluir los siguientes datos en los expedientes del contrato para cada oferta rechazada:

e Lafechay hora de recepcion;

e Unadeclaracion en la que se indique si la oferta se tuvo en cuenta para la adjudicacion, junto con las razones de
dicha decision;

e Elsobre.

7.6 Procedimientos posteriores a la apertura

Para proteger la integridad del proceso de adquisicién, inmediatamente después de la apertura de las presentaciones de
ofertas e independientemente del método de licitacién y el valor, todas las presentaciones de ofertas que se hayan
presentado en papel deben guardarse en una oficina o armario bajo llave y solo se deben compartir con el equipo de
evaluacién designado. Las presentaciones electrénicas de ofertas deben conservarse en archivos seguros y solo se deben
compartir con el equipo de evaluacién designado en papel o archivos electrénicos seguros segin sea mas apropiado para
la situacion (para mas informacion, consulte la seccién 6.10 Licitacion electronica).

Recursos de este capitulo (solo algunos estan disponibles en espafiol)

Politicas de UNOPS POMS | Gestion de la fase del proceso: gestion de las presentaciones de ofertas
Plantillas Informe de recibo de ofertas (en espafiol)

Informe de apertura de ofertas (en espafiol)

Acta de apertura de propuesta técnica (en espafiol)

Acta de apertura de propuesta financiera (en espafiol)

Carta de aviso relativa a la retirada de las presentaciones de ofertas
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8 Evaluacion de las presentaciones de ofertas

8.1 Sinopsis

La evaluacion es el proceso de evaluar y comparar las presentaciones de ofertas' de conformidad con la metodologia y
los criterios de evaluacién que se indican en los documentos licitatorios. El objetivo es determinar la oferta que cumpla
mejor los criterios de evaluacién y, por lo tanto, representa la relacion 6ptima costo-calidad para UNOPS. Un proceso de
evaluacién objetivo, justo y bien ejecutado es fundamental, ya que da como resultado una recomendacién y una solicitud
de adjudicaciéon del contrato.

En general, UNOPS evalla todas las ofertas segun el principio de la relacién éptima costo-calidad, es decir, la
combinacion ideal de factores técnicos y financieros. La relacién costo-calidad puede incluir el precio, los costos del ciclo
de vida, los costos de transaccién por la adquisicién, el uso, la tenencia, el mantenimiento y la enajenacién de los bienes o
servicios, si asi se especifica en los documentos licitatorios. También puede incluir factores no relacionados con los costos
como la aptitud para el objetivo, la calidad, el servicio y el apoyo, asi como los beneficios sociales y ambientales.

Una vez recibidas y abiertas las ofertas, la evaluacién de estas se debe realizar segln los criterios y el método de
evaluacién definidos durante la preparacién de los documentos licitatorios e indicados claramente en los mismos. No se
pueden afiadir, bajo ninguna circunstancia, criterios nuevos o revisados de evaluacién durante la evaluacién de las
ofertas, ni tampoco se puede modificar el método de evaluacion.

El proceso de evaluacién se compone de los siguientes pasos principales (que se describen en mas profundidad a lo largo
de este capitulo):

Constitucion del equipo de evaluacién;

Seleccién preliminar;

Evaluacion técnica;

Para los llamados a la presentacién de propuestas (RFP): cumplimentacion del informe de evaluacion técnicay
apertura de las propuestas financieras;

Evaluacion financiera, incluida la justificacion de la razonabilidad del precio (si corresponde);

Aclaraciones, si se solicitan;

Negociaciones, si corresponde;

Conclusion del informe de evaluacion;

Verificacion de antecedentes, si corresponde.

Dado que las ofertas deben ser validas en el momento de la emision del contrato, se debe completar su evaluacién antes
de que caduque su validez. Los/as oficiales de adquisiciones también deben tener en cuenta el tiempo necesario para
obtener la aprobacién de la autoridad de adquisiciones (PA) y para emitir el contrato. En el caso de que sea poco
probable que se cumplan estas condiciones, se puede solicitar a los licitantes una prérroga de la validez de su oferta o
propuesta. Se debe enviar una notificacion por escrito a todos los licitantes.

8.2 Equipo de evaluaciéon

El objetivo del equipo de evaluacion es verificar que todos los proveedores y sus ofertas cumplen los requerimientos de
los documentos licitatorios, asi como evaluar las ofertas de conformidad con los criterios de evaluacién definidos
previamente.

Con el objetivo de llevar a cabo una evaluacion justa e imparcial de las presentaciones de ofertas, la evaluacién deber ser
realizada por un equipo compuesto de dos miembros como minimo. El nimero real de personas del equipo de
evaluacién dependerd de la naturaleza, la complejidad y el valor de la actividad de adquisicién, pero normalmente no
deberia superar las cinco personas. En todos los casos, excepto para las adquisiciones realizadas a través del método de
licitacion de las compras, el equipo de evaluacion debe incluir un/a oficial de adquisiciones tal y como se define en la
seccion 2.4 (normalmente la persona que gestiond el proceso de adquisicion desde la fase de licitacion) y un/a
presidente/a.

La PA debe designar por escrito (por ejemplo, a través de un correo electrénico o en el sistema eSourcing) a los/as
miembros del equipo de evaluacién (excepto en el caso de los procesos de compras) para ofrecer asesoramiento objetivo
e independiente seguin su conocimiento del tema especifico en cuestién. La PA puede consultar al/a la gerente de
proyecto/solicitante sobre la identificacién de miembros potenciales que cumplan estos requerimientos para garantizar
que los/as miembros del personal de UNOPS que estan en el equipo de evaluacion tengan conocimientos técnicos sobre

4 El término "presentacion de la oferta”, junto con "oferta" o "licitacion", es un término genérico que se usa para referirse
a las ofertas, cotizaciones y propuestas recibidas por parte de un proveedor como respuesta a los documentos
licitatorios. En UNOPS, el término "presentacion” también se suele utilizar para referirse a una solicitud de adjudicacion
realizada a un Comité de contratos y propiedad (CPC).
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los bienes, servicios u obras que se adquieren. Solo en el caso de que se requiera, la PA también puede designar a una
persona con conocimientos financieros (por ejemplo, a un/a oficial de finanzas) para asistir al equipo de evaluacién
durante la evaluacion financiera. Solo se consideran como miembros del equipo de evaluacion aquellos/as que la PA haya
designado formalmente. Dado que los/as miembros del equipo de evaluaciéon deben asesorar de forma independiente, la
PA debe, en la medida de lo posible, evitar que en el equipo de evaluacién haya algin miembro del personal de UNOPS
gue supervise a otros/as miembros del equipo de evaluacion y no debe formar un equipo de evaluacién que esté
compuesto en exclusiva por un supervisor y las personas a las que supervisa.

Un individuo con experiencia, designado por la PA, debe presidir el equipo de evaluacidn. La persona designada para
presidir el equipo de evaluacién debe tener al menos cinco afios de experiencia en el ambito de las adquisiciones,
profundos conocimientos sobre la adquisicidn del requerimiento en cuestién y las habilidades interpersonales necesarias
para interactuar de forma eficiente con varias partes interesadas.

El equipo de evaluacion es un érgano colegiado que, en todo momento, debe intentar alcanzar el consenso en la decision
final. Cuando, a pesar de todos los esfuerzos, no se pueda lograr el consenso, el/la presidente/a debe convocar el voto
por mayoria para resolver un problema o desacuerdo. En caso de empate de votos, el/la presidente/a tendra el voto
decisivo. Cuando se haya conseguido llegar a una decisién final, los/as miembros del equipo la deberan respetar.

En procesos de adquisicidn especialmente complejos (por ejemplo, con especificaciones complejas, ofertas de valores
elevados, criterios de poscualificacién complejos, etc.), se puede contratar a expertos externos en el tema para el equipo
de evaluacidn. Todo experto externo contratado por UNOPS debe considerarse oficial de UNOPS a efectos de determinar
si UNOPS tiene la mayoria en el equipo de evaluacion. Los representantes de la fuente de financiacion, de la organizacion
del cliente o los homdlogos nacionales pueden ser designados como observadores o miembros del equipo de evaluaciéon
(esto es, con derecho a voto). En este ultimo caso, UNOPS debe representar la mayoria en el equipo de evaluacion.

Los/as miembros del equipo y los/as observadores/as deben indicar inmediatamente si se encuentran en una situacién
de conflicto de intereses con alguno de los proveedores (por ejemplo, poseen acciones de la empresa del proveedor,
tienen parentesco con los proveedores, etc.), en cuyo caso deben solicitar que se les reemplaza. Todos/as los/as
miembros del equipo de evaluacién y los/as observadores/as deben firmar una declaracion de confidencialidad y de
ausencia de conflicto de intereses antes de comenzar el proceso de evaluacion.

Tareas principales del/de la presidente/a durante la evaluacion:

e Desempefiar una funcién de facilitador en el equipo de evaluacién y resolver problemas o desacuerdos (si
corresponde);

e Recordar a los/as miembros del equipo de evaluacidn que sus deliberaciones son estrictamente confidenciales:
no debe divulgarse informacién sobre el contenido de las presentaciones de ofertas ni sobre el proceso de
evaluacién fuera del equipo de evaluacién. En particular: i) durante la evaluacién, el acceso a las ofertas queda
restringido al equipo de evaluacidn y a los/as observadores/as; ii) la correspondencia con los licitantes se debe
realizar a través  del/de la oficial de adquisiciones y no debe compartirse con ningin individuo que no forme
parte del equipo de evaluacién.

Tareas principales del/de la oficial de adquisiciones durante la evaluacion:

e Obtener las firmas de las declaraciones de confidencialidad y de la ausencia de conflictos de interés del equipo
de evaluacion;

e Instruir al equipo de evaluacion sobre su funcién y asegurarse de que esta familiarizado con el proceso de
licitacion y los criterios de evaluacion;
Preparar matrices e informes de evaluacion;
Gestionar las aclaraciones de la evaluacién con los licitantes, si corresponde.

8.3 Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacién se dividen en las siguientes categorias, que se explican en el capitulo 6 Licitacion y que se
evallan durante el proceso de evaluacién:

e  Criterios formales y de elegibilidad (consulte la seccién 6.5.3.1 Criterios formales y de elegibilidad): estos criterios
se evallian durante la seleccién preliminar (consulte la seccién 8.5 Seleccion preliminar)

e Criterios técnicos y de cualificacion (consulte la seccién 6.5.3.2 Criterios técnicos v de cualificacion): estos
criterios se evallan durante la evaluacién técnica (consulte la seccién 8.6 Evaluacion técnica)

e C(riterios financieros (consulte la seccién 6.5.3.3 Criterios financieros): estos criterios se evallan durante la
evaluacién financiera (consulte la seccién 8.7 Evaluacion financiera).

8.4 Metodologia de evaluacién

Hay tres metodologias de evaluacién diferentes que dependen del método de licitacién seleccionado, tal y como se
describe en la Tabla 6.
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Tabla 6 | Métodos de licitacidn y metodologias de evaluacion

Método de licitacion Metodologia de evaluacién

Compras Oferta evaluada mas baja, técnicamente conforme

RFQ Oferta evaluada mas baja, técnicamente conforme

ITB Oferta evaluada mas baja, que cumple sustancialmente con los requisitos
RFP Andlisis acumulativo

8.4.1 Oferta evaluada mas baja, técnicamente conforme

Este método de evaluacion se usa cuando la licitacién se realiza mediante métodos informales: compras o solicitud de
cotizacién (RFQ) (consulte las secciones y 6.3.2 Solicitud de cotizacion (REQ)).

A efectos de ofrecer un método mas flexible para seleccionar proveedores para adquisiciones de valores relativamente
bajos (inferiores a 50.000 USD), la metodologia de evaluacién permite que se tengan en cuenta varias consideraciones. La
metodologia "oferta evaluada mas baja, técnicamente conforme" consiste en los siguientes pasos (que afectan en su
mayoria a las RFQ, ya que para las compras estos pasos estan condensados):

1. La seleccién preliminar de cotizaciones, incluida una evaluacion sobre si las cotizaciones cumplen los criterios
formales y de elegibilidad que se indican en los documentos licitatorios;

2. Laevaluacién técnica de las cotizaciones, en la que se debe determinar qué cotizaciones cumplen
sustancialmente los criterios de cualificacién (si estan incluidos en el documento licitatorio) y con los criterios
técnicos;

3. Evaluacion financiera: las cotizaciones que se consideren como técnicamente conformes deben evaluarse en
funcion del precio mas bajo. Sin embargo, las ventajas técnicas ofrecidas por una cotizacidon con un precio mas
elevado pueden justificar, en algunos casos, la seleccién de una oferta que no sea la del precio mas bajo.
Ademas, la modalidad de la RFQ permite la seleccion de la oferta mas aceptable desde un punto de vista técnico
en los casos en los que ninguna de las ofertas recibidas cumpla totalmente los requisitos especificados (casos en
los que, en el marco de una ITB, la opcidn seria volver a llevar a cabo una licitacién);

4. Laselecciéon de un proveedor diferente al que ofrece el precio mas bajo requiere una justificaciéon adecuada:
debe documentarse en un expediente y en la solicitud de adjudicacién firmada por la PA correspondiente se
deben incluir las razones por las que no se elige la oferta de menor precio.

La metodologia "oferta evaluada mas baja, técnicamente conforme" también puede aprovecharse en caso de que tras
una ITB no se reciba una oferta que cumpla sustancialmente los requisitos (segln la seccién 8.4.2) y siempre que la
cantidad de la adjudicacién del contrato no supere los 150.000 USD. En estos casos, el proceso se seguira considerando
como formal a los efectos de los umbrales de la Tabla maestra de la DOA de adquisiciones y de la revision del Comité de
contratos y propiedad (CPC).

8.4.2 Oferta evaluada mas baja, que cumple sustancialmente con los requisitos

Este método de evaluacién se usa cuando la licitacién se realiza mediante un ITB (consulte la seccién 6.3.3 Llamado a
licitacion (ITB)) y el precio sirve como el criterio de evaluacion predominante en base al que se adjudica un contrato. La
metodologia "oferta evaluada mas baja, que cumple sustancialmente con los requisitos" consiste en los siguientes pasos:

1. Laseleccidn preliminar de las ofertas, incluida una evaluacién sobre si las ofertas cumplen con los criterios
formales y de elegibilidad que se indican en los documentos licitatorios. Todas las presentaciones de ofertas que
cumplan sustancialmente con los requisitos en esta fase se someteran a una evaluacién posterior (como se
indica a continuacién);

2. Laevaluacién técnica de las ofertas, en la que se determinara qué ofertas cumplen sustancialmente con los
criterios de cualificacién (si estos estan incluidos en el documento licitatorio) y los criterios técnicos, y rechazo de
las ofertas que no cumplan con dichos criterios. Unicamente se consideraran ofertas que cumplen
sustancialmente con los requisitos aquellas que ofertas que cumplan o excedan los criterios;

3. Laevaluacion financiera de las ofertas, mediante la seleccidn para la adjudicacion de la oferta evaluada mas baja
entre aquellas que cumplen sustancialmente con los requisitos, de conformidad con los criterios financieros que
se indican en el documento licitatorio.
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8.4.3 Analisis acumulativo

Este método de evaluacién se usa cuando la licitacién se realiza mediante un RFP (consulte la secciéon 6.3.4 Llamado a la
presentacion de propuestas (REP)) y la evaluacién se basa en unos criterios diferentes al precio con el objetivo de
garantizar la relacién 6ptima costo-calidad. La metodologia "analisis acumulativo" consiste en los siguientes pasos:

1. La seleccion preliminar de las propuestas, incluida una evaluacién sobre si las propuestas cumplen los criterios
formales y de elegibilidad que se indican en los documentos licitatorios. Todas las propuestas que cumplan
sustancialmente con los requisitos en esta fase se someteran a una evaluacion posterior (como se indica a
continuacién);

2. Laevaluacion técnica (criterios de cualificacién), en la que se determinara qué propuestas cumplen
sustancialmente con los criterios de cualificacién (si estos estan incluidos en el documento licitatorio), y rechazo
de las propuestas que no cumplan con dichos criterios. Unicamente se consideraran propuestas que cumplen
sustancialmente con los requisitos aquellas propuestas que cumplan o excedan los criterios de cualificacion;

3. Laevaluacién técnica (criterios técnicos), en la que se determinaran los puntos técnicos logrados por cada
propuesta, de conformidad con el maximo de puntos asignados por cada criterio incluido en el documento
licitatorio. Unicamente se consideraran propuestas que cumplen sustancialmente con los requisitos aquellas
propuestas que cumplan el umbral técnico minimo que se indica en el documento licitatorio (normalmente el
60% o el 70%);

4. Evaluacion financiera. Solo se abriran las propuestas financieras de los oferentes que logren superar el umbral
técnico minimo. Se deben revisar las propuestas que superen el umbral para comprobar que no contienen
errores aritméticos (consulte la seccion 8.7 Evaluacion financiera). El nUmero maximo de puntos asignados a la
propuesta financiera es el que esté indicado en el documento licitatorio. Este nimero maximo de puntos se
asignara a la propuesta financiera mas baja. Las propuestas financieras de los demas oferentes se puntuaran en
proporcion inversa segun la siguiente formula:

Puntos para la propuesta financiera que se esta evaluando =

[NUumero maximo de puntos por la propuesta financiera] x [Precio mas bajo]

[Precio de la propuesta que se esta evaluando]

Ejemplo: El nUmero maximo de puntos para la propuesta financiera es 30. A o la oferta tiene el menor
precio (10 USD). A o la oferta recibe 30 puntos.

B o la oferta tiene un precio de 20 USD. B o la oferta recibe (10,00 USD/20,00 USD) X 30 = 15
puntos

5. Analisis acumulativo. La propuesta que obtenga la puntuacién total mas alta tras sumar las puntuaciones de las
propuestas técnicas y financieras es la que ofrece una relacién 6ptima costo-calidad y la que se debe
recomendar para la adjudicacion.

8.5 Seleccidon preliminar

Con el objetivo de evitar dedicar mas recursos a la evaluacién de ofertas no validas, el equipo de evaluaciéon debe
eliminar las ofertas que contengan una desviacion significativa al comienzo del proceso de evaluacién mediante un
examen preliminar de las ofertas para ver si cumplen los criterios formales que estan estipulados en el documento
licitatorio.

Ademas, en esta fase, el equipo de evaluacién debe comprobar la elegibilidad de los licitantes de conformidad con los
criterios de elegibilidad que se indican en el documento licitatorio.

En la seccién 6.5.3.1 se presentan ejemplos de criterios formales de cumplimiento.

El equipo de evaluacién debe rechazar las ofertas en las siguientes situaciones (consulte la seccién 8.8.1 Desviaciones y
8.8.2 Aclaraciones de los proveedores, en particular sobre los tipos de informacién que falta y que el proveedor debe
tener la oportunidad de proporcionar):

1. Ellicitante no es elegible, de conformidad con las disposiciones de la seccion 3.3;

2. Laausencia de la garantia de sostenimiento de oferta/propuesta exigida cuando se solicitd en la licitacion. Un
cambio en la redaccion que sea coherente con el formato prescrito no es una desviacion significativa. Si hay
dudas sobre la autenticidad de la garantia de sostenimiento de oferta/propuesta, el equipo de evaluacion debe
ponerse en contacto directamente con el banco emisor. Cuando el banco emisor no pueda confirmar que ha
emitido la garantia de sostenimiento o, a través de otro medio, se confirme que se trata de un documento
fraudulento, el/la presidente/a del equipo de evaluacién debe informar inmediatamente al Grupo de Auditoria
Interna e Investigaciones (IAIG) de conformidad con las disposiciones de la seccién 8.8.6;
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3. Laausencia del formulario de presentacién de la oferta o propuesta o la falta de la firma del formulario de la
oferta cuando esto estd especificado claramente en el documento licitatorio como un requerimiento. Un cambio
en la redaccion que sea coherente con el formato prescrito no es una desviacion significativa. Un signatario
debidamente autorizado debe firmar la oferta del proveedor para que esta sea juridicamente vinculante. Si el
formulario de la oferta no incluye la firma exigida, y siempre y cuando la firma de un representante autorizado
aparezca en una carta de envio o en otro documento adjunto, y, en el caso de los ITB, la firma aparezca en el
documento en el que el precio total de la oferta esté estipulado, UNOPS debe asumir que la omisién no fue
intencional. Sin embargo, el equipo de evaluacion debe preguntar al signatario debidamente autorizado para
confirmar inmediatamente que la oferta es juridicamente vinculante y obtener la firma requerida y, en su caso,
UNOPS aceptara la oferta;

4. La ausencia de documentos no histéricos, tal y como se exige en los documentos licitatorios. Un documento no
histérico es un documento relacionado especificamente con la licitacién y que no se espera que el licitante tenga
antes de que se emita el documento licitatorio, por ejemplo, una garantia de sostenimiento de oferta. En el caso
de que se exija un poder de representacion (POA), si no se dispone de uno valido en la fecha de la firma de la
oferta, esta seria no conforme de forma sustancial. Si no se suministra un POA o si no es valido o es defectuoso
del punto de vista técnico, el/la oficial de adquisiciones debera comprobar si el licitante tiene en su poder un
documento histérico (es decir, un POA valido preexistente a su favor) que podria hacer que se considere que la
oferta cumple sustancialmente.

5. Laoferta no incluye pruebas de la aceptacién de las Condiciones generales de contratacion (GCC) de UNOPS u
otras condiciones importantes, por ejemplo, garantia de cumplimiento, garantia de bienes, plan de entregasy
condiciones de pago;

6. Cuando se lleve a cabo un RFP, la informacién financiera se incluye en el sobre de la propuesta técnica.
Ademas, el equipo de evaluacién debera comprobar en esta fase el registro de reclamos de UNOPS (consulte la
seccion 8.10.3) y ponerse en contacto con el Comité de revision de proveedores (VRC) en el caso de que un
proveedor que presentd una oferta esté incluido en dicho registro.

8.6 Evaluacion técnica

Todas las presentaciones de ofertas que cumplen sustancialmente con los criterios formales y de elegibilidad segun la
seccion 8.5 Seleccion preliminar serdn sometidas a una evaluacién técnica que consiste en dos pasos: i) evaluacion de los
criterios de cualificacidn (si estan incluidos en el documento licitatorio) y ii) evaluacién de los criterios técnicos.

i. Evaluacion de los criterios de cualificacion

Si la licitacién incluye criterios de cualificacion (para ver ejemplos, consulte la seccién 6.5.3.2 Criterios de cualificacion), se
deben evaluar en esta fase. Esto es para garantizar que el licitante esta cualificado y es capaz de completar con éxito el
contrato, es decir, la entidad cumple los requerimientos legales y regulatorios, tiene la capacidad y la experiencia técnicas
minimas y tiene capacidad financiera.

Cuando los criterios de cualificacién estan incluidos en un documento licitatorio, estos se evaltan segun el principio
cumple/no cumple, independientemente de si estan incluidos en un RFQ, ITB o RFP.

il Evaluacién de los criterios técnicos

Las ofertas recibidas en respuesta a un ITB se deben evaluar segun los criterios técnicos especificados en el documento
licitatorio (especificaciones, términos de referencia (TOR), descripcién de las obras (SOW) y otros requerimientos) segun el
principio cumple/no cumple y deben rechazarse cuando contienen una desviacion significativa, es decir, cuando las
especificaciones de los articulos cotizados varian en uno o mas aspectos significativos de las especificaciones técnicas
minimas exigidas y otros requerimientos.

En el caso de que se reciba un gran numero de ofertas en respuesta a un ITB y esto provoque que la evaluacién técnica
de todas las ofertas sea poco practica, las ofertas se pueden evaluar en tandas para reducir el tiempo de evaluacion. En
estos casos, se debe llevar a cabo una verificacion aritmética de todas las ofertas recibidas tras el examen preliminar y se
debe preparar una tabla que contenga los precios de las ofertas y sus precios corregidos. Tras eso, el equipo de
evaluacién puede decidir si admite para la evaluacién técnica una tanda que contenga las ofertas mas bajas, tras la
correccién de los precios. El equipo de evaluacion decide el nUmero de ofertas mas bajas, que normalmente es de tres a
cinco. De entre estas ofertas, la mas baja que se ajuste a los requerimientos técnicos es también la mas baja de las
ofertas que se ajusta a los requerimientos técnicos entre todas las ofertas. Si de esta primera tanta de ofertas no se
obtienen al menos tres ofertas que se ajusten a los requerimientos técnicos, se admitird una nueva tanda de las ofertas
mas bajas para la evaluacion técnica, y asi sucesivamente hasta reunir, al menos, tres ofertas que se ajusten a los
requerimientos técnicos.

Las propuestas recibidas en respuesta a un RFP se deben valorar asignando puntos segun los criterios técnicos de
conformidad con los puntos maximos asignados por criterio y de acuerdo a lo especificado en el documento licitatorio.

Si el licitante no obtiene el nUmero minimo de puntos exigido para cualificarse segin el umbral establecido en el
documento licitatorio (generalmente de un 60% o un 70%), se rechazara su propuesta técnica. La propuesta financiera
correspondiente debe conservarse sin abrir en el expediente de adquisiciones. No obstante, se deben devolver las
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garantias de sostenimiento de oferta. El/la oficial de adquisiciones a cargo del ejercicio de licitacién debe garantizar que la
garantia de sostenimiento de oferta incluida en cualquier presentacion de oferta no seleccionada se devuelva al licitante
inmediatamente después de la adjudicacién del contrato al licitante seleccionado.

8.7 Evaluacion financiera

Todas las presentaciones de ofertas que cumplan sustancialmente los criterios de cualificacion y técnicos que se indican
en la seccion 8.6 Evaluacion técnica se someteran a la evaluacién financiera. La evaluacién financiera es un proceso que
consiste en comparar las ofertas con los criterios financieros estipulados en el documento licitatorio, asi como en
determinar el precio en el que basar la evaluacién.

El precio es un criterio importante de evaluacién financiera, pero el peso del precio depende de la metodologia de
evaluacién (para mas informacioén, consulte la seccién 8.4) y de los criterios financieros indicados en el documento
licitatorio y que pueden incluir un analisis del costo total del ciclo de vida.

Los impuestos y los aranceles no se deben tener en cuenta para la evaluacion financiera, a menos que se incluya en los
documentos licitatorios, de conformidad con el parrafo i de la seccién 6.5.2.

Antes de la evaluacién financiera, se deben corregir los errores aritméticos de la siguiente manera:

a) Siexiste una discrepancia entre el precio unitario y el total de la partida que se obtiene al multiplicar el precio
unitario por la cantidad, el precio unitario debe prevalecer y el total de la partida se debe corregir, a menos que
UNOPS considere que hay un error evidente en la coma decimal del precio unitario, en cuyo caso el total de la
partida tal y como se cotizd prevalecera y el precio unitario se debera corregir;

b) Sihay un error en un total que corresponde a la suma o resta de subtotales, los subtotales prevalecerany se
debera corregir el total;

c) Sihay una discrepancia entre las palabras y las cifras, la cantidad expresada en palabras prevalecerd, a menos
que la cantidad expresada en palabras esté relacionada con un error aritmético, en cuyo caso prevalecera la
cantidad en cifras sujeta a los parrafos a) y b) anteriores.

Una vez que se hayan corregido los precios, se deben evaluar los descuentos, cuando corresponda, y también se debe
realizar la conversién de monedas a una moneda base (como se especifica en el documento licitatorio).

Si el proveedor ofrece entregas anticipadas o descuentos por pago anticipado, esto no se mide en la evaluacién, a menos
que se indique claramente en el documento licitatorio. Si se ofrecen descuentos, se pueden utilizar; aunque el proveedor
debe seleccionarse segun el precio normal sin tener en cuenta los descuentos. Al realizar el pedido, se deben tener en
cuenta todos los descuentos disponibles.

Los descuentos por cantidad se tienen en cuenta en la evaluacién y se deben evaluar como una oferta separada. La
comparacion del precio final en una moneda Unica debe tener en cuenta los errores corregidos, los descuentos por
cantidad y cualquier ajuste necesario.

Para la adquisicion de bienes, si las ofertas se recibieron bajo los Incoterms FCA 'y CPT, en el informe de evaluacion se
debe explicar como el equipo de evaluacién determind que el Incoterm seleccionado para la adjudicacién es el mas
beneficioso para UNOPS.

Durante la evaluacién financiera, se puede considerar que una desviacion es significativa en cualquiera de las siguientes
situaciones:

e Ellicitante no acepta la correccion de precios requerida segun las condiciones del documento licitatorio;
e Faltan componentes requeridos de los precios;
e Ellicitante ofrece una cantidad menor a la solicitada.

Cuando se usa la metodologia de evaluacion del andlisis acumulativo (en un RFP), la puntuacién de la propuesta
financiera se calcula segun la férmula para la asignacion de puntos (véase 8.4.3 Analisis acumulativo).

8.7.1 Justificacion de la razonabilidad del precio

Una evaluacién financiera se debe realizar con el objetivo de justificar la razonabilidad del precio cotizado en la oferta
recomendada para la adjudicacion.

