Al servicio
de las personas
y las naciones

PROGRAMA DE LAS NACIONES UNIDAS PARA EL DESARROLLO

INVITACION A LICITAR PNUD -1687/18
“Contratacion de Agencia de Viajes para Prestar Servicios al
Sistema de las Naciones Unidas -SNU- en Guatemala”

Guatemala, 19 de enero de 2018



Seccion 1. Carta de invitacion

Guatemala, 19 de enero de 2018

Estimado sefior/Estimada sefiora:

ASUNTO: Invitacién a Licitar (IAL) PNUD - 1687/18 “Contratacion de Agencia de Viajes para Prestar
Servicios al Sistema de las Naciones Unidas ~SNU- en Guatemala”

El Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD), actuando como Agencia Lider en el
marco de la Armonizacién de los procedimientos de adquisicion del Sistema de las Naciones Unidas en
Guatemala', tiene el gusto de invitarle a presentar una Oferta a la presente Invitacién a Licitacion (lal)
para la provisién de los servicios de referencia por medio de un Acuerdo a Largo Plazo (LTA por sus
siglas en inglés), es decir no contempla obligaciones de volumen de negocios, sino el compromiso del
mantenimiento de tarifas por servicios (service fee) para un periodo de al menos tres (3) afos.

Se seleccionara un maximo de dos (2) agencias de viajes para prestar los servicios requeridos.
La presente laL estd compuesta de los siguientes documentos:

Seccidén 1 - Esta Carta de invitacion

Seccién 2 - Instrucciones a los Licitantes (que incluyen la Hoja de Datos)

Seccion 3 - Lista de Requisitos y Especificaciones Técnicas

Seccién 4 - Formulario de Presentacién de la Oferta

Seccién 5 - Documentos que avalan la elegibilidad y las calificaciones del Licitante

Seccidn 6 — Formulario de Oferta Técnica

Seccién 7 — Formulario de Oferta Financiera

Seccién 8 - Formato de Acuerdo a Largo Plazo, Condiciones Generales y Acuerdo Estandar para la
Prestacidn de Servicios de Gestién de Viajes

Su Oferta incluird una Oferta Técnica y una Oferta Financiera, presentadas en un Unico sobre sellado y
con arreglo a las indicaciones de la Seccién 2.

Los Licitantes interesados en participar y recibir informacién directa (notas aclaratorias, enmiendas)
sobre este proceso podrdn completar y enviar la Ficha para Empresas Interesadas en Participar,
publicada en la pagina de Internet del PNUD  http://procurement-notices-
admin.undp.org/view_notice.cfm?notice_id=43646. El PNUD no se hace responsable por fallas en las

! Incluye Agencias, Fondos y Programas del Sistema de Naciones Unidas {(SNU). Entre otros: Programa de las Naciones Unidas
para el Desarrollo (PNUD), Fondo de Poblacién de las Naciones Unidas (UNFPA), Programa Mundial de Alimentos (PMA),
Voluntarios de Naciones Unidas (UNV), Programa Conjunto de las Naciones Unidas sobre el VIH/SIDA {ONUSIDA), Oficina de
Coordinacién de Seguridad del SNU (UNDSS), Oficina del Alto Comisionado de los Derechos Humanos (OACNUDH), Fondo
para la Educacién, la Cienciay la Cultura (UNESCO), Fondo de Naciones Unidas para la Infancia (UNICEF) y Organizacién Mundial
de la Salud / Organizacién Panamericana de la Salud (OPS/OMS); en adelante Agencias del SNU.



conexiones o deficiencias de los equipos de computo que impidan el acceso a los documentos del
presente proceso.

Le rogamos remita la Ficha para Empresas Interesadas en Participar a la siguiente direccion:

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrolio (PNUD)
Unidad de Adquisiciones
52, Avenida 5-55, Zona 14 Edificio Euro Plaza World Business Center, Torre IV, Nivel 10
Ciudad de Guatemala, 01014, Guatemala
Email: procurement.gt@undp.org

La Ficha con la informacién completa debera estar en posesion del PNUD lo antes posible. Si no tiene
interés en participar, el PNUD para su informacién agradecera que indique el motivo..

Si usted ha recibido esta lal a través de una invitacién directa realizada por el PNUD, la transferencia de
esta invitacion a otra empresa requiere de su notificacién por escrito al PNUD.

Si precisa cualquier aclaracion adicional, le rogamos se ponga en comunicacién con la oficina de
contacto que se indica en la Hoja de Datos adjunta, que coordina las consultas relativas a esta laL.

El PNUD queda a la espera de recibir su Oferta y le da las gracias de antemano por su interés en las
oportunidades de adquisicién que ofrece
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Seccion 2: Instrucciones a los Licitantes

Definiciones

a)

b)

e)

9)

)

“Oferta” se refiere a la respuesta del Licitante a la Invitacion a Licitar, e incluira el Formulario de
Presentacidn de la Oferta, el Formulario de Oferta Técnica, el Formulario de Oferta Financiera y
toda otra documentacién pertinente que se requiera en la laL.

“Licitante” se refiere a cualquier entidad legal que pueda presentar, o que haya presentado, una
Oferta para el suministro de bienes (y la provisién de servicios conexos) o servicios solicitados
por el PNUD.

“Contrato” se refiere al acuerdo que sera firmado por y entre el PNUD y el Licitante elegido, y a
todos los documentos adjuntos al mismo, entre otros los Términos y Condiciones Generales
(TCG) y los Apéndices.

“Pais" se refiere al pais indicado en la Hoja de Datos;

“Hoja de Datos" se refiere a la parte de las Instrucciones dadas a los Licitantes y se utilizan para
reflejar las condiciones del proceso de licitacion especificas para los requisitos de la laL.

“Dia" se refiere a dia calendario.

“Bienes” se refiere a cualquier producto, material prima, articulo, material, objeto, equipo, activo
0 mercancia que requiera el PNUD por la presente laL.

“Gobierno” se refiere al Gobierno del pais que ha de recibir los bienes o donde se han de prestar
los servicios con arreglo a lo que se especifique en el contrato.

“Instrucciones a los Licitantes” se refiere a la serie completa de documentos que proporcionan a
los Licitantes toda la informacién necesaria y los procedimientos que deben seguirse en el
proceso de preparacion de la Oferta.

“laL” se refiere a la Invitacién a Licitar, y consiste en las instrucciones y referencias preparadas
por el PNUD a los efectos de seleccionar al mejor proveedor de bienes o servicios para el

cumplimiento de los requisitos que se indican en el Lista de Requisitos y las Especificaciones
Técnicas.

“Carta de Invitacién (Cdl)”(Seccién1 de lalal) se refiere a la Carta de Invitacion que envia el PNUD
a los Licitantes.

“Desviacién material" se refiere a cualquier contenido o caracteristica de la Oferta que sea
significativamente diferente de un aspecto o requisito esencial de la lal, y que: (i) altere
sustancialmente el alcance y la calidad de los requisitos, (ii) limite los derechos del PNUD y/o las
obligaciones del oferente, y (iii) afecte negativamente la equidad y los principios del proceso de
adquisicion, como por ejemplo poniendo en peligro la posicién competitiva de otros oferentes.



A.

m) “Lista de Requisitos y Especificaciones Técnicas” se refiere al documento incluido en la Seccion

n)

3 de esta laL, en el que se recoge la relacion de bienes o servicios solicitados por el PNUD, sus
especificaciones, servicios y actividades conexos y las tareas que habran de realizarse, junto a
otras informaciones pertinentes relativas a la recepcion y aceptacion de los bienes o servicios
por parte del PNUD.

“Servicios” se refiere a todo el conjunto de tareas relacionadas o accesorias a la finalizacién o la
entrega de los bienes solicitados por el PNUD con arreglo a esta laL o Contrato por virtud del
cual una empresa se obliga a realizar, en beneficio de otra, un servicio de caracter técnico o
profesional, a cambio de una retribucién”

“Informacion Adicional a la lal” se refiere a una comunicacién escrita transmitida por el PNUD a
los posibles Licitantes, que incluye aclaraciones, respuestas a las consultas recibidas de los
Licitantes potenciales o cambios que deban introducirse en la lalL, en cualquier momento

después del lanzamiento de la laL pero antes de la fecha limite para la presentacion de las
Ofertas.

ASPECTOS GENERALES

Por este medio, el PNUD solicita Ofertas en respuesta a la presente Invitacién a Licitar (laL). Los
Licitantes deberan cumplir estrictamente todos los requisitos de esta lal. No se autoriza la
introduccién de cambios, sustituciones u otras modificaciones a las normas y disposiciones
estipuladas en esta lal, a menos que lo ordene o apruebe por escrito el PNUD en forma de
Informacién Adicional a la laL.

La presentacién de una Oferta se considerard como un reconocimiento por parte del Licitante
de su obligacién de aceptar todas las obligaciones estipuladas en esta laL y, a menos que se

especifique lo contrario, de que el Licitante ha leido, entendido y aceptado todas las
instrucciones de esta Licitacién.

Toda Oferta presentada serd considerada como una Oferta del Licitante y no constituye ni
implica la aceptaciéon de la misma por el PNUD. El PNUD no tiene ninguna obligacién de
adjudicar un contrato a ningun Licitante, como resultado de esta laL.

El PNUD mantiene una politica de tolerancia cero antelas practicas prohibidas, entre otras el
fraude, la corrupcién, la colusién, las practicas contrarias a la ética y la obstrucciéon. El PNUD esta
decidido a prevenir, identificar y abordar todas las actividades y practicas de fraude y corrupcién
contra el PNUD o contra terceros que participen en las actividades del PNUD. (Para una
descripcién completa de las politicas, véase:
http://www.undp.org/content/dam/undp/library/corporate/Transparency/UNDP Anti-

fraud Policy-Spanish FINAL.pdfy
http://www.undp.org/content/undp/en/home/operations/procurement/protestandsanctions/

En sus respuestas a esta lal, el PNUD insta a todos los Licitantes a comportarse de manera
profesional, objetiva e imparcial, y a tener en todo momento presente en primer lugar los
intereses primordiales del PNUD. Los Licitantes deberan evitar estrictamente los conflictos con
otros trabajos asignados o con intereses propios, y actuar sin tener en cuenta trabajos futuros.
Todo Licitante de quien se demuestre que tiene un conflicto de intereses sera descalificado. Sin
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limitaciéon de la generalidad de todo lo antes citado, se considerard que los Licitantes, y
cualquiera de sus afiliados, tienen un conflicto de intereses con una o mds partes en este
proceso de licitacidn, si:

5.1 estan o han estado asociados en el pasado, con una firma o cualquiera de sus filiales, que
haya sido contratada por el PNUD para prestar servicios en la preparacién del disefio, la lista
de requisitos y las especificaciones técnicas, los analisis y estimaciones de costos, y otros
documentos que se utilizardn en la adquisicién de los bienes y servicios relacionados con
este proceso de seleccién;

5.2 han participado en la preparacion y/o el disefio del programa o proyecto relacionado con
los bienes y servicios conexos solicitados en esta Licitacion, o

5.3 se encuentran en conflicto por cualquier otra razén que pueda determinar el PNUD, a su
discrecion.

En caso de dudas de interpretacion de lo que es, potencialmente, un conflicto de intereses, el
Licitante deberda dar a conocer su situacién al PNUD y pedir la confirmacién de éste sobre si
existe o no tal conflicto.

6. Del mismo modo, en su Oferta, los Licitantes deberan informar de lo siguiente:

6.1 Cuando los propietarios, copropietarios, oficiales, directores, accionistas mayoritarios o
personal clave sean familiares de personal del PNUD participante en las funciones de
adquisicion y/o el Gobierno del pais, o cualquier asociado en la ejecucién de recepcién de
los bienes (y servicios conexos) o servicios establecidos en esta laL; y

6.2 Toda otra circunstancia que pudiera dar fugar a un conflicto de intereses, real o percibido
como tal; colusion o practicas de competencia improcedentes.

El ocultamiento de dicha informacién puede dar como resultado el rechazo de la Oferta.

7. La elegibilidad de los Licitantes que sean, total o parcialmente, propiedad del Gobierno estara
sujeta a una posterior evaluacién del PNUD y a la revisién de diversos factores, como por
ejemplo que estén registrados como entidad independiente, alcance de la titularidad o
participacion estatal, percepcion de subvenciones, mandato, acceso a informacién relacionada
con esta lal, y otros que pudieran permitirles gozar de una ventaja indebida frente a otros
Licitantes, y al eventual rechazo de la Oferta.

8. Todos los Licitantes deberan respetar el Cédigo de Conducta de Proveedores del PNUD, que se
puede encontrar en este enlace: http://www.un.org/depts/ptd/pdf/conduct english.pdf.

B. CONTENIDO DE LA OFERTA
9. Secciones de lalaL
Los Licitantes deberan completar, firmar y presentar los siguientes documentos:
9.1 Carta de acompariamiento al Formulario de Presentacion de la Oferta (véase laL, Seccién 4);
9.2 Documentos que avalan la elegibilidad y calificaciones del Licitante (véase lal, Seccion 5);

9.3 Oferta Técnica (véase el formulario indicado en la laL, Seccién 6);
9.4 Oferta Financiera (véase el formulario indicado en la laL Seccion 7);



9.5 Garantia de Oferta, si procede(véase al respecto la HdD, n° 9 a 11; también, formulario
prescrito en la Seccién 8 de la lal);
9.6 Anexos o apéndices a la Oferta (incluidos los que se especifican en la Hoja de Datos)

10. Aclaraciones a la licitacion

10.1 Los Licitantes podran solicitar aclaraciones sobre cualquiera de los documentos relativos a
esta lal. a mas tardar en el nimero de dias indicados en la Hoja de Datos (HdD, n° 16) antes
de lafecha de presentacion de Ofertas. Toda solicitud de aclaracién debera ser enviada por
escrito, por servicio de mensajeria o por medios electrénicos a la direccién del PNUD que
se indica en la Hoja de Datos (HdD, n° 17). El PNUD respondera por escrito y por medios
electrénicos, y remitira copias de la respuesta (incluyendo una explicacién de la consulta
pero sin identificar el origen de la misma) a todos los Licitantes que hayan confirmado su
intencién de presentar una Oferta.

10.2 EI PNUD se compromete a dar respuesta a estas demandas de aclaracién con rapidez, pero
cualqguier demora en la respuesta no implicara ninguna obligacién por parte del PNUD de
ampliar el plazo de presentacion de Ofertas, a menos que el PNUD considere que dicha
prérroga esta justificada y es necesaria.

11. Modificacion de la licitacion

11.1En cualguier momento antes de la fecha limite para la presentacién de la Oferta, el PNUD
podra, por cualquier motivo —por ejemplo en respuesta a una aclaracion solicitada por un
Licitante-modificar la lal, por medio de una Informacién Adicional a la laL. Se informara por
escrito a todos los posibles Licitantes de todos los cambios o modificaciones y de las
instrucciones adicionales a través de dicha Informacién Adicional a la lal, por los medios
gue se especifican en la Hoja de Datos (HdD, n° 18).

11.2Con el fin de proporcionar al potencial Licitante un plazo razonable para estudiar las
enmiendas en la preparacién de su Oferta, el PNUD podra, de manera discrecional,
prorrogar el plazo para la presentacién dela Oferta, cuando la naturaleza dela enmienda a
la laL justifique dicha ampliacion.

C. PREPARACION DE LA OFERTA

12. Costos

El Licitante correra con todos y cada uno de los costos relacionados con la preparacion y/o
presentacion de la Oferta, independientemente de si ésta resulta seleccionada o no. El PNUD en
ningun caso sera responsable de dichos costos, independientemente de la modalidad o los
efectos del proceso de contratacion.

13. Idiomas

La Oferta, asi como toda la correspondencia intercambiada entre el Licitante y el PNUD, se
redactara en el o los idiomas que se especifiquen en la Hoja de Datos (HdD, n° 4). Todo material



impreso proporcionado por el Licitante escrito en un idioma distinto del o de los que se
indiquen en la Hoja de Datos, debera ir acompafada de una traduccién al idioma de preferencia
indicado en la Hoja de Datos. A los efectos de interpretaciéon de la Oferta, y en caso de
discrepancia o incongruencia en el significado, la version traducida al idioma de preferencia
tendra prioridad. Al concluir un contrato, el idioma del contrato regird la relacion entre el
contratista'y el PNUD.

14. Formulario de presentacién de la Oferta

E! Licitante debera presentar su Oferta utilizando para ello el Formulario de Presentacién de la
Oferta que se adjunta en la Seccién 4 de la presente lal.

15. Formato y contenido de la Oferta técnica

A menos que se indique lo contrario en la Hoja de Datos (HdD, n° 28), el Licitante debera
estructurar la Oferta Técnica de la siguiente manera:

15.1

15.2

Experiencia de fa Empresa u Organizacién: Esta seccidn proporcionara informacién
detallada sobre la estructura de gestidn de la empresa u organizacién; su capacidad y
sus recursos organizativos y la experiencia de la empresa u organizacién; la lista de
proyectos y contratos (tanto finalizados como en curso, tanto nacionales como
internacionales) relacionados o de naturaleza similar a los requisitos de la lal; la
capacidad de produccion de las instalaciones, cuando el Licitante sea también el
fabricante; la autorizacion del fabricante de los bienes, cuando el Licitante no sea el
fabricante, y la prueba de estabilidad financiera y suficiencia de recursos para completar
los servicios requeridos por la laL (véase la clausula n° 18 de la laL y la n° 26 de la HdD
para mas detalles). Otro tanto se aplicara a cualquier otra entidad participante en la laL
COmMo empresa mixta 0 consorcio.

Especificaciones Técnicas y Plan de Implementacién: En esta seccién se deberd
demostrar la respuesta del Licitante a la Lista de Requisitos y Especificaciones Técnicas,
mediante la identificacidon de los componentes especificos propuestos, de cdmo se
abordaran los requisitos especificados, punto por punto; la inclusiéon de una descripcién
y especificacién detallada de los bienes o servicios que se solicitan, y los planos y
esquemas cuando proceda; las caracteristicas esenciales de funcionamiento, con
identificacion de los trabajos o partes de ellos que se subcontraten; una relacion de los
principales subcontratistas y una explicacién de cémo la Oferta cumple o supera las
especificaciones al tiempo que garantiza la idoneidad de la aproximacién a las
condiciones locales y al resto del entorno operativo del proyecto durante toda la vida
operativa de los bienes. Los detalles de la Oferta Técnica deberan ir acompanados y
apoyados por un Calendario de Implementacién, que especifique los plazos de
transporte y entrega, cuando proceda, en el marco de la duracién del contrato segtn lo
especificado en la Hoja de Datos (HdD, n° 29 y n° 30).

