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Introduccion

Este Manual establece las normas y procedimientos que permiten cumplir los
lineamientos contenidos en las politicas institucionales y los reglamentos aprobados por
los drganos superiores del 1ICA, Reglamento de la Direccion General y en el
Reglamento Financiero, para la gestion de los procesos de adquisicién de bienes y
contratacion de servicios en la Sede Central y en las Representaciones del IICA en los
Estados Miembros.

El presente Manual es de acatamiento obligatorio por todos los funcionarios del
Instituto y es aplicable tanto a los procesos de adquisicion y contratacion financiados
con recursos internos del Instituto, como a los financiados con recursos externos; en
este caso, sujeto a los acuerdos pactados por el 1ICA con la Contraparte, en cada
Instrumento Juridico.

Objetivos

1. Objetivo general

Establecer el marco normativo institucional para la adquisicion de bienes y la
contratacion de servicios requeridos por el 1ICA, orientado al cumplimiento de
los principios de:

e Transparencia,

e Uso prudente de los recursos,
e Obijetividad de seleccion,

e Imparcialidad,

e Equidad,

e Eficiencia,

e Eficacia

e Honradez

e Legitimidad,

e Competitividad,

e Economia

e Sostenibilidad,

e Rendicion de cuentas 'y,

e Respeto a los derechos humanos.

Page 7 of 134



Manual para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios X

2. Objetivos especificos

a. Establecer los lineamientos institucionales para garantizar agilidad en el
proceso de adquisiciones y contrataciones, a través de un procedimiento
eficiente y seguro, desburocratizado y con enfoque de descentralizacion que,
contribuya oportunamente al cumplimiento de las actividades contempladas
en el Plan de Mediano Plazo vigente y a la efectiva ejecucion de los
proyectos; el cual incorporen los avances tecnoldgicos, asegure que los
bienes y servicios contratados se obtengan con las mejores condiciones de
precio y calidad del mercado, y se realice en cumplimiento de las
normativas institucionales vinculadas.

b. Lograr la mayor eficiencia en la ejecucion de los recursos financieros que el
Instituto y sus proyectos destinan a la adquisicion de bienes y a la
contratacion de servicios.

c. Proporcionar de forma oportuna y pertinente, los bienes y servicios que las
Unidades de la institucion requieren para facilitar la ejecucion de las
actividades que se realizan en cumplimiento a los mandatos emanados por
los Estados Miembros y los proyectos ejecutados por la Institucion.

d. Asegurar que los recursos financieros ejecutados a través de la compra de
bienes o la adquisicion de servicios se realizan de forma correcta,
identificando y mitigando riesgos; previendo actividades de fraude,
corrupcion y conflicto de intereses, entre otras.

e. Contribuir con un enfoque de desarrollo sostenible por medio de
disposiciones institucionales y procedimientos de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios.

Disposiciones Generales
El presente Manual se regira por las siguientes disposiciones generales:

a. Todas las adquisiciones y contrataciones que efectle el Instituto, a través de
la Sede Central y las Representaciones del 1ICA en los Estados Miembros,
deben regirse por el presente Manual, son de acatamiento obligatorio,
excepto en proyectos financiados con recursos externos donde el
instrumento juridico suscrito establezca condiciones diferentes para
adquisiciones y contrataciones 0 se cuente con un manual administrativo
debidamente autorizado para el manejo de proyectos financiados con esta
fuente de recursos.
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La adquisicion de bienes y contratacion de servicios debe realizarse
mediante métodos competitivos, promoviendo la transparencia y rendicién
de cuentas en los procesos de compra y contratacion y la igualdad de
oportunidad para los oferentes o proveedores; asi como la prudencia
econdmica, la calidad y la racionalidad del gasto.

Las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios deberan estar sujetas
a la existencia de recursos presupuestarios debidamente aprobados para ese
fin y a la disponibilidad de recursos financieros.

El Instituto debe asegurar la proteccion de datos personales de terceros a los
cuales tenga acceso como resultado de la gestion de compras y
contrataciones, mediante el establecimiento de politicas, procedimientos y
sistemas que aseguren su proteccion, privacidad y confidencialidad. Las
clausulas vinculantes de las politicas institucionales seran incluidas en los
contratos segun corresponda.

Los procesos y practicas de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios del Instituto, deberan privilegiar criterios de sostenibilidad y un
enfoque de adquisicion y contratacion sostenible, entendido como “Un
proceso mediante el cual las organizaciones satisfacen sus necesidades de
bienes, servicios, obras y servicios publicos utilizando sus recursos de
manera éptima a lo largo de toda su vida util, de modo que se generen
beneficios no solo para la organizacién sino también para la sociedad y la
economia, minimizando al mismo tiempo los daiios al medio ambiente’.
Las adquisiciones y contrataciones sostenibles deben tomar en cuenta el
ciclo de vida util del bien o servicio y sus consecuencias medioambientales,
sociales y econdmicas de, segun corresponda: el disefio; el uso de materiales
no renovables; los métodos de fabricacion y produccion; la logistica; la
prestacion de servicios; el uso; el manejo; el mantenimiento; la
reutilizacion; las opciones de reciclaje; la eliminacién; y las capacidades de
los proveedores para afrontar estas consecuencias a lo largo de toda la
cadena de suministro.

El Instituto estd comprometido a prevenir, detectar, investigar, denunciar,
corregir y sancionar, todos los actos relacionados con préacticas prohibidas.
Por lo que, el Instituto cuenta con una serie de politicas de cero tolerancia
para actos de fraude y corrupcion, lavado de dinero, financiamiento del
terrorismo, trata de personas, asi como también la utilizacion de trabajo
infantil y otras practicas prohibidas; como consecuencia, todo acto o hecho
relacionado con cualquiera de estas practicas serd denunciado e investigado
conforme corresponda. Las Politicas indicadas aplican, sin excepcion, para

! Implementando compras publicas sostenibles - Introduccion al Enfoque del Programa de Naciones
Unidas para el Medio Ambiente (PNUMA). 2012, p.7. Disponible
en: http://www.unep.org/resourceefficiency/Portals/24147/scp/10yfp/document/SPPguidelines_SP_27.07.
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todas las actividades y operaciones del 1ICA, ante cualquier irregularidad o
sospecha de irregularidad que involucre a los funcionarios, asi como a los
proveedores, consultores, contratistas, y/o cualquier otra parte que tenga una
relacion laboral o contractual con el 1ICA.

Todos los funcionarios del Instituto son responsables de acatar los
lineamientos contenidos en el presente Manual; su desacato da al Instituto la
potestad de aplicar las medidas disciplinarias establecidas en la normativa
institucional.

La gestion de adquisicion de bienes y contratacion de servicios es
responsabilidad exclusiva de la Gerencia de Servicios Administrativos en la
Sede Central y de la Administracion en las Representaciones del IICA en
los Estados Miembros; por lo tanto, ningin funcionario debe comprometer
la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios a un tercero, ni
comprometer los recursos institucionales o externos, si no es parte de sus
funciones.

Los costos generados por el incumplimiento o la incorrecta aplicacion del
presente Manual, que ocasionen algin perjuicio a la institucion, se
recuperaran segun se establece en el Reglamento Financiero, norma 1.6. La
recuperacion posterior de cualquier suma serd analizada en el marco de la
normativa institucional.

Las Representaciones del IICA en los Estados Miembros podran proponer
Guias de adquisicion de bienes y contratacion de servicios que faciliten la
operacion propia de la Representacion y de los proyectos financiados con
recursos externos que ejecute, como un instrumento mas detallado y
complementario; sin embargo, en ningln caso, podra contravenir los
lineamientos del presente Manual, el cual se deriva de las disposiciones
contenidas en los Reglamentos del Instituto. La guia de adquisicion de
bienes y contratacién de servicios de las Representaciones deberd ser
aprobada por el Comité Nacional de Compras de cada Representacién, y en
el caso de contener alguna excepcién, por la Comisién Corporativa de
Compras de forma previa a su publicacion y aplicacion.

Los nombres de las areas de trabajo nombradas en el presente Manual,
podran variar en el futuro, lo cual no altera las responsabilidades o
funciones del &rea.
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A

Capitulo I - Clasificacion y métodos de adquisicion y contratacion

La adquisicion de bienes y la contratacion de servicios, se clasifica en las siguientes

categorias:

e Adquisicion o contratacion directa

e Adquisicion o contratacion por comparacion de al menos 3 cotizaciones

escritas

e Adquisicion o contratacion por Licitacion regida por las normas

institucionales

El método de adquisicion y contratacion, se aplicara de acuerdo al valor total, sin
fraccionamiento, del costo estimado del bien o del servicio requerido, segun los
siguientes parametros expresados en moneda de los Estados Unidos de América o su
equivalente a otra moneda de circulacion oficial, segun el tipo de cambio en el momento

de iniciar el proceso de compra o contratacion:

) L ., Valor mayor | Valor menor
Meétodo de adquisicion o contratacion y .
a o igual a
Adquisicion o contratacion directa:
e Compra por caja chica USD 1 USD 500
e Adquisicion o contratacion directa (con una cotizacion USD 1 USD 2,000
escrita) — incluidos servicios de consultoria
Adquisicién o contratacion mediante proceso comparativo
de al menos 3 cotizaciones escritas USD 2,000 | USD 50,000
Adquisicién o contratacion mediante proceso de Licitacion
1 P USD 50,000

Institucional

1. Adquisicion o contratacion directa:

a. Compra por caja chica:

Las compras imprevistas, urgentes y que no correspondan a la obtencion de bienes o
servicios directamente relacionados a la actividad propia del Instituto para la prestacion
de servicios de Cooperacion Técnica, cuyo valor maximo es de USD 500, se realizan a
través del Fondo de Caja Chica. Tanto la Sede Central, como cada Representacion,
podra establecer un valor maximo para cada compra por caja chica, menor a los USD
500, de acuerdo a su necesidad y considerando factores de riesgo.
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Para realizar compras por caja chica no se requiere realizar un proceso de cotizacion; sin
embargo, se debe promover la rotacion de proveedores, procurar que tales compras
respondan a las politicas de racionalidad y transparencia institucional en el manejo de
los recursos presupuestarios y financieros, y evitar el fraccionamiento de la compra
como forma de reemplazar la aplicacion de los métodos de adquisicion o contratacion
sefialados al inicio del presente Capitulo.

El establecimiento del Fondo de Caja Chica se rige segun la Norma 3.8 del Reglamento
Financiero.

Periddicamente, cuando el saldo de la Caja Chica alcance el 50% de su ejecucién, se
debe realizar la “Rendicion de Caja Chica” para el respectivo reintegro del efectivo,
cuya documentacion deberd incluir al menos la siguiente informacion. En el Anexo 1,
se sugiere un modelo:

e Resumen del Fondo de Caja Chica (valor total de la rendicion presentada,

saldo en efectivo y vales pendientes),
e Detalle de las compras realizadas y pagadas,
¢ Distribucion contable.

Asimismo, se deberd adjuntar a dicha Rendicion, la solicitud del bien o servicio, de
acuerdo al sistema informatico institucional para la gestion de compras o contrataciones,
y la factura legalmente emitida de lo adquirido.

b. Adquisicion o contratacion directa:

Las adquisiciones o contrataciones (incluidos servicios de consultoria) cuyo valor sea
menor o igual a USD 2,000 pueden ser realizadas por adjudicacién directa. Nétese que
las compras hasta USD 500 podréan realizarse mediante Caja Chica (consulte el apartado
a. anterior).

Tanto la Sede Central, como cada Representacién, podra establecer un valor maximo
para cada adquisicion o contratacion directa, menor a los USD 2,000, de acuerdo a su
necesidad y considerando factores de riesgo. Estas deben estar amparada en una
cotizacion escrita y en una Orden de Compra.

Se debe promover el uso de proveedores calificados para necesidades recurrentes,
concepto que se describe en el apartado 4.a, siguiente; o bien, en caso contrario, la
rotacion de proveedores, procurando que tales compras respondan a las politicas de
racionalidad y transparencia institucional en el manejo de los recursos presupuestarios y
financieros.
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Servicios publicos: Los servicios publicos que sean brindados por un Gnico proveedor,
se realizan bajo este método de contratacion, tales como servicios de agua, energia,
internet y telefonia, entre otros.

En los paises Miembros del 1ICA en los cuales haya mas de un proveedor para un
servicio publico; la Administracion debera al inicio del afo, realizar un analisis
documentado y recomendar el prestatario del servicio que mejor se ajusta a la necesidad
del 1ICA, para un plazo de entre uno y dos afios, maximo. Por lo que para todos los
servicios publicos se empleara el método de contratacion directa, aun cuando el costo
mensual sobrepase los USD 2,000.

Seguidamente se presenta una Lista de chequeo o verificacion sugerida (Check list),
para garantizar el cumplimiento del procedimiento antes descrito:

Lista de chequeo o verificacion (Check list )
Compra/contratacion directa

Si No
Valor maximo de la compra/contrataciéon USD 2,000 (o equivalencia) l I

2  Esun proveedor calificado como recurrente

Registro en la oficina de Rentas o Hacienda, sea como persona fisica o
juridica autorizada por el ente fiscalizador a ejercer la actividad comercial
o de servicios que ofrece al Instituto (respaldar consultas)

Comprobacién con la base de datos de exclusién de la Unién Europea y/o [ ] [ ]
de Estados Unidos (respaldar consultas)

Si la opcion 2 es marcada como "Si" no aplican las opciones 3y 4

2. Adquisicion o contratacion mediante un proceso
comparativo:
Las adquisiciones o contrataciones cuyo valor sea mayor a USD 2,000 pero menor o
igual a USD 50,000, se realizan mediante un proceso competitivo de al menos tres
cotizaciones escritas. En el Capitulo 111 del presente Manual, se describe ampliamente
el procedimiento para la aplicacion de este método.

Cualquier excepcion se deberd justificar de forma razonable, completa y por escrito.
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Seguidamente se presenta una Lista de chequeo o verificacion sugerida (Check list),
para garantizar el cumplimiento del procedimiento antes descrito:

Lista de chequeo o verificacion (Check list )
Compra/contratacion método competitivo

Si No

Valor méximo de la compra/contratacion USD 50,000 (o equivalencia) I m
2  Serealizd un proceso de divulgacidn o bisqueda [ 1T [ 1
Registro en la oficina de Rentas o Hacienda, sea como persona fisica o

6 juridica autorizada por el ente fiscalizador a ejercer la actividad comercial [ 1T [ 1

o de servicios que ofrece al Instituto (respaldar consultas)

Una de las opciones 3 o 4, debe ser marcada como "Si"

Se cuenta con al menos 3 ofertas para la compra/contratacion recibidas en
tiempo y forma.

En caso de no contar con al menos 3 ofertas, se adjunta la justificacion
correspondiente.

Es un proveedor calificado como recurrente

Comprobacién con la base de datos de exclusion de la Unién Europea y/o
de Estados Unidos (respaldar consultas)

Si la opcion 5 es marcada como "Si™ no aplican las opciones 6y 7

3. Adquisicion o contratacion por Licitacion Institucional:

Las adquisiciones o contrataciones cuyo valor sea mayor a USD 50,000 se realizan
mediante un proceso competitivo utilizando el método de Licitacion, el cual convoca a
oferentes para la adjudicacion de una adquisicién o contratacién, promoviendo la
transparencia del proceso. En el 1ICA, la Licitacion Institucional se rige por las normas
y procedimientos internos del Instituto y por su naturaleza juridica de organismo
internacional.

Esta Licitacion Institucional, podra realizarse mediante un llamado de interés Abierto o
por Invitacion, segin el método de convocatoria que se utilice; asimismo, el ambito
podra ser nacional, regional, hemisférico o internacional, si por el origen de la
adquisicion o contratacion, el ambito favorece el logro de los resultados, o bien porque
el ambito del proyecto asi lo amerita.
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El procedimiento, detalles y variaciones que conlleva una Licitacion Institucional se
describe en el Capitulo IV de este Manual.

4. Consideraciones especiales:

a. Proveedores calificados para la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios recurrentes:

Se define el proveedor calificado como aquel oferente que fue seleccionado a través de
un proceso competitivo para brindar al Instituto bienes y servicios de necesidad
recurrente.

La Comision Corporativa de Compras en la Sede Central y el Comité Nacional de
Compras en cada Representacion debera promover los procesos de seleccion de
proveedores calificados para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios
recurrentes; esto con el objetivo de lograr negociaciones beneficiosas para el Instituto en
términos de precio, calidad, respaldo, soporte técnico, especificaciones técnicas,
aseguramiento de disponibilidad, tiempo de entrega o atencion y transporte al sitio,
entre otros.

La identificacion, convocatoria, andlisis y evaluacion de propuestas, asi como la
seleccién de proveedores calificados para necesidades recurrentes sera responsabilidad
en la Sede Central de la Gerencia de Servicios Administrativos y en las
Representaciones del IICA en los Estados Miembros, de la Administraciéon. La
evaluacion y seleccion de proveedores calificados para necesidades recurrentes debe
realizarse mediante la utilizacion de métodos competitivos. Debe acordarse con el
proveedor calificado un Contrato que establezca las condiciones y regule los términos
en que se desarrollard la relacion comercial, el plazo de contratacion no debe ser
superior a un afo; terminado este plazo y de continuar la necesidad de adquirir bienes o
servicios recurrentes, se deberd realizar nuevamente un proceso de bulsqueda de
proveedores para su seleccion o evaluacion de los existentes. En casos debidamente
justificados el plazo del contrato puede ser superior a un afio, siempre que represente
una ventaja competitiva para el Instituto, en cuanto a sostenibilidad de precios y otras
valoraciones de criterio a considerar en interés y beneficio del Instituto.

En el Anexo 2: Seleccion de proveedor calificado para necesidades recurrentes de

adquisicion y contratacion, se describe el procedimiento para la identificacion,
evaluacion, y seleccion de los proveedores calificados.

Page 15 of 134



Manual para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios X

La Gerencia de Servicios Administrativos en la Sede Central y la Administracion en las
Representaciones del IICA en los Estados Miembros, deberan documentar el proceso de
identificacion; analisis; verificacion de requerimientos legales y fiscales, dejando
evidencia documental de la comprobaciéon realizada; evaluacion y seleccion de
proveedores calificados para necesidades recurrentes. Anualmente y en el plazo de los
dos primeros meses de cada afio, ambas instancias deberan presentar un Informe; a la
Comisién Corporativa de Compras en el caso de la Sede Central; y al Comité Nacional
de Compras, en el caso de cada Representacion, en el que se describa y documente el
proceso de seleccion realizado y se detallen los proveedores calificados para la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios de necesidad recurrente.

b. Adquisicion o contratacion consolidada o por volumen:

La Sede Central y las Representaciones del IICA en los Estados Miembros deben
planificar las adquisiciones y contrataciones anuales, a fin de agrupar o consolidar la
adquisicién de bienes y la contratacién de servicios de las Unidades y proyectos que
operan bajo la Sede Central o Representacion.

La adquisicién de bienes y servicios cuyas caracteristicas sean iguales o semejantes,
tales como equipo tecnoldgico, equipo industrial, licencias de “software”, mobiliario y
servicios de hoteleria para eventos, entre otros, debe realizarse mediante una sola
compra 0 negociacion, a fin de obtener los mejores precios, calidad, servicios y
beneficios que representen un valor agregado para el Instituto.

Estas adquisiciones o contrataciones deben cumplir los siguientes requisitos:
e Cuenten con la debida aprobacion para la adquisicion o contratacion,
tanto en el Plan de Accion Anual, como en el Instrumento de
Cooperacién Técnica, en caso de recursos externos.
e Cuenten con el financiamiento presupuestario aprobado y asignado,
e Se formalice su adquisicion o contratacion a través de una sola Orden de
Compra.

Los requerimientos de bienes y servicios adicionales que surjan posteriormente a la
realizacion de una adquisicion o contratacion consolidada o por volumen, sea porque
son el resultado de situaciones imprevistas, tales como dafios de equipo o
requerimientos inesperados y por lo tanto no fueron integrados en una sola compra o
contratacion, se realizaran por los métodos regulares establecidos al inicio del presente
Capitulo.
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c. Contratacion de servicios profesionales de consultoria:

La contratacidn de consultores por parte del Instituto esta amparada en el articulo 13 del
Reglamento de la Direccidn General que establece:

“El Director General, cuando lo estime necesario, podra contratar, a nivel
internacional o local, personas de alta calificacion académica y amplia
experiencia profesional, en calidad de consultores por periodos de hasta
un afo, para prestar servicios especiales o técnicos. Dichas personas no
seran consideradas miembros del personal del Instituto y por lo tanto, sus
obligaciones y derechos, asi como los términos de referencia para la
actividad que deben desempefiar, seran los que se especifiquen en el
contrato respectivo”.

Esta contratacion se realiza atendiendo la necesidad del 1ICA de contar con servicios de
profesionales externos en los siguientes casos:
eCuando se requieran servicios profesionales temporales en una materia
especializada en la cual el Instituto no cuente con especialistas; o
eCuando se deba atender necesidades técnicas especificas por un periodo
determinado, que el personal del IICA no puede satisfacer por indisponibilidad
de tiempo y que mantienen un caracter extraordinario y transitorio.
e Cuando se requieran servicios profesionales en una materia especializada por un
corto plazo para la ejecucion de un proyecto financiado con recursos externos.

Toda contratacion de servicios profesionales de consultoria se debe realizar y formalizar
a través de un contrato, que debe incluir como parte integral un anexo de términos de
referencia. En los términos de referencia del contrato se debe explicitar, entre otros, el
pago de honorarios acordado, que en todos los casos debe responder al cumplimiento de
fases o a la entrega de productos esperados, de acuerdo con los requerimientos técnicos
y los plazos establecidos. Todo esto se consignara en las condiciones generales del
contrato.

No se podrda iniciar la provision de servicio alguno ni realizar ningin pago por este
concepto antes de la aprobacion y la firma del responsable por parte del Instituto.
Aunque el contrato haya sido firmado por la persona fisica correspondiente, el IICA no
asume ninguna responsabilidad sino hasta que lo haya autorizado y firmado, de
conformidad con sus normas y procedimientos.

i. Condiciones previas

Ningun contrato por servicios de consultoria sera otorgado a las siguientes personas:
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e Miembros del personal del Instituto, funcionarios gubernamentales o cualquier
familiar de primer grado de consanguineidad o afinidad de las personas citadas
anteriormente.

e Cualquier persona que haya incumplido un contrato por servicios de consultoria
con el IICA o que no lo haya llevado a efecto de manera satisfactoria.

Solo cuando los fondos para el contrato (con independencia de la fuente de
financiamiento) estén disponibles y asignados en la cuenta correspondiente, se podra
comprometer, emitir, firmar o ejecutar un contrato por servicios de consultoria. Es
responsabilidad de la unidad solicitante el cumplimiento de esta disposicion. En caso de
incumplimiento, se aplicaran las medidas disciplinarias correspondientes, de acuerdo
con lo que establece el Reglamento Financiero en su articulo 1, inciso 6.

No se otorgara contrato alguno por servicios de consultoria para desempefar funciones
0 actividades operativas 0 administrativas realizadas normalmente por miembros del
personal del Instituto.

Los costos de la consultoria deberan ser cubiertos con el presupuesto aprobado vigente
en el periodo que se desarrolla la contratacion.

Ningun contrato por servicios de consultoria, sea en forma original o con adenda, tendra
efecto retroactivo.

Unicamente con la autorizacion escrita del Director General se podra suscribir un
contrato por servicios profesionales de consultoria con una persona que haya ostentado
el cargo a Director General o Subdirector General del 1ICA.

ii.

Seguidamente se definen los conceptos de consultor como persona fisica y consultor
como persona juridica. Ninguna persona fisica o juridica que preste servicios bajo un
contrato de servicios profesionales de consultoria o contrato por obra determinada,
podra ser considerada miembro del personal del IICA y no tendran derecho o pretension
alguna en cuanto a las condiciones que ostenta un miembro del personal del Instituto.
Por tanto, sus obligaciones y derechos seran los que se especifiquen en el contrato, con
base en el articulo 13 del Reglamento de la Direccion General. Se incluye en el presente
Manual (literal xiii. Derechos y obligaciones del consultor) un detalle de las
obligaciones del consultor persona fisica que deben constar en el contrato respectivo.
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Consultor persona fisica

Es una persona fisica que se contrata para realizar a titulo personal estudios técnicos o
generar productos especificos por un periodo determinado, de acuerdo con los términos
de referencia especificos para la actividad que debe desempefiar y sujeto de forma
independiente a las regulaciones tributarias y de seguridad social del pais por servicios
profesionales. El consultor es una persona fisica que lleva a cabo una actividad
intelectual de forma autonoma (independiente), utilizando medios y métodos propios,
sin subordinar los detalles especificos de su labor. La actividad del consultor esta
dirigida a la obtencion de los productos especificos contratados en su campo de
especializacion.

Consultor persona juridica

El consultor persona juridica o persona moral es una figura juridica que permite la
existencia de un individuo dotado de derechos y obligaciones, pero que no es una
persona fisica, sino una institucion, organizacién o empresa que persigue un fin social
con o sin fines de lucro, se contrata para realizar estudios técnicos o generar productos
especificos por un periodo determinado, de acuerdo con los términos de referencia
especificos para la actividad que debe desempefiar y es sujeto de obligaciones tributarias
y afines a su actividad econémica en el pais de su domicilio.

iii. Clasificacion de los consultores por su ambito de accion

La clasificacion de los consultores contratados por el 1ICA, cualquiera que sea la fuente
de financiamiento, se efectlia con base en los requisitos de la naturaleza del servicio por
realizar y el pais que los contrata. La clasificacion de los consultores se llevard a cabo
atendiendo los lineamientos que establece el presente capitulo.

Consultores internacionales

Son aquellos consultores que desarrollan la consultoria fuera de su pais de residencia
oficial o habitual, que es diferente del pais sede que los contrata.

Consultores nacionales
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Los consultores locales son aquellos contratados por el pais sede donde mantienen su
residencia oficial o habitual. Un extranjero en cualquier pais miembro del Instituto
debera acreditar oficialmente el permiso de trabajo respectivo para su consideracion
como consultor local. La condicién de consultor nacional no limita ni condiciona la
posibilidad de viajar al interior o al exterior del pais para cumplir con los términos de
referencia de la consultoria.

iv.  Clasificacion de consultores por servicio, antecedentes académicos
y experiencia

La definicion de los tipos de consultores contratados por el 1ICA, cualquiera que sea la
fuente de financiamiento para su contratacion, se efecta con base en los requisitos de la
naturaleza del servicio por realizar, los antecedentes académicos y la experiencia
profesional. Dicha definicion se efectuard atendiendo los lineamientos que se establecen
el presente Manual o los acuerdos pactados en los instrumentos juridicos, en el caso de
consultorias financiadas con recursos externos.

Consultor experto

Esta categoria incluye a profesionales que poseen una solida formacién académica y una
amplia experiencia profesional en un campo especifico en el que se les considera
expertos. Son contratados para generar productos en temas considerados de alta
especializacion.

Esta persona debera contar con méas de diez afios de experiencia profesional en la
especialidad o el campo requerido por la entidad contratante, un titulo universitario,
estudios de posgrado, certificaciones, especializaciones o equivalentes, como minimo,
en una disciplina afin al servicio que prestard o bien una combinacion adecuada de
experiencia y formacién académica que le permita cumplir con los términos de
referencia de la consultoria.

Consultor sénior

Se trata de profesionales que poseen una sélida formacion académica y experiencia
profesional. La contratacién de este tipo de consultores se dara principalmente para
generar productos en temas sustantivos en su campo de especializacion o para brindar
asesoramiento a niveles de jefatura y coordinacion.
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Debe tener entre cinco y diez afios de experiencia profesional en la especialidad o el
campo requerido por la entidad contratante, un titulo universitario como minimo, en una
disciplina afin al servicio que prestard y una combinacion adecuada de experiencia y
formacion académica que le permita cumplir con los requerimientos de la consultoria.

Consultor junior

Esta categoria incluye a profesionales con formacion académica universitaria que estan
iniciando su desarrollo profesional. La contratacion de este tipo de consultores se
realizard principalmente para la generacion de productos en su campo de
especializacién o para brindar apoyo técnico en un tema especifico.

Esta persona debera tener al menos un afio de experiencia profesional en la especialidad
o0 el campo requerido por la entidad contratante un titulo universitario de un programa
de educacion superior en una disciplina afin al servicio que prestara, encontrarse
cursando el dltimo afio de la carrera 0 una combinacion adecuada de experiencia y
formacion académica que le permita cumplir con los requerimientos de la consultoria.

Notorio conocimiento

Es el que se les reconoce a aquellos consultores que carecen de una formacion
académica especifica formal en el &rea de su potencial contratacion, pero que cuentan
con un amplio conocimiento, adquirido y comprobado, que les permite cumplir con las
tareas establecidas en los términos de referencia de la respectiva contratacion.

v. Base de datos de consultores

El Instituto cuenta con una base de datos de libre acceso para que las personas fisicas y
juridicas interesadas se registren y ofrezcan sus servicios al IICA, la cual se puede
acceder a través del sitio web www.iica.int. y también en los enlaces disponibles en los
Estados miembros

vi. Requisitos, procedimiento y responsabilidades en torno a la
contratacion

Los principales responsables de la contratacion de servicios de consultoria son los
Representantes en los Estados Miembros y los Directores y Gerentes de la Sede Central.
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Estos deberan, por medio de la Administracion en las Representaciones y de la Gerencia
de Servicios Administrativos en la Sede Central, gestionar sus requerimientos de
contratacion, que incluye iniciar, preparar, dar seguimiento y tramitar los contratos por
servicios profesionales de consultoria.

En las Representaciones del I11CA en los Estados Miembros

Los responsables de la contratacion en las Representaciones en los Estados Miembros
seran los Representantes. EI Administrador(a) de la Representacion colaborara en el
control administrativo y presupuestario de los contratos; asi como en su seguimiento.

A. Requisitos

Para toda contratacion es indispensable contar con:

« Una justificacion adecuada por escrito de la necesidad y la pertinencia de la
consultoria.

. La provision presupuestaria para la contratacion de la consultoria.

«En el caso de proyectos con financiamiento externo, consideracion de la
consultoria como un gasto elegible.