En general, siempre se recomienda la razonabilidad de la justificacion del precio para establecer la relacion costo-calidad;
sin embargo, es obligatoria cuando se han recibido menos de tres ofertas que cumplen sustancialmente los requisitos.
Esto es para asegurar que la comparacién de precios se realiza entre comparadores adecuados, esto es, los precios
tenderian a ser mas bajos de los licitantes que no cumplen con los requisitos (es decir, bienes y servicios de menor
calidad, plazos de entrega mas largos de lo exigido, etc.). La Unica excepcién a lo mencionado anteriormente se da en el
contexto de los ITB y en los casos en los que la no conformidad se deba a aspectos que no afecten al precio, o lo hagan
de forma muy marginal.
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Ademas de la comparacién con otras ofertas recibidas en la licitacién que cumplan sustancialmente los requisitos,
pueden utilizarse los siguientes comparadores para determinar si el precio es justo y razonable y pueden tenerse otros
en cuenta en funcidn de las practicas o normas de la industria:

Comparacién con precios de mercado de un producto o servicio igual o similar;

Comparacién con precio de venta o de catalogo;

Comparacién con precios de LTA validos;

Precio histodrico, es decir, comparar el precio actual con uno pagado en el pasado reciente para un producto
igual o similar;

Si la oferta es similar a la presentada a otro cliente comparable;

Si la oferta estd hecha a medida, se verifica si el desglose de costos de la oferta demuestra que el precio es justo
y razonable.

Las siguientes disposiciones sobre la razonabilidad del precio también seran de aplicacién a procedimientos de
adquisicion especificos:

e Al adquirir medicamentos, se deben comparar los precios de los medicamentos genéricos con los de otros
medicamentos genéricos ya que el hecho de que los precios de los medicamentos genéricos sean mas bajos que
los de los medicamentos innovadores/patentados originalmente no es de por si suficiente para demostrar la
razonabilidad del costo.

e Al establecer acuerdos a largo plazo (LTA) con varios proveedores (consulte la seccidn 11.4.2), la evaluacién de la
razonabilidad del precio se debe llevar a cabo para cada adjudicatario.

Al elaborar el andlisis de razonabilidad del precio, los equipos de evaluacién deberan garantizar que los comparadores
son adecuados y también evitar practicas como hacer media de precios entre los comparadores o dar el mismo
tratamiento a comparadores sobre precios unitarios que tengan un nimero de cantidades considerablemente mayor o
menor.

Si después del analisis del precio/costo, el equipo de evaluacidon no considera que el precio sea justo y razonable, UNOPS
negociara con el proveedor para intentar que baje el precio (consulte la seccion 8.9) o cancelara el proceso de adquisicion
y considerara la posibilidad de volver a llevar a cabo un nuevo proceso de licitacién (consulte la seccion 6.6.5).

En el caso de acuerdos sobre industrias, bienes o servicios nuevos o complejos, una unidad de negocio de UNOPS podra
elaborar una metodologia concreta para justificar la razonabilidad del precio, la cual, en caso de ser aprobada por el
Director del Grupo de Adquisiciones, podria utilizarse para todos los procesos de adquisicién relacionados con tales
requerimientos.

8.8 Otros aspectos de la evaluaciéon
8.8.1 Desviaciones

8.8.1.1 Desviaciones significativas

UNOPS debe mantener la equidad y la transparencia, asi como garantizar que las ofertas se rechacen solo en caso de que
la desviacion de los requerimientos sea significativa. En algunos casos, una oferta que cumple sustancialmente con los
requisitos podria contener desviaciones no significativas o menores (seccién 8.8.1.2). A efectos de lograr una relacion
costo-calidad, es importante no descalificar ofertas solamente por una desviacién o desviaciones no significativas(s)
(menores).

Una desviacion significativa es la que:

e Afectaria de cualquier manera sustancial al alcance, a la calidad o al desempefio de los bienes y servicios
relacionados especificados en el contrato;

e Limitaria de cualquier manera sustancial, al contradecir a los documentos licitatorios, los derechos de UNOPS o
las obligaciones del licitante en virtud del contrato; o

e En caso de rectificarse, afectaria injustamente a la posicién competitiva de otros licitantes que también hubieran
presentado ofertas que cumplen sustancialmente los requisitos.

Con este fin, el equipo de evaluacién que tenga la responsabilidad del ejercicio de adquisicién en cuestion debe
comprender bien lo que representa una desviacion significativa y no puede considerar como oferta que cumple
sustancialmente los requisitos una oferta que no incluya dicha desviacién. Durante la evaluacién de las ofertas, se debe
actuar con coherencia al determinar si una desviacién es significativa. En el informe de evaluacion se deben indicar las
desviaciones que se hayan detectado durante cada paso del proceso de evaluacion.

8.8.1.2 Informalidades o irregularidades menores en las ofertas

Una informalidad o irregularidad menor es la que simplemente es una cuestion de forma y no de contenido. También se
refiere a algun defecto no significativo en una oferta o a una variacién de una oferta de los requerimientos exactos que se
puede corregir o dispensar sin perjudicar a otros licitantes. En dichos casos, el defecto o la variacién no son significativos
cuando el efecto en el precio, la calidad o en la entrega es insignificante cuando se contrasta con el alcance o el costo
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total de los bienes, servicios u obras que se adquieren. El equipo de evaluacion debe dispensar o dar al licitante la
oportunidad de corregir las deficiencias que resulten de una informalidad o irregularidad menor en una oferta, lo que sea
mas beneficioso para UNOPS.

Los ejemplos de informalidades o irregularidades menores incluyen el incumplimiento por parte de un licitante de lo
siguiente:

Presentar el nimero de copias de ofertas firmadas exigido en los documentos licitatorios;
Proporcionar la informacién exigida acerca del nimero de sus empleados;

Firmar el formulario de la oferta, pero solo bajo las disposiciones de la seccién 8.5 Seccidn preliminar;
Acusar recibo de una enmienda a una invitacién a presentar ofertas, pero solo si:

a) En la oferta recibida se indica con claridad que el licitante recibié la enmienda, como cuando la
enmienda agrega otro articulo a la invitacidn y el licitante presenta una oferta sobre dicho articulo;

b) Laenmienda implica solo una cuestion de forma o no tiene efecto alguno o simplemente tiene un
efecto insignificante en el precio, la cantidad, la calidad o la entrega del articulo sobre el que se realiza
la oferta.

5. Desviaciones técnicas que no se consideran significativas segun lo definido en la seccion 8.8.1.1.

AwN =

8.8.1.3 Errores administrativos aparentes

Tras la apertura de las ofertas, el equipo de evaluacion debe examinar todas las ofertas para comprobar si tienen errores.
El/la oficial de adquisiciones puede corregir los errores administrativos aparentes antes de la adjudicacion, siempre que
primero obtenga una verificacién de la oferta prevista del licitante. A continuacién se presentan algunos ejemplos de
errores aparentes:

a) Errores evidentes en el calculo del precio total: los precios unitarios prevaleceran cuando se hayan cometido
errores en el calculo total;

b) Discrepancia evidente entre las cantidades expresadas en numeros y las expresadas en palabras, en cuyo caso
la cantidad en palabras prevalecers;

¢) Colocacion incorrecta evidente de la coma decimal;

d) Descuentos incorrectos evidentes (por ejemplo, 1%, 10 dias; 2%, 20 dias; 5%, 30 dias);

e) Inversién evidente del precio FOB de destino y el precio FOB de origen;

f)  Error evidente en la designacion de unidades;

g) Error al declarar la validez de la oferta en el formulario de presentacion de oferta o un error en la cantidad o
validez de la garantia de sostenimiento de oferta.

Si el equipo de evaluacion considera que se ha cometido un error y el licitante, formalmente y de buena fe, confirma el
error, la cuestién se debe procesar de conformidad con los siguientes procedimientos antes de celebrar la evaluacién
final y la adjudicacion:

Se realizara la correccién de la oferta adjuntando la verificacién del licitante a la oferta original y una copia de la
verificacion en el duplicado de la oferta. La correccién no se debe realizar en la portada de la oferta, sino que debe
quedar reflejada en el documento de adjudicacién. En caso de error en la cantidad o validez de la garantia de
sostenimiento de oferta, el licitante dispondra de 5 dias habiles (o del plazo que notifique el equipo de evaluacion) para
entregar una nueva version corregida o una confirmacién de quien emita la garantia de sostenimiento de la oferta acerca
de las condiciones de la misma.

La correccién de las ofertas presentadas por intercambio de datos electrénicos se realizard mediante la inclusion en el
expediente de licitacién electrénico de la oferta original, la solicitud de verificacién y la verificacién del licitante. Como se
ha indicado, la correccién debe quedar reflejada en el documento de adjudicacion.

8.8.1.4 Errores aparentes en el precio

UNOPS no se hace responsable de los errores de precio que cometan los licitantes. No obstante, UNOPS debe verificar
los precios en los casos en los que crea que se ha incurrido en un error (por ejemplo, precio demasiado bajo o demasiado
alto de un articulo en especifico). En ese caso, se debe informar al proveedor de que esta prohibida la revision del precio
original y de que la no conformidad resultara en el rechazo de la oferta. Si el proveedor confirma que el precio original es
correcto, la evaluacién puede proseguir. Si el proveedor reconoce que el precio es incorrecto, se debe rechazar la oferta
para respetar los principios de trato justo y equitativo de todos los proveedores. La comunicacién con el proveedor debe
realizarse por escrito y archivarse en el expediente con el objetivo de facilitar las auditorias.

8.8.1.5 Ofertas/propuestas anormalmente bajas

Una oferta/propuesta anormalmente baja es la que presenta un precio tan irrazonablemente bajo en relacién con el
alcance, la metodologia y los requerimientos y la solucién técnica que suscita dudas al equipo de evaluacién sobre la
capacidad del licitante para ejecutar el contrato con éxito.
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En caso de que se detecte una oferta/propuesta anormalmente baja, el/la oficial de adquisiciones debe solicitar
aclaraciones por escrito al licitante, incluido un analisis detallado de los precios de la oferta/propuesta en correlacién con
el alcance, la metodologia propuesta, el plany la distribucion de los riesgos y las responsabilidades.

Tras la evaluaciéon de la informacion y los andlisis detallados de precios presentados por el licitante, el equipo de
evaluacién puede:

a) Aceptar la oferta/propuesta;

b) Sicorresponde, exigir que el licitante aumente el importe de la garantia de cumplimiento a expensas del licitante
hasta una cantidad que sea suficiente para proteger a UNOPS ante la pérdida financiera en caso de
incumplimiento del licitante seleccionado en virtud del contrato; o

c) Rechazar la oferta/propuesta.

En caso de que se identifiquen ofertas/propuestas anormalmente bajas, el equipo de evaluacién incluira en el
informe de evaluacién datos sobre la valoracién realizada y las medidas que adoptar.

8.8.1.6 Documentos que falten

Los licitantes pueden presentar en la fase de evaluacién, y de conformidad con lo establecido en la seccién 8.8.2
Aclaraciones de los proveedores, Unicamente los documentos histéricos o las versiones originales de los documentos que
ya se hayan suministrado, con la excepcién de los documentos que deban presentarse en formato original antes de la
finalizacion del plazo de recepcién de ofertas, por ejemplo, la garantia de sostenimiento de oferta.

8.8.2 Aclaraciones de los proveedores

Las ofertas se evaluaran sobre la base de la informacion proporcionada en la oferta. Sin embargo, tras la presentacion de
las ofertas y después del examen preliminar, a veces se requieren aclaraciones de los licitantes sobre las ofertas para
llevar a cabo un proceso de evaluacién apropiado. El objetivo de dichas aclaraciones es aclarar cualquier aspecto de la
oferta, no afiadir o suprimir aspectos de la misma ni modificar ninguna de sus partes de otra forma.

La aclaracion se puede llevar a cabo en varias fases del proceso de evaluacién y revisién de la presentacion de ofertas,
segun si se ha detectado la necesidad de una aclaracién en el ITB (sistema de un sobre) o en la propuesta técnica y/o
financiera de un RFP. Solo el/la oficial de adquisiciones del equipo de evaluacion tiene la autorizacién para solicitar
aclaraciones de licitantes durante el proceso de evaluacién.

El término "aclaracién", tal como se usa en esta seccidn, se refiere a la comunicacién con un licitante con el Unico objetivo
de eliminar irregularidades menores, informalidades, o errores administrativos aparentes en la oferta. Durante el
proceso de aclaracién, no se puede proporcionar al licitante informacion sobre las ofertas de otros proveedores
potenciales. Solicitar aclaraciones de los proveedores tras la recepcién y la apertura de las ofertas no se debe confundir
con la modificacion de las ofertas antes de la fecha limite para su presentacién (véase 7.2.1 Modificacion de las

presentaciones de ofertas).

Puede darse el caso de que una misma persona represente a varias empresas en la apertura publica de las ofertas.
Cuando se envien consultas a los licitantes durante la evaluacién de las ofertas, no debe copiarse en el mensaje a la
persona que asistio a la apertura de ofertas en nombre del licitante, ya que el representante del licitante podria enviar la
consulta a un competidor. La consulta solo se debe enviar al licitante. No obstante, se considera aceptable para UNOPS
informar al representante de que se ha enviado una consulta al licitante o a los licitantes que representa para que estos
puedan darle seguimiento directamente. Sin embargo, no se debe compartir el contenido de la consulta con el
representante del licitante.

Es importante conceder a los licitantes un plazo razonable cuando se les solicita que presenten las aclaraciones o la
informacién o documentos histéricos que falten. Una vez que haya vencido el plazo sin una respuesta satisfactoria, el
equipo de evaluacidn debe rechazar la oferta. Toda la correspondencia con los proveedores se realizara por escrito (se
aceptan correos electronicos) y debe formar parte del expediente de la adquisicidn.

8.8.3 Evaluacion de lotes

Cuando en la seccién "Detalles e instrucciones para los licitantes" del documento licitatorio se indique que la evaluacion
se realizara por lotes (consulte la seccion 6.5.2 Detalles e instrucciones para los licitantes), la evaluacion se debe llevar a
cabo de conformidad con las disposiciones que se indican en la seccién de los criterios de evaluacion del documento
licitatorio, en la que se incluira informacién sobre cdmo UNOPS adjudicara los lotes cuando un proveedor no cumpla con
todos los criterios de cualificacidon (por ejemplo, capacidad, requerimientos de volumen de ventas, etc.) para todos los
lotes para los que se ha recomendado al licitante para la adjudicacién de conformidad con la metodologia de evaluacién
que se indica en el documento licitatorio. Para mas informacidn, consulte la seccién 6.5.3.2 Criterios técnicos v de
cualificacién).
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8.8.4 Revision de las ofertas recibidas en situaciones de contratacion directa o
de una fuente Unica

Cuando esté justificada la contratacién directa bajo una fuente Unica (consulte la secciéon 6.8 Excepciones a la licitacion
competitiva 0 a los métodos formales de licitacion) y se haya solicitado una oferta de conformidad con la seccidn 6.6.6, se
debe evaluar dicha oferta.

El objetivo de tal evaluacién es evaluar si la oferta es de una calidad aceptable con un precio que se pueda justificar. Para
garantizar la calidad de la oferta, esta se debe evaluar segun el principio cumple/no cumple y la oferta solo se aceptara si
se considera que cumple sustancialmente con los requisitos. La evaluacion la debe llevar a cabo un equipo de evaluacion
que esté formado segun lo establecido en la seccidén 8.2 Equipo de evaluacion.

Segun el proceso de evaluacion, las negociaciones se suelen recomendar en situaciones de contratacién directa con el
objetivo de garantizar una relacion éptima costo-calidad. Para mas informacién, consulte la seccién 8.9 Negociaciones.

8.8.5 Protestasy reclamos

Las respuestas a las protestas y los reclamos formulados por los licitantes durante el proceso de evaluacion deben ser
coherentes con lo que se puede y no se puede divulgar, tal y como esta indicado en el documento licitatorio. Si las
protestas y los reclamos se reciben antes de la adjudicacion de un contrato, el/la presidente/a del comité de evaluacion
debe hacer una consulta a la PA antes de responder. Si las protestas y los reclamos se reciben después de la
adjudicacion, se debe seguir lo previsto en la seccién 10.2.2 (protestas sobre licitaciones). unidad de negocio

8.8.6 Indicios de posibles practicas prohibidas

Cuando se lleva a cabo la evaluacién de las presentaciones de ofertas, el panel de evaluacion debe cerciorarse de que no
haya indicio de fraude, colusién o de acciones sospechosas por parte de algunos licitantes, incluidos las que podrian
sefialar la existencia de un cartel.

A continuacién se presentan algunas sefiales de alerta usuales que indican el riesgo de posibles practicas prohibidas.
Patrones de posible fraude:

e Las garantias de sostenimiento de oferta/propuesta que se han presentado muestran irregularidades aparentes
(por ejemplo, logos o nombres o bancos emisores);

e Los certificados de registro presentan incoherencias, por ejemplo, en lo que se refiere a la fecha, a la institucién
de registro, etc. o cambios frecuentes del nombre de la empresa;
Los certificados de calidad han sido emitidos por proveedores dudosos;
La informacién bancaria ofrecida en el formulario del proveedor estd a nombre de un individuo y no de una
empresa.

Es dificil detectar los patrones de colusién porque los acuerdos son secretos por naturaleza. Esto puede incluir la
manipulacién de licitaciones (competidores que acuerdan de antemano cudl presentara la oferta ganadora) y la fijacion
de precios (acuerdo por competidores para aumentar, fijar o mantener el precio de los bienes o servicios), como se
explica a continuacién.

Patrones de posible manipulaciéon de las licitaciones (bid-rigging):

e Los proveedores que presentan las ofertas son siempre los mismos y parece que se turnan para que cada vez
una de ellas sea el licitante seleccionado;

e Algunas ofertas son mucho mas altas que las listas de precios publicadas, que las ofertas anteriores hechas por
las mismas empresas o que los costos estimados;

e Unaempresa parece que esta haciendo ofertas sustancialmente mas altas en algunos procesos de licitaciéon que
en otros, sin diferencias de costo aparentes que expliquen esta disparidad;
Los precios de la oferta bajan cuando un licitante nuevo o poco frecuente presenta una oferta;
Un licitante seleccionado subcontrata trabajo a competidores que presentaron ofertas que no fueron
seleccionadas para el mismo proyecto;

e Unaempresa retira su oferta seleccionada y, posteriormente, el nuevo contratista seleccionado subcontrata a
esta empresa;

e Los planes estan divididos entre los licitantes; es decir, un licitante presenta la oferta mas baja para el plan 1, el
otro para el plan 2, etc.; o un licitante cotizé para el plan 1 solo y el otro para el plan 2 solo, etc.;

e Licitantes diferentes presentan garantias bancarias que ha emitido el mismo banco y tienen nimeros de
referencia casi idénticos, por ejemplo, A-123 y A-124;

e Lainformacion sobre la propiedad y la gestién respecto a varios licitantes muestran que estos tienen al mismo
personal clave como directores/as, asociados, propietarios, etc.

Patrones de posible fijacion de precios:

e Los precios idénticos de varios licitantes, especialmente cuando los precios son idénticos durante periodos
largos de tiempo y los precios eran diferentes antes;
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Los incrementos de precio no parecen estar justificados por un aumento de los costos;
Se eliminan los descuentos, especialmente en un mercado en el que siempre se han hecho descuentos;
Las propuestas o los anexos de ofertas presentados por licitantes diferentes contienen irregularidades (como
calculos idénticos o errores de ortografia), escritura, papel y sobres similares. Esto puede indicar que el licitante
designado de la oferta mas baja puede haber preparado parte o toda la oferta del licitante que no fue
seleccionado;

e Los documentos de la oferta o de precio contienen correcciones hechas con liquido corrector u otras
alteraciones fisicas que indican cambios de Ultimo momento en los precios;

e Una empresa presenta una oferta cuando es incapaz de ejecutar con éxito el contrato (probablemente una
oferta complementaria).

Cuando existe un indicio de una posible practica prohibida, los/as oficiales de adquisiciones deben informar sobre dicho
indicio de conformidad con las disposiciones y los mecanismos de denuncia que se establecen en la secciéon 1.5.4.2. A
menos que la presunta practica prohibida sea totalmente obvia, el equipo de evaluacién no debe rechazar las ofertas
recibidas hasta que Grupo de Auditoria Interna e Investigaciones realice una primera evaluacién del caso. Si el Grupo de
Auditoria Interna e Investigaciones lleva a cabo una investigacidn formal (porque hay pruebas suficientes para confirmar
las alegaciones), el equipo de evaluacion, tras debatirlo con la PA (y el Director del Grupo de Adquisiciones, si
corresponde) puede decidir rechazar dichas ofertas, sin esperar al resultado de la investigacién completa del Grupo de
Auditoria Interna e Investigaciones y la determinacion del VRC.

8.8.7 Mejor oferta final (BAFO)

La BAFO es un paso opcional en la seleccién de ofertas cuyo objetivo es aumentar la competencia y, asi, garantizar una
relacién éptima costo-calidad para UNOPS.

La BAFO solo se puede aplicar en los siguientes contextos:

e EIITB (basado en la metodologia de evaluacion "la oferta evaluada mas baja, que cumple sustancialmente con
los requisitos"): cuando las ofertas evaluadas mas bajas, que cumplen sustancialmente con los requisitos son
por el mismo precio exactamente y UNOPS no puede determinar un ganador.

e EIRFP (basado en la metodologia del "analisis acumulativo"): cuando mas de una propuesta logra el mismo
numero exacto de puntos en el andlisis acumulativo, es decir, tras sumar el total de puntos técnicos y
financieros.

En dichos contextos, el objetivo de la BAFO es que UNOPS pueda tomar una decision sobre la selecciéon y no debe
confundirse con las negociaciones, de conformidad con la seccion 8.9.

Cuando se retinan las condiciones para solicitar una BAFO, el/la oficial de adquisiciones debe emitir un requerimiento por
escrito a todos los licitantes elegibles para que presenten su BAFO como un complemento a su oferta/propuesta inicial
hasta la finalizacién de un plazo comun especificado. Se debe informar a los proveedores de que no pueden cambiar las
especificaciones del producto/servicios/obras ofrecidos o ni ninguna de las condiciones de la oferta (plazos y condiciones
de entrega, condiciones especiales, etc.) y de que solo se puede modificar el precio. La solicitud de presentar una BAFO
no debe contener informacion con respecto a la evaluacion ni sobre las posibilidades de adjudicacion del contrato. Los
licitantes deben disponer de un plazo razonable para presentar la BAFO teniendo en cuenta la complejidad de la accién
de adquisicion y deben presentar su respuesta a la solicitud de la BAFO como se indica.

Una vez recibidas las BAFO de los licitantes, el equipo de evaluacién debe actualizar la evaluacion financiera de las
ofertas, como corresponda, y debe hacer una comparacion final de las ofertas en competencia de conformidad con la
metodologia de evaluacién que se indica en el documento licitatorio.

8.9 Negociaciones

Las negociaciones son las discusiones que se mantienen con un proveedor potencial después de la seleccion pero antes
de la adjudicacién del contrato, con el objetivo de garantizar una relacién 6ptima costo-calidad para UNOPS sin
transgredir el principio de trato equitativo y justo de todos los proveedores'.

'> En el caso improbable de que tras la adjudicacion del contrato tengan lugar negociaciones sobre los precios o una
reduccion del alcance, el CPC y/o la PA que adjudica el contrato debe mantenerse al corriente del resultado de las
negociaciones, mediante la presentacion de las actas de las negociaciones u otros documentos escritos de los debates
con el objetivo de garantizar que no altera de forma significativa el alcance y los precios originales de los licitantes. Estos
documentos por escrito completan los registros y garantizan un registro de auditoria correcto. En dicho caso, si la
adjudicacion original se hizo por X USD, precio sujeto a negociacion, y las negociaciones dan como resultado una
reduccién del precio de Y USD, se considera que la adjudicacién se ha confirmado con un precio de X-Y USD, y sera
necesario solicitar una adjudicacién de conformidad con las reglas normales en el caso de que mas tarde se pretenda
aumentar la adjudicacién a una cantidad superior a X-Y USD.
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Normalmente, UNOPS no entabla negociaciones, pero puede haber circunstancias que justifiquen esta practica, como se
describe en esta seccién.

Al entablar negociaciones se deben seguir los siguientes procedimientos:

e Como minimo, dos miembros del personal de UNOPS deben participar en todas las negociaciones con
proveedores. Entre los/as dos miembros del personal, uno/a debe ser el/la oficial de adquisiciones o el/la
presidente/a designado/a para el equipo de evaluacion del proceso de adquisicién y contar con conocimientos
técnicos sobre los requerimientos, en particular para los procesos de obras debido a la gestién del riesgo, ya
que podrian surgir cuestiones técnicas especializadas que tratar;

e Serecomienda que, antes del comienzo de las negociaciones, el equipo de negociacion prepare un breve
resumen de los resultados esperados de la negociacién (que no deben compartirse con el licitante) y que cada
individuo reciba funciones y responsabilidades especificas durante el proceso;

e Las negociaciones son confidenciales entre UNOPS y el proveedor, y ninguna parte puede revelar informacion
relacionada con las negociaciones. Se debe informar a los proveedores sobre esto antes de comenzar las
negociaciones;

El resultado de las negociaciones se debe registrar en una nota en el expediente;
Siempre que sea posible, las negociaciones se deben celebrar en las instalaciones de UNOPS, si bien también
podrian celebrarse por teleconferencia, por correo electrénico o a través del sistema eSourcing, si asi resultara
mas comodo

1) Negociaciones tras un método formal de licitacién (ITB o RFP) o tras un proceso de RFQ competitivo

El objetivo de las negociaciones es garantizar que la oferta técnica se ajusta a los requerimientos y que la propuesta
financiera es competitiva en todos los aspectos del precio. Durante las negociaciones se deben indicar al proveedor todas
las deficiencias que haya en la oferta. El proveedor debe tener la oportunidad de realizar ajustes en la propuesta para
mejorar y especificar de forma mas clara los contenidos de la misma. Sin embargo, no se pueden cambiar los
requerimientos bajo ninguna circunstancia (especificaciones/TOR/SOW). Si se cambian los requerimientos de manera
significativa, se debe cancelar el proceso competitivo y se debe iniciar un nuevo proceso de licitacién sobre la base de los
requerimientos revisados.

Las negociaciones tras un método formal de licitacion (ITB o RFP) o tras una excepcién al uso de los métodos formales de
licitacién (mediante el uso de un proceso de RFQ competitivo) no deben usarse casi nunca y solo se pueden llevar a cabo
Si:

i. Se llevan a cabo solo con el proveedor seleccionado para la recomendacién de la adjudicacion, esto es:
e Paralas RFQ: con el licitante que presente la oferta evaluada mas baja, técnicamente conforme;
e Paralos ITB: con el licitante que presente la oferta evaluada mas baja, que cumple sustancialmente con
los requisitos;
e Paralos RFP: con el licitante que presente la propuesta con la puntuacién mas alta tras el andlisis
acumulativo de las propuestas técnica y financiera.

Las negociaciones con los demas licitantes no estan permitidas.

ii. Si hay una causa probable. Se debe ofrecer una justificacién adecuada que explique la razén por la que se llevan
a cabo las negociaciones en el caso particular. No se pueden realizar negociaciones, bajo ninguna circunstancia,
con el Unico propdsito de reducir precios, salvo que el precio del proveedor no se considere razonable segun lo
dispuesto en la seccion 8.7.1, ya que esto contravendria el principio de trato justo y equitativo de todos los
proveedores.

A continuacion se presentan algunas situaciones de causas probables para llevar a cabo las negociaciones tras un
método formal de licitacion:

a) El presupuesto esta restringido, es decir, el presupuesto disponible no es suficiente para adquirir el o los
articulo(s) requeridos. No obstante, esto excluye una reduccién significativa de los requerimientos, esto es,
debido a la reducciéon del alcance si altera significativamente el alcance y los precios originales presentados por
los licitantes;

b) La oferta o propuesta seleccionada ofrece servicios o equipo adicionales que no se requerian en el documento
licitatorio;

¢) Lacantidad marginal aumenta, lo que lleva a descuentos por cantidad, es decir, la cantidad licitada se puede
incrementar, pero requeriria negociaciones con el proveedor seleccionado. Sin embargo, en casos en los que la
cantidad se incremente sustancialmente, o si es probable que el precio de mercado de los bienes baje o puede
gue ya haya bajado sustancialmente entre el plazo para la presentacion de las ofertas y la fecha de conclusién
de la evaluacién, entonces deberia plantearse una nueva licitacion.

d) Las tarifas de dietas (DSA), los costos de viaje, etc. no estan en consonancia con las tarifas estandares; o

e) Hay menos de tres ofertas o propuestas que cumplen con los requerimientos y, después del analisis de
conformidad con la seccion 8.7.1 Justificacion de la razonabilidad del precio, el equipo de evaluacién ha
concluido que el precio ofrecido no es razonable.

f)  Negociaciones de contratos propuestos en situaciones de una fuente Unica bajo la contratacién directa.
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2)  Negociaciones tras una contratacién directa

En los casos en los que la contratacion directa esté justificada en virtud de una excepcién al uso de métodos formales de
licitacion (consulte la seccién 6.8.1), normalmente se recomiendan las negociaciones para asegurar que se consigue una
relacién éptima costo-calidad. Dado que no se ha celebrado un proceso de licitacion competitivo, UNOPS no tiene
ninguna prueba directa que indique que el producto ofrece una calidad y un precio aceptables. Puesto que no se ha
llevado a cabo ninguna comparacién de ofertas en el proceso de evaluacion, UNOPS necesita realizar todos los esfuerzos
para justificar la seleccién y asegurar la razonabilidad del precio intentando obtener las condiciones mas favorables para
cada aspecto de la oferta del proveedor. Algunas de las actividades clave que se deben realizar antes de las negociaciones
son: estudios apropiados de costos, investigacion de mercado, consultas con expertos y verificacion de las referencias del
cliente.