Los Licitantes deberdn ser plenamente conscientes de que los bienes y servicios
conexos que el PNUD solicita podran ser transferidos, de inmediato o mas adelante, por
el PNUD a socios del Gobierno o a una entidad designada por éste, con arreglo a las
politicas y los procedimientos del PNUD. Todos los Licitantes, por lo tanto deben
presentar en sus Ofertas lo siguiente:
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a) Unadeclaracién que indique si es necesario algun tipo de licencia de importacién o
exportacion en relaciéon con los bienes adquiridos o servicios que han de ser
prestados, incluyendo cualquier tipo de restriccién en el pais de origen, la
naturaleza de uso o doble uso de los bienes o servicios y cualquier disposicién
relativa a los usuarios finales;

b) La confirmacion de que el Licitante ha obtenido licencias de esta naturaleza en el
pasado y tiene expectativas razonables de obtener todas las licencias necesarias, en
caso de que su Oferta se considere la mas adecuada, y

¢) La documentaciéon, informaciéon y declaraciéon completas de las mercancias
clasificadas, o que puedan serlo, como “mercancias peligrosas”.

Estructura administrativa y personal: Esta seccion debe incluir el curriculo completo del
personal asignado para apoyar la implementacién de la Oferta Técnica, con una
definicidn clara de sus funciones y responsabilidades. Los curriculos deberéan establecer
su competencia y demostrar sus cualificaciones en los dambitos relacionados con los
requisitos de esta lalL.

En el cumplimiento de esta Seccion, el Licitante asegurard y confirmara al PNUD que el
personal nombrado estara disponible para cumplir con las exigencias del Contrato
durante todo el periodo indicado. En caso de que alguna de las personas clave no esté
disponible mas adelante, salvo si ello es debido a motivos inevitables como
fallecimiento o incapacidad médica, entre otros, el PNUD se reserva el derecho de
declarar la Oferta inaceptable. Cualquier sustitucion deliberada debida a razones de
fuerza mayor, incluyendo el retraso en la implementacién del proyecto de programa
por causas ajenas a la Oferta, deberé hacerse sélo una vez que el PNUD haya aceptado
la justificacion de la sustitucién y haya aprobado las calificaciones de la persona
reemplazante, que debera poseer unas credenciales iguales o superiores a las de la
persona sustituida. '

Cuando la Hoja de Datos requiera la presentacién de una Garantia de Licitacién, ésta se
adjuntara a la Oferta Técnica. El PNUD podra hacer efectiva la Garantia de Licitaciéon y
rechazar la Oferta cuando se den una o varias de las siguientes condiciones:

a) sielLicitante retira su Oferta durante el periodo de validez de la Oferta especificado
en la Hoja de Datos (HdD, n° 11); o

b) si el importe de la Garantia de Licitacion resulta ser inferior a lo requerido por el
PNUD, tal como se indica en la Hoja de Datos (HdD, n° 9); o

c) en el caso de que el Licitante seleccionado no consiga:

i. firmar el contrato después de la adjudicacién por el PNUD;

ii. cumplir con la variacion de requisitos del PNUD, de acuerdo con la Cladusula 35
delalal; o

iii. proporcionarla garantia de ejecucion, los seguros u otros documentos que el
PNUD pudiera exigir como condicion para la prestacion efectiva del contrato
que pudiera ser adjudicado al Licitante.



16.

17.

18.

Oferta financiera

La Oferta Financiera se preparara utilizando el formulario normalizado que se adjunta (Seccién 7).
Incluird una relacién de todos costos de los principales componentes vinculados a los bienes y
servicios, y el desglose detallado de dichos costos. Todos los bienes y servicios descritos en la Oferta
Técnica deberan tener un precio individual, en una correspondencia uno a uno. Todos los productos
y las actividades descritas en la Oferta Técnica cuya cotizacion no figure en la Oferta Financiera se
consideraran que se incluyen en los precios de otras actividades o productos, asi como en el precio
final total de la Oferta.

Monedas

Todos los precios seran cotizados en la moneda indicada en la Hoja de Datos (HdD, n° 15). Sin
embargo, cuando las Ofertas se coticen en diferentes divisas, a efectos de comparacién de todas las
Ofertas:

17.1 el PNUD convertird la moneda en que se cotice la Oferta en la moneda preferida del PNUD,
de acuerdo con la tasa actual de cambio operacional de las Naciones Unidas en el tltimo
dia de presentacién de la Oferta, y

17.2  en caso de que la Oferta que resulte ser mas aceptable segtin la laL se cotice en otra moneda
diferente de la moneda preferida como Hoja de Datos por (HdD, n° 15), el PNUD se reserva
el derecho de adjudicar el contrato en la moneda de preferencia del PNUD, utilizando el
método de conversidn que se especifica mas arriba.

Documentos que avalan la elegibilidad y las calificaciones del Licitante

18.1  El Licitante deberd proporcionar pruebas documentales de su condicién de proveedor
elegible y calificado, utilizando para ello los formularios previstos en la Seccién 5,
Documentos que avalan la elegibilidad y calificaciones del Licitante. A fin de adjudicar un
contrato a un Licitante, sus calificaciones deberan estar documentadas de modo
satisfactorio ante el PNUD. Dichas calificaciones incluiran, entre otros, lo siguiente:

a) que, en casode que un Licitante, con arreglo al Contrato, ofrezca suministrar bienes que
el Licitante no haya fabricado ni producido él mismo, el Licitante habra sido
debidamente autorizado por el fabricante o productor de la mercancia a suministrar los
bienes al pais de destino final;

b) que el Licitante posee la capacidad financiera, técnica y productiva necesarias para
ejecutar el contrato, y

¢) que, hasta donde el Licitante conozca, no estd incluido en la Lista Consolidada
1267/1989 del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas, o en la lista dela Division

de Adquisiciones de las Naciones Unidas o en cualquier otra lista inelegible de
proveedores del PNUD.

18.2  Las Ofertas presentadas por dos (2) o mas Licitantes seran rechazadas por el PNUD si se
comprueba que coinciden con alguna de las siguientes situaciones:

a) que tengan al menos un socio de control, director o accionista en comun, o
b) que cualquiera de ellos reciba o haya recibido alguna subvencién directa o indirecta de
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los demas, o

¢) que tengan el mismo representante legal a efectos de esta Licitacion, o

d) quetenganunarelacion entre si, directa o a través de terceros comunes, que les coloque
en una posicién de acceso a informacion relativa a la Oferta de otro Licitante o de
influencia sobre dicha Oferta de otro Licitante, en el marco de este mismo proceso de
laL;

e) que sean subcontratistas entre si, uno de la Oferta del otro y viceversa, o que un
subcontratista de una Oferta también presente otra Oferta a su nombre como Licitante
principal; o

f) que un experto que haya sido propuesto en la Oferta de un Licitante participe en mas
de una Oferta recibida en este proceso de laL. Esta condiciéon no se aplica a los
subcontratistas que estén incluidos en mas de una Oferta.

19. Joint ventures, consorcios, asociaciones

Si el Licitante es un grupo de personas juridicas que vayan a formar o que hayan formado una Joint
Venture, un consorcio o una asociacién, en el momento de la presentacion de la Oferta, deberan
confirmar en su Oferta que: (i) han designado a una de las partes a actuar como entidad lider,
debidamente investida de autoridad para obligar legalmente a los miembros de la joint venture,
consorcio o asociacion, conjunta y solidariamente, lo que serd debidamente demostrado mediante
un acuerdo debidamente firmado ante notario entre dichas personas juridicas, acuerdo que debera
presentarse junto con la Oferta, y(ii ) si se le adjudica el contrato, el contrato podra celebrarse pory
entre el PNUD y la entidad lider designada, quien actuara en nombre y representacién de todas las
entidades asociadas que componen la empresa mixta.

Una vez que la Oferta haya sido presentada al PNUD, la entidad lider designada para representar a
la joint venture, consorcio o asociacion no podra cambiar sin el consentimiento escrito previo del
PNUD. Ademas, ni la entidad lider, ni las entidades asociadas de la joint venture, consorcio o
asociacion, podran:

a) presentar una nueva Oferta, ni en representacion propia ni
b) como entidad lider o entidad asociada de otra empresa mixta que presente otra Oferta.

La descripcién de la organizacion de la empresa, el consorcio, la asociacion deberd definir con
claridad la funcién que se espera de cada una de las entidades de la empresa mixta en el
cumplimiento de los requisitos de la laL, tanto en la Oferta como en el Acuerdo de empresa mixta.
Todas las entidades que forman la empresa mixta estaran sujetas a la evaluacion de elegibilidad y
calificacién por parte del PNUD.

Cuando una empresa mixta presente su trayectoria y experiencia en compromisos similares a los
que exige la laL, debera presentar la informacion de la siguiente manera:

a) los compromisos que hayan sido asumidos conjuntamente por la joint venture, consorcio
asociaciéon,y
b) los que hayan sido asumidos por las entidades individuales asociadas de la joint venture,

consorcio asociacion E que se supone que vayan a participar en la prestacién de los servicios
definidos en la laL.
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Los contratos anteriores suscritos por expertos individuales independientes que estén o hayan
estado asociados de forma permanente con cualquiera de las empresas asociadas no podran ser
presentados como experiencia de la joint venture, consorcio o asociaciéon o de sus asociadas, y
Unicamente podran reivindicarlos los expertos individuales mismos en la presentacién de sus
credenciales individuales.

Si la Oferta de una joint venture, consorcio asociaciéon es considerada por el PNUD como la mas
aceptable y la que ofrece la mejor relacién calidad-precio, el PNUD adjudicara el contrato a esta la
joint venture, consorcio o asociacion, a nombre de su entidad lider designada, quien debera firmar
el contrato para todas las entidades asociadas y en nombre de éstas.

20. Ofertas alternativas

A menos que se especifique lo contrario en la Hoja de Datos (HdD, n° 5 y n°6), no se tomaran en
consideracién las Ofertas alternativas. Cuando las condiciones de admision se cumplan, o cuando
las justificaciones se hayan establecido con claridad, el PNUD se reserva el derecho de adjudicar un
contrato sobre la base de una Oferta alternativa.

21. Periodo de validez

21.1 La Oferta seguira siendo valida durante el periodo que se especifique en la Hoja de Datos (HdD,
n° 8), a partir de la fecha limite de presentacién que también se indica en la Hoja de Datos (HdD,
n° 21). Toda Oferta vélida por un periodo mas corto sera inmediatamente rechazada por el
PNUD y serd automaticamente considerada no aceptable.

21.2 En circunstancias excepcionales, antes de la expiracién del periodo de validez de la Oferta, el
PNUD podra solicitar a los Licitantes la ampliacién del periodo de validez de sus Ofertas. La

solicitud y las respuestas se haran por escrito y se considerara que forman parte integrante de
la Oferta.

22, Conferencia de Licitantes

Cuando sea conveniente, se llevara a cabo una conferencia de Licitantes en fecha, hora y lugar
especificados en la Hoja de Datos (HdD, n° 7).Todos los Licitantes estan invitados a asistir. La
inasistencia, sin embargo, no dara lugar a la descalificacién de un Licitante interesado. Las actas dela
conferencia de Licitantes podran ser expuestas en el sitio web del PNUD o difundidas a las empresas
individuales que se hayan registrado o que hayan manifestado su interés en el contrato, hayan o no
asistido a la conferencia. Ninguna declaraciéon verbal hecha durante la conferencia podra
modificarlos términos y condiciones de la lal, a menos que dicha declaracion sea especificamente
inscrita en las actas de la conferencia o se emita/publique como modificacién en forma de
Informacién Complementaria a la laL.
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D. PRESENTACION Y APERTURA DE LAS OFERTAS

23. Presentacion

23.1

La Oferta Financiera y la Oferta Técnica deberan presentarse conjuntamente y bajo sello en
un mismo y Unico sobre, y entregadas ya sea personalmente, por servicio de mensajeria o por
un medio electrénico de transmision. Si la presentacion no se realiza por medios electrénicos,
la Oferta Técnica y la Oferta Financiera deberan ir juntas y bajo sello en un sobre cuya parte
externa debera:

a) llevar el nombre del Licitante;

b) estar dirigida al PNUD tal como se especifica en la Hoja de Datos (HdD, n° 20);

o) llevar una advertencia de no abrirlo antes de la hora y la fecha de apertura de la Oferta que
se especifica en la Hoja de Datos (HdD, n° 24)

Si el sobre no esta cerrado ni etiquetado de forma adecuada, el Licitante debera asumir la
responsabilidad por el extravio o la apertura prematura de la Oferta debidos al inadecuado
sellado y etiquetado por parte del Licitante.

23.2 Los Licitantes deberan presentar sus Ofertas en la forma prevista en la Hoja de Datos (HdD. n°

233

234

22y n° 23). Cuando se espere que la Oferta esté en transito mas de 24 horas, el Licitante debera
asegurarse de prever un tiempo de entrega suficiente para cumplir con la fecha limite de
presentacion que haya establecido el PNUD. EI PNUD indicara, para que quede constancia, que
la fecha y hora oficiales recepcion de la Oferta son la fecha y hora efectivas de la llegada fisica
de dicha Oferta a las instalaciones del PNUD tal se indica en la Hoja de Datos (HdD, n° 20).

Los Licitantes que presenten Ofertas transmitidas por correo o entregadas personalmente
deberan adjuntar el original y cada una de las copias de la Oferta en sobres cerrados y
separados, debidamente identificados uno de los sobres como “Oferta original” y los otros
como “Copia de la Oferta”. Los dos sobres, correspondientes al original y las copias, seran
sellados y colocados en un sobre exterior. El nimero de copias necesarias se especificara en
la Hoja de Datos (HdD, n° 19). En caso de discrepancia entre el contenido del sobre de la
“Oferta original” y el de la “Copia de la Oferta”, el contenido del ejemplar marcado como
original tendra preferencia. El original de la Oferta debera estar firmado o rubricado en cada
pagina por el Licitante o por una persona debidamente facultada para representarlo. La
autorizacion debera ser comunicada mediante un documento acreditativo de la autorizacién,
emitido por la maxima autoridad de la empresa o un poder notarial que acompafie a la Oferta.

Los Licitantes deberan tener en cuenta que el mero acto de presentacion de una Oferta, en si
y por si,implica que el Licitante acepta los Términos y Condiciones Generales de Contratacion
gue se adjuntan en la Seccién 11.

24. Plazo de presentacion de la Oferta y ofertas de Gitima hora

Las Ofertas deberan obrar en manos del PNUD en la direccion y, a mas tardar, en la fecha y hora
especificadas en la Hoja de Datos (HdD, n° 20y n° 21).

El PNUD no tomara en consideracidén ninguna Oferta que llegue con posterioridad a la fecha y hora
limites de presentacion de las Ofertas. Toda Oferta recibida por el PNUD después de la fecha limite
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para la presentacién de la Oferta sera declarada tardia, y sera rechazada y devuelta al Licitante sin

abrir.

25. Retiro, sustitucion y modificacion de la Oferta

25.1

252

253

254

Serd responsabilidad tnica de los Licitantes la adopcién de las medidas necesarias para
examinar cuidadosamente en detalle la plena coherencia de sus Ofertas con los requisitos
de la lal, teniendo en cuenta que las deficiencias materiales en el suministro de la
informacion solicitada por el PNUD o la falta de claridad en la descripcién de los bienes y
servicios que se habran de proporcionar podrian provocar el rechazo de la Oferta. El
Licitante asumird cualquier responsabilidad derivada de cualquier interpretacién o
conclusién errénea realizada por el Licitante en el curso de la comprensién de la lalL al
margen del conjunto de informacién proporcionada por el PNUD.

El Licitante podra retirar, sustituir o modificar su Oferta después de haber sido presentada,
mediante el envio de una notificacion por escrito, de conformidad con la Seccién 23 de la
laL, debidamente firmada por un representante autorizado, y que deberd incluir una copia
de la autorizacién (o un poder notarial) . La sustitucién o modificacién correspondientes de
la Oferta deberdn acompafar a la notificacién respectiva por escrito. Todas las
notificaciones deberan obrar en manos del PNUD antes de la fecha limite de presentacién,
y habrén sido presentadas de conformidad con la Seccién 23 (salvo en lo que se refiere a las
notificaciones de retiro, que no requieren copias). Los respectivos sobres deberdn estar

claramente rotulados con las palabras “RETIRO/RENUNCIA”, “SUSTITUCION" o
“MODIFICACION".

Las Ofertas cuya retirada se solicite, seran devueltas sin abrir a los Licitantes.

Ninguna Oferta podra ser retirada, sustituida o modificada en el periodo que vade la fecha
limite para la presentacién de Ofertas hasta la expiraciéon del periodo de validez de las
Ofertas especificado por el Licitante en el Formulario de Presentacién de la Oferta o
cualquier prérroga del mismo.

26. Apertura de Ofertas

EI PNUD abrira las Ofertas en presencia de un comité especial establecido por el PNUD y compuesto
de al menos dos (2) miembros. Si se autoriza la presentacion electrdnica, los procedimientos

especificos de apertura de las Ofertas electrénicas serdn los que se especifican en la Hoja de Datos
(HdD, n° 23).

En el momento de la apertura, se dardn a conocer los nombres, los precios ofertados, las
modificaciones y los retiros de Licitantes; el estado de las etiquetas, los sobres y los sellos; el nimero
de carpetas y archivos, y todo otro tipo de detalles que el PNUD estime oportuno. No se rechazara
ninguna Oferta durante el procedimiento de apertura, excepto en los casos de presentacidn tardia,
cuyas Ofertas seran devueltas sin abrir a los Licitantes.
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27.

Confidencialidad

La informacién relativa a la revision, evaluacion y comparacion de las Ofertas, y la recomendacion
de adjudicacion del contrato, no podra ser revelada a los Licitantes ni a ninguna otra persona que
no participe oficialmente endicho proceso, incluso después de la publicacién de la adjudicacién del
contrato.

Cualquier intento por parte de un Licitante de influenciar al PNUD en la revisién, evaluacion y
comparacion de las decisiones relativas a la Oferta o a la adjudicacién del contrato podra ser causa,
por decisién del PNUD, del rechazo de su Oferta.