« Los téerminos de referencia de los servicios de consultoria que se requieren.

« El calculo para la determinacién de los honorarios.

« El contrato firmado por las partes (incluye los términos de referencia, el plan de
trabajo, el cronograma de actividades, las condiciones generales de la
contratacion, el plazo, los honorarios, los productos y los resultados acordados,
anexo 3).

« Todo consultor debe contar con una péliza de aseguramiento, al menos con una
cobertura de seguro bésico de salud, cuyo costo lo asumira el mismo consultor,
asi deberda constar en el contrato que se suscriba.

B. Procedimiento y responsabilidades

1.  El solicitante debera asegurar que los términos de referencia de la consultoria
cumplen con los lineamientos de este manual. En el caso de los proyectos
financiados con recursos externos, deben estar consensuados con la contraparte e
ir acorde con las condiciones del instrumento juridico que ampara la contratacion.
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10.

11.

12.

La Administracion verificara previamente a la tramitacion de una solicitud de
contratacion de consultoria, la disponibilidad presupuestaria para el pago
correspondiente.

La Administracion divulgara los términos de referencia de la contratacion.

Una vez recibidas las propuestas de los candidatos, la Administracion procedera a
elaborar un reporte de evaluacion que contiene un analisis previo y lo comunicara
al solicitante con la recomendacion del candidato a contratar.

El solicitante indicara a la Administracién su aval a la contratacion del consultor
recomendado o la justificacion de optar por otro candidato de los evaluados.

De acuerdo con la seleccion realizada, la Administracion procedera a informar al
consultor sobre su eleccion, a elaborar el contrato y a gestionar las firmas. Bajo
ninguna circunstancia se aprobaran contratos con vigencia retroactiva.

Una vez firmado el contrato, la Administracion elaborara la solicitud de la compra
0 contratacion y seguira el procedimiento regular, indicado en el capitulo 11l de
este manual.

El solicitante es responsable de dar seguimiento al avance de la consultoria, en
cumplimiento de los términos de referencia del contrato, de recibir los productos
contratados (bienes o servicios) a entera satisfaccion del Instituto y de solicitar los
pagos respectivos, segun las fechas establecidas en el contrato.

El solicitante, mediante la persona designada para supervisar la consultoria, dejara
constancia de la evaluacion realizada.

La Administracion es responsable de mantener en sus archivos los contratos que
se suscriban en la Representacion y su respectiva documentacion de respaldo.

Los contratos de consultoria de persona fisica o juridica en las Representaciones
seran firmados por el Representante. Solo el Director General podra autorizar
delegaciones de esta responsabilidad.

Cuando la Representacion requiera contratar a un consultor para realizar la
consultoria en otra sede, la Representacion solicitante sera la responsable de
elaborar el contrato y los términos de referencia, verificar que el consultor cuenta
con la debida poliza de aseguramiento, cumplir con el procedimiento institucional
correspondiente y dar seguimiento técnico a la consultoria contratada.
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13.

14.

La Representacion del 1ICA en el Estado Miembro de residencia del consultor
deberd coordinar y revisar el contrato de consultoria que se ejecutard en esa
Representacion, con el fin de confirmar que éste se ajusta a la legislacion nacional
aplicable en materia legal y tributaria y brindara apoyo en la obtencion de la firma
del consultor y en la realizacion de los pagos (por medio de una orden o
autorizacion de pago), previa recepcion por escrito de una solicitud de pago del
funcionario responsable del Instituto y el aviso de cargo respectivo. Para solicitar
este apoyo es necesario que la Representacion contratante envie formalmente una
copia de toda la documentacion a la Representacion a la que esta solicitando el
apoyo.

Los contratos de consultoria deben ser firmados por el Representante del IICA en
el Estado Miembro donde se encuentre registrado legalmente el consultor, ya sea
su pais de residencia o al cual deba trasladarse para la prestacion total de los
servicios. En el caso de consultores cuyo lugar de residencia o prestacion del
servicio no corresponde a un Estado Miembro del Instituto, el contrato sera
firmado por el Director General o por quien él designe para ello.

En la Sede Central

A. Requisitos

Para toda contratacion, es indispensable contar con:

« Una justificacion adecuada por escrito de la necesidad y pertinencia de la
consultoria.

« La provision presupuestaria para la contratacion de la consultoria.

« En el caso de proyectos con financiamiento externo, la consideracion de la
consultoria como gasto elegible.

« Los términos de referencia de los servicios de consultoria requeridos.

« El calculo para la determinacién de los honorarios.

« El contrato firmado por las partes (incluye los términos de referencia, el plan de
trabajo, el cronograma de actividades, las condiciones generales de la
contratacion, el plazo, los honorarios, los productos y los resultados acordados,
anexo 4).

« La sugerencia de al menos tres consultores elegibles, en caso de contar con ellos.

« Todo consultor debe contar con una poéliza de aseguramiento, al menos con una
cobertura de seguro basico de salud, cuyo costo lo asumira el mismo consultor,
asi debera constar en el contrato que se suscriba.
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10.

B. Procedimiento y responsabilidades

La unidad solicitante deberd presentar a la Gerencia de Servicios Administrativos
la documentacion necesaria para su revision y visto bueno.

Asimismo, deberd asegurar que los términos de referencia de la consultoria
cumplen con los lineamientos de este manual. En el caso de los proyectos
financiados con recursos externos, deben estar consensuados con la contraparte e
ir acorde a las condiciones del instrumento juridico que ampara la contratacion.

La Gerencia de Servicios Administrativos verificara la disponibilidad
presupuestaria para el pago de la consultoria antes de efectuarse la divulgacion.

Ademas, procedera a divulgar los términos de referencia de la contratacion,
solicitando la oferta técnica y econdémica por separado.

Una vez recibidas las propuestas de los candidatos, analizard y filtrara las ofertas
técnicas, segun el criterio definido en la publicacion y presentara a la unidad
solicitante el cuadro valorativo y la clasificacion preliminar de los candidatos.

Con base en los términos de referencia, la unidad solicitante definira la estrategia
de evaluacidn técnica y solicitara a la Gerencia de Servicios Administrativos la
apertura de las ofertas economicas y su inclusién en el cuadro valorativo.

La unidad solicitante aplicara la estrategia de evaluacion a los candidatos, si asi se
define. Otras entidades organizativas podran participar en la evaluacion de los
potenciales consultores.

De acuerdo con la seleccioén realizada, la unidad solicitante envia a la Gerencia de
Servicios Administrativos la clasificaciéon final con la recomendacion de

contratacion.

La Gerencia de Servicios Administrativos revisara el proceso y procedera a
informar la decision tanto al consultor elegido como a los otros candidatos.

Ademaés, elaborard el contrato y realizara la gestion de firmas. Bajo ninguna
circunstancia se aprobaran contratos con vigencia retroactiva.
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11. Seguidamente, la unidad a la cual hayan sido asignados los recursos
presupuestarios elaborara la solicitud de contratacion y seguird el procedimiento
regular, indicado en el capitulo 111 de este Manual.

12. La unidad solicitante es responsable de dar seguimiento al avance de la
consultoria, en cumplimiento de los términos de referencia del contrato, de recibir
los productos contratados (bienes o servicios) a entera satisfaccion del 1ICA y de
solicitar los pagos respectivos, de acuerdo con las fechas establecidas en el
contrato.

13. La unidad solicitante, a través del responsable designado para supervisar la
consultoria, dejara constancia de la evaluacion realizada.

14. La Gerencia de Servicios Administrativos es responsable de mantener en sus
archivos los contratos que suscriba y su respectiva documentacién de respaldo.

15. Los contratos de consultoria de persona fisica en la Sede Central seran firmados
por el Director General o por la persona a quien designe para ello.

vii. Publicacion de adjudicaciones en la Web institucional

De acuerdo al principio de transparencia institucional, la Administracién en las
Representaciones y la Gerencia de Servicios Administrativos en la Sede Central,
tendrén la responsabilidad de publicar?, para todos aquellos contratos de consultoria
adjudicados superiores a USD15.000 o su equivalente en moneda local, la siguiente
informacion:

a) nombre de la Representacion,

b) titulo u objetivo de la consultoria,
c¢) nombre del consultor(a),

d) monto y,

e) moneda.

La publicacion debera hacerse en la pagina web institucional: www.iica.int, durante los
10 dias habiles posteriores a la firma del contrato.

2 El I11ICA toma como referencia los elementos del estandar internacional de publicaciones IATI para
garantizar que la informacion publicada sea accesible, comprensible y atil.
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Toda excepcion para publicar alguna de la informacion indicada deberd estar
debidamente justificada por escrito por parte del consultor(a), de acuerdo a la Politica de
Proteccion de Datos y Privacidad Institucional En el Anexo 5 se encuentra el
procedimiento correspondiente para publicar las adjudicaciones.

viii. Meétodo de seleccion de consultores

Los procesos de seleccion de consultores deben realizarse utilizando de métodos
competitivos, que inician con la publicacion o divulgacion de los términos de referencia
de la contrataciéon requerida. El propdsito es asegurar: a) la idoneidad del consultor
seleccionado, b) la calidad del servicio por ser prestado, c) la igualdad de oportunidades
para los oferentes y d) la transparencia en el proceso realizado, que incluye la
valoracion y evaluacion de las ofertas técnicas y econOmicas presentadas por los
oferentes.

Los métodos de seleccion de consultores pueden ser Técnicos y Econémicos o Técnica
de Precio Fijo.

Los procedimientos aplicables a la clasificacion y al método de contratacion estan
establecidos en el capitulo I del presente Manual y son de acatamiento obligatorio.

Evaluacién de las ofertas

Para la seleccion y valoracion de las ofertas recibidas, se deberan considerar los
siguientes aspectos:

Oferta técnica:

Se le asignara la valoracion requerida, de conformidad con los términos de
referencia y a discrecion de la Unidad o Area solicitante responsable de la
contratacion. Se sugiere como minimo el 70 % de la valoracion total.

La oferta técnica esta conformada por:

i. Experiencia en consultorias previas efectuadas en proyectos similares:
Esta experiencia debe ser acreditada mediante copia simple de contratos
suscritos, constancias o cartas de recomendacion, emitidas por las
organizaciones publicas o privadas o por las personas a quienes haya
prestado servicios de consultoria en los periodos inmediatamente
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anteriores a la fecha de la contratacion. Ademas, en ellas se debe indicar si
la consultoria cumplio las expectativas de los contratantes.
Alternativamente, el postulante podra ofrecer referencias de trabajos
anteriores que deberdn ser comprobados por el Instituto. Dichas
comprobaciones se documentaran adecuadamente.

ii. Atestados académicos del consultor. EI consultor debera remitir su hoja de
vida debidamente respaldada.

iii.  Propuesta técnica de valor, plan de trabajo y cronograma de actividades,
segun los alcances de los términos de referencia.

Oferta economica:

Se asignara una valoracion a discrecion de la Unidad o Area solicitante de la
contratacion y de conformidad con los términos de referencia. Si aplica la
valoracion de la oferta técnica anterior, la valoracion de la oferta economica no
deberd superar el 30% de la valoracion total. La valoracion establecida se
asignara a la oferta mas competitiva econémicamente.

Debera contemplarse como parte de la oferta econdémica el costo estimado de los
viajes propuestos por el consultor para la obtencion de los resultados, en casos
de que estos no estén incluidos en el valor de su oferta economica.

Técnica por Precio Fijo:

Se relaciona con la contratacion de una persona fisica por un monto fijo, ya
previsto en el presupuesto, que cuente con la mejor calificacion técnica para
realizar el servicio, definida a través de un proceso de seleccién y evaluacién
técnica.

En el Anexo 6 se muestra un ejemplo de cuadro de valoracién de la oferta.

ix. Honorarios

La razonabilidad de los honorarios de los consultores serd calculada segun los
lineamientos que establece el presente documento en el Anexo 7 y con base en los
términos de referencia del contrato.

Al establecer el monto de los honorarios, se deberdn tomar en consideracion los
siguientes aspectos:
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a) La naturaleza de los servicios a ser contratados o los productos requeridos
(complejidad, dificultad y grados de conocimiento Yy experiencia
requeridos);

b) El precio de consultorias similares (como referencia);

c) Lanecesidad de obtener un servicio de calidad y a un costo competitivo;

d) El tiempo dedicado a la consultoria; y

e) Laprevision presupuestaria para esa consultoria.

Como comprobante de cada pago, el consultor deberd hacer entrega de la factura
correspondiente para cada uno de los productos o entregables acordados en el contrato.
Esta factura debera cumplir con los requerimientos de ley establecidos en el pais de
residencia del consultor.

Los avances, productos, entregables e informes de la consultoria seran revisados y
aceptados de plena conformidad por el funcionario responsable designado en el
contrato, para que dé el visto bueno a cada uno de los pagos respectivos como
constancia de que el servicio ha sido proporcionado a entera satisfaccion del IICA, en
las fechas méximas establecidas, tal y como se definio en el contrato.

En caso de que el Instituto no esté satisfecho con el producto recibido por no ajustarse a
lo establecido en el contrato o por razones de calidad, cantidad o tiempo de entrega, el
responsable del IICA designado debera informarlo por escrito en forma inmediata al
consultor, con copia al Representante o al Director del area respectiva, con la indicacion
de que proceda a corregir, ampliar e incluso rehacer, segun las indicaciones previamente
establecidas en el contrato de la consultoria.

El pago no se podré realizar hasta que el consultor atienda las observaciones realizadas
por el Instituto y que el responsable técnico acepte el producto. La responsabilidad de la
calidad y el cumplimiento de los productos entregados por el consultor recae en el
funcionario designado por el IICA.

La solicitud del pago se debe efectuar a través de la Unidad o Area solicitante y debe ir
acompariada de la factura y del entregable o producto en formato electronico entregado
por el consultor.

Primer pago: Se podra autorizar un primer pago con base en la entrega del primer
producto, de conformidad con lo establecido en los términos de referencia del
contrato. Por regla general, el monto maximo de este primer pago no podra superar el
15% del total de los honorarios pactados. De existir una excepcion debidamente
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justificada y documentada, aprobada por la autoridad correspondiente segln lo
establecido en el alcance del presente Manual, el valor establecido no podra superar
el 40% del total del contrato.

No ser& considerado como primer producto la presentacion del plan de trabajo ni el
cronograma de actividades, pues estos documentos forman parte de la oferta técnica que
el oferente debid integrar en su propuesta de servicios.

Pago por avances: De acuerdo con el avance de la consultoria y la entrega a entera
satisfaccion del Instituto de los productos y los resultados acordados, se podra
establecer un esquema de pagos intermedios. Los pagos por avance no se podran
establecer de forma mensual ni deben corresponder a un mismo porcentaje.

Pago final: Estara condicionado a la aprobacion del informe final o la entrega final
de la consultoria y no podra ser menor al 20 % del total de honorarios pactados.

Ni la Gerencia de Servicios Administrativos ni la Administracion de las
Representaciones en los Estados Miembros gestionara los pagos sin que se verifique el
cumplimiento de los requisitos antes descritos.

Moneda de pago: Los honorarios se pagaran en la moneda establecida en el contrato.

x1.

Ningun contrato por servicios de consultoria financiado con recursos internos del 1ICA
tendrd una duracion superior a los doce meses consecutivos, salvo en casos
excepcionales autorizados por la autoridad correspondiente, segun lo establecido en el
alcance del presente Manual, siempre y cuando no genere riesgos en materia laboral
para el Instituto.

En el caso de los proyectos financiados con recursos externos, los limites de tiempo
seran determinados por las condiciones establecidas en los instrumentos juridicos
correspondientes y en la legislacién nacional aplicable. Por tanto, la duracion de los
contratos financiados con recursos externos podra ser superior al plazo de 12 (doce)
meses, siempre y cuando la legislacion nacional competente lo permita y el periodo se
encuentre dentro de la vigencia del proyecto.

Se deberan tomar las previsiones del caso para que ningin contrato de consultoria
trascienda la vigencia del respectivo proyecto de financiamiento externo.

Page 30 of 134



Manual para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios

Ninguna persona fisica que brinde servicios por consultoria sera elegible para otro
contrato por servicios de consultoria durante los tres meses posteriores a un periodo de
doce meses consecutivos de contratos.

En ningln caso se autorizard que un consultor realice mas de dos contratos de
consultoria en forma simultanea. Un consultor de persona fisica que esté ejecutando un
contrato de consultoria para el Instituto podra suscribir uno nuevo Unicamente cuando la
suma del volumen de trabajo de la consultoria actual y del volumen de trabajo que
implique la nueva consultoria sea razonable, a juicio de la unidad contratante. En estos
casos categorizados como estrictamente necesarios, se requerird la aprobacion de la
autoridad correspondiente, segun lo establecido en el alcance del presente Manual, para
la realizacion de otro contrato de consultoria en forma simultanea de un mismo
consultor.

Cualquiera de las partes podra rescindir un contrato por servicios de consultoria con un
aviso por escrito a la otra parte, cumpliendo con las condiciones de rescision
establecidas en el contrato.

Xii.

Todo contrato de consultoria serd evaluado al finalizar el periodo de ejecucién o al
recibir el 1ICA a conformidad todos los productos establecidos en él. El responsable
designado por el Instituto para supervisar la consultoria dejara constancia de la
evaluacion realizada, utilizando la siguiente escala:
a. Cumplimiento satisfactorio: Se reciben a conformidad todos los productos.
b. Cumplimiento medio: Uno, varios o todos los productos han sido cumplidos
parcialmente y requieren un ajuste parcial o total por parte del consultor.
c. Incumplimiento: Uno, varios o todos los productos no han sido alcanzados por
el consultor y no se ha realizado el ajuste parcial o total solicitado por el 1ICA.

Un consultor que haya obtenido en su evaluacion una calificacion de incumplimiento o
cumplimiento medio en relacion con las expectativas perdera la posibilidad de ser
contratado nuevamente, tanto en la Sede Central del Instituto como en cualquiera de sus
Representaciones. En los casos de incumplimiento, éste se reserva el derecho de
emprender las acciones legales correspondientes para el reclamo de dafios y perjuicios
ocasionados por el incumplimiento del consultor en cualquiera de los factores
evaluados.

A los fines de realizar esta evaluacion, la Sede Central y las Representaciones podran
establecer los mecanismos que consideren adecuados.
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xiil.

Es responsabilidad personal del consultor —persona fisica— contar con una cobertura
de seguro bésico de salud obtenido por sus propios medios.

En caso de que sea estrictamente necesario para la eficiente realizacion de la
consultoria, el Instituto podra facilitar al consultor el espacio fisico y las herramientas
informaticas requeridas (correo institucional con caracter de consultor) para la efectiva
ejecucion del contrato.

Una vez finalizado el contrato, el funcionario encargado de la consultoria debe velar por
la devolucion de cualquier herramienta o activo que se haya puesto a disposicion del
consultor, asi como por la desactivacion de la cuenta de correo electrénico asignada por
el lICA.

Mientras se encuentre dentro de las instalaciones del Instituto y durante la vigencia del
contrato, el consultor esta obligado a conocer y acatar las disposiciones contenidas en la
normativa, las politicas y los procedimientos institucionales que contengan normas y
disposiciones de acatamiento obligatorio.

El consultor no podré divulgar por medio de publicaciones, informes, conferencias o en
cualquier otra forma datos y resultados obtenidos de los servicios objeto de un contrato,
pues dichos datos y resultados son propiedad exclusiva del IICA, salvo que la tarea
especificamente encomendada sea la publicacion o difusion de temas del Instituto, en
cuyo caso sera el responsable designado por quien determine su tenor. En cumplimiento
a las politicas institucionales Unicamente la autoridad correspondiente, segin lo
establecido en el alcance del presente Manual, podra autorizar de manera expresa y por
escrito el uso de los datos y resultados producto de un contrato de consultoria.

El consultor deberd presentar evidencia pertinente y verificable de la experiencia
requerida, segun el tipo de consultor, por medio de copias simples de contratos,
constancias o cartas de recomendacion emitidas por las organizaciones publicas o
privadas o por personas a las que haya prestado servicios de consultoria, en los periodos
inmediatamente anteriores a la fecha de la contratacion. Ademas, tales constancias o
cartas deben indicar si la consultoria cumplio las expectativas de los contratantes.
También debera remitir su hoja de vida y los atestados correspondientes.

El consultor debera preparar el cronograma y el plan de trabajo (que incluyen los viajes

requeridos, asi como su costo estimado) y entregarlos como parte de su oferta de
servicios. Ademas, debera presentar los productos indicados en los términos de
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referencia en los plazos establecidos, el no presentar los productos en los plazos
establecidos, significard un incumplimiento de las obligaciones por parte del Consultor.

El consultor sera personalmente responsable del cumplimiento de los requerimientos
exigidos por las leyes nacionales, laborales y tributarias del pais en el cual preste sus
servicios profesionales o en su propio pais, en caso de ser diferente, cuando las leyes
nacionales asi lo estipulen.

Como respaldo a cada pago, el consultor debera hacer entrega del comprobante por
servicios profesionales respectivo (factura), legalmente autorizado en cada pais.

Xiv.

En caso de que el consultor requiera viajar para la ejecucién del contrato de consultoria,
el contrato debe indicar de manera expresa si tales viajes corren por cuenta del consultor
o del 1ICA.

Todo lo referente a viajes nacionales o internacionales del consultor debera quedar
debidamente establecido o consignado en los términos de referencia de la consultoria,
donde, en la medida de lo posible, se debera indicar el lugar, las fechas estimadas, el
objetivo, los costos previstos, etc.

Si en el contrato se acuerda que los costos de los viajes que el consultor requiere realizar
para la efectiva ejecucién del contrato deben ser asumidos por el Instituto, el consultor
debera hacerlo de conformidad con las normas y los procedimientos vigentes del 1ICA.
En este caso, los viaticos se determinardn de acuerdo con la escala de viaticos del
Instituto vigente en la fecha en que se realice el viaje. En el caso de un financiamiento
con recursos externos, se podran utilizar otras escalas a solicitud por escrito de la
contraparte y con la debida autorizacion del Representante del Estado Miembro.

El 1ICA podra apoyar al consultor en la obtencién de visas para que viaje a aquellos
paises que, por razones de su consultoria, fuese necesario visitar. Si por algun motivo
ajeno al consultor, éste no obtuviese la visa correspondiente a los paises que debe visitar
para realizar la consultoria, el contrato finalizara sin ninguna responsabilidad para
ninguna de las partes.

XV.

Procedera elaborar una adenda al contrato por servicios de consultoria en razén de
correcciones, enmiendas o cualquier otra modificacion en los alcances del contrato,
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incluyendo la prérroga de plazo. Toda adenda sera aprobada por las mismas instancias
que aprobaron el contrato original.

No procedera preparar una adenda en aquellos casos en que se modifique el proposito
fundamental del contrato original o se agreguen actividades que no estén vinculadas al
proposito del contrato original.

Solo se podra realizar un maximo de dos adendas a un contrato, debidamente
justificadas.

En caso de requerirse una adenda para modificar el monto de los honorarios, la suma del
méaximo de adendas autorizadas por el 1ICA no puede exceder el 25% del monto
original del contrato.

La adenda podréa realizarse mientras el contrato esté vigente. En caso de haber
concluido, se deberd tramitar un nuevo contrato, en el Anexos 8 y 9 se muestra el
modelo de adenda institucional.

d. Adquisicion de boletos aéreos para viajes oficiales:

La Sede Central y cada Representacion del I1ICA en los Estados Miembros debe realizar
un proceso competitivo: cotizacion o licitacion institucional, segun corresponda; para
seleccionar la Agencia de Viajes a través de la cual adquiere los boletos aéreos y opera
los Contratos nacionales, regionales o corporativos que mantenga el 1ICA con las lineas
aéreas. La aplicacion del método de contratacién para el afio a iniciar, se hard tomando
como referencia el total gastado por compra de boletos aéreos en el afio anterior al
periodo en curso. Los Contratos regionales o corporativos seran gestionados a traves de
la Gerencia de Servicios Administrativos en la Sede Central para la obtencion de
beneficios en todo el Instituto y serdn comunicados a las Representaciones del 1ICA
anualmente.

Las Representaciones del 1ICA pueden optar por no seleccionar una Agencia de Viajes
que concentre la adquisicion de boletos aéreos, en caso de que esta alternativa no sea la
mas conveniente para los intereses del Instituto, pudiendo cotizar con diversas Agencias
de viaje o bien, adquirir los boletos aéreos mediante canales directos de venta, tales
como: Oficinas de las lineas aéreas o a través de las plataformas en linea (telefénica o
internet) disponibles, cumpliendo con los métodos de adquisiciéon establecidos y la
normativa vigente. Se deberd adjuntar a la Autorizacion de viaje respectiva, los
comprobantes de las opciones cotizadas.

La Politica de viajes se establece en el Capitulo VIII-Viajes Oficiales del Reglamento
de Personal y del Manual de Personal.
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e. Adquisicion y/o renovacion de vehiculos:

El Director de Servicios Corporativos, en coordinacion con el Director General, serd el
responsable de aprobar la adquisicion o renovacion de vehiculos. Para tal efecto,
prevaleceran criterios de necesidad, equidad en las flotillas vehiculares del Instituto,
antigliedad, costos de reposicion y mantenimiento de los vehiculos en uso, depreciacion
en el pais, uso de franquicias de exoneracion otorgadas por el Estado Miembro, eventos
fortuitos como robo o accidente que deriven en la necesidad urgente de reemplazar el
vehiculo, valor de rescate segin mercado del vehiculo usado y, situacion presupuestaria
y financiera, entre otros.

La adquisicion de vehiculos debe realizarse en cumplimiento a los métodos descritos al
inicio del presente Capitulo, debiendo contar con al menos 3 cotizaciones a ser
valoradas, aun cuando el vehiculo a reemplazar se brinde como forma de pago del
vehiculo a adquirir.

Todo reemplazo de vehiculo institucional requiere de manera previa la autorizacion del
Director General, o en quién este delegue, para dar de baja el activo institucional, segin
se establece en la Norma 4.17 del Reglamento Financiero.

Los vehiculos a adquirir deberan tener caracteristicas técnicas adecuadas que permitan
ser utilizados para atender actividades de cooperacién técnica, administrativas y de
apoyo oficial. No deben ser vehiculos de tipo deportivo, ni de categoria de lujo respecto
de su marca, caracteristicas externas e internas.

Los criterios de evaluacion para la adquisicion de vehiculos, debe contemplar al menos
los siguientes elementos para los vehiculos cotizados:

a. Costo estimado de mantenimiento anual e incrementos proyectados.
i. Consumo de combustible y costo de combustible por kilometro o
milla recorrida,
ii. Depreciacion anual estimada,
iii.  Costo de repuestos o refacciones,
iv. Pago de derechos de circulacion, seguros y otros asociados.
v. Con mayor preservacion ambiental.
b. Garantia, respaldo técnico y disponibilidad de repuestos o refacciones en el
pais.
c. Posibilidad y valor de reventa futura.

En el caso de vehiculos financiados con recursos externos, ademas de cumplir con los
acuerdos contenidos en el Instrumento Juridico; las franquicias y placas oficiales

(mision internacional, cuerpo diplomatico, organismo internacional, entre otros tipos,
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segun el Estado Miembro) se tramitaran ante las autoridades competentes, siempre y
cuando el vehiculo esté bajo la custodia y control del Instituto, adicional a que asi haya
sido acordado en el Instrumento Juridico. El Instituto podra gestionar adquisiciones de
vehiculos financiados con recursos externos sin tramitar franquicias ni solicitar placas
oficiales de organismo internacional, en cuyo caso el proyecto cubrird el pago de
impuestos del vehiculo en el pais. Asimismo, el IICA realizara la transferencia de la
titularidad del bien y haré entrega del vehiculo adquirido mediante un Acta de Entrega-
Recepcidn a la contraparte del proyecto, al momento de la adquisicion.

La Gerencia Financiera en la Sede Central y la Administracion en las Representaciones
son responsables de mantener el inventario detallado de la flotilla vehicular y sus
caracteristicas, tanto de los vehiculos institucionales como de los proyectos financiados
CON recursos externos.

La Gerencia de Servicios Administrativos en la Sede Central y la Administracion en las
Representaciones del IICA en los Estados Miembros, deberan asegurar que todo
vehiculo que esté a nombre del Instituto (institucional o financiado con recursos
externos) cumpla con las regulaciones institucionales en materia de polizas de
aseguramiento (coberturas, inclusion y exclusion). Los costos de la contratacion de
seguros para vehiculos financiados con recursos externos, deberan ser cubiertos con los
mismos recursos que financiaron la adquisicion.

Al finalizar el plazo de ejecucion de un instrumento juridico que financi6 la adquisicién
de vehiculos que utilizan placas oficiales, los vehiculos adquiridos seran entregados
oficialmente a la institucion establecida en el instrumento juridico, o segun lo acordado
con el organismo financiero, lo cual deberd constar en el acta de finiquito del
instrumento juridico y las placas oficiales devueltas a la institucion nacional que
autorizo su utilizacion. La transferencia de dominio se legalizard mediante un Acta de
Entrega-Recepcion del vehiculo suscrita con la contraparte del proyecto, y la
suscripcion del contrato/convenio de transferencia de dominio.

f. Adquisicion de materiales y suministros de oficina

La Sede Central y las Representaciones del IICA en los Estados Miembros podran
mantener en existencia materiales y suministros, siempre que éstos roten con frecuencia
y no sean susceptibles de pérdida o deterioro por el lugar y lapso en que sean
almacenados.

Se deberan establecer procedimientos para garantizar el adecuado manejo, custodia y

control de las entradas y salidas de los articulos en existencia, los cuales deben ser
inventariados al menos de forma trimestral, tomando como base los registros y la
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existencia fisica. Cualquier diferencia debera ser justificada por escrito y registrada
contablemente.

La adquisicion de materiales y suministros de oficina, podra realizarse utilizando el
recurso de Proveedor calificado o Adquisicion por volumen descritos en el presente
Capitulo, seglin sea mas conveniente para el Instituto.
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Capitulo II - Organizacion institucional para la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios

1. Generalidades:

a. El Instituto controla, regula, asesora y supervisa los procesos de adquisicion
de bienes y contratacion de servicios, mediante dos érganos: el Comité
Nacional de Compras cuyo alcance es a nivel del pais donde se encuentra la
Representacion del IICA y asignados los recursos presupuestarios con los
cuales se va a financiar la adquisicion o contratacion; y la Comision
Corporativa de Compras cuyo alcance es Institucional, atendiendo los
requerimientos de la Sede Central y de las Representaciones del IICA en los
paises, donde el nivel de recomendacion y aprobacién trasciende las
funciones delegadas al Comité Nacional de Compras.

b. La Comision Corporativa de Compras y el Comité Nacional de Compras,
podrén reunirse de forma sistemética o bien cuando se requiera.

c. Las reuniones de la Comisién Corporativa de Compras y el Comité
Nacional de Compras, podran realizarse de forma presencial o virtual.

d. Para que cada reunion de los Organos asesores sea valida, debe estar
presente por lo menos la mitad mas uno de los miembros que conforman la
Comisién o el Comité.

e. Los acuerdos de cada reunion se aprobaran por votacién de sus miembros y
por mayoria simple.

f. Cuando ambos Grganos asesores se retinan, deberan dejar constancia de los
temas analizados, mediante un Acta escrita que debera contener al menos la
siguiente informacion:

i. Numero de la reunién o sesion (en orden cronoldgico, iniciando cada afio
calendario),

ii. Fecha y hora de la reunion, nombre de los participantes y sus respectivos
cargos,

iii. Tema tratado,

iv. Descripcién de la solicitud presentada ante la respectiva Comision o
Comité, fuente de financiamiento de la adquisicion o contratacion
solicitada, descripcion de los antecedentes, considerandos y acuerdos
tomados,
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v. Fecha de elaboracion del Acta, nombre, cargo y firma original o digital
de los participantes,

vi. Se deberd adjuntar al Acta, cualquier informacion que se considere
relevante en el tema tratado, asi como documentos, cuadros, etc., que
amplien o respalden la informacion contenida en el Acta.

vii. En los procesos de adquisicion de bienes y contratacién de servicios
financiados con recursos externos, se deberdn adjuntar los documentos
de respaldo gque se hayan intercambiado con la contraparte, a fin de
evidenciar el aval y elegibilidad del gasto, como mecanismo de
proteccion para el Instituto.

g. Las Actas de la Comision Corporativa de Compras seran custodiadas por la
Gerencia de Servicios Administrativos y las Actas del Comité Nacional de
Compras serdn custodiadas por la Administracién en cada Representacion
del 1ICA siguiendo las orientaciones contenidas en el apartado 11 del
Capitulo 111 del presente Manual.

2. Comision Corporativa de Compras:

a. Objetivos:

i. Velar por el adecuado funcionamiento del sistema institucional de
adquisicion de bienes y contratacion de servicios, para que se cumplan
las normas y procedimientos referentes a los procesos de adquisicion y
contratacion, bajo principios de transparencia, racionalidad,
objetividad, equidad y rendicion de cuentas,

ii. Supervisar, controlar y monitorear el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el presente Manual,

iii. Asesorar al Director General, o en quién éste delegue, en materia de
adquisicion de bienes y contratacion de servicios en general y, en el
caso de licitaciones financiadas con recursos institucionales (cuotas,
miscelaneos, Recuperacion de Costos Indirectos (RCI) vy
autofinanciamiento), elevar la respectiva recomendacion de
aprobacion,

iv. Identificar oportunidades de mejora en los procesos de adquisicion de
bienes y contratacion de servicios institucionales y promover su
incorporacion en la normativa institucional,

v. Promover el uso 6ptimo de los recursos institucionales.
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b. Conformacion:

i. La Comisién Corporativa de Compras debe de estar conformada por

los siguientes miembros titulares con derecho a voz y voto:

e Director de Servicios Corporativos, quién ejercera la Presidencia
de la Comision,

e Gerente de Servicios Administrativos, quien ejerce la Secretaria
de la Comision,

e Gerente Financiero,

e Gerente de Programacion, Presupuestacion y Control,

e Coordinador de la Asesoria Juridica.

ii. En esta Comision podran participar con derecho a voz otros funcionarios
vinculados con el tema a tratar, con previa invitacion de la Secretaria
de la Comision.

iii. En los casos en los cuales la adquisicion del bien o la contratacion del
servicio se financie con recursos externos, se podrad integrar como
miembro de la Comisién, un delegado nombrado por escrito por el
responsable del proyecto en la contraparte; adicionalmente el Jefe o
Coordinador del proyecto, quienes participaran con derecho a voz y
con el proposito de asegurar que se brinde toda la informacion
pertinente para el analisis del tema a tratar. En caso de que la
participacion de estos dos miembros se dificulte por razones
geograficas, se procurara integrarlos a la reunién mediante
conferencia virtual, dejando constancia de su participacion; sin
embargo, en caso de no ser viable esta alternativa, se dejara constancia
en el Acta respectiva de la Reunion de la Comision, las razones que
impidieron la participacion del o los miembros.

iv. En caso de que el proyecto financiado con recursos externos, haya sido
acordado bajo la conformacién de un 6rgano fiscalizador de las
adquisiciones y contrataciones diferente al descrito anteriormente, el
IICA se ajustara a los términos acordados en el Instrumento Juridico;
sin embargo, el Instituto debera estar representado con voz y voto,
mediante la participacion obligatoria de al menos uno o dos de sus
funcionarios, nombrados por el Presidente de la Comision. No podréan
representar al IICA, consultores.

c. Funciones de la Comision Corporativa de Compras:
I. Asegurar la aplicacion de la normativa institucional y el uso eficiente de

los recursos en los procesos de adquisicion de bienes y contratacién de
servicios que realiza la Sede Central, bajo criterios de transparencia,
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racionalidad, equidad, objetividad, eficacia, honradez, economia y

rendicion de cuentas.

ii. Realizar el proceso de adquisicion de bienes y contratacion de servicios
en la Sede Central, cuyo valor sea superior a USD 50,000 o su
equivalente a otra moneda de circulacion oficial, segin el tipo de
cambio en el momento de iniciar el proceso, financiado con recursos
propios o con recursos externos, los cuales deben realizarse mediante
proceso de licitacion institucional, para lo cual debera de realizar las
siguientes actividades:

e Revisar y aprobar el Cartel de Licitacion institucional, nacional o
internacional, que incluye los términos de referencia respectivos.

e Revisar y aprobar el calendario de las actividades correspondientes
al proceso de licitacion.

e Revisar y aprobar los criterios de evaluacion técnicos y
econémicos.

o Realizar la apertura de las ofertas técnicas y econdémicas recibidas a
la licitacion.

e Realizar el andlisis y la evaluacion de las ofertas técnicas y
economicas recibidas.

e Obtener de los oferentes seleccionados, mejoras econémicas y
técnicas que sean beneficiosas para el 1ICA.

e Adjudicar las licitaciones institucionales financiadas con recursos
externos al oferente que mejor cumple con los requerimientos
presentados en el Cartel de Licitacion, tanto en alcance, calidad y
precio.

e Adjudicar las licitaciones financiadas con recursos institucionales
de la Sede Central. Si se considera procedente, debera elevar las
recomendaciones al Director General, o en quien él delegue, para
su aprobacion.

e En caso de que ningln oferente cumpla con lo requerido en el
Cartel de Licitacién, o no existan ofertas hasta el plazo maximo de
presentacion establecido en el Cartel, declarar el proceso desierto.

iii. Elaborar las Actas para cada una de las reuniones de la Comision de
acuerdo a los parametros establecidos en el apartado 1. e. anterior de
las Generalidades.

iv. Elevar a aprobacion del Director General, 0 en quién este delegue, las
solicitudes de excepcion a la normativa institucional, debidamente
fundamentadas, referentes al desarrollo de procesos licitatorios para la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios, tanto de la Sede
Central como las solicitadas por las Representaciones del IICA en los
Estados Miembros.
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v. Analizar los procesos de licitacion institucional y las respectivas
recomendaciones de adjudicacion realizadas por los Comités
Nacionales de Compra, en el caso de los bienes y servicios
financiados con recursos institucionales. Si se considera procedente,
deberd elevar las recomendaciones de adjudicacion al Director
General, 0 en quién este delegue, para su aprobacion.

vi. Analizar y aprobar el Informe de seleccion de proveedores calificados
para necesidades de adquisicion y contratacion recurrente, tal y como
se indica en el apartado 4. a del Capitulo | del presente Manual.

vii. Designar a los miembros de la Comision Corporativa de Compras que
participaran en los Comités Nacionales de Compra Ampliados, en
atencion a las solicitudes presentadas por las Representaciones en los
Estados Miembros. El Presidente de la Comision Corporativa de
Compras podrad a su discrecion, adicionar otros miembros, sin que
éstos sean miembros permanentes de la Comision, pero que su
participacion, con voz, pero sin voto, pueda aportar conocimiento o
experiencia al tema a tratar.

viii. En caso de incumplimiento del presente Manual, solicitar la aplicacion de
las medidas disciplinarias y de compensacion por inobservancia,
indicadas en la Norma 1.6 del Reglamento Financiero y el Capitulo X
del Reglamento de Personal y Manual de Personal.

3. Comité Nacional de Compras:

a. Objetivos:

i. Velar por el adecuado funcionamiento del sistema de adquisicion de
bienes y contratacion de servicios en el ambito de la Representacion
del 1ICA en los Estados Miembros y los proyectos con Sede en esa
Representacién, para que se cumplan las normas y procedimientos
referentes a los procesos de adquisicion y contratacion, bajo principios
de transparencia, racionalidad, equidad, objetividad y rendicion de
cuentas.

ii. Supervisar, controlar y monitorear el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el presente Manual.

iii. Identificar oportunidades de mejora en los procesos de adquisicion de
bienes y contratacion de servicios.

b. Conformacion:
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i. EI Comité Nacional de Compras debe estar conformado por los

siguientes miembros titulares con derecho a voz y voto:

e Representante del IICA, quien ejerce la presidencia del Comité,

e Administrador de la Representacion del 1ICA, quien ejerce la
Secretaria del Comité,

e Funcionario del area técnica, nombrado por el Representante,

e Funcionario que desempefia la funcién de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios en la Representacion del 1ICA,

La ausencia de los funcionarios indicados en el apartado anterior, con

excepcion del Representante, solamente estard justificada, cuando la

estructura organizacional de la Representacion no cuente con esos

cargos 0 puestos de trabajo. En tal caso se procurara que el Comité

Nacional de Compras esté integrado por un ndmero impar de

miembros.

ii. En esta Comision podran participar con derecho a voz otros funcionarios
vinculados con el tema a tratar, con previa invitacion de la Secretaria
de la Comision.

iii. En los casos en los cuales la adquisicion del bien o la contratacion del
servicio se financie con recursos externos, se podra integrar como
miembro del Comité, un delegado nombrado por escrito por el
responsable del proyecto en la contraparte; adicionalmente el Jefe o
Coordinador del proyecto, quienes participaran con derecho a voz y
con el proposito de asegurar que se brinde toda la informacion
pertinente para el analisis del tema a tratar. En caso de que el
proyecto financiado con recursos externos, haya sido acordado bajo la
conformacién de un o6rgano fiscalizador de las adquisiciones y
contrataciones diferente al descrito anteriormente, el 1ICA se ajustara
a los términos acordados en el Instrumento Juridico; sin embargo, el
Instituto deberd estar representado con voz y voto, mediante la
participacion obligatoria de al menos uno o dos de sus funcionarios,
nombrados por el Representante del 1ICA. No podran representar al
IICA, consultores.

c. Funciones del Comité Nacional de Compras:

i. Asegurar la aplicacién de la normativa institucional y el uso eficiente
de los recursos en los procesos de adquisicion de bienes y contratacion
de servicios que realiza la Representacion, bajo criterios de
transparencia, racionalidad, equidad, objetividad, eficacia, honradez,
economia y rendicion de cuentas.
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Establecer procedimientos de control interno en la Representacion que
complementen la normativa institucional, para asegurar un adecuado
proceso de adquisicion de bienes y de contratacion de servicios en el
pais.

Realizar el proceso de adquisicion de bienes y contratacion de

servicios en el pais de la Representacion, cuyo valor sea superior a

USD 50,000 o su equivalente a otra moneda de circulacion oficial,

segun el tipo de cambio en el momento de iniciar el proceso,

financiado con recursos propios 0 con recursos externos, los cuales
deben realizarse mediante proceso de licitacion institucional, para lo
cual debera de realizar las siguientes actividades:

e Revisar y aprobar el Cartel de Licitacion institucional, nacional o
internacional, que incluye los términos de referencia respectivos,

e Revisar y aprobar el calendario de las actividades correspondientes
al proceso de licitacion,

e Revisar y aprobar los criterios de evaluacion técnicos y
econémicos,

e Realizar la apertura de las ofertas técnicas y econdmicas recibidas a
la licitacion,

o Realizar el andlisis y la evaluacion de las ofertas técnicas y
econdmicas recibidas,

e Obtener de los oferentes seleccionados, mejoras econémicas Yy
técnicas que sean beneficiosas para el 1ICA,

e Adjudicar las licitaciones financiadas con recursos externos al
oferente que mejor cumple con los requerimientos presentados en
el Cartel de Licitacion, tanto en alcance, calidad y precio,

e En caso de licitaciones financiadas con recursos institucionales,
deberd emitir la recomendacion de adjudicacion a la Comision
Corporativa de Compras para la correspondiente aprobacion,
adjuntando el Acta del Comité Nacional de Compras y los
documentos complementarios a la Licitacidn en cuestion,

e En caso de que ningin oferente cumpla con lo requerido en el
Cartel de Licitacion o no existan ofertas hasta el plazo maximo de
presentacion establecido en el Cartel, declarar el proceso desierto.

Elaborar las Actas para cada una de las reuniones del Comité, de

acuerdo a los parametros establecidos en el apartado e. anterior de las

Generalidades.

Elevar a traves del Representante del IICA en los Estados Miembros,

las solicitudes de excepcion a la normativa institucional referentes al

desarrollo de procesos licitatorios para la adquisicion de bienes y

contratacion de servicios, para lo cual debera remitir a la Comision

Corporativa de Compras, el Acta del Comité Nacional de Compras
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conteniendo una clara y razonable justificacion, asi como los
documentos de respaldo pertinentes.

vi. En el caso de procesos de licitacion institucional, cuyos bienes o
servicios sean financiados con fondos institucionales, el Representante
del 1ICA en los Estados Miembros, debera remitir su propuesta de
adjudicacion a la Comision Corporativa de Compras, junto con el
expediente completo de la licitacion para la aprobacién previa de
dicha Comision.

vii. Elevar al Director de Servicios Corporativos, a través del
Representante, cualquier propuesta de Guia de procedimientos que se
elabore en la Representacion, orientada a la ejecucion de recursos
externos y la cual complemente el presente Manual para la adquisicion
de bienes y contratacion de servicios, como un instrumento mas
amplio, detallado y especifico; sin embargo, cualquier Guia que se
elabore en la Representacion, no podra contravenir los lineamientos
del presente Manual y de la normativa institucional.

viii. La Secretaria del Comité Nacional de Compras, a través del
Representante del 1ICA en el Estado Miembro, debera informar al
Director de Servicios Corporativos la conformacion de su Comité
Nacional, indicando los nombres y cargos de los funcionarios;
asimismo, cualquier variacion en la conformacion deberd ser
informada oportunamente.

ix. La Secretaria del Comité Nacional de Compras, a través del
Representante del 1ICA, podra conformar un Comité Nacional de
Compras Ampliado, en caso de que los temas a tratar por el Comité
Nacional, trasciendan las funciones delegadas a dicho Comité, o
representen compromisos institucionales de mayor trascendencia. El
Comité Nacional de Compras Ampliado, estard integrado por los
miembros del Comité Nacional descrito en el apartado 3.b.i
Conformacion, mas los miembros que dicho Comité considere
pertinente integrar, pero que su participacion, con voz, pero sin voto,
pueda aportar conocimiento o experiencia al tema a tratar.

X. Analizar y aprobar el Informe de seleccion de proveedores calificados
para necesidades de adquisicion y contratacion recurrente, tal y como
se indica en el apartado 4. a del Capitulo | del presente Manual.

4. Personal encargado de solicitar la adquisicion de bienes y la
contratacion de servicios:

Cada Unidad Operativa del Instituto designard por escrito a uno o mas funcionarios
responsables de solicitar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
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En el Anexo 10: Funciones y responsabilidades del personal encargado de solicitar la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios, se presenta el detalle.

5. Personal encargado de efectuar los procesos de adquisicion
de bienes y contratacion de servicios:

El personal encargado de efectuar los procesos de adquisicion de bienes y contratacion
de servicios en nombre del Instituto, debe ser parte de la estructura organizacional del
Instituto, no podra ser un consultor, pasante o practicante. La gestion de adquisicion de
bienes y contratacion de servicios es responsabilidad exclusiva de la Gerencia de
Servicios Administrativos en la Sede Central y de la Administracion en las
Representaciones del 1ICA en los Estados Miembros.

En las Representaciones, de acuerdo a la estructura organizacional de cada Oficina, la
responsabilidad de realizar adquisiciones y contrataciones podra estar asignada a un
cargo especifico o como recargo de funciones a otra posicion administrativa; sin
embargo, en todos los casos, debe existir claridad en la asignacion de esta
responsabilidad, la cual debe estar incorporada a la descripcion de funciones del
personal, y bajo ninguna circunstancia, las funciones de solicitar, aprobar, comprar o
contratar y pagar podran estar concentradas en un mismo funcionario.

En el Anexo 11: Funciones y responsabilidades del personal encargado de efectuar
procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, se presenta el detalle.

Page 46 of 134



Manual para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios :

Capitulo III - Procedimiento para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios

1. Generalidades:

a. Todo proceso de adquisicion de bienes o de contratacion de servicios se
debe iniciar en la Unidad Operativa solicitante a la cual se asignaron los
recursos presupuestarios, a través de la elaboracién de una solicitud que
deberd responder a las necesidades contempladas en su Plan de Accion
Anual aprobado.

b. La solicitud de adquisicion o contratacion requiere de diferentes niveles de
aprobacion de acuerdo al valor; el flujo de aprobacion inicia por el
Supervisor Inmediato y podra requerir la aprobacion del Comité Nacional
de Compras, de la Comision Corporativa de Compras y del Director General
0 quien en éste delegue, segun corresponda y de acuerdo a las disposiciones
contenidas en el presente Manual.

c. En caso de que la Unidad Operativa solicitante (responsable de los recursos
presupuestarios) requiera un bien o servicio a través de una Representacion
ubicada en otro Estado Miembro, el proceso de solicitud, aprobacion y
documentacion, entre otros, deberd ser coordinado a traves de la
Administracion de las Representaciones involucradas. Debe asegurarse, sin
excepcion, cumplir con la Clasificacion y Métodos de adquisicion y
contratacion establecido en el Capitulo | de este Manual; asimismo, en caso
que sea necesario, se debera elevar los temas previamente al Comité
Nacional de Compras y/o Comisién Corporativa de Compras, segun
corresponda.

d. Las especificaciones técnicas de una adquisicion de bienes o contratacion de
servicios que asi lo requieran, deberdn ser analizadas, evaluadas y
recomendadas por parte del especialista o Unidades especializadas del
Instituto, tales como equipo y material especializado de proyectos, equipo
tecnoldgico, programas informaticos y la adquisicion de libros y
suscripciones.

e. El funcionario que realiza la solicitud de adquisicion o contratacion y el que
realiza la aprobacion de la misma, necesariamente deben ser diferentes.
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Las Representaciones del 1ICA en los Estados Miembros que cuenten con
Unidades Ejecutoras de Proyectos (UEP), podran delegar funciones
administrativas que comprenden trdmites del proceso de adquisicion de
bienes y de contratacion de servicios a las UEP; sin embargo, el 1ICA no
podra delegar en esas UEP la responsabilidad de uso y ejecucién de los
recursos. Por tanto, cada Representacidn debe establecer de forma escrita las
funciones que desarrollaran las UEP. La elaboracion de la Orden de
Compra, firma de la Orden de Compra y gestion de pago no podran ser
delegadas a la UEP y por tanto deberan ser desarrolladas por la
Administracion de la Representacion del 1ICA, quien debera asegurarse de
contar con toda la documentacion recabada por los procesos ejecutados por
la UEP y debera ser el custodio de la documentacion que respalde todo el
proceso de adquisicion o contratacion, segun se indica en el apartado 11 del
presente Capitulo.

Las Representaciones del IICA en los Estados Miembros deben realizar las
gestiones necesarias para hacer uso de los privilegios de exoneracion de
impuestos a los cuales el Instituto tenga derecho y pueda acceder. Por tanto,
es obligatorio que cada Representacion recupere los impuestos pagados y
sujetos a exoneracion de acuerdo a los procedimientos establecidos en cada
pais, en caso de que aplique.

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios debe cumplir con el
siguiente procedimiento:

e Elaboracion de la Solicitud del bien o servicio (Solicitud de Pedido o
Solicitud de Bienes y Servicios),

e Clasificacion y métodos de adquisicion y contratacion correspondiente
(ver Capitulo I),

e Cotizacion (excepto para compras por Caja Chica),

e Seleccion y adjudicacion,

e Elaboracion del Contrato (en caso de corresponder),

e Elaboracion de la Orden de Compra,

e Recepcidn, verificacion y aceptacion a conformidad del 1ICA,

e Emision del Pago
= Pagos parciales,
= Anticipo de fondos.

Todo proveedor de bienes o servicios, al contraer formalmente un

compromiso comercial con el Instituto, debera completar el Formulario
Conozca a su Cliente (FCC), de acuerdo a las siguientes disposiciones
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(véase detalle en la Politica para prevenir el Lavado de Dinero y el
Financiamiento del Terrorismo):

i. Persona juridica, cuyo monto de adquisicion o contratacion por
parte del 1ICA sea superior a USD 50,000 o su equivalente en
moneda local.

ii. Persona fisica, cuando el monto de adquisicion o contratacion
sea superior a USD 30,000 o su equivalente en moneda local.

Los valores indicados aplican para operaciones comerciales individuales.
Si el proveedor ha completado el FCC previamente no debera volver a
completarlo ante una nueva operacion comercial.

Cuando la sumatoria anual de varias operaciones comerciales a un
proveedor supere los valores sefialados, se debera completar el FCC de
forma previa a superar los limites indicados.

El formulario serd completado solo una vez por el proveedor que supere
los valores de adquisicion o contratacion indicados; siempre y cuando el
FCC completado no tenga una antigliedad superior a la indicada en la
Politica Institucional, en tal caso el proveedor debera actualizar el FCC.

El procedimiento a seguir para Licitaciones institucionales se describe en el Capitulo IV
del presente Manual.

2. Solicitud del bien o servicio (Solicitud de pedido o Solicitud
de bienes y servicios):

La solicitud del bien o del servicio es el primer paso requerido para iniciar el proceso de
adquisicién o contratacion.

La solicitud (Solicitud de Pedido o Solicitud de Bienes y Servicios) debe ser elaborada
por la Unidad Operativa solicitante y responsable de los recursos presupuestarios, a
través del completado del formato electronico o formulario autorizado por el Instituto
para este proceso, el cual debe contener al menos la informacion que se detalla en el
Anexo 12.

3. Cotizacion:

En el caso de cotizaciones que deben ser escritas, éstas deben de contar con el logo e
informacion bésica del proveedor oferente, tales como (nombre fisico o juridico, cédula
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fisica o juridica, teléfono, correo electronico, direccion, nombre de la persona contacto,
firma del remitente de la oferta, fecha y vigencia de la oferta, cantidad de bienes
ofertados o plazos de entrega de los servicios cotizados, amplio detalle del bien o
servicio, precio por el bien o servicio (unitario, total, con o sin impuestos, indicacion de
moneda de la cotizacién), plazo de atencion o entrega; asi como dependera del tipo de
bien o servicio que se esté cotizando, la inclusion de informacion relevante, tal como,
garantia, forma de pago, lugar de entrega, servicios complementarios (asesoria,
instalacion, soporte, etc.). Las cotizaciones enviadas de forma digital tendran igual
validez que el documento en original.

4. Seleccion y adjudicacion:

Toda adquisicion de bienes y contratacion de servicio que se realice por el método de
comparacion de al menos tres cotizaciones, debe estar respaldado por un cuadro
comparativo que debera contener la informacion del bien o servicio cotizado, asi como
los elementos que permitan una comparacion razonable. Esta comparacion debe ser
elaborada por el personal encargado de efectuar los procesos de adquisicién de bienes y
contratacion de servicios, y deberd incluir la recomendacion de seleccion resultante de
la comparacion realizada, debidamente justificada. En caso de que la Unidad Operativa
solicitante sugiera una opcion diferente a la recomendada, debera justificarlo,
fundamentandolo por escrito.

Las cotizaciones recibidas, las aclaraciones realizadas por los proveedores y el
comparativo que presente las alternativas y recomendaciones, deben de formar parte de
la documentacion de respaldo de la adquisicion o contratacién. Se presenta un modelo
de plantilla a utilizar en el Anexo 13: Adquisiciones y contrataciones mediante proceso
comparativo de cotizacion.

5.0rden de compra:

La Orden de Compra es el documento oficial a través del cual el Instituto contrae el
compromiso ante un proveedor para la adquisicion de bienes o contratacién de
servicios; por lo tanto, es a partir de su emision y envio al proveedor que el Instituto
adquiere un compromiso legal y contractual de adquisicion o contratacion.

La Orden de Compra es el documento resultante del proceso previo de solicitud,
cotizacion, seleccion y adjudicacion.

Esta debe ser elaborada por el personal encargado de efectuar los procesos de
adquisicion de bienes y contratacion de servicios descrito en el Anexo 11, y debe ser
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aprobada y firmada por un funcionario diferente al que confecciona la Orden de
Compra. El Director General delegara en la Sede Central la responsabilidad de aprobar
y firmar 6rdenes de compra en el funcionario responsable de la Unidad correspondiente;
en las Representacion esta responsabilidad le corresponde al Representante, quién
previa aprobacion del Director General, podra delegarlo en el Administrador de la
Representacion o en quién cumpla esa funcién, siempre y cuando sea parte de la
estructura organizacional del Instituto y no podra ser un consultor, pasante o practicante.

La informacion que debe contener la Orden de Compra se detalla en el Anexo 12. Este
documento debe remitirse al proveedor a contratar de forma escrita y comprobable. En
la Sede Central y en cada Representacion se debe mantener un cronolégico fisico de las
ordenes de compra emitidas; en el mismo Anexo 12, se detallan los documentos bésicos
que deben respaldar cada Orden de Compra.

6. Modificacion en los procesos de adquisicion y contratacion:

Durante el proceso de adquisicién de bienes o contratacion de servicios, pueden
presentarse variaciones respecto a las condiciones acordadas al inicio, las cuales fueron
descritas eventualmente en un Contrato y en la Orden de Compra respectiva.

En tales casos, la variacion debe quedar documentada a través de la actualizacion del
Contrato, en caso de haberse pactado (ver apartado 7 siguiente), y en la Orden de
Compra, para lo cual se debera emitir el documento de “Modificacion de Orden de
Compra”, el cual deberd hacer referencia a los datos contenidos en la Orden de Compra
inicial e indicar la variacion.

La Modificacion de Orden de Compra debe ser sometida al mismo proceso de
aprobacion y firma que la Orden de Compra que la precede.

El documento de Modificacion de Orden de Compra debe remitirse al proveedor de
forma escrita y comprobable.

7. Contratos:

Las contrataciones por obra determinada, por servicios profesionales o de servicios en
general que estan sujetos a la entrega de resultados y pagos parciales, requieren la firma
de un Contrato entre los representantes legales de las partes para asegurar el
cumplimiento de las condiciones y resultados esperados.
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También aplica el Contrato para la adquisicion de bienes, cuando el Instituto debe
realizar pagos anticipados a la recepcion del bien o comprobacién de su adecuada
recepcion y/o funcionamiento.

Cuando se realizan modificaciones a la contratacion realizada y pactada mediante un
Contrato, se debera acordar un Adenda entre las partes que describa las modificaciones.
Las Adendas a los Contratos pueden realizarse siempre que el Contrato inicial se
mantenga vigente, en caso contrario, se debera acordar un nuevo Contrato.

No procedera preparar una adenda en aquellos casos en que se modifique el propdsito
fundamental del contrato original o se agreguen actividades que no estén vinculadas al
proposito del contrato original.

Solo se podra realizar un maximo de dos adendas a un contrato, debidamente
justificadas.

En caso de requerirse una adenda para modificar el monto, la suma del maximo de
adendas autorizadas por el IICA no puede exceder el 25 % del monto original del
contrato.

En el Anexo 14 se presenta un modelo bésico de Contrato de Prestacion de Servicios y
de Obra Determinada; sin embargo, tanto la Sede Central como las Representaciones
del 1ICA en los Estados Miembros, deben asegurarse que los modelos de Contrato sean
revisados y actualizados regularmente por el profesional legal correspondiente y de
acuerdo a las disposiciones del pais en materia de contratacion

En la Sede Central los Contratos seran firmados por el Director General o en quien
delegue por escrito esa responsabilidad; en las Representaciones, los Contratos seran
firmados por el Representante del IICA en los Estados Miembros. En todos los casos,
los Contratos deberan ser firmados exclusivamente por los funcionarios autorizados y
con los poderes legales suficientes, coincidiendo el nombre del firmante y la
identificacion del mismo. Seran validas las firmas electrénicas, cuando en el pais de
origen, esta practica esté aprobada o legalizada.

En los contratos constaran las clausulas institucionales que hayan sido aprobadas en
cumplimiento a las politicas vigentes.

8. Recepcion, verificacion y aceptacion a conformidad del IICA:
En caso de bienes, la recepciéon y verificacion de los mismos la debe realizar el
funcionario asignado a esa labor, para lo cual deberéa revisar las condiciones acordadas

en la Orden de Compra. EIl proveedor debera entregar el bien adquirido junto con la

Page 52 of 134



Manual para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios

factura respectiva; ambos documentos (Orden de compra y factura) deben ser
coincidentes respecto a las caracteristicas del bien que se recibe.

Seguidamente, los bienes adquiridos y recibidos deberan ser entregados a la Unidad
Operativa solicitante, quien emitira un recibido conforme. En caso de corresponder a
un bien calificado como activo fijo, se procederd a asignarlo a un funcionario
responsable a través de una constancia escrita, debiendo procederse con su
identificacion fisica o plaqueo, y a la inclusion del activo capitalizable o no en el
sistema de control correspondiente.

En el caso de activos fijos adquiridos con recursos externos, que sean entregados a la
contraparte y por ello el control y custodia no puede ser realizado por el 1ICA, éstos
deberan ser entregados mediante un Acta de Entrega-Recepcion a la contraparte del
proyecto, al momento de la adquisicion.

En caso de servicios contratados, la validacion y aceptacion la debe realizar la Unidad
Operativa solicitante, para lo cual ésta debera verificar que los productos o entregables
se hayan recibido en las condiciones acordadas, a entera satisfaccion del Instituto. El
proveedor debera entregar al Instituto la factura correspondiente, en la Sede Central a la
Gerencia de Servicios Administrativos y en las Representaciones del IICA en los
Estados Miembros, a la Administracion.

Todas las facturas recibidas por el Instituto, tanto por adquisicion de bienes como por
servicios prestados, deberdn mostrarse legibles y en buen estado, sin borrones, ni
tachaduras; deben ser emitidas a nombre del 1ICA, indicando el nimero de Orden de
Compra correspondiente y deberan cumplir con las regulaciones tributarias nacionales
del Estado Miembro, tales como timbrada, aprobada o segun corresponda. Seran validas
las facturas electronicas, cuando en el pais de origen, esta practica esté debidamente
aprobada o legalizada.

Una vez que se recibe a conformidad por parte del Instituto el bien o el servicio, se
inicia la gestion de pago. En el caso de bienes, la Unidad Operativa solicitante firmara
el recibido conforme en la factura, a través del funcionario responsable. En el caso de
servicios, la Unidad Operativa solicitante debera manifestar su recibido conforme,
mediante la elaboracion y firma del formulario de “Autorizacion de pago”, adjunto en el
Anexo 15.

9. Pagos:

Para asegurar una adecuada aplicacion de los recursos, se debe procurar la realizacion
de un solo pago, el cual debe hacerse efectivo una vez recibido el bien o servicio en su
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totalidad y a entera conformidad del Instituto; sin embargo, existen bienes y servicios
que por sus caracteristicas de entrega requeriran establecer un cronograma de pagos; en
tal caso, los pagos deben ser equivalentes a los bienes o servicios recibidos, aun cuando
sea de forma parcial.

a. Pagos parciales:
Se podran realizar pagos parciales cuando corresponda a contrataciones de
servicios, cuya entrega de avances, productos o entregables estén claramente
indicados y acordados en el Contrato y la Orden de Compra respectiva.
En el caso de adquisicion de bienes, se podran realizar pagos parciales,
cuando la adquisicion comprenda procesos de importacion, instalacion,
disefio y construccion, entre otros.

b. Anticipo de fondos:
Solamente en casos justificados se brindara a los proveedores anticipos de
fondos, los cuales no deberan exceder del 40% del valor total de la
adquisicién o contratacion; sin embargo, en todos los casos se procurara que
sea menor a ese porcentaje a fin de mitigar el riesgo del Instituto, tomando
las previsiones contractuales y legales que correspondan.

La entrega de anticipo de fondos o pagos anticipados se realizard bajo la

siguiente regulacion:

i. Cuando sea un requisito indispensable, de acuerdo a la naturaleza del
bien o del servicio, tal es el caso de obras de construccion, adquisicion
de bienes con especificaciones técnicas particulares y prestacion de
servicios que demanden gastos relevantes iniciales para el proveedor.

ii. Cuando sea un proveedor nuevo, por lo que el proveedor no otorga plazo
de pago por no tener una referencia comercial previa con el Instituto.

iii. Cuando no haya otro proveedor que ofrece los bienes o servicios
requeridos por el Instituto, siendo un distribuidor exclusivo y éste no
otorga plazo de pago.

En caso de existir un requerimiento de anticipo de fondos no contemplado
en los incisos anteriores, se debera explicar y justificar adecuadamente por
escrito.

El Instituto podra exigir las garantias que considere necesarias para proteger
sus intereses y minimizar el riesgo ante el otorgamiento de fondos
anticipados; sin embargo, cuando el valor del anticipo sea mayor a USD
50,000 o su equivalente en otra moneda de circulacion oficial, el Instituto
debe exigir al proveedor una fianza de cumplimiento, carta de crédito u otro
instrumento similar, como garantia de cumplimiento y que se pueda
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convertir en un valor liquido rapidamente, o bien, una retencién sobre el
valor total de la adquisicion o contratacion.

En todos los casos, cuando se otorgue un pago anticipado o anticipo de
fondos debe exigirse al proveedor un recibo oficial o comprobante legal por
el dinero recibido.

Adquisicion o contratacion con pago mediante tarjeta de crédito
institucional:

El Instituto podra realizar adquisiciones y contrataciones utilizando como
forma de pago tarjetas de credito institucionales, cuando éste medio sea la
Unica opcion disponible o la mas econdémica. Aun cuando la contratacién y
el pago se realice a través de una sola operacion, se deberan cumplir las
disposiciones contenidas en el presente Manual.

Las adquisiciones y contrataciones realizadas mediante tarjeta de crédito
institucional deben realizarse mediante una sola cuota o pago, no podran
utilizarse métodos de financiamiento a plazo o fraccionamiento por cuotas.

En la Sede Central, el Director General delegard la responsabilidad de

realizar y pagar adquisiciones o contrataciones con la tarjeta de crédito
institucional. En el caso de las Representaciones del IICA en los Estados
Miembros serd el Representante, quién previa aprobacion del Director
General, 0 en quien él delegue, podra delegarlo en el Administrador de la
Representacion o en quién cumpla esa funcién, siempre y cuando sea parte
de la estructura organizacional del Instituto y no podra ser un consultor,
pasante o practicante.

La tarjeta de credito institucional se mantendra responsabilizada a un Gnico
funcionario quien debera velar por su adecuada custodia y control.

La asignacion de tarjetas de crédito institucional y las orientaciones de
responsabilidad, custodia y control serén instruidas por el Director General,
0 en quien él delegue.

10. Base de datos de proveedores de bienes y de servicios:

La Sede Central y cada Representacion del IICA en los Estados Miembros, debera
contar con una base de datos de proveedores que ofrecen bienes y servicios al Instituto;
los cuales deben estar debidamente registrados en los sistemas de control
correspondientes. La incorporacion de un nuevo proveedor involucra: la verificacion de
existencia y acreditacion legal en el pais, los permisos para ejercer operaciones
comerciales o profesionales, nimero de identificacién, direccidn e informacién bancaria
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y régimen tributario correspondiente, y en general el aseguramiento de que el proveedor
no utiliza practicas prohibidas o fraudulentas (tdmese como referencia el apartado 9.
Evaluacion de las ofertas, a. Exclusion de oferentes, i., del Capitulo IV, siguiente).

La Sede Central y cada Representacion podré habilitar en el sitio web oficial del 1ICA
un acceso para publicar los requerimientos de bienes y servicios requeridos por el
Instituto y sus proyectos, indicando al menos la siguiente informacion: nimero de
solicitud, fecha de publicacion del requerimiento, especificaciones técnicas o términos
de referencia del bien o del servicio, fecha limite de recepcion de ofertas, periodo de
aclaraciones y respuestas y, contacto electronico.

Asimismo, podra realizar convocatorias periodicas para invitar proveedores a formar
parte de la base de datos. Estas convocatorias pueden realizarse por medios electrénicos
0 escritos; asegurando dejar evidencia documental del proceso realizado y del proceso
de valoracion.

El uso de herramientas tecnoldgicas informéticas legalmente adquiridas de bldsqueda de
proveedores de bienes y servicios, puede ser aprovechada; sin embargo, sin excepcion
se debe cumplir las disposiciones normadas en el presente Manual para todos los
procesos de adquisicidn o contratacion.

11. Resguardo de documentacion:

La Gerencia de Servicios Administrativos en la Sede Central y la Administracion de las
Representaciones del 1ICA en los Estados Miembros, son los responsables del cuido y
salvaguardo de los documentos de respaldo de los procesos de adquisicion y
contratacion.

Los documentos resultantes de cada proceso de adquisicién o contratacion deberan
custodiarse adecuadamente por un plazo minimo de 5 afios; sin embargo, en el caso de
proyectos financiados con recursos externos, se debera cumplir con las especificaciones
pactadas en el Instrumento Juridico correspondiente, cuyo plazo rige a partir de la fecha
de finalizacion del mismo. En caso de que el Instrumento Juridico no precise un plazo
para el resguardo de la documentacion, se aplicard un plazo maximo de 5 afios, a partir
de la fecha de finalizacién del mismo.

La informacion resultante del procedimiento de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios descrito en los apartados 2 al 9 del presente Capitulo, debe formar parte del

respaldo documental de cada proceso.

Asimismo, en el caso de Licitaciones institucionales, se deberd conformar un expediente
fisico o digital, el cual contenga al menos la siguiente informacion:

Page 56 of 134



Manual para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios :

Solicitud de adquisicion o contratacion de la Unidad Operativa y Términos de
referencia,

Cartel o Pliego de Licitacion institucional, anuncios y documentos
comprobatorios de divulgacion o invitacion,

Proceso de licitacion institucional, Actas de la Comision o Comité Nacional de
Compras, consultas y aclaraciones entre los oferentes y el 1ICA,

Ofertas recibidas, técnicas y econémicas

Evaluacién de ofertas y cuadro resumen de evaluacion, verificaciones segun lo
descrito en el apartado 9. Evaluacion de las ofertas, a. Exclusion de oferentes, i.,
del Capitulo 1V, siguiente.

Acta de adjudicacion, comunicaciones a los oferentes, copia del Contrato
acordado entre el adjudicado y el 1ICA, y el formulario “Conozca su Cliente”,
debidamente completados y firmados.

12. Consultas, Quejas y Denuncias ante procesos de
adquisicion o contratacion:

Con el proposito de mantener la transparencia en sus procesos de adquisicion o
contratacion, el Instituto pone a disposicion de los oferentes los siguientes canales para
la realizacion de consultas, quejas o denuncias relacionadas con los concursos en los
que participo:

a. Consultas o quejas relacionadas con el proceso o el resultado de una
Licitacion institucional:

Posterior a la comunicacion por parte del 1ICA del resultado de un proceso de
Licitacion institucional, cualquier oferente participante, tendra un plazo maximo de
7 dias habiles para presentar cualquier consulta aclaratoria o queja, si considera que
el proceso no cumplié con alguna de las disposiciones contenidas en el Pliego o
Cartel de Licitacion o bien por cualquier otra razon relacionada con el proceso
mismo. En caso de tratarse de una queja, la misma debe ser debidamente
fundamentada y documentada.

La consulta o queja debe ser remitida formalmente por medio de un correo
electronico a la misma direccion que fue indicada en el Pliego o Cartel de
Licitacion para la presentacion de la oferta y agregando copia al correo electronico:
ec.ce@iica.int, perteneciente al Comité de Etica del IICA.

El tramite de atencion por parte del IICA debe ser expedito y no demorar mas de 7
dias habiles, posterior a la recepcién de la consulta o queja. La respuesta sera

enviada a la direccidn electrénica indicada por el interesado.
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b. Denuncias vinculadas a procesos de adquisicion o contratacion (no se
incluyen en este apartado consultas o quejas descritas en el apartado a anterior):

En caso de que algun oferente de bienes o prestatario de servicios identifique
acciones institucionales que se realicen al margen o en contraposicion del marco
normativo y los principios enmarcados en el presente Manual o identifique
practicas prohibidas en los procesos ejecutados por el IICA y regulados en el
presente Manual, puede dirigir su denuncia, a través de los canales establecidos por
el 1ICA para este fin:

i. El Sitio de internet oficial: Www.iica.int, seccion
REPORTES/DENUNCIAS; vy,
ii. El correo electrénico: ec.ce@iica.int

Toda denuncia, investigacion e informacién referente al tema denunciado, sera
examinada y analizada de forma objetiva por el Comité de Etica del Instituto, quién
establecera su abordaje, medidas disciplinarias y acciones correspondientes.

Oportunamente se comunicara sobre el trdmite de la denuncia y sobre el resultado
de la investigacion. Para tal efecto el denunciante debe indicar una direccion de
correo electrénico.

Toda gestion de denuncia recibida por el 1ICA relacionada con faltas a las politicas
institucionales, queda sujeta a la aplicacion de la Politica para la atencion de
denuncias y la proteccion de testigos y denunciantes, y sus alcances.

13. Sanciones

El I1CA se reserva el derecho de tomar medidas proporcionales en aquellos casos en que
proveedores de bienes y servicios, falten a la verdad, brinden informacion falsa u
omitan informacion relevante, que limite la identificaciébn oportuna de los riesgos
descritos en el apartado 9. Evaluacion de las ofertas, a. Exclusion de oferentes, i., del
Capitulo 1V, siguiente,

En tal caso, y habiéndose comprobado la falta por parte del proveedor oferente, el
Instituto queda facultado para: i) pedir que se corrija la situacion identificada de forma
que se considere satisfactoria; ii) dar por cancelada la adjudicacion, sin responsabilidad
para el Instituto; iii) en caso de que, se identifique la falta existiendo un contrato entre
las partes, se faculta al Instituto a dar por terminado dicho contrato, sin responsabilidad
para el I1ICA y; iv) inhabilitar el proveedor para su contratacion en procesos posteriores
hasta que haya sido subsanada la falta comprobada.
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El Instituto podra tomar las acciones legales, que considere pertinentes para asegurar la
proteccién de sus recursos y la de los proyectos que ejecuta.

Capitulo IV - Licitaciones Institucionales

1. Generalidades:

a. La aplicacion de procesos de Licitacion institucional se realiza para
adquisiciones o contrataciones mayores a USD 50,000 o su equivalente a otra
moneda de circulacion oficial, segun el tipo de cambio en el momento de
iniciar el proceso de adquisicién o contratacion.

b. Larealizacion de una Licitacion institucional tiene como objetivo seleccionar
al oferente de bienes y servicios que responde mejor a los requerimientos
institucionales cuyo valor sea representativo tanto para el Instituto como para
los proyectos financiados con recursos externos, mediante un proceso
transparente, competitivo, con igualdad de oportunidad, justo, documentado,
minucioso, y que permita al Instituto, en la medida de lo posible, identificar
riesgos en el uso de practicas prohibidas o fraudulentas por parte de los
oferentes; para lo cual se realizaran procesos de convocatoria que identifiquen
al proveedor adecuado, con precios razonables, de la mejor calidad, seguridad
y en el marco normativo y procedimental del 1ICA, como organismo
internacional que tiene su propias normas apegadas a las mejores practicas y
principios generalmente aceptados.

c. La Licitacion podra realizarse en el ambito nacional, regional, hemisférico o
internacional, segun sea favorable al logro de los resultados, o bien porque el
ambito del proyecto lo amerita.

d. En la Sede Central los procesos operativos de las licitaciones institucionales
seran realizados por la Gerencia de Servicios Administrativos con el
acompafiamiento de la Comision Corporativa de Compras, 6rgano que
ejercera las funciones de revision y aprobacion que se describen en el
Capitulo I, apartado 2. c. de este Manual. En el caso de las
Representaciones, el proceso operativo lo realizard la Administracion, con el
acompafiamiento del Comité Nacional de Compras, de acuerdo a las
funciones descritas en el apartado 3.c. del mismo Capitulo.

e. En las Licitaciones se debera contar con al menos tres ofertas de proveedores

diferentes para realizar una adjudicacion. En casos justificados vy
documentados, podra realizarse la evaluacion y seleccion con un numero
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menor de tres ofertas, tales como equipos altamente especializados,
productos, insumos o servicios de caracteristicas particulares, ubicacion o
disponibilidad, entre otros. Los Proveedores calificados para necesidades
recurrentes, podran participar en los procesos de Licitacion Institucional, pero
sin limitarlos exclusivamente a éstos. EIl concepto de Proveedor calificado se
describe en el apartado 4.a del Capitulo | del presente Manual.

f. La Comisién Corporativa de Compras en la Sede Central y el Comité
Nacional de Compras en las Representaciones del IICA en los Estados
Miembros deberan justificar y constatar en el Acta respectiva, la
determinacion de realizar una Licitacion institucional abierta o bien, por
invitacion.

g. Toda Licitacion institucional debe contar con un expediente fisico o
electrénico que abarque todo el proceso realizado, el cual se debe mantener
en custodia de la Gerencia de Servicios Administrativos en la Sede Central y
de la Administracion en las Representaciones del IICA en los Estados
Miembros, el cual debe cumplir el orden indicado en el apartado 11 del
Capitulo I11 del presente Manual.

2. Procedimiento para realizar una Licitacion Institucional:

Seguidamente se describen los pasos basicos que conllevan la realizacion de una
Licitacion institucional:

a. La Unidad Operativa solicitante identifica la necesidad de adquisicion de
bienes o contratacion de servicios, cuyo valor estimado es superior a USD
50,000.

b. La Unidad Operativa solicitante elabora el documento de Términos de
Referencia con las especificaciones completas, amplias, razonables y de
acuerdo al Plan de Accién Aprobado, del bien a adquirir o del servicio a
contratar. En caso de proyectos financiados con recursos externos, todo
requerimiento de adquisicion o contratacion debe estar amparado en los
criterios de elegibilidad de gasto contenidos en el Instrumento Juridico
suscrito. Los Términos de Referencia, deberan indicar al menos la siguiente
informacion:

i. la Unidad Operativa solicitante o proyecto solicitante, asi como la fuente
de recursos que financiara la adquisicién o contratacion,
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ii. el presupuesto aprobado y disponible que financiard la adquisicion o
contratacion,
iii. en el caso de proyectos financiados con recursos externos debera indicar
el plazo de vigencia del Instrumento Juridico,
iv. antecedentes y objetivos de la adquisicion o contratacion,
v. la fecha y lugar de entrega de los bienes o servicios a contratar,
vi. en el caso de bienes, las especificaciones técnicas completas de los
bienes a adquirir,
vii. en el caso de servicios, la descripcion completa de los servicios a
contratar y los productos o resultados a lograr, con plazo definido.

c. La Gerencia de Servicios Administrativos en la Sede Central y la
Administracion en las Representaciones deben elaborar los siguientes
documentos en coordinacién con la Unidad Operativa solicitante, los cuales
deberan ser sometidos para aprobacion de la Comision Corporativa de
Compras (en el caso de procesos de la Sede Central) y al Comité Nacional de
Compras (en el caso de las Representaciones):

i. Propuesta de Cronograma de actividades de la Licitacién institucional.
En el Anexo 16 se presenta un modelo basico.
ii. Propuesta del anuncio o comunicado de la Licitacion institucional.
iii. Propuesta del Cartel o Pliego de Licitacion institucional.
iv. Propuesta del método de evaluacion de las ofertas a recibir.

d. La Gerencia de Servicios Administrativos en la Sede Central y la
Administracion en las Representaciones publican y divulgan la licitacion
institucional.

e. Cumplido el plazo de recepcion de ofertas y recibidas las mismas, se procede
a la apertura de los sobres o lectura de archivos cuando la informacion es
recibida de forma digital.

f.Se realiza la evaluacion de la oferta técnica y econdmica. La evaluacion debe ser
adecuadamente documentada de manera que permita entre otros, verificar que
los criterios relacionados con las practicas prohibidas o fraudulentas fueron
revisados para cada oferente.

g. La Comision Corporativa de Compras recomendara al Director General, 0 en
quien él delegue, la adjudicacion de la Licitacion institucional, fundamentada
en los resultados de la evaluacion realizada. En los Estados Miembros el
Representante como presidente del Comité Nacional de Compras adjudicara
la Licitacion institucional, fundamentada en los resultados de la evaluacion
realizada Los Organos asesores antes citados, podran, en caso pertinente,
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recomendar la declaratoria de Licitacion institucional desierta; para lo cual
deberan justificar de forma escrita dicha recomendacién y sugerir el
procedimiento de contratacion a aplicar para atender la adquisicion o
contratacion requerida.

3. Método de divulgacion de la Licitacion Institucional:

La Comision Corporativa de Compras en la Sede Central y el Comité Nacional de
Compras en las Representaciones del 1ICA en los Estados Miembros, determinaran la
conveniencia de realizar la convocatoria de una Licitacion mediante un llamado de
interés abierto, por invitacion directa, o una mezcla de ambas, siempre y cuando se
mantengan los principios de transparencia y razonabilidad, tal determinacion debera
documentarse en el Acta respectiva.

La Licitacion abierta: debera divulgarse a traves de medios escritos de comunicacion
masiva 0 medios especializados afines al tema de la Licitacion institucional, tales como
diarios de mayor circulacion nacional, diarios especializados, revistas, bolsas de
informacion, sitios web y redes sociales del Instituto y sitios web de instituciones
vinculadas al Instituto o al tema de la licitacion, entre otros.

En el caso de Licitaciones nacionales, la divulgacion escrita debe realizarse mediante
medios de alcance nacional y en el caso de sitios web, se debe indicar su ambito
nacional de contratacion.

En el caso de licitaciones de ambito regional, hemisférico o internacionales, se debe
promover el uso de medios virtuales de comunicacidén reconocidos. Asimismo, se
debera especificar el ambito de la licitacion institucional.

La Licitacion por invitacion directa: La Licitacion por invitacién debera informarse
directamente a los oferentes de bienes y servicios seleccionados. La seleccion de
oferentes a ser convocados a una Licitacion por invitacion, debera realizarse mediante
un proceso de consulta, evaluacion o referencia que sea conveniente a los resultados
esperados de la adquisicion o contratacién. Podra realizarse una Licitacion por
invitacion, cuando medien razones de seguridad institucional, adquisiciéon de bienes o
contratacion de servicios técnicos muy especializados donde existan pocos oferentes; o
bien, cuando este método de divulgacion represente un factor clave en el éxito de la
adquisicion o contratacion a realizar.

En todos los casos, la realizacién de una Licitacion por invitacion debera ser justificada
en el Acta respectiva ante la Comisién o Comité correspondiente, quien debera aprobar
tanto el medio utilizado como los oferentes seleccionados.
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Segun la conveniencia del proceso de licitacion institucional a realizar, se puede
combinar ambos métodos de divulgacion, realizando una convocatoria de interés abierta
o llamado de interés, para luego realizar la licitacion por invitacion, convocando a
aquellos oferentes que manifestaron su interés y fueron calificados.

4. Cartel o Pliego de Licitacion Institucional:

El Cartel de Licitacion institucional es el documento oficial mediante el cual el Instituto
establece las condiciones generales y especificas de los bienes o servicios que requiere
contratar. Se establecen requerimientos técnicos, competencias, garantias, criterios de
exclusion por précticas prohibidas o fraudulentas y elementos que deban ser evaluables
a fin de poder comparar en el proceso de evaluacion de las ofertas recibidas y poder asi
seleccionar la oferta que atiende de forma completa y Optima el requerimiento
propuesto.

El periodo de recepcion de las ofertas para un proceso de Licitacion institucional debe
de ser aprobado por la Comision Corporativa de Compras o el Comité Nacional de
Compras, segun corresponda, y debe ser indicado en el Cartel o Pliego; sin embargo, el
plazo no debe ser menor a dos semanas contadas a partir del momento de la entrega del
Cartel o Pliego de Licitacion a los interesados o invitados, salvo casos justificados.

El Cartel de Licitacion institucional podra establecer un periodo y método de
aclaraciones, segun se describe en el apartado 11 siguiente.

En el Anexo 17, se describe ampliamente el contenido del Anuncio o Aviso de
Licitacion y del Cartel o Pliego de Licitacion institucional.

En el Anexo 18 se presenta un modelo de Cartel o Pliego de Licitacion institucional,
con la informacion minima requerida.

5. Garantias:

Las garantias deben ser definidas por la Comision Corporativa de Compras o el Comité
Nacional de Compras, segun corresponda; en cuanto a su porcentaje, plazo y
condiciones de ejecucion, con base en aspectos como: monto por adjudicar,
caracteristicas de la obra o del bien por adquirir y las regulaciones propias de la fuente
financiera en caso de proyectos financiados con recursos externos. El plazo de
ejecucion o cumplimiento de las garantias debera ser razonable respecto del bien a
adquirir o servicio a contratar y no podra exceder el plazo de vigencia del Instrumento
Juridico, en el caso de adquisiciones o0 contrataciones financiadas con recursos externos.
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El Cartel o Pliego de Licitacion institucional debera indicar que tipo de garantia debe
presentar el oferente y las politicas de ejecucion, devolucién y penalizacion por
incumplimiento. Preferiblemente, las garantias deben ser de mayor y rapida liquidez,
tales como: documentos bancarios, fianzas emitidas por bancos o compafiias de seguros,
depdsitos en efectivo o pdélizas de fiel cumplimiento, los cuales deben ser previamente
aprobados por la Comision o Comité, y que su legitimidad sea comprobable.

En el Anexo 19, se amplia el uso de garantias y se describen los tipos de garantias
basicas que pueden aplicarse, segun las caracteristicas de la adquisicion o contratacion;
sin embargo, la Sede Central y las Representaciones podran utilizar otro tipo de
garantias, propias y legales del pais, siempre y cuando prevalezca el criterio de
proteccion de los intereses y recursos del Instituto y sus proyectos en los diferentes
instrumentos juridicos suscritos.

En todos los casos, debe haber constancia escrita de la entrega de las garantias, asi como
de su devolucion por parte del 1ICA.

6. Contenido de las ofertas:

Las ofertas podran ser recibidas de forma fisica o digital; sin embargo, en ambos casos,
se debe asegurar la confidencialidad de la informacion y el acceso a su contenido podra
realizarse Unicamente hasta que el periodo de recepcion de ofertas a la Licitacion
Institucional haya concluido; asegurando que haya transparencia en el proceso. Se
recomienda establecer en el Cartel o Pliego de Licitacion un Gnico canal de recepcion de
ofertas, sea fisico o digital.

a. Oferta técnica:

El proveedor debera indicar en detalle el servicio o bien ofertado, apegado a lo
solicitado en el Cartel o Pliego de Licitacién institucional, sus caracteristicas,
calidades, cronograma de actividades propuesto; en el caso de servicios, hojas de
vida de las personas a asignar al trabajo a realizar, perfil del oferente,
credenciales, experiencia; en el caso de bienes, marca, fabricacion,
especificaciones técnicas, plazo de entrega, garantia, transporte, servicios
durante y posterior a la venta, asesoria, calidad, costos asociados,
mantenimiento, disponibilidad de repuestos y soporte técnico, entre otros.

b. Oferta econémica:
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El proveedor debera indicar el costo total del bien o servicios que esta ofertando,
costos unitarios, costos asociados no incluidos o posibles costos asociados. La
vigencia de la oferta econémica no debe ser inferior a 60 dias naturales desde la
fecha de presentacion de la oferta al proceso de Licitacion institucional y en todo
caso debera dejarse constancia de que las ofertas se encontraran vigentes hasta la
celebracion del contrato o declaratoria de desierto del proceso. La oferta debera
ser expresada en la moneda solicitada en el Cartel o Pliego de Licitacion
institucional e indicar si aplican impuestos y cudl es la tasacion respectiva.

Se recomienda, en caso procedente, establecer un formato de presupuesto que
permita identificar costos por productos o por etapas, lo cual facilitara el proceso
de evaluacion que debe realizar el IICA a las ofertas recibidas.

c¢. Documentos legales:

El oferente debera presentar la documentacion legal, tributaria y los estados
financieros, de conformidad con lo requerido en el Cartel o Pliego de Licitacion
institucional. Los documentos legales y tributarios basicos solicitados son:

i. Acta de constitucion de la persona fisica o, juridica o empresa,

ii. Certificacion de personeria juridica o el documento equivalente en el
pais, vigente segun las disposiciones nacionales.

iii. Fotocopia de los documentos de identificacion de los representantes
(persona fisica o persona juridica), de acuerdo a la figura legal que se
presente en la Licitacion.

iv. Documentos de cumplimiento que exige la ley del pais, tales como
certificaciones de pago de seguridad social, de poliza de trabajadores,
certificacion de estar al dia en la presentacion de las declaraciones de
impuestos, etc.,

v. Copia de los ultimos estados financieros, en caso necesario se pueden
solicitar certificados o bien auditados,

vi. Documentos fiscales requeridos de acuerdo a la legislacion del pais, que
demuestren su legalidad de operacion de la persona o empresa.

vii. Declaracion Jurada Autenticada por un notario publico donde
manifiesten que la empresa se encuentra libre de acciones judiciales
en su contra; en caso contrario, indicar cuales son esas acciones y
explicar su naturaleza.

viii. Declaracién Jurada de que los profesionales asignados al desarrollo de
las actividades y concrecion de los productos definidos en el cartel, se
encuentran libres de acciones judiciales en su contra; en caso
contrario, indicar cuales son esas acciones y explicar su naturaleza.

ix. Formulario Conozca su Cliente debidamente completado.

Page 65 of 134



Manual para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios X

7. Recepcion de las ofertas:

Las ofertas a las Licitaciones institucionales deben de ser recibidas en la Sede Central
por la Gerencia de Servicios Administrativos y en las Representaciones del 1ICA en los
Estados Miembros por la Administracion, unicamente dentro del plazo definido en el
Cartel o Pliego de Licitacion institucional.

Si las ofertas se reciben de forma fisica debe quedar constancia escrita en una bitéacora,
el dia, la hora y el nombre de la persona con su respectiva identificacion que presento y
entregd la oferta, asi como la persona del IICA que recibio los sobres debidamente
cerrados. Cuando los sobres de las ofertas sean enviados por correo postal o courier, el
oferente asume toda la responsabilidad de pérdida o llegada de las ofertas de manera
extemporanea.

Si las ofertas se reciben por la via electronica, en formato digital, debe conformarse un
expediente digital, en el cual se identifique a cada persona o empresa oferente y donde
se adjunten las ofertas y documentacion legal que haya sido recibida.

Para toda oferta fisica o digital recibida fuera del plazo estipulado (fecha y hora), la
Gerencia de Servicios Administrativos o la Administracion en la Representacion
procedera, segun corresponda, a rechazar y a devolver los sobres debidamente sellados a
los oferentes, o a comunicar electronicamente del envio tardio; y por tanto quedaran
fuera del proceso licitatorio institucional, haciéndolo constar por escrito en la bitdcora
de recepcién de ofertas.

8. Apertura de ofertas:

Después de recibidas las ofertas, se procedera a realizar la convocatoria de la Comision
Corporativa de Compras o Comité Nacional de Compras, segun corresponda, para
proceder con la apertura de los sobres o de los expedientes electronicos.

Queda a decision de la Comision o Comité respectivo, realizar la apertura de sobres o
expedientes electrénicos en un foro privado, solo con los miembros de ese érgano
asesor; o bien realizar un foro abierto con la participacion de los oferentes, solamente
para el acto de apertura.

Asimismo, queda a decision de dicho érgano, decidir si se realiza la apertura de la oferta
técnica, la oferta econdmica y documentos legales de forma simultanea; o bien,
aperturar solamente la oferta técnica y una vez evaluada proceder a la apertura de la
oferta econdmica y documentos legales, a fin de asegurar que el costo de la adquisicion
0 contratacion no tenga incidencia en el proceso de evaluacion técnico.
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9, Evaluacion de las ofertas:

La Comisién Corporativa de Compras o el Comité Nacional de Compras, seguin
corresponda, deberan realizar la evaluacion de las ofertas recibidas de acuerdo a los
criterios y ponderacion aprobados, segln se indica en el apartado 2.c.iv del presente
Capitulo.

Ambos 6rganos asesores, podran constituir grupos ad-hoc para apoyar la evaluacion de
las ofertas, dicho grupo deberé brindar un informe escrito a la Comision o Comité, con
los resultados de la evaluacion de las ofertas recibidas, donde se indique la
recomendacion de adjudicacion.

El proceso de evaluacion debe quedar documentado y formara parte del expediente de la
Licitacion institucional.

a. Exclusion de oferentes:

i. Complementariamente al proceso de valoracion cuantitativa y cualitativa
descrito anteriormente, se debera realizar un proceso de verificacion
para la identificacion de riesgos ante oferentes que realicen practicas
prohibidas o fraudulentas, y son aptos para ser adjudicados, bajo los
principios de transparencia y legitimidad. Por lo que, se deberén
analizar y documentar las siguientes verificaciones aplicadas a los
potenciales adjudicados:

e Procedimientos de quiebra, insolvencia o liquidacién;

e Incumplimiento de obligaciones relativas al pago de impuestos o
cotizaciones a la seguridad social;

e Mala conducta profesional grave, incluida la tergiversacion y la
representacion falsa;

e Fraude;

e Corrupcion;

e Conducta relacionada con una organizacion criminal;

e Blanqueo de capitales o financiacion del terrorismo;

e Delitos terroristas o delitos relacionados con actividades terroristas;

e Trabajo infantil y otra trata de seres humanos;

e No ser una empresa legalmente constituida o no tener objetivos
empresariales legitimos.

ii. Para cumplir este lineamiento la Gerencia de Servicios Administrativos
en la Sede Central y la Administracion en las Representaciones del
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IICA en los Estados Miembros, deberan realizar consultas y
documentar el proceso de verificacion para estar en capacidad de
comprobar mediante evidencia. Asimismo, debera consultar en las
bases de datos internacionales (Estados Unidos de América® y Union
Europea®, entre otras) que los proveedores oferentes no se encuentran
inhabilitados por précticas prohibidas, y evidenciar las consultas
realizadas.

iii. El Instituto podra conceder excepciones a la aplicacion del procedimiento

de Exclusion de oferentes, en los casos en los cuales la fuente de
financiamiento de los fondos a ejecutar para la Licitacion Institucional,
prevean otro tipo de verificacion y la contraparte o el Instrumento
Juridico del Proyecto, eximan al IICA de la aplicacion del
procedimiento descrito.

Cualquier excepcion que se conceda a los criterios antes mencionados
debe documentarse.

iv. En caso de que el oferente proveedor, logre demostrar que no es sujeto de

ninguno de los criterios de exclusién indicados en apartado i. anterior,
podra apelar la decisién del Instituto de exclusion del proceso. En tal
caso, el Instituto deberd reinsertar al proveedor al proceso de Licitacion

Institucional, para completar el proceso de evaluacion.

Seguidamente se presenta una Lista de chequeo o verificacion sugerida (Check list),
para garantizar el cumplimiento del procedimiento descrito en el presente apartado:

Criterios de exclusion
Para oferentes participantes a Licitaciones Institucionales

Nombre del proveedor:

NUmero de identificacion:

o ., sl
Criterios de exclusion valorados cum

NO
plefcumple

No
aplica?

Formulario Conozca su Cliente

Certificacion de personeria juridica

Copia de cédula juridica o cédula de identificacion

3 https://sanctionssearch.ofac.treas.gov/
4 https://webgate.ec.europa.eu/fsd/fsf#!/files
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. ., Sl NO No
Criterios de exclusion valorados cumple|cumple |aplica?

El nimero de clientes a los cuales actualmente brindan sus servicios y al
menos tres referencias por escrito de clientes que utilicen un servicio similar
a lo ofrecido al IICA

Descripcion de modalidades de operacion y servicios

Estados financieros de los Ultimos afios (20xx—20xx)

Certificaciones de estar al dia en sus obligaciones patronales y tributarias

Declaracion Jurada Protocolizada donde manifiesten que la empresa se
encuentra libre de acciones judiciales en su contra; en caso contrario, indicar
cuales son esas acciones y explicar su naturaleza.

Clausula sobre Politica de Préacticas Prohibidas/Antifraude y Anticorrupcion
incluida el contrato firmado

Clausula sobre Politica de prevencion del lavado de dinero y financiamiento
del terrorismo incluida el contrato firmado

Clausula sobre Politica para la Gestion de Conflictos de Interés incluida el
contrato firmado

Comprobacion con la base de datos de exclusion de la Union Europea y/o
Estados Unidos de América (para adquisiciones/contrataciones financiadas
con recursos de la Unién Europea es obligatoria la consulta en la base de
datos de dicha entidad)

https://webgate.ec.europa.eu/fsd/fsf#!/files

https://sanctionssearch.ofac.treas.gov/

10. Dudas o aclaraciones:

Durante el proceso de andlisis y evaluacion de las ofertas, la Comision, el Comité o el
Grupo ad-hoc conformado, podran solicitar aclaraciones a través de la Secretaria de los
6rganos antes citados. Tanto la solicitud de aclaracion, como la respectiva respuesta,
deberan quedar constatadas por escrito. Los oferentes tendran un plazo méximo de tres
dias habiles para responder a la solicitud de aclaracién, transcurrido ese plazo, el
oferente quedara fuera del proceso. Salvo casos, totalmente justificados, se podra
ampliar dicho plazo, el cual debera indicarse explicitamente a los oferentes.

11. Adjudicacion final:

La Comision Corporativa de Compras en la Sede Central y los Comités Nacionales de
Compras en las Representaciones del 1ICA en los Estados Miembros emitiran la
recomendacion de adjudicacion, la cual debera estar sustentada en el expediente de la
Licitacion institucional. Prevalecerd para todos los casos, el oferente que mejor
satisfaga los intereses institucionales.
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La Comision Corporativa de Compras, adjudicara las Licitaciones de la Sede Central y
de considerarlo procedente, podra elevar sus recomendaciones de adjudicacion al
Director General, o en quién ¢l delegue, para su aprobacion.

En las Representaciones del IICA, la validacion y aprobacion de adjudicacion le
compete al Comité Nacional de Compras.

En el caso de Licitaciones financiadas con fondos institucionales, los Comités
Nacionales de Compras enviaran sus recomendaciones de adjudicacion a la Comision
Corporativa de Compras para su analisis, validacion y aprobacion. De la misma manera,
esta Comision podra elevar sus recomendaciones de adjudicacion al Director General, o
en quién él delegue, para su aprobacion, en caso de considerarlo procedente.

Es responsabilidad de la Secretaria de la Comision y de los Comités Nacionales
comunicar por escrito y oportunamente a los oferentes la adjudicacion o no adjudicacién
de la Licitacion institucional, segin corresponda.

La Unidad Operativa solicitante en coordinacion con la Gerencia de Servicios
Administrativos en la Sede Central o la Administracién en las Representaciones,
elaboraran la propuesta de Contrato para suscribir los compromisos de las partes, de
acuerdo al Cartel o Pliego de Licitacion institucional divulgado, las aclaraciones y
ampliaciones surgidas durante el proceso; documentos que formaran parte integral del
Contrato.

12. Publicacion de la Adjudicacion en la Web Institucional.

La Gerencia de Servicios Administrativos en la Sede Central y la Administracion en las
Representaciones tendran la responsabilidad de publicar® la siguiente informacion
relacionada con la adjudicacion de Licitaciones Institucionales:

a) nombre de la representacion,

b) nimero de la licitacion,

c) titulo u objetivo de la licitacion,
d) nombre del adjudicatario,

e) monto y

f) moneda.

5 El I11CA toma como referencia los elementos del estandar internacional de publicaciones IATI para
garantizar que la informacion publicada sea accesible, comprensible y atil.
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La publicacion debera hacerse en la pagina web institucional: www.iica.int, durante los
10 dias habiles posteriores a la comunicacion de la adjudicacion dada a los oferentes.
Toda excepcion para publicar alguna de la informacion indicada deberd estar
debidamente justificada y en cumplimiento a la Politica de Proteccion de datos. En el
Anexo 5 se encuentra el procedimiento para publicar las adjudicaciones.

1.

2.

Capitulo V - Autoridad

De conformidad con el Articulo 7 del Reglamento de la Direccion General, “El
Director General podrd delegar atribuciones y otorgar poderes a otros
funcionarios del Instituto cuando lo estime conveniente, siendo responsable de
las delegaciones que haga". Por consiguiente, el Director General ha delegado
en los funcionarios a cargo de las Unidades correspondientes, la responsabilidad
de las operaciones de adquisicion y contratacion del Instituto, segin las
siguientes disposiciones:

1.1. En la Sede Central la responsabilidad de realizar procesos de adquisicién y
contratacion se delega a la Gerencia de Servicios Administrativos.

1.2. En las Representaciones del IICA en los Estados Miembros la
responsabilidad de realizar procesos de adquisicién y contratacion se
delega a la Administracion.

1.3. En la Sede Central la firma de Contratos sera realizada por el Director
General o en quien él delegue de forma escrita.

1.4. En las Representaciones del IICA en los Estados Miembros la
responsabilidad de firma de Contratos se delega en el Representante.

De conformidad con el Articulo 98 del Reglamento de la Direccion General, “El
Director General podra autorizar excepciones en las adquisiciones de valor
inferior a USD30,000.00 cuando considere que aquellos métodos no favorecen
los intereses del Instituto. Cuando el valor de la adquisicion sea de
USD30.000,00 o mas, el Director General podrd hacer excepciones a la
utilizacion de métodos competitivos unicamente en las circunstancias siguientes:

2.1. Emergencias, tales como auxilio en casos de desastre, reparaciones y otras
acciones que se requieran con urgencia para proteger vidas o bienes, o

2.2. Adquisicion de equipo técnico y material cientifico destinado a proyectos
aprobados por la Junta que deben ejecutarse en los Estados Miembros. En
estos casos, y segun el deseo de los Estados Miembros o las instituciones,
las adquisiciones podran ser efectuadas por la Direccion General o por la
institucion nacional que participe en el proyecto, siempre que en este
ultimo caso la compra no resulte mas onerosa.”
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Asimismo, la Norma 4.10 del Reglamento Financiero, establece: “...el Instituto
utilizara métodos competitivos para cualquier tipo de Contrato que valga mas de
US$30,000.00. Para llenar los requisitos del Articulo 98 del RDG, el Director
General determinard el procedimiento a seguir para llevar a cabo métodos
competitivos de adquisicion, a fin de asegurar precios justos.”

Por consiguiente y con el fin de preservar el valor adquisitivo y mantener
competitividad en los procesos de la actualidad, se complementan estas
disposiciones con las orientaciones sobre métodos de adquisicion y contratacion
detallados en el Capitulo | del presente Manual.

La adquisicion de bienes y la contratacion de servicios superiores a
USD50,000.00 debera realizarse mediante el método de Licitacién institucional,
descrito en el Capitulo IV anterior.

El Director General, a través de la delegacion al Director de Servicios
Corporativos, podra hacer excepciones a la utilizacion del método de Licitacion
institucional en las circunstancias descritas en el Articulo 98 del Reglamento de
la Direccidn General, y en aquellos casos en los cuales se constate que existe un
unico proveedor del bien o servicio requerido, asi como, la realizacién de un
proceso competitivo conlleve un impacto negativo en las actividades y
resultados institucionales, lo cual debera ser debidamente explicado y justificado
por escrito para la respectiva aprobacion.

Toda excepcion a lo establecido en el alcance del presente Manual debera ser
solicitada y debidamente justificada ante el Director General, quien delega en el
Director de Servicios Corporativos, el analisis de la excepcion y su resolucion.
El Director de Servicios Corporativos, podra, de considerarlo pertinente,
convocar a la Comision Corporativa de Compras, para apoyar el proceso de
analisis, asesoria y recomendacion sobre el tema en cuestién. La resolucién
final, serd comunicada oportunamente al solicitante de la excepcion.

Los aspectos no contenidos en el presente Manual o que puedan prestarse a
diversas interpretaciones seran aclarados por la Gerencia de Servicios
Administrativos y autorizados previamente por el Director de Servicios
Corporativos.

La actualizacion de este Manual es responsabilidad de la Direccion de Servicios
Corporativos, quien, en conjunto con la Comision Corporativa de Compras,
tiene la responsabilidad de presentarlo ante el Director General para su
validacién, aprobacién y publicacion.

Page 72 of 134



Manual para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios

6. Los funcionarios que estan involucrados en los procesos de adquisicion y
contratacion deben respetar el Codigo de Etica institucional, asi como todas las
politicas institucionales, vinculadas a la transparencia, legitimidad y acceso
transparente al financiamiento. Asimismo, deberan cumplir con los principios
contenidos en el Anexo 20 del presente Manual.
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Capitulo VI - Auditoria Interna

De conformidad con el Articulo 98 del Reglamento de la Direccion General, “Todas las
adquisiciones estaran sujetas a la verificacion posterior de la Unidad de Auditoria
Interna”.

Por lo tanto, peridédicamente, la Auditoria Interna revisara el cumplimiento de los
procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios al amparo de la normativa
institucional y del presente Manual. Para lo cual, se debera aplicar cualquier método de
seleccion contemplado en las Normas Internacionales de Auditoria.

En su revision, la Auditoria Interna deberd incorporar procedimientos de control
cruzado en los procesos realizados desde la solicitud del bien o del servicio hasta el
pago, a fin de verificar la aplicacion de la normativa y la transparencia en los procesos
realizados.

En cumplimiento a la Norma 5.7 del Reglamento Financiero, “Los funcionarios del
Instituto tienen la obligacion de proporcionar a la Auditoria Interna toda la informacién
que ésta requiera para el desempefio de sus funciones. Los funcionarios del Instituto no
dardn ordenes ni instrucciones que puedan perturbar o dificultar las funciones de la
Auditoria Interna”.

Consecuentemente, los requerimientos de informacién y documentacion seran
solicitados por la Auditoria Interna a la Unidad Operativa encargada del proceso en
revision, de forma escrita; documentacion que sera devuelta de la misma forma. Se
excepttan del anterior procedimiento, las revisiones o intervenciones sorpresivas, las
cuales deben de estar debidamente justificadas e informadas previamente al Director
General.
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Anexos

Anexo 1: Rendicion de caja chica (modelo)

//[’A RENDICION DE CAJA CHICA

A cargo de: (nombre completo del encargado de la Caja chica) Fecha: (de la rendicidn)
Unidad Operativa: (Representacidn o Divisidn de Servicios en la Sede Central)

C
Fecha Comp N® Detalle on cargo a Importe
Cuenta N*
Total de desembolsos
Reembolsado mediante Cheque o Transferencia bancaria Efectivo en Caja chica
N* Total - Fondo en Caja chica
DISTRIBUCION
MONEDA | EQUIVALENTE MOMNEDA EQUIVALENTE
CUENTA CUENTA
LaCAL uspD LOCAL uUspD
Hecho por
Revisado por
Aprobado por
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Anexo 2: Seleccion de proveedor calificado para necesidades
recurrentes de adquisicion y contratacion:

La Gerencia de Servicios Administrativos en la Sede Central y la Administracion en las
Representaciones del 1ICA en los Estados Miembros, deberan anualmente realizar un
proceso competitivo para la selecciéon de proveedores calificados para la adquisicion de
bienes y la contratacion de servicios de necesidades recurrentes, cuyo procedimiento se
describe a continuacion:

a.

Identificacién de requerimientos o necesidades recurrentes de bienes y
servicios del Instituto: La Gerencia de Servicios Administrativos en la Sede
Central y la Administracion en las Representaciones del 1ICA en los Estados
Miembros, sera la responsable de identificar la necesidad recurrente de bienes y
servicios cuyas caracteristicas sean iguales o similares, pero que no sea posible
realizarlas de forma consolidada o por volumen, segun se describe en el apartado
4. b. del Capitulo I del presente Manual, ya que su requerimiento se presentara de
forma frecuente, pero en diferentes momentos del afio, tal es el caso de servicios
de alimentacion para eventos, hospedajes, servicios de traduccion, interpretacion,
locucidn, edicidn, insumos y suministros de oficina, limpieza y mantenimiento,
entre otros.

El Instituto debe determinar los requerimientos técnicos o términos de referencia,
en los cuales se determine la necesidad y las condiciones que debe cumplir el
oferente, en términos de calidad, alcance, precio justo, respaldo, soporte técnico,
garantia, tiempo de entrega o atencidn, transporte al sitio, respaldo, asesoria antes
y después, entre otros.

Identificaciéon de los potenciales proveedores que pueden suplir al Instituto
de esos bienes y servicios de necesidad recurrente: seguidamente se procedera
a identificar del mercado los potenciales oferentes a los cuales en forma escrita se
les solicitara coticen los bienes y servicios requeridos por el Instituto de forma
recurrente. Para facilitar el posterior proceso de evaluacion, se debe solicitar al
menos, la siguiente informacién:

e nombre legal del oferente, sea persona fisica o persona juridica, nimero de
identificacion o registro en el pais y fecha de constitucion (en caso de
persona juridica),

e registro en la oficina de Rentas o Hacienda, sea como persona fisica o
juridica autorizada por el ente fiscalizador a ejercer la actividad comercial
0 de servicios que ofrece al Instituto,

e certificaciones de estar al dia en sus obligaciones patronales y tributarias
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¢ informacion detallada de los bienes o servicios que ofrece: caracteristicas
fisicas, marca, garantia, soporte, tiempo y lugar de entrega, precio unitario
y por volumen, en el caso de bienes; descripcion del servicio, experiencia,
acreditaciones, detalle curricular y referencia en el caso de servicios. Se
deberan incorporar todos los criterios necesarios para realizar una
evaluacion objetiva y transparente,

e cartas de referencia de cumplimiento en el ejercicio de la actividad
comercial o de servicios que ofrece al Instituto,

e carta de Compromiso de cumplimiento de los términos requeridos por el
Instituto y ofrecidos por el oferente, en caso de ser calificados

e plazo por el cual el oferente puede mantener invariable los bienes o
servicios ofrecidos al Instituto y sus precios (esto aplica segun el bien o
servicio).

e Completar el Formulario Conozca a su Cliente (FCC), contenido en la
Politica para Prevenir el Lavado de Dinero y el Financiamiento del
Terrorismo (disponible en la pagina web del Instituto www.iica.int), en los
casos que se estimen compras mayores al monto indicado para éste.

c. Evaluacion de los proveedores para necesidades recurrentes de adquisicion y
contratacion de servicios: El proceso de evaluacion debe enfocarse a identificar
a los mejores proveedores que cumplen a cabalidad los requerimientos del
Instituto, deseen construir una relacion de mediano plazo basada en la confianza,
el respeto, la inclusion, la transparencia y la responsabilidad compartida, y la
identificacion de riesgos ante proveedores con practicas prohibidas o fraudulentas.
La evaluacion de los proveedores podra apoyarse con funcionarios de las
Unidades Operativas que demanden los bienes y servicios en cuestion.

Seguidamente se presenta un modelo sugerido de evaluacion de proveedores para
atender necesidades recurrentes, con algunos criterios que pueden ser
incorporados al proceso:

Ponderacién | Evaluacion| Puntaje

Criterio asignada | asignada Total

Calidad

Disponibilidad del bien o servicio

Experiencia previa o referencias comerciales

Precio

Servicio post venta

Asesoria

Soporte y garantia

Valores agregados

Sostenibilidad de precios o incrementos
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A

Atencién de reclamos o ajustes

Otro

Otro

Evaluacion Ponderada

d. Criterios de exclusion: Complementariamente, todo proveedor debera ser
sometido a un proceso de verificacion para asegurar su exclusion en caso de
realizar practicas prohibidas o fraudulentas, con el objetivo de proteger los
recursos institucionales y de las contrapartes y asi garantizar la adecuada gestion
financiera, identificando previamente personas fisicas o juridicas poco fiables que
podrian representar una amenaza en el cumplimiento de la mision institucional.

El presente documento es para uso interno y debera ser aplicado a todo proveedor
de persona fisica o juridica que desee ostentar la categoria de Proveedor para
necesidades recurrentes de adquisicion y contratacion de servicios y asi mantener

una relacion comercial con el 1ICA:

Criterios de exclusion

Para proveedores potenciales de necesidades recurrentes

Nombre del proveedor:
Numero de identificacion:

Criterios de exclusion valorados

Sl
cumple

NO
cumple

No
aplica

Respaldo del nombre legal del oferente, sea persona fisica o persona
juridica, numero de identificacion (cédula juridica o cédula de
identificacion).

Registro en la oficina de Rentas o Hacienda, sea como persona fisica o
juridica autorizada por el ente fiscalizador a ejercer la actividad
comercial o de servicios que ofrece al Instituto.

Certificaciones de estar al dia en sus obligaciones patronales y tributarias.

Informacidn detallada de los bienes o servicios que ofrece: caracteristicas
fisicas, marca, garantia, soporte, tiempo y lugar de entrega, precio
unitario y por volumen, en el caso de bienes; descripcion del servicio,
experiencia, acreditaciones, detalle curricular y referencia en el caso de
Servicios.

Cartas de referencia de cumplimiento en el ejercicio de la actividad
comercial o de servicios gque ofrece al Instituto.

Carta de Compromiso de cumplimiento de los términos requeridos por el
Instituto y ofrecidos por el oferente, en caso de ser calificados.

Plazo por el cual el oferente puede mantener invariable los bienes o
servicios ofrecidos al Instituto y sus precios (esto aplica segun el bien o
servicio).

Comprobacion con la base de datos de exclusion de la Unién Europea y/o
Estados Unidos de América (para adquisiciones/contrataciones|

financiadas con recursos de la Unién Europea es obligatoria la consultal
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en la base de datos de dicha entidad):
https://webgate.ec.europa.eu/fsd/fsf#!/files
https://sanctionssearch.ofac.treas.qgov/

En el proceso de analisis, evaluacion y calificacion se debera previamente establecer
cuales requerimientos deben ser de atencion obligatoria, por lo que en caso de que el
proveedor no los cumpla, quedara fuera del proceso de calificacion; sin embargo,
podra existir un periodo prudencial para subsanar requerimientos o aclarar las
ofertas.

e. Seleccion de los proveedores para necesidades recurrentes de adquisicion y
contratacion de servicios: El proceso de evaluacion debe enfocarse a identificar y
seleccionar a los mejores oferentes. Los proveedores seleccionados seran nombrados
“Proveedores calificados para necesidades recurrentes”. Se podran seleccionar uno o
hasta tres proveedores calificados para una misma necesidad recurrente, ya que el
objetivo de este proceso de seleccidon es mantener una base de datos de proveedores
preferentes, pero no garantizar la exclusividad de un proveedor. Asimismo, el
Instituto podrd en el momento que lo considere pertinente realizar un proceso de
cotizacion comparativo de al menos 3 cotizaciones escritas para la adquisicion de un
bien o la contratacion de un servicio, aun existiendo un proveedor calificado.

Segun la conveniencia del Instituto, la Gerencia de Servicios Administrativos en la
Sede Central y la Administracion en las Representaciones del IICA en los Estados
Miembros, podran acordar con el proveedor calificado un Contrato que establezca las
condiciones y regule los términos en que se desarrollara la relacion comercial. En
este Contrato se incluird una clausula indicando que sera un proveedor preferente,
pero no exclusivo y que estd de acuerdo en que, dentro de este proceso de
proveedores calificados, cada adquisicion de bienes o contratacion de servicios, sera
sometida a una evaluacion de cumplimiento, por parte del Instituto.

Page 79 of 134



Manual para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios :

Anexo 3: Modelo de contrato de servicios profesionales de

El presente documento es un borrador que puede ser utilizado como modelo para la
elaboracion de un Contrato; sin embargo, debe ser revisado y ajustado a la legislacion
vigente del pais y a las particularidades de la Representacion del 1ICA que lo utilice.
Siempre en cumplimiento del Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios.

consultoria y términos de referencia para las Representaciones

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

DE CONSULTORIA - REPRESENTACIONES

Entre nosotros, el Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura
(I1CA), en adelante denominado el Instituto, representado para este acto por el sefior
[nombre del representante], representante del IICA en [nombre del pais], documento
de identificacién diplomatico (DIDI) [namero], con domicilio en [domicilio], y el/la
sefior(a) , de nacionalidad :
documento  de identificacion : con  domicilio en
, actuando en nombre propio y en calidad de consultor(a),
convenimos en celebrar el presente Contrato de prestacion de servicios profesionales de
consultoria, que se regira por las siguientes declaraciones y clausulas:

DECLARACIONES

El Instituto declara:

¢ Que el presente Contrato se formaliza debido a la necesidad de contratar los servicios
profesionales de consultoria establecidos en los términos de referencia adjuntos que
forman parte integral de él.

e Que esta contratacion se ampara en el articulo 13 del Reglamento de la Direccion

General y en el Manual de adquisicion de bienes y servicios (capitulo | —
Clasificacion y métodos de adquisicion y contratacion, numeral 4 — Consideraciones
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especiales, literal ¢ — Contratacion de servicios profesionales de consultoria) del
Instituto.

El/la consultor(a) declara:

¢ Que la informacién proporcionada al Instituto sobre condiciones de persona natural,
calificaciones y trayectoria profesional es cierta.

e Que conoce plenamente los términos de referencia de las labores encomendadas
mediante el presente Contrato y que se considera apto(a) para desempefiar la
consultoria con la dedicacion, el esmero y la eficiencia requeridos.

¢ Que no tiene impedimentos para llevar a cabo esta consultoria por razones de empleo
o0 consultoria en instituciones publicas o privadas.

e Que en su calidad de consultor(a) reconoce y acepta que no es miembro del personal
del Instituto. Por tanto, sus obligaciones y derechos, asi como los términos de
referencia para la consultoria a desempefiar, seran los que se especifiquen en este
contrato de consultoria.

CLAUSULAS

PRIMERA: El/la consultor(a) se compromete a prestar servicios profesionales de
consultoria, cuyos productos, periodos de realizacion, lugares de ejecucion, pagos y
otras caracteristicas especificas se detallan en los términos de referencia de este
contrato.

SEGUNDA: El Instituto pagara al/a la consultor(a), por concepto de honorarios
profesionales, la suma total de , pagaderos en moneda local al
tipo de cambio institucional vigente, contra entrega de los productos definidos en los
términos de referencia, que forman parte integral de este contrato por servicios
profesionales de consultoria, siempre que estos se reciban a entera satisfaccion del
Instituto, a través de la persona delegada para tal fin y contra la entrega de la factura.

TERCERA: El/La consultor(a) se compromete a iniciar sus servicios a partir del
y a concluirlos el , fecha esta Gltima que se
tomara, para todos los efectos, como fecha de conclusion de la consultoria.

CUARTA: EIl Instituto no asumira ninguna responsabilidad laboral ni con el/la
consultor(a) ni con aquellas subcontrataciones de profesionales que este realice para el
cumplimiento de las labores encomendadas en esta consultoria.
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QUINTA: El/La consultor(a) manifiesta que cumple con los requerimientos exigidos
por las leyes sociales y tributarias de

SEXTA: Es responsabilidad personal de el/la consultor(a) contar con una adecuada
cobertura de seguros. El Instituto no se hara responsable si, en el caso de una
eventualidad, el/la consultor(a) no cuenta con dicha cobertura. En caso de que en los
términos de referencia se establezca la necesidad de realizar viajes internacionales el/la
consultor(a) deberd contar con un seguro para tal fin.

SEPTIMA: Este contrato podra ser rescindido anticipadamente por cualquiera de las
partes mediante notificacion por escrito, con quince dias de anticipacion. En tal caso,
el/la consultor(a) entregard, previa aceptacion del Instituto, los productos realizados
hasta la fecha y recibira Gnicamente la suma que corresponde a la etapa realizada.

OCTAVA: Las partes quedardn relevadas de cualquier responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones en “EL CONTRATO?”, en la medida y durante el
periodo en que estas no puedan cumplirse en forma razonable, debido a fuerza mayor o
caso fortuito, en cuyo caso la parte correspondiente debera notificar de inmediato a la
otra el inicio y la terminacién del hecho causante. En caso de alegarse fuerza mayor o
caso fortuito, las partes tomaran las medidas razonables que fueran necesarias, a fin de
minimizar las demoras y los costos resultantes. Entiéndase como caso fortuito o de
fuerza mayor cualquier acto que escapa absolutamente del control de las partes como,
por ejemplo, los hechos de la naturaleza, terremotos, inundaciones, epidemias, actos de
guerra u otros que imposibiliten la consecucion del objeto de este contrato.

NOVENA: Las condiciones generales que rigen este contrato con respecto a la
coordinacion de los servicios, la recepciéon y la propiedad de los productos y los
derechos que surjan con motivo de los servicios contratados, la relacién entre el
Instituto y el/la consultor(a), la rescision anticipada y la revision de este contrato se
estipulan a continuacion:

9.1 El Instituto, a través de su representante en [nombre del pais] o de quien este
designe, tendré la responsabilidad de coordinar en todo momento las actividades,
los servicios y/o los productos objeto de este contrato y de dar al/a la consultor(a)
por escrito las observaciones que estime pertinentes en relacion con su ejecucion, a
fin de que se ajuste al programa y a los términos de referencia correspondientes, asi
como a las modificaciones que, en su caso, se dispongan.