8.10 Recomendacion

8.10.1 Informe de evaluacién

Los resultados de la evaluacidon deben quedar documentados en un informe de evaluacién. El nivel de detalle del informe
de evaluacién debe ser proporcional a la complejidad del proceso. Se debe hacer uso de las plantillas de UNOPS y, salvo
en los procesos de compras, el informe debe ir acompafiado de tablas de evaluacién técnica detalladas.

El informe de evaluacién debe contener la fecha, identificar el proceso al cual se refiere y el nombre de cada signatario
debe figurar impreso bajo la firma. Todos/as los/as miembros del equipo de evaluacién deben firmar dicho informe'y,
salvo que el proceso se efectle en el sistema eSourcing, al menos dos miembros del equipo de evaluacién deben poner
sus iniciales en cada pagina (excepto en los anexos histéricos como el ITB/RFP, las enmiendas, las notas de aclaracion,
etc.) y guardarlo en el expediente para consultarlo en el futuro.

El informe de evaluacién sera utilizado mas adelante como la base para la recomendacién de la adjudicacién. Un informe
de evaluacién debe contener un resumen del proceso de evaluacion, asi como detalles de los pasos de evaluacién
llevados a cabo y los criterios clave, es decir, el examen preliminar, la evaluacion técnica y financiera. En particular,
cuando el método de licitacion es el RFP, la seccion de la evaluacién técnica debe incluir una descripcién clara que
respalde la puntuacién concedida a cada propuesta técnica. Todos los rechazos, incumplimientos (que incluyen las
desviaciones menores y significativas) y aclaraciones de las ofertas deben indicarse claramente, asi como una lista con la
clasificacién final de las ofertas y el razonamiento detras de la seleccidn de la oferta seleccionada.

Todas las ofertas que no fueron seleccionadas deben guardarse en el expediente de adquisiciones. No obstante, se
deben devolver las garantias de sostenimiento de oferta. El/la oficial de adquisiciones a cargo del ejercicio de licitacion
debe garantizar que la garantia de sostenimiento de oferta incluida en cualquier presentacién de oferta no seleccionada
se devuelva al licitante inmediatamente después de la adjudicacidn del contrato al licitante seleccionado. Los licitantes
que no sean seleccionados serdn notificados tan solo después de que el contrato sea adjudicado y todos los documentos
del contrato estén debidamente ejecutados.

En el caso en que la metodologia de evaluacion sea "oferta evaluada mas baja, técnicamente conforme" u "oferta
evaluada mas baja, que cumple sustancialmente con los requisitos" se debe prestar especial atencion para garantizar que
los motivos para descalificar ofertas con precios mas bajos que la oferta seleccionada se enuncien claramente en el
informe.

Ademas, el informe debe incluir una declaracién en la que se confirme la razonabilidad del precio (consulte la seccién
8.7.1 Justificacion de la razonabilidad del precio), cuando corresponda.

El informe de evaluacién es un documento confidencial y no se debe distribuir a personas que no participen en el
proceso de adquisicion respectivo.

8.10.2 Verificaciones de antecedentes

Como parte de la evaluacién y antes de la adjudicacién, UNOPS debe llevar a cabo una verificacién de los antecedentes y
de la diligencia debida del licitante recomendado para la adjudicacién para verificar que el licitante cumple con los
criterios enunciados en el documento licitatorio o con lo que corresponda segun la naturaleza del proceso de adquisicién,
y puede rechazar a un licitante sobre la base de los resultados de esta verificacion, la cual debe documentarse.

El equipo de evaluacién debe hacer constar las acciones de verificacion de antecedentes especificas que se han llevado a
caboy los resultados de las mismas en el informe de evaluacion o en el documento para la solicitud de la adjudicacién
para que, al aprobar la adjudicacién, la PA compruebe que se ha llevado a cabo una verificaciéon de los antecedentes del
proveedor con la diligencia debida. Los rechazos de licitantes que se produzcan en esta fase deben estar debidamente
aprobados por la PA.

Las verificaciones de antecedentes se llevaran a cabo segiin un enfoque escalonado de riesgos, con requerimientos
minimos para todos los contratos de UNOPS y verificaciones avanzadas para situaciones de riesgo mas alto. En este
contexto, "riesgo mas alto" se define como el indice de percepcién de la corrupcion (CPI) en el pais del proveedor; el
importe de la adjudicacién actual (mas las adjudicadas al mismo proveedor en los Ultimos 12 meses); y las condiciones
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especificas del mercado, por ejemplo, el historial del fraude y la colusién del proveedor en las licitaciones de
adquisiciones publicas y de las Naciones Unidas. Las verificaciones avanzadas de antecedentes son obligatorias para las
adjudicaciones que se produzcan cuando: a) la base de un proveedor o unidad de negocio se encuentre en un pais con
un CPl igual o inferior a 50 puntos; b) el importe de la adjudicacién actual sea igual o superior a 250.000 USD; y c) sea la
primera vez que UNOPS contrata al proveedor. Sin embargo, las verificaciones avanzadas de antecedentes también se
pueden llevar a cabo para importes inferiores y en otras circunstancias, si es necesario.

Requerimientos minimos de la verificacion de antecedentes:

1. Verificar la existencia y el estatus del licitante buscando en Internet, comprobando la pagina web de la empresa
0, si corresponde, llamando a los numeros de teléfono de la oficina especificados;

2. Verificar que el proveedor esta constituido legalmente mediante la solicitud de un certificado por escrito u otra
prueba documental del proveedor (si esto no se ha verificado ya durante la evaluacién técnica de la oferta o esta
informacién ya aparece en el perfil del proveedor en UNGM o oneUNOPS);

3. Asegurarse de que el proveedor no es inelegible (si esto no se ha comprobado ya durante el examen preliminar
de las ofertas) segun las disposiciones que se establecen en la seccion 3.3 Inelegibilidad de |los proveedores;

4. Comprobar que el licitante no tiene reclamos, disputas ni asuntos contenciosos pendientes, como por ejemplo
estar sujeto a una suspensién provisional de los procesos de UNOPS (consulte la seccién 8.10.3 Proveedores con
disputas, reclamos o asuntos contenciosos pendientes).

Las verificaciones avanzadas de antecedentes pueden incluir algunos o la totalidad de los siguientes requerimientos,
segun el caso, y tras haberlo consultado con la PA (también deben documentarse debidamente):

a. Verificar la informacién que contienen los registros de la empresa, incluida la informacién corporativa
importante como la fecha de constitucion, los accionistas que habia en un principio y que hay en la actualidad, el
capital social, la informacién de los representantes legales, los cambios del nombre de la empresa;

Verificar con el emisor la autenticidad de la garantia de sostenimiento de oferta/propuesta;

c. Verificar la independencia de los propietarios y del equipo de gestion de la empresa licitante con respecto a
otros licitantes, de conformidad con lo dispuesto sobre el conflicto de intereses del proveedor (consulte la
seccién 1.5.4.3).

d. Verificar con el fabricante el formulario de autorizacion del fabricante que se ha presentado;

e. Verificar el resto de documentacién proporcionada, como los certificados de los sistemas de gestién de calidad o
las respuestas al cuestionario DRIVE de sostenibilidad para el proveedor.

f.  Verificar los estados financieros proporcionados, inclusive: a) comprobar que el auditor nombrado existe y que
se ha llevado a cabo dicha auditoria; b) comprobar que los estados financieros presentados en las ofertas
anteriores son coherentes con los presentados en esta licitacion, si corresponde;

g. Verificar la solidez financiera de la empresa, inclusive a través de informes externos como los de la empresa Dun
& Bradstreet.

h. Comprobar las evaluaciones de desempefio del proveedor (SPE) anteriores en contratos de UNOPS para el
licitante (consulte la seccién 13.2.7 Evaluacion del desempefio del proveedor) o en las referencias presentadas
para trabajos anteriores. Nota: cuando en esta fase se produce un rechazo por este motivo, el equipo de
evaluacién debe garantizar que es proporcional al valor y al riesgo de la compra y debe dirigirse al VRC para que
valore si también se debe suspender al proveedor para que no trabaje con UNOPS (segun la seccion 3.3.(e)).;

i.  Verificar la reputacion ética del proveedor, para lo que se pueden obtener informes o comprobar si existe una
cobertura mediatica negativa (buscando en Internet o en los medios de comunicacion locales) con respecto a
comportamientos poco éticos o infracciones de cuestiones éticas tanto actuales como sucedidos en el pasado,
como por ejemplo: incidentes de corrupcién, fraude, explotacién o de cuestiones de sostenibilidad o
ambientales. Nota: cuando se rechace a un proveedor por este motivo, la PA debe consultarlo con la Oficina de
Etica y Cumplimiento y con el Grupo de Comunicaciones y debe dirigirse al VRC para que valore si también se
debe suspender al proveedor para que no trabaje con UNOPS (segun la seccién 3.3.(e)).

j. Llevar a cabo una visita previa a las instalaciones de los licitantes para asegurarse, por ejemplo, de que poseen
el equipo adecuado (por ejemplo, equipo de construccion para la adquisicion de obras o infraestructura
informatica para los requerimientos informaticos o de programas informaticos). Los licitantes deben permitir a
los representantes de UNOPS que accedan a sus instalaciones a cualquier hora razonable para inspeccionar las
instalaciones del licitante, si es necesario, y suministrar la documentacién relacionada como se solicite;

k. Comprobar el historial de litigios;

I.  Verificar la exactitud de la declaracién que, en su caso, el proveedor recomendado para la adjudicaciéon haya
incluido en su oferta, seguin la que indica que se trata de una empresa propiedad mujeres (o perteneciente a
otro grupo de especial interés), cuando este hecho sea un factor para la adjudicacién.

8.10.3 Proveedores con reclamos, disputas y asuntos contenciosos pendientes

En el caso de que UNOPS tenga una disputa, reclamo u otro asunto contencioso pendiente con un proveedor y en caso
de que tal disputa, reclamo o asunto contencioso bien comprometa o ponga en duda la capacidad de ese proveedor para
ejecutar el contrato o bien el desempefio pudiera ser incoherente con la resolucién efectiva de toda disputa, las unidades
de negocio de UNOPS remitirdn la cuestién al VRC, de conformidad con la seccién 3.3.(e).
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Si asi fuera necesario, por ejemplo, cuando el Director de Practicas de Implementacion y Estandares considere oportuno
suspender provisionalmente a un proveedor en virtud de la Ol sobre Sanciones a proveedores o de la Ol sobre
Procedimientos de adquisiciones, el VRC unidad de negocio afiadira dicho proveedor al registro de reclamos de UNOPS.

Las unidades de negocio de UNOPS que se planteen la posibilidad de hacer una adjudicacién en favor de un proveedor
incluido en el registro de reclamos deben consultarlo en primer lugar con el VRC.

Recursos de este capitulo (solo algunos estan disponibles en espaiiol)

Politicas de UNOPS 0l - Sanciones a proveedores (en espafiol)
Ol - Politica para abordar el fraude y la corrupcién
POMS | Gestion de la fase del proceso: evaluacion

Directrices Directrices sobre el costo total de propiedad (TCO)
Plantillas Confidencialidad/no conflicto de interés affidavit para miembros del grupo de

evaluacién / observadores (en espafiol)

Solicitud de composicién del comité de evaluacién (en espafiol)
Tablas del informe de evaluacion de ofertas (en espafiol)
Tablas del informe de evaluacién de propuestas (en espafiol)
Informe de evaluacidn de ofertas (en espafiol)

Informe de evaluacién de propuestas (en espafiol)

Otros recursos de utilidad | jydice de percepcién de la corrupcién (Transparencia Internacional)
Pdgina de la intranet: Registro de reclamos de UNOPS

Pdgina de la intranet: Pagina de orientacion sobre las adquisiciones sostenibles de
UNOPS
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https://unopsprocurement.page.link/unops-Policies-intranet
https://unopsprocurement.page.link/OI-Vendor-Sanctions-ES
https://unopsprocurement.page.link/OI-fraud-corruption
https://unopsprocurement.page.link/PQMS-Evaluation
https://unopsprocurement.page.link/Guidelines-intranet
https://unopsprocurement.page.link/Total-Cost-Ownership-intranet
https://unopsprocurement.page.link/Procurement-templates
https://unopsprocurement.page.link/Affidavit-Observers-ES
https://unopsprocurement.page.link/Affidavit-Observers-ES
https://unopsprocurement.page.link/Request-for-composition-of-evaluation-committee-ES
https://unopsprocurement.page.link/ITB-Evaluation-table-goods-ES
https://unopsprocurement.page.link/RFP-Evaluation-table-ES
https://unopsprocurement.page.link/ITB-Evaluation-report-ES
https://unopsprocurement.page.link/RFP-evaluation-Report-ES
https://unopsprocurement.page.link/CORRUPTION-PERCEPTIONS-INDEX
https://unopsprocurement.page.link/UNOPS-Claims-Log
https://unopsprocurement.page.link/Intranet-SP
https://unopsprocurement.page.link/Intranet-SP
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9 Revision del proceso de adquisicion

Todas las actividades de adquisicion deben someterse a un proceso de revision antes de la adjudicacién que, de
conformidad con el Reglamento financiero y reglamentacion financiera detallada (FRR) de UNOPS, es la autorizacion
otorgada por el personal autorizado para establecer un compromiso (para mas informacion, consulte el capitulo 10
Adjudicaciones).

El proceso de revisidon debe garantizar que se haya obtenido la autorizacién adecuada para comprometer fondos; que se
proteja el interés superior de UNOPS y de sus clientes; y que las actividades de adquisicion se lleven a cabo de
conformidad con el FRR, las normas y los procedimientos pertinentes de UNOPS y se ajusten a las practicas operacionales
lideres reconocidas.

En las Ol sobre Presentaciones y evaluaciones del Comité de contratos y propiedad y sobre Miembros y obligaciones del
Comité de contratos y propiedad se detallan los procedimientos de los Comités de contratos y propiedad (CPC), que se
resumen en las secciones 9.1 a 9.6, que pueden consultarse a continuacion.

9.1 Organizacion de la revision de las adquisiciones

En UNOPS, la revisién de las adquisiciones la pueden llevar a cabo las siguientes figuras: a) la autoridad de adquisiciones
(PA) directamente, o b) un/a revisor/a de adquisiciones antes de la adjudicacion de la PA (consulte la seccion 2.5
Autoridad de adquisiciones (PA)); o ¢) un Comité de contratos y propiedad (CPC), segln el alcance de la revisién (consulte
la seccion 9.4 Alcance de la revisiéon del Comité de contratos y propiedad (CPQ)).

El Comité de contratos y propiedad de la Sede (HQCPC) se creé de conformidad con el apartado c) de la regla 117.01 del
FRR. Este Comité ofrece asesoramiento por escrito al Oficial Jefe Ejecutivo de Adquisiciones (ECPO) sobre las siguientes
cuestiones: actividades de adquisicion; pérdida, dafios u otras discrepancias en relacion con las propiedades, planta y
equipo (activo fijo) de UNOPS; paso a pérdidas y ganancias (write-offs); establecimiento de instalaciones de la
organizacion; y actividades relacionadas con la contratacién de contratistas individuales (ICA). Ademas, se han creado CPC
locales (LCPC) para ofrecer asesoramiento por escrito a Los/as Directores/as Regionales.

Las presentaciones de ofertas al CPC exigen la siguiente aprobacién por parte de una autoridad que otorgue la
aprobacién (ademas de la preaprobacién de un/a revisor/a de adquisiciones):

e Presentaciones de ofertas al LCPC: el/la jefe/a de la unidad encargada de la presentacién de ofertas (SU).
Normalmente, los/as directores/as de Nucleo operacional/Centro de operaciones (OH/OC), los/as gerentes de
Centro de proyectos (PC), los/as gerentes de Cluster;

e Presentaciones de ofertas al HQCPC: el/la Director/a Regional (o la persona designada por este) de la regién de
la que depende la SU o el/la Director/a de la Sede correspondiente (o la persona designada por este) si se trata
una presentacién de ofertas de una unidad de la Sede.

9.2 Miembros y composicion del Comité de contratos y propiedad (CPC)

El ECPO es el encargado de designar a los/as miembros del CPC. En la pagina de la intranet del HQCPC se pueden
consultar los/as presidentes/as y los/as miembros actuales. Para mds informacién sobre los/as miembros y obligaciones
del CPC, consulte la Ol sobre Miembros y obligaciones del Comité de contratos y propiedad

9.3 Organizacion del trabajo/plan del Comité de contratos y propiedad (CPC)

EI HQCPCy los LCPC suelen reunirse dos veces por semana para revisar los casos presentados. Para mas informacién
sobre el plan, consulte la pagina de la intranet del HQCPC.

9.4 Alcance de la revision del Comité de contratos y propiedad (CPC)

De conformidad con la Ol sobre Presentaciones y evaluaciones del Comité de contratos y propiedad, el HQCPC debe
ofrecer asesoramiento por escrito al ECPO sobre las siguientes actividades de adquisicién:

i Los contratos propuestos, incluidos los basados en la preseleccién por parte de la fuente de financiacién, que
impliquen adjudicaciones a un proveedor respecto a una solicitud Unica para un proyecto u objetivo especificos,
0 una serie de solicitudes sobre el mismo proyecto u objetivo Unicos, y que en total tengan un valor superior o
igual a los umbrales que se indican en la seccién 9.4.1 en los Ultimos 12 meses;

ii. Los contratos propuestos y las enmiendas del contrato que resultan de una excepcién al uso de los métodos
formales de licitacién y cuyo valor es superior o igual a los umbrales que se indican en la seccién 9.4.1. En el caso
de las enmiendas, a fin de determinar los umbrales que se indican en la seccion 9.4.1 solo se tendra en cuenta el
valor de los bienes, servicios u obras adicionales.

iii. Los contratos propuestos de cualquier valor que puedan desembocar, de forma razonable, en una serie de
contratos relacionados, el total de los cuales puede ser superior o igual a los umbrales que se indican en la
seccién 9.4.1, incluidos otros contratos de cantidad indefinida;
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Vi.

Vii.

viii.

Las enmiendas y excepciones deben afiadirse a las adjudicaciones formales por separado, en virtud de los
importes que se disponen en la seccién 9.4.1;

Si en los ultimos 12 meses el ECPO realizé una adjudicacion tras recibir asesoramiento por escrito del HQCPCy
se emitié un contrato al proveedor para el mismo proyecto u objetivo, la cantidad asi aprobada por el ECPO para
la adjudicacion del contrato y de todas las adjudicaciones precedentes debe excluirse para el calculo de la
cantidad total; es decir, la adjudicacion mas reciente realizada por el ECPO tras recibir asesoramiento por escrito
del HQCPC "reseteara la cantidad total a cero";

En caso de que se necesite la revision de un Comité para diversas adjudicaciones solicitadas en el mismo
ejercicio de licitacién, sera el contratista recomendado cuyo valor sea el mas elevado el que determinara qué
6rgano se encargara de la revisién de tales adjudicaciones. El CPC adecuado, determinado por el contratista
recomendado cuyo valor sea el mas elevado, revisara la adjudicacién para cada contratista recomendado
independientemente de los umbrales individuales.

Para los acuerdos a largo plazo (LTA), independientemente de su valor, se seguird un proceso competitivo. Sin
embargo, pueden utilizarse los siguientes motivos de excepcién cuando se justifique que:

1. Subapartado (ii) del apartado a) de la regla 118.05 del FRR: No haya mercado competitivo para el bien
o servicio requerido, etc.

2. Subapartado (iii) del apartado a) de la regla 118.05 del FRR: Haya una determinacion previa con
respecto a una actividad de adquisicién idéntica o sea necesario estandarizar el requerimiento
después de una actividad de adquisicién reciente.

3. Subapartado (iv) del apartado a) de la regla 118.05 del FRR: El contrato propuesto sea el resultado de
la colaboracién con otras organizaciones del sistema de las Naciones Unidas, de conformidad con el
apartado c) de la regla 118.02 del FRR o con gobiernos y organizaciones fuera del sistema de las
Naciones Unidas, de conformidad con el apartado d) de la regla 118.02.

4. No debe utilizarse ninglin otro motivo de excepcién segun lo dispuesto en la regla 118.02 del FRR si el
Asesor Juridico (GC) se opone;

Cualquier solicitud para aumentar en mas de un 10% los precios que se aplican en virtud de cualquier LTA
adjudicado por el ECPO que dé lugar a un ajuste de precios anual;

La revisién de las situaciones post facto y retroactivas con un valor total superior o igual a los umbrales que se
indican en la seccién 9.4.1, con el objetivo de ofrecer asesoramiento al ECPO sobre la ratificacién de acciones no
conformes a los procesos de evaluacién y adjudicacién establecidos;

Cualquier otro asunto relacionado con las adquisiciones, incluidos los problemas con las politicas, que puedan
sefialar la Directora Ejecutiva (ED) o el ECPO al HQCPC;

La revisién del HQCPC no es necesaria (independientemente del importe del contrato) cuando se dan la totalidad de las
siguientes condiciones:

a.

b.

La fuente de financiacién pertenece al sistema de las Naciones Unidas o a una institucién financiera
internacional; y

En el acuerdo del proyecto se especifica el/la oficial, u oficiales, autorizado/a(as) para notificar a UNOPS de la no
objecién de la fuente de financiacién para la emision del contrato; y

El representante autorizado de la fuente de financiacién ya ha revisado el proceso de evaluacién llevado a cabo
por UNOPS y ha aprobado la adjudicacién de conformidad con los procedimientos internos de la fuente de
financiacion; y

El representante autorizado de la fuente de financiacion ha provisto, por escrito, su no objecion a UNOPS para la
emision del contrato y esta se realiza de conformidad con las disposiciones del acuerdo del proyecto; y

El Director del Grupo de Adquisiciones ha concedido la preaprobacion en la fase de acuerdo del proyecto
(Project Engagement Stage); y

Cuando la fuente de financiacién sea una institucion financiera internacional, la exencién de la revisién del CPC
estd sujeta a una carta del cliente en la que se declare que, de conformidad con los procedimientos del cliente,
la no objecion de la institucidn financiera internacional es suficiente por si misma para adjudicar un contrato y,
por lo tanto, una revision independiente del CPC de UNOPS seria redundante e innecesaria. En dichos casos, el
contrato solo lo puede firmar un individuo que tenga el nivel requerido de delegacion de autoridad, que debe
especificarse por el Director del Grupo de Adquisiciones.

De conformidad con la decisién que tome el ECPO con respecto a cada LCPCy a las condiciones de la delegacion de
autoridad (DOA) que el ECPO concede a cada Director/a Regional, cada LCPC debe asesorar por escrito al/a la Director/a
Regional correspondiente en lo relativo a todos o a algunos de los siguientes aspectos relacionados con actividades de
adquisicién:

a.

Actividades de adquisicién dentro de la region, dentro de los limites que establezca el ECPO (consulte la seccidn
9.4.1) y que estén sujetas a directrices concretas del ECPO cuando se apruebe el uso de procedimientos de
adquisicion para emergencias (EPP) para un proyecto en particular:

Presentaciones de ofertas con respecto a otra region en las circunstancias descritas en la Ol sobre Miembros y
obligaciones del Comité de contratos y propiedad.
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9.4.1 Umbrales monetarios para la revision del Comité de contratos y propiedad

(CPC)

Tabla 7 | Umbrales monetarios para la revision del CPC

Actividad de adquisicién

Valores acumulados de contratos
tras el uso de métodos formales de
licitacién en un plazo de 12 meses
calendario dentro del mismo
proyecto o para el mismo objetivo y
contratos tras la preseleccién.

Director/a
Regional con
nivel 3 de DOA

250.000 USD o
mas, hasta un
maximo de
500.000 USD

Director/a
Regional con
nivel 4 de DOA

250.000 USD o
mas, hasta un
maximo de

1.000.000 USD

HQCPC

Grupos de
la Sede

Region con LCPC

Unidades
operacionales con un
nivel 3 de DOA:
500.000 USD o0 mas
Unidades
operacionales con un
nivel 4 de DOA:
1.000.000 USD o mas

250.000
USD o maés

Contratos tras las excepciones al
uso de métodos formales de
licitacion (distintos a la preseleccion)
en un plazo de 12 meses calendario
dentro del mismo proyecto o para el
mismo objetivo. No hay limite de
tiempo para las enmiendas y los
casos post facto y retroactivos.

50.000 USD o mas,
hasta un maximo
de 250.000 USD

50.000 USD o
mas, hasta un
maximo de
250.000 USD

50.000

250.000 USD o mas USD 0 més

Nota: el HQCPC debe revisar todos los LTA independientemente del importe estimado.

El/la presidente/a del HQCPC, en consulta con el Asesor Juridico (GC) (si corresponde), debe determinar las cuestiones
relacionadas con los umbrales y la autoridad del HQCPC o de un LCPC (como, por ejemplo, si una presentacion de oferta
en particular debe presentarse para la revisién del HQCPC o de un LCPC). El/la presidente/a del HQCPC debe publicar en
la intranet el resultado de dicha determinacién, para poder consultarla en el futuro.

9.5 Preparacion de las presentaciones de ofertas para su revisiéony

adjudicacion

Las presentaciones de ofertas a cada CPC deben llevarse a cabo a través del sistema en linea del CPC. Para ello, debe
utilizarse el formulario adecuado y se deben incluir los adjuntos requeridos. Es preciso prestar especial atencién a la hora
de rellenar el formulario de presentacion de ofertas en linea, a fin de garantizar que tales presentaciones estan
completas y que no contienen informacién contradictoria. El CPC, antes de la revision, puede devolver la presentacion de

ofertas que esté incompleta.

Cualquier miembro del personal de UNOPS puede ser una persona encargada de la presentacion de ofertas (SO). No hay
restricciones con respecto a quien puede presentar ofertas. La SO responde plenamente de su presentacién de ofertas.
La SO puede designar en la presentacién de ofertas a otro colega para que actlie como persona de contacto. El CPC
remitird a este colega las consultas relativas a la presentacién de ofertas. Mediante esta designacion, la SO autoriza a la
persona de contacto a hablar en su nombre. La SO debe garantizar que la persona de contacto esté informada sobre la
presentacion de ofertas y sus antecedentes. La SO debe hacer todo lo posible para estar disponible (o debe garantizar
que la persona de contacto esté disponible, en caso de que la haya designado) para responder a todas las consultas que
el CPC pueda tener con respecto a la presentacion de ofertas, tanto durante la reunion del CPC como después, si asi

fuera necesario.

No se aceptaran las presentaciones de ofertas para su revision a menos que un/a revisor/a de adquisiciones las haya
aprobado previamente (consulte la seccién 2.6). El objetivo de esta aprobacién previa es garantizar que la presentacion
de ofertas es clara, completa y no contiene errores evidentes o informacién contradictoria. Se trata de la asistencia
técnica que el/la revisor/a de adquisiciones presta a la SO. Con el objetivo de facilitar la revisién de los CPC, se
recomienda que el/la revisor/a de adquisiciones informe a la autoridad encargada de la aprobacién (CA) sobre cualquier
posible problema relativo al proceso. Sin perjuicio de la aprobacién previa y de la aprobacién de cada presentacion de
ofertas, la SO responde plenamente de su presentacién de ofertas.
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9.6 Recomendaciones y decisiones del Comité de contratos y propiedad (CPC)

Las recomendaciones de CPC se realizan por consenso o mayoria simple de los/as miembros presentes en la reunion. En
caso de empate en las votaciones, decidird el voto del/de la presidente/a. Para mas informacién sobre los procedimientos
operativos de los CPC, consulte las Ol sobre Presentaciones y evaluaciones del Comité de contratos y propiedad y sobre
Miembros y obligaciones del Comité de contratos y propiedad.

Las actas del CPCy las decisiones del ECPO y de Los/as Directores/as Regionales se publican en la pagina de la intranet
del HQCPC.

9.7 Emergencias y exigencias

Las disposiciones urgentes para la revisién por parte del CPC en el marco de EPP se explican en detalle en la 15.4.

9.8 Situaciones post facto y retroactivas

El FRR de UNOPS exige que la adjudicacion se realice antes de que UNOPS formalice cualquier compromiso, por ejemplo,
antes de firmar un contrato para servicios, emitir una orden para adquirir equipos, etc. Una situaciéon post facto o
retroactiva se da cuando UNOPS ha contraido un compromiso, o ya existiera de facto, antes de que se haya realizado la
adjudicacion de un contrato. La aprobacién post facto o retroactiva de los contratos no es un proceso de adquisicion, sino
un procedimiento administrativo que permite la revisién y la posible ratificacién de las acciones que no fueron llevadas a
cabo de conformidad con los procesos de revisién y adjudicacion anteriormente descritos.

e (Caso post facto: cuando no se haya realizado una adjudicacién propiamente dicha, pero los servicios se hayan
prestado y los bienes se hayan recibido y, en algunos casos, ya se han realizado uno o mas pagos al proveedor;

e (aso retroactivo: cuando no se haya realizado una adjudicacién propiamente dicha y los bienes se hayan pedido
o la prestacion de servicios haya comenzado, pero los bienes no se hayan entregado todavia ni los servicios se
hayan prestado en su totalidad. En algunos casos, las facturas se pueden haber presentado ya.

El FRR de UNOPS exige que los servicios o las obras no deben comenzar, ni los bienes deben pedirse, hasta que no se
haya creado una obligacion contractual entre UNOPS y la entidad mediante la firma del contrato por ambas partes. A
excepcién de las actividades de adquisicién con un valor inferior a 2.500 USD para las que no se requiere un contrato, se
deben tomar todas las medidas posibles para evitar situaciones en las que los servicios o las obras comiencen y los
bienes se pidan antes de |a firma de un contrato.