En el caso de que un Licitante no tenga éxito, podra solicitar celebrar una reunién de informacion
con el PNUD. El objetivo de dicha reunién es discutir los puntos fuertes y las debilidades de la
presentacion del Licitante, a fin de ayudar éste a mejorar las Ofertas que presente al PNUD. En estas
reuniones, no se discutira con el Licitante el contenido de otras Ofertas, ni se compararan éstas con
la Oferta presentada por el Licitante.

E. EVALUACION DE LA OFERTA

28.

29.

Examen preliminar de la Oferta

El PNUD examinara las Ofertas para determinar si estd completa con respecto a los requisitos
documentales minimos, si los documentos han sido debidamente firmados, si el Licitante figura o
no en la Lista 1267/1989 del Consejo de Seguridad de la ONU como terroristas o financiadores del
terrorismo, o en lista del PNUD de proveedores inelegibles o retirados, y si la Oferta esta en general
conforme, entre otros indicadores que puedan utilizarse en esta etapa. El PNUD podra rechazar
cualquier Oferta en esta etapa.

Evaluacion de la Oferta

29.1  El PNUD examinara la Oferta para confirmar que todos los términos y condiciones, con
arreglo a los Términos y Condiciones Generales y las Condiciones Generales del PNUD, han
sido aceptadas por el Licitante sin desviaciones ni reservas.

29.2  El equipo de evaluacion revisara y evaluara las Ofertas sobre la base de su capacidad de
respuesta a la Lista de Requisitos y Especificaciones Técnicas y demas documentacion
prevista, aplicando el procedimiento indicado en la Hoja de Datos (HdD, n° 25). EI PNUD no
podra en absoluto hacer cambios en los criterios una vez que todas las Ofertas hayan sido
recibidas.

29.3  EIPNUD sereserva el derecho a realizar un ejercicio posterior a la calificacion, con el objetivo
de determinar a su plena satisfaccion la validez de la informacién proporcionada por el
Licitante. Este ejercicio de calificacion debera estar plenamente documentado y, entre los
que se pueden enumerar en la Hoja de Datos (HdD, n° 33), podra incluir, entre otros, una
combinacién de todos o alguno de los pasos siguientes:

a) Verificacion de la exactitud, veracidad y autenticidad de la informacién proporcionada
por el Licitante en los documentos legales, técnicos y financieros presentados;

b) Validacion del grado de cumplimiento de los requisitos y criterios de evaluacion de la
laL, sobre la base de lo que hasta ahora haya podido hallar el equipo de evaluacion;
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¢) Investigacion y verificacion de referencias con las entidades gubernamentales con
jurisdiccion sobre el Licitante, o con cualquier otra entidad que pueda haber hecho
negocios con el Licitante;

d) Investigaciony verificacion de referencias con otros clientes anteriores sobre la calidad
del cumplimiento de los contratos en curso o ya terminados;

e) Inspeccion fisica de las instalaciones del Licitante, fabrica, oficinas u otras instalaciones—
donde se realiza el negocio, con o sin previo aviso al Licitante;

f) Pruebasy muestreos de los productos terminados similares a los requisitos del PNUD, si
estan disponibles, y

g) Otros medios que el PNUD estime necesarios en cualquier momento dentro del proceso
de seleccidn previo a la adjudicacién del contrato.

30. Aclaracion de la oferta

Para ayudar en el examen, evaluacién y comparacién de ofertas, el PNUD podr3, a su discrecion, solicitar
a cualquier Licitante aclaracion de su oferta.

La solicitud de aclaracién del PNUD y la respuesta del Licitante se haran por escrito. Sin perjuicio de la
comunicacién escrita, no se buscara, ofrecera ni permitira ninglin cambio en los precios o el contenido
de la Oferta, excepto para proporcionar una aclaraciéon y confirmar la correccién de cualquier error
aritmético encontrado por el PNUD en la evaluacién de la Oferta, de conformidad con Clausula 35 de
las IAL.

Cualquier aclaracion no solicitada presentada por un Licitante con respecto a su oferta, que no sea una
respuesta a una solicitud del PNUD, no sera considerada durante la revisiéon y evaluacion.

31. Aceptabilidad de la oferta

La determinacién del PNUD de la aceptabilidad de una oferta se basara en el contenido de la oferta en
si.

Una oferta sustancialmente aceptable serd aquella que cumpla con todos los términos, condiciones,
especificaciones y otros requisitos de la ITB sin desviaciones, reservas u omisiones importantes.

Si una oferta no es sustancialmente aceptable, serd rechazada por el PNUD vy el Licitante no podra
hacerla valida posteriormente mediante la correccion de la desviacién, reserva u omisién material.

32. Disconformidades, errores reparables y omisiones

32.1 Siempre que una Oferta sea sustancialmente aceptable, el PNUD podra hacer caso omiso de
cualquier caso de incumplimiento u omisiones en la oferta que, a juicio del PNUD, no constituya
una desviacién material.

32.2 Siempre que una Oferta responda sustancialmente, el PNUD podra solicitar al Licitante que
presente la informacién o documentacién necesaria, dentro de un periodo de tiempo razonable,
para rectificar las no conformidades no materiales u omisiones en la Licitacion relacionadas con
los requisitos de documentacién. Dicha omisiéon no estard relacionada con ningln aspecto del
precio de la Oferta. El incumplimiento del Licitante para cumplir con la solicitud puede resultar en
el rechazo de su oferta.
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32.3 Siempre que la Oferta sea sustancialmente receptiva, el PNUD corregird los errores aritméticos de
la siguiente manera:

a) si hay una discrepancia entre el precio unitario y el total de la linea que se obtiene multiplicando
el precio unitario por la cantidad, prevalecera el precio unitario y se corregira el total del rubro,
a menos que en la opinién del PNUD haya una pérdida obvia del punto decimal en el precio
unitario, en cuyo caso prevalecera el total de la linea como se cita y se corregira el precio unitario;

b) si hay un error en un total correspondiente a la suma o resta de subtotales, prevaleceran los
subtotales y se corregird el total; y

) si hay una discrepancia entre las palabras y los nimeros, la cantidad en palabras prevalecerd, a
menos que la cantidad expresada en palabras esté relacionada con un error aritmético, en cuyo
caso la cantidad en cifras prevalecera sujeta a lo anterior.

324 Si el Licitante no acepta la correccion de los errores encontrados por el PNUD, su Oferta sera
rechazada.

F. ADJUDICACION DEL CONTRATO

33. Derecho a aceptar, rechazar o considerar no aceptable cualquiera o todas las Ofertas

33.1

33.2

El PNUD se reserva el derecho de aceptar o rechazar cualquier Oferta, declarar una o todas
las Ofertas no aceptables, y rechazar todas las Ofertas en cualquier momento antes de la
adjudicacion del contrato, sin incurrir en ninguna responsabilidad u obligacién de informar
a los Licitantes afectados de los motivos de la decisién del PNUD. Ademas, el PNUD no esta
obligado a adjudicar el contrato a la Oferta de precio mas bajo.

El PNUD verificard y rechazara asimismo de inmediato las Ofertas correspondientes a
Licitantes que figuren en la Lista Consolidada de las Naciones Unidas de Personas y
Entidades Vinculadas con Organizaciones Terroristas, en la lista de proveedores
suspendidos o retirados de la lista de proveedores de la Division de Adquisiciones de la
Secretaria de las Naciones Unidas, en la lista de proveedores inelegibles de las Naciones
Unidas, y en otras listas de este tipo que puedan ser establecidas o reconocidas en la
politica del PNUD respecto a sanciones de los proveedores (Véase
http://www.undp.org/content/undp/en/home/procurement/business/protest-and-
sanctions.html)

34. Criterios de adjudicacién

Antes del vencimiento del periodo de validez de la Oferta, el PNUD adjudicara el contrato al
Licitante calificado y elegible que se estime responda a las exigencias de la Lista de Requisitos y
Especificaciones Técnicas, y haya ofrecido el precio més bajo (Ver HdD, n° 32).
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35.

36.

Derecho a modificar los requisitos en el momento de la adjudicacién

En el momento de la adjudicacion del Contrato, el PNUD se reserva el derecho a modificar la
cantidad de bienes y/o servicios, hasta un maximo del veinticinco por ciento (25%) de la Oferta
total, sin cambios en el precio por unidad o en otros términos y condiciones.

Firma del contrato

En el curso de quince (15) dias a contar desde la fecha de recepcién del Contrato, el Licitante que
haya recibido la adjudicacién firmard y pondra fecha al Contrato y lo devolvera al PNUD.

Si el Licitante no consigue cumplir con el requisito de la Seccién F.37 de la laL y si esta disposicién
es motivo suficiente para la anulacién de la adjudicacion y la pérdida de la Garantia de Ejecucion,
si procede, el PNUD podra adjudicar el contrato al Licitante que cuya Oferta haya obtenido la
segunda mas alta calificacién o convocar nueva licitacion.

37. Garantia de Ejecucion

Si se considera necesaria, se facilitard una Garantia de Ejecucion, en la cantidad y la forma prevista
en la Seccién 9 y por el plazo indicado en la Hoja de Datos (HdD, n° 14), segun proceda. Cuando se
exija una garantia de ejecucion, se deberd presentar dicho documento y la confirmacién de su
aceptacion por el PNUD como condicién de efectividad del contrato que vaya a ser suscrito entre el
Licitante y el PNUD.

38. Garantia bancaria de pagos anticipados.

Excepto cuando los intereses de PNUD asi lo requieran, el PNUD prefiere no hacer ningtn pago por
adelantado sobre los contratos (es decir, pagos sin haber recibido ningtin producto). En caso de que
el Licitante requiera un pago anticipado a la firma del contrato, y si dicha solicitud es aceptada
debidamente por el PNUD, y cuando dicho pago anticipado exceda del 20% del valor de la Oferta
total o exceda de 30.000 délares EE.UU., el PNUD solicitara al Licitante que presente una garantia
bancaria por el mismo importe del pago anticipado. La garantia bancaria de pago anticipado se
presentara utilizando el formulario previsto al efecto en la Seccién n° 10.

39. Reclamaciones de los proveedores

El procedimiento que establece el PNUD de reclamacién para sus proveedores ofrece una
oportunidad de apelacién a aquellas personas o empresas a las que no se haya adjudicado una
orden de compra o un contrato a través de un proceso de licitacién competitiva. En caso de que un
Licitante considere que no ha sido tratado de manera justa, podra hallar en el siguiente enlace mas
detalles sobre el procedimiento de reclamacién de los proveedores del PNUD:
http://www.undp.org/content/undp/en/home/operations/procurement/business/protest-and-

sanctions.html
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Instrucciones a los Licitantes
HOJA DEDATOS

Los datos que se indican a continuacion relacionados con el suministro de bienes y servicios seran
complementarios a las disposiciones de las Instrucciones a los Licitantes. En caso de conflicto entre las

Instrucciones a los Licitantes y la Hoja de Datos, las disposiciones de la Hoja de Datos tendran caracter
preferente.

HdD,
no

Ref. a
instruc
ciones

Datos

Instrucciones/Requisitos especificos

Titulo del proyecto:

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo -
PNUD.

Titulo de
servicios:

los

trabajos

0

“Contratacion de Agencia(s) de Viajes para Prestar
Servicios al Sistema de las Naciones Unidas -SNU- en
Guatemala”,

El objeto de la presente licitacion consiste en la
contratacion de los servicios para el PNUD. Sin embargo,
otras Agencias del SNU que deseen firmar su propio
contrato, podran hacerlo en los mismos términos y
condiciones ofertadas y pactadas en el contrato con el
PNUD.

El PNUD suscribira un Acuerdo a Largo Plazo (LTA por sus
siglas en inglés), es decir no contempla obligaciones de
volumen de negocios, sino el compromiso de mantener
la tarifa por servicios (service fee) para un periodo de al
menos tres (3) anos.

El LTA se firmard por un periodo inicial de 1 ano,
prorrogable anualmente, previa evaluacién satisfactoria
de los servicios, hasta por un periodo adicional de 2 afios,
haciendo un total de 3 afios de servicios. De igual forma
cualquier Agencia del SNU que desee firmar un contrato,
lo firmara como minimo por un plazo de 1 afio.

Se desea contratar un maximo de dos (2) agencias de
viajes.

Pais:

Guatemala

C13

Idioma de la Oferta:

¥ Espafiol
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5 C.20 Condiciones de presentacion| , No permitidas
de Ofertas alternativas para P
partes o subpartes de los
requisitos totales
6 C20 |Condicionesde presentacion | , o oran tenidas en cuenta
de Ofertas alternativas
7 C.22 Se celebrard una conferencia| ¥ No se realizara conferencia previa.
previa a la Oferta, en:
8 C.21 Periodo de validez de la| ¥ 90 dias
Oferta a partir de la fecha de
presentacion
9 B.9.5 Garantia de Licitaciéon ¥ No Aplica
C154
b)
10 B.9.5 Formas aceptables de | En el presente proceso no se contempla la presentacion
Garantia de Licitacion de una garantia, toda vez que el contrato resultante serd
un Acuerdo a Largo Plazo (LTA por sus siglas en inglés) no
contempla obligaciones de volumen de negocios, sino el
compromiso de mantener la tarifa por servicios (service
fee) para un periodo de al menos tres (3) afos.
11 B.9.5 |Validez de la Garantia de| ¥ No Aplica
C.15.4 |Llicitacién
a)
12 Pago por adelantado a la| ¥ No permitido
firma del contrato
13 Indemnizacién fijada| ¥ No seimpondra
convencionalmente
14 F.37 Garantia de Ejecucion ¥ No se solicita
15 C.17, | Moneda preferida de la Oferta | ¥ Dolares de los Estados Unidos de América
C.17 b) |y método de conversién de
moneda Fecha de referencia para determinar el tipo de cambio
operativo de la ONU: enero 2018 (Q7.3448 x US51.00)
16 B.10.1 |Fecha limite para la|los Licitantes podran solicitar al PNUD aclaraciones

presentacién de demandas y
preguntas aclaratorias

(Gnicamente por escrito) a mas tardar el 2 de febrero de
2018.
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Las consultas se responderan a mas tardar el 6 de febrero
de 2018.

17 B.10.1 |Detalles de contacto para la|Atencién a: Unidad de Adquisiciones
presentacion de aclaraciones
y preguntas? Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo
(PNUD) - Unidad de Adquisiciones
52, Avenida 5-55, Zona 14 Edificio Euro Plaza World
Business Center, Torre IV, Nivel 10
Ciudad de Guatemala, 01014, Guatemala
Email: procurement.gt@undp.org
No se atenderan consultas anénimas, ni verbales.
18 B.11.1 |Medio de transmision de la | ¥ Comunicacion directa con los potenciales Licitantes
Informacién Adicional a la por correo electrénico y publicada en el sitio de
laL, y respuestas vy Internet http://procurement-
aclaraciones a las demandas notices.undp.org/view_notice.cfm?notice_id=43646
de informacion
19 D.23.3 | Ne° obligatorio de copias de la | Original: 1
Oferta que habran de|Copias: 2 (copias fieles al original)
presentarse :
Debe venir en fisico, foliada y en tamafo carta.
También en un medio digital dentro del sobre sellado
remitir la oferta completa escaneada (en formato .pdf) y
adicionalmente la oferta econémica en formato Excel
version editable, con 2 decimales Unicamente.
20 D.23.1 |Direccién de presentacién de | Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo
D.23.2 |laOferta (PNUD) - Unidad de Adquisiciones
D.24 52, Avenida 5-55, Zona 14 Edificio Euro Plaza World
Business Center, Torre IV, Nivel 10
Ciudad de Guatemala, 01014, Guatemala
21 c21 Fecha limite de presentacion | Fecha: 19 de febrero de 2018
D.24 Hora: 10:00 horas (hora local)

2 Esta persona y direccién de contacto han sido designadas oficialmente por el PNUD. El PNUD no tendra obligacion de
responder o acusar recibo de una demanda de informacién cuando ésta haya sido enviada a otras personas o direcciones,
aunque se trate de personal del PNUD.
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22 D.23.2 | Forma aceptable de presentar | ¥ Mensajeria/Entrega en mano
la Oferta
No se aceptaradn ofertas enviadas por correo electrénico,
ni ofertas fuera del plazo establecido.
Identificar el sobre cerrado de la oferta con la siguiente
informacion:
Proceso: IAL PNUD - 1687/18
Atencion: Unidad de Adquisiciones
Oferente:
Direccion:
Teléfono:
Correo Electrénico:
NO ABRIR ANTES DE LAS 10:00 horas (hora local) del 19
de febrero de 2018
23 D.23.2 | Condicionesy No aplica.
D.26 procedimientos de
presentacién y apertura
electrénicas, si procede
24 D.23.1 |Fecha, hora y Ilugar de|Fecha:19de febrerode 2018
) apertura de las Ofertas Hora: Inmediatamente después de vencido el plazo para
la presentacion de ofertas.
Lugar: Programa de las Naciones Unidas para el
Desarrollo (PNUD)
5a. Avenida 5-55, Zona 14 Edificio Euro Plaza World
Business Center, Torre IV, Nivel 10
Ciudad de Guatemala, 01014, Guatemala
Maximo 2 representantes por licitante.
25 Método de  evaluacién| ¥ Precio mas bajo ofertado de wuna Oferta
utilizado en la selecciéon de la| calificada/aceptable técnicamente.
Oferta mas aceptable
26 C.15.1 | Documentos de presentacion | El Licitante debera presentar con su oferta los siguientes

obligatoria para establecer la
calificacién de los Licitantes

documentos:

Si es una empresa establecida en Guatemala, debera
presentar documentacion en fotocopia de:

Documentos legales
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En el caso de sociedades, Escritura de Constitucion y
sus modificaciones, debidamente inscritas en el
Registro Mercantil General de la Republica de
Guatemala que evidencie que la empresa cuenta con
minimo cinco (5) afios de constitucion y que el objeto
de la misma cubre a satisfaccion los requerimientos
del servicio que se pretende contratar.

Patente de Comercio de Sociedad o de Comerciante
Individual, extendida por el Registro Mercantil
General de la Republica de Guatemala que evidencie
que cuenta con minimo cinco (5) afios de
constitucion y que el objeto de la misma cubre a
satisfaccion los requerimientos del servicio que se
pretende contratar.

Copiade Licencia de IATA, nimero y vigenciade la
misma.

Documento Personal de lIdentificacién (DPI) del
Propietario y/o del Representante Legal.

En caso de sociedades, el nombramiento del
Representante Legal.

Formulario de la declaracion presentada ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria - SAT
- del Impuesto al Valor Agregado -IVA, previo a la
presentacion de ofertas, (Gltimo pago segin el
régimen en el que se encuentren inscritos).
Formulario de la declaracion presentada ante la
Superintendencia de Administracién Tributaria - SAT
- del Impuesto Sobre la Renta -ISR, previo a la
presentacion de ofertas, (Ultimo pago segun el
régimen en el que se encuentren inscritos).
Constancia de Inscripcion y Modificaciéon al Registro
Tributario Unificado (RTU).

Copia de balances de los ahos 2014, 2015y 2016

A nivel de personal requerido: El Licitante debera
presentar el curriculum vitae de la/s persona/s que
atenderan los requerimientos del PNUD de acuerdo
con los requisitos solicitados en las especificaciones
técnicas y comprometerse a contar con el personal de
igual o superiores calificaciones en caso otras
Agencias del SNU contraten el servicio. El curriculum
debera estar firmado por el Representante Legal asi
como la persona propuesta.

Presentar minimo 3 cartas de recomendacién de
clientes (o contratos y finiquitos), a los que les hayan
prestado servicios por montos similares durante los
ultimos 3 anos (indicando como minimo: servicios
adquiridos, nombre del Contratado, nombre del
Contratante, descripcion de los servicios prestados,
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fecha de los servicios, los montos involucrados en los
mismos.

» Presentacién de copia completa de la Seccién 3 Lista
de Requisitos y Especificaciones Técnicas de estos
Documentos de Licitacién, completando y firmando el
cuadro de su aceptacion que se encuentra al final de la
Seccién.

En el caso de los licitantes que residen en el extranjero,
deberan presentar documentacion legal de su pais igual
o equivalente a la requerida a las empresas establecidas
en Guatemala y adicional: Datos de la empresa con
presencia local, que brindara el soporte, y copia del
contrato o convenio firmado con dicha empresa;

Oferta Financiera presentada por el Oferente

El Oferente deberd presentar el Formulario de Oferta
firmado por el Representante Legal de la empresa,
facultado para ello en cada una de sus paginas y con sello
de la empresa.

27 Otros documentos que se|Ninguno.
puedan  presentar  para
establecer la elegibilidad
28 C.15 Estructura de la Oferta v Seccién 3: Lista de Requisitos y Especificaciones
Técnicay lista de técnicas firmadas
documentos que habrande | v~ Seccién 4: Formulario de la Oferta
presentarse v Seccién 5: Documentos que avalan la elegibilidad y
las calificaciones del Licitante y todos los documentos
indicados en esta Hoja de Datos, numeral 26, C. 15.1.
v Seccion 6: Formulario de Oferta Técnica
v Seccién 7: Formulario de Oferta Financiera
Estas secciones y todos los documentos que las integran
deben estar debidamente completadas y firmadas
cuando corresponda (por el representante legal o
persona autorizada con documento legal que se debera
adjuntar) y adjuntos a la Oferta.
29 C.15.2 |Ultima fecha prevista para el | Primera quincena de abril 2018
inicio del Contrato
30 C.15.2 | Duracién maxima prevista del | El servicio sera contratado por un periodo inicial de 1 afio,

Contrato

el cual podra ser renovado en forma anual hasta por 2
anos adicionales, por mutuo acuerdo de las partes.

Lo anterior sujeto a la evaluacién anual de los servicios
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sobre el cumplimiento de los Términos de Referencia y
también sobre el costo de los pasajes ofrecidos,
verificando que los mismos sean los mas convenientes de
acuerdo a los precios vigentes en la fecha de la solicitud y
que la Agencia de Viajes estd aplicando los valores de
costo de sus servicios de acuerdo a lo ofertado.

31 El  PNUD adjudicara el|Uno o dos licitantes.
Contrato a:

El PNUD adjudicard los servicios mediante un Acuerdo a
Largo Plazo a un maximo de dos (2) licitantes calificados
cuyas ofertas, luego de haber sido evaluadas hayan
ofertado el precio mas bajo (service fee), sean
consideradas como las que mas se ajustan a los
requerimientos de la Organizaciéon y de la actividad
involucrada.

El Contratante se reserva el derecho de adjudicaraunao

dos agencias de viajes y de realizar la contratacién con

implante incluido o sin implante.
32 F.34 Criterios para la adjudicacion | Criterios de adjudicacién
del Contrato y la evaluacién
de Ofertas ¥ Cumplimiento de los siguientes requisitos de
calificacion:

Criterios de evaluacion de la Oferta

¥ Cumplimiento de la validez de la oferta;

¥ Cumplimiento con los documentos y requisitos
indicados en esta Hoja de Datos, numerales 26 y 28;

v Promedio de los ltimos tres afios del indice de liquidez
> 1= (activo circulante / pasivo circulante).

¥ Promedio de los ultimos tres afos del indice de
endeudamiento < 1 = (pasivo total / activo total)

v Informacién de demandas, arbitraje u otro tipo de
litigio pendiente que involucre y pueda tener impacto
sobre mas del 50% del activo total de la empresa

v Conformidad plena de la Oferta con los Requisitos
Técnicos de acuerdo con lo solicitado y la propuesta
técnica presentada;

¥ Menor precio evaluado (maximo 2 licitantes con los 2
menores precios evaluados).

33 E.29. Medidas posteriores a la Queda a discrecién realizar la:

evaluacion / post calificacion

v Verificacion de la exactitud, veracidad y autenticidad
de la informacién proporcionada por el Licitante en
los documentos legales, técnicos y financieros
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presentados;

¥ Validacion del grado de cumplimiento de los
requisitos de la lal y criterios de evaluacién sobre la
base de los hallazgos del equipo de evaluacion;

¥ Investigacion y verificacion de referencias con otros
clientes anteriores sobre la calidad del cumplimiento
de los contratos en curso o anteriores terminados;

34 Condiciones para determinar | ¥ Notificacién de adjudicacion y firma del documento
la efectividad del contrato contractual.
35 Otras informaciones relativas | Todos los documentos relacionados con esta IAL seran

alalaL

publicados en la pagina de Internet de
PNUD:http://procurement-
notices.undp.org/view_notice.cfm?notice_id=43646

IAL15.2:
El segundo parrafo ni las literales a) b) y ¢) de la IAL 15.2
No Aplican para esta licitacion.

IAL 18.1:
La literal a) no aplica para esta licitacion.

IAL 37:
El Numeral 37 no aplica para esta licitacion.

IAL 38:
El Numeral 38 no aplica para esta licitacion.

26




Seccion 3a: Lista de Requisitos y Especificaciones Técnicas

OBJETIVO BASICO

Contratacion de una o dos Agencias de Viajes para la provision de servicios para el PNUD y otras
agencias del Sistema de las Naciones Unidas (SNU) en Guatemala® y sus Proyectos, quienes de
manera individual se constituiran en contratante.

El Contratante se reserva el derecho de seleccionar y utilizar 1 6 2 agencias de viajes y en el caso
que 2 agencias sean seleccionadas, se le podra solicitar a cada una presentar su cotizacién para
cada solicitud de boleto. En caso de precios iguales, cada solicitante podra decidir a qué Agencia
de Viajes le otorga la compra con base al servicio y agilidad brindada.

El PNUD suscribira un contrato por un periodo inicial de 1 afio, prorrogable anualmente, previa
evaluacion de los servicios, hasta por un periodo adicional de 2 afios, haciendo un total de 3 afios
de servicios.

La agencia de viajes debe estar anuente a que cualquier otra Agencia del SNU que desee suscribir
su propio contrato, pueda hacerlo en los mismos términos y condiciones pactadas en el contrato
con el PNUD.

En su capacidad como agencia de viajes formalmente establecida, debera estar debidamente
autorizada bajo las leyes y reglamentos vigentes de la Republica de Guatemala, asi como de las
instituciones internacionales (IATA, etc.) y nacionales que regulan todo lo relacionado con el area
y proporcionar los servicios que se indican en esta seccion.

DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS REQUERIDOS

La agencia de viajes proporcionara los siguientes servicios basicos al PNUD y a cualquiera de las
Agencias del SNU que desee suscribir un contrato, conforme a lo siguiente.

2.1 Logistica de Viajes

a) Cotizacién de boletos de transporte aéreo, terrestre o maritimo para los viajes
oficiales del personal del SNU que sean solicitados. Se presentaran en cada caso
tres diferentes cotizaciones de itinerarios con sus respectivas tarifas, lineas aéreas y
explicitamente las restricciones que pudiere tener el boleto incluyendo dentro de
las cotizaciones los descuentos otorgados por las aerolineas al SNU y todos los
impuestos requeridos. Los precios cotizados deberan ser netos a pagarse. Sera

3 Incluye Agencias, Fondos y Programas del Sistema de Naciones Unidas (SNU). Entre otros: Programa de las Naciones Unidas
para el Desarrollo (PNUD), Fondo de Poblacién de las Naciones Unidas (UNFPA), Programa Mundial de Alimentos (PMA),
Voluntarios de Naciones Unidas (UNV), Programa Conjunto de las Naciones Unidas sobre el VIH/SIDA (ONUSIDA), Oficina de
Coordinacién de Seguridad del SNU (UNDSS), Oficina del Alto Comisionado de los Derechos Humanos (OACNUDH), Fondo
para la Educacién, la Ciencia y la Cultura (UNESCO), Fondo de Naciones Unidas para la Infancia (UNICEF) y Organizacién Mundial
de la Salud / Organizacién Panamericana de la Salud (OPS/OMS); en adelante Agencias del SNU.
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Q

d)

e)

decision final del solicitante la seleccidn de cudl se usara.

Preparar itinerarios de viaje para todo viaje oficial previo a la partida del viajero que
incluyan como minimo la siguiente informacién: horas de partida y llegada a los
diferentes destinos, nimeros de vuelo, linea aérea, horas de anticipacion para
presentarse en el aeropuerto, asiento asignado, clase, penalizaciones, requisitos y
restricciones que deban tomarse en cuenta a la hora de realizar el vuelo, etc. En
dicho itinerario se incluira un numero telefénico de la agencia de viajes que esté
disponible las 24 horas para que pueda ser contactado por los viajeros desde
cualquier parte del mundo en caso de urgencias. La agencia de viajes solicitara a su
vez, un nimero de teléfono al viajero a través del cual la agencia pueda notificarle
cualquier informacién importante, como cierre de aeropuertos, cancelacién y
demora de vuelos u otros cambios.

Realizar las reservaciones respectivas de acuerdo a las confirmaciones de itinerarios
que le sean remitidas por los viajeros y que se enmarquen dentro de los
lineamientos y regulaciones del PNUD y/o de las Agencias del SNU.

Emision de boletos aéreos in situ: la emisién de boletos se realizara con base al
itinerario aprobado por el solicitante, utilizando en todo momento como criterio
fundamental las regulaciones de viaje del PNUD y/o de las Agencias del SNU, cuyo
principio consiste en aplicar la ruta mas directa hacia el lugar de destino, con la
tarifa mas econémica disponible. Cada una de las Agencias del SNU proporcionara
a la agencia de viajes adjudicada sus politicas y regulaciones detalladas sobre el
tema de viajes, con el fin de que sea puesto en practica por las personas que se
designen para prestar el servicio.

Efectuar la asignacion de asientos especificos en el momento de hacer las reservas.
Esto debe hacerse teniendo en cuenta cualquier consideracién especial que el
viajero pueda tener (tamafio, clase autorizada, preferencia, etc.) Aunque no sera
responsabilidad directa de la agencia si la linea aérea efecttia cambios a la hora de
realizar el vuelo, ésta debera alertar sobre dicha situacién al viajero, a la hora de
entregarle el boleto o bien indicarlo en el itinerario que le proporcione.

Entrega/Envio del boleto emitido, la agencia acordara con el pasajero el lugar y hora
de entrega del boleto respectivo, por lo menos con 24 horas de anticipacion de la
hora estimada de partida. En caso la agencia de viajes no entregara el boleto en el
tiempo previsto, por causas ajenas al pasajero, ésta se comprometera a entregarlo
en el lugar indicado por el pasajero.

Facturacion: La facturacién de cada boleto se hara por separado, para cada contrato
que se suscriba, ya que cada contratante sera responsable del pago de dichos
boletos y del suministro de las exenciones de IVA y de boletos aéreos respectivas.
Las facturas deberdn presentarse con los siguientes adjuntos: a) un listado adjunto
en donde se indique: nombre del viajero, fecha del viaje, ruta, niimero del boleto,
nombre del pasajero y costo, b) una copia de la autorizacién y c) una fotocopia
completa de toda la documentacién.

Se requiere un crédito de 30 dias, para efectuar los pagos de los servicios.
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2.2

a)

b)

Q

e)

Otros servicios

Elaboracién de boletas de exencién en el caso del PNUD:

a.1 Constancia de Exencién del Impuesto al Valor Agregado (IVA): Para la
elaboracién de la boleta de IVA se debera remitir al Departamento de
Contabilidad del PNUD copia del boleto, datos para elaboracién de la exencion
de IVA y copia de la autorizacion respectiva (aplicable para las Agencias,
Fondos, Programas y Proyectos que utilizan el NIT del PNUD y que estan
ubicadas en el Edificio Euro Plaza).

a.2 Las boletas de exoneracién seran firmadas Unicamente por las personas
designadas por el PNUD, segun se vayan emitiendo los boletos y de acuerdo
al procedimiento interno establecido.

a.3 FElaboracion de boletas de exencion para el resto de Agencias del SNU: La
agencia de viajes se comunicara con su contacto en cada agencia del SNU, para
que les sea proporcionada la constancia de Exencién del Impuesto al Valor
Agregado -IVA.

Efectuar los cambios o cancelaciones requeridas, obteniendo los reembolsos que
correspondan a favor de la Agencia del SNU que solicité el boleto, cuando aplique.

Asesorar en la obtencién de visas y, en caso necesario, otros permisos para los
viajeros, su equipaje y/o mascotas, asi como apoyar en realizar los tramites ante las
autoridades competentes y dependiendo de la nacionalidad del pasajero informar
sobre los visados especiales, vacunas o cualquier otro tipo de informacion
relevante del lugar de destino.

Asistir en caso de pérdida o dafio de equipaje o cualquier reclamo que se presente.
Investigar rapidamente cualquier reclamo y hacer las recomendaciones de cursos
de accion pertinentes para solucionarlo.

Informara al pasajero oportunamente sobre seguros de viaje (Assist Card o
similares) y los costos involucrados. Si la agencia de viajes provee un seguro
adicional con/sin costo debe explicitamente informar al viajero.

Gestionara el reemplazo o reembolso al contratante de boletos aéreos no
utilizados, de acuerdo con las regulaciones de las lineas aéreas.

La agencia de viajes debera capacitar a personal del SNU, en el marco de cada
contrato, sobre clases de boletos existentes, las restricciones que le aplican a cada
una y cualquier otra informacion que facilite la buena comunicacion y servicio.

Se debera contar con un servicio propio de mensajeria externa al SNU para la
prestacion de los servicios.

Cualquier otro servicio que la agencia de viajes pueda prestar debera ser detallado
explicitamente indicando si tendra costo o no para el contratante y el monto
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2.3

respectivo. Ejemplo: Reservaciones de hotel a nivel mundial, tours, etc.

Servicios eventuales

a) En casos especiales y de ser requerido, brindar a los participantes de conferencias y
reuniones que se lleven a cabo en Guatemala, apoyo en sus arreglos de viaje, tales
como: Reconfirmaciones de vuelo, cambio de itinerarios, cambio de vuelos,
reemision de boletos, tours internos, etc.

b) Reservacién de salas VIP y gestion de Upgrades cuando le sea requerido.

c) Gestion de boletos con puntos y/o millas acumuladas por el PNUD y/o Agencias del
SNU, ante las lineas aéreas, cuando se le requiera.

d) Laagencia de viajes podré atender las necesidades personales de los funcionarios
y/o personal del PNUD y/o Agencias del SNU, en servicios tales como venta de
boletos aéreos, tours locales y/o en el extranjero, reservaciones de hoteles, tramites
personales de los funcionarios, etc. De requerirse estos servicios, se espera de la
agencia de viajes una atencion no sélo personalizada sino de calidad e interés.

EI PNUD no asumira ninguna responsabilidad por el costo de cualquier gestion de
viaje de indole personal de sus funcionarios, personal y/o dependientes.

Se agrega a los Términos de Referencia el Anexo A. Normas de Desempefio y
Calidad de Servicio para Agencias de Viajes las cuales debe cumplir la(s) agencia(s)
de viajes seleccionada(s).

3. IMPLANTES
(EL CONTRATANTE DECIDIRA PREVIO A ADJUDICAR SI SERA REQUERIDO O NO)

Ademas de contar con las oficinas centrales (agencia sede), para los efectos de esta IAL, se
solicita lo siguiente:

3.1

3.2

Implante principal

La agencia instalarad un implante autorizado por la IATA en las oficinas del PNUD, si asi
se lerequiere. Estard ubicado en las oficinas del PNUD (52. Avenida 5-55 zona 14, Edificio
Euro Plaza World Business Center, Torre IV, Nivel 11). Este implante sera utilizado para
uso exclusivo del PNUD, sus proyectos y/u otras Agencias del SNU, ubicados en el
Edificio Euro Plaza.

El implante debera contar con el equipo apropiado, autorizaciones legales y personal
calificado para cumplir con las responsabilidades que le corresponden de conformidad
con los términos del contrato. Asimismo, debera contar con terminales de su sistema
de reservas de boletos, impresora de boletos aéreos, caja fuerte, etc. u otro medio
tecnologico que la empresa considere necesaria para dar el servicio.

Implantes adicionales
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La agencia debera estar en capacidad de instalar implante(s) en condiciones similares al
implante principal ubicado en PNUD, en alguna otra Agencia del SNU, si asi le fuere
requerido al momento de suscribir el contrato

4. PERSONAL ASIGNADO

4.1

4.2

43

4.4

4.5

El personal asignado estara conformado por al menos dos personas, una ubicada en la
Agencia sede y una ubicada en el implante, quienes seran personas altamente calificadas
y actuaran como puntos focales principales de las operaciones diarias del contrato.

Si el contratante decide no contar con implante, la Agencia de viajes sede debera ponera
disposicion al menos dos personas para prestar el servicio.

La agencia de viajes sera responsable de asegurar el servicio diario, para lo cual debera
prever una persona que cubra las ausencias por diferente indole que las personas
asignadas pudieran tener. En caso de que sea necesario realizar cambio de las personas
asignadas, éste se efectuara con el previo consentimiento del contratante.

Las personas asignadas tanto en el implante principal como en la Agencia central, no
podran ser cambiadas sin el previo consentimiento expreso del contratante, salvo por
causas de fuerza mayor o falta grave (renuncia irrevocable, mal comportamiento o
similares) o a solicitud del contratante. Podréan ser apoyadas por personal adicional de la
agencia de viajes, segUin sea necesario (mensajeros, agentes de viajes, contador, etc.). Para
la nueva persona debera presentar el curriculum vitae y serd evaluada y aprobada por el
contratante..

Cada una de las personas propuestas debera cumplir con los siguientes requisitos:

« Tiempo de experiencia general en el medio (4 anos minimo).

« Experiencia con cuentas corporativas de empresas multinacionales y/u organismos
internacionales (2 afios minimo).

e Al menos contar con estudios a nivel diversificado; deseable tener estudios a nivel
técnico relacionados con el area.

« Bilinglie (Espafol/inglés). Nivel avanzado en: lectura, escritura, conversacion y
comprension.

e Con suficiente madurez y experiencia para tomar decisiones, dispuestos(as) a
aprender y aplicar las regulaciones de viaje del PNUD o de las Agencias del SNU que
suscriban un contrato.

o Experiencia en atencién al viajero, capacidad de trabajo en equipo y habilidades de
comunicacion.

e Conocimiento del manejo de sistemas de reservaciones y tipo de boletos que emiten
las lineas aéreas.

« Manejo avanzado de computadoras (Microsoft office).

La agencia de viajes debera proporcionar las hojas de vida del personal propuesto,
detallando su experiencia, calificaciones, etc. El contratante se reservara el derecho de
aceptar o no al personal propuesto por la agencia de viajes.
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MOBILIARIO Y EQUIPO

Para poder brindar el servicio, la agencia de viajes debera contar como minimo con lo siguiente:

5.1

5.2

En la oficina central (agencia sede), con dos sistemas de reservaciones utilizados por los
mayores proveedores de servicio aéreo (SABRE y AMADEUS), equipo y mobiliario de oficina
adecuado, facilidad de comunicaciones, etc.

La oficina del implante debera cumplir con lo siguiente:

a) Contar con al menos un sistema de reservaciones utilizado por los mayores
proveedores de servicio aéreo (SABRE y/o AMADEUS), para efectos de poder proveer
informacién en el momento en que se requiera.

b) A partir del inicio del contrato, contar con computadora con conexién de internet
ISDN, impresora y un aparato de fax; equipo que sera utilizado por la persona que
prestara los servicios en el implante y cualquier otro insumo que de comtn acuerdo
entre las partes se considere necesario para el suministro de los servicios requeridos.

c) Contar con servicio de correo electrénico y direcciones de correo electrénico para
cada uno de los miembros asignados, para facilitar la comunicacién entre la agencia
de viajes y las Agencias. ‘

HORARIOS DE SERVICIO

6.1

6.2

6.3

Horario del implante: El horario normal sera de 08:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes, con

una hora de almuerzo al medio dia. Esto excluira los dias de feriado nacionales observados
por las Agencias del SNU en el pais.

Horario de la agencia central: De 08:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes con servicio
continuo sin cerrar al medio dia y sabados de 08:00 a 12:00 horas. Esto excluira los dias de
feriado nacionales observados en el pais.

Atencidn en horarios no habiles: A través del nimero telefénico o dispositivo de atenciéon
las 24 horas en situaciones de emergencia de los viajeros.

CONTACTOS

7.1

7.2

La agencia de viajes entregara al contratante una lista de nombres, direcciones, nimeros
telefénicos y servicios de localizadores del personal asignado para cada contrato.

Designara uno o varios miembros de su personal que podran ser contactados para
proporcionar servicios de viaje en casos de emergencia, fuera del horario de trabajo, fines
de semana, feriados o mientras las oficinas de la agencia de viajes permanezcan cerradas,
para tal efecto la agencia de viajes debera proporcionar la direccién de su domicilio, y tener
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medios de comunicacion accesibles las 24 horas del dia para emergencias (linea de
teléfono, celular o localizador). Esta informacién debera ser actualizada periédicamente.

8. FACILIDADES QUE EL PNUD OFRECE PARA LA INSTALACION DEL IMPLANTE, S AS{ LO REQUIRIERA:

8.1

8.2

8.2

Infraestructura, mobiliario y equipo:

La oficina del PNUD proveera al implante, sin costo para la agencia, lo siguiente:

ragogé

un espacio fisico en pasillo de 1.60 x 1.90 metros

dos (2) escritorios tipo secretarial de madera de tres gavetas
dos (2) sillas tipo secretarial

una credenza de madera de 0.90 x 0.80 x 0.46 metros

un aparato telefénico

Servicios sin costo adicional:

a)
b)

electricidad

agua

conexion de teléfono con dos lineas directas una para teléfono y otra para fax
(Ilamadas locales Ginicamente)

acceso a Internet

servicio de mensajeria interna, limpieza de oficinas y fumigacion

acceso a fotocopiadora

Otros servicios con posibilidad de costo adicional para la agencia:

La conexién de teléfono, fax y fotocopiadora sera para uso exclusivo de las actividades
inherentes al servicio. En caso de que el PNUD llegara a determinar uso inapropiado de
estos servicios, correspondera a la agencia de viajes hacerse cargo de los costos que esto
conlleve. Se solicitara a la persona encargada de la oficina del implante suministrar
mensualmente un listado de las comunicaciones internacionales que haya realizado,
indicando fecha, hora, nimero de teléfono o fax y propésito de la comunicacion, para
ser cotejados con los informes que el PNUD genera en su sistema de telefonia.

Datos Estadisticos de Ainos Anteriores:

Nuamero de Boletos 2016 Numero de Boletos 2017
PNUD 527 448
Otras Agencias del SNU 494 533
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ANEXO

NORMAS DE DESEMPENO Y CALIDAD DE SERVICIO PARA AGENCIAS DE VIAJES

La agencia de viajes debera prestar sus servicios y entregar sus productos de acuerdo con las siguientes
normas minimas de desempenio descritas a continuacién:

facturas que sean

Producto/Servicio Atributo de Definicién Norma/
Desempeiio Nivel de Desempeiio

Precisién de la Capacidad de realizar Cero-Errores en los registros

Agencia completamente las de los pasajeros/reservas de
tareas y sin errores aerolinea, cdmputo de

tarifas y determinacion de

rutas.
. Rapidez y Eficiencia | Capacidad de entregar a. Para reservas confirmadas
1. Reservacién de . - .
. oportunamente el mediante un itinerario
Aerolineas L
producto o servicio y con dentro de dos horas
un minimo uso de desde el momento del
recursos. pedido.

b. Para reservas en espera
mediante actualizaciones
regulares cada dos dias.

Precision de la Capacidad de realizar | Cero-Errores en los

Agencia completamente las boletos/itinerarios impresos
tareasy sin errores y en la entrega al viajero.

2.Boletos de

Aerolineas Rapidez de Entrega | Capacidad de entregar el | 24 horas habiles antes de la
producto o servicio a fecha de embarque.
tiempo o antes de la
fecha prometida

Precision Capacidad para Cero-incidencia de
establecer los reclamos/viajes abortados
requerimientos para debido a documentos de

3. Documentacion de varigs ‘ ‘ viaje incompletos.
Viaje . destmps/nacxonalldades :

Rapidez de Entrega | Capacidad de entregar el | 10 dias laborables antes de
producto o servicio a la fecha de embarque.
tiempo o antes de la
fecha prometida

Precisién Capacidad para generar | Cero-Errores o ninguna
facturas sin errores discrepancia entre las

facturas y documentos

4. Facturacion anexos.
Claridad Capacidad para generar | Cero-Devoluciones debido a

aclaraciones/explicaciones.
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Producto/Servicio Atributo de Definicion Norma/

Desemperio Nivel de Desempeiio

transparentes y faciles de
entender

Precio justo Costos razonables para A tarifas iguales o menores
los servicios ofrecidos que las regulares del

mercado.

Interés de la Capacidad de cotizar A valores iguales o menores

compania acerca del | tarifas competitivas que las tarifas preferenciales

manejo de tarifas de las aerolineas.

5. Tarifas/Precios Garantia de que una

cotizacién presenta la tarifa
mas baja obtenible.

Valor conveniente Competitividad de las A iguales o mejores
indicado por el tarifas cotizadas versus términos que los cotizados
precio las restricciones o por las aerolineas.

falta/ausencia de ellas.

Declaro de conformidad que todas las especificaciones técnicas solicitadas han sido comprendidas
perfectamente, que seran sostenidas y cumplidas ante el Contratante, en caso de ser adjudicados.

Nombre del Representante Legal del Oferente:

Nombre del Oferente:

Firma: Sello:
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Seccidén 3b: Informacion Adicional de los Servicios

Ademas de la Lista de Requisitos del texto que antecede, se ruega a los Licitantes tomen nota de los
siguientes requisitos, condiciones y servicios relacionados con el total cumplimiento de los requisitos:

Condiciones de prestacion de
los servicios

v Los servicios deberan ser prestados en plaza

Direccién exacta del lugar de
prestacion de los servicios

¥ Opcién con implante para el PNUD: en 52. Avenida 5-55 Zona 14,
Edificio Europlaza Torre IV Nivel 10.

Cada Agencia del SNU que suscriba un contrato y requiera
implante, al suscribir el contrato indicara la direccion donde debe
ser instalado.

¥ Opcién sin implante: Oficinas de la Agencia de Viajes via

telefénica.
Modo de transporte preferido No Aplica
No Aplica
Transportista  preferido  del
PNUD, si procede
Distribucion de los documentos | No Aplica

de embarque (si se utiliza un
transportista)

Fecha de entrega

Se estima que el contrato inicie en la primera quincena de abril
2018.

El despacho de aduana, si| No Aplica
procede, lo realizara el:
Inspeccién ex fabrica/previa al | No Aplica

embarque

Inspeccion a la entrega

Toda inspeccién y revision de los servicios prestados estard a
cargo de la persona que solicite el servicio. La supervisiéon del
contrato por parte del PNUD estara a cargo del Director de Pais del
PNUD o la persona que él designe.

Requisitos de prestacién de los
servicios

Segln lo requerido en la Seccién 3a. Lista de Requisitos y
Especificaciones Técnicas.

Requisitos de verificacion

Segun lo indicado en la Seccién 3a. Lista de Requisitos y
Especificaciones Técnicas.

Ambito de la formacion en | No Aplica
materia de operacion vy
mantenimiento

Encargos No Aplica
Requisitos de soporte técnicos No Aplica

Condiciones de pago

Segun lo indicado en la Seccién 3.A Lista de Requisitos y
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Especificaciones Técnicas el pago sera mensual en funcién de los
boletos adquiridos durante el mes.

v El PNUD efectuara los pagos al Contratista dentro de los 30 dias
de la aceptacién de la factura y documentacién correspondiente,
al mes vencido de los servicios prestados, si los expedientes de

pago cumplen con todos los requisitos establecidos en el
contrato.

Condiciones para la liberacion
del pago

El Contratante le pagara al Contratista de la manera siguiente y
dentro de los plazos siguientes, seguin el desglose de los precios
incluido en la oferta econémica. Los pagos se efectuaran en
Quetzales.

CONDICIONES DE PAGO del PNUD.

Las facturas deberan presentarse con los siguientes adjuntos: a)
una lista adjunto en donde se indique: nombre del viajero, fecha
del viaje, ruta, nimero del boleto, nombre del pasajero y costo, b)
una copia de la autorizacién y ) una fotocopia completa de toda
la documentacion.

Los pagos se efectuaran mediante cheque o transferencia
bancaria a nombre de la agencia de viajes. La moneda de pago
sera Quetzales.

Facturas: Las facturas seran preparadas y enviadas a las oficinas del
PNUD ubicadas en la 52- Avenida 5-55, Zona 14, Torre IV, Nivel 10.

Todas las facturas deberan contener la siguiente informacién:
» Factura a nombre de: Programa de las Naciones Unidas
para el Desarrollo
= NIT: 372583-1
= Descripcién: Descripcién del servicio prestado, periodo,
Contrato No.
= Indicar el régimen tributario al que esta inscrito.

Todas las facturas emitidas deberan incluir el Impuesto al Valor
Agregado (IVA), el cual se pagara con apego a las disposiciones
contenidas en la Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA), Decreto
Numero 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala,
mediante una constancia de exencién extendida por el PNUD por
el monto del impuesto cargado en cada factura.

Cada Agencia del SNU que suscriba un contrato adecuard la
informacion de acuerdo a sus politicas y procedimientos de pago.

Servicios posventa exigidos

¥ Ninguno
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Toda la documentacién,
incluidos catélogos,
instrucciones y manuales
operativos estara escrita en el
siguiente idioma:

¥ preferiblemente en esparol
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Seccion 4: Formulario de Presentacion de la Oferta*®

(Este documento deberd presentarse en papel de cartas con el encabezamiento del Licitante. Salvo
en los campos que se indican, no se podrdn introducir cambios en este modelo.)

[Indiquese: lugar, fechal

A: Sefior
Edgar Najera
Oficial a Cargo
PNUD Guatemala

Estimado sefior Najera:

Los abajo firmantes tenemos el placer de dirigirnos a ustedes para ofrecer al PNUD y Agencias del SNU
los servicios de Agencia de Viajes para el SNU en Guatemala, conforme a los requisitos que se establecen
en la Invitacién a Licitacion de fecha 19 de enero de 2018. De igual manera, remitimos nuestra
propuesta, que incluye la Oferta Técnica y la oferta financiera para:

Opcion® Marcar con X si lo oferta

Servicios con Implante

Servicios sin Implante

Por la presente declaramos que:

a) toda la informacién y las afirmaciones realizadas en esta Oferta son verdaderas, y aceptamos
que cualquier malinterpretacién contenida en ella pueda conducir a nuestra descalificacion;

b) no estamos incluidos actualmente en la lista de proveedores suspendidos o retirados de la ONU
u otro tipo de agencia de la ONU, ni estamos asociados con ninguna empresa o individuo que
aparezca en la Lista 1267/1989 del Consejo de Seguridad de la ONU;

¢) no estamos en situacion de bancarrota pendiente, o litigios pendientes o ninguna otra accién
legal que pudiera poner en peligro nuestra operacion como empresa en funcionamiento, y

d) no utilizamos ni tenemos previsto emplear a ninguna persona que esté o haya estado empleada
recientemente por la ONU o el PNUD.

Confirmamos que hemos leido y entendido, y por consiguiente aceptamos plenamente la Lista de
Requisitos y Especificaciones Técnicas que describe los deberes y responsabilidades que se requieren

de nosotros en esta lal, asi como los Términos y Condiciones Generales de Contratacion del PNUD.

Asimismo, manifestamos nuestro compromiso de respetar la presente Oferta durante 90 dias, segun se
indica en la Hoja de Datos.

En caso de aceptacion de nuestra Oferta, nos comprometemos a iniciar los suministros de bienes y la

*No se hara ninguna modificacién ni supresién a este formulario. Cualquier modificacién o supresion puede
llevar al rechazo de la Oferta.

> EI PNUD y cada una de las agencias del SNU podra decidir si desea los servicios con implante o sin implante.
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provision de servicios para el PNUD a mas tardar en la fecha indicada en la Hoja de Datos.

Estamos plenamente conscientes y reconocemos que el PNUD y/o las Agencias del SNU no tiene(n) la
obligacién de aceptar esta Oferta, que nos corresponde a nosotros asumir todos los costos relacionados
con su preparacién y presentacion, y que en ningln caso sera el PNUD y/o las Agencias del SNU

responsable(s) o estara(n) vinculado(s) a dichos costos, con independencia del desarrollo y resultado de
la evaluacion.

Atentamente les saluda,

Firma autorizada (Representante Legal) [firma completa e iniciales]:
Nombre y cargo del firmante (Representante Legal):
Nombre de la empresa:
Informacién de contacto:

[sirvanse sellar esta carta con el sello de su empresa]
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Seccion 5: Documentos que avalan la elegibilidad
y las calificaciones del Licitante

Formulario de informaciones del Licitante®

Fecha: [indiquese la fecha (dia, mes y ario) de presentacion de la Oferta]
laL No.: PNUD - 1687/18

Pagina de paginas

1. Nombre legal del Licitante[indiquese el nombre legal del Licitante]

2.Si se trata de un Joint Venture , nombre legal de cada una de las partes: [indiquese el nombre
legal de cada una de las partes deJoint Venture)]

3. Pais o paises actuales o previstos para el registro/operacién: [indiquese el pais de registro actual
o previsto]

4. Ano de registro en dicho lugar: [indiquese el afio de registro del Licitante]

5. Paises donde opera 6. N° de empleados en cada 7. Afos de operacién en cada
pais pais

8. Direccion o direcciones legal(es) de registro/operacion: [indiquese la direccién legal del Licitante
en el pais de registro]

9. Monto y descripcion de los tres (3) contratos mayores realizados durante los Gltimos cinco (5)
anos

10. Ultima calificacién crediticia (con puntuacion y fuente, si las hay)

11. Breve descripcién de la historia judicial (litigios, arbitrajes, reclamaciones, etc.), con indicacion
de la situacién actual y los resultados, en los casos ya resueltos.