9.2 El Instituto dara por recibidos los productos o servicios objeto de este contrato, si
estos hubieran sido realizados de acuerdo con los términos de referencia y demas
estipulaciones convenidas.

9.3 El/La consultor(a) acepta que no podra divulgar por medio de publicaciones,
informes, conferencias o en cualquier otra forma datos y resultados obtenidos de los

Page 82 of 134



Manual para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios

9.4

9.5

9.6

9.7

servicios objeto de este contrato, sin la autorizacion expresa y por escrito del
Instituto, pues dichos datos y resultados son propiedad de este dltimo.

El/La consultor(a) sera el/la Unico(a) responsable de la ejecucion de la consultoria y
las actividades contratadas cuando no se ajusten a este contrato. Cuando las
actividades no se hubieran ejecutado de acuerdo con él y sus anexos y/o con las
observaciones por escrito del Instituto, este dispondrad su correccion o reposicion
inmediata por parte del/de la consultor(a), quien no tendra derecho a ninguna
retribucion por los trabajos mal ejecutados.

En virtud de que las causas que han dado origen a este contrato de prestacion de
servicios profesionales de consultoria son extraordinarias y transitorias, ambas
partes convienen en que, al término del plazo estipulado, este contrato quedara
terminado automaticamente, sin necesidad de previo aviso. Por la naturaleza de los
servicios de consultoria, el/la consultor(a) exime al Instituto de cualquier
responsabilidad presente o futura en materia de trabajo y de seguridad social.

Cuando el Instituto dé por terminado el Contrato por servicios profesionales de
consultoria, con causa no imputable al/a la consultor(a), pagard a esta/este la
cantidad que corresponda por el avance en los servicios prestados o productos
generados hasta esa fecha.

Cualquier controversia entre las Partes relativa a la interpretacion, aplicacion o

ejecucion del presente Contrato por servicios profesionales se resolvera de mutuo
acuerdo entre las Partes en un plazo no mayor de treinta dias habiles.
De continuar la controversia, las partes se someten incondicional e
irrevocablemente al procedimiento y fallo de un Comité de Arbitraje, integrado de
la siguiente forma: dos de los arbitros seran designados y financiados por cada una
de las partes en forma individual y un tercero serd& nombrado y financiado por
ambas partes de comun acuerdo. Es entendido que el Comité de Arbitraje podra
decidir todas las cuestiones de procedimiento para aquellos casos en que las partes
no estén de acuerdo sobre la materia. El fallo del Comité de Arbitraje serd
definitivo, inapelable y juridicamente vinculante para las partes.

DECIMA: Modificaciones al Contrato: Para todos los efectos legales, se conviene que
el presente instrumento y sus anexos prevalecera sobre cualquier otro acuerdo o
instrumentos sobre la materia. No obstante, las Partes acuerdan que cualquier
modificacion al instrumento principal podra ser incorporado al mismo mediante una
adenda.

UNDECIMA: Politica de Practicas Prohibidas/Antifraude y Anticorrupcion. El 1ICA
cuenta con mecanismos de prevencion, deteccion, denuncia y sancion de practicas
prohibidas, fraude y corrupcién que son parte integral de sus mejores practicas de
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gobernabilidad y administracion. De acuerdo con su Cadigo de Etica, sus valores y las
respectivas leyes en el pais que opera, el IICA mantiene un enfoque de tolerancia cero
con respecto a las practicas prohibidas, el fraude y la corrupcion. Estas practicas se
aplican tanto al personal del Instituto, como a las personas y organizaciones con las que
mantiene relacion en diferentes actividades.

DUODECIMA: Privilegios e inmunidades. Nada de lo conferido en el presente
Contrato o de lo relacionado con él se considera renuncia expresa o tacita de las
inmunidades y los privilegios, las exoneraciones y las facilidades de las que gozan el
Instituto y su personal, de conformidad con el derecho internacional, los tratados o
convenios internacionales o la legislacion nacional de los Estados Miembros.

DECIMATERCERA: Politica para Prevenir el Lavado de Dinero y el
Financiamiento del Terrorismo. EIl IICA cuenta con una Politica para la prevencion del
lavado de dinero y del financiamiento de terrorismo, la cual es de aplicacion obligatoria
para todas las personas, naturales o juridicas, que de alguna manera desarrollen
actividades para o encomendadas por el 1ICA.

DECIMACUARTA. Politica para la gestion de conflicto de intereses en el Instituto. El
IICA cuenta con una Politica para la gestion del conflicto de intereses en el Instituto, la
cual es de aplicacién obligatoria para todas las personas naturales y juridicas, que
desarrollen actividades para el Instituto o encomendadas por éste, consistente con su
Caodigo de Etica, sus valores y la ley aplicable en los Estados Miembros del Instituto.

DECIMAQUINTA. Politica sobre la proteccion de datos personales. El 1ICA cuenta
con una Politica sobre la proteccion de datos personales, la cual es de aplicacion
obligatoria para todas las personas naturales y juridicas, que desarrollen actividades para
el Instituto o encomendadas por éste, consistente en las normas internacionales sobre la
materia, con su Cadigo de Etica, sus valores y la ley aplicable en los Estados Miembros
del Instituto.

En fe de lo anterior, firmamos en dos tantos originales a los _ dias del mes de
de 20 .

Por el Instituto El/La consultor(a)

[Nombre del representante] [NOMBRE]

Representante del 1ICA en [pais] Documento de identificacion

DIDI n.° [ndmero] n.° [numero]
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TERMINOS DE REFERENCIA

Consultor(a): [Nombre del/de la consultor(a)]
Tipo: [Nacional o internacional]

Fecha de inicio: [Fecha de inicio de la consultoria]
Fecha de término: [Fecha de término de la consultoria]
Honorarios totales: [Monto total de honorarios]

1. Antecedentes y justificacion
2. Obijetivo de la consultoria®

3. Actividades y cronograma de trabajo
20XX

Actividades Junio Julio Agosto Septiembre

4. Viajes:

Los costos de boletos y viajes que se acuerden seran incluidos en el monto total de
honorarios o seran financiados por el Instituto en forma complementaria a los honorarios.

6 Un objetivo es un estado de situacion que se aspira alcanzar. Como minimo, debe ser especifico, medible y
oportuno.
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5. Productos esperados’

Producto Fecha de entrega Descripcion del producto

6. Forma de pago:

e Primer pago: [15 %] del monto total de los honorarios profesionales, equivalente
a [monto en letras] [(monto en nimeros)], a la entrega y aprobacion por parte del
Instituto del producto esperado [XX], todo a entera satisfaccion y contra la entrega
de la factura. [Fecha de entrega].

e Pago intermedio: [65 %] del monto total de los honorarios profesionales,
equivalente a [monto en letras] [(monto en ndmeros)], a la entrega y aprobacion
por parte del Instituto del producto esperado [XX], todo a entera satisfaccion y
contra la entrega de la factura. [Fecha de entrega].

e Pago final: [20 %] del monto total de los honorarios profesionales, equivalente a
[monto en letras] [(monto numeros)], a la entrega y aprobacién por parte del
Instituto del producto esperado [XX], todo a entera satisfaccion y contra la entrega
de la factura. [Fecha de entrega].

------------------------------ Ultima linea de los Términos de Referencia---

7Un producto es un bien o un servicio que, en este caso, el consultor entrega al Instituto y que, por si mismo o en
conjunto con otros, permite alcanzar el objetivo de la consultoria.
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Anexo 4: Modelo de contrato de servicios profesionales de
consultoria y términos de referencia para la Sede Central

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

DE CONSULTORIA — SEDE CENTRAL

Entre nosotros, el Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura
(I1CA), en adelante denominado el Instituto, representado para este acto por el sefior
, documento de identificacion diplomatico (DIDI) :
en su condicion de director de Servicios Corporativos y apoderado generalisimo del
Instituto, con domicilio en San Isidro de Coronado, y el/la sefor(a)

, de nacionalidad , documento de
identificacion , con domicilio en ,
actuando en nombre propio y en calidad de consultor(a), convenimos en celebrar el
presente Contrato de prestacion de servicios profesionales de consultoria, que se regira
por las siguientes declaraciones y clausulas:

DECLARACIONES
El Instituto declara:

e Que el presente Contrato se formaliza debido a la necesidad de contratar los servicios
profesionales de consultoria establecidos en los términos de referencia adjuntos que
forman parte integral de él.

e Que esta contratacion se ampara en el articulo 13 del Reglamento de la Direccion
General y en el “Manual de Adquisicion de Bienes y Servicios (capitulo | —
Clasificacion y métodos de adquisicion y contratacion, numeral 4 — Consideraciones
especiales, literal ¢ — Contratacién de servicios profesionales de consultoria) del
Instituto.
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El/la consultor(a) declara:

¢ Que la informacién proporcionada al Instituto sobre condiciones de persona natural,
calificaciones y trayectoria profesional es cierta.

e Que conoce plenamente los términos de referencia de las labores encomendadas
mediante el presente Contrato y que se considera apto(a) para desempefiar la
consultoria con la dedicacion, el esmero y la eficiencia requeridos.

¢ Que no tiene impedimentos para llevar a cabo esta consultoria por razones de empleo
0 consultoria en instituciones publicas o privadas.

e Que en su calidad de consultor(a) reconoce y acepta que no es miembro del personal
del Instituto. Por tanto, sus obligaciones y derechos, asi como los términos de
referencia para la consultoria a desempefiar, seran los que se especifiquen en este
contrato de consultoria.

CLAUSULAS

PRIMERA: El/la consultor(a) se compromete a prestar servicios profesionales de
consultoria, cuyos productos, periodos de realizacion, lugares de ejecucion, pagos y
otras caracteristicas especificas se detallan en los términos de referencia de este
contrato.

SEGUNDA: EIl Instituto pagara al/a la consultor(a), por concepto de honorarios
profesionales, la suma total de , pagaderos en moneda local al
tipo de cambio institucional vigente, contra entrega de los productos definidos en los
términos de referencia, que forman parte integral de este contrato por servicios
profesionales de consultoria, siempre que estos se reciban a entera satisfaccion del
Instituto, a través de la persona delegada para tal fin y contra la entrega de la factura.

TERCERA: El/La consultor(a) se compromete a iniciar sus servicios a partir del
y a concluirlos el , fecha esta Gltima que se
tomara, para todos los efectos, como fecha de conclusion de la consultoria.

CUARTA: EIl Instituto no asumira ninguna responsabilidad laboral ni con el/la
consultor(a) ni con aquellas subcontrataciones de profesionales que este realice para el
cumplimiento de las labores encomendadas en esta consultoria.

QUINTA: El/La consultor(a) manifiesta que cumple con los requerimientos exigidos
por las leyes sociales y tributarias de
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SEXTA: Es responsabilidad personal del/de la consultor(a) contar con una adecuada
cobertura de seguros. El Instituto no se hara responsable si, en el caso de una
eventualidad, el/la consultor(a) no cuenta con dicha cobertura. En caso de que en los
términos de referencia se establezca la necesidad de realizar viajes internacionales la
consultora debera contar con un seguro para tal fin.

SEPTIMA: Este contrato podra ser rescindido anticipadamente por cualquiera de las
partes mediante notificacién por escrito, con quince dias de anticipacion. En tal caso,
el/la consultor(a) entregard, previa aceptacion del Instituto, los productos realizados
hasta la fecha y recibira Gnicamente la suma que corresponde a la etapa realizada.

OCTAVA: Las partes quedaran relevadas de cualquier responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones en “EL CONTRATO?”, en la medida y durante el
periodo en que estas no puedan cumplirse en forma razonable, debido a fuerza mayor o
caso fortuito, en cuyo caso la parte correspondiente deberé notificar de inmediato a la
otra el inicio y la terminacién del hecho causante. En caso de alegarse fuerza mayor o
caso fortuito, las partes tomaran las medidas razonables que fueran necesarias, a fin de
minimizar las demoras y costos resultantes. Entiéndase como caso fortuito o de fuerza
mayor cualquier acto que escapa absolutamente del control de las partes como, por
ejemplo, los hechos de la naturaleza, terremotos, inundaciones, epidemias, actos de
guerra, u otros que imposibiliten la consecucion del objeto de este contrato.

NOVENA: Las condiciones generales que rigen este contrato con respecto a la
coordinacion de los servicios, la recepcion y la propiedad de los productos y los
derechos que surjan con motivo de los servicios contratados, la relacién entre el
Instituto y el/la consultor(a), la rescision anticipada y la revision de este contrato se
estipulan a continuacion:

9.1 El Instituto, a través del/de la sefior(a) 0 de
quien este designe, tendra la responsabilidad de coordinar en todo momento las
actividades, los servicios y/o los productos objeto de este contrato y de dar al/a la
consultor(a) por escrito las observaciones que estime pertinentes en relacién con su
gjecucion, a fin de que se ajuste al programa y a los términos de referencia
correspondientes, asi como a las modificaciones que, en su caso, se dispongan.

9.2 El Instituto dara por recibidos los productos o servicios objeto de este contrato, si
estos hubieran sido realizados de acuerdo con los términos de referencia y demas
estipulaciones convenidas.

9.3 El/La consultor(a) acepta que no podra divulgar por medio de publicaciones,
informes, conferencias o en cualquier otra forma datos y resultados obtenidos de los
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9.4

9.5

9.6

9.7

servicios objeto de este contrato, sin la autorizacion expresa y por escrito del
Instituto, pues dichos datos y resultados son propiedad de este dltimo.

El/La consultor(a) sera el/la Unico(a) responsable de la ejecucion de la consultoria y
actividades contratadas cuando no se ajusten a este contrato. Cuando las actividades
no se hubieran ejecutado de acuerdo con él y sus anexos y/o con las observaciones
por escrito del Instituto, este dispondrd su correccion o reposicion inmediata por
parte del/de la consultor(a), quien no tendrad derecho a ninguna retribucion por los
trabajos mal ejecutados.

En virtud de que las causas que han dado origen a este contrato de prestacion de
servicios profesionales de consultoria son extraordinarias y transitorias, ambas
partes convienen en que, al término del plazo estipulado, este contrato quedara
terminado automaticamente, sin necesidad de un previo aviso. Por la naturaleza de
los servicios de consultoria, el/la consultor(a) exime al Instituto de cualquier
responsabilidad presente o futura en materia de trabajo y de seguridad social.

Cuando el Instituto dé por terminado el Contrato por servicios profesionales de
consultoria, con causa no imputable al/a la consultor(a), pagara a esta/este por los
servicios prestados o productos generados, la cantidad que corresponda por el
avance en los servicios prestados hasta esa fecha.

Cualquier controversia entre las Partes relativa a la interpretacion, aplicacion o
ejecucion del presente Contrato se resolvera de mutuo acuerdo entre las Partes en
un plazo no mayor de treinta dias habiles.

De continuar la controversia, las partes se someten incondicional e
irrevocablemente al procedimiento y fallo de un Comité de Arbitraje, integrado de
la siguiente forma: dos de los arbitros seran designados y financiados por cada una
de las partes en forma individual y un tercero ser4 nombrado y financiado por
ambas partes de comdn acuerdo. Es entendido que el Comité de Arbitraje podréa
decidir todas las cuestiones de procedimiento para aquellos casos en que las partes
no estén de acuerdo sobre la materia. El fallo del Comité de Arbitraje serd
definitivo, inapelable y juridicamente vinculante para las partes.

DECIMA: Modificaciones al Contrato: Para todos los efectos legales, se conviene que
el presente instrumento y sus anexos prevalecera sobre cualquier otro acuerdo o
instrumentos sobre la materia. No obstante, las Partes acuerdan que cualquier
modificacion al instrumento principal podra ser incorporado al mismo mediante una
adenda.

UNDECIMA: Politica de Précticas Prohibidas/Antifraude y Anticorrupcion. El 1ICA
cuenta con mecanismos de prevencion, deteccion, denuncia y sancion de practicas
prohibidas, fraude y corrupcién que son parte integral de sus mejores practicas de
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gobernabilidad y administracion. De acuerdo con su Cadigo de Etica, sus valores y las
respectivas leyes en el pais que opera, el IICA mantiene un enfoque de tolerancia cero
con respecto a las practicas prohibidas, el fraude y la corrupcion. Estas practicas se
aplican tanto al personal del Instituto, como a las personas y organizaciones con las que
mantiene relacion en diferentes actividades.

DUODECIMA: Privilegios e inmunidades. Nada de lo conferido en el presente
Contrato o de lo relacionado con él se considera renuncia expresa o tacita de las
inmunidades y los privilegios, las exoneraciones y las facilidades de las que gozan el
Instituto y su personal, de conformidad con el derecho internacional, los tratados o
convenios internacionales o la legislacién nacional de los Estados Miembros.

DECIMATERCERA: Politica para Prevenir el Lavado de Dinero y el Financiamiento
del Terrorismo. IICA cuenta con una Politica para la prevencién del lavado de dinero y
del financiamiento del terrorismo, la cual es de aplicacion obligatoria para todas las
personas, naturales o juridicas, que de alguna manera desarrollen actividades para o
encomendadas por el IICA.

DECIMACUARTA. Politica para la gestion de conflicto de intereses en el instituto. El
IICA cuenta con una Politica para la gestion del conflicto de intereses en el Instituto, la
cual es de aplicacion obligatoria para todas las personas naturales y juridicas, que
desarrollen actividades para el Instituto o encomendadas por éste, consistente con su
Codigo de Etica, sus valores y la ley aplicable en los Estados Miembros del Instituto.

DECIMAQUINTA. Politica sobre la proteccion de datos personales. El 1ICA cuenta
con una Politica sobre la proteccion de datos personales, la cual es de aplicacion
obligatoria para todas las personas naturales y juridicas, que desarrollen actividades
para el Instituto o encomendadas por éste, consistente en las normas internacionales
sobre la materia, con su Codigo de Etica, sus valores y la ley aplicable en los Estados
Miembros del Instituto.

En fe de lo anterior, firmamos en dos tantos originales a los dias del mes de
de 20 .
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Por el Instituto El/La consultor(a)
[NOMBRE] [NOMBRE]

Director de Servicios Corporativos Documento de identificacion
Apoderado generalisimo n.° [nimero]

DIDI n.° [nimero de DIDI]

TERMINOS DE REFERENCIA

Consultor(a): [Nombre del/de la consultor(a)]
Tipo: [Nacional o internacional]

Fecha de inicio: [Fecha de inicio de la consultoria]
Fecha de término: [Fecha de término de la consultoria]
Honorarios totales: [Monto total de honorarios]

1. Antecedentesy justificacion
2. Obijetivo de la consultoria®

3. Actividades y cronograma de trabajo
20

Actividades Junio Julio Agosto Septiembre

4. Viajes:

8 Un objetivo es un estado de situacion que se aspira alcanzar. Como minimo, debe ser especifico, medible y
oportuno.
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Los costos de boletos y viajes que se acuerden seran incluidos en el monto total de
honorarios o seran financiados por el Instituto en forma complementaria a los honorarios.

5.

6.

Productos esperados®

Producto Fecha de entrega Descripcion del producto

Forma de pago:

Primer pago: [15 %] del monto total de los honorarios profesionales, equivalente
a [monto en letras] [(monto ndmeros)], a la entrega y aprobacion por parte del
Instituto del producto esperado [XX], todo a entera satisfaccion y contra la entrega
de la factura. [Fecha de entrega].

Pago intermedio: [65 %] del monto total de los honorarios profesionales,
equivalente a [monto en letras] [(monto numeros)], a la entrega y aprobacién por
parte del Instituto del producto esperado [XX], todo a entera satisfaccion y contra
la entrega de la factura. [Fecha de entrega].

Pago final: [20 %] del monto total de los honorarios profesionales, equivalente a
[monto en letras] [(monto numeros)], a la entrega y aprobacion por parte del
Instituto del producto esperado [XX], todo a entera satisfaccion y contra la entrega
de la factura. [Fecha de entrega].

% Un producto es un bien o un servicio que, en este caso, el consultor entrega al Instituto y que, por si mismo o en
conjunto con otros, permite alcanzar el objetivo de la consultoria.
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Anexo 5: Procedimiento para la publicacion de adjudicaciones en

la Web institucional

Una vez firmado el contrato que
formaliza la adjudicacion, la
Representacién cue (1]
dias habiles para la publicacién en
la web institucional

Encargado de compras y
contrataciones

Se ingresa al sitio
ica.intfuser con
redenciales

asignadas

Informa de la finalizacidn

de los datos a publicar

Administrador

https

las crede

Revisa la informacion a

sa al sitio

asignadas

publicar

Publica
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Anexo 6: Ejemplo de cuadro de valoracion de la oferta

Tabla de Evaluacion

4- Excelente  Cumple con todos los requisitos para realizar la consultoria
3- Muy bueno  Cumple con mas de la mitad de los requisitos para efectuar la consultoria.
2- Regular Cumple con pocos requisitos para llevaar a cabo la consultoria
1- Deficiente  No cumple con los requisitos para realizar la consultoria

Nombre del candidato 1 liNombre del candidato 2 l§ Nombre del candidato 3
OFERTA ECONOMICA (20%)

Monto ofertado 3500 4000 5000

(%) I T T

OFERTA TECNICA (80%)
A. Grado Académico

X | X X | X |X X | X | X B
w
N
[

C. Otros

X X
X X
X X
X X
X X
IR B
X X
X X

SUMA 2|0 0 0 2|0 0 0 20 0 0
PUNTUACION TOTAL 32 32 32
(%) 80% 80% 80%
' (%) TOTAL OBTENIDO| | 100% | 98% | | 94% |
Comentario general por
candidato
Consultor seleccionado:
Fecha:
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
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Anexo 7: Lineamientos para la determinacion de honorarios para
contratos por servicios profesionales de consultoria

La razonabilidad de los honorarios de un consultor se determinara tomando como
referencia los niveles de las escalas salariales de personal profesional local de cada
Representacion, segun el pais donde se presten los servicios.

a. Niveles de referencia de la escala local

Consultor junior: monto por periodo equivalente a un mes, que no podra
exceder el paso 10 del nivel de clasificacion PL2 de la escala local.

Consultor sénior: monto por periodo equivalente a un mes, que no podra
exceder el paso 10 del nivel de clasificacion PL4 de la escala local.

Consultor experto: monto por periodo equivalente a un mes, que no podra
exceder el paso maximo del nivel de clasificacion PL5 de la escala local.

Consultor con notorio conocimiento: monto por periodo equivalente a un mes,
que no podra exceder el paso maximo del nivel de clasificacion PL5 de la escala
local.

Al monto determinado en el punto a) se le sumard un porcentaje, para que el
consultor cubra su seguridad social o sus cargas sociales, de acuerdo con lo
exigido por la legislacion local, hasta un limite maximo del 35 %.

Podra adicionarse un maximo de 15 % como ajuste de mercado (costo de
oportunidad), que se debera justificar. Este porcentaje se obtendra sobre la base
calculada en el punto a).

Cuando los honorarios excedan el calculo anterior, se deberd contar con la
aprobacion del representante en el pais Miembro y del director de Servicios
Corporativos en la Sede Central.

CALCULO

La suma resultante de los montos indicados en los puntos a), b) y c) debera
multiplicarse por el total de meses equivalentes al tiempo necesario para generar los
productos acordados. Los pagos deberan estipularse segin los avances alcanzados en la
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provision del servicio o producto. Los pagos se efectuaran de conformidad la entrega
satisfactoria de productos especificos, de acuerdo con los cronogramas de trabajo,
y no estaran basados en monto por periodos transcurridos. El tiempo equivalente
solamente se considera para efectos de calculo de los honorarios por pagar.

EJEMPLO DE CALCULO

Consultor nacional, sénior, para prestar servicios en Costa Rica, durante un tiempo
equivalente a cuatro meses. Montos pagaderos en moneda local.

Monto maximo: USD 3401 (nivel de referencia de la escala PL4-10)

Cargas sociales (35 %): USD 1190

Costo de oportunidad (5 %): USD 170

Total: USD 4761 * 4 meses = USD 19 044 (costo total de la consultoria,
incluidos los impuestos)

oo
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Anexo 8: Modelo de adenda al contrato de servicios profesionales
de consultoria para las Representaciones del IICA en los Estados
Miembros

ADENDA AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES DE CONSULTORIA - REPRESENTACIONES

Entre nosotros, el Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura
(I1CA), en adelante denominado el Instituto, representado para este acto por el sefior
[nombre del representante], representante del IICA en [nombre del pais], documento
de identificacion diplomatico (DIDI) [numero], con domicilio en [domicilio], y el/la
sefior(a) , de nacionalidad ,
documento  de identificacion , con  domicilio en
, actuando en nombre propio y en calidad de consultor(a),
convenimos de comun acuerdo en modificar la clausula [indicar clausula o clausulas a
modificar] del Contrato de prestacion de servicios profesionales de consultoria, celebrado
el [indicar fecha en que se firmd el contrato], de la siguiente manera:

” [ nimero de clausula que se modifica en mayuscula]:

[nuevo texto con la modificacion]

Nota: Si procede, deberd modificarse la forma de pago del Contrato.

Las partes manifiestan su conformidad con lo antes expuesto y, en todo lo demas, se
mantienen los términos del contrato original. En fe de lo anterior, firman el [dd/mm/aaaa].

Por el Instituto El/La consultor(a)
[Nombre del representante] [NOMBRE]
Representante del 1ICA en [pais] Documento de identificacion
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DIDI n.° [namero] n.° [numero]

Anexo 9: Modelo de adenda al contrato de servicios profesionales
de consultoria para la Sede Central

ADENDA AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES DE CONSULTORIA - SEDE CENTRAL

Entre nosotros, el Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura
(I1CA), en adelante denominado el Instituto, representado para este acto por el/la
sefior(a) , documento de identificacién diplomatico (DIDI)
, en su condicién de director(a) de Servicios Corporativos y
apoderado(a) generalisimo(a) del Instituto, con domicilio en San Isidro de
Coronado, y ellla sefior(a) , de nacionalidad

, documento de identificacion , con domicilio en
, actuando en nombre propio y en calidad de consultor,
convenimos de comun acuerdo en modificar la clausula [indicar clausula o clausulas a
modificar] del Contrato de prestacion de servicios profesionales de consultoria, celebrado
el [indicar fecha en que se firmd el contrato], de la siguiente manera:

“ ”” [nimero de clausula que se modifica en mayuscula]:

[nuevo texto con la modificacion]

Nota: Si procede, deberd modificarse la forma de pago del Contrato.

Las partes manifiestan su conformidad con lo antes expuesto y, en todo lo demas, se
mantienen los términos del contrato original. En fe de lo anterior, firman el [dd/mm/aaaa].

Por el Instituto El/La consultor(a)

[nombre] [nombre]

Director de Servicios Corporativos Documento de identificacion
Apoderado generalisimo n.° [nimero]
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DIDI n.° [nimero de DIDI]
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Anexo 10: Funciones y responsabilidades del personal encargado
de solicitar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios:

La Unidad Operativa y el responsable designado en cada Unidad, tiene las siguientes
responsabilidades:

a. Asegurar que las solicitudes de adquisicion y contratacion sean acordes con el Plan
de Accion Anual aprobado y contribuyan al logro de los resultados esperados.

b. Asegurar en el caso de adquisiciones y contrataciones financiadas con recursos
institucionales, que se cuente con los recursos presupuestarios aprobados vy
disponibles en el Sistema Financiero Institucional (Centro de Costo o Elemento
PEP y en el objeto de gasto) antes de iniciar el proceso de solicitud.

c. En caso de corresponder a adquisiciones y contrataciones financiadas con recursos
externos, se debe asegurar adicionalmente, que se cumpla con los términos de
elegibilidad de gasto acordados en el Instrumento Juridico correspondiente, asi
como atender cualquier otro requerimiento que haya sido pactado entre el ICA y la
contraparte que aporta los recursos, lo cual incluye la prevision de que la solicitud
sea atendida y pagada durante el plazo de vigencia del Instrumento Juridico. Previo
a la solicitud de adquisicion o contratacion, se debe verificar que el recurso externo
cuente con la disponibilidad financiera o efectivo para cubrir el gasto a realizar.

d. Indicar en la Solicitud de Pedido o Solicitud de Bienes y Servicios las
caracteristicas detalladas del bien o del servicio requerido y sus condiciones de
entrega.

e. Canalizar y obtener las aprobaciones requeridas para la adquisicion o contratacion a
realizar.