Si se da una situacion post facto o retroactiva, se debe obtener la aprobacion de los pagos y/o un contrato de la PA, cuya
autoridad para los casos post facto y retroactivos cubre el valor monetario implicado, con la revisién previa del CPC si asi
lo requieren los umbrales. Toda irregularidad en el proceso de adquisicién que se detecte en la revisién de las situaciones
post facto o retroactivas puede desembocar en acciones disciplinarias de conformidad con la seccién 1.5 Estandares
éticos.

En funcion de si la actividad de adquisicion en cuestidn se previé en el presupuesto existente, pueden darse dos
situaciones diferentes:

e Laactividad de adquisicién bajo revision se tuvo en cuenta adecuadamente en el presupuesto, pero no se siguio
el proceso debido para reservar los fondos y establecer el contrato apropiado. En este caso, se deben seguir los
procedimientos generales definidos en las instrucciones para los casos post facto y retroactivos; (consulte la
Instruccion administrativa (Al) AI/FPG/2012/01 sobre financiacion anticipada);

e Los gastos relativos a la actividad de adquisicion bajo revisién exceden los importes previstos en el presupuesto
aprobado. En este caso, deben tenerse en cuenta las consultas con la fuente de financiacién con respecto a la
cuestién de la financiacién antes de tomar cualquier accién/decisién sobre el tema. Ademas de los
procedimientos generales, se deben seguir los procedimientos para la revisién post facto debido a fondos
insuficientes.

Se espera que todos/as los miembros del personal de UNOPS realicen todos los esfuerzos posibles para evitar los casos
post facto o retroactivos. Cuando se dan estos casos, se requiere la aprobacidn especial de la PA antes de que se hagan
los pagos relacionados o, si ya estan hechos, para que UNOPS acepte tales gastos como cargos legitimos en las partidas
presupuestarias apropiadas. Asimismo, debe entenderse que la aprobacién de la PA no constituye el establecimiento de
un precedente o justificacion, ni debe tomarse como tal, para no emprender las acciones oportunas y apropiadas, de
conformidad con el FRRy los procedimientos de adquisicion reconocidos.
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Recursos de este capitulo (solo algunos estan disponibles en espaiiol)

Politicas de UNOPS Ol - Sanciones a proveedores (en espafiol)
Ol - Politica para abordar el fraude y la corrupcién

POMS | Gestién de la fase del proceso: evaluacién

Directrices Directrices sobre el costo total de propiedad (TCO)
Plantillas Confidencialidad/no conflicto de interés affidavit para miembros del grupo de

evaluacién / observadores (en espafiol)

Solicitud de composicién del comité de evaluacion (en espafiol)
Tablas del informe de evaluacion de ofertas (en espafiol)
Tablas del informe de evaluacién de propuestas (en espafiol)
Informe de evaluacién de ofertas (en espafiol)

Informe de evaluacién de propuestas (en espafiol)
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https://unopsprocurement.page.link/unops-Policies-intranet
https://unopsprocurement.page.link/OI-Vendor-Sanctions-ES
https://unopsprocurement.page.link/OI-fraud-corruption
https://unopsprocurement.page.link/PQMS-Evaluation
https://unopsprocurement.page.link/Guidelines-intranet
https://unopsprocurement.page.link/Total-Cost-Ownership-intranet
https://unopsprocurement.page.link/Procurement-templates
https://unopsprocurement.page.link/Affidavit-Observers-ES
https://unopsprocurement.page.link/Affidavit-Observers-ES
https://unopsprocurement.page.link/Request-for-composition-of-evaluation-committee-ES
https://unopsprocurement.page.link/ITB-Evaluation-table-goods-ES
https://unopsprocurement.page.link/RFP-Evaluation-table-ES
https://unopsprocurement.page.link/ITB-Evaluation-report-ES
https://unopsprocurement.page.link/RFP-evaluation-Report-ES
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10 Adjudicaciones

10.1 Adjudicacién y finalizaciéon

De conformidad con lo establecido en el Reglamento financiero y reglamentacion financiera detallada (FRR) de UNOPS, la
adjudicacion es la autorizaciéon que otorga un miembro autorizado del personal para establecer un compromiso. En el
contexto de las adquisiciones de UNOPS, esto se refiere a la decisién que autoriza la celebracidon de un contrato con un
proveedor seleccionado.

Los contratos son autorizados por la autoridad de adquisiciones (PA) pertinente y, cuando corresponda, segun las
recomendaciones de un Comité de contratos y propiedad (CPC). Para mas informacién, consulte la seccién 2.5.2
Delegacién de autoridad (DOA) y la seccién 9.4 Alcance de la revisién del Comité de contratos y propiedad (CPQ).

Una adjudicacion se puede realizar si previamente se cumplen las condiciones, normalmente en el contexto de una
aprobacién por parte del Oficial Jefe Ejecutivo de Adquisiciones (ECPO) o del/de la Director/a Regional, tras la revisién del
CPC. UNOPS puede formalizar una obligacién contractual con el proveedor solamente cuando la PA correspondiente
haya adjudicado de forma oficial el contrato y tras el cumplimiento de todas las condiciones impuestas para dicha
adjudicacion. Si la adjudicacién por parte de un ECPO o un/a Director/a Regional se realiza sujeta al cumplimiento previo
de determinadas condiciones, la unidad de negocio debe mantener informada a la secretaria del CPC que corresponda
sobre el progreso a través del sistema en linea del HQCPC.

Los contratos se deben adjudicar durante el periodo de validez de la oferta. Si no es posible adjudicar el contrato durante
el periodo de validez de la oferta, se debe solicitar a todos los licitantes una extensién del periodo de validez de la oferta.
Los licitantes pueden rechazar la solicitud de extensién sin perder la garantia de sostenimiento de oferta/propuesta. Los
licitantes que acepten la solicitud no podran modificar sus ofertas/propuestas, pero se les solicitara que alarguen la
validez de las garantias de sostenimiento de oferta/propuesta (si corresponde) para el periodo de extension. Las
extensiones se deben solicitar lo antes posible para que los licitantes dispongan de tiempo suficiente para generar una
nueva garantia de sostenimiento de oferta/propuesta antes de que la original venza.

La PA pertinente debe afiadir una nota al expediente o la solicitud de adjudicacién al expediente para poder consultarlo
en el futuro, junto con la decisién de adjudicacién firmada o la justificacién para la no adjudicacién. No es necesario
guardar en el expediente una copia en papel de las presentaciones de ofertas que haya revisado un CPCy se hayan
presentado mediante el sistema en linea del CPC. No obstante, si se deben guardar las actas del comité pertinente, asi
como las recomendaciones firmadas por la PA correspondiente, de conformidad con la politica sobre la conservacion de
documentos (consulte la seccién 13.9 Mantenimiento de expedientes).

10.1.1 Adjudicacion con suma para contingencias

Con el objetivo de facilitar las obligaciones de gestidn de contratos y, en particular, la gestidon de extensiones anticipadas
del contrato, puede solicitarse que en las adjudicaciones se incluya una suma para contingencias, tal y como se detalla a
continuacién. En caso de que se solicite una suma para contingencias en una adjudicacién, se tendra en cuenta el
importe total (el valor del contrato mas la suma para contingencias) a fin de determinar si la revision del CPC es necesaria
y para especificar el nivel de la autoridad encargada de la adjudicacién. Sin embargo, las sumas para contingencias no
deben incluirse en el contrato que se firma con el proveedor seleccionado para la adjudicacién. En caso de licitaciones y
adjudicaciones con lotes, la suma para contingencias se aplicara por lote.

Para las solicitudes de adjudicacién para los contratos de obras, es obligatorio incluir una suma para contingencias de
entre el 6%y el 12% en la presentacién de la oferta de la adquisicién. Se trata de un presupuesto establecido para
componentes necesarios, imprevistos y desconocidos de las obras y que se desembolsa de conformidad con las reglas
establecidas en cada uno de los contratos de obras. Toda desviacién de la suma para contingencias que no sea de entre
el 6% y el 12% debe discutirse y acordarse entre el Jefe de control de acuerdos del Grupo de Infraestructura y Gestién de
Proyectos (IPMG) y el equipo de IPAS Gestidon de proyectos e infraestructura. Esto Ultimo puede incluir la adquisicién de
obras a gran escala realizadas en nombre de un Gobierno que también sea el donante y cuyo pais tenga restricciones
legislativas sobre la contingencia y esto se refleje en el acuerdo del proyecto, junto con las acciones para mitigar el riesgo
tras la revision por parte del Asesor Juridico (GC) y del Director del Grupo de Adquisiciones. Para mas informacion sobre
como aplicar la suma para contingencias en la fase de gestion de contratos, consulte la secciéon 13.6.2.

Para los bienes y servicios, si la unidad encargada de la presentacion de ofertas prevé que puede producirse un
incremento del importe total del contrato debido a un aumento en las cantidades requeridas (es decir, si se requieren
bienes o servicios adicionales), puede solicitar la adjudicacién del monto basico del contrato mas una suma para
contingencias, la cual no debe exceder el 12%. Si la adjudicacién se aprueba, la unidad encargada de la presentacion de
ofertas puede emitir el contrato por el importe basico y luego emitir las enmiendas hasta los limites de la suma para
contingencias aprobadas. Lo anterior solo es de aplicacién cuando se produce un cambio en las cantidades de articulos
que se han aprobado con la adjudicacion original y no hay un cambio en el precio unitario. Se produce una excepcién a lo
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anterior cuando el precio de los bienes incluye el transporte, en cuyo caso los precios unitarios pueden variar ya que el
costo del transporte depende de las cantidades de articulos que se piden.

10.2 Notificacién al proveedor, aclaracion y protesta

10.2.1 Publicacién de los contratos adjudicados

En consonancia con lo dispuesto en la Ol sobre Divulgacién de la informacién, UNOPS publica en su pagina web
(http://data.unops.org/), informacién sobre todas las érdenes de compra (PO) adjudicadas y emitidas (incluidas las
ordenes al acuerdo a largo plazo), independientemente de su valor, a excepcion de los Acuerdos de Contratista Individual
(ICA), que se emiten a individuos. En cuanto se emite una PO en el sistema ERP (oneUNOPS), se extrae la informacion
pertinente del sistema de forma automatica y se publica en la pagina web de UNOPS. Por eso es muy importante que
dicha informacién se introduzca correctamente. Ademas, cuando un proceso de licitacion se efectla utilizando el sistema
eSourcing de UNOPS, tanto los licitantes que han obtenido la adjudicacién como los que no recibirdn una notificacién
automatica cuando termine el proceso y se publicara la informacién sobre los contratos adjudicados en la pagina web de
UNGM (https://www.ungm.org/Public/ContractAward/Index/ContractAwards).

No dar a conocer la informacién sobre la adjudicacién de un contrato debilita el principio de transparencia de las
adquisiciones y seria en detrimento para la reputacion de UNOPS.

La notificacién de los contratos adjudicados debe contener una descripcion breve del contrato, una referencia al nimero
de licitacién, el pais beneficiario, el importe del contrato, la fecha del contrato y el nombre del proveedor. Si la licitacién y
la adjudicacion se hicieron a partir de diferentes lotes, la informacién sobre la adjudicacién debe indicar claramente a qué
lote(s) se refiere.

Cuando la licitacion sea para establecer un acuerdo a largo plazo (LTA) y no se vaya a emitir ningun contrato
inmediatamente después de la evaluacién y la adjudicacién, UNOPS debe emitir una notificacion por escrito a los
licitantes no seleccionados, notificar el nombre del licitante o los licitantes a los que UNOPS emitira el (los) LTA(s) y
publicar esta informacién en UNGM.

10.2.2 Procedimientos de aclaraciones

UNOPS puede responder solicitudes de aclaracion a proveedores no seleccionados siempre y cuando reciba una solicitud
para ello por escrito. Este tipo de reuniones se recomiendan sobre todo en caso de adjudicaciones complejas o de un
valor elevado.

La solicitud de aclaracion debe recibirse en un plazo de 10 dias calendario desde que UNOPS notifica a los licitantes no
seleccionados los resultados de la licitacion (o, en su caso, los resultados de una lista corta tras una expresion de interés
(EOI) o de un proceso de pre cualificacién) y es un prerrequisito para que un proveedor pueda presentar una protesta
sobre una licitacién de conformidad con la seccién 10.2.3.

El objetivo de la aclaracién es identificar las deficiencias o debilidades técnicas de la propuesta del licitante. Las
aclaraciones no analizan los siguientes aspectos:

a) Secretos comerciales u otro tipo de informacién amparada por un derecho de propiedad intelectual, incluidos la
metodologia o el enfoque de otros proveedores;

b) Informacidn financiera o de costos sobre otros proveedores;

¢) Puntuacién de la evaluacion o la clasificacién de los proveedores;

d) Otro tipo de informacién sobre los proveedores.

10.2.3 Procedimientos de protesta

Los proveedores que consideren que han recibido un trato injusto por parte de una unidad de negocio de UNOPS en
relaciéon con un proceso de licitacién o con una lista corta publicada tras una EOI o tras un proceso de precalificacion,
pueden presentar una queja a través del correo electrénico bid.protest@unops.org de conformidad con las condiciones
establecidas en la presente seccion 10.2.3.

Las protestas sobre una licitacién que cumplan los requerimientos de admisibilidad establecidos a continuacién se
revisaran de forma independiente bajo la gestion de un/a secretario/a nombrado/a por el Director de Practicas de
Implementacion y Estandares y por el ECPO.

10.2.3.1 Informacién para los licitantes

Tanto en los documentos licitatorios como en las invitaciones a una EOIl o a una precualificacion, se debe informar a
todos los licitantes sobre el procedimiento independiente de UNOPS para presentar una protesta sobre una licitacion.

10.2.3.2 Admisibilidad de protestas sobre una licitacién

Para que UNOPS pueda admitir y evaluar una protesta sobre una licitacion, esta debe cumplir los siguientes criterios:
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a. Laprotesta se envia al buzén pertinente (bid.protest@unops.org);

b. En el caso de un proceso de licitacion formal o informal:

o La protesta versa sobre una licitacion (o sobre un lote, en caso de que la licitacion incluyera varios) para la
que el proveedor haya presentado una oferta, por lo que el proveedor es una parte interesada; y

o La protesta versa sobre una licitacion (o sobre un lote, en caso de que la licitacion incluyera varios) para la
que la adjudicacion del contrato excede los 50.000 USD.

c. Enelcasode una lista corta creada tras una EOI o tras un proceso de pre cualificacion para los que el proveedor
haya presentado una solicitud, por lo que el proveedor es una parte interesada.

d. El proveedor solicitd una aclaracion de acuerdo con la seccién 10.2.2 y presenta la protesta sobre la licitacion en
un plazo de 10 dias calendario desde que UNOPS proporciond una respuesta a la aclaraciéon. En el caso poco
probable de que UNOPS no proporcione una respuesta a la aclaracién en un plazo de 15 dias calendario tras la
solicitud del proveedor realizada en virtud de la seccion 10.2.2, el proveedor puede presentar una protesta
sobre la licitacion en un plazo de 10 dias calendario tras el vencimiento de dicho plazo de 15 dias calendario.

e. Ellicitante que presenta la protesta debe haberse visto negativamente afectado o perjudicado por la cuestion
objeto de la propuesta, es decir, si los motivos para rechazar la oferta del licitante que presenta la protesta
quedan fuera del &mbito de la protesta, la protesta no sera admisible. En su protesta sobre la licitacién, el
licitante podra aducir que: (a) la oferta del licitante que presenta la protesta no habria sido rechazada si se
hubiera evaluado correctamente de conformidad con los criterios de evaluacién y adjudicacion dispuestos en el
documento licitatorio; y/o (b) el proceso de adquisicidon no cumplia con las politicas y procedimientos de
adquisiciones de UNOPS y, en consecuencia, se produjo una evaluacién incorrecta. El objetivo de la protesta
sobre una licitacién debe ser impugnar el rechazo de la oferta del licitante que presenta la protesta. El mero
desacuerdo que pueda tener un licitante que no recibié la adjudicacién con un proceso de adjudicacién o con
una decision de adjudicacion no es argumento suficiente para presentar una protesta,

f.  La protesta debe presentarse: (i) en inglés; o (ii) en francés o en espafiol en caso de que asi lo prefiera el
proveedor y si el proceso de UNOPS se llevé a cabo en uno de estos idiomas.

g. La protesta debe estar completa; para ello, debe contener la siguiente informacion:

o Elnombre, la direccion, el nimero de teléfono y la direccién de correo electrénico de quien ha iniciado
el procedimiento de protesta;

o Elndmero de licitaciéon, de EOI o pre cualificaciéon o de contrato y el nombre de la oficina de
contrataciéon/  unidad de negocio de UNOPS;

o Unadeclaracion detallada de todos los fundamentos de hecho y de derecho sobre los que se basa la
protesta y una explicacion de cémo se dafié a quién presenta la protesta;
Copias de los documentos pertinentes que respalden la declaracién de quien presenta la protesta;

o Toda la informacién que indique que quien ha iniciado el procedimiento de protesta es una parte
interesada a efectos de presentar una protesta;

o Toda lainformacidon que muestre que la protesta es oportuna.

La Secretaria serd quien tome las decisiones sobre la admisibilidad de las protestas. Las protestas sobre licitacion deben
estar completas y no se permitira al licitante facilitar informacién adicional para complementar su protesta. La Secretaria
podra decidir si solicitar al licitante informacién adicional en caso de que lo considere necesario.

10.2.3.3 Revisién independiente

Cuando se revisen las protestas sobre una licitacion, la Secretaria, en funcién de la naturaleza del caso, recurrird a un
grupo de expertos que posean las aptitudes adecuadas. Estos expertos en el tema deberan abstenerse en casos en los
que su participacién conlleve conflictos de interés reales o aparentes. Los/as miembros del personal que participen en el
proceso de adquisicion para el que se ha recibido una protesta no podran, bajo ninguna circunstancia, participar en la
revision del proceso. Si que podran facilitar la informacién que solicite la Secretaria.

La Secretaria realizara una evaluacion inicial de la protesta y podra, a su discrecién, solicitar aclaraciones a la PA
encargada del proceso de adquisicién o a cualquier otro miembro del personal, seglin sea necesario.

Si la protesta recibida incluye acusaciones de conducta indebida o de practicas fraudulentas por parte del personal de
UNOPS o de practicas prohibidas por parte de proveedores, el caso se enviara al Grupo de Auditoria Interna e
Investigaciones (IAIG) para una investigacion mas profunda.

10.2.3.4 Efectos derivados de presentar una protesta sobre una licitacion

Cuando se presenta una protesta antes de la firma del contrato, este no se podra firmar hasta que la protesta se
solucione de forma satisfactoria, salvo que la PA, tras la consulta previa con el Director de Practicas de Implementacion y
Estdndares, determine lo siguiente:

1. Los bienes, obras o servicios se requieren con urgencia;
2. Laentrega o la ejecucion se retrasarian excesivamente si el contrato no se adjudica rapidamente; o
3. Una adjudicacién rapida resulta lo mas conveniente para los intereses de UNOPS y de sus asociados.
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Cuando se recibe una protesta tras la firma del contrato, la PA debe aplazar de forma inmediata la ejecucién hasta que se
resuelva la protesta, a menos que, tras la consulta previa con el Director de Practicas de Implementacion y Estandares, la
continuacién de la ejecucion esté justificada en situaciones en las que:

1. Laejecucion sin interrupciones del contrato resulta lo mas conveniente para los intereses de UNOPS y de sus
asociados;

2. Debido a circunstancias urgentes e imperiosas que afectan de forma significativa a los intereses de UNOPS y de
sus asociados, no puede producirse ningun retraso en la ejecucién del contrato.

10.2.3.5 Fin de un proceso de protesta sobre una licitacion

Tras revisar la protesta sobre una licitacion, la Secretaria enviard una recomendacién al Director de Practicas de
Implementacién y Estandares. Esta recomendacién podra ir acompafiada, si asi se considera oportuno, del borrador de
una carta que el Director de Practicas de Implementaciéon y Estdndares tendra que enviar a quien presento la protesta
informandole de la decisiéon tomada por UNOPS.

El Director de Practicas de Implementacion y Estandares, siguiendo la recomendacién de la Secretaria (quien recibe el
asesoramiento de los expertos técnicos que precise) podra tomar las siguientes decisiones definitivas como respuesta a
una protesta sobre una licitacién considerada admisible (dichas decisiones no podrdn recurrirse ni revisarse):

a. Enlo que respecta al contrato adjudicado: permitir que el contrato adjudicado se ejecute por completo; limitar la
duracién del contrato adjudicado; o rescindir el contrato adjudicado por completo.

b. Enlo que respecta a un proceso de EOI o de precualificacidn: cancelar el proceso; o afiadir un proveedor a la
lista corta.

c. Autorizar, de manera excepcional y tras consultarlo con la Oficial Jefa de Finanzas y el Asesor Juridico (GC), una
indemnizacién de hasta 50.000 USD al proveedor que presentd la propuesta en concepto de reembolso de los
costos que sean razonables.

10.2.3.6 Informe anual

La Secretaria preparara un informe anual con las protestas sobre licitaciones gestionadas cada afio y lo compartira con el
Director de Practicas de Implementacion y Estandares, con el ECPO y con la Directora del Grupo de Adquisiciones. En el
informe anual se deben incluir las estadisticas mas importantes del afio, destacar las posibles tendencias y efectuar
recomendaciones para mejoras en las politicas o en los procesos (por ejemplo, en cuestiones de capacitacién), asi asi
fuera pertinente.

Recursos de este capitulo (solo algunos estan disponibles en espaiiol)

Politicas de UNOPS Ol - Divulgacién de la informacion

POMS | Gestién de la fase del proceso: revisién vy adjudicacion

POMS | Comités de contratos vy propiedad: presentaciones de ofertas al CPC

Plantillas Nota explicativa de compra (inferior a 5.000 USD) (en espafiol)

Solicitud para la adjudicacién de contrato, 5.000 USD a 50.000 USD (en espafiol)
Solicitud para la adjudicacién de contrato, 50.000 USD a 250.000 USD (en espafiol)
Solicitud de adjudicacién para la enmienda de un contrato (en espafiol)

Solicitud de aprobacién post facto o situaciones retroactivas (en espafiol)
Aprobacién de érdenes al acuerdo a largo plazo (LTA) (en espafiol)

Notificacién a los licitantes no seleccionados

Otros recursos de utilidad | Adjudicaciones de contratos (UNGM)
Pagina web de datos de UNOPS
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https://unopsprocurement.page.link/unops-Policies-intranet
https://unopsprocurement.page.link/OI-Information-Disclosure
https://unopsprocurement.page.link/PQMS-Review-Award
https://unopsprocurement.page.link/PQMS-CPC-Submission
https://unopsprocurement.page.link/Procurement-templates
https://unopsprocurement.page.link/Explanatory-note-shopping-below5k-ES
https://unopsprocurement.page.link/Request-for-award-USD-5k-to-USD-50k-ES
https://unopsprocurement.page.link/Request-for-award-USD-50k-to-USD-250k-ES
https://unopsprocurement.page.link/Request-for-award-contract-amendment-ES
https://unopsprocurement.page.link/Request-for-approval-post-facto-retroactive-ES
https://unopsprocurement.page.link/Call-of-orders-against-LTA-approval-ES
https://unopsprocurement.page.link/Notification-unsuccessful-bidders
https://unopsprocurement.page.link/UNGM-Contract-awards
https://unopsprocurement.page.link/UNOPS-data-web
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POSADQUISICIONES

11 Finalizacion y emision del contrato e instrumentos contractuales

11.1 Finalizaciéon y emision del contrato

Un contrato es un acuerdo por escrito juridicamente vinculante entre UNOPS y un contratista que establece las
condiciones, incluidos los derechos y las obligaciones de la organizacion y del contratista.

En este capitulo se tratan los siguientes puntos:

Preparacién del contrato;

Carta de intencién;

Conversaciones sobre el contrato con los proveedores;
Pagos anticipados;

Firma, emisién y documentacion.

11.1.1 Preparacion del contrato

Tras un proceso de licitacion, en el que UNOPS ha definido los requerimientos, se selecciona a un proveedor segiin una
oferta o propuesta y UNOPS le ofrece un contrato.

Siempre se deben utilizar los contratos modelo de UNOPS a menos que el donante (por ejemplo, el Banco Mundial)
imponga plantillas diferentes u otros formatos que se utilicen habitualmente en algunos sectores de la industria (por
ejemplo, equipamiento, arrendamientos de propiedades, servicios de electricidad o agua), si asi lo aprueba un/a asesor/a
de asuntos juridicos. Los contratos modelo son plantillas de UNOPS que se deben cumplimentar utilizando datos
especificos de cada contrato.

No se deben realizar modificaciones ni/o adiciones a los contratos estandar de UNOPS, incluidos los anexos, sin consultar
previamente los términos juridicos con un/a asesor/a de asuntos juridicos y los términos comerciales con el Grupo de
Adquisiciones. Debe prestarse atencién a no incluir ningiin requerimiento o condicidon que contradiga las Condiciones
generales de contrataciéon (GCC) de UNOPS o el texto estandar de ninguno de los documentos.

De conformidad con la regla 118.06 del Reglamento financiero y reglamentacion financiera detallada (FRR), se deben usar
contratos de adquisicién por escrito para formalizar toda actividad de adquisicién que tenga un valor monetario igual o
superior a 2.500 USD y debe incluirse su contrato y/o orden de compra (PO) en oneUNOPS a los efectos de comprometer
fondos segun lo dispuesto en las secciones 11.1.7 y 11.3. La autoridad de adquisiciones (PA) puede elegir emitir contratos
para compras de un valor inferior a 2.500 USD.

El contrato emitido debe ajustarse a la adjudicacion de UNOPS. Si la unidad de negocio quiere emitir un contrato por
importes distintos a los previstos en la adjudicacién, debe primero consultar a la PA que hizo la adjudicacién (o al Comité
de contratos y propiedad (CPC), en su caso) para pedir asesoramiento sobre si el desvio propuesto con respecto a las
condiciones de la adjudicacién podria poner en duda la validez de la adjudicacién, de conformidad con la seccion 8.9.

Los contratos se deben emitir y estar firmados por UNOPS y el proveedor antes de la entrega de bienes y/o en la fase
inicial de obras o servicios. La Unica excepcion a este caso se produce cuando la PO generada en el sistema ERP de
UNOPS (oneUNOPS) haga las veces de contrato y la PA correspondiente la haya aprobado electronicamente en el sistema
ERP.

Si el proveedor no esta en la base de datos de proveedores de oneUNOPS, debe completar un formulario, en el que debe
incluir sus datos bancarios, para crear su perfil de proveedor en el sistema ERP. El Centro de UNOPS de Servicios
Compartidos de Bangkok (BSSC) se encarga de aprobar en oneUNOPS a todos los proveedores.

11.1.2 Carta de intencién (LOI)

Una carta de intencién (LOI) es una declaracion por escrito que expresa la intencién de celebrar un acuerdo formal y se
suele usar para permitir a los proveedores que se movilicen para ejecutar el contrato. Se emite después de que se
apruebe la adjudicacion del contrato y antes de que se firme el contrato final. UNOPS no suele hacer uso de la LOI. Para
la adquisicion de obras, no se debe utilizar la LOI.

La LOI es un instrumento contractual que conlleva un riesgo sustancial y, por lo tanto, solo se debe utilizar después de
una evaluacion meticulosa del riesgo, y solamente por parte de los/as miembros del personal de UNOPS con experiencia
significativa y relevante tanto técnica como en contrataciones. La responsabilidad de la evaluacion del riesgo recae en la
PA, quien debera rendir cuentas al respecto y solicitar asesoramiento a un/a asesor/a de asuntos juridicos antes de que
se emita la LOI.

Si se emite, se debe utilizar el formato estandar de UNOPS para una LOI (salvo que el acuerdo del proyecto prescriba el
uso de una plantilla especifica requerida por el donante), que limita la responsabilidad de UNOPS y permite a UNOPS
retirar la LOI con consecuencias legales y financieras minimas.

@ U N D PS Manual de Adquisiciones, Revisién 7 B 126



Solo se debe emitir una LOI tras la aprobacién de la adjudicacion adecuada y solo cuando se hayan acordado totalmente
con el proveedor todas las condiciones financieras y UNOPS conozca todos los costos relativos al contrato. Por lo tanto,
una LOI solo se puede utilizar para empezar a trabajar mientras se concede tiempo adicional para finalizar la informacién
del contrato como los plazos detallados, los datos del personal, la negociacién de las cldusulas no financieras del
contrato, etc.

11.1.3 Conversaciones sobre el contrato con los proveedores

El objetivo es aclarar toda cuestién pendiente que no esté definida en los requerimientos que aparecen en los
documentos licitatorios, o en la oferta del proveedor, pero que sea esencial para la implementacion correcta del contrato
(por ejemplo, definir el programa de pagos segun los entregables). Las conversaciones sobre el contrato deben aclarar los
términos y condiciones convenidas por las partes y sus respectivas responsabilidades en virtud del contrato.

