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[bookmark: _Toc508440476][bookmark: _Toc517424928]Sección 1.  Carta de Invitación

El Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) lo invita por medio de la presente a presentar una Propuesta a esta Solicitud de Propuestas (SDP) para el asunto mencionado anteriormente.  
Esta SDP incluye los siguientes documentos y los Términos y Condiciones Generales del Contrato que se introducen en la Hoja de Datos de la Propuesta (HdeD):
	Sección 1: Esta Carta de Invitación
Sección 2: Instrucciones para los Proponentes 
Sección 3: Hoja de Datos de la Propuesta (HdeD)
Sección 4: Criterios de Evaluación
Sección 5: Términos de Referencia
Sección 6: Formularios de Propuesta a ser presentados
· Formulario A: Formulario de Presentación de Propuesta Técnica
· Formulario B: Formulario de Información del Proponente
· Formulario C: Formulario de Información de la Asociación en Participación, el Consorcio ola Asociación
· Formulario D: Formulario de Calificaciones
· Formulario E: Formulario de Propuesta Técnica 
· Formulario F: Formulario de Presentación de Propuesta Financiera
· Formulario G: Formulario de Propuesta Financiera
· Formulario H: Formulario de Garantía de mantenimiento de Propuesta
· Formulario I: Formulario de Garantía de Ejecución de Contrato
Si está interesado en presentar una Propuesta en respuesta a esta SDP, prepare su Propuesta conforme a los requisitos y el procedimiento establecidos en esta SDP y preséntela dentro del Plazo de Presentación de Propuestas establecido en la Hoja de Datos de la Propuesta. 
[bookmark: _Hlk512434634]Se agradece confirmar recibo/revisión de esta SDP enviando un correo electrónico a adquisiciones.cr@undp.org, preferiblemente antes del lunes 1 de julio del 2019, antes del mediodía, hora de Costa Rica, en el que indique si tiene intención de presentar una Propuesta o no. También puede utilizar la función “Accept Invitation” (Aceptar invitación) en el sistema eTendering cuando corresponda. Esto le permitirá recibir las modificaciones o actualizaciones que se hagan en la SDP Si precisa cualquier otra aclaración, le solicitamos que se comunique el contacto que se indican en la Hoja de Datos adjunta, quienes coordinan las consultas relativas a esta SDP.
El PNUD queda a la espera de recibir su Propuesta y le agradece de manera anticipada por su interés en las oportunidades de adquisición que ofrece el PNUD. 
Emitida y aprobada por la Unidad Adquisiciones de PNUD Costa Rica					
[bookmark: _Toc508440477][bookmark: _Toc517424929]
SECCIÓN 2. INSTRUCCIÓN PARA LOS PROPONENTES
	[bookmark: _Toc434943316][bookmark: _Toc508440478][bookmark: _Toc517424930]DISPOSICIONES GENERALES

	[bookmark: _Toc300752846][bookmark: _Toc508440479][bookmark: _Toc517424931]Introducción
	1.1 Los Proponentes deberán cumplir con todos los requisitos de esta SDP, incluidas todas las modificaciones que el PNUD haga por escrito. Esta SDP se lleva a cabo de conformidad con las Políticas y Procedimientos de Operaciones y Programas (POPP) del PNUD sobre Contratos y Adquisiciones, mismas que pueden consultarse a través del siguiente vínculohttps://popp.undp.org/SitePages/POPPBSUnit.aspx?TermID=254a9f96-b883-476a-8ef8-e81f93a2b38d
1.2 Toda Propuesta que se presente será considerada como un ofrecimiento del Proponente y no constituye ni implica la aceptación de la misma por parte del PNUD. El PNUD no tiene ninguna obligación de adjudicar un contrato a ningún Proponente como resultado de esta SDP.
1.3 Como parte de la propuesta, se espera que el Proponente se registre en el sitio web del Portal Global para los Proveedores de las Naciones Unidas (UNGM) (www.ungm.org). El Proponente puede presentar una propuesta aun si no está registrado en el UNGM. Sin embargo, el Proponente que sea seleccionado para la adjudicación del contrato debe registrarse en el UNGM antes de firmar el contrato.

	[bookmark: _Toc508440480][bookmark: _Toc517424932]Fraude y corrupción,  
obsequios y atenciones

	1.4 El PNUD practica rigurosamente una política de tolerancia cero ante prácticas prohibidas, incluidos el fraude, la corrupción, la colusión, las prácticas contrarias a la ética en general y a la ética profesional, y la obstrucción por parte de proveedores del PNUD, y exige a los proponentes/proveedores respetar los más altos estándares de ética durante el proceso de adquisición y la ejecución del contrato. La Política contra el Fraude del PNUD se puede encontrar en el siguiente vínculohttp://www.undp.org/content/undp/en/home/operations/accountability/audit/office_of_audit_andinvestigation.html#anti
1.5 Los proponentes/proveedores no ofrecerán obsequios o atenciones de ningún tipo a los miembros del personal del PNUD, incluidos viajes recreativos a eventos deportivos o culturales o a parques temáticos, ofertas de vacaciones o transporte, o invitaciones a almuerzos o cenas extravagantes. 
1.6 En virtud de esta política, el PNUD procederá de la siguiente manera:
(a) Rechazará una propuesta si determina que el proponente seleccionado ha participado en prácticas corruptas o fraudulentas al competir por el contrato en cuestión.
(b) Declarará inelegible a un proveedor, ya sea de manera definitiva o por un plazo determinado, para la adjudicación de un contrato si en algún momento determina que dicho proveedor ha participado en prácticas corruptas o fraudulentas al competir por un contrato del PNUD o al ejecutarlo. 
1.7 Todos los Proponentes deberán respetar el Código de Conducta de Proveedores de las Naciones Unidas, que se puede consultar en el siguiente vínculo http://www.un.org/depts/ptd/pdf/conduct_english.pdf

	[bookmark: _Toc517424933]Elegibilidad
	1.8 Un proveedor no debe estar suspendido, excluido o de otro modo identificado como inelegible por cualquier Organización de las Naciones Unidas, el Grupo del Banco Mundial o cualquier otra organización internