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PROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR - (SOP por sus siglas en inglés)
Adquisicion de insumos agricolas para el Programa Integral Amazdnico de Conservacion de
Bosques y Produccion Sostenible para los Organismos del Sistema de Naciones Unidas y sus

Proyectos.

1. Antecedentes

El PNUD, a solicitud del Ministerio del Ambiente como Agente Implementador del Programa Integral
Amazédnico de Conservacion de bosques y produccion sostenible ha suscrito un Acuerdo de Largo Plazo (LTA
por sus siglas en Ingles) para adquisicion de insumos agricolas.

EI LTA es un acuerdo general que se podra utilizar por el PNUD y sus Proyectos, cuando se requieran la provision
de insumos agricolas, sobre la base especifica de los requisitos técnicosy los precios detallados en el Anexo 3
del mencionado Acuerdo.

El LTA tiene una duracion de un (1) afio con opcidn de renovacién hasta por dos afios mas.
El Acuerdo a Largo Plazo esta compuesto por:

1. Anexo 1. Especificaciones Técnicas - Este documento detalla el alcance de todos los requisitos y
condiciones técnicas que aplican al LTA.

2. Anexo 2: Lista de Precios - Este documento detalla las condiciones econdmicas que regiran el acuerdo,
asi como el limite econdmico del mismo,

Uso del LTA:

2. Solicitud de los Servicios (Call-Off Mechanism):
Duracion y Ajustes de Precio: Se espera que el/las empresas seleccionadas en este proceso competitivo
mantengan sus precios por 12 meses consecutivos. En el evento de que se dieran aumentos por inflacién, en
el 2do 6 3er afio, la empresa debera informarlo por escrito, debidamente sustentado y ser aceptado por el
PNUD

Afios subsiguientes: Anualmente el PNUD evaluard el desempefio de cada proveedor y de continuar
extenderse la vigencia de los acuerdos.

Solicitud de los Servicios
Compras programadas: Se emitira una Solicitud Escrita de los insumos por parte de la persona autorizada por
el PNUD describiendo Proyecto, Solicitante y Persona que Autoriza.

El PNUD emitird una Orden de Compra por el monto y cantidades de insumos a entregar, respetando los
costos unitarios establecidos en el LTA y la misma sera debidamente firmada por las partes.

Utilizacion de los servicios del Proveedor Secundario: Se solicitara sus servicios Gnicamente en la eventualidad
que el proveedor principal no tenga disponibilidad de los items solicitados y/o no pueda entregar en el plazo
establecido.
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3. Procedimientos para el manejo del LTA
" - Actividades de o Proveedor de los
Al e Res:c:ﬁgable Aﬁgtl;\ilsl?cailgﬁZs RIS A(I::tilr:lz:\iiilses Elernes
proyecto
Vigencia del LTA | Adquisiciones Verificar que el LTA Se cuenta con 2
tenga vigencia y no LTA: Proveedor
se haya superado el principal y
monto autorizado. proveedor
secundario.
Solicitud de Programa Debera entregar la
insumos Proyecto lista de los
agricolas requerimientos
Utilizacion de los | Adquisiciones; Consulta Verificar la
servicios del Proveedor disponibilidad cotizacién y plazo
Proveedor principal de entrega
principal establecido, de
acuerdo a
disponibilidad
Utilizacion de los | Adquisiciones; Consulta Verifica la
servicios del Proveedor disponibilidad cotizacién y plazo
Proveedor secundario de entrega
secundario establecido
(Unicamente
cuando el
proveedor
principal no
cuenta con
disponibilidad)
Firma de la Adquisiciones: Prepara la orden de Aceptacion y firma
Orden de compra | Proveedores compra coordina de la orden de
firma entre las compra. Si supera
partes. los USD500.000
deberé entregar
poliza de
cumplimiento.
Cambios o Programa, Verificar la Enviar la solicitud Revisar y aprobar
modificaciones Proyecto, documentacion de del cambio y las nuevas
(enmiendas) Adquisiciones soporte y si fue presentar las condiciones.
solicitada a tiempo justificaciones
respectivas. Enviar nuevos
Enviar la solicitud costos que puedan
Revisa si la de enmienda para representar los
enmienda tiene la Autoridad de cambios.
obtener la firma de PNUD respectiva.
las partes. Firmar la
enmienda.
Pagos Proyecto, Verifica y monitorea | Verificar el Verificar Entregar la factura,
Programa, los tiempos de cumplimiento de | presupuesto, informes y
Adquisiciones entrega de los productos cajay los productos.
Finanzas productos entregados. documentos
del pago para
Obtener la Factura | procesarlo.
Aportar con respectiva.
documentos como Archivar el
Contrato y PO Emitir certificacién | pago.
del pago.
Si es el pago final 2
deberd incluir la
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evaluacion de
SEervicios.

yjias naciones

Monitoreo del
contrato

Programa,
Proyecto.

Facilitar reuniones
entre el Proveedor y
el proyecto.

Supervisar y
monitorear el
desempefio del
proveedor.

Supervisar los
tiempos de
cumplimiento de

la entrega de

productos.
Verificar la calidad

del trabajo,
reportes e
informes del
proveedor.
Realizar los
informes, actas de
todo el
seguimiento e
interacciones con
el proveedor.

Entregar los
productos en
concordancia a los
tiempos
establecidos en el
contrato.

Evaluacién de
desempefio.

Proyecto,
Programa

Mantiene un record
de todas las
evaluaciones

Evalla al
proveedor

Notifica a
Adquisiciones del
desempefio.

Envia una copia al
area de
adquisiciones.

Cierre del
contrato

Adquisiciones

Cierrala PO en el
Sistema ATLAS.

Notifica si existe

Notifica al rea de
adquisiciones del
cumplimiento total
del contrato.

Entrega el material
no utilizado al
PNUD.

Entrega la facture

algun pago final.
pendiente. Recibe la pélizas o
garantias que
entrego al inicio del
contrato.
Traspaso de Proyecto, Prepara la Inicia el proceso
Bienes o equipos | programay documentacion. de traspaso.

Administracion.

DA la guia y obtiene
aprobaciones.

Prepara la
documentacion.
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