Ademas, ciertas areas clave, tales como el plan detallado de entregas, los hitos, el plan de pagos y, en ciertos casos,
términos y condiciones especiales, pueden formar parte de las conversaciones sobre el contrato. Sin embargo, esto no
debe confundirse con las negociaciones, ya que estas se deben llevar a cabo antes de la adjudicacién de conformidad con
la seccion 8.9. En el caso improbable de que las negociaciones de los precios tengan lugar tras la adjudicacion del
contrato, se debe informar al CPC y/o a la PA encargada de la adjudicacién de acuerdo con la disposicién que se establece
en la seccion 8.9.

No existen reglas estrictas sobre como discutir los detalles pendientes que se incluiran en los contratos. Es importante
tener en cuenta que UNOPS debe informar al proveedor con el que mantiene las conversaciones o con el que ha
entablado las negociaciones de que UNOPS solo acepta ofertas por escrito. Ademas, por ley, los resultados de las
negociaciones contractuales verbales podrian constituir un contrato y el proveedor podria comenzar a trabajar.

Una vez adjudicado el contrato no se deberan llevar a cabo negociaciones de los términos y condiciones del mismo, ya
que la modificacion de algunas disposiciones (por ejemplo, la limitacién de la responsabilidad, el seguro y la liquidacion
de dafios y perjuicios) puede poner en desventaja a otros licitantes y provocar que UNOPS reciba protestas sobre las
licitaciones. Si el licitante no registré ninguna reserva con relacion a las condiciones de UNOPS en su oferta, UNOPS
puede elegir no entablar negociaciones sobre las condiciones contractuales propuestas por ese licitante, si este es
seleccionado.

11.1.4 Pagos anticipados

El término "pagos anticipados" se refiere a los pagos efectuados con anterioridad a la recepcién de los bienes o a la
prestacion de cualquier servicio o construccion de obra. Dichos pagos anticipados se diferencian del caso de los contratos
para servicios y obras, en los que, en general, se prevé la prestacién de una serie de servicios que se espera que
concluyan o presten dentro del plazo del contrato. Estos plazos de entrega establecidos para servicios parciales (con
frecuencia denominados "hitos") constituyen la base para los pagos parciales al contratista, es decir, pagos progresivos
que tienen por objeto el reembolso de los gastos efectuados y pagos parciales de los honorarios del contratista para el
trabajo que ya ha realizado. Sin embargo, se entenderan como "pagos anticipados" si parte de dichos pagos se solicita
antes de la entrega de los bienes, la prestacién de servicios o la construccién de las obras especificadas en el contrato
requerido.

En la regla 122.20 del FRR de UNOPS se estipula que salvo cuando lo requiera la practica comercial normal o el interés de
UNOPS, no se firmaran contratos en nombre de UNOPS que requieran hacer un pago o pagos antes de la entrega de los
productos o la prestacién de los servicios contractuales.

El pago anticipado se puede justificar —y de ser asi se debe incluir en los documentos licitatorios— si en la industria o
sector se da la practica habitual de los pagos anticipados, que suele ser el caso para las obras de construccién, o para
evitar una dificultad financiera al contratista (de conformidad con el parrafo r) de la seccién 6.5.2).

Los contratos de obras de UNOPS tienen sus propios mecanismos establecidos para gestionar los pagos anticipados con
el objetivo de evitar los riesgos asociados. En el contrato también se indicaran instrucciones relacionadas con el
reembolso de los pagos anticipados.

A continuacién se exponen ejemplos de las actividades especificas que pueden justificar un pago anticipado:

a) Costos de movilizacion (principalmente para obras de construccién), tales como la compra/arrendamiento de
equipo/materiales/maquinas y/o del transporte de estos al sitio del proyecto, el establecimiento de
campamentos base y el transporte del personal al sitio del proyecto. El importe maximo de pago anticipado para
la movilizacién normalmente no debera exceder el 10% del valor total del contrato, a menos que se den otros
factores y el licitante los justifique. El proveedor debera justificar por escrito en su oferta toda solicitud de pago
anticipado. Esta justificacion debe explicar la necesidad del pago anticipado, detallar el importe solicitado y
proporcionar un plan temporal para la utilizacion del importe de pago adelantado solicitado;

b) Costos iniciales (principalmente para servicios), es decir, la compra de los pasajes de avion, el pago inicial por el
arrendamiento/compra de oficinas/equipo de oficina en el sitio del proyecto;
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c) Costos de disefio o costos de adaptacion del disefio, relativos a los bienes/maquinas que requieran disefio y
fabricacién desde cero y/o para los que no existan lineas de produccion;
d) Pagos de arrendamientos (de las dependencias), pagos de agua/gas/electricidad, etc.

Cuando se solicita un pago anticipado para un contratista en particular, las autoridades que se establecen en la Tabla
maestra de la DOA financiera deben aprobarlo. A modo de referencia, en la Tabla 8 que se presenta a continuacion se
incluye un extracto de dicha Tabla.

En el caso de que un proveedor solicite un pago anticipado, UNOPS debe solicitar al proveedor que presente la
documentacion referente a su situacion financiera, por ejemplo, sus estados financieros auditados. Con este fin, el
equipo de evaluacién debe revisar la experiencia previa de UNOPS con el proveedor, si corresponde, y también se deben
determinar la solvencia y la fiabilidad financiera del proveedor. Ademas, hay que asegurarse de que los documentos de
registro corporativo se presenten con la oferta y se verifiquen. El equipo de evaluacion debe examinar las referencias y, si
se desea, llevar a cabo un informe Dun & Bradstreet o similar para verificar que el registro publico del proveedor redunda
en interés de UNOPS. En la solicitud de pago anticipado deberia incluirse un resumen de la evaluaciény la
justificacion.Normalmente, los pagos anticipados no deben exceder de 500.000 USD o del 25% del precio total de la
compra en virtud del contrato que corresponda, el importe que sea menor en cada caso. Ademas, no se deben realizar
pagos anticipados superiores a 250.000 USD si no se ha recibido previamente una garantia irrevocable que un banco, u
otro garante aceptable para UNOPS, haya emitido a favor de UNOPS (para cantidades mas bajas se recomienda, pero no
es obligatoria). Las excepciones a este criterio deben aprobarse por las autoridades indicadas en la Tabla maestra de la
DOA financiera.

Los contratos de obras de UNOPS contienen mecanismos especificos para la gestién de los pagos anticipados (consulte la
seccién 11.6.7 Disposiciones importantes en los contratos de obras). En el contrato también se indicaran instrucciones
relacionadas con el reembolso de los pagos anticipados. Para mitigar los riesgos asociados con los pagos anticipados, es
preferible (aunque no es necesario a menos que el pago anticipado sea superior a 250.000 USD) cubrir todos los pagos
anticipados con una garantia bancaria. Si no se puede suministrar una garantia bancaria, la PA debe preparar y firmar
una nota para el expediente en la que se explique que se ha seguido el proceso con diligencia debida y cémo se han
mitigado los riesgos para UNOPS. La PA se asegurara posteriormente de que se cumplan los procedimientos indicados
anteriormente y de que la documentacién apropiada (como se especifica anteriormente) se encuentre en el expediente.
Para mas informacion sobre la garantia para el pago anticipado, consulte la seccién 6.5.2 Detalles e instrucciones para los
licitantes.

Una vez se ha autorizado un pago anticipado, se debe procesar en oneUNOPS segun lo dispuesto en el proceso del
Sistema de gestion de calidad y procesos (PQMS) para la gestion de la aprobacién de pagos anticipados.

Tabla 8 | Extracto de la Tabla maestra de la DOA financiera, Tabla F: Financiacion anticipada y pagos anticipados

Referencia del
FRR

Descripcion Nivel/rol de la DOA financiera

Director/a Regional: hasta 250.000 USD
Grupo de Actividades Financieras (FG)-Nivel 3: hasta

Regla 122.20 Aprobar solicitudes de pagos 500.000 USD
& ’ anticipados e Oficial Jefa Adjunta de Finanzas: hasta 1 millén USD
Oficial Jefa de Finanzas y Directora Ejecutiva: 1 millén
USD y valores por encima de esta cifra
Aprobar pagos anticipados que Director/a Regional: hasta 10.000 USD
Oficial Jefa Adjunta de Fi : hasta 250.000 USD
Regla 122.20 excedan el 25% del importe del icial Jefa Adjunta de Finanzas: hasta

Oficial Jefa de Finanzas y Directora Ejecutiva: 250.000

contrato : .
USD y valores por encima de esta cifra

Eximir del requerimiento de contar lo |a Oficial lef ) I Di . N
con una garantia bancaria que Solo la Oficial Jefa de Finanzas y la Directora Ejecutiva tienen

Regla 122.20 respalde un pago anticipado que la autoridad para formular esta exencion
exceda los 250.000 USD

11.1.5 Garantias de cumplimiento

UNOPS puede solicitar al proveedor seleccionado garantias de cumplimiento con el objetivo de mitigar el riesgo de
incumplimiento y vulneracion de las obligaciones contractuales (como la entrega de todo el equipo, los servicios
prestados y las obras realizadas segun el contrato). Las garantias suelen emitirse en forma de una garantia bancaria
incondicional e irrevocable y a pedido del contratista. Sin embargo, se pueden aceptar cauciones, letras de cambio a la
vista, cheques de caja o cheques irrevocables certificados por un banco en lugar de garantias si asi lo aprueba el Grupo
de Actividades Financieras (FG). Esto debe estar especificado en los documentos licitatorios, junto con las plantillas de
UNOPS para los mismos, si corresponde. Para mas informacion, consulte el parrafo p) de la seccion 6.5.2.
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Si se exige una garantia de cumplimiento, el proveedor debe suministrar una garantia para el cumplimiento del contrato
en un plazo especifico tras la firma del contrato, en un importe que suele corresponder con un porcentaje del valor total
del contrato (normalmente 5%-10%). En caso de que el proveedor incumpla el contrato, la garantia (un importe
establecido) deberd pagarse a UNOPS.

UNOPS debe devolver la garantia de cumplimiento al proveedor no mas tarde de 30 dias tras la fecha de conclusién de la
obligacién de cumplimiento del proveedor en virtud del contrato, incluidas las obligaciones de la garantia.

11.1.6 Revision y gestion de las garantias bancarias

Las garantias bancarias recibidas por UNOPS, en particular las recibidas para la garantia de pago anticipado y la garantia
de cumplimiento, deben revisarse tras su recepcién (y antes del desembolso del pago anticipado, si corresponde) para
qgue un miembro del personal de UNOPS que tenga un nivel de delegacién de autoridad (DOA) apropiado compruebe la
autenticidad, si corresponde al valor de la garantia, de conformidad con las orientaciones emitidas por el Grupo de
Actividades Financieras (FG) y con la Tabla maestra de la DOA financiera.

Cuando el Grupo de Actividades Financieras deba revisar y comprobar la autenticidad de las garantias bancarias, las
unidades solicitantes deberdn proporcionar la informacién en la pagina de la intranet para este propésito.

En general, en primera instancia, las garantias bancarias se deben recibir a través de un mensaje swift autenticado.
Mientras que las garantias se pueden suministrar en forma de carta en papel con membrete del banco, el Grupo de
Actividades Financieras de UNOPS insiste en que se sigan todos los pasos razonables para recibir las garantias a través de
un mensaje swift. Se trata de un nivel afladido de seguridad, dado que confirma mas alla de la duda la validez de la
garantia. Cuando un emisor no pueda suministrar una garantia bancaria a través de un mensaje swift autenticado, se
debe consultar al Grupo de Actividades Financieras de UNOPS para confirmar con exactitud, mas alla de la duda
razonable, la validez de la garantia.

Se verificaran los siguientes aspectos sobre el banco que emita la garantia:

e La calificacion crediticia del banco emisor. A fin de minimizar el riesgo de crédito, y a menos que lo apruebe el
Grupo de Actividades Financieras, UNOPS solo aceptara garantias financieras de bancos u otras instituciones
financieras que tengan una calificacion crediticia a largo plazo de BBB- como minimo otorgada por Standard and
Poor’s, una calificacién crediticia a largo plazo de Baa3 como minimo otorgada por Moody's Investor Services o
una calificacién crediticia a largo plazo de BBB- como minimo otorgada por Fitch Ratings.

e Elriesgo de crédito soberano, en casos en los que una entidad estatal/gubernamental sea la propietaria parcial
o total del banco.

e Siel banco estd incluido en la lista autorizada previamente por UNOPS.

En las directrices elaboradas por el Grupo de Actividades Financieras en PQMS se especifica el proceso para autenticar
una garantia bancaria recibida en forma de carta en papel con membrete del banco. El proceso incluye la verificacién de

los siguientes aspectos:

Una definicién de las partes involucradas: autor, banco emisor y beneficiario;

Una referencia a la transaccién/contrato subyacente;

El importe de la garantia: el importe maximo pagadero y la moneda en la que se puede pagar;

El periodo de validez;

Documentacion: toda exigencia de pago en virtud de la garantia debe hacerse por escrito y aparte de otros

documentos que pueden estar especificados en la garantia;

e Clausula efectiva: una garantia entra en vigor en la fecha de emisién a menos que las condiciones de la garantia
indiquen expresamente que tal entrada en vigor deba ser en una fecha mas tarde o esté sujeta a condiciones
especificadas en la garantia y la pueda determinar el garante. Las garantias de pago anticipado deben contener
una condicién que permita que la garantia entre en vigor cuando el autor/solicitante haya recibido el pago
anticipado;

e Referencia a las reglas aplicables: reglas uniformes relativas a las garantias pagaderas a su reclamo de la CCl
(URDG758), practicas estandares internacionales de la CCI (ISP98);

e Condiciones para un ejercicio de garantia bancaria, en particular: desembolso tras la solicitud inicial
(inicialmente) sin objeciones; que sea irrevocable; que se incondicional; que sea no transferible;

e Unaforma de ejercicio del beneficiario sobre la garantia (banco), concretamente una solicitud por escrito
(confirmacién del beneficiario), enviada como carta certificada;

e Informacién de que se permite una ejecucioén parcial y multiple, hasta el importe maximo de la suma

garantizada;

No hay disposiciones no autorizadas;

La garantia esta firmada por signatarios autorizados.

Gestion de garantias bancarias

Las garantias bancarias (por ejemplo, garantia de sostenimiento de oferta, la garantia de cumplimiento o la garantia de
pago anticipado) son documentos originales que se pueden cobrar y que se devolveran al licitante (a menos que UNOPS
decida cobrarlas). Como tales, deben guardarse en un lugar seguro y se debe tener mucho cuidado al gestionarlas y
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archivarlas. Los/as oficiales de adquisiciones tienen la responsabilidad de entregar las garantias bancarias originales al
personal de finanzas de la unidad de negocio. El personal de finanzas debe:

Guardar los documentos en un lugar seguro;
Llevar un control de la validez de los documentos a través de un sistema de registro. En caso de que haya
garantias de desempefio y de pago anticipado, deberan subirse a los médulos de gestién de contratos o de
adquisiciones de oneUNOPS;

e Notificar al/a la oficial de adquisiciones y al/a la gerente de proyectos de la fecha de vencimiento de las garantias
al menos con cuatro semanas de antelacién.

11.1.7 Firma, emisién y documentacion

Todos los contratos deben ser firmados por la PA, en nombre de UNOPS, y por un individuo debidamente autorizado, en
nombre del proveedor, excepto en las situaciones que se indican mas adelante. Una vez que la PA con la DOA relevante
haya aprobado una adjudicacién de un contrato por escrito, otra PA, independientemente de su nivel de DOA, puede
firmar el contrato. El contrato entrara en vigor una vez las dos partes contratantes lo hayan firmado por escrito.

El contrato debe emitirse en una copia original y se debe indicar al proveedor que devuelva a UNOPS una copia
escaneada refrendada. De forma alternativa, UNOPS puede emitir dos copias originales, ambas firmadas, enviarlas al
proveedor e indicarle que devuelva uno de los originales. El contrato firmado se debe guardar en el expediente para
consultarlo en el futuro.

Todas las paginas de todos los documentos que forman parte de un contrato o acuerdo en el cual UNOPS es una de las
partes, incluidos todos los adjuntos, deben contener las iniciales de los representantes debidamente autorizados de las
partes, salvo la pagina que incluye el bloque completo de firmas, la cual debe estar firmada por dichos representantes.
De conformidad con la Ol sobre Conservacion de documentos, las firmas electrénicas o digitales solo se consideraran
validas si se utiliza el producto de firma electrénica de la organizacién.

Una vez que se haya preparado el contrato, no existe una practica determinada de UNOPS que determine cual de las
partes contratantes debe firmar primero. Sin embargo, en todos los casos, se debe prestar especial atencién para
garantizar que todos los signatarios del contrato sean personas juridicas a efectos de las relaciones contractuales, y
posean la capacidad de representar y vincular a las partes contratantes respectivas a las obligaciones de este.

El contrato debe crearse y aprobarse en el médulo de gestién de contratos de oneUNOPS, ademas de emitirse en forma
de documento, excepto en los casos en los que la orden de compra (PO) de oneUNOPS constituya por si misma el
contrato. De esta forma, se podra crear un repositorio global de contratos, facilitar el seguimiento financiero del gasto de
la PO con respecto a contratos y adjudicaciones, mejorar la eficiencia del proceso de creacién de PO y aumentar las
posibilidades de realizar informes.

Es preciso sefialar que, segun el apartado c) de la regla 105.01 del FRR, "no se deben contraer compromisos con arreglo a
un acuerdo de proyecto antes de recibir los fondos del proyecto, salvo en casos de actividades aprobadas de financiacion
anticipada". Por consiguiente, las PA deben asegurar que no se firma un contrato con un contratista sin haber asignado la
cantidad integra para tal proyecto en oneUNOPS, excepto en situaciones aprobadas de financiacién anticipada o en caso
de que se aprueben otras excepciones como los proyectos no monetarios. Un/a asesor/a de asuntos juridicos debe
autorizar cualquier otra excepcién a este requerimiento antes de la firma del contrato.

Una vez que se haya firmado un contrato, este puede enmendarse solamente si las disposiciones contractuales permiten
modificaciones, y si los bienes, servicios u obras adicionales relacionadas han de ser provistas/prestadas/ejecutadas por
el mismo proveedor tras la ejecucion del contrato original. Cada enmienda del contrato debe realizarse por escritoy
cumplir las condiciones contractuales aplicables y los procedimientos de adquisicién de UNOPS. Para mas informacién,
consulte la seccion 13.6.1 Enmiendas del contrato. El resto de las situaciones exigen un nuevo proceso de licitacion y el
establecimiento de un nuevo contrato.

Situaciones que no requieren la firma del contrato por parte de UNOPS y/o el proveedor

Cuando la PO generada en oneUNOPS haga las veces de contrato no se exigiran las firmas, cémo se explica a
continuacion:

a) Lafirma de UNOPS no se exigira cuando la PO generada en oneUNOPS haya sido aprobada electrénicamente
por la PA correspondiente en el sistema;

b) La firma del proveedor no se exigira cuando los bienes sean estandares y ya se hayan entregado y recibido,
cuando los bienes se vayan a entregar de forma rutinaria y cuando se conozca al proveedor por ser una fuente
fiable y el valor del pedido sea pequefio; cuando la industria ofrezca bienes en existencia y la devolucion del
producto sea sencilla; cuando exista un acuerdo a largo plazo (LTA) que rija la PO; y cuando exista una orden de
cambio de la PO y la orden se emita solo para el pago o para cerrar una PO.

Nota: si se ha firmado un contrato para bienes, servicios u obras, la PO generada en oneUNOPS no requiere la firma de
ninguna de las partes ya que solo se crea a efectos de contabilidad. Para mas informacién, consulte la seccion 11.3.
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11.2 Elementos contractuales estandares

Un contrato de bienes o servicios entre UNOPS y un proveedor debe, como minimo, incluir lo siguiente:

Instrumento del acuerdo;

Condiciones especiales;

GCC de UNOPS para bienes, servicios o bienes y servicios;

Especificaciones técnicas, términos de referencia (TOR), descripcion de las obras (SOW), presupuesto (para los
contratos a costo reembolsable), plantilla para las garantias de cumplimiento, requerimientos de entrega, etc.

Un contrato de obras de construccion entre UNOPS y un proveedor debe incluir las siguientes secciones:

Instrumento del acuerdo;

Condiciones generales;

Condiciones especiales (si corresponde);
Anexos.

11.2.1 Instrumento del acuerdo

El contrato debe incluir los siguientes elementos:

1.

Datos de las partes contratadas, asi como de la persona autorizada a actuar en nombre de la parte contratada.
Estos datos deben incluir: nombre, direccién e informacién de contacto. En caso de que el contrato sea el
resultado de una oferta conjunta, UNOPS contactara generalmente con una entidad que debera ser siempre la
entidad lider;

El alcance de los bienes/las obras/los servicios que son adquiridos y la cantidad que se provee, asi como
también la entrada en vigor y los plazos del contrato;

Una referencia a los documentos contractuales (esto es: condiciones especiales, condiciones generales de
UNOPS, anexos especificos a presentar incluidos en la oferta del licitante). En los contratos de obras de UNOPS
se debe incluir toda la informacién necesaria en los anexos. El contrato de obras no debe incluir otra
informacién ni otros documentos (en particular, documentos licitatorios de UNOPS) y la oferta del contratista no
debe adjuntarse al contrato;

Condiciones de pago y precio. Las cantidades en los contratos deben estar expresadas en la moneda que se
indica en la oferta del licitante, siempre que estuviera previsto en el documento licitatorio. Es importante
establecer indicadores tangibles para los pagos, ligados a hitos en la entrega de servicios o la conclusién de las
obras. Para los contratos de obras, es comun tener pagos parciales provisionales basados en una medicién
regular de las obras finalizadas. El pago final siempre debe realizarse segun la aceptacién de la documentacion
para la conclusién de los servicios o las obras, o la entrega de bienes;

Conforme a estos contratos estandares, se debe seleccionar una modalidad de pago. UNOPS generalmente
utiliza un formulario de contrato "a tanto alzado" o de "precio unitario" (contrato de obras por unidad de
medida):

e Un contrato "a tanto alzado" se utiliza siempre que sea posible determinar con precisién suficiente la
cantidad y el alcance de los bienes/servicios/obras solicitados al contratista;

e Un contrato "de precio unitario" se debe utilizar solamente cuando la naturaleza de los
servicios/obras/bienes no permita determinar con la suficiente precisién la cantidad de
servicios/obras/bienes requeridos del contratista. En este caso, el contrato fija un importe maximo
tanto para el importe total como para la provision de cada componente de los servicios (por ejemplo,
tarifas por dia de trabajo, costo de cada viaje de ida y vuelta, etc.) y establece el precio unitario
aplicable. No se debe exceder el importe maximo;

e Sedesalienta el uso de contratos basados en porcentajes que miden los costos de consultoria como un
porcentaje determinado de los costos totales de construccion.

Los contratos validos durante un periodo mas largo (mas de 12 meses) pueden incluir ajustes de precios ligados
a indices de precios publicados de forma oficial para cubrir cambios en las tarifas de las obras. El aumento
también se puede estimar e incorporar como una tarifa fija durante el plazo total del contrato. Los contratos
para los productos basicos cuyos precios pueden fluctuar a lo largo del tiempo (por ejemplo, productos
derivados del petréleo, productos de metal, etc.) se pueden basar en los precios de cambio de productos
basicos o mercantiles (por ejemplo, el indice Platts o LME), siempre y cuando esto esté especificado claramente
en el documento licitatorio. Para dichos contratos, una buena practica es especificar en el contrato que el precio
final no debe exceder un importe maximo especificado y que el contratista debe ajustar la cantidad de manera
que no exceda el importe del contrato. Los contratos de obras de UNOPS (abreviados, por unidad de medida, a
tanto alzado, y de disefio y construccién'éincluyen clausulas especificas para el incremento de precios. Sin
embargo, siempre que sea posible, se recomienda encarecidamente evitar el uso del incremento de precios.
Esta es la configuracion predeterminada para todos los contratos de obras de UNOPS. Los contratos de obras

16 El contrato de disefio y construccion y las plantillas relacionadas con el mismo entran en vigor en el momento de su
publicacién por parte del Grupo de Infraestructura y Gestién de Proyectos.
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menores de UNOPS no ofrecen la caracteristica del incremento de precios y no deben ajustarse con este
objetivo;

6. Duracion del contrato. Deben indicarse con precision las fechas de comienzo y de conclusién, asi como los hitos
para un desempefio con éxito. Los contratos de obras de UNOPS exigen que se indique la fecha de comienzo y
el plazo de conclusion. No debe especificarse la fecha de vencimiento del contrato;

7. Los contratos para obras y servicios deben especificar el nombre del personal clave y su participacion en
términos de dias/semanas/meses por persona estimados;

8. En cuanto a cualquier cuestion de litigio resultante de la ejecucion del contrato, las partes deberan primero
intentar resolver su disputa de forma amigable a través de negociaciones. Si no se puede resolver la disputa de
forma amigable, el asunto debe resolverse de conformidad con las reglas de arbitraje actuales de la Comisién de
las Naciones Unidas para el Derecho Mercantil Internacional (CNUDMI). No deberad incluirse ninguna cldusula de
derecho en los documentos contractuales, a menos que exista una autorizacién especial previa del Asesor
Juridico (GC). En cambio, la disposicion de arbitraje debe indicar que, al decidir la disputa, el tribunal arbitral
debe guiarse por los principios generales del derecho comercial internacional;

9. Como condicién obligatoria para trabajar con UNOPS, es necesario que los proveedores, sus subsidiarios,
agentes, intermediarios y directores/as cooperen con la Oficina de Servicios de Supervision Interna de las
Naciones Unidas (Ol0S) y el Grupo de Auditoria Interna e Investigaciones (IAIG) de UNOPS, asi como con otros
organismos de investigacién autorizados por la Directora Ejecutiva (ED) y con la Oficina de Etica y Cumplimiento
de UNOPS (durante las revisiones preliminares de conformidad con la politica de denuncia de irregularidades de
UNOPS), de la forma y en el momento que corresponda. Dicha cooperacién incluira, entre otros aspectos, los
siguientes: el acceso a todos los empleados, representantes, agentes y cesionarios del proveedor, asi como la
redaccién de todos los documentos solicitados, inclusive los registros financieros. La ausencia de plena
cooperacion en las investigaciones se considerara causa suficiente para que UNOPS rescinda el contrato y
excluya y elimine al proveedor de la lista de proveedores registrados de UNOPS.

11.2.2 Condiciones especiales

Un/a asesor/a de asuntos juridicos de UNOPS debe aprobar la inclusion de las condiciones especiales. Estas condiciones
se deben incorporar en ciertas circunstancias en las que se requieran cambios y/o adicciones a las GCC de UNOPS o al
instrumento del acuerdo, o bien antes de emitir los documentos licitatorios (consulte la seccién 6.5.6 Informacion
contractual), o como resultado de la respuesta recibida del licitante durante el proceso de licitacion.

11.2.3 Condiciones generales de contrataciéon (GCC) de UNOPS

UNOPS ha creado las GCC para bienes, servicios, bienes y servicios, y obras (en funcion de la naturaleza de la
adquisicion), que establecen un marco juridico que forma parte de cada contrato. Las GCC no se pueden modificar. Si se
requieren modificaciones o adiciones, estas se deben realizar en forma de condiciones especiales con el asesoramiento
de un/a asesor/a de asuntos juridicos.

Las GCC contienen disposiciones especificas sobre minas, trabajo infantil, explotacién sexual y sobre los derechos
fundamentales de los/as trabajadores/as. Los proveedores que firman los contratos de UNOPS aceptan de forma
automatica el cumplimiento de estas condiciones. Los/as oficiales de adquisiciones deben sefialar a la atencion del
proveedor estas clausulas en el momento de la firma del contrato.

Las GCC se aplican a todos los contratos de UNOPS y forman parte del acuerdo contractual entre UNOPS y el proveedor.
Se adjuntan como anexo al contrato o se remite a los proveedores a la pagina web de UNOPS en la que se pueden
consultar dichas GCC. En el caso de obras de construccién, las GCC se incluyen como una parte fija y que no puede
modificarse en cada uno de los seis contratos basados en los de la Federacién Internacional de Ingenieros Consultores
(FIDIC), que estan especialmente adaptados para UNOPS. Las GCC para el uso de bienes y servicios no son de aplicacion a
la contratacion de obras.

De forma general, UNOPS no acepta el uso de las condiciones generales de la otra parte. Si se exige que UNOPS lo haga 'y
esto no viene ya especificado en el acuerdo firmado con el cliente, se debe consultar con un/a asesor/a de asuntos
juridicos.

11.2.4 Especificaciones técnicas, términos de referencia (TOR), descripcion de las

obras (SOW), documentos de disefio y anexos para contratos de obras

Los documentos que formen parte del contrato segun lo dispuesto en el instrumento del acuerdo o en las GCC, como por
ejemplo las especificaciones técnicas (las especificaciones generales y especiales, el plan de prueba, los requerimientos
de gestion de calidad), los documentos de disefio, los TOR, la SOW, los documentos de disefio y todos los anexos se
deben adjuntar siempre como anexos al contrato.

En el caso de los contratos de obras de UNOPS, las especificaciones técnicas se explican e incluyen en los anexos del
contrato. Los anexos reflejan las especificaciones técnicas que deben incluirse, en funcién de la complejidad del contrato,
y deben incluir todos los detalles, planos, cantidades de obra (BOQ), etc. que son necesarios para el disefio. En el contrato
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de disefio y construccion de UNOPS, las especificaciones técnicas se establecen como los requerimientos del
contratante.