12. Informacién sobre el representante autorizado del Licitante

Nombre: [indiquese el nombre del representante autorizado del Licitante]
Direccién: [indiquese la direccién del representante autorizado del Licitante]
Teléfono/Fax: [indiquese los nimeros de teléfono y fax del representante autorizado del Licitante]

Direccién de correo electrénico: [indiquese la direccién electrénica del representante autorizado
del Licitante]

e ;Esta usted incluido en la Lista Consolidada 1267/1989 de las Naciones Unidas? (Si/ No)

SE| Licitante completard este formulario siguiendo las instrucciones. Ademds de proporcionar informacion
adicional, no se permitira realizar ninguna modificacién del formulario ni se aceptaran sustituciones.
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14. Se adjuntan copias de los documentos originales siguientes:
O Todos los requisitos documentales que se establecen en la Hoja de Datos

O Si se trata de un Joint Venture/Consorcio, copia del memorando de entendimiento o carta
de intenciones para la creacién de un la JV/consorcio, o registro de JV/consorcio, si lo hay

O Si se trata de una corporacién publica o una entidad controlada o propiedad del Estado,
documentos que establecen la autonomia financiera y legal y el cumplimiento del derecho
mercantil.
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Formulario de informaciones sobre socios de un Joint Venture(si se encuentra registrado)’

Fecha: [indiquese la fecha (dia, mes y afo) de presentacién de la Oferta]
laL No.: PNUD- 1687/18

Pagina de paginas

1. Nombre legal del Licitante[indiquese el nombre legal del Licitante]

2. Nombre legal del asociado al JV: [indiquese el nombre legal de asociado]

3. Pais de registro de laJV: [indiquese el pais de registro de la empresa mixta]

4. Aho de registro: [indiquese el ario de registro del asociado]

5. Paises donde opera 6. N° de empleados en cada 7. Anos de operacién en cada pais
pais
8. Direccién o direcciones legal(es) de registro/operacion: [indiquese la direccién legal del asociado en
el pais de registro]

9. Valor y descripcién de los tres (3) contratos mayores realizados durante los dltimos cinco (5) afos
10. Ultima calificacion crediticia (si la hay)

11. Breve descripcién de la historia judicial (litigios, arbitrajes, reclamaciones, etc.), con indicacién de
la situacién actual y los resultados en los casos ya resueltos.

12. Informacién sobre el representante autorizado del asociado al JV
Nombre: [indiquese el nombre del representante autorizado del asociado aJoint venture]
Direccién: [indiquese la direccién del representante autorizado del asociado aJoint Venture]
Teléfono/Fax: [indiquese el teléfono/fax del representante autorizado del asociado a laJoint Venture]

Direccién de correo electrénico: [indiquese la direccién electronica del representante autorizado del
asociado aJoint Venture]

14. Se adjuntan copias de los documentos originales siguientes: [mdrquense el cuadro o los
cuadros de los documentos originales que se adjuntan]

[J Todos los requisitos documentales que se establecen en la Hoja de Datos
L] Articulos de la incorporacién o Registro de la empresa citada en el punto 2 supra.

[ Cuando se trate de una entidad de propiedad publica, los documentos que establecen su
autonomia financiera y legal y sujecion al Derecho Comercial.

7El Licitante completaré este formulario siguiendo las instrucciones. Ademas de proporcionar informacion
adicional, no se permitira realizar ninguna modificacién del formulario ni se aceptaran sustituciones.

43



Seccion 6: Formulario de Oferta Técnica®

INVITACION A LICITAR PNUD -1687/18

“Contratacion de Agencia de Viajes para Prestar Servicios al Sistema de las Naciones

Unidas -SNU- en Guatemala”

Nombre de la empresa u organizacion
licitantes:

No.

licencia de IATA vigente

Pais de registro:

Nombre de la persona de contacto
para esta Oferta:

Direccion:

Teléfono / Fax:

Correo electrénico:

SECCION 1: EXPERIENCIA DE LA EMPRESA U ORGANIZACION

En esta Seccion se debe explicar, en su totalidad, los recursos del Licitante en términos de
personal e instalaciones necesarias para la realizacién de los servicios.

1.1.

1.2.

1.3.

Breve descripcidén del Licitante como entidad: Proporcionen una breve descripcién de la
empresa u organizacion que presenta la Oferta, sus mandatos legales y actividades de
negocios autorizadas, el aho y el pais de constitucién, los tipos de actividades llevadas a cabo,
el presupuesto anual aproximado, etc. Incluyan referencias a su buena reputacién o cualquier
antecedente de litigios / arbitrajes en que haya estado implicada la empresa u organizaciény
que pudiera afectar negativamente o tener repercusion en la ejecucion de los servicios, con
indicacién de la situacion o el resultado de este litigio / arbitraje.

: Proporcionen los ultimos3 informes financieros auditados (2014, 2015 y 2016) (declaracién
de ingresos y balance), describa la capacidad financiera (liquidez, lineas de créditos standby,
etc) del licitante para contratar. Incluyan cualquier indicacién de la calificacion de crédito,
calificacion de la industria, etc.

Trayectoria y experiencias: Proporcionen la siguiente informacién relativa a la experiencia
empresarial en los dltimos cinco (5) afios, que tenga relacion o sea relevante para las
exigencias del presente Contrato.

Nombre | Cliente | Valordel | Periodo | Tiposde Situacion o | Referencias de

del contrato | de actividades | fechade contacto

proyecto actividad | realizadas terminacion | (nombre,
teléfono,
correo

8Las Ofertas Técnicas que no sean presentadas en este formato podran ser rechazadas.
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electronico)

SECCION 2 - AMBITO DEL SUMINISTRO, ESPECIFICACIONES TECNICAS Y SERVICIOS

En esta Seccién se debe demostrar la aceptabilidad del Licitante ante las especificaciones
identificando los componentes especificos propuestos, abordando los requisitos, segun se
especifique, punto por punto; proporcionando una descripcién detallada de las caracteristicas de
ejecucion esenciales propuestas; y demostrando de qué modo esta Oferta prevé cumplir con las
especificaciones o superarlas.

2.1 Ambito del suministro: Proporcionar una descripcion detallada de los servicios a suministrar,
indicando claramente la forma en que cumplen con las especificaciones técnicas establecidas en
esta laL (véase cuadro); y describir de qué modo suministrard la organizacién/empresa los servicios
y servicios conexos, teniendo en cuenta la adecuacién a las condiciones locales y el medio
ambiente.

Se requiere que la oferta que presente el licitante cumpla con:

ESPECIFICACIONES TECNICAS

OFERTADAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS (A llenar por el oferente indicando si
REQUERIDAS cumplira)

Confirme el cumplimiento de todos los servicios a
prestar, de acuerdo con todo lo establecido en la
Seccion 32: Lista de Requisitos y Especificaciones
Técnicas:

1. Objetivo Basico

2. Descripcién de los servicios requeridos

3. Implante (El Contratante decidird previo a
adjudicar si serd requerido o no)
Personal asignado

Mobiliario y equipo

Horarios de servicio

Contactos

@ NI o v &

Cumplimiento de Anexo A

2.2 Mecanismos de garantia de calidad técnica: No Aplica.

2.3 Informes y monitoreo: No Aplica.
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2.4 Subcontratacién: No Aplica.

2.5 Riesgos y medidas de mitigacidén: Sirvanse describir los riesgos potenciales para la
implementacién de este proyecto que puedan afectar el logro de los resultados esperados y su
terminacién oportuna, asi como su calidad. Describir las medidas que se pondran en marcha para
mitigar estos riesgos.

2.6 Plazos para la Implementacién: No Aplica.

2.7. Asociaciones (opcional): No Aplica.

2.8. Estrategia de lucha contra la corrupcién (opcional): Definan la estrategia de lucha contra la
corrupcién que se aplicara a este proyecto para prevenir el uso indebido de los fondos; describan
asimismo los controles financieros que se instauraran.

2.9 Declaracién de divulgacion total: Con ella se pretende conocer cualquier posible conflicto, de
acuerdo con la definicion de "Conflicto” que se hace en la Seccién 4 de este documento, si procede.

2.10 Otros: Otros comentarios o informaciones sobre la Oferta y su ejecucién.

3.1 Estructura de gestién: Describan el enfoque de gestion global en relacién con la planificacion

ye implementacion del contrato. Incluyan un organigrama de la gestion del contrato, si se les
adjudica.

3.2 Cuadro horario del personal: Indicar el cumplimiento de acuerdo con lo requerido en la Secciéon
3

3.3 (Calificaciones del personal: Sirvanse proporcionar curriculos del personal (operario de
magquinaria). Los curriculos deben demostrar las calificaciones en ambitos relevantes para el

Contrato e indicar el compromiso de contar con el personal requerido de acuerdo con las areas a
ofertar.
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Secciéon 7: Formulario de Oferta Financiera®

El Licitante esta obligado a presentar su Oferta Financiera segun se indica en las Instrucciones a los
Licitantes.

La Oferta Financiera debera ofrecer un desglose detallado de precios unitarios a precios en total sobre
los costos de todos los servicios relacionados que se proporcionaran. Rogamos proporcionen cifras
separadas para cada grupo o categoria funcional.

A. Desglose de costos

Los precios del servicio se mantendran vigentes por un periodo de tres (3) afios contados a partir de la
fecha de entrada en vigor del contrato (Acuerdo a Largo Plazo).

Por tratarse de un Acuerdo a Largo Plazo, el PNUD y/o las Agencias del SNU no garantizan la adquisicion
de ninguna cantidad de Servicios durante el periodo de vigencia del Contrato, el cual sera de un (1) afio

y podra prorrogarse por dos (2) afnos (adicionales), por mutuo acuerdo de las partes y de acuerdo con
una evaluacion satisfactoria de los servicios.

*Esquema de Precios: Opcion con Implante:
Descripcion de Actividad / Rubro uUss$ Observaciones:
PE2.1 | Costo de Service Fee en US$
Detallar costos adicionales:

*Esquema de Precios: Opcion sin Implante:
Descripcion de Actividad / Rubro UssS Observaciones:
PE2.1 | Costo de Service Fee en US$
Detallar costos adicionales:

Favor ofertar ambas opciones y el Contratante decidira qué opcién requiere: con o sin implante.

°No podré realizarse ninguna supresién o modificacién en este formulario. Toda supresion o modificacién puede
conducir al rechazo de la Oferta.
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B.

Desglose de costos

[Utilice este espacio para presentar el costo de cada uno de los servicios a ser prestados por su
empresa y de la forma en que éstos serdn cobrados al PNUD y/o a las Agencias del SNU, e indicar los
servicios que seran prestados sin ninguin costo y los servicios que seran otorgados como un valor
agregado en caso de ser adjudicada la agencia de viajes.]
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Seccién 8: Contrato a Largo Plazo
ESTE ES EL MODELO DE CONTRATO DEL PNUD Y SE ADJUNTA COMO REFERENCIA PARA EL
LICITANTE. EL CUMPLIMIENTO DE TODOS LOS TERMINOS Y CONDICIONES TIENE CARACTER
OBLIGATORIO.

CONTRATO A LARGO PLAZO PARA PRESTACION DE SERVICIOS
PARA EL PROGRAMA DE LAS NACIONES UNIDAS PARA EL DESARROLLO

El presente Contrato a Largo Plazo es suscrito entre el Programa de las Naciones Unidas para el
Desarrollo, un érgano subsidiario de las Naciones Unidas, con domicilio en su Guatemala (en adelante

se denominard el PNUD) y (en adelante se denominara el
Contratista) con domicilio en

CONSIDERANDO que el PNUD suscribira el presente Contrato a Largo Plazo para la prestacién de
Servicios que brindara el Contratista al PNUD, de conformidad con las Oficinas del PNUD Guatemala,

puede llegar a acuerdos contractuales especificos con el Contratista, segun lo indicado en el presente
documento.

CONSIDERANDO que conforme a la Solicitud de Propuesta (SDP) para la propuesta del
Contratista fue aceptada;

POR CONSIGUIENTE, el PNUD y el Contratista (denominados de aqui en adelante las “Partes”) por este
medio acuerdan lo siguiente:

Articulo 1: ALCANCE DEL TRABAJO

1. El Contratista proveera los tipos de servicios y productos, los cuales se encuentran enunciados en el
Anexo 1 adjunto (“Servicios/Términos de Referencia) conforme a lo negociado por el PNUD
Guatemala y reflejado en un acuerdo estandar para la prestacion de servicios de gestion de viajes,
segutin el modelo adjunto en el Anexo 2.

2. Tales Servicios se prestaran a los precios con descuento mencionados en el Anexo 3. Los precios se

mantendran vigentes por un periodo de dos (2) afos contados a partir de la fecha de entrada en
vigor del presente contrato.

3. EI PNUD no garantiza la adquisicion de ninguna cantidad de Servicios durante el periodo de vigencia
del Contrato, el cual sera de dos afos.

Articulo 2: CAMBIOS EN LAS CONDICIONES

4. Enla eventualidad de que ocurra alguna mejora tecnolégica y/o reduccién de precios de los Servicios
durante la vigencia del presente Contrato, el Contratista notificara al PNUD de manera inmediata.

El PNUD considerara el impacto que causaria cualquiera de estos eventos y podra solicitar una
enmienda al Contrato.
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Articulo 3: REPORTES DEL CONTRATISTA
5. El Contratista le reportara al PNUD de manera mensual sobre los Servicios prestados al PNUD.
Articulo 4: TERMINOS Y CONDICIONES GENERALES Y ESPECIALES

6. Las Condiciones Generales estandar del PNUD para Servicios adjuntas en el Anexo 4, aplicaran al
presente Contrato y a cualquier Contrato subsiguiente, de acuerdo con el parrafo 1 arriba indicado.

Articulo 5: ACEPTACION

7. El presente Contrato reemplaza todos los acuerdos escritos u orales previos, si los hubiere entre las
partes y constituye todo acuerdo entre las partes con respecto al suministro de los Servicios
mencionados en el presente documento.

8. El presente Contrato entrard en vigencia a partir de la fecha de la dltima firma realizada por los
representantes de las Partes y tendra un periodo de vigencia de dos anos, el cual podra prorrogarse
por (un) ano (adicional), por mutuo acuerdo de las partes, previa evaluacion anual de los servicios.

EN FE DE LO CUAL, los representantes de las partes, debidamente autorizados, firman el presente
acuerdo.

Pory en nombre de:

PROGRAMA DE LAS NACIONES UNIDAS PARA EL
DESARROLLO

CONTRATISTA

Fecha: Fecha:

Anexo 1: Términos de Referencia
Anexo 2: Acuerdo estandar para la prestaciéon de servicios de gestién de viajes.

Anexo 3: Precios de Descuento. Seran proporcionados por la empresa contratada.
Anexo 4: Condiciones Generales del PNUD

50



CONDICIONES GENERALES PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

CONDICION JURIDICA

Se considerara que el Contratista tiene la condicién juridica de un contratista independiente con
respecto al Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD). Ni el personal del
Contratista ni los subcontratistas que emplee se consideraran bajo ningn concepto empleados o
agentes del PNUD ni de las Naciones Unidas.

ORIGEN DE LAS INSTRUCCIONES

El Contratista no solicitara ni aceptara instrucciones de ninguna autoridad externa al PNUD en relacién
con la prestacién de los servicios conforme a las disposiciones del presente Contrato. El Contratista
evitara cualquier accién que pudiera afectar de manera adversa al PNUD o a las Naciones Unidas y

llevara a cabo los servicios comprometidos bajo este contrato velando en todo momento por los
intereses del PNUD.

RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA HACIA SUS EMPLEADOS

El Contratista sera responsable por la competencia profesional y técnica de su personal y
seleccionara, para trabajar en virtud del presente Contrato, a individuos confiables que se
desempefien eficazmente en la ejecucién del mismo, que respeten las costumbres locales y que
ajusten su conducta a elevadas normas éticas y morales.

CESION

El Contratista no podra ceder, transferir, dar en prenda o enajenar el presente Contrato, en todo o
en parte, ni sus derechos, titulos u obligaciones en virtud del mismo, salvo que contara con el
consentimiento escrito previo del PNUD.

SUBCONTRATACION

En el caso en que el Contratista requiriera los servicios de subcontratistas, el Contratista debera
obtener la aprobacidn escrita previa y la autorizacién del PNUD para todos los subcontratistas. La
aprobacién de un subcontratista por parte del PNUD no relevara al Contratista de ninguna de sus
obligaciones en virtud del presente Contrato. Los términos y condiciones de todos los subcontratos
estaran sujetos y deberan ajustarse a las disposiciones del presente Contrato.
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6. LOS FUNCIONARIOS NO DEBERAN OBTENER BENEFICIOS

El Contratista garantiza que ningun funcionario del PNUD o de las Naciones Unidas ha recibido o
recibird ningun beneficio directo o indirecto como consecuencia del presente Contrato o de su
adjudicacion por parte del Contratista. El Contratista acuerda que la violaciéon de la presente
disposicién constituye un incumplimiento de una cldusula esencial del presente Contrato.

7. INDEMNIZACION

El Contratista indemnizard, defenderd y mantendra indemne a su costa al PNUD, a sus funcionarios,
agentes y empleados contra todos los juicios, reclamos, demandas y responsabilidades de toda
naturaleza o especie, incluidos los costos y gastos que se derivaren de actos u omisiones del
Contratista o de sus empleados, funcionarios, agentes o subcontratistas en la ejecucion del presente
Contrato. Esta cldusula serd aplicable también, entre otras cosas, a cualquier reclamo vy
responsabilidad que se vincule con indemnizaciones por accidentes de trabajo de los empleados
del Contratista, asi como responsabilidades por sus productos y por el uso de inventos o articulos
patentados, material protegido por derechos de autor o por otros derechos intelectuales que
pudieren presentar el Contratista, sus empleados, funcionarios, agentes, personal a cargo o
subcontratistas. Las obligaciones establecidas en el presente Articulo no caducaran al terminar el
presente Contrato.

8. SEGUROS CONTRA TERCEROS Y DE RESPONSABILIDAD CIVIL

8.1 El Contratista obtendrd y mantendra los seguros de indemnizacién y responsabilidad contra todo
riesgo con relacién a elementos de su propiedad y a todo el equipo que utilizare para la prestacion de
servicios en virtud del presente Contrato.

8.2 El Contratista proporcionara y mantendra los seguros correspondientes para cubrir
indemnizaciones por accidentes de trabajo o su equivalente para su personal por cualquier reclamo
a causa de accidentes o fallecimiento que pudieran tener lugar con relacion al presente Contrato.

8.3 El Contratista también proporcionara y mantendra seguros de responsabilidad civil por un monto
adecuado a fin de cubrir reclamos de terceros por muerte o accidente, o pérdida o daros a la
propiedad, que pudieren tener vinculacién con la prestacidn de servicios bajo este contrato o por
la utilizacién de cualquier vehiculo, embarcacién, aeronave u otro equipo alquilado o de propiedad
del Contratista o de sus agentes, empleados o subcontratistas para la ejecucién del trabajo o la
prestacion de los servicios vinculados con el presente Contrato.