A excepcidn de los funcionarios autorizados en la Sede Central (Gerencia de Servicios
Administrativos) en las Representaciones del 1ICA en los Estados Miembros (la
Administracion) y los funcionarios de estructuras organizativas de proyectos
financiados con recursos externos (con designacién escrita), ningin otro funcionario
podra efectuar solicitudes de cotizacion, adquisicion de bienes o contratacion de
servicios, o adquirir compromisos verbales o escritos comprometiendo los recursos del
IICA y sus proyectos. En el caso de la Sede Central, el incumplimiento a esta
disposicion sera informado por el Gerente de Servicios Administrativos al Director
General, o en quien él delegue; y en el caso de las Representaciones, el Administrador
lo informara al Representante en la Oficina del IICA en el Estado Miembro
correspondiente; en coordinacion con la Gerencia de Talento Humano, se aplicaran las
medidas disciplinarias correspondientes.
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Anexo 11: Funciones y responsabilidades del personal encargado
de efectuar procesos de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios:

Los funcionarios encargados de esta actividad, tienen las siguientes responsabilidades:

a. Conocery cumplir con la normativa institucional referente a adquisicion de bienes
y contratacion de servicios, la cual incluye este Manual.

b. Conocer todo documento normativo complementario al presente Manual, tales
como Ordenes Ejecutivas y Guias de adquisicion y contratacion para proyectos
que estén aprobadas para su aplicacion; asi como conocer las condiciones de
adquisicién y contratacion particulares que estén acordadas con las contrapartes
de los proyectos, para los cuales se gestionan adquisiciones 0 contrataciones.

c. Gestionar la obtencion de cotizaciones para atender las solicitudes de adquisicion
y contratacion presentadas por las diversas Unidades, de forma oportuna,
procurando los mejores precios, calidades y beneficios para el Instituto y sus
proyectos.

d. Asegurar la transparencia en los procesos de adquisicion y contratacion,
promoviendo la equidad y oportunidad de competencia entre los oferentes; asi
como evitar y denunciar cualquier conflicto de intereses que pudiera afectar al
Instituto y sus proyectos.

e. Comunicar la identificacion de précticas prohibidas o fraudulentas en
proveedores.

f. Mantener una base de datos de proveedores actualizada. Anualmente se debe
realizar una evaluacion de los servicios brindados por cada proveedor y establecer
una calificacién para cada uno de estos; asi como mantener una budsqueda
continua de nuevos oferentes de bienes y servicios.

g. Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones, segin los métodos sefialados en el
Capitulo | del presente Manual, con base en, al menos, los siguientes aspectos:
precio, garantia, plazo de entrega, transporte, fabricacion, servicio durante la venta
y post-venta, asesoria, calidad, costos asociados (des almacenaje, mantenimiento,
repuestos, entre otros) y calificacion del proveedor de acuerdo con sus
antecedentes, con el fin de adjudicar la adquisicién del bien o contratacién de
servicio al mejor oferente. En caso necesario podra someter a la Unidad
Operativa solicitante la recomendacion de adjudicacion, particularmente en la
adquisicion de bienes o contratacidn de servicios muy especializados.

h. Confeccionar la Orden de Compra de forma oportuna y remitirla al proveedor,
mediante un medio escrito y comprobable.
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Dar seguimiento a todo el proceso de adquisicion y contratacion desde la
elaboracion de la solicitud por parte de la Unidad Operativa solicitante, hasta la
entrega del bien o del servicio y su pago, esto incluye velar por que se cumplan
los tiempos de entrega, la calidad del bien o servicio contratado, servicio post-
venta, entrega de documentos, garantias, informes y facturas entre otros.

Documentar de forma fisica el proceso de adquisicion y contratacion, desde la
solicitud de la Unidad hasta el pago. En caso de la Sede Central o de
Representaciones con estructuras organizativas amplias puede haber una
subdivision o fraccionamiento del proceso; sin embargo, todos los pasos deben de
quedar debidamente documentados en la Administracion.

Resguardar los documentos de respaldo de los procesos de adquisicion y
contratacion segun se describe en el apartado 11 del Capitulo Il del presente
Manual.
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Anexo 12: Solicitud de pedido/Solicitud de Bienes y Servicios y
Orden de Compra

La Solicitud de Pedido o Solicitud de Bienes y Servicios debe contener al menos la
informacidn que se detalla a continuacion:

® o0 o

Logo del 1ICA, indicando en la parte inferior la Representacion correspondiente o
Sede Central.

N° consecutivo de Solicitud de Pedido o Solicitud de Bienes y Servicios.

Fecha de elaboracion de la Solicitud.

Funcionario que elabora la Solicitud.

Cuenta presupuestaria a la cual se aplicara el costo del bien o servicio: Centro de
costo, Fondo, Cuenta contable, Elemento PEP (en caso de proyectos).

Ampliar la descripcion del bien o servicio requerido a contratar; puede requerir
muestras, especificaciones técnicas, términos de referencia y recomendacion de
proveedores, entre otros.

Valor estimado de la adquisicion o contratacion, en caso de no contar con esa
informacion se deberd indicar.

Aprobaciones y firmas: de la Unidad Operativa solicitante y del Jefe inmediato.

La Orden de Compra debe contener al menos la informacion que se detalla a
continuacion:

o

Logo del IICA, indicando en la parte inferior Sede Central o la Representacién
correspondiente.

N° de Orden de Compra.

Fecha de emision de la Orden de Compra.

Nombre completo del proveedor, el cual debe corresponder a su registro como
persona fisica o persona juridica y de acuerdo a la ficha o registro de proveedor en
el Instituto.

Direccion domiciliar y electronica del proveedor.

Nombre completo del 1ICA, cédula juridica, direccion domiciliar y electrénica,
teléfono, facsimil y apartado postal, segln corresponda.

En caso de bienes: detallar en lineas independientes cada tipo de bien a adquirir, la
cantidad y la unidad de medida, ej: unidades, cajas, piezas, litros, kilos, etc., el
precio unitario y el precio total de cada linea; indicando si los valores incluyen
impuestos y la moneda.
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En caso de servicios: describir de forma amplia el servicio a contratar, el plazo de
la contratacion, los productos entregables, los pagos a realizar y sus respectivas
fechas.

Adicionar cualquier informacion relevante referente a lo que se va a contratar, tal
como tiempo de entrega, lugar de entrega, forma de entrega, garantia, instalacion,
seguros y especificaciones técnicas, entre otros.

Valor total de la adquisicidn o contratacion y su respectiva moneda.

Nombre del funcionario que elabora la Orden de Compra, correo electronico y
teléfono institucional.

Nombre y firma del funcionario que aprueba la Orden de Compra.

La Orden de Compra debe de mantener como respaldo al menos los siguientes

documentos:

a. Solicitud de pedido o Solicitud de Bienes y Servicios.

b. Cotizaciones recibidas.

c. Cuadro comparativo.

d. Copia del Contrato firmado, en caso de corresponder.

e. Orden de Compra firmada.

f. Comprobante de envio y recepcion de la Orden de Compra por parte del
proveedor.

g. Todo documento que haya integrado el proceso de adquisicion o contratacion
realizado, tales como correos electronicos, cartas, términos de referencia, etc.

h. Los procesos que fueron analizados por los 6rganos asesores; Comité Nacional de

Compras y/o Comision Corporativa de Compras, deberan adjuntar una copia del
Acta correspondiente, debidamente firmada. Las Representaciones que debieron
gestionar la aprobacién de la adquisicion o contratacion a traves de la Comisién
Corporativa de Compras, deberan adjuntar copia del comunicado respectivo de
autorizacion.

En caso de variacién de las condiciones de adquisicion o contratacion acordadas,
el documento de Modificacion de Orden de Compra que se describe en el apartado
6 del Capitulo Il del presente Manual. De existir una Adenda al Contrato entre
las partes, se debera adicionalmente integrar a los documentos de respaldo.
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A

Anexo 13: Adquisiciones y contrataciones mediante proceso
comparativo de cotizaciones escritas

Cuadro comparativo de ofertas para la compra/contratacion de

Adquisiciones y contrataciones mediante proceso comparativo de cotizaciones escritas

WA®

Representacion del 1ICA en
Nombre de la Unidad o Proyecto:
Cadigo presupuestario:

Cuenta contable:

PROVEEDOR #3

PROVEEDOR # 1 PROVEEDOR # 2
Nombre del proveedor Nombre del proveedor Nombre del proveedor
MNombre de la persona de contacto: Nombre de la persona de contacto: Nombre de la persona de contacto:
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO Teléfono: Teléfono: Teléfono:
CANTIDAD . . .
REQUERIDO Carreo electrénico: Correo electrdnico: Correo electrénico:
Caracteristicas del . Caracteristicas del . Caracteristicas del .
. L Precio Precio . L. Precio Precio . . Precio Precio
bien o servicio S bien o servicio i bien o servicio —_—
Unitario Total Unitario Total Unitario Total

ofertado ofertado ofertado

Ejemplo: Ejemplo: Ejemplo:
Marca Marca Marca

Garantia Garantia Garantia

Tiempo de entrega o Tiempo de entrega o Tiempo de entrega o
(#) s indica la Se hace una breve descripcion del atencién atencién atencién
cantidad requerida bien o servicio solicitado Fabricacion Fabricacién Fabricacién
Tipo de material a Tipo de material a Tipo de material a
utilizar: utilizar: utilizar:
Otros: Otros: Otros:

Recomendacién de compra o contratacién: (detallar las razones que fundamentan la recomendacién de seleccién)

Realizado por:
Fecha:

Nombre y firma

Aprobado por:

Nombre y firma, encargado de Proveeduria

Fecha:
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Anexo 14: Modelo de Contrato:

El presente documento es un borrador que puede ser utilizado como modelo para la
elaboracion de un Contrato; sin embargo, debe ser revisado y ajustado a la legislacion
vigente del pais y a las particularidades de la Representacion del 1ICA que lo utilice.
Siempre en cumplimiento del Manual para la adquisicién de bienes y contratacion de
Servicios.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Entre nosotros, (nombre de la persona, empresa o razon social), con cédula juridica
(nimero), representada en este acto por el Sefior (nombre de la persona que aparezca
como representante legal con facultades legales vigentes a la fecha de firma del
contrato), en su calidad de (Cargo en la empresa), (nimero de identificacion, profesion,
estado civil y direccion exacta de su domicilio), de ahora en adelante llamado “EL
CONTRATISTA” y el Instituto Interamericano de Cooperacién para la
Agricultura, con cédula juridica (nimero), representado en este acto por el Sefior
(nombre del funcionario autorizado) en su calidad de (Cargo/Sede Central o
Representante en Oficina del 1ICA), (nimero de identificacidn), con (domicilio en), de
ahora en adelante llamado “EL INSTITUTO o EL CONTRATANTE”, acordamos:

DECLARACIONES

l. Declara el “CONTRATISTA?”, a través de su representante, que:
a) Es (sociedad) legalmente constituida mediante registro nimero (...) de fecha

(...)de(...)de(...).

b) Tiene la capacidad juridica y econémica necesarias para celebrar el presente
Contrato y prestar al CONTRATANTE los servicios que se precisan en el
mismo, servicios que en el texto de este Contrato seran identificados
simplemente  como los “SERVICIOS” o los “SERVICIOS
CONTRATADOS?” para (servicios que va a ofrecer).

Il. Declarael “CONTRATANTE”:

Que el 1ICA es el Organismo Internacional Especializado en agricultura del Sistema
Interamericano; con una trayectoria de mas de 70 afios de vida institucional, cuya
mision es “estimular, promover y apoyar los esfuerzos de los Estados Miembros para
lograr su desarrollo agricola y el bienestar rural, por medio de la cooperacion técnica
internacional de excelencia.”

a) El Contratante cuenta con las facultades necesarias para contratar en nombre

Page 107 of 134




Manual para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios

del Instituto que representa, y que dichas facultades no le han sido revocadas
ni limitadas en forma alguna.

b) (Sefalar si la contratacion es financiada con recursos externos e indicar el
nombre del proyecto).

ACUERDAN
En virtud de las anteriores declaraciones, las partes convienen las siguientes clausulas:

PRIMERA: DE LOS SERVICIOS QUE VA APRESTAR

Los SERvICIOS CONTRATADOS consisten en (...), segun se detalla en el Anexo A de
este Contrato y en la Oferta de servicios presentada por EL CONTRATISTA, los
cuales forman parte integral de este Contrato y propiedad del Instituto. (**el Anexo A
debe contener con amplio detalle los servicios requeridos por el IICA tales como
“Términos de referencia” **)

SEGUNDA: MONTO Y FORMA DE PAGO DE LOS SERVICIOS
CONTRATADOS

EL CONTRATANTE pagara al EL CONTRATISTA, los servicios acordados de este
Contrato, como monto total la cantidad de (nimeros y letras), pagaderos en .... (moneda
o al tipo de cambio vigente al momento del pago).

2.1 Forma de pago

a. Un primer pago de...(en letras), a la recepcion por parte del 1I1CA,
y a conformidad de (producto, entregable o etapa concluida).

b. Un segundo pago de... (en letras), a la recepcion por parte del
IICA, y a conformidad de (producto, entregable o etapa concluida).

C. (detallar la cantidad de pagos, el valor de cada pago y el

producto o servicio a entregar para cada uno de esos pagos)

2.2. Facturacion

EL INSTITUTO pagara las facturas recibidas y de conformidad con los servicios
prestados por EL CONTRATISTA en un plazo no mayor de (dias) posteriores a su
recepcion y de acuerdo a los pagos acordados en la Clausula (2.1) de este Contrato. Las
facturas que presente EL CONTRATISTA deberan reunir los requisitos que disponen
las leyes fiscales del pais aplicables (y deberan estar exentas de impuestos-en caso de
que la Representacion esté habilitada para aplicar la exoneracion inmediata).

TERCERA. RESCISION DEL CONTRATO

El Contrato podra ser rescindido anticipadamente por cualquiera de las partes, mediante
notificacién fundamentada por escrito, con (dias) de anticipacion. En tal caso, EL
CONTRATISTA recibird previa aceptacion de EL CONTRATANTE, el pago del
servicio brindado hasta la fecha y recibird unicamente la suma que corresponde a la
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etapa realizada.

CUARTA. RELACION ENTRE LAS PARTES

El presente Contrato en ningn momento podra ser considerado o interpretado en el
sentido de que el mismo constituya una asociacion, co-inversion, sociedad,
representacion o relacion de agencia o comision entre las partes. Las partes convienen
en que en ningin momento el presente Contrato otorga a EL CONTRATISTA derecho
o0 autoridad alguna para asumir o crear obligacion o responsabilidad, expresa o tacita, a
nombre ni por cuenta de EL CONTRATANTE, ya que la relacion legal que existe
entre EL CONTRATISTA y EL CONTRATANTE es la establecida mediante el
presente Contrato de prestacion de servicios de....

QUINTA. CONFIDENCIALIDAD

EL CONTRATISTA tendra estrictamente prohibido revelar o difundir a terceros, por
cualquier medio, la informacidn confidencial a que tenga acceso o pudiere conocer por
conducto del personal a su servicio o por cualquier otro medio, con motivo de la
prestacion de los servicios materia de este Contrato, incluyendo la informacién que
pudiere llegar a conocimiento de EL CONTRATISTA a través del acceso a los
sistemas informéaticos del CONTRATANTE o a sus manuales técnicos.

En todo caso, a la terminacion del presente Contrato, EL CONTRATISTA se obliga a
entregar al CONTRATANTE de manera inmediata toda la documentacion confidencial
que le hubiese sido proporcionada o a la que hubiere tenido acceso para la prestacion de
los SERVICIOS CONTRATADOS.

Esta obligacion de confidencialidad estara vigente desde la firma de este Contrato y por
(afios) contados a partir de su terminacion.

SEXTA. CASO FORTUITO Y FUERZA MAYOR

Ninguna de las partes sera responsable ante la otra como resultado de demoras o de la
incapacidad de cumplir con sus obligaciones debido a hechos de fuerza mayor,
incluyendo sin limitacion, estado de guerra, revueltas, conmociones civiles, incendios,
huelgas ilegales, accidentes, fallas en el suministro de electricidad, actos de gobierno o
de autoridades civiles y casos fortuitos u otras causas fuera del control del
CONTRATANTE o de EL CONTRATISTA. No obstante, lo anterior, las partes
haran sus mejores esfuerzos para mitigar los efectos del caso fortuito o fuerza mayor en
cuestion.

SEPTIMA. MODIFICACION Y ADENDAS DEL CONTRATO

Para todos los efectos legales a que haya lugar, se conviene que el texto del presente
Contrato y sus anexos, debidamente firmados por ambas partes, constituye la totalidad
de lo contratado entre las partes, y prevalecera sobre cualquier otro acuerdo o
declaracion oral o escrita, anterior, que hayan sido formulados por ellas mismas, a no
ser que se incorporen a este Contrato por mutuo acuerdo entre ambas durante la
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vigencia del mismo, mediante adenda.

OCTAVA. VIGENCIA

El presente Contrato entrara en vigor el dia de su firma y finalizara el (...), con la
entrega de la totalidad de los SERVICIOS descritos en el Anexo A y en la Oferta de
servicios presentada por EL CONTRATISTA, a entera satisfaccion del Instituto y al
encontrarse canceladas las facturas emitidas, no teniendo ninguna de las partes nada que
reclamarse entre si.

NOVENA. POLITICA DE PRACTICAS PROHIBIDAS/ANTIFRAUDE Y
ANTICORRUPCION

El 1ICA cuenta con mecanismos de prevencion, deteccion, denuncia y sancion de
practicas prohibidas, fraude y corrupcion que son parte integral de sus mejores practicas
de gobernabilidad y administracion. De acuerdo con su Codigo de Etica, sus valores y
las respectivas leyes en el pais que opera, el IICA mantiene un enfoque de tolerancia
cero con respecto a las practicas prohibidas, el fraude y la corrupcién. Estas practicas se
aplican tanto al personal del Instituto, como a las personas y organizaciones con las que
mantiene relacion en diferentes actividades.

DECIMA. POLITICA PARA PREVENIR EL LAVADO DE DINERO Y EL
FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO

El 1ICA cuenta con una Politica para la prevencion del lavado de dinero y del
financiamiento del terrorismo, la cual es de aplicacion obligatoria para todas las
personas, naturales o juridicas, que de alguna manera desarrollen actividades para o
encomendadas por el I1ICA.

DECIMA PRIMERA. PRIVILEGIOS E INMUNIDADES

Nada de lo conferido en el presente Contrato, o relacionado con el mismo, se considera
renuncia expresa o tacita, de las inmunidades y privilegios, exoneraciones y facilidades
de que goza EL INSTITUTO y su personal de conformidad con el derecho
internacional, tratados o convenios internacionales o la legislacion nacional de sus
Estados Miembros.

DECIMA SEGUNDA. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Cualquier duda surgida de la aplicacion del presente Contrato sera dirimida por la via
conciliatoria en un plazo de (dias), en cuyo caso el acuerdo escrito entre las Partes
pasara a ser Adenda de este Contrato, si se variara alguna clausula acordada en el
Contrato.

En caso de no existir acuerdo entre las Partes, acuerdan que la someteran incondicional
e irrevocablemente, a los procedimientos y la decision de un Comité de Conciliacion de
Arbitraje compuesto por tres miembros. Dicho Tribunal estara compuesto de dos
arbitros, uno designado y financiado por cada una de las Partes y un tercero a ser
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nombrado por mutuo acuerdo y financiado entre las Partes. Se entiende que el Tribunal
de Arbitraje puede decidir todas las cuestiones de procedimiento en aquellos casos en
que las Partes no estén de acuerdo sobre el tema en disputa. La decision del Tribunal de
Arbitraje serd inapelable.

Todo laudo arbitral dictado de conformidad con el parrafo anterior sera definitivo,
inapelable y juridicamente vinculante para las partes. Las disposiciones estipuladas en
esta Clausula reemplazaran a cualquier otro procedimiento para solucionar
controversias entre las Partes.

DECIMA TERCERA. POLITICA PARA LA GESTION DE CONFLICTO DE
INTERESES EN EL INSTITUTO

El TICA cuenta con una “Politica para la gestion del conflicto de intereses en el
Instituto”, la cual es de aplicacion obligatoria para todas las personas naturales y
juridicas, que desarrollen actividades para el Instituto o encomendadas por éste,
consistente con su Codigo de Etica, sus valores y la ley aplicable en los Estados
Miembros del Instituto.

DECIMA CUARTA. POLITICA SOBRE LA PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

El IICA cuenta con una “Politica sobre la proteccion de datos personales”, la cual es de
aplicacion obligatoria para todas las personas naturales y juridicas, que desarrollen
actividades para el Instituto o encomendadas por éste, consistente en las normas
internacionales sobre la materia, con su Cadigo de Etica, sus valores y la ley aplicable
en los Estados Miembros del Instituto.

Leido todo lo anterior por ambas partes y enteradas debidamente de su contenido y
alcance, lo ratifican y firman por duplicado en (ciudad), el (dia), del (mes), del (afio).

EL CONTRATISTA EL CONTRATANTE
(nombre de la persona, empresa o razon (nombre del funcionario autorizado)
social), (Cargo), (numero de identificacion),
(Cargo en la empresa), (nimero de INSTITUTO INTERAMERICANO DE
identificacion) COOPERACION PARA LA

AGRICULTURA
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El presente documento es un borrador que puede ser utilizado como modelo para la
elaboracion de un Contrato; sin embargo, debe ser revisado y ajustado a la legislacién
vigente del pais y a las particularidades de la Representacion del 1ICA que lo utilice.
Siempre en cumplimiento del Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de
Servicios.

CONTRATO POR OBRA DETERMINADA

Entre nosotros, (nombre de la persona, empresa o razon social), con cédula juridica
(numero), representada en este acto por el Sefior (nombre de la persona que aparezca
como representante legal con facultades legales vigentes a la fecha de firma del
contrato), en su calidad de (Cargo en la empresa), (numero de identificacion, profesion,
estado civil y direccion exacta de su domicilio), de ahora en adelante llamado “EL
CONTRATISTA” y el Instituto Interamericano de Cooperacion para la
Agricultura, con cédula juridica (numero), representado en este acto por el Sefior
(nombre del funcionario autorizado) en su calidad de (Cargo/Sede Central o
Representante en Oficina del IICA), (nimero de identificacion), con (domicilio en), de
ahora en adelante llamado “EL INSTITUTO o EL CONTRATANTE”, acordamos,
convenimos en celebrar el presente Contrato por Obra Determinada, de conformidad
con las siguientes Clausulas:

CLAUSULAS

PRIMERA: Naturaleza de la obra contratada: EL CONTRATISTA realizara la
obra de de acuerdo con los Términos de Referencia que se adjuntan
y que forman parte integral del presente Contrato.

SEGUNDA: Término: EL CONTRATISTA se compromete a iniciar sus servicios a
partir del de del 20y a concluirlo a més tardar el ___ de
de 20__ aentera satisfaccion de EL CONTRATANTE.

TERCERA: Honorarios y forma de pago: EL INSTITUTO se compromete a pagar
por los servicios aqui contratados a EL CONTRATISTA, la suma de
(LETRAS), los cuales se cancelaran de la siguiente manera:

a. Primer pago:
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b. Segundo pago:

CUARTA: Confidencialidad: En este acto las partes declaran que no revelaran, salvo
requeridas por ley, por orden judicial, o por acuerdo escrito entre las partes: (a)
cualquier hecho o contenido de discusiones 0 negociaciones entre las partes, en forma
directa o indirecta, oral o por escrito sobre los hechos y obligaciones presentes y/o
futuros relativos a este Contrato; y (b) cualquier informacion secreta o confidencial,
concerniente a las politicas de EL INSTITUTO y en general cualquier informacién
relativa a EL INSTITUTO adquirida antes o después de este Contrato. El
incumplimiento de lo dispuesto por esta Clausula acarreara la terminacién anticipada de
este Contrato, asi como la obligacién de indemnizar por los dafios y perjuicios por
cuenta de la parte que incumplio.

QUINTA: EL CONTRATISTA: manifiesta expresamente en este acto, que ha leido
detalladamente y que conoce en todos sus alcances el contenido del presente Contrato y
que se encuentra su representada capacitada para cumplir con el servicio contratado. En
igual forma manifiesta que por la naturaleza del mismo, el presente contrato en ninguna
forma directa o indirecta, constituye relacion laboral alguna y, por lo tanto,
expresamente libera y exonera de toda responsabilidad presente o futura a EL
INSTITUTO de cualquier responsabilidad por la ejecucion de la Obra y del pago de las
cargas sociales y la planilla de riesgos del trabajo del personal de EL
CONTRATISTA, las cuales asumira por su cuenta y responsabilidad.

SEXTA: Relacion entre las partes: El presente Contrato en ningin momento podra
ser considerado o interpretado en el sentido de que el mismo constituya una asociacion,
coinversion, sociedad, representacion o relacién de agencia o comision entre las partes.
Tanto EL INSTITUTO como EL CONTRATISTA convienen en que en ningun
momento el presente Contrato otorga a EL CONTRATISTA el derecho o autoridad
alguna para asumir o crear obligacion o responsabilidad, expresa o tacita, a nombre ni
por cuenta de EL INSTITUTO, ya que la relacion legal que existe entre ambos es la de
dos entidades juridicas independientes vinculadas por un Contrato, tal y como consta en
el presente instrumento.

SEPTIMA: Condiciones generales. Rigen respecto a la coordinacion de los servicios
que se brinden entre EL INSTITUTO y EL CONTRATISTA:

7.1. EL CONTRATANTE, a través de (INDICAR
NOMBRE FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL CONTRATO POR
PARTE DEL IICA), tendrd la responsabilidad de coordinar en todo
momento, los objetivos de este Contrato y dar a EL CONTRATISTA por
escrito las observaciones que estime pertinentes, hasta una semana antes del
primer anteproyecto, a fin de que se ajuste al programa y términos de
referencia correspondientes, asi como a las modificaciones, que, en su caso,
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se dispongan.

7.2.  El INSTITUTO dard por recibida la obra, si la misma hubiera sido
realizada de acuerdo con los Términos de Referencia, y demas
estipulaciones convenidas.

7.3. EL CONTRATISTA sera el unico responsable cuando por la ejecucion
indebida de la obra y actividades no se ajusten a este Contrato. Cuando los
Términos de Referencia no se hubieran ejecutado de acuerdo con este
Contrato y/o con las observaciones por escrito de EL INSTITUTO, éste
dispondrd su correccion o reposicion inmediata por parte de EL
CONTRATISTA, quien no tendré derecho a ninguna retribucion por los
trabajos mal ejecutados.

7.4. EL CONTRATISTA reconoce y acepta que EL INSTITUTO tendra la
posibilidad de solicitar, en un plazo no mayor a quince dias después de
entregada la obra la incorporacion de observaciones y ajustes que considere
necesarios, teniendo EL CONTRATISTA la obligacion de proceder segln
lo solicitado y en el mismo plazo entregar la obra ajustada a lo solicitado.

7.5 Cuando EL INSTITUTO dé por terminado el Contrato, con causa no
imputable a EL CONTRATISTA, pagara a éste por los servicios prestados
0 entregables generados, la cantidad que corresponda a la fecha, siempre y
cuando hayan sido realizados a entera satisfaccion de EL INSTITUTO.
Son causas que facultan a EL INSTITUTO para dar por finalizado el
presente contrato en forma anticipada sin incurrir en responsabilidad alguna
de su parte:

e Cuando EL CONTRATISTA no inicie los servicios objeto de este
Contrato en la fecha establecida en el presente contrato.

e Cuando EL CONTRATISTA no cumpla con lo establecido en el
presente Contrato y en sus Términos de Referencia.

e Cuando sin motivo justificado, EL CONTRATISTA no acate las
recomendaciones que por escrito le haga EL INSTITUTO.

e Por caso fortuito o fuerza mayor.

e Cuando EL CONTRATISTA no entregue la factura legalmente
valida de acuerdo con la legislacion nacional aplicable.

e Por considerar EL INSTITUTO que la ejecucion del presente
contrato es contraria a sus intereses financieros, politicos o
generales.

OCTAVA: Modificaciones al Contrato: Para todos los efectos legales, se conviene
que el presente instrumento y sus anexos prevalecera sobre cualquier otro acuerdo o
instrumentos sobre la materia. No obstante, las Partes acuerdan que cualquier
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modificacion al instrumento principal podra ser incorporado al mismo mediante una
adenda.

NOVENA: Solucion de Controversias: Cualquier duda surgida de la aplicacion del
presente Contrato sera dirimida por la via conciliatoria en un plazo de 15 dias, en cuyo
caso el acuerdo escrito entre las Partes pasara a ser Adenda de este Contrato.

En caso de no existir acuerdo entre las Partes, acuerdan que la someteran incondicional
e irrevocablemente, a los procedimientos y la decisién de un Comité de Conciliacion
compuesto por tres miembros. Dicho Comité estard compuesto por dos arbitros, uno
designado por cada una de las Partes y un tercero a ser nombrado por mutuo acuerdo
entre las Partes. Se entiende que el Comité de Conciliacion puede decidir todas las
cuestiones de procedimiento en aquellos casos en que las Partes no estén de acuerdo
sobre el tema en disputa.

Todo laudo arbitral dictado de conformidad con el parrafo anterior serd definitivo,
inapelable y juridicamente vinculante para las partes. Las disposiciones estipuladas en
esta Clausula reemplazaran a cualquier otro procedimiento para solucionar
controversias entre las Partes.

DECIMA: Privilegios e Inmunidades: Nada de lo conferido en el presente Contrato o
relacionado con el mismo, se considera renuncia expresa o tacita, de las inmunidades y
privilegios, exoneraciones y facilidades de que goza el Instituto y su personal
internacional de conformidad con el derecho internacional, tratados o convenios
internacionales o la legislacion nacional de los Estados Miembros.

DECIMA PRIMERA: Politica para Prevenir el Lavado de Dinero y el
Financiamiento del Terrorismo. EIl IICA cuenta con una Politica para la prevencién
del lavado de dinero y del financiamiento del terrorismo, la cual es de aplicacion
obligatoria para todas las personas, naturales o juridicas, que de alguna manera
desarrollen actividades para o encomendadas por el 1ICA.

DECIMA SEGUNDA: Politica de Practicas Prohibidas/Antifraude vy
Anticorrupcién: El ICA cuenta con mecanismos de prevencion, deteccion, denuncia y
sancion de préacticas prohibidas, fraude y corrupcién que son parte integral de sus
mejores practicas de gobernabilidad y administracion. De acuerdo con su Cdédigo de
Etica, sus valores y las respectivas leyes en el pais que opera, el IICA mantiene un
enfoque de tolerancia cero con respecto a las practicas prohibidas, el fraude y la
corrupcion. Estas practicas se aplican tanto al personal del Instituto, como a las personas
y organizaciones con las que mantiene relacion en diferentes actividades.

DECIMA TERCERA. Politica para la gestién del conflicto de intereses en el

Instituto El IICA cuenta con una “Politica para la gestion del conflicto de intereses en
el Instituto”, la cual es de aplicacién obligatoria para todas las personas naturales y
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juridicas, que desarrollen actividades para el Instituto o encomendadas por éste,
consistente con su Codigo de Etica, sus valores y la ley aplicable en los Estados
Miembros del Instituto.

DECIMA CUARTA. Politica sobre la proteccion de datos personales

El IICA cuenta con una “Politica sobre la proteccion de datos personales”, la cual es de
aplicacion obligatoria para todas las personas naturales y juridicas, que desarrollen
actividades para el Instituto o encomendadas por éste, consistente en las normas
internacionales sobre la materia, con su Codigo de Etica, sus valores y la ley aplicable
en los Estados Miembros del Instituto.

Leido todo lo anterior por ambas partes y enteradas debidamente de su contenido y
alcance, lo ratifican y firman por duplicado en (ciudad), el (dia), del (mes), del (afio).