Si hay demasiada informacién que incluir en los anexos, los documentos que corresponda, como por ejemplo los planos,
las especificaciones generales/particulares/técnicas y los manuales de procedimiento y directrices internas se pueden
incorporar mediante una referencia en los anexos y adjuntarlos al contrato. En estos casos, en el anexo se deben indicar
claramente los documentos por autor, titulo, fecha y nimero de revision. Se debe prestar especial atencién a que el
contenido de los anexos sea coherente con las condiciones generales y especiales del contrato. Los anexos también
contienen ciertas formas de acuerdos, garantias y obligaciones. El nimero y el contenido de los anexos dependera del
tipo de contrato. Los anexos también incluyen directrices que especifican la informacién que se debe afiadir.

11.2.5 Tipos de instrumentos contractuales

UNOPS ha creado unos contratos estandares. A continuacion se indican las secciones en las que se explica con mas
detalle cada uno de los contratos:

e Seccidn 11.3: orden de compra (PO);

e  Seccidon 11.4: acuerdo alargo plazo (LTA);
e Seccion 11.5: acuerdo de oferta abierta (BPA);

e Seccion 11.6. Contratos de obras: contrato de servicios de consultoria para obras, contrato de obras menores,
contrato de obras abreviado, contrato de obras por unidad de medida, contrato de obras a tanto alzado,
contrato de disefio y construccion;

e Seccion 11.7. Contratos de servicios: contrato de servicios profesionales, contrato para pequefios servicios;

e Seccion 11.8: contrato de bienes.

11.3 Orden de compra (PO)
En UNOPS, la PO se utiliza de dos formas:

1. Como tipo de contrato que se emite a un proveedor para documentar la compra de bienes y/o servicios simples.

e Laplantilla que ha de utilizarse es un impreso de la PO que se genera en oneUNOPS. Excepciones a lo
anterior son la plantilla de PO que se genera en UN Web Buy Plus o la plantilla de PO para el terreno
(para importes inferiores a 2.500 USD).

e Cuando se utilice como contrato, la PO debe ir acompafiada de los anexos que resulten pertinentes,
como las GCC (o una referencia a la pagina web de UNOPS en la que consten las GCC), las condiciones
especiales del contrato, en su caso, una copia de las especificaciones y de las instrucciones de embalaje
y envio, en su caso, etc. Nota: una PO no puede utilizarse como documento del contrato para adquirir
obras (en lugar de cualesquiera de los contratos para obras que se incluyen en la seccién 11.6, a menos
que el Grupo de Infraestructura y Gestién de Proyectos (IPMG) asi lo apruebe por escrito).

2. Como medio para comprometer fondos en oneUNOPS, segln lo dispuesto en la seccién 11.1.7. Este uso de la
PO es de aplicacion en caso de compras por valor igual o superior a 2.500 USD cuando haya un contrato
separado (para bienes, servicios u obras) que se emita al proveedor, es decir, cuando la PO de oneUNOPS no
constituya el contrato por si misma (como en el punto 1). Por tanto, se aplica a los contratos a los que se hace
referencia en las secciones 11.6, 11.7 y 11.8, explicadas a continuacion. En oneUNOPS no se exige una PO en
caso de transacciones que se lleven a cabo en el contexto de anticipos para operaciones aprobados ni cuando
se utilice la tarjeta de crédito de la organizacion, ya que tales transacciones se cuadran de forma diferente desde
una perspectiva financiera. El Director del Grupo de Adquisiciones debera aprobar cualquier otra excepciéon para
no utilizar las PO de oneUNOPS.

Las PO también pueden hacer referencia a los siguientes instrumentos:
e Orden al acuerdo a largo plazo (consulte la seccion 11.4.6);
e Orden al BPA (consulte la seccién 11.5.1).

11.4 Acuerdo a largo plazo (LTA)

Un LTA es un acuerdo por escrito entre una organizacién del sistema de las Naciones Unidas y un proveedor que se
establece por un periodo definido de tiempo para bienes y servicios especificos a precios designados o segun
disposiciones de precios y sin obligacidn juridica de pedir una cantidad minima o maxima. Los LTA se utilizan para
garantizar una fuente fiable de suministro de bienes y servicios a un precio competitivo, de conformidad con los términos
y condiciones previamente definidos.

Dado que las adquisiciones a través de los LTA son una forma muy eficiente de llevar a cabo procesos de adquisicion,
todos/as los/as oficiales de adquisiciones deben mantenerse al corriente de los LTA existentes (es decir, los que se
pueden consultar en la intranet de UNOPS y en la pagina de UNGM) y evaluar si podria utilizar uno de esos LTA para sus
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requerimientos. Los/as oficiales de adquisiciones también deben consultar la pagina de UN Web Buy Plus, ya que los
articulos incluidos en este catalogo electrénico se han afiadido tras el establecimiento de un LTA.

UNOPS ha establecido diferentes LTA que incluyen un amplio rango de requerimientos. En el médulo de gestién de
contratos de oneUNOPS se puede encontrar un resumen de los LTA existentes, junto con instrucciones por separado y
guias del usuario sobre como utilizarlos. Se debe prestar atencién al cumplimiento de las instrucciones de cada LTA dado
que la base para establecer cada LTA varia.

Notas: los LTA no se utilizan para la adquisicién de obras, dada la naturaleza Unica y la complejidad de los requerimientos
para este tipo de adquisiciones.

11.4.1 Beneficios y riesgos del establecimiento de acuerdos a largo plazo (LTA)

Los LTA pueden conseguir beneficios importantes, como:

e  Precios competitivos: acumular el volumen durante la vida del LTA puede resultar en precios mas bajos para
algunos tipos de bienes/servicios segun el principio de economias de escala. Los LTA pueden ayudar a UNOPS a
aprovechar por completo su posicién en el mercado al tomar ventaja de su tamafio, volumen de adquisiciones y
presencia geografica para obtener una relacién éptima costo-calidad. Por ejemplo, los LTA pueden incluir una
disposicion que estipule que los proveedores deban ofrecer a UNOPS toda reduccién de precio obtenida gracias
a la compra a gran volumen. Lo mismo puede aplicarse a los planes de descuentos definidos previamente en el
contrato una vez que UNOPS haya comprado un determinado volumen;

e  Procesos comerciales simplificados que resultan en un costo de transaccion reducido: un LTA establecido por un
proceso de seleccion Unico permite 6rdenes al acuerdo a largo plazo en cualquier momento durante la vida del
LTA, lo que reduce tiempo y recursos necesarios para acciones de adquisicion repetitivas, para el mismo
conjunto de bienes o servicios;

e  Regularidad en la calidad y fiabilidad de la fuente de suministro: gracias a que se dispone de estandares de calidad
establecidos en el LTA, se reduce el tiempo en la inspeccién y se reduce la posibilidad de rechazo de los
bienes/resultados;

e  Fstandarizacion de los requerimientos: promueve la estandarizacién de los requerimientos en todas las oficinas, lo
gue puede contribuir a una reduccion en los costos de operacidon y mantenimiento y otras mejoras;

e  Reduccion de los plazos de entrega: dado que muchos aspectos estan acordados previamente y especificados en
el LTA, el plazo entre la orden al acuerdo a largo plazo y la entrega se reduce significativamente, lo cual es
especialmente importante durante las emergencias. Los LTA son especialmente Utiles para los bienes que se
pueden guardar o los servicios creados para la movilizacién o el despliegue inmediatos.

Sin embargo, cuando los LTA no estan establecidos, o se usan o gestionan de forma incorrecta, pueden no representar
necesariamente una buena relacion costo-calidad, reducen las fuentes de suministro y exponen a UNOPS a otros riesgos
como se muestra a continuacion:

e Dependencia de los proveedores: las extensiones mas alla de la duracion establecida inicialmente podrian resultar
en relaciones poco sanas o un comportamiento monopolistico, una percepcion de preferencia o colusion entre
otros proveedores que resulta en precios poco competitivos, lo que disminuye la calidad del servicioy la
creacién de barreras de entrada para otros proveedores;

e  Cobertura: si el requerimiento es para precios fijos durante toda la vida del LTA, los proveedores suelen cubrir
los precios y fijarlos en tarifas mas altas para compensar los posibles aumentos de precio que se puedan
producir en los bienes o servicio durante la vida del LTA y que pueden no ser ventajosos si los precios bajan
durante el periodo del LTA;

e  Pérdidas de oportunidad: dado que por naturaleza son instrumentos a largo plazo, los LTA pueden dejar de ser la
fuente de la relacion 6ptima costo-calidad o representar la solucién éptima cuando entren en el mercado
nuevos actores y/o mejores soluciones, y/o cuando haya mejoras tecnoldégicas y/o precios bajen, lo que puede
provocar que disminuyan los beneficios ofrecidos por el LTA. Ademas, cuando los LTA se usan para volimenes
mayores de lo estimado en un primer momento, puede que no representes la relaciéon éptima costo-calidad si
los bienes/servicios resultan en descuentos por volumen que no estan factorizados en el LTA.

11.4.2 Tipos de acuerdos a largo plazo (LTA)
En UNOPS hay tres tipos principales de LTA:

1. LTA de un solo proveedor. Un proveedor se encarga de suministrar el total de requerimientos para un tipo de
bienes/servicios;

2. LTA con varios proveedores sin licitacién secundaria. Dos o mas proveedores se encargan de suministrar los
mismos requerimientos. Entre otros, los motivos para tener varios LTA en vigor se pueden relacionar con
garantizar suministros en momentos de mucha demanda gracias al uso de varias fuentes, la ubicacion
geografica del proveedor (precio al desembarque, tiempo mas corto de transporte, etc.), la posibilidad de
ofrecer servicio y ayuda después de la venta de bienes o la provisidn de servicios en un lugar especifico, asi
como la disponibilidad de opciones diferentes como para el establecimiento de catalogos de productos en UN
Web Buy Plus.
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3. Cuando UNOPS haya establecido varios LTA con proveedores diferentes para el mismo producto o servicios,
los/as oficiales de adquisiciones deberan asegurarse de elegir el LTA que se adapte mejor al requerimiento
especifico en la correspondiente area de operaciones. Los motivos para seleccionar un LTA especifico para
emitir 6rdenes al acuerdo a largo plazo se deben documentar en el expediente de la adquisicién, en el que se
debe incluir también una evaluacién de la relacién costo-calidad.

4. LTA con varios proveedores con licitacién secundaria. Dos o mas proveedores se encargan de suministrar
requerimientos similares o idénticos, y la asignacion final de cada orden al acuerdo a largo plazo se determina
mediante una licitaciéon secundaria. Si se plantea la posibilidad de una licitaciéon secundaria, esta solo se debe
aplicar a aquellos componentes de un requerimiento con precios que no estén fijados en el LTA (por ejemplo,
transporte) o que estan sujetos a precios maximos. Otros aspectos, como la capacidad de un proveedor, los
plazos de entrega y el tiempo de movilizacién en el momento de la solicitud pueden estar sujetos a licitacion
secundaria.

La licitacién secundaria se debe llevar a cabo de conformidad con la seccién 6.6.7 Licitacion de ofertas basada en
acuerdos a largo plazo (LTA).

Nota: algunos LTA pueden incluir una combinacién de los tipos nimero dos y tres mencionados anteriormente, es decir:
articulos especiales, emplazamientos o condiciones en los que las érdenes se puedan realizar directamente a uno de los
titulares del LTA o sujetas a la licitacién secundaria. Las instrucciones para el uso de estos tipos de LTA se deben exponer
claramente.

Los tipos anteriores de LTA se pueden clasificar a su vez segun la zona geografica que abarquen:

e [TAa nivel de pais: establecido para el uso por parte de una unidad de negocio en especifico (PC, OC, OH) para
adquirir bienes o servicios necesarios en el pais, con proveedores locales o globales. La unidad de negocio
correspondiente se encarga de establecer y gestionar el LTA. Un LTA que se haya establecido en un pais para
bienes y servicios obtenidos a nivel nacional no se debe usar en otro pais, ya que las condiciones de mercado
pueden variar entre ambos paises y el uso entre paises puede no dar como resultado una relacién éptima
costo-calidad.

e [TAregional: para el uso por parte de una unidad de negocio en una regién especifica en la que UNOPS realice
operaciones (por ejemplo, Asia, América Latina y el Caribe, Africa, etc.) o por parte de grupos subregionales. El
Centro Regional o la unidad de negocio respectiva en esa regién o subregién deben establecer o gestionar
dichos LTA;

e [TAglobal: lo pueden utilizar todas las unidades. Normalmente, estos LTA los crea y gestiona a nivel central una
unidad de la Sede (suele ser el Centro de Servicios Compartidos o SSC) o unidades con presencia a nivel global
como el Cluster para la Paz y Seguridad (PSC). En esta categoria se suelen encontrar los LTA que alimentan los
catalogos electrénicos de UN Web Buy Plus.

11.4.3 Establecimiento de un acuerdo a largo plazo (LTA) nuevo

Durante la etapa de planificacion de las adquisiciones se debe plantear la necesidad de un LTA. Si una unidad de negocio
en UNOPS experimenta o prevé una necesidad constante de servicios o de productos estandares, o requiere suministros
de emergencia periddicamente, puede plantearse el establecimiento de un LTA.

Se debe informar por adelantado a IPAS Adquisiciones de los préximos LTA, esto es, antes de iniciar el proceso de
adquisicion, y en la medida en la que sea necesario, este equipo ofrecerd orientaciones sobre cémo establecer los LTA.
Dado que un LTA se crea para un periodo de larga duracién y exige recursos por adelantado y a largo plazo, asi como los
conocimientos técnicos para establecerlo y gestionarlo de forma efectiva, la decisién de crear un LTA debe basarse en un
breve estudio de viabilidad que debe presentarse a IPAS Adquisiciones para que lo apruebe y que debe contar con los
siguientes elementos:

Descripcién de los bienes/servicios requeridos;

Tipo de LTAy cobertura geografica;

Informacion sobre el gasto anterior en la categoria y el gasto planeado;

Duracion esperada del LTA o de los LTA;

Método de ajuste de precios, si corresponde;

Beneficios y riesgos esperados del LTA;

Resultados de la investigacién de mercado: numero de proveedores potenciales, localizacion, etc.;

Estrategia de adquisiciones: método de licitacién, tipo de competencia;

Plazos del proceso de adquisicion;

Consideraciones sobe adquisiciones sostenibles;

Miembros del personal de UNOPS asignados para el proceso de adquisicién y para la gestion de contratos.
De conformidad con el FRR, un LTA es un documento escrito firmado con un contratista, emitido tras un proceso de
seleccién competitivo. Como tal, todos los LTA deben establecerse tras el uso de métodos formales de licitacién, tal y
como se indica en el capitulo 6. Toda excepcién a esta regla, es decir, al establecimiento de un LTA tras la excepcién al
uso de los métodos formales de licitacion (consulte la seccién 6.8 Excepciones a la licitacion competitiva o0 a los métodos
formales de licitacion) debe ser aprobada previamente por el Asesor Juridico (GC).
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Cuando se establece un LTA tras el uso de los métodos formales de licitacion, el documento licitatorio debe exponer de
forma muy clara los siguientes puntos: el tipo de LTAy la cobertura geografica, los métodos de ajuste de precios (si
corresponde), y la metodologia de adjudicacién, especialmente cuando se espera adjudicar a mas de un proveedor.

El Comité de contratos y propiedad de la Sede (HQCPC) debe revisar el establecimiento de todos los LTA (consulte la

seccién e 9.4 Alcance de |a revision del Comité de contratos y propiedad (CPQ)) y el ECPO debe aprobarlo. Todos los LTA

deben ir acompafiados de instrucciones que describan su uso y su aplicacion.

A fin de promover los objetivos de sostenibilidad de UNOPS, se recomienda, siempre que sea posible, incluir productos
alternativos con la misma funcionalidad pero mayor contenido de sostenibilidad (por ejemplo, mayor eficiencia
energética) para ofrecer a los usuarios de los LTA una seleccion de alternativas mas sostenibles.

11.4.4 Duracion y modificacién de los acuerdos a largo plazo (LTA)

Los LTA suelen ser validos durante un periodo de uno a tres afios. Los LTA se pueden prorrogar durante un periodo
adicional de hasta 24 meses, si asi se indica en el contrato y siempre que el desempefio del proveedor sea satisfactorio
(lo cual se documentara en una evaluacién de desempefio del proveedor, consulte la seccién 13.2 Supervision del
desempefio de los proveedores)y el requerimiento continuo de los bienes y servicios cubiertos, y si los precios ofrecidos
se encuentran en los rangos actuales del mercado, por ejemplo, el costo del equipo informatico suele bajar a lo largo del
tiempo y puede que no convenga a la organizacién prorrogar dicho acuerdo. Si la duracién excede este periodo maximo
de 5 afios (3+2), el Director del Grupo de Adquisiciones lo debe aprobar con antelacion.

Los LTA pueden incluir un mecanismo de ajuste de precios, que debe tenerse en cuenta en la fase de planificacién de las
adquisiciones, y que esta especificado en el documento licitatorio original e incluido en el LTA. El siguiente procedimiento
de aprobacién se aplica a los LTA con ajuste de precios anual:

e Paralos aumentos de precio inferiores al 10%, la PA debe aprobar el aumento documentado por  el/la oficial
de adquisiciones en una nota al expediente;

e Para aumentos de precio que sobrepasen el 10%, se exige la revision por parte del HQCPCy la aprobacion del
ECPO.

e Entodos los casos, la justificacion para aprobar el incremento de precio debe documentarse y guardarse en el
expediente.

En los siguientes casos no se necesita |a revision del HQCPC antes de hacer una enmienda al LTA: ajustes a articulos
incluidos en el LTA si tales ajustes se deben a modificaciones especificas del pais, cambios en el tamafio del embalaje,
opciones, piezas de repuesto y modelos nuevos de la misma marca. En estos casos no son necesarias las presentaciones
de ofertas al HQCPC, excepto cuando la modificacion especifica del pais o el precio del articulo del modelo nuevo
aumente mas de un 10%. El hecho de que en estos casos no se necesite la revisién del HQCPC antes de hacer una
enmienda no implica que la unidad encargada de la gestion del LTA esté exenta de evaluar si los articulos que se afiaden
en la enmienda cumplen con los requisitos técnicos a un precio razonable.

11.4.5 Uso de los acuerdos a largo plazo (LTA) de otras entidades de las Naciones
Unidas

Para mas informacién, consulte la seccién 14.1.1 Uso de acuerdos a largo plazo (LTA) o de contratos marco de otras

entidades de las Naciones Unidas (piggy-backing)

11.4.6 Ordenes al acuerdo a largo plazo

Una orden al acuerdo a largo plazo es una orden emitida con respecto a un LTA existente. Las 6rdenes al acuerdo a largo
plazo no estan sujetas a la revisién y la recomendacion por parte de un CPC, pero requieren la aprobacion de la PA
relevante segln los umbrales de la Tabla 1 de la seccién 2.5.2. Es importante sefialar que los principios de los importes
acumulativos/totales no se aplican a las érdenes al acuerdo a largo plazo ni a sus enmiendas.

Cuando se solicite la aprobacién de una orden al acuerdo a largo plazo, se debe proporcionar una nota explicativa a la PA
para que pueda facilitar la toma de la decision. Si el miembro del personal con DOA (la PA) ha aprobado |a orden al
acuerdo a largo plazo pero no puede firmar el documento original porque se no encuentra presente fisicamente,
cualquier PA puede firmar el documento.

Ademas de garantizar que la PA tenga la autoridad necesaria para aprobar la orden al acuerdo a largo plazo, la PA
también debe estar convencida de que se han seguido las instrucciones relativas a la aplicabilidad del LTA. En particular:

a) Silaemisién de la orden al acuerdo a largo plazo es el resultado de un proceso de licitacion secundaria, la PA
debe asegurarse de que no se han superado los precios maximos especificados en el LTA;

b) Sila emisién de la orden al acuerdo a largo plazo se realiza tras un LTA con varios proveedores sin licitacion
secundaria (por ejemplo, cuando la orden al acuerdo a largo plazo se realiza para un producto incluido en el
catalogo de UN Web Buy Plus), que se logre una relacién 6ptima costo-calidad.
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c) La PAdebe estar convencida de que se cumplen las condiciones especificas del LTA, como la existencia de un
valor maximo para érdenes al acuerdo a largo plazo, el valor maximo acumulado por afio, etc.;

d) SielLTA, ya sea establecido por UNOPS o por otra entidad de las Naciones Unidas, se basa en una excepcion a
los métodos formales de licitacion, la PA debe verificar, en el momento de la revisién de la orden al acuerdo a
largo plazo, que existen motivos validos para la estandarizacién, una entrega acelerada, etc.;

Las 6rdenes al acuerdo a largo plazo deben indicar detalles del LTA correspondiente, como el nimero de referencia del
LTA u otros datos especificos que faciliten su consulta en el futuro.

11.5 Acuerdo de oferta abierta (BPA)

Un BPA es un acuerdo escrito entre UNOPS y un proveedor. Un BPA se establece para un periodo definido de tiempo
para bienes/suministros claramente especificados o servicios cuantificables a precios o tarifas fijas. Si bien no existe
ninguna obligacion legal de pedir una cantidad maxima o minima al proveedor, los BPA suelen incluir un plan de entrega
u otra fecha que el proveedor debe respetar.

En general, los BPA se emiten a nivel local para satisfacer requerimientos operacionales recurrentes y sencillos que
tienen como objetivo proporcionar apoyo. Normalmente, se emite un BPA para suministros como articulos de oficina o
de limpieza para abastecer una oficina de UNOPS en el terreno, para suministrar agua potable en diferentes lugares, asi
como para prestar servicios de lavado de automdviles u otros requerimientos similares.

Todo BPA que firme UNOPS debe tener un limite de contrato definido que no debe exceder los 50.000 USD. El limite de
contrato acordado se fija por el periodo de contrato de 12 meses y no se puede aumentar. Incluso si el BPA aun es valido,
al igual que los requerimientos, una vez que se alcance el limite del contrato, debe realizarse un nuevo ejercicio
competitivo de adquisicion, incluso aunque el limite se alcance antes de la finalizacion del periodo de 12 meses. De
manera excepcional, si el importe maximo no se ha alcanzado en un periodo de 12 meses, el contrato BPA puede
prorrogarse por otros 12 meses adicionales.

Es importante que los/as oficiales de adquisiciones supervisen de cerca los pedidos realizados en el marco de un BPAy
los gastos relacionados. Los/as oficiales de adquisiciones deben sefialar a la PA cualquier riesgo de que un BPA supere el
umbral definido con antelacién y pueden decidir no emitir ningiin pedido con arreglo a un BPA cuyo limite de contrato se
haya superado. El Director del Grupo de Adquisiciones, a su exclusivo criterio, puede solicitar informes sobre BPA
existentes, y la cantidad y el valor de las 6rdenes (emisiones) emitidas segun estas.

Para la licitacién de BPA, se aplican los umbrales definidos para el uso de métodos formales e informales de licitacién:
debido al limite de 50.000 USD, bastara con un RFQ. Los BPA adjudicados de conformidad con este limite estan por
debajo del umbral de revisién de un CPC.

11.5.1 Orden al acuerdo de oferta abierta (BPA)

Una "emision” se refiere a una orden emitida a un BPA existente. Las emisiones requieren la aprobacion de la PA
correspondiente. Cuando se solicite la aprobacién de una emisién, y para facilitar a la PA la toma de la decisién, los/as
oficiales de adquisiciones deben proporcionar una nota explicativa en la que se incluya la cantidad y el valor total hasta la
fecha de las emisiones realizadas a un BPA.

En las emisiones se deben citar los detalles de la BPA relevantes, tales como el nimero de referencia de la BPA, el limite
aprobado del contrato u otros detalles que faciliten su consulta en el futuro. Una vez que se haya alcanzado el limite total
maximo aprobado del contrato, no se podran realizar mas emisiones a la BPA.

11.6 Contratos de obras

En 2010, la Asamblea General reafirmo el papel que UNOPS desempefia como recurso central para el sistema de las
Naciones Unidas en el contexto de adquisiciones y gestion de contratos, y del desarrollo de obras civiles e infraestructura
fisica como, por ejemplo, actividades relacionadas de desarrollo de la capacidad.

Cuando UNOPS ejecuta obras para un asociado, o en su nombre, en el acuerdo juridico entre ambas partes se deben
definir con claridad los roles y las responsabilidades asociadas, tanto de UNOPS como de su asociado (esto es, se
encarga UNOPS de ejecutar las obras para su asociado o en su nombre?, ;se encarga UNOPS del disefio de las obras?,
,.se encarga UNOPS de la revisién o del aseguramiento del disefio en nombre de un tercero (cliente y/o donante)?, ;se
dedica UNOPS en exclusiva a desempefiar funciones de asesoramiento?).

Cuando UNOPS se encarga de ejecutar las obras, en parte o en su totalidad, UNOPS puede decidir, en funcién de los
riesgos asociados, ejecutar las obras directamente o externalizar a través de un proceso formal de adquisicion la
ejecucion de las obras, en parte o en su totalidad, a contratistas y/o consultores. En este caso, se deben utilizar los
contratos de obras de UNOPS (a menos que se acuerde lo contrario con el asociado de UNOPS en el acuerdo de
compromiso).
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UNOPS ha creado seis tipos de contratos de obras'” basadas en una serie de contratos estandares de la FIDIC:

Contrato de servicios de consultoria para obras (basado en el Libro blanco de la FIDIC);
Contrato de obras menores (basado en el Libro verde de la FIDIC);

Contrato de obras abreviado (basado en el Libro verde de la FIDIC);

Contrato de obras por unidad de medida (basado en el Libro rojo de la FIDIC);
Contrato de obras a tanto alzado (basado en el Libro rojo de la FIDIC);

e Contrato de disefio y construccién (basado en el Libro amarillo de la FIDIC);

Es obligatorio seleccionar el contrato correcto; para ello, es preciso analizar debidamente la naturaleza del acuerdo y el
perfil de riesgos de las obras'®.

Al seleccionar el contrato de obras, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos: complejidad técnica y valor de las
obras, nivel de conocimientos y capacidad técnica del equipo de UNOPS responsable del proyecto (y de los contratistas o
consultores), asi como su capacidad de evaluar y gestionar los riesgos que se indican en el contrato y de ejecutar las
obras de conformidad con el contrato.

A continuacioén se establecen los criterios de seleccién para cada tipo de contrato. El Jefe de estandares del Grupo de
Infraestructura y Gestién de Proyectos debe aprobar las desviaciones de los criterios de seleccidn, que se consideraran
excepcionales.

11.6.1 Contrato de servicios de consultoria para obras

El contrato de servicios de consultoria para obras se debe utilizar para obras de disefio relacionadas con la
infraestructura, para servicios de supervision de la construccién o para prestar otros servicios técnicos como
investigacion geotécnica, evaluacién topografica, analisis estructural especializado o actividades de supervision de la
construccion, estudios de viabilidad y actividades similares.

En caso de los servicios de disefio, es obligatorio cumplir el requerimiento de incluir en los documentos licitatorios y en el
contrato una referencia al manual para la planificacion del disefio de obras de UNOPS que corresponda a fin de
garantizar que los consultores cumplen los estandares minimos que resulten de aplicacion. Es preciso tener en cuenta
que en caso de los servicios de disefio la fecha de fin que se especifique en el contrato deberia, siempre que sea posible,
corresponder con el fin de las actividades de construccién subyacentes, a fin de garantizar que cualquier variacién del
disefio que sea necesaria se llevara a cabo por el consultor responsable del disefio (no por UNOPS), de forma que no se
transfiera a UNOPS la responsabilidad por el disefio. Para mas informacion, consulte la Ol sobre Revisién del disefio de
obras de infraestructura.

11.6.2 Contrato de obras menores

El contrato de obras menores se debe utilizar para contratar contratistas con poca capacidad y/o para llevar a cabo obras
de construccién basicas sobre la base de a tanto alzado o por unidad de medida. Este contrato se debe utilizar para obras
de un valor de adjudicacién inferior a 250.000 USD.

El concepto detras del contrato de obras menores estandar es simplemente permitir un acuerdo formal entre el
contratista y UNOPS. UNOPS lleva a cabo la gestiéon de contratos con sentido comun y siguiendo criterios profesionales:
UNOPS gestiona el contrato y apoya al contratista en el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Es probable que el contratista no tenga mucha experiencia con acuerdos formales y, por lo tanto, tenga menos capacidad
para gestionar el contrato por si mismo o cumplir con el nivel esperado de control de calidad sin asistencia. En este tipo
de contrato no se puede gestionar un incremento de precios. El contrato tiene una capacidad de contingencia y variacién
simple y es adecuado para las obras menores y simples.

Algunos indicadores para el uso de contratos mas sélidos (por ejemplo, el contrato de obras abreviado) serian
contratistas con experiencia, componentes técnicos o logisticos de las obras que no suelen encontrarse, condiciones
desafiantes del sitio u otros elementos que pueden cambiar durante las obras.

11.6.3 Contrato de obras abreviado

El contrato de obras abreviado se debe utilizar para contratar contratistas para que lleven a cabo obras de construccion
rutinarias/repetitivas con precios establecidos a tanto alzado o por unidad de medida.

7 A fecha de publicacion del presente Manual, el Grupo de Infraestructura y Gestion de Proyectos (IPMG) ha publicado
cuatro contratos para obras que a la larga van a reemplazar los siguientes documentos disponibles actualmente: el
contrato por unidad de medida, el contrato a tanto alzado, el contrato abreviado y el contrato de servicios de consultoria
para obras. El contrato de obras de disefio y construccién se publicara en 2021. Los/as oficiales de adquisiciones deberan
consultar siempre la Ultima versién de los contratos de obras, segun lo dispuesto en la Ol sobre Contratos de obras de
UNOPSy las plantillas correspondientes de la intranet.