8.4 A excepcién de la indemnizacién del personal por accidentes de trabajo, las pdlizas de seguro
contempladas en este Articulo deberan:

(i) Designaral PNUD como asegurado adicional;

(ii) Incluir una clausula en la que la Compafiia de Seguros renuncia a subrogarse de los derechos
del Contratista en contra o respecto del PNUD;

(i) Incluir la indicacién de que el PNUD serd notificado por escrito con treinta (30) dias de
anticipacién por parte de los aseguradores de cualquier cancelacién o cambio en la cobertura.
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8.4 El Contratista proporcionarg, a solicitud del PNUD, prueba satisfactoria de los seguros exigidos bajo
esta Clausula.

9. EMBARGO PREVENTIVO/ DERECHO DE GARANTIA REAL

El Contratista no provocara ni permitird que un derecho de garantia real, embargo preventivo o
gravamen constituido o trabado por alguna persona sea incluido o permanezca en el expediente
de cualquier oficina publica o en un archivo del PNUD para cobrar cualquier deuda monetaria
vencida o por vencerse y que se le deba en virtud del trabajo realizado o de los materiales
suministrados conforme al presente Contrato o en razén de cualquier otra demanda o reclamo
contra el Contratista.

10. PROPIEDAD DEL EQUIPAMIENTO

La propiedad de cualguier equipamiento y de suministros que pudiera proporcionar el PNUD
quedara en manos del PNUD, debiéndose devolver al PNUD dicho equipamiento al finalizar el
presente Contrato o cuando el mismo ya no sea necesario para el Contratista. El equipamiento
debera devolverse al PNUD en las mismas condiciones en que fuera recibido originalmente por el
Contratista, a excepcién del desgaste normal que el mismo pudiera haber sufrido por su utilizacién.
El Contratista sera responsable ante el PNUD por el equipamiento danado o deteriorado mas alla
del desgaste normal causado por su utilizacién.

11. DERECHOS INTELECTUALES, PATENTES Y OTROS DERECHOS DE PROPIEDAD

11.1 A menos que se disponga expresamente por escrito de otro modo en el Contrato, el PNUD sera
el titular de todos los derechos intelectuales y demds derechos de propiedad, incluyendo
patentes, derechos de propiedad intelectual y marcas comerciales con relacion a los
productos, procesos, inventos, ideas, conocimientos técnicos, o documentos y otros
materiales que se vinculen directamente con o se produzcan o preparen o se armen cOmo
consecuencia de o en el transcurso de la vigencia del presente Contrato, no siendo esta
enumeracion taxativa. A su vez, el Contratista reconoce y acuerda que dichos productos,
documentos y otros materiales constituyen trabajos llevados a cabo en virtud de la
contratacién del PNUD.

11.2 En caso de que dicha propiedad intelectual u otros derechos de propiedad consistan en
cualquier propiedad intelectual o derecho de propiedad del Contratista: (i) que existian
previamente al desempefio del Contratista de sus obligaciones en virtud del presente
Contrato, o (ii) que el Contratista pudiera desarrollar o adquirir, o pudiera haber desarrollado
o adquirido, independientemente del desempefio de sus obligaciones en virtud del
presente, el PNUD no reclamara ni deberd reclamar interés de propiedad alguna sobre la
misma, y el Contratista concedera al PNUD una licencia perpetua para utilizar dicha
propiedad intelectual u otro derecho de propiedad Ginicamente para el propésito y para los
requisitos del presente Contrato.

a.  Asolicitud del PNUD, el Contratista tomara todos los recaudos necesarios, ejecutara todos los
documentos necesarios y asistira en general para resguardar dichos derechos de propiedad y
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transferir los mismos al PNUD de acuerdo con los requerimientos de la legislacion que fuera
aplicable y del Contrato.

b.  Sujeto a las disposiciones que anteceden, todo mapa, dibujo, fotografia, mosaico, plano,
informe, calculo, recomendacién, documento y toda informacién compilada o recibida por el
Contratista en virtud del presente Contrato sera de propiedad del PNUD; y debera encontrarse
a disposicion del PNUD para su uso o inspeccién en momentos y lugares razonables y debera
ser considerada como confidencial y entregada Gnicamente a funcionarios autorizados del
PNUD al concluir los trabajos previstos en virtud del presente Contrato.

12. UTILIZACION DEL NOMBRE, EMBLEMA O SELLO OFICIAL DEL PNUD O DE LAS NACIONES

UNIDAS

El Contratista no publicitara o hara publica el hecho de que esta prestando servicios para el PNUD, ni
utilizara de modo alguno el nombre, emblema o sello oficial del PNUD o de las Naciones Unidas o
abreviatura alguna del nombre del PNUD o de las Naciones Unidas con fines vinculados a su actividad
comercial o con cualquier otro fin.

13. NATURALEZA CONFIDENCIAL DE LA DOCUMENTACION E INFORMACION:

La informacién y los datos que son de propiedad de cualquiera de las Partes y que es entregada o
revelada por una de las Partes (“Revelador”) a la otra Parte (“Receptor”) durante el cumplimiento
del presente Contrato, y que es designada como confidencial (“Informacioén”), debera permanecer
en confidencia de dicha Parte y ser manejada de la siguiente manera:

13.1 El receptor de dicha informacién debera:

13.11

13.1.2

llevar a cabo la misma discrecién y el mismo cuidado para evitar la revelacién,
publicacién o divulgaciéon de la Informaciéon del Revelador, como lo haria con
informacién similar de su propiedad que no desea revelar, publicar o divulgar; y,

utilizar la Informacion del Revelador Gnicamente para el propésito para el cual le fue
revelada la informacion.

13.2 En caso de que el Receptor tenga un acuerdo por escrito con las siguientes personas o
entidades que requieren que mantenga su informacién como confidencial de acuerdo al
presente Contrato y al Articulo 13, el Receptor podrd revelar la informacién a:

13.2.2 Los empleados, funcionarios, representantes y agentes del Receptor que tienen

necesidad de conocer dicha Informacion para cumplir con las obligaciones del Contrato,
y los empleados, funcionarios, representantes y agentes de cualquier entidad juridica
que el Receptor controla o que se encuentra bajo control compartido, que tienen la
necesidad de conocer dicha Informacién para cumplir con las obligaciones del Contrato,
tomando en cuenta que para dichos propdsitos se entiende por entidad juridica
controlada como:

13.2.2.1 una entidad corporativa en ia cual la Parte es propietaria o controla, ya sea en
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forma directa o indirecta, mds del cincuenta por ciento (50%) de las acciones
con derecho a voto; o,

13.2.2.2 cualquier entidad sobre la cual la Parte posee un control de gestion efectivo; o

13.2.2.3 para el PNUD, un Fondo afiliado como UNCDF, UNIFEM y UNV (por sus
siglas en inglés).

13.3 El Contratista podra revelar Informacion al grado requerido por ley, siempre que se encuentre
sujeto y sin excepcion alguna a los Privilegios e Inmunidades de las Naciones Unidas. El
Contratista notificara al PNUD con suficiente antelacién, cualquier solicitud para revelar
Informacién de manera de permitirle al PNUD un tiempo razonable para tomar medidas de
proteccion o cualquier otra acciéon adecuada previa a dicha revelacion.

13.4 El PNUD podra revelar la Informacion al grado requerido de conformidad a la Carta de las
Naciones Unidas, a las resoluciones o reglamentos de la Asamblea General, o a las normas
promulgadas por el Secretario General.

13.5 El Receptor no se encuentra impedido de revelar la Informacion: obtenida por un tercero sin
restricciones; revelada por un Revelador a un tercero sin obligacién de confidencialidad; que
el Receptor conoce de antemano; o que ha sido desarrollada por el Receptor de manera
completamente independiente a cualquier Informacién que le haya sido revelada.

13.6 Las obligaciones y restricciones de confidencialidad mencionadas se encontrardn vigentes
durante la duracién del Contrato, incluyendo cualquier extensién del mismo; y, a menos que
se disponga de otro modo en el Contrato, permaneceran vigentes una vez rescindido el
Contrato.

14. FUERZA MAYOR; OTRAS MODIFICACIONES EN LAS CONDICIONES

14.1 En el caso de cualquier evento de fuerza mayor y tan pronto como sea posible a partir de que
el mismo haya tenido lugar, el Contratista comunicara este hecho por escrito con todos los
detalles correspondientes al PNUD asi como de cualquier cambio que tuviera lugar si el
Contratista no pudiera, por este motivo, en todo o en parte, llevar a cabo sus obligaciones ni
cumplir con sus responsabilidades bajo el presente Contrato. El Contratista también
notificara al PNUD sobre cualquier otra modificacion en las condiciones o en la aparicion de
cualquier acontecimiento que interfiriera o amenazara interferir con la ejecucién del
presente Contrato. Al recibir la notificacién requerida bajo esta Clausula, el PNUD tomard las
acciones que, a su criterio, considere convenientes o necesarias bajo las circunstancias dadas,
incluyendo la aprobacién de una extensién de tiempo razonable a favor del Contratista para
gue el mismo pueda desarrollar sus obligaciones bajo el presente Contrato.

14.2 En caso de que el Contratista no pudiera cumplir con las obligaciones contraidas bajo el
presente Contrato, ya sea parcialmente o en su totalidad, en razén del evento de fuerza
mayor ocurrido, el PNUD tendra el derecho de suspender o rescindir el presente Contrato en
los mismos términos y condiciones previstos en el Articulo 15 “Rescision”, salvo que el
periodo de preaviso sera de siete (7) dias en lugar de treinta (30) dias.
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14.3 Fuerza mayor, tal como se la entiende en esta Clausula, significa actos fortuitos, de guerra

(declarada o no) invasion, revolucion, insurreccién u otros actos de naturaleza o fuerza
similar.

14.4 El Contratista reconoce y acuerda que, con respecto a cualquier obligacion en virtud del

presente Contrato que el mismo debera desempefiar en o para cualquier area en la cual el
PNUD se vea comprometido, 0 se prepare para comprometerse, o para romper el
compromiso con cualquier operacién de paz, humanitaria o similar, cualquier demora o
incumplimiento de dichas obligaciones que surjan o que se relacionen con condiciones
extremas dentro de dichas areas o cualquier incidente de disturbio civil que ocurra en dichas
areas, no se consideraran como tal, casos de fuerza mayor, en virtud del presente Contrato.

15. RESCISION

15.1

15.2

153

154

Cualquiera de las partes podra rescindir el presente Contrato con causa justificada, en su
totalidad o parcialmente, notificando a la otra parte por escrito con un preaviso de treinta
dias. La iniciacién de un procedimiento arbitral segtn la Clausula 16.2 (“Arbitraje”) que se
indica mas abajo, no se considerara como rescision del presente Contrato.

El PNUD se reserva el derecho de rescindir sin causa alguna el presente Contrato, en
cualguier momento, notificando por escrito al Contratista con 15 dias de anticipacién, en
cuyo caso el PNUD reembolsara al Contratista todos los gastos razonables en los que éste
incurriera con anterioridad a la recepcion del aviso de rescision.

En caso de rescisién por parte del PNUD bajo el presente Articulo, no habra pago alguno
adeudado por el PNUD al Contratista a excepcién del que corresponda por trabajos y
servicios prestados satisfactoriamente de acuerdo con las cldusulas expresas en el presente
Contrato.

En caso de que el Contratista fuera declarado en quiebra o sujeto a liquidacién judicial o
fuera declarado insolvente, o si el Contratista cediera sus derechos a sus acreedores, o si se
nombrara a algtin Beneficiario a causa de la insolvencia del Contratista, el PNUD podr3, sin
perjuicio de ninguin otro derecho o recurso al que pudiera tener lugar, rescindir el presente
Contrato en el acto. El Contratista informard inmediatamente al PNUD en caso de que
sucediera alguna de las situaciones arriba mencionadas.

16. RESOLUCION DE CONFLICTOS

16.1. Resolucion Amigable

Las Partes realizaran todos los esfuerzos posibles para resolver en forma amigable cualquier
disputa, controversia o reclamo que surgiese en relacién con el presente Contrato o con
alguna violacion, rescisién o invalidez vinculada al mismo. En caso de que las partes desearan
buscar una solucién amigable a través de un proceso de conciliacién, el mismo tendra lugar
de acuerdo con las Reglas de Conciliacion de la CNUDMI (en inglés, UNCITRAL) vigentes en
ese momento o conforme a cualquier otro procedimiento que puedan acordar las partes.
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16.2. Arbitraje

A menos que las disputas, controversias o reclamos que surgieran entre las Partes con relacion
a este Contrato, o con el incumplimiento, rescision o invalidez del mismo, se resolvieran
amigablemente de acuerdo con lo estipulado en el parrafo precedente a este Articulo dentro
de los sesenta (60) dias a partir de la recepcidn por una de las Partes de la solicitud de la otra
Parte de resolucién amigable, dicha disputa, controversia o reclamo podra ser presentada por
cualquiera de las Partes para la iniciacién de un proceso de arbitraje segtn el Reglamento de
Arbitraje de la CNUDMI vigente en ese momento, incluidas sus disposiciones sobre las leyes
aplicables. Las decisiones del tribunal arbitral estaran basadas en principios generales de
Derecho Comercial Internacional. Para todo interrogatorio en busca de evidencia, el tribunal
arbitral debera guiarse por el Reglamento Suplementario que Gobierna la Presentacion y
Recepcion de la Evidencia en Arbitraje Comercial Internacional de la Asociacién Internacional
de Abogados, edicién 28 de Mayo de 1983. El tribunal arbitral tendra el derecho de ordenar
la devolucién o destruccién de los bienes o de cualquier propiedad, ya sea tangible o
intangible, o de cualquier informaciéon confidencial brindada en virtud del presente
Contrato, u ordenar la rescision del Contrato, u ordenar que se tome cualquier otra medida
preventiva con respecto a los bienes, servicios o cualquier otra propiedad, ya sea tangible o
intangible, o de cualquier informacién confidencial brindada en virtud del presente
Contrato, en forma adecuada, y de conformidad con la autoridad del tribunal arbitral segun
lo dispuesto en el Articulo 26 (“Medidas Provisionales de Proteccidon”) y el Articulo 32 ("Forma
y Efecto de la Adjudicaciéon”) del Reglamento de Arbitraje de la CNUDMI. El tribunal arbitral
no tendra autoridad para determinar sanciones punitivas. Asimismo, a menos que se exprese
de otro modo en el Contrato, el tribunal arbitral no tendra autoridad alguna para adjudicar
intereses que excedan la tasa LIBOR vigente al momento, y cualquier interés debera ser
interés simple Unicamente. Las Partes estaran obligadas por el fallo arbitral resultante del

citado proceso de arbitraje a modo de resolucién final para toda controversia, reclamo o
disputa.

17. PRIVILEGIOS E INMUNIDADES

Nada que estuviere estipulado en el presente Contrato o que con el mismo se relacionare, se
considerara como renuncia, expresa o implicita, a los Privilegios e Inmunidades de las Naciones Unidas
incluyendo a sus drganos subsidiarios.

18. EXENCION IMPOSITIVA

18.1

El Articulo 7 de la Convencién sobre Privilegios e Inmunidades de las Naciones Unidas
dispone, entre otras cosas, que las Naciones Unidas, incluidos sus 6rganos subsidiarios,
quedaran exentos del pago de todos los impuestos directos, salvo las tasas por servicios
publicos; ademas se exime a las Naciones Unidas de pagar los derechos aduaneros e
impuestos similares en relacién con los articulos importados o exportados para uso oficial. Si
alguna autoridad de gobierno se negase a reconocer la exencién impositiva de las Naciones
Unidas en relacién con dichos impuestos, derechos o cargos, el Contratista consultara de
inmediato al PNUD a fin de determinar un procedimiento que resulte aceptable para ambas
partes.
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18.2

De igual modo, el Contratista autoriza al PNUD a deducir de la facturacién del Contratista
cualquier monto en concepto de dichos impuestos, derechos o gravamenes, salvo que el
Contratista haya consultado al PNUD antes de abonarlos y que el PNUD, en cada instancia,
haya autorizado especificamente al Contratista a pagar dichos impuestos, derechos o
gravamenes bajo protesta. En ese caso, el Contratista le entregara al PNUD comprobantes
escritos de que el pago de dichos impuestos, derechos o gravdmenes se ha realizado con la
debida autorizacién.

19. TRABAJO DE MENORES

19.1

19.2

El Contratista declara y garantiza que ni el mismo ni ninguno de sus proveedores se
encuentra involucrado en practicas que violen los derechos estipulados en la Convencién de
los Derechos del Nifio, incluyendo el Articulo 32 de la misma que, entre otras cosas, requiere
que se proteja a los menores de la realizacién de trabajos riesgosos o que interfieran con la
educacion del menor o sean dafiinos para su salud o atenten contra su desarrollo fisico,
mental, espiritual, moral o social.

Cualquier violacién de esta declaracién y garantia permitird al PNUD rescindir el presente
Contrato en forma inmediata, notificando debidamente al Contratista, sin cargo alguno para
el PNUD.

20. MINAS

20.1

20.2

El Contratista manifiesta y garantiza que ni el mismo ni sus proveedores se encuentran activa

y directamente comprometidos en actividades de patentes, desarrollo, ensamblado,
produccién, comercializacion o fabricacién de minas o en actividades que se relacionen con
los componentes primariamente utilizados para fabricar las Minas. El término “Minas” se
refiere a aquellos dispositivos definidos en el Articulo 2, Parrafos 1, 4 y 5 del Protocolo I,
adjunto a la Convencion de 1980 sobre Prohibiciones y Restricciones del Empleo de Ciertas
Armas Convencionales que Puedan Considerarse Excesivamente Nocivas o De Efectos
Indiscriminados.

Ante cualquier violaciéon de esta manifestacion o garantia el PNUD tendra derecho a
rescindir el presente Contrato de inmediato mediante notificacién enviada al Contratista, sin
que esto implique responsabilidad alguna por los gastos de rescisién o cualquier otra
responsabilidad por parte del PNUD.

21. CUMPLIMIENTO DE LA LEY

El Contratista cumplird con todas las leyes, ordenanzas, reglas y reglamentaciones que se relacionen
con sus obligaciones conforme al presente Contrato.