EL CONTRATISTA EL CONTRATANTE
(nombre de la persona, empresa o razon (nombre del funcionario autorizado)
social), (Cargo), (numero de identificacion),
(Cargo en la empresa), (nimero de INSTITUTO INTERAMERICANO DE
identificacion) COOPERACION PARA LA

AGRICULTURA
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Anexo 15: Autorizacion de pago:

AUTORIZACION DE PAGO

A

N°:
Sede Central o Representacion
Fecha:
Unidad Operativa:
#0rden de Compra:
Autorizo el pago a favor del proveedor:
por un monto de: corresponde al: % del total seguin lo contratado
o acordado, siendo este el:
ler» 2do» Pago N° » Pago Final»
Observaciones:
Nombre del Responsable: Firma:
Método de Pago
Cheque o transferencia:
Banco Local: [ 'Moneda I Banco Exterior: -
[~ USD r Moneda
Autorizacidon a una Representacion del 1ICA/Pais:
Transferencia:
Banco Local: [ Moneda [ Banco Exterior: r

usD - Moneda

Si el método de pago es transferencia favor indicar los siguientes datos para la confirmacion:

Correo Electrénico: Tel: Fax:

Persona de contacto:

*En caso de no haber suministrado una cuenta bancaria con anterioridad, ante una

actualizaciéon o modificacién de lamisma, favor adjuntar lainformacién correspondiente.

Recibido tramte de factura: Factura #:

Recibido tramite de pago:
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A

Anexo 16: Cronograma de actividades de Licitacion Institucional:

Licitacion institucional N°: xx/201x (Periodo estimado de realizacion)

Nombre de la Licitacion institucional:

Ambito de la Licitacion

Medio de comunicacion y divulgacion:

Cronograma de actividades de la Licitacion institucional

Fecha de Fecha de Total dias
Actividad Descripcién o _ _ _ Responsable Estatus
inicio finalizacién habiles
1 Elaboracién del Cronograma de actividades
2 Elaboracién de términos de referencia
3 Elaboracién de la propuesta de anuncio para
divulgacion
4 Elaboracién de Cartel o Pliego de Licitacion
5 Elaboracidn de la propuesta de evaluacién
Comisién
Corporativa de
6 Aprobacidn de los documentos 1,2,3,4y5 Compras o Comité
Nacional de
Compras
7 Publicacién y divulgacion
8 Tiempo efectivo para que los oferentes
preparen su propuesta
9 Tiempo efectivo para evacuar consultas de
oferentes
10 Fecha limite de recepcién de ofertas
Comision
Corporativa de
11 Apertura de sobres con ofertas Compras o Comité
Nacional de
Compras
12 Tiempo efectivo para realizar analisis y
evaluacién de ofertas
Fecha de entrega de resultados de evaluacion
13 de ofertas y circulacidn a los miembros de la
Comisién o Comité
14 Fecha limite de adjudicacién
15 Fecha de comunicacion a los oferentes
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Anexo 17: Anuncio y requerimientos del Cartel o Pliego de
Licitacion Institucional:

Se publica un Aviso o Anuncio general en un medio de comunicacion escrito o
electronico que invita a los oferentes a retirar el Cartel o Pliego de Licitacion
institucional, ya sea de forma presencial en las Representaciones del 1ICA o de forma
virtual en el sitio Web de la Sede Central o de la Representacion. Este anuncio debe
indicar al menos la siguiente informacion:

La finalidad del aviso, el nimero y ambito de la Licitacion.

El logotipo y nombre completo del 1ICA.

La fuente financiera de los recursos que financian la adquisicion o contratacion y
el nombre del proyecto (en el caso de proyectos financiados con recursos
externos).

Breve descripcion de los bienes o servicios a contratar.

Informacion de contacto y direccion donde puede retirar el Cartel o Pliego de
Licitacion institucional, fisica o electronica.

Plazo durante el cual estard disponible el Cartel o Pliego para su retiro,
indicando las fechas y horas del pais respectivo.

El Cartel o Pliego de Licitacién institucional debe al menos contener la siguiente
informacion:

Condiciones generales:

i. Numero consecutivo de la Licitacion institucional, indicando el afio

correspondiente, ejemplo 01/20XX,

ii.  Objetivo de la Licitacion institucional,

iii.  Indicacion de que el I1ICA es el organismo contratante,

iv. Referencia del estatus juridico internacional del 1ICA,

v. Fuente de financiamiento de la Licitacion y nombre del proyecto (recursos
externos),

vi. Ambito de la Licitacion institucional, nacional, regional, hemisférica o
internacional,

vii.  Direccion fisica o electronica a la que se deben enviar las ofertas. Fecha
limite y hora del pais para presentar las ofertas
viii.  Forma de presentacion de la oferta:
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Xi.

Xii.
Xiii.

a. fisica, a través de tres sobres cerrados, uno para la propuesta
técnica, otro para la oferta econémica y un tercer sobre para los
documentos legales (los sobres deben presentarse debidamente sellados e
identificados externamente con el nombre de la persona o empresa
oferente, nimero y nombre de la Licitacion Institucional, contenido del
sobre (propuesta técnica, oferta econdmica y documentos legales).
Cuando la oferta se presente fisicamente, en el interior de cada sobre el
oferente debe identificar el nombre de la persona fisica o juridica
oferente, razon social, direccion completa, medios de comunicacién con
que dispone (teléfono, correo electrénico, facsimil, etc.).
b. electronica, a través de un correo oficial de la persona 0 empresa
oferente, con documentos adjuntos que claramente identifiquen la
propuesta técnica, la oferta econdémica y los documentos legales. El
Instituto deberd establecer una unica direccion electronica en la cual se
recibiran las ofertas por parte de los interesados, asi como garantizar la
transparencia y confidencialidad de la informacién recibida.
Idioma en el cual debera presentarse la oferta y la moneda en la cual se
debe presentar la oferta econémica,
Requisitos legales, técnicos y financieros que debe cumplir el oferente. En
este particular debe explicitarse la informacion y documentacion que el
oferente debe proveer (copias, originales, certificaciones, etc.),
Informacion sobre el acto de apertura de las ofertas recibidas a la
Licitacion, fecha y hora,
Fecha de comunicacién de adjudicacion de la Licitacion institucional,
Exclusion del oferente al proceso por riesgos ante practicas prohibidas o
fraudulentas y prohibiciones de participacion.

b. Condiciones especificas:

Amplia descripcion de los servicios que se licitan, tales como objetivos
especificos, metodologia, productos a entregar, plazos de entrega, plazo de
pago, cronograma de actividades propuesto, criterios de validacién, o bien
en el caso de bienes, amplio detalle de las especificaciones técnicas y
plazo de entrega, entre otros. Debe incorporarse al documento los
Términos de Referencia brindados por la Unidad Operativa solicitante.
Requerimientos de referencias de clientes que hayan utilizado o comprado
lo que el IICA requiere, asi como numero de clientes, lo cual debe ser
comprobado por el oferente.

Indicar el tipo de garantias requeridas por el Instituto para los servicios o
bienes a contratar.
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Anexo 18: Modelo de Cartel o Pliego de Licitacion Institucional:

El presente documento es un borrador de uso interno del 1ICA, que puede ser utilizado como
modelo para la realizacion de procesos de Licitacion institucional; sin embargo, debe ser
revisado y ajustado a la legislacion del pais, del instrumento legal en caso de corresponder a
adquisicion de bienes o contratacion de servicios con recursos externos y a las
particularidades de la Representacion del 1ICA que lo utilice. Siempre en cumplimiento del
Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION
PARA LA AGRICULTURA (IICA)

it

LICITACION INSTITUCIONAL No. xx/(afio)

“Nombre de la Licitacion institucional”

El Instituto Interamericano de Cooperacién para la Agricultura (IICA), con sede en

, recibira ofertas técnicas, de servicios o y econdmicas por
escrito y en copia electronica en formato PDF [definir canal de recepcion de ofertas], en
idioma , en sobre cerrado, hasta las 16:30 horas del dia __, del mes :
del afio_, de las empresas/personas interesadas en participar de la Licitacidn
institucional No. xx(afio) -“Nombre de la Licitacion institucional” de
ambito , cuyas condiciones generales y especificas se enumeran a

continuacion.

En caso de consultas, éstas deberan ser remitidas a través del correo electrénico
@iica.int.

Cualquier informacion complementaria, aclaracion que se deba hacer referente al Cartel
y la respuesta a consultas planteadas por los oferentes, seran comunicadas por el 1ICA a
todos los interesados en forma generalizada a través del correo electrénico.

OBJETIVO DE LA LICITACION INSTITUCIONAL

Contratar o adquirir en el ambito , que ofrezca al I1ICA
servicios especializados y tarifas competitivas, que el IICA requiere (en el marco del
Proyecto , financiado con recursos externos de ).
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I. CONDICIONES GENERALES

1. Las empresas/personas interesadas, deberan remitir sus ofertas hasta la hora y
fecha indicadas anteriormente, en las instalaciones del 1ICA, sita en ,
con la siguiente leyenda:

Instituto Interamericano de Cooperacién para la Agricultura (I1CA)
(Comisién Corporativa de Compras 6 Comité Nacional de Compras)
Licitacion institucional N° xx/(afio)

“Nombre de la Licitacion institucional ”

La oferta econémica y la oferta técnica deberan ser presentadas en sobres separados y
cerrados, de forma escrita/impresa, en idioma ; 'y con una copia electronica en
formato PDF [definir canal de recepcién de ofertas].

De igual forma, el IICA confirmard la recepcion de las ofertas en el momento de
recepcion de las mismas.

2. Los oferentes deberan acreditar y adjuntar en su propuesta:

e Certificacion de personeria juridica,

e Copia de cédula juridica o cédula de identificacion (en caso de que el
oferente participe como persona fisica),

e El nimero de clientes a los cuales actualmente brindan sus servicios y al
menos tres referencias por escrito de clientes que utilicen un servicio similar
a lo ofrecido al IICA,

e Descripcién de modalidades de operacion y servicios,

e Estados financieros de los ultimos afios (20xx—20xx),

e Certificacion de encontrarse al dia con los pagos de seguridad social y otros
afines,

e Los oferentes deberan presentar junto con su oferta, una Declaracion Jurada
autenticada por notario publico donde manifiesten que la empresa se
encuentra libre de acciones judiciales en su contra; en caso contrario, indicar
cuéles son esas acciones y explicar su naturaleza.

3. El IICA con base en su normativa y procedimientos establece que se cuenta con
un plazo de __ dias para liquidar las facturas presentadas segun los términos
contractuales, por lo cual se requiere que los oferentes contemplen en su propuesta un
plazo minimo de __ para la liquidacion de las facturas, las cuales estan sujetas a la
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exencion de impuestos (en caso de que la Representacion esté habilitada para aplicar
la exoneracion). Las facturas deben ser emitidas por la representada, en (moneda) y el
IICA las pagara en la misma moneda. El sistema de pago es mediante transferencia
bancaria, previa presentacion de las facturas.

4. El Instituto, se reserva el derecho de aceptar total o parcialmente las ofertas
recibidas, o de rechazarlas todas si las mismas no se ajustan a los requerimientos
descritos en el Cartel o Pliego de Licitacion institucional.

5. Expresamente queda entendido y claro que la presentacion y la suscripcion de
las ofertas por parte del oferente son pruebas fehacientes de que ha leido detenidamente
los requerimientos, los cuales acepta en forma expresa, sin reserva alguna y en caso de
resultar adjudicado, su oferta forma parte integral del Contrato respectivo.

6. El acto de apertura de las ofertas presentadas lo realizara la (Comision
Corporativa de Compras o Comité Nacional de Compras), el dia __, del mes __ del
afio . La lectura se realizard en las instalaciones del 1ICA, en y sera
conducido en un foro (con o sin) la presencia de los oferentes. La comunicacion por
parte del IICA del acto adjudicatario, sera a mas tardar el dia __, del mes __ del
afio_ . El oferente adjudicado como a los demas participantes de la Licitacién
institucional se les comunicaré el resultado del acto adjudicatario.

7. Posterior a la comunicacion por parte del 1ICA del resultado de este proceso, el
oferente participante tendra un plazo méximo de 7 dias habiles para presentar cualquier
consulta aclaratoria o queja, si considera que el proceso no cumplié con alguna de las
disposiciones contenidas en el Pliego o Cartel de Licitacion o bien por cualquier otra
razén relacionada con el mismo proceso. La consulta o queja debidamente
fundamentada y documentada, debe ser remitida formalmente por medio de un correo
electronico a la misma direccion que fue indicada en el Cartel de Licitacion para la
presentacion de la oferta y agregando copia al correo electrénico: ec.ce@iica.int,
perteneciente al Comité de Etica del IICA. La respuesta serd enviada a la direccion
electrénica indicada por el interesado en un plazo no mayor a 7 dias héabiles.

8. El Instituto, consecuente con su Codigo de Etica y sus Politicas Institucionales,
cuenta con un canal de denuncias, el cual puede ser accedido a través del sitio
www.iica.int o por medio del correo electronico ec.ce@iica.int. Toda denuncia
relacionada con alguna violacion al marco normativo institucional o con practicas
prohibidas, debera realizarse de forma escrita y a través del canal antes indicado. El
Instituto se compromete a abordar la denuncia o queja de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la Politica para la atencion de denuncias y la proteccion de testigos y
denunciantes, asi como todo el compendio de politicas institucionales, las cuales estan
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contenidas en el sitio www.iica.int; y oportunamente comunicara al denunciante el
tramite de su denuncia y el resultado de la investigacion.

9. La (Comision Corporativa de Compras o Comité Nacional de Compras), seguira
las pautas establecidas por la normativa y procedimientos propios del IICA, para
asegurar la imparcialidad en el ciclo del andlisis y en la decision del proceso de la
adquisicién y contratacion.

10. La adjudicacion contempla un Contrato de y también especificard una
revision rigurosa después de (plazo) de firmado el Contrato y puesto en ejecucion.

11. En caso de adjudicacion, el 1ICA podra revocar de forma anticipada el Contrato
firmado, en caso de insatisfaccion de los servicios recibidos por el IICA. Dicha
revocatoria deberd ser informada por el 1ICA a la representada, con ___ dias o meses de
antelacion.

II. CONDICIONES ESPECIFICAS
1. La oferta de servicios y la oferta econémica, debe ajustarse a todos los
requerimientos y caracteristicas aqui descritos, pues cumplen con las necesidades del

Instituto.

2. Amplia descripcidon del bien o servicio requerido

3. Productos esperados y plazos de entrega

4.  La oferta debe presentar con amplio detalle descriptivo los servicios ofertados, la
resolucion de problemas, los costos, los plazos y demas aspectos de interés que
demuestren fehacientemente la ventaja competitiva de la representada. La informacion
presentada en la oferta podra ser verificada por el IICA, si asi el IICA lo considera
pertinente.

5. Laoferta presentada debe considerar la informacion que se describe en este Cartel
de Licitacion institucional, asi como contener como minimo la informacién que se lista
a continuacion (en caso de que se requiera ser muy especifico en cuanto a condiciones,
dimensiones, marcas, etc. Si duplica el apartado 2 anterior, se puede omitir este punto):

6. La oferta economica debe ser presentada en el siguiente formato (en caso de
proceder):

Page 125 of 134



Manual para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios

7. Se evaluaran los siguientes aspectos en las ofertas presentadas, tales como (de
acuerdo a los criterios de evaluacion aprobados por el Comité Nacional de Compras o
Comisién Corporativa de Compras, ver apartado 2. c¢. del Capitulo 1V del presente
Manual):

a. Servicios relacionados con

b. Atencidn al cliente y otros servicios

c. Referencias de clientes nacionales, regionales, multinacionales o
transnacionales
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Anexo 19: Garantias:

Seguidamente se describen los tipos de garantias bésicas que se pueden solicitar a los
oferentes en los procesos de Licitacion institucional, segin las caracteristicas de la
adquisicion o contratacion; sin limitarse a ésta; la Sede Central y las Representaciones
podran utilizar otras garantias legales del pais, segin convenga al proceso que se
realiza.

a. Garantias de participacion:

Mediante esta garantia el Instituto se asegura la participacion del oferente durante
todo el proceso licitatorio. La ejecucion de estas garantias se realizara en aquellos
casos donde el oferente se retira en cualquier fase del proceso licitatorio.

La devolucion de esta garantia a los oferentes participantes se debera efectuar en un
plazo maximo de ocho dias héabiles después de comunicada la adjudicacién o la
declaratoria de desierto del proceso.

b. Garantias de cumplimiento:
Mediante esta garantia el Instituto se asegura que el oferente cumpla con la
totalidad de las obras, servicios contratados o bienes a adquirir, hasta su total
cumplimiento y entrega. Esta garantia se recomienda principalmente en caso de
otorgamiento de pagos anticipados.

Si el Instituto autoriza a los contratistas prérrogas mediante Adenda al Contrato
para el término de la obra, servicio 0 entrega, estos mismos plazos deberan ser
aplicados a las garantias de cumplimiento. Una vez finalizada la obra, el servicio
contratado o el bien recibido por parte del Instituto a entera satisfaccion y cumplido
el plazo de la garantia pactada entre las partes, se procedera a la devolucién de la
garantia.

c. Garantias de Buen Uso de Anticipo:

Mediante esta garantia el Instituto se asegura que el oferente al que se le ha
entregado un anticipo a la firma del contrato cumpla con la entrega de los productos
acordados en los Términos de Referencia y devengue el anticipo entregado con el
cumplimiento de las obras, servicios contratados o bienes a adquirir, hasta el cien
por ciento del anticipo entregado. Esta garantia se utiliza principalmente en caso de
otorgamiento de anticipos a la firma del contrato.
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Una vez devengado el cien por ciento del anticipo por la entrega parcial de la obra,
el servicio contratado o el bien recibido por parte del Instituto a entera satisfaccion,
se procedera a la devolucion de la garantia.

La forma de devengar el anticipo seré establecida en el contrato respectivo y puede
ser de formar proporcional en todos los pagos pactados o en los primeros pagos a
efectuarse.

d. Garantia por vicios ocultos:

Esta garantia aplica en contratos de construccion de obras, remodelacién o afines de
inmuebles, mediante la cual el Instituto se protege ante el surgimiento de dafios
estructurales que sean identificados después de entregada la obra constructiva.

La aplicacion de esta garantia se realiza a través de la retencion de un porcentaje
del valor total del Contrato. Una vez finalizada la obra contratada, recibida a entera
satisfaccion por parte del Instituto y cumplido el plazo de garantia pactado entre las
partes, se procedera a la devolucion de esta garantia.

El documento que respalda una garantia debera resguardarse en un lugar seguro, bajo
Ilave y con una clara identificacion del funcionario responsable de su cuido; se debe
procurar guardar en caja fuerte o de seguridad.

En caso de incumplimiento por parte del oferente o proveedor, el Instituto debera
proceder a la ejecucion de la garantia durante el plazo de su vigencia. Asimismo, se
deberan tomar las medidas legales pertinentes para asegurar todos los alcances de la
gjecucion de una garantia bajo criterios de proteccién a los intereses del Instituto y sus
recursos.
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Anexo 20: Prohibiciones generales:

1. Prohibiciones aplicables a los proveedores:
No podran ser proveedores institucionales:

a. Ningdn funcionario activo del Instituto.

b. Ninguna persona que haya ostentado el cargo de Director General o Sub-
Director General y que no cuente con la autorizacion expresa del Director
General actual.

c. Ningun delegado o representante diplomatico activo u otro empleado activo
del Gobierno de un Estado Miembro.

Ningun familiar de primer grado®® de un funcionario activo del 1ICA.

e. Cualquier persona o empresa que haya sido proveedor del Instituto y haya
incumplido las condiciones de contratacion para la adquisicion de bienes o
prestacion de servicios o que no lo haya realizado satisfactoriamente.

f. Ninguna persona, sociedad por acciones, sociedad colectiva, asociacion u
otra entidad empresarial que, conforme a la legislacion del Estado Miembro
donde el Contrato deba ejecutarse, no esté autorizada a suministrar los
bienes y/o prestar los servicios a los que se refiera el Contrato.

g. Un ex-funcionario del Instituto que haya suscrito un acuerdo vigente en el
momento con el Instituto, donde se establezca que el ex-funcionario no esta
calificado para celebrar ningun tipo de Contrato remunerado con el Instituto.

2. Prohibiciones para funcionarios que tomen parte en el
proceso de adquisicion de bienes y contratacion de servicios:

a. Los funcionarios involucrados en los procesos de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios deben observar y respetar el Codigo de Etica, los
Reglamentos del Instituto y las Politicas institucionales vinculantes,
disponibles en la intranet del 1ICA.

b. Ningun funcionario involucrado en los procesos de adquisicién podra, en
ninguna circunstancia, aceptar de proveedores del Instituto, directa o
indirectamente, comisiones, privilegios, regalos, propinas, préstamos o

10 Entiéndase por “Familiar de primer grado” a la linea directa de padres, hijos y hermanos mas el concepto de
afinidad que abarca al cényuge.
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favores que pueden asociarse a decisiones en los procesos de adquisiciones
y contrataciones.

Sin perjuicio de lo establecido en el parrafo anterior, ningun funcionario que
sea propietario 0 posea cualquier titulo, derecho, participacion de capital,
accion, interés u otro derecho exclusivo en una compafiia, empresa 0
cualquier otra entidad empresarial que provea al Instituto de suministros,
bienes y servicios a través de contratos de adquisiciones, podra participar,
en el caracter que fuere, en la obtencidn, negociacion, adjudicacion del (de
los) Contrato (s) de adquisiciones o servicios del Instituto referente (s) a
dicha compafiia, empresa o entidad empresarial.

No obstante, todo funcionario que normalmente deba participar en el
proceso de adquisicion y que sea propietario de un interés en el capital (por
ejemplo, participaciones de capital) o posea otro derecho exclusivo en una
compafiia que esté siendo considerada para la celebracion de un Contrato
con el Instituto o que sea proveedora de bienes o servicios al Instituto,
deberd declarar ese interes al inicio del proceso de adquisicion. Tras la
celebracion de las consultas legales correspondientes, el Instituto decidird si
corresponde prohibir toda participacion del funcionario en el asunto.
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Glosario

Acta: documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en una
junta o reunién.

Activo fijo: bien mueble o inmueble cuya vida Gtil es mayor a un afio, no esté destinado
para la venta dentro del giro normal de la actividad del Instituto y se adquiere con la
intencion de emplearlo de forma permanente en el desempefio normal de las
actividades.

Adenda: es todo aquel afiadido que se agrega a un escrito, el cual tiene anotaciones que
se agregaran en una obra escrita una vez terminada y que tendra la mision de realizar
aclaraciones, completarla, o en su defecto rectificar alguna cuestion que en la misma se
exponga.

Administracion: estructura organizativa de las Representaciones del IICA en los
Estados Miembros, que se encarga de las funciones de gestion administrativa. En el
presente Manual, cuando se cita a la Administracion, se refiere a funciones que realiza
esa estructura por funcionarios de planta, que no son pasantes, consultores o
practicantes y que son financiados con recursos internos.

Bienes: todo material fisico o tangible por ejemplo: equipos, herramientas, muebles,
computadoras, calculadoras, materiales de oficina y de proyectos, vehiculos, entre otros.

Caja chica: fondo establecido en las Unidades Operativas encargadas del proceso de
adquisicion y contratacion, a fin de facilitar y acelerar el pago por compras locales de
pequefios valores, que no corresponden al giro normal de las actividades del Instituto.

Cartel o Pliego de Licitacion institucional: constituye el cuerpo de especificaciones,
condiciones y requisitos para participar en los concursos. Se define también, como el
reglamento especifico de cada negociacion, por lo que debe ser claro, objetivo y amplio
en cuanto a oportunidades para participar en los concursos. Para que el cartel cumpla su
objetivo y la administracion contratante pueda conseguir, en forma oportuna y efectiva,
la participacion del mayor numero de oferentes, debe redactarse de manera clara y
sefialar en detalle las caracteristicas o especificaciones técnicas y de calidad de los
bienes o servicios requeridos, asi como las normas que regulan el proceso de los
CONCUrSO0S.

Centro de costo: es la unidad organizativa, dentro de la Institucion que representa un
emplazamiento claramente delimitado donde se producen costes, financiados con
recursos internos.
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Consultoria: servicio prestado por una persona fisica o juridica, experta en realizar
actividades o estudios especializados o técnicos y generar productos especificos en un
tiempo determinado, de acuerdo con los Términos de Referencia acordados, quienes no
tienen ninguna relacion laboral con el Instituto.

Contrapartes: es la otra parte que participa en un Contrato, convenio, proyecto o
instrumento juridico.

Contratante: quiere decir el que contrata, conviene, pacta, acuerda, estipula, escritura,
ajusta el que elabora Contrato.

Contratista: persona o empresa gque es contratada por otra organizacion.

Contrato: es un acuerdo de voluntades, escrito, manifestado en comun entre dos 0 méas
personas 0 empresas con capacidad (partes del Contrato), que se obligan en virtud del
mismo, regulando sus relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa, y a cuyo
cumplimiento pueden compelerse de manera reciproca.

Cotizacion: accion y efecto de cotizar (poner precio a algo, estimar algo en relacién con
un fin). EI término suele utilizarse para nombrar al documento que informa y establece
el valor de productos o servicios.

Elemento PEP: es la unidad organizativa, dentro de la Institucion que representa un
emplazamiento claramente delimitado donde se producen costes, financiados con
recursos externos y que a criterio de la organizacién no se utiliza Centro de costo.

Estado Miembro: los Estados Miembros representan los Paises de la Organizacion de
los Estados Americanos que conformen la Junta Interamericana de Agricultura.

Estructura organizativa: es el marco en el que se desenvuelve la organizacion, de
acuerdo con el cual las tareas son divididas, agrupadas, coordinadas y controladas, para
el logro de objetivos.

Fondo: clasificacion de las fuentes de financiamiento y su proposito.

Fuente de financiamiento: recursos institucionales o recursos externos con los cuales
trabaja el Instituto.

Garantia: es una operacion financiera y juridica mediante la cual se pretende dotar de
una mayor seguridad al cumplimiento de una obligacion o pago de una deuda.

Instrumento Juridico: documento que contiene un acuerdo, convenio o Contrato, carta
de entendimiento o carta de intencion, utilizado como norma del IICA para la
formalizacion por escrito de las obligaciones externas que impliquen relaciones con los
gobiernos, organismos o instituciones nacionales o internacionales, que comprometen
recursos econdmicos, tiempo de personal o infraestructura de servicios.
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Licitacion institucional: procedimiento administrativo del IICA, mediante el cual el
Instituto requiere obras, servicios, bienes, en cumplimiento de sus normas Yy
procedimientos internos. La licitacion es el procedimiento habitual por el cual se
contrata a empresas 0 personas, por lo tanto, debe ser lo més transparente posible.

Metodo competitivo: es el procedimiento mediante el cual se comparan alternativas de
adquisicion de bienes y contratacion de servicios, que pretende identificar la opcion mas
favorable para la organizacion.

Objeto de Gasto: estructura presupuestaria que permite que la ejecucion de gasto se
registre de acuerdo con el propdsito u objetivo del mismo.

Oferente: empresa o persona que ofrece bienes o servicios para ser contratados.

Orden de Compra: documento institucional en el cual se establece el compromiso de
contratacion de una empresa o persona para la adquisicion de bienes o la contratacion de
servicios, debe ser clara e incorporar la informacién de la adquisicion o contratacion.

Pasante / Practicante: persona que realiza una practica profesional en una
organizacion bajo poca o nula remuneracion.

Proveedor: persona fisica o juridica que provee o abastece bienes o servicios a otros.

Proyecto: es una planificacion que consiste en un conjunto de actividades que se
encuentran interrelacionadas y coordinadas. EI proyecto debe alcanzar objetivos
especificos dentro de los limites que imponen un presupuesto, calidades establecidas
previamente y un lapso de tiempo previamente definido.

Recursos externos: recursos designados para fines especificos y recibidos por medio de
Contratos, convenios 0 proyectos acordados con contrapartes.

Recurso financiero: es el efectivo y el conjunto de activos financieros que tienen un
grado de liquidez en una organizacion.

Recurso institucional o interno: recurso proveniente de cuotas de los Estados
Miembros, ingresos varios, Recuperaciéon de Costos Indirectos (RCI) vy
autofinanciamiento.

Recurso presupuestario: recurso asignado como resultado de una prevision o
planificacién futura de actividades econdmicas que la organizacién realizard para la
obtencion de sus resultados.

Servicios: es un conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades del
IICA o de sus proyectos. Los servicios incluyen una diversidad de actividades
desempefiadas por funcionarios que trabajan para el estado (servicios publicos) o para
empresas/personas particulares (servicios privados). Los servicios mas comunes, se
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refieren a servicios especializados (cooperacion técnica, consultoria, auditoria, asesoria
legal y laboral, o servicios generales en areas especializadas); servicios técnicos
(mantenimiento, soporte técnico, traduccion); servicios generales (limpieza, seguridad)
y otros servicios, que, de acuerdo a los objetivos estratégicos y a los retos
institucionales, sean necesarios para el adecuado desempefio de las actividades del
Instituto.

Solicitud de pedido / Solicitud de bienes y servicios: documento institucional en el
cual se detalla un requerimiento de adquisicion o contratacion de una Unidad Operativa.

Término de referencia: documento que contiene las especificaciones técnicas,
objetivos y estructura de como ejecutar un determinado estudio, trabajo, proyecto, etc.
Describe el ambito espacial donde ha de ejecutarse el estudio o trabajo; el objetivo
general y los objetivos especificos; el tiempo disponible; los resultados esperados e
informes, entre otros.

Unidad ejecutora de proyecto: es una Unidad operativa temporal creada para apoyar
la gestion técnica y administrativa de un proyecto.

Unidad / Unidad Operativa: unidad de la estructura organizativa formal del Instituto,
sea de la Sede Central como de las Representaciones del IICA en los Estados
Miembros, que se encarga de realizar la solicitud de adquisicién de bienes y
contratacion de servicios y de su respectiva aprobacion, de acuerdo con sus
disponibilidades presupuestarias y las necesidades contempladas en sus planes de
accion anual aprobados por el Director General.

Page 134 of 134