'8 Para los préximos contratos se publicarad una tabla con la que poder identificar el tipo de contrato adecuado en funcién
de un proceso de seleccion y de criterios oportunos que estén relacionados.
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Este contrato se debe utilizar para obras de un valor de adjudicacién de entre 250.000 USD y 1.000.000 USD.

El contrato posee umbrales predeterminados para determinadas variables incluidas en los anexos que requeriran datos
especificos del proyecto por parte del personal técnico competente de UNOPS bajo la direccién  del/de la gerente de
proyectos. El contrato tiene una capacidad de contingencia integral para variaciones en las obras, que se debe utilizar
como estandar. También puede facilitar el incremento de precios si se requiere, aunque esto por defecto no se
recomienda.

Si para el contrato se usa un tanto alzado, los documentos deben incluir una lista detallada de las tarifas para permitir la
gestion efectiva de las variaciones del contrato.

El pago de las obras puede gestionarse a plazos segiin determinados programas de pagos. Las obras que necesitan una
estructura de recepcién parcial mas rigurosa (es decir, si se requieren fechas de conclusién y la indemnizacién por
demora para cada parte de las obras) entonces se deben utilizar los contratos de construccidén mas complejos como el
contrato a tanto alzado o el contrato por unidad de medida. Si las obras van a recibirse en partes de secciones, se debe
determinar el momento para recibir una parte de las secciones.

Algunos indicadores para el uso de contratos mas sélidos (por ejemplo, el contrato de obras por unidad de medida o el
contrato de obras a tanto alzado) son: obras técnicas o complejas con riesgos técnicos y de desempefio, una probabilidad
alta de condiciones imprevistas sujetas al cambio, un entorno de contratacién muy competitivo, el uso de disefios o
contratistas internacionales.

11.6.4 Contrato de obras por unidad de medida

El contrato de obras por unidad de medida se debe utilizar para contratar contratistas para que lleven a cabo obras de
construccion con precios basados en una nueva medicién, lo que implica que la cantidad del pago se valora en funcién de
las obras realmente completadas que se miden.

Este contrato se debe utilizar para obras complejas con contratistas competentes y requiere que miembros del personal
de UNOPS con experiencia gestionen las disposiciones del contrato.

Este contrato se debe utilizar para obras de un valor de adjudicacién de mas de 1.000.000 USD.

El contrato posee umbrales predeterminados para determinadas variables incluidas en los anexos que requeriran datos
especificos del proyecto por parte del personal técnico competente de UNOPS bajo la direccién  del/de la gerente de
proyectos. El contrato tiene una capacidad de contingencia integral para variaciones en las obras, que se debe utilizar
como estandar. También puede facilitar el incremento de precios si se requiere, aunque esto por defecto no se
recomienda.

Este contrato requiere una gestion profesional y con experiencia y que respete estrictamente los compromisos basados
en el tiempo. Si se utiliza en obras demasiado pequefias o simples, su administracion puede ser dificil de manejar, pero
cuando se utiliza para las obras adecuadas brindard una reduccién del riesgo y de la confusién y serd mas efectivo que un
contrato mas sencillo.

Si el precio de las obras se va a determinar seglin un tanto alzado, debe utilizar el contrato de obras a tanto alzado de
UNOPS.

11.6.5 Contrato de obras a tanto alzado

El contrato de obras a tanto alzado se debe utilizar para contratar contratistas para que lleven a cabo obras de
construccion con precios establecidos a tanto alzado.

Este contrato se debe utilizar para obras complejas con contratistas competentes y requiere que miembros del personal
de UNOPS con experiencia gestionen las disposiciones del contrato.

Este contrato se debe utilizar para obras de un valor de adjudicacién de mas de 1.000.000 USD.

El contrato presenta una funcionalidad total y define claramente las obligaciones para todas las partes. Este contrato esta
disefiado para obras complejas realizadas con contratistas competentes y personal con experiencia de UNOPS.

El contrato posee umbrales predeterminados para determinadas variables incluidas en los anexos que requeriran datos
especificos del proyecto por parte del personal técnico competente de UNOPS bajo la direccién del/de la gerente de
proyectos. Es importante resaltar que el contrato de obras a tanto alzado no es un contrato a precio fijo y estd sujeto a
variaciones de precio si el alcance de las obras o las condiciones esperadas en el momento de la licitacién difieren de las
que se dan durante la ejecucion de las obras.

El contrato debe estar respaldado por una lista de tarifas detallada para garantizar que las variaciones se puedan valorar
equitativamente y tener un BOQ completo para permitir el reconocimiento total del alcance de las obras.

El contrato tiene una capacidad de contingencia integral para variaciones en las obras, que se debe utilizar como
estandar. También puede facilitar el incremento de precios si se requiere, aunque esto por defecto no se recomienda.
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Mientras que el proceso de pagos se basara en la conclusion de hitos por secciones, lo que facilitara la medida de las
obras, los equipos de proyecto deben supervisar para garantizar que las obras se entreguen con los estandares de
calidad exigidos y no se reduzca el nivel de esfuerzo requerido para gestionar las obras.

Este contrato requiere una gestién profesional y con experiencia y que respete estrictamente los compromisos basados
en el tiempo. Si se utiliza en obras demasiado pequefias o simples, su administracién puede ser dificil de manejar, pero
cuando se utiliza para las obras adecuadas brindara una reduccién del riesgo y de la confusion y sera mas efectivo que un
contrato mas sencillo.

11.6.6 Contrato de disefio y construccion

El contrato de disefio y construccién, como se infiere de su propio nombre, otorga al contratista la responsabilidad tanto
del disefio como de la construccién. El contrato de disefio y construccion se debe utilizar para contratar a un contratista
que debe encargarse y ser responsable tanto del disefio como de la construccion de las obras.

Dada su complejidad, para utilizar esta modalidad contractual se requiere la aprobacion previa del Jefe de control de
acuerdos del Grupo de Infraestructura y Gestion de Proyectos.

Antes de lanzar el proceso de licitacion, el equipo de evaluacién del disefio del Grupo de Infraestructura y Gestién de
Proyectos debe revisar y aprobar los "requerimientos del contratante", esto es, los requerimientos de disefio para las
obras. Tras la aprobacién, el Grupo de Infraestructura y Gestién de Proyectos otorgara un certificado de la evaluacién del
disefio de caracter temporal. Una vez el contratista haya preparado el disefio, el equipo de evaluacion del disefio del
Grupo de Infraestructura y Gestién de Proyectos debe revisarlo y aprobarlo y se debe emitir un Certificado de
conformidad de la evaluacion del disefio antes de que las obras se puedan construir. Para mas informacion, consulte la
Ol sobre Revision del disefio de obras de infraestructura.

11.6.7 Disposiciones importantes en los contratos de obras

e Contratante y representante del contratante: En los contratos de obras de UNOPS, el contratante es UNOPS,
que suele estar representado por la autoridad de adquisiciones con la DOA adecuada. El representante del
contratante es la persona o entidad que el contratante designa para supervisar la ejecucién de las obras.
Normalmente, el representante del contratante sera el/la gerente de proyectos de UNOPS (por tanto, debe ser
un individuo con experiencia técnica adecuada, como por ejemplo un ingeniero civil o un arquitecto), a menos
gue UNOPS delegue esta funcioén a un consultor que tenga la experiencia técnica adecuada.

e Retenciény tipos de garantia de cumplimiento: El término "retencién" hace referencia a un importe de
dinero (expresado como porcentaje en el contrato, normalmente de entre el 5% y el 10%) retenido de cada pago
realizado al contratista, que da al contratante (UNOPS) la ventaja de asegurarse de que el contratista realiza las
obras de conformidad con el contrato.

Una vez se emita el certificado de recepcién provisional para las obras, el contratante (UNOPS) devolvera, por lo
general, la mitad de la retencién al contratista. Por lo general, el resto de la retencién se devolver3 al contratista
tras la conclusién definitiva de las obras.

Se da otro tipo de garantia de cumplimiento cuando UNOPS tiene una garantia bancaria incondicional e
irrevocable y a pedido del contratista (o un instrumento similar) de un contratista para garantizar el
cumplimiento de las obras (para mas informacién, consulte el parrafo p) de la seccién 6.5.2 Detalles e
instrucciones para los licitantes y la seccién 11.1.5 Garantias de cumplimiento). Si el contratante (UNOPS)
determina que el desempefio del contratista no es satisfactorio, se deben llevar a cabo los procedimientos
contractuales correspondientes de conformidad con lo dispuesto en el contrato y con el asesoramiento de IPAS.
UNOPS puede cobrar la garantia bancaria en concepto de indemnizacién por el incumplimiento del contratista.
Una garantia bancaria de cumplimiento (o instrumento similar) sera valida hasta que se hayan concluido las
obras de forma definitiva y hasta que se emita el certificado de recepcién definitiva y, por lo general, indicara
que su valor podra reducirse a la mitad tras la emisiéon del certificado de recepcién provisional para todas las
obras. Dicha garantia vencera automaticamente cuando se emita el certificado de recepcion definitiva de las
obras o, si se produce una disputa a raiz del contrato, cuando la misma se resuelva definitivamente, si esta
ultima circunstancia fuera posterior

Es preciso tener en cuenta que, en calidad de garantia de cumplimiento, se requerira bien una retencion, bien
una garantia bancaria o bien ambas, siempre que el importe total de la garantia no supere el maximo del 10%
establecido.

El/la gerente del proyecto, IPAS y el Grupo de Infraestructura y Gestién de Proyectos deben discutir y acordar la
aprobacién de cualquier desviacion del umbral sefialado en el parrafo anterior.

e Garantia bancaria para pagos anticipados. Se puede realizar un pago anticipado al contratista que le
permitira comenzar las obras y llegar hasta el primer pago provisional dentro de sus posibilidades financieras.
Sin embargo, el uso de los pagos anticipados se desalienta siempre que sea posible. Otra opcion para mejorar el
flujo de efectivo de un contratista es realizar pagos mas regulares. Para los contratos de obras, normalmente los
pagos anticipados no deben exceder el 10% del total del valor del contrato. La aprobacién de cualquier
desviacion del umbral del 10% debe solicitarse al Grupo de Infraestructura y Gestién de Proyectos y consultarse
a la autoridad de adquisiciones.
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Las garantias bancarias se solicitan para estos pagos para evitar el riesgo involucrado. Todas estas garantias
aceptadas por UNOPS deben ser irrevocables y a pedido del contratista. En el contrato se proporcionan las
plantillas necesarias. Las reglas de UNOPS estipulan que los pagos anticipados de un valor superior a 250.000
USD deben estar cubiertos por una garantia bancaria. No obstante, esto también se recomienda para importes
inferiores (para mas informacién, consulte la seccién 11.1.4 Pagos anticipados).

Para recuperar el pago anticipado, UNOPS establecera en el contrato un porcentaje que se deducira en cada
pago provisional hasta que el importe del pago anticipado se haya vuelto a pagar por completo. Se recomienda
recuperar el pago anticipado aproximadamente a la mitad de las obras, es decir, deben establecer el importe
minimo que permitira a los contratistas movilizarse y alcanzar el primer pago.

e Incremento de precios. Es la practica de tener un mecanismo para aumentar los precios unitarios durante la
vida del contrato con el objetivo de reflejar la inflacidn. Suele usarse mas en los contratos grandes, en areas con
una inflacién importante. En algunos sitios se suele usar mucho en la industria de la construccién y en estos
sitios hay mecanismos bien definidos para controlarlo. Puede darse el caso de que si no lo incluye en el contrato,
no lograra atraer ofertas competitivas.

Si se trata de la practica estandar en su ambito de operacién, puede ser preferible que utilice el incremento de
precios para evitar que los contratistas presenten a licitacién ofertas exageradas para cubrirse por una inflacién
desconocida y términos y condiciones del contrato poco conocidas.

Dados los entornos de trabajo volatiles en los que UNOPS realiza sus operaciones y la posibilidad de un
incremento de precios importante a lo largo del tiempo (en escasas ocasiones se reduce, pero a veces ocurre,
como en las situaciones de recuperacion tras situaciones posteriores a los desastres), puede ser prudente
plantearse incluir una cldusula de incremento de precios para periodos de construccién que excedan los 18
meses de duracién.

Si existe alguna indicacién clara de un aumento importante del costo en el futuro, se podria asumir que el
contratista lo ha tenido en cuenta al poner las tarifas del contrato relevantes. Es importante tener en cuenta que
esto apuesta por el valor futuro de los materiales y el trabajo y el/la gerente del proyecto debe evaluar el posible
costo de este enfoque en comparacién con tener un mecanismo de escalacion establecido en el contrato que
alivie las suposiciones.

Los contratos abreviados, por unidad de medida y a tanto alzado de UNOPS pueden hacer frente al incremento
de precios. Los detalles de la metodologia del incremento de precios deben insertarse en el anexo del precio del
contrato. Las condiciones de la FIDIC estan disponibles; de manera alternativa, muchos paises han desarrollado
métodos estandares para el incremento de precios y, si ese es el caso, se recomienda usarlos.

Los contratos de obras menores de UNOPS no ofrecen la caracteristica del incremento de precios y no se deben
ajustar para ofrecer un incremento de precios. Si desea utilizar el incremento de precios, debe usar el contrato
de obras abreviado.

e Contingencias y variaciones. La planificacion y la implementacién profesionales de obras de infraestructura
fisica requieren una asignacidn para contingencias, que es un presupuesto que se puede gestionar y que esta
establecido para los componentes necesarios, imprevistos o desconocidos de las obras dentro del alcance
general.

La planificacion y la implementacion de las obras de infraestructura son tareas complejas, ya que siempre
contendran factores desconocidos. No incluir una asignacién para contingencias en ningln contrato de obras
seria una negligencia o, al menos, expondria a UNOPS a un riesgo y un costo adicionales y necesarios en
retrasos debido a la necesidad de aprobar gastos para obras relacionadas con la contingencia.

En la solicitud de adjudicacion se debe incluir una suma para contingencias de entre un 6% y un 12% (para mas
informacién sobre las excepciones a estos porcentajes, consulte la secciéon 10.1). La contingencia conforma una
parte fundamental del proceso de adquisicién. El nivel de contingencia requerida debe determinarse con base
en posibles factores desconocidos, como las condiciones climaticas y las del terreno, la madurez del contratista y
otros factores de riesgo. El/la gerente de proyectos debe sopesar estos riesgos (y, por lo tanto, el valor de la
contingencia) en relacién con el presupuesto para las obras, dado que lo que se incluya queda bloqueado en el
presupuesto. Por otro lado, también es preciso tener en cuenta el impacto que puede tener una contingencia
insuficiente en el programa de presentaciones de ofertas.

El valor para contingencias no se debe especificar en el contrato (solamente el mecanismo para gestionar
variaciones), pero se refleja en el importe de la adjudicacién. El/la gerente de proyectos (el representante del
contratante) puede usar esta contingencia sin proceso de adquisicion adicional para gestionar las variaciones,
salvo cuando los cambios se refieren a elementos que no estén cubiertos por las tarifas en el BOQ o en la lista
de tarifas, en cuyo caso la variacion estaria sujeta a una enmienda del contrato. Para mas informacion, consulte
la seccion 13.6.2 Gestion del cambio para obras.

e Certificado de recepcion provisional. El certificado de recepcion se emite cuando el certificador considera que
se ha terminado la totalidad (o seccién) de las obras y estdn listas para usarse.

Normalmente se hace referencia a la recepcidn como conclusién sustancial. No siempre se da el caso de que las
obras estén terminadas al 100%, durante el plazo para la notificaciéon de defectos se pueden finalizar elementos
menores de las obras, pero solo si se cuenta con la aprobacion del representante del contratante. En el
momento en que UNOPS emite un certificado de recepcion provisional, UNOPS toma posesion efectiva de las
obras y la responsabilidad para su cuidado pasa a UNOPS. El/la gerente de proyectos debe garantizar que el
beneficiario recibe la entrega inmediata en ese momento.
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A veces esto puede crear complicaciones para UNOPS si el beneficiario no quiere asumir la responsabilidad del
activo. Si UNOPS va a tener las obras bajo su posesion durante un periodo de tiempo, se debe prestar atencién a
que se haya asignado suficiente presupuesto y se haya llevado a cabo la planificacion suficiente para cubrir los
aspectos de seguridad y seguro de las obras durante el periodo en cuestion.

Habitualmente, en el momento de la recepcién, UNOPS devuelve al contratista la mitad de la retenciény la
garantia bancaria, y la otra mitad se devuelve en el momento de la conclusiéon definitiva. Esto se realizara de
conformidad con los valores reales especificados en el contrato.

La mejor practica de UNOPS es planificar el proceso de recepcién de forma que UNOPS traspase
inmediatamente las obras al usuario/cliente final. Esto disminuira el riesgo que UNOPS pudiera contraer al tener
las obras en su posesién durante un periodo determinado de tiempo.

Planifique este proceso con antelacion con el cliente y el usuario para que estén preparados para la recepcion el
mismo dia que UNOPS emita el certificado de recepcién provisional al contratista.

e Plazo para la notificacién de defectos (DNP). Este plazo es el periodo entre la recepcién y la conclusion
definitiva de las obras, y el contrato en si mismo. El DNP tiene como objetivo conceder tiempo para detectar
defectos y repararlos. [dealmente, este plazo es suficiente para que las obras pasen por un ciclo estacional o un
ciclo completo de uso.

Durante todo el DNP, UNOPS debe llevar a cabo inspecciones regulares para destacar cualquier defectoy
asegurarse de que el contratista lo subsane a sus expensas. El DNP puede prorrogarse en caso de que las obras,
la seccion, parte de las obras o un elemento principal de las instalaciones (segun sea el caso) no puedan
utilizarse para su(s) objetivo(s) previsto(s) debido a un defecto o dafio o bien a que el contratista incumplié
alguna de las obligaciones del contrato.

En la mayoria de los casos, esto afectaria al acuerdo entre UNOPS y el cliente y debe tenerse en cuenta antes de
prorrogar el DNP. No se recomienda prorrogar el DNP de ninglin elemento a menos que se trate de un
problema muy importante con la posibilidad de que el defecto se repita.

Un requerimiento obligatorio para los contratos de obras es un DNP de 12 meses. Segun las circunstancias y la
naturaleza de las obras, puede ser apropiado otro DNP (por ejemplo, cuando las obras sean campamentos
temporales a corto plazo u obras menores como vallar un complejo), pero en dichos casos, se requiere la
autorizacién previa por escrito del Jefe de control de acuerdos.

Sin embargo, recuerde que esta cuestién debe debatirse primero a nivel de acuerdo cuando UNOPS celebre un
acuerdo del proyecto/financiacion con su cliente. [dealmente, el acuerdo del proyecto/financiacion deberia
quedar abierto para cubrir los costos de UNOPS de supervision del DNP. Si no es posible, se debe encontrar una
solucién para cubrir dichos costos. Se debe evitar reducir el DNP y esto solo se puede decidir con la aprobacion
del Jefe de control de acuerdos.

Certificado de recepcion definitiva Aunque indica el fin del plazo de vigencia del contrato, la obligacién o la
responsabilidad del contratista con UNOPS y las obras continuaran en vigor con respecto a las obligaciones que
qgueden sin cumplir tras la emision del certificado y con respecto a los vicios ocultos que existan después de
dicha emisién. En este punto en el que se emite el certificado de recepcidn definitiva, la responsabilidad final
para cuidar las obras, secciones o partes de las mismas pasa finalmente al usuario final o al cliente junto con la
documentacion necesaria antes de que comience la fase de cierre del proyecto. Es preciso indicar que el cliente,
desde el momento de la transferencia y después de la recepcién provisional, también habria comenzado a
utilizar la instalacién/infraestructura, por lo que es responsable del uso, el funcionamiento y el mantenimiento.
En el momento de la emisién del certificado de recepciéon definitiva, UNOPS devuelve la garantia bancaria de
cumplimiento y realiza el pago final al contratista, y devuelve el balance final de la retencién si corresponde. Por
supuesto, esto esta sujeto a cualquier problema de desempefio, al gasto incurrido en la rectificacion de defectos
en nombre del contratista, a la presentacién de un finiquito por escrito, a las disputas contractuales en curso,
etc. Todos estos elementos se deben acordar de conformidad con las condiciones del contrato.

e Salud y seguridad: En los proyectos de infraestructura y en la administraciéon de contratos, es fundamental
garantizar la salud y la seguridad de todos/as los/as trabajadores/as del sitio, asi como la seguridad de los/as
miembros de la comunidad que tienen acceso al sitio. Consulte la guia publicada por el Grupo de Infraestructura
y Gestion de Proyectos sobre la gestion de infracciones de salud y seguridad ocupacional y gestién social y
ambiental al gestionar contratos de obras.

11.7 Contratos de servicios

11.7.1 Contratos de servicios profesionales

El contrato de servicios profesionales se utiliza para contratar a entidades para que presten servicios, generalmente de
un valor superior a 50.000 USD. Este contrato debe ir acompafiado de una copia de las GCC para servicios de UNOPS,
como anexo, asi como de cualquier otro anexo pertinente (por ejemplo, los TOR, las condiciones especiales del contrato,
en su caso, etc.).

Este contrato (asi como el contrato para pequefios servicios, que consta a continuacion) incluye dos opciones de pago:
bien un precio fijo (la opcién estandar) o bien un reembolso de costos. El reembolso de costos debe utilizarse en casos en
los que determinadas categorias de costos del contrato no son definitivas al principio y por las que en el contrato se
incluye una cantidad maxima (p. ej. las dietas en determinados contratos de servicios de consultoria). Sin embargo, estos
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contratos de servicios no se deberian utilizar bajo ninguna circunstancia para comprar a precios designados bienes o
servicios que se necesitan frecuentemente y para los que no pese una obligacion legal de pedir una cantidad minima o
maxima. Para este fin debe celebrarse bien un LTA (seccién 11.4) o bien un BPA (seccién 11.5). Las unidades de negocio
deben ponerse en contacto con IPAS Adquisiciones en caso de que tengan dudas sobre el tipo de contrato que tienen
que utilizar.

11.7.2 Contrato para pequeios servicios

El contrato para pequefios servicios se utiliza para contratar a entidades para que presten servicios simples de un valor
por debajo de 50.000 USD. Este contrato debe ir acompafiado de una copia de las GCC para servicios de UNOPS, como
anexo, asi como de cualquier otro anexo pertinente (por ejemplo, los TOR, las condiciones especiales del contrato, en su
caso, etc.).

De forma alternativa, en caso de servicios pequefios o simples, puede emitirse una PO de oneUNOPS en lugar de un
contrato para pequefios servicios, en virtud de lo dispuesto en la seccion 11.3.

11.8 Contratos para bienes

El contrato para bienes debe utilizarse para suministrar bienes y servicios relacionados, de cualquier valor, en casos en
los que resulta mas conveniente emitir el contrato como un documento separado que no se base en el formato que se
genera por la PO de oneUNOPS, en virtud de lo dispuesto en la seccién 11.3.

11.9 Adquisicion de activos

Cuando se adquieren propiedades, planta y equipo ("PPE" o simplemente "activos") como equipo informatico o vehiculos,
debe indicarse en la PO de oneUNOPS. Al crear una PO de oneUNOPS para PPE, se deben seguir unos pasos adicionales.
En la pagina de soporte técnico de oneUNOPS se ofrecen las instrucciones exactas.

Ademas, el/la oficial de adquisiciones debe asegurarse de que se indique la categoria correcta de activos en la PO de
oneUNOPS. De conformidad con el FRR de UNOPS, la correcta identificacion de los activos en las fases de adquisicién y
recepcion garantizara que los activos de la organizacidon puedan rastrearse y registrarse eficazmente en los estados
financieros. Para informarse sobre las categorias correctas de activos, los compradores deben consultar la Ol sobre
Gestion de inmovilizados materiales e intangibles.

Recursos de este capitulo (solo algunos estan disponibles en espaiiol)

Politicas de UNOPS Ol - Gestién de inmovilizados materiales e intangibles

Ol - Contratos de obras de UNOPS

Ol - Conservacién de documentos

PQMS | Gestién de la fase del proceso: finalizacién y emisién del contrato
PQMS | Gestién del proceso de aprobacién de pagos anticipados

PQMS | Gestién de productos de financiacién para el comercio

POMS | Gestién de la entrega de efectivo para gastos menores

POQMS | Gestion de la entrega de anticipos para operaciones

POMS | Gestién de la tarjeta de crédito de la organizacién

POMS | Gestién de la emisién de financiacién anticipada y de su recuperacién

Directrices Directrices sobre el BPA

Terminologia de las PO para bienes
Guia de oneUNOPS sobre érdenes de compra
Guia de oneUNOPS para la gestién de contratos

Directrices | Incumplimientos de cuestiones de salud y seguridad ocupacional
gestién social y ambiental: contrato de obras menores
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https://unopsprocurement.page.link/unops-Policies-intranet
https://unopsprocurement.page.link/OI-Fixed-and-Intangible-Asset-Management
https://unopsprocurement.page.link/OI-UNOPS-Works-Contracts
https://unopsprocurement.page.link/OI-Document-Retention
https://unopsprocurement.page.link/PQMS-Contract-Finalization-and-Issuance
https://unopsprocurement.page.link/PQMS-Prepayments-Approval-Process
https://unopsprocurement.page.link/PQMS-Trade-Finance-Products
https://unopsprocurement.page.link/PQMS-Petty-Cash-Issuance
https://unopsprocurement.page.link/PQMS-Operational-Advance-Issuance
https://unopsprocurement.page.link/PQMS-Corporate-Credit-Card
https://unopsprocurement.page.link/PQMS-Advance-Financing-Issuance-and-Recovery
https://unopsprocurement.page.link/Guidelines-intranet
https://unopsprocurement.page.link/BPA-Guidelines
https://unopsprocurement.page.link/PO-terminology-for-goods
https://unopsprocurement.page.link/oneUNOPS-PO-Guide
https://unopsprocurement.page.link/oneUNOPS-Contract-Management-Guide
https://unopsprocurement.page.link/Guidelines-HSSE-breaches-Minor-Works-Contract
https://unopsprocurement.page.link/Guidelines-HSSE-breaches-Minor-Works-Contract

Directrices | Incumplimientos de cuestiones de salud y seguridad ocupacional
gestion social y ambiental: contrato abreviado

Directrices | Incumplimientos de cuestiones de salud y seguridad ocupacional

gestién social y ambiental: contrato por unidad de medida y contrato a tanto
alzado

Plantillas GCC de UNOPS para bienes (en espafiol)

GCC de UNOPS para servicios (en espafiol)

GCC de UNOPS para bienes y servicios (en espafiol)
Carta de intencion (en espafiol)

Contrato para servicios profesionales (en espafiol)
Contrato para pequefios servicios (en espafiol)
Acuerdo a largo plazo (LTA) para adquisiciones (en espafiol)
Instrucciones para el uso de LTA

Estudio de viabilidad para establecer un LTA

Acuerdo de oferta abierta (BPA) (en espafiol)

BPA - Evaluacién del desempefio del proveedor (SPE)
Orden de compra para el terreno (en espafiol)
Contrato de obras menores (en espafiol)

Contrato de obras abreviado (en espafiol)

Contrato de obras por unidad de medida (en espafiol)
Contrato de obras a tanto alzado (en espafiol)
Contrato de servicios de consultoria para obras
Contrato para bienes

Contratos de obras y criterios de seleccién [Solo entran en vigor cuando los
publica el Grupo de Infraestructura y gestién de Proyectos

Otros recursos de utilidad | Pdgina de la intranet: Pagina sobre los LTA

Pdgina de la intranet: Repositorio de plantillas del Grupo de Infraestructura y
Gestion de Proyectos

Pdgina de la intranet: Mddulo de gestion de contratos
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12 Logistica

La logistica es el proceso de planificacion, implementacion y control del almacenamiento y el flujo eficiente y
costo-eficiente de bienes e informacion relacionada desde el punto de origen al punto de consumo con el objetivo de
cumplir los requerimientos del cliente. En este capitulo nos centramos en los aspectos de la logistica que son mas
relevantes para el proceso de adquisicién.

12.1 Sinopsis

12.1.1 Proceso de planificacion de la logistica

La planificacién efectiva de la logistica tiene en cuenta las actividades durante las diferentes etapas del proceso de
adquisicion. Se trata de uno de los factores clave para garantizar la eficiencia del proceso de adquisicién y minimizar los
riesgos de mayores costos y retrasos. Una planificacion correcta y oportuna de la logistica es decisiva para minimizar el
dafio ambiental asociado.

La planificacion de la logistica comienza en la fase de la evaluacion de las necesidades del proceso de adquisicion a través
de la identificacién del resultado que desean el solicitante y el usuario final, asi como de la identificacién de las acciones
necesarias para garantizar que la actividad se concluya con éxito. Hay dos requerimientos clave: una colaboracion
estrecha y una comunicacion efectiva entre la unidad de negocio solicitante y el/la oficial de adquisiciones.