22.0 EXPLOTACION SEXUAL:

22.1

El Contratista debera tomar todas las medidas necesarias para impedir la explotacién o
abuso sexual de cualquier persona por parte del mismo o por parte de cualquiera de sus
empleados o por cualquier otra persona que pueda ser contratada por el Contratista para
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prestar cualquier servicio en virtud del Contrato. Para dicho propdsito, toda actividad
sexual con cualquier persona menor de dieciocho anos, a pesar de cualesquiera leyes con
relacion a consentimiento, constituird la explotacién o el abuso sexual de dicha persona.
Ademas, el Contratista se abstendra de y debera tomar todas las medidas adecuadas para
prohibir a sus empleados u otras personas contratadas por él, el intercambio de dinero,
bienes, servicios, ofertas de empleo u otros articulos de valor, por favores sexuales o
actividades que sean de explotacion o degradacion a cualquier persona. El Contratista
reconoce y acuerda que las disposiciones del presente constituyen una condicién esencial
del Contrato y que cualquier incumplimiento de la presente representacién y garantia le
cede el derecho al PNUD de rescindir el Contrato de inmediato mediante notificacién al

Contratista, sin obligacién alguna de incurrir en gastos de rescisién ni obligaciones de
ningun otro tipo.

22.2 EIPNUD no aplicara la norma que antecede con relacién a la edad en ningtin caso en que el
personal o cualquier otra persona contratada por el Contratista para prestar cualquier
servicio en virtud del presente Contrato se encuentre casado con la persona menor de
dieciocho afios con quien ha mantenido dicha actividad sexual y cuyo matrimonio sea
reconocido como valido ante la ley del pais de ciudadania de dichas personas involucradas.

23. FACULTAD PARA INTRODUCIR MODIFICACIONES

Conforme al Reglamento Financiero del PNUD, Gnicamente el Funcionario Autorizado del PNUD
posee autoridad para acordar en nombre del PNUD cualquier modificacién o cambio efectuado en
el presente, a renunciar a cualquiera de sus disposiciones o a cualquier relacién contractual
adicional de cualquier tipo con el Contratista. Del mismo modo, ninguna modificacién o cambio
efectuado en el presente Contrato tendra validez y serd aplicable frente al PNUD salvo que se
incluya en una enmienda al presente Contrato que esté debidamente firmada por el Funcionario
Autorizado del PNUD y por el Contratista.
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ACUERDO ESTANDAR
Entre

EL PROGRAMA DE NACIONES UNIDAS PARA EL DESARROLLO

y

Para la Prestacion de Servicios de Gestion de Viajes ("SGV")

EL PRESENTE ACUERDO celebrado el dia de , de 20___, entre el
Programa de Naciones Unidas para el Desarrollo, un 6rgano subsidiario de las Naciones Unidas,
actuando en su nombre y en nombre de las otras organizaciones participativas del sistema de Naciones

Unidas en [NOMBRE DEL PAIS] situado en (en adelante denominado el
"PNUD"), y , una compafia incorporada en virtud de las
leyes de , cuyas oficinas centrales se encuentran en

(en adelante denominado el "Agente de Viajes").

SE HACE CONSTAR QUE

CONSIDERANDO, que el PNUD, busca a un agente de viajes altamente calificado e '
independiente para la prestacion de servicios completos y comprensibles de gestion de viajes a las
Oficinas de Pais del PNUD y que ha realizado una Solicitud de Propuesta (“SdP") con fecha ;

CONSIDERANDO, que el Agente de Viajes aparenta ser un agente completamente acreditado,

miembro de IATA, que conoce los requisitos del PNUD y que ha respondido a la SdP del PNUD a través
de una Propuesta del Agente de Viajes con fecha ;

CONSIDERANDO, que el Agente de Viajes se encuentra calificado, listo y disponible para
prestar los servicios de gestién de viajes de acuerdo con el presente Acuerdo.

Definiciones:

A modo de comprender el presente Acuerdo, los términos en “negrita” tendran el siguiente
significado:

"Agencias Asociadas" se refiere a los 6rganos y Agencias de las Naciones Unidas y de las otras
organizaciones del Sistema de las Naciones Unidas, que soliciten servicios en virtud del presente
Acuerdo (se brindara una lista de las Agencias participantes al Agente de Viajes.)

"Representante Autorizado" se refiere a cualquier persona designada por escrito por el PNUD
para solicitar los Servicios de Gestién de Viajes.

"Pais" ser refiere a [NOMBRE DEL PAIS].
"Autorizacion de Viaje" se refiere a un formulario u otro documento de autorizacion de viaje
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emitido por el PNUD o que pueda ser autorizado por escrito por el PNUD, de tanto en tanto, para dicho
uso por parte del Agente de Viajes.

"Viajero" se refiere a cualquier persona designada a una Autorizacién de Viaje u otra solicitud
que pueda ser aprobada por el PNUD, y cualquier otro viajero que pudiera ser autorizado para viajar a
expensas del PNUD o de una Agencia Asociada.

POR CONSIGUIENTE, las Partes convienen por el presente, lo siguiente:

ARTICULO 1:Alcance del Acuerdo

1.1 El presente Acuerdo es un contrato celebrado para prestar servicios de gestion de viajes y
servicios relacionados (aunque no limitados a los enumerados) de emisién de boletos de avidén y
traslados de aeropuertos, reservaciones de hoteles y servicios relacionados (servicios de visa, seguros
de viaje, alquiler de automéviles) (en adelante denominados “Servicios de Gestion de Viajes”) llevados
a cabo por el Agente de Viajes.

1.2 Los Servicios de Gestién de Viajes deberan incluir el arreglo de planes de viaje y la preparacion
de itinerarios adecuados (incluyendo rutas alternativas, salidas y arribos) al precio mas bajo para sus
miembros del personal y/o sus dependientes (para viajes oficiales y no oficiales) y para Consultores,
funcionarios del gobierno y participantes que asisten a reuniones o que se encuentran realizando
asuntos oficiales para el PNUD o para las Agencias Asociadas.

ARTICULO 2:Responsabilidades del Agente de Viajes

2.1 Los Servicios de Gestion de Viajes que pueden ser solicitados por el PNUD o por cualquiera de
sus Agencias Asociadas y prestados por el Agente de Viajes, deberan incluir:

(@) pasajes aéreos, de ferrocarril o de transporte terrestre, reservas en hoteles y de alquileres
de automoviles y seguros de viaje; siempre que sea posible, tarifas de descuento para alquileres de
automoviles, de transporte publico en términos globales;

(b) informacion sobre requisitos de visas de los distintos paises, declaraciones de migraciones
y de salud, reglamentos sobre el control de divisas y restricciones de otros gobiernos; asistencia para
obtener certificados de exencién de impuestos por viaje, pasaportes y visas de ingreso al Pais;

() entrega del boleto aéreo dentro de las veinticuatro (24) horas de recibida la Autorizacion
de Viaje por parte del PNUD (o antes, segun la necesidad) y la asignacién de asientos en los vuelos,
ademas de la emisién de los boletos de embarque, siempre que sea posible;

(d) reconfirmacion y revalidacion de los boletos aéreos, de boletos re-emitidos que son
devueltos debido a cambios en la ruta de viaje o de detalles de tarifas e itinerarios impresos con
informacion completa sobre el estado de las reservas en todos los transportes y hoteles;

(e) notificacion a tiempo a los Viajeros sobre cierres de aeropuertos, cancelaciones o demoras
de vuelos, trenes, buses o barcos y obtencién de cualquier reembolso que corresponda debido a la
cancelacién o re-emisién de reservas y/o boletos;

()  investigacion sobre quejas de Viajeros y seguimiento para recuperar equipaje extraviado;
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(g) facilidades en clubes para ejecutivos en los puntos de transferencia;
(h)  organizacién de planes de viaje para reuniones y conferencias del PNUD;

(i) organizacién de seminarios sobre viajes y boletos para los miembros del personal de la
Unidad de Viajes del PNUD.

2.2 El Agente de Viajes deberd estar equipado con un sistema contable computarizado con
interfaces al sistema de reserva computarizado con los requisitos del PNUD para el mismo, como se
establece en la SdP.

23 Las calificaciones y experiencia de cualesquiera empleados que el Agente de Viajes pudiera
asignar para prestar los servicios de Gestion de Viajes en virtud del presente, deberdn ser las mismas o
mejores que las detalladas en la SDP para Agente de Viajes. El Agente de Viajes debera brindar al PNUD
la direccién de la casa y el nimero de teléfono de algin miembro del personal como contacto para
asistir al PNUD durante emergencias fuera del horario normal de trabajo.

24 El Agente de Viajes no buscara ni aceptara indicaciones de ninguna autoridad ajena al PNUD o
a las Naciones Unidas en relacion al desempefio del presente Acuerdo. El Agente de Viajes se abstendra
de llevar a cabo cualquier accion que pueda afectar de forma negativa al PNUD o a las Naciones Unidas
y deberd cumplir con sus compromisos teniendo plenamente en cuenta los intereses del PNUD y de las
Naciones Unidas.

ARTICULO 3:Servicios prestados por el PNUD

3.1 El PNUD presentara al Agente de Viajes una Autorizacién de Viajes indicando los derechos
maximos (de tipo y clase) permitidos al Viajero para dicho viaje. Toda Autorizacién de Viaje debera
realizarse por escrito y ser firmada por un Representante Autorizado. El PNUD no se responsabiliza por
ningun Servicio de Gestién de Viajes prestado por el Agente de Viajes que no cuente con dicha
Autorizacién de Viaje.

3.2 En caso de que el Agente de Viajes no utilice su propio local o no alquile una oficina bajo un
contrato de arrendamiento por separado, el PNUD podré brindarle un espacio de oficina adecuado
dentro de sus oficinas de acuerdo con las Condiciones de Uso del Espacio de Oficina (Anexo A), de
manera que pueda ser llevado a cabo en forma practica en el Pais, para que el Agente de Viajes pueda
cumplir con sus obligaciones en virtud del presente Acuerdo.

No aplica el cobro de alquiler, por lo tanto el siguiente parrafo queda sin efecto:

Con referencia al espacio de oficina y por los servicios prestados por el PNUD el monto total de alguiler
sera fijado en . El Agente de Viajes debera pagar el alquiler en cuotas mensuales, por
adelantado, el primer dia de cada mes durante el periodo del presente Acuerdo y sera responsable de
pagar en forma puntual y regular cada cuota del Alquiler al vencimiento, en virtud del presente, haya

recibido el Agente de Viajes o no una factura del mismo por parte del PNUD (Pendiente de definir su
aplicacién).

33 Por los servicios prestados para el PNUD, el Agente de Viajes conviene en otorgar un descuento
del ...... % del total de las ventas por vuelos (neto de reembolsos, cancelaciones y anulaciones), por los
meses aplicables al trimestre o a una parte del mismo al cual se refiere.
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ARTICULO 4. Compensaciones para el Agente de Viajes

4.1 El Agente de Viajes debera retener toda comision estandar o por anulaciones obtenida por la
venta de transporte aéreo, excepto lo que se dispone a continuacion; dichas comisiones deberan

constituir la tinica compensacion por los Servicios de Gestién de Viajes prestados en virtud del presente
Acuerdo.

4.2 El PNUD sera el responsable de pagar el boleto aéreo y los gastos asociados al mismo que
figuren expresamente en las Autorizaciones de Viaje, junto con cualquier gasto incurrido y por el cual
el PNUD se hace responsable. No obstante, el Agente de Viajes deberd emplear su mayor esfuerzo para
minimizar la imposicién de gastos y multas.

43 El PNUD debera rembolsar al Agente de Viajes:
(a) portodo boleto aéreo y Boleto Prepago autorizado que haya sido emitido.

(b) Sin embargo, el Agente de Viajes debera rembolsar al PNUD al final de cada mes por
cualquier reclamo de reembolso que no haya sido resuelto, que permanezca pendiente por mas
de sesenta (60) dias. Si, luego del acuerdo, el Agente de Viajes presenta evidencia de rechazo
valido de cualquier reclamo para dicho reembolso, el PNUD deberd rembolsar al Agente de
Viajes por dichos reclamos no aceptados por los cuales el Agente de Viajes ha reembolsado al
PNUD. En caso el tiempo de la aerolinea sobrepase los 60 dias, la Agencia de Viajes debera
presentar documentacion de respaldo que justifique esta situacion.

44 Siempre que el Agente de Viajes haya incurrido directamente o haya pagado los gastos por
boletos de avién autorizados emitidos fuera del Pais por Agencias afiliadas, el PNUD, a su consideracién,
podra efectuar el reembolso ya sea en délares Estadounidenses al tipo de cambio de la aerolinea
utilizado en la emisién del boleto, o en la moneda en la cual los gastos hayan sido incurridos. El
Agente de Viajes deberad cooperar con el PNUD en la medida de lo posible para la utilizacién de
monedas que no sean ddlares Americanos y brindar monedas facilmente convertibles para los pagos
gue deban realizarse conforme al presente Acuerdo.

4.5 El PNUD debera realizar los pagos al Agente de Viajes dentro de los treinta (30) dias luego de
recibida y certificada la factura del Agente de Viajes, que sera presentada solamente una vez que se
haya completado la prestacidn de los Servicios de Gestion de Viajes al que se refiere y Ginicamente si el
PNUD ha certificado que los Servicios de Gestidn de Viajes han sido prestados de manera satisfactoria
por el Agente de Viajes.

ARTICULO 5:Finanzas y Cuentas

5.1 Cada semana, el Agente de Viajes debera presentar un estado de cuenta con los documentos
que lo respalden para su reembolso. El estado de cuenta debera detallar cada transaccién, el pais y la
moneda en el/la cual los costos fueron incurridos por el PNUD, la fecha, el nimero de factura y el
nombre del Viajero del PNUD. Por boletos adquiridos en el Pais, el estado de cuenta deberd exhibir el
numero del Formulario de Autorizacién de Viajes, el costo de la tarifa aérea en Délares EU y el monto
equivalente en moneda local.

52 Todo fondo y reembolso por viajes que no hayan sido realizados por Viajeros del PNUD deberén
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ser acreditados a la cuenta del PNUD, en forma de crédito a la cuenta del PNUD.

53 El Agente de Viajes brindara el uso exclusivo y confidencial por parte del PNUD de un claro
estado de situacién patrimonial y de gastos de operaciones de viajes, en forma trimestral, establecido
por el Agente de Viajes, conforme al presente Acuerdo. Dichos documentos deberan encontrarse de
conformidad con los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (GAAP, por sus siglas en
inglés) y deberan ser presentados al PNUD no més tarde de un (1) mes luego del periodo del tltimo
trimestre del afo al que se refiere dicho documento.

54 El PNUD se reserva el derecho de retener el reembolso de gastos en caso de que se pruebe que
el Agente de Viajes ha causado en forma intencional que el PNUD incurra en un gasto. Dicha retencién
no debera llevar a la suspensién o rescision del presente Acuerdo. El monto retenido de dicho modo,
no generara intereses.

5.5 El Agente de Viajes también brindara informacion actualizada sobre tarifas y planes de viaje
para itinerarios especificos solicitados por el PNUD, por escrito, a los efectos de recibir dicha cotizacion.

ARTICULO 6:Representaciones y Garantias

6.1 El Agente de Viajes representa y garantiza que, al momento de emitir el boleto, obtendra la
tarifa mas financiera aplicable para el modo y la clase de servicios de viaje autorizados por el PNUD
conforme al presente Acuerdo y de acuerdo con la Autorizacién de Viaje para el recorrido en cuestion.
Dicha tarifa mas baja sera el reflejo de la ruta mas directa y financiera.

6.2 El PNUD tendra el derecho de realizar auditorias antes y después de los viajes, a través de su
unidad de viajes o a través de auditores independientes, a modo de evaluar al Agente de Viajes con
respecto a las tarifas mas financieras. En caso de que el Agente de Viajes no haya obtenido las tarifas
mas financieras, el Agente de Viajes debera rembolsar al PNUD la diferencia entre el precio pagado por
el PNUD vy el precio de la tarifa mas financiera que se encuentre disponible. En caso de que el PNUD
notifique al Agente de Viajes que toma en consideracion el nimero de veces en que la tarifa mas

financiera no ha sido obtenida por el Agente de Viajes, el PNUD tendrd el derecho de rescindir de
inmediato el presente Acuerdo.

6.3 El PNUD no representa ni garantiza que el Agente de Viajes deba brindar un nivel garantizado
por los Servicios de Gestion de Viajes prestados en virtud del presente, y el PNUD no garantiza ninguna
cantidad minima de Servicios de Gestion de Viajes o de adquisiciones.

ARTICULO 7:Duracién

7.1El presente Acuerdo tendra plena vigencia por un periodo de ano/s, desde el hasta

el a menos que sea rescindido previamente por el PNUD con catorce (14) dias de antelacion
mediante notificacion escrita.

7.2 El presente Acuerdo podra ser renovable por 1 (un) afio adicional, por mutuo acuerdo entre las
Partes y por escrito, previa evaluacién anual de los servicios.

ARTICULO 8:Notificaciones

8.1 Cualquier notificacién u otro comunicado que se requiera en virtud del presente Acuerdo

64



deberd efectuarse por escrito y considerarse como propiedad entregada contra recibo por el
destinatario encontrado en la direccién mencionada en la primera pagina del presente, a menos que
haya sido convenido de otro modo.

ARTICULO 9:Confidencialidad

9.1 El Agente de Viajes no revelard por ningin motivo (a menos que lo requiera la ley u orden
judicial) informacién alguna brindada por el PNUD al Agente de Viajes en virtud del presente Acuerdo.

ARTICULO 10: Disposiciones Generales

10.1  El presente Acuerdo constituye la comprensidn y el acuerdo total de las Partes sobre el mismo

y sustituye cualquier y todo acuerdo previo, haya sido efectuado por escrito o en forma verbal, entre
las Partes.

10.2  El presente Acuerdo se encuentra sujeto a las Condiciones Generales de la ONU. En caso de
inconsistencia entre los documentos referidos en el presente Acuerdo, los términos del presente
Contrato y de las Condiciones Generales de la ONU deberan imperar sobre los términos de la SdP del
PNUD, que deber3, a su vez, imperar sobre los términos de la Propuesta del Agente de Viajes.

10.3  El presente Acuerdo no podré ser enmendado o modificado de modo alguno, sin la autorizaciéon por
escrito de ambas partes y sin ser firmado por las mismas.

EN FE DE LO CUAL, las Partes, a través de sus representantes debidamente autorizados, firman el presente
Acuerdo:

ACEPTADO: ACEPTADO:
POR EL AGENTE DE VIAJES: POR EL PNUD:
Por: Por:

Nombre: Nombre:

Titulo: Titulo:

Fecha: Fecha;
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