Durante las diferentes etapas del proceso de adquisicién, se deben tener en cuenta los siguientes pasos en el proceso de
planificacion de la logistica:

1. Comprender el contexto operacional del producto solicitado y, en la medida de lo posible, asistir en el desarrollo
de especificaciones para el envio, la entrega, etc., adecuadas para las condiciones locales;

2. Determinar la urgencia del requerimiento. La urgencia puede determinar la localizacién de la compra y el modo
de transporte;

3. Determinar el tipo de identificacién de proveedores, el modo de transporte, todo posible requerimiento de
transporte (por ejemplo, la cadena de frio ininterrumpida), el plazo disponible y los recursos financieros para la
actividad de adquisicion;

4. Usar diferentes modos de transporte asi como diferentes corredores logisticos implica incurrir en diferentes
costos, pero también afecta al plazo y a los impactos ambientales del transporte. La via maritima y/o terrestre
puede ser menos costosa, pero puede conllevar dificultades y retrasos como el paso por aduanas de los bienes
mientras recorren los diferentes puertos y paises en su camino hacia el destino final. Una ruta aérea alternativa
puede suponer impactos ambientales mas adversos y puede ser mas costosa, pero puede reducir el tiempo de
transporte de forma significativa. El costo y el plazo total de la cadena de suministro se deben tener en cuenta al
determinar cdmo y dénde comprar el producto requerido para cumplir las necesidades del usuario final de
forma oportuna y costo-eficiente;

5. Tener en cuenta el impacto de sostenibilidad de las diferentes modalidades de logistica. La planificacion de las
adquisiciones ofrece oportunidades para contemplar una reduccién del transporte o estrategias para evitarlo:
evitar distancias, evitar la velocidad, reducir el peso del producto, reducir el volumen del producto, reducir el
peso del embalaje y el volumen del producto.

En estas primeras etapas también se deben tener en cuenta las oportunidades para transporte multimodal y
modal, junto con la colaboracién con otros organismos de las Naciones Unidas, para maximizar la eficiencia
relacionada con el transporte;

6. Determinar qué mercados estan mejor posicionados para responder a los requerimientos de entrega del
usuario final mediante la evaluacién de las ofertas, ademas de su conformidad con los criterios técnicos, sobre
la base de costos totales de entrega y plazos de entrega. Habitualmente existe una compensacion entre los
costos de transporte y el tiempo de entrega. La importancia relativa de estos factores determinarad dénde deben
comprarse los bienes y el modo de transporte. La distancia geografica no tiene por qué determinar el costo y el
tiempo de entrega.

La decision de aceptar una oferta mas costosa para cumplir con el plazo de entrega exigido debera evaluarse y
discutirse detenidamente con el solicitante y el usuario final para maximizar el uso efectivo de los fondos.
Cuando el plazo de entrega sea el factor principal en la adjudicacidon de un contrato, esto debera estipularse
claramente en el documento licitatorio. Cuando el plazo de entrega se establezca como un requerimiento
obligatorio, debera rechazarse toda oferta que no cumpla el plan de entrega requerido.

Algunos proveedores pueden especular con las fechas de entrega requeridas y ofrecer una fecha de entrega
dentro de los requerimientos indicados sabiendo que no podran cumplirla. UNOPS puede prever dichos casos
con la inclusién de una clausula de "liquidacion de dafios y perjuicios", si asi se aflade como condicién especial
del contrato;

7. Verificar la exhaustividad de los requerimientos de entrega y transporte y el presupuesto disponible. El costo del
transporte puede llegar a ser un componente significativo en el costo de los bienes adquiridos y entregados al
sitio designado. En la planificacion de la logistica, la alternativa mas barata puede no ser siempre la que ofrezca

@ U N D P S Manual de Adquisiciones, Revisién 7 LR VT



el costo total mas bajo. Una estrategia de entrega de bajo costo, pero deficiente, puede tener como
consecuencia retrasos, bienes dafiados o robados, cargos portuarios excesivos, etc.;

8. Determinar los medios mas costo-eficientes para contratar el transporte, es decir, si el proveedor seleccionado
de los bienes debe suministrar el transporte de los bienes de compra o si UNOPS debe contratar el transporte
de forma independiente. En casos excepcionales, UNOPS también puede suministrar el transporte mediante sus
propios recursos (por ejemplo, que el personal del proyecto transporte los bienes en vehiculos del proyecto);

9. Licitar servicios de flete, si se va a contratar un agente expedidor independiente para el transporte. Confirmar si
existen acuerdos a largo plazo (LTA) para servicios de flete y si son competitivos. En caso de envios de grandes
dimensiones, envios convencionales o envios a granel para los que se pueden obtener tarifas mejores, es
aconsejable llevar a cabo licitaciones para cada uno;

10. Asegurar la consignacion de conformidad con las instrucciones de UNOPS (para mas informacién, consulte la
seccién 12.4 Seguro);

11. Garantizar la exhaustividad y precisién de los documentos de embarque recibidos del proveedor y del agente
expedidor y que el consignatario haya recibido sus documentos (para mas informacién, consulte la seccion
12.3.4 Documentos de embarque). Incluya en su planificacion de adquisiciones todas las restricciones especiales
de importacién y exportacién y/o las regulaciones (por ejemplo, la inspeccién previa al envio, el embalaje de
bienes peligrosos especiales);

12. Garantizar que se hayan realizado todas las gestiones necesarias para despachar el cargamento a su llegada. En
funcién de los procedimientos en el pais de destino, el consignatario podria tener la responsabilidad del
despacho de aduanas para los bienes. Sin embargo, el despacho de aduanas forma parte del proceso de
adquisicion y debe incluirse en la planificacion de la adquisicion.

La unidad responsable de recibir los bienes debe realizar las gestiones para aceptarlos a su llegada y debe
asegurarse de que, en caso de que falte carga o esta esté dafiada, los reclamos se inicien dentro del plazo
estipulado en el seguro de la carga para proteger los intereses de UNOPS;

13. Obtener la confirmacién por parte del consignatario de que el envio se ha recibido en buenas condiciones;

14. Determinar y comparar el plazo total real de entrega, incluyendo las actividades de logistica con el plazo de
entrega estimado al comienzo del proceso de adquisicion y documentar las lecciones aprendidas al respecto.

Alo largo de este proceso, se debe poner al corriente al solicitante y/o al usuario final sobre las fechas de entrega
previstas y reales para que ellos puedan tener en cuenta la informacién actualizada en su planificacién local.

12.1.2 Requerimientos de logistica para bienes

Con el objetivo de evitar compras urgentes innecesarias y costosas, asi como demoras en la entrega de bienes, es preciso
tener en cuenta los siguientes aspectos logisticos:

Embalaje y envio;

Etiqguetado y marcas de transporte;

Modos de transporte;

Rutas y frecuencia de los medios de transporte;

Agentes expedidores;

Incoterms;

Seguro de la carga;

Documentos de embarque;

Recepcién de la consignacion;

Dias de cargos por sobreestadias/almacenamiento/estacionamiento;
Descarga en destino;

Restricciones especiales de importacion/exportacién para los paises de origen y destino.

-
N
N

Embalaje y etiquetado

12.2.1 Embalaje

El embalaje requerido se determina segun la naturaleza de los bienes, el modo de envio, las condiciones climaticas
durante el transito y en el destino y la legislacién local. También deben tenerse en cuenta otros factores como la
durabilidad, el tamafio y el peso de los paquetes. Es razonable pensar que los envios se trataran de forma bruscay se
cargaran y descargaran varias veces antes de llegar al destino final. Por lo tanto, se debe garantizar que el equipo, las
instalaciones de almacenamiento, los/as operadores/as y los/as trabajadores/as involucrados/as tengan la capacidad de
manejar los bienes en el embalaje elegido, por ejemplo, no en todas las instalaciones portuarias se pueden manejar
contenedores de 20 pies, mientras que para ciertos envios es preciso estudiar las restricciones de carga por eje para el
transporte terrestre y el calado maximo de buques para los puertos poco profundos. Las condiciones climaticas tanto en
destino final como durante el transito deben tenerse en cuenta para asegurar que el embalaje pueda soportar el calor,
frio, lluvia, humedad, moho, polvo, rocio del agua salada, etc. Ademas, se deben utilizar monitores, equipos para
conservar la cadena de frio y transporte aéreo para aquellos bienes que requieran una temperatura constante.
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A menos que los bienes se envien en contenedores de 20/40 pies (consulte la Tabla 10), UNOPS debe especificar siempre
que deban enviarse bajo la cubierta para evitar dafios durante el transporte (por ejemplo, riesgos de oxidacion,
humedad, etc.). Podria plantearse el uso de contenedores para la carga a fin de proveer proteccién adicional, aunque
esto puede aumentar los costos. Si se utilizan contenedores, UNOPS debe intentar enviar solo contenedores totalmente
llenos, dado que la tarifa de envio generalmente es por caja en lugar de por volumen/peso del contenido (salvo que el
total permitido de la carga util se supere). El uso de contenedores de carga parcial del contenedor (LCL) que unifica
consignaciones de diferentes clientes expone a UNOPS a riesgos de robo, hurto y demoras si alguna de las
consignaciones experimenta problemas de despacho de aduanas en algun punto durante el transito. Ademas, las
consignaciones pequefias pueden sufrir demoras si se ha de esperar la carga completa de un contenedor.

Las instrucciones de embalaje y envio de UNOPS son documentos que especifican cdmo deben embalarse y enviarse los
bienes y a quién notificar el envio. Enumeran todos los documentos requeridos para el despacho de aduanas y para las
cuestiones relativas a los pagos. Las instrucciones de embalaje y envio se deben adjuntar como anexo a todas las 6rdenes
de compra (PO) e incluir las instrucciones de embalaje y envio especificas al Incoterm utilizado (consulte la seccién 12.3.3
Incoterms).

Las instrucciones de embalaje y envio pueden contener requerimientos sobre soluciones de embalaje mas sostenibles,
como:

e Que el embalaje contenga un porcentaje de contenido reciclable, con partes de plastico con un peso superior a
25 g identificadas de conformidad con la ISO11469 por tipo de material;

Que el embalaje contenga un porcentaje de contenido reciclable;

Que el embalaje se pueda reutilizar o recuperar;

Que el embalaje no contenga PVC;

Que no se afiadan de forma intencional metales pesados al embalaje o a alglin componente del mismo.

Tabla 9 | Contenedores: tamafio, volumen, carga y tipos

Dimensions 20 ft 40 ft.
Longitud interior (aproximadamente) | 5,90 m 12,02 m
Ancho interior (aproximadamente) 2,33 m 2,33 m
Altura interior (aproximadamente) 2,35m 2,35m
Carga (aproximadamente) 19,5 toneladas métricas 19,5 toneladas métricas
Metros cubicos (aproximadamente) 33m? 67 m?

De carga seca (DC) El tipo mas habitual de contenedor

Abierto por la parte superior (OT) Sin tapa dura

De plataforma (FR) Sin tapa ni paredes laterales, solo los extremos

Refrigerado Para transportar articulos perecederos

M4s alto que los contenedores de carga seca
estandares

De gran/alta capacidad (HC)

12.2.2 Etiquetado y marcas de transporte

Para facilitar la identificacion de bienes y su manipulacién durante el transito, debe indicarse a los proveedores que
incluyan marcas de envio en todos los paquetes. Las marcas deben incluir la siguiente informacién:

Nombre del consignatario;

Destino;

Puerto de descarga;

Identificacién del proyecto;

Nudmero de la PO de UNOPS

Numero de expediente;

Instrucciones especiales de manejo (por ejemplo, "fragil", "este lado hacia arriba", etc.)
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Se desalienta especificar los contenidos de los paquetes para minimizar las posibilidades de robo y hurto.
12.3 Envioy transporte

12.3.1 Modos de transporte

Se utilizan cuatro modos basicos de transporte de carga, de forma individual o combinados: maritimo, ferroviario, por
carretera y aéreo. UNOPS debe tener en cuenta los factores econémicos, la eficiencia y los impactos ambientales al
seleccionar el modo de transporte. El flete maritimo es generalmente el modo de transporte mas econémico. En
determinados casos, el transporte aéreo puede costar 20 veces mas que el flete maritimo. El equilibrio de parametros
operacionales tales como el tiempo y los recursos financieros debe determinar el modo del transporte.

Los/as oficiales de adquisiciones deben priorizar las preferencias de transporte de acuerdo con los siguientes criterios:

El medio de transporte mas barato que satisfaga los requerimientos de entrega;

La planificacién que incluya el menor nimero de puntos de transbordo;

El envio que se realice a través de las aduanas y puntos de transbordo preferidos;

La utilizacién de los agentes expedidores designados, preferentemente en el marco de un acuerdo a largo plazo

(LTA) de UNOPS o de las Naciones Unidas, siempre que sea posible;

e La utilizacion de los agentes expedidores con registros comprobados de buen desempefio en cuanto a la
administracién de sus impactos sociales y ambientales;

e Lano utilizacion del transporte aéreo para el envio salvo que sea necesario, por ejemplo, en situaciones de
emergencia o cuando la cadena de frio sea necesaria, o si el flete aéreo es inferior al 25% del costo de los bienes;

e Requerimientos de sostenibilidad: como regla general, el modo de transporte que mas emisiones de carbono
genera es el aéreo, seguido del transporte terrestre, el maritimo y el ferroviario;

e Elenvio por tierra o mar si se trata de bienes peligrosos.

Por ultimo, los/as oficiales de adquisiciones deben hacer una lista priorizada de todas las soluciones técnicamente
factibles. Si una solucidn prioritaria entra en el marco presupuestario definido previamente, se debe ejecutar el plan. Si
las mejores soluciones no entran en el marco o si no hay una solucion factible, los/as oficiales de adquisiciones deben
presentar las opciones existentes a la unidad de negocio solicitante y pedir que tome una decision.

12.3.2 Agentes expedidores

UNOPS, o el proveedor, contrata agentes de carga, a los que también se conoce como agentes expedidores, agentes o
intermediarios expedidores, para llevar a cabo las formalidades y las operaciones de envio de consignaciones. El agente
de carga puede también ser contratado por UNOPS para recibir bienes en caso de que el personal de UNOPS no pueda
estar fisicamente presente para dedicarse a la pronta gestion del despacho de aduanas y la recepcién de bienes
vulnerables a pérdidas o hurto. El uso de un agente expedidor adecuado reduce el riesgo de la operacion de adquisicién
debido al conocimiento especializado y la experiencia de este. UNOPS debe garantizar que el agente de carga respectivo
cuente con todos los documentos necesarios para el despacho de los bienes en transito (consulte la seccién 12.3.4

Documentos de embarque).

UNOPS y otras organizaciones de las Naciones Unidas tienen LTA para los servicios de envio de carga. Los/as oficiales de
adquisiciones deben utilizar la lista de LTA de UNOPS que se encuentra en la intranet o en UNGM.

12.3.3 Incoterms

Los Incoterms son términos comerciales internacionales aceptados a nivel mundial publicados por la Cdmara de
Comercio Internacional (ICC). Los Incoterms son una serie de términos compuestos por tres letras que definen las
obligaciones, costos y riesgos a los que los compradores y vendedores se enfrentan al entregar bienes en virtud de
contratos de venta. Por tanto, los Incoterms no regulan la transferencia de propiedad ni otras cuestiones contractuales.

Los Incoterms 2020 deben regir los contratos para bienes de UNOPS, segun se estipule en las Condiciones generales de
contratacion (GCC). Tanto en el documento licitatorio como en el contrato posterior se debe indicar claramente el
Incoterm especifico que resulta aplicable a una actividad de adquisicion determinada. El Incoterm siempre debe hacer
referencia a un lugar determinado por su nombre (ciudad, pais, etc.), por ejemplo, "CPT Dushanbé, Tayikistan". Para mas
informacién, consulte la pagina web de la ICC: www.iccwbo.org.

A continuacion se presentan los once Incoterms 2020: En fabrica (EXW), franco transportista (FCA), franco al costado del

buque (FAS), franco a bordo (FOB), costo y flete (CFR), costo, seguro y flete (CIF), transporte y seguro pagados hasta (CIP),
transporte pagado hasta (CPT), entrega en lugar-descargado (DPU), entregado en un punto (lugar de destino convenido)
(DAP), entregado derechos pagados (DDP).

e A continuacién se presenta una posible clasificacién de los Incoterms 2020:
o En funcién del modo de transporte que se utiliza:
o Para cualquier modo de transporte: EXW, FCA, CPT, CIP, DPU, DAP, DDP.
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o Para transporte por mary por via de navegacion interior: FAS, FOB, CFR, CIF. Nota: por lo general, estos
Incoterms solo deberian utilizarse en caso de carga a granel (por ejemplo, aceite, carbdn, etc.) y en caso
de que los bienes no estén en contenedores y el vendedor pueda cargarlos directamente en el buque.
Por tanto, en UNOPS apenas se utilizan.

e En funcién de la persona responsable de contratar el transporte:

o  Encaso de que ni el vendedor ni el comprador tengan la obligacién de contratar el transporte: EXW.

o Encaso de que el comprador contrate el transporte: FAS, FOB, FCA.

o Encaso de que el vendedor contrata el transporte: CPT, CIF, CFR, CIP, DPU, DAP, DDP.

A continuacion se presenta una lista de los Incoterms 2020 mas usados habitualmente por UNOPS y se explica en qué
situaciones deben utilizarse:

e Para el transporte internacional para el que el proveedor de los bienes no se encarga del transporte, se
recomienda utilizar el término FCA. Como UNOPS tiene LTA con agentes expedidores, los precios del FCA
pueden solicitarse a los licitantes en los documentos licitatorios cuando proceda (consulte la seccién 6.5.3.3).
Posteriormente, UNOPS puede utilizar tales LTA para contratar servicios de transporte para estos envios si se
demuestra que es costo-eficiente y practico. El Incoterm FCA es preferible a EXW, ya que esto resuelve el
problema de la carga dentro de las instalaciones del vendedor y del despacho para la exportacién para el
comprador. Dado que el riesgo se transmite al comprador (UNOPS) antes del transporte internacional, se
recomienda encarecidamente que las unidades de negocio contraten un seguro mediante un LTA de seguro de
carga maritima de UNOPS.

e Paralas adquisiciones internacionales en las que el proveedor se encarga del transporte, por lo general se
recomienda utilizar el término CPT y contratar un seguro mediante un LTA de seguro de carga maritima de
UNOPS. El Incoterm CPT es preferible al CIP (transporte y seguro pagados hasta), pues el propio seguro de
UNOPS suele ser mas completo que el que ofrecen los proveedores. Cuando se utilice el Incoterm CPT, las
unidades de negocio deben tener en cuenta que UNOPS es responsable del proceso de despacho de aduanas
en el pais importador, de modo que se debe establecer un acuerdo con un agente de despacho de aduanas o
con un agente expedidor para facilitar este proceso.

e  Paralos productos ya importados o los productos producidos en el pais de destino, se recomienda utilizar el
término DAP: entregado en un punto (lugar de destino convenido). Ademas, este término también puede
utilizarse para adquisiciones internacionales para las que UNOPS prefiere que el proveedor asuma todos los
riesgos y costos asociados al transporte de bienes al pais de destino (incluidos los derivados del proceso de
despacho de aduanas) o para las que el seguro de la carga mundial de UNOPS no brinda una cobertura
completa. En caso de duda sobre si el seguro a todo riesgo es de aplicacién a un determinado pais, se
recomienda comprobar la intranet o ponerse en contacto con el punto focal de UNOPS en materia de seguro
maritimo del Centro de Servicios Compartidos. Asimismo, los/as profesionales de las adquisiciones deben tener
en cuenta que, segun el Incoterm DAP, el comprador tiene la obligacién de descargar los bienes en el punto de
destino.

e ElIncoterm DDP debe utilizarse en exclusiva si se consulta de antemano con un/a asesor/a de asuntos juridicos
segun las condiciones descritas en la seccién 6.5.3.3 Criterios financieros.

Para mas informacion sobre los Incoterms, se anima a los/as profesionales de las adquisiciones que completen el curso
"Logistica e Incoterms "disponible en inglés en la Zona de aprendizaje (Learning Zone).

12.3.4 Documentos de embarque

Los documentos de embarque correctos y completos son esenciales para la entrega a tiempo. El proveedor necesita los
documentos de embarque para mover el pedido desde sus instalaciones y para recibir el pago del comprador. El agente
expedidor necesita los documentos de embarque para contratar el transporte, el consignatario necesita los documentos
de embarque para reclamar los bienes a su llegada, y el consignatario o parte autorizada necesita los documentos de
embarque para gestionar el despacho de aduanas. Cada etapa del transporte genera documentos que pueden requerirse
una vez el equipo esta en el pais, por ejemplo, para registrar un vehiculo o un equipo de radio.

El contenido de los documentos de embarque depende del tipo de bienes que se envien, los medios de transporte, la
parte responsable del envio de los bienes (agente expedidor, proveedor, etc.) y los requerimientos especiales del pais
receptor. Para mas informacién, consulte las instrucciones de embalaje y envio de UNOPS.

Mientras que los documentos de embarque requeridos varian segun el caso, todo envio debe tener pruebas
documentadas de los contenidos del envio, el peso y el volumen de los contenidos, el origen de los bienes (si es
necesario), el precio de los bienes y prueba del transporte de los bienes (consulte la seccién 12.2.1 Embalaje).

Preguntas frecuentes sobre los documentos de embarque:

e El conocimiento de embarque (B/L) (para los envios maritimos) o la carta de porte (para otros modos de
transporte) es el contrato de transporte entre el expedidor y el transportista, en el que se indica cémo se van a
enviar los bienes y cuando llegaran. El B/L es la prueba de que el transportista ha recibido los bienes para su
envio y prueba que los bienes se enviaron tal y como se indica. Asimismo, posee la caracteristica exclusiva de
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documentar la propiedad de los bienes especificados (un documento de titulo). Como practica estandar, hay
tres copias originales del B/L. Una de estas copias la usa el consignatario para pasar los bienes por aduana. Es
importante que UNOPS conserve las otras dos copias originales;

Las facturas comerciales y las facturas pro forma describen los bienes e indican su valor;

Las listas de empaque son descripciones del contenido, el nimero total de unidades de embalaje, las marcas, el
pesoy el volumen de cada una;

e Los certificados de origen indican el pais de origen o fabricacidn de los bienes y siempre los emite una camara
local de comercio. Se suele requerir el certificado de origen para la importacion, y también suele usarse con
fines estadisticos;

e  FEl certificado de regalo sustituye a la factura comercial y al certificado de origen en el caso de los bienes que se
envian desde un almacén de UNOPS o de las donaciones en especie. Una factura comercial, factura pro forma o
certificado de regalo prueba el valor de los bienes.

Otros documentos necesarios al usar un agente expedidor:

e El certificado de recepcién del expedidor es una prueba de que el proveedor ha entregado los bienes al agente

expedidor;

Una factura de flete de un transportista indica los cargos y los detalles del envio;

Se pueden solicitar varios certificados que prueben la calidad. Normalmente el proveedor proporciona estos
certificados;

e El proveedor o el agente expedidor (dependiendo de quién organice el transporte) tiene la responsabilidad de
consolidar todos los documentos de embarque requeridos y debe recibir la indicacién de enviar un conjunto
original de documentos al consignatario y los otros dos conjuntos de documentos a la unidad de adquisicion de
UNOPS. Los/as oficiales de adquisiciones deben verificar que toda la informacién es correcta e idéntica en todos
los documentos. Ademas, UNOPS debe garantizar que el consignatario ha recibido los documentos.

A continuacién se presentan los términos usuales usados frecuentemente en los documentos de embarque:

e Consignatario: el receptor de los bienes que es, normalmente (aunque no necesariamente), una oficina de las
Naciones Unidas. El consignatario puede ser, aunque no necesariamente, idéntico a la direccion de entrega. El
consignatario siempre debe recibir una copia de los documentos de embarque;

e El consignatario puede encargarse del despacho de aduanas y otras formalidades gubernamentales a peticion
de los oficiales de adquisicién en cuestion. No obstante, esto también lo puede gestionar por una parte
autorizada. Los datos del consignatario, como la direccion, el pais, el nombre, el nimero de teléfono/fax, la
direccién de correo electronico y la persona de contacto debe incluirse en la PO y en el etiquetado de los
paquetes;

e Parte autorizada: puede ser contratada por los/as oficiales de adquisiciones (o el consignatario) para gestionar el
despacho de aduanas de los bienes u otras formalidades gubernamentales. En dicho caso, también se deben
enviar los documentos de embarque a la parte autorizada;

e Direccidon de entrega/destino final: la direccidn del usuario final a la que se deben entregar fisicamente los
bienes.

12.4 Seguro

Durante el transporte y el almacenaje, la carga es vulnerable a una serie de riesgos, tales como el dafio, el robo y el hurto,
la rotura o que no se reciba una parte o un envio entero. El seguro de la carga proporciona la proteccién contra posibles
pérdidas financieras resultantes de tales riesgos. Es fundamental garantizar la proteccién para los bienes sujetos a
riesgos, incluidos los riesgos de guerra, huelgas, disturbios o tumultos sociales. Ademas, la duracién de la cobertura del
seguro debe ser suficiente para cubrir el periodo del transporte, de almacén a almacén, incluido el almacenaje en el sitio
de destino. Los bienes se aseguran por el valor del costo, del seguro y de la carga mas un porcentaje convenido para
reflejar el costo indirecto de reponer los bienes.

UNOPS ha negociado un contrato global de seguro de carga maritima que todas las oficinas de UNOPS deben utilizar
cuando corresponda (es decir, al comprar bienes con el Incoterm FCA o al comprar servicios de envio de carga
directamente para transportar los bienes). Cuando se utilice, debe reflejarse adecuadamente en las PO de oneUNOPS.
Para mas orientacién sobre seguros durante el transporte, asi como sobre los datos de contacto de los puntos focales en
UNOPS y del corredor de seguros, consulte el Procedimiento Operativo Estandar (SOP) sobre seguro de carga maritima
de UNOPS.

En caso de reclamo, o de un acontecimiento que pueda dar lugar a un reclamo, debe notificarse directamente al corredor
de seguros. Para informar sobre dafios ocultos, la notificacion se debe practicar en el plazo de 60 dias a partir de la fecha
de llegada al destino final.

12.5 Recepcion, inspeccion y devolucion

Cuando una consignacion se entrega al consignatario, es comun que el transportista solicite un recibo. Al mismo tiempo,
el consignatario debe llevar a cabo una inspeccién rapida de los paquetes en base a todos los documentos de embarque.
Si la consignacién esta aparentemente en orden, se debe emitir un visto bueno (por ejemplo, "recibido en buenas
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condiciones externas; contenido no verificado"). Por el contrario, si hay muestras visibles de que el embalaje se ha
alterado, el recibo debe indicar las reservas observadas (por ejemplo, "cajas rotas", "falta contenido", "cajas abiertas con
sefiales de hurto", etc.). En lo posible, los paquetes se deben pesar para determinar cualquier diferencia entre el peso
declarado y el real. Asimismo, se debe documentar toda discrepancia en las notas de entrega.

Un aspecto importante del proceso de recepcion es la creacién del recibo en oneUNOPS, que varia segun el Incoterm
seleccionado (consulte la seccién 13.2.7 Evaluacion del desempefio del proveedor.

12.6 Restricciones sobre las exportaciones o importaciones de bienes

Los profesionales de las adquisiciones deben ser conscientes de las restricciones que son de aplicacién sobre las
exportaciones o importaciones. Los paises exportadores pueden restringir el envio de ciertas clases de bienes a ciertos
paises o prohibir completamente su exportacidn. Por ejemplo, el equipo que posee un uso tanto militar como civil, como
las computadoras de alto nivel o la tecnologia de telecomunicaciones, suelen estar sujetos a dichas restricciones.

Los/as oficiales de adquisiciones deben ser conscientes de estas limitaciones para poder calcular el tiempo requerido
para obtener la autorizacion necesaria y que esta se pueda incluir en el plazo estimado.

Asimismo, los paises importadores pueden imponer restricciones: los equipos de telecomunicaciones y los farmacos
generalmente requieren una autorizacién previa del ministerio responsable. En especifico para los farmacos, algunos
paises requieren el registro de los productos o pruebas de muestras en sus propios laboratorios. Otros equipos, tales
como vehiculos usados con unos afios determinados, pueden estar directamente prohibidos. Algunos paises prohiben
los bienes de determinado origen por razones politicas. Obtener el permiso para importar dichos bienes suele ser un
ejercicio prolongado. La oficina receptora debe confirmar que se posee el permiso antes de que se autorice al proveedor
a enviar los bienes. La posible consecuencia de enviar los bienes sin el permiso es que se exigira al receptor pagar el
costo de almacenaje en el puerto y los recargos aplicables hasta que se emita la autorizacién. Existe también un riesgo
considerable de que la carga se deteriore o se pierda durante este periodo. La Organizacién de las Naciones Unidas
también puede imponer restricciones sobre las exportaciones para algunos paises.

Recursos de este capitulo (solo algunos estan disponibles en espaiiol)

Politicas de UNOPS PQMS | Gestién de la fase del proceso: logistica
Directrices Procedimiento Operativo Estandar (SOP) sobre seguro de carga maritima

Directrices sobre la logistica del sitio

Plantillas Embalaje y envio: FCA, FOB
Embalaje y envio: CPT aéreo
Embalaje vy envio: CPT, CFR por superficie

Embalaje y envio: DAP

Embalaje y envio: superficie
Embalaje vy envio: K&N para el proveedor
Envio: K&N

Informe de recepcidén e inspeccién

Otros recursos de utilidad | Tipo de cambio de las Naciones Unidas
Pdgina de la intranet: Acuerdos a largo plazo (LTA)

Pdgina de la intranet: Pagina de orientacion sobre las adquisiciones sostenibles de
UNOPS
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https://unopsprocurement.page.link/unops-Policies-intranet
https://unopsprocurement.page.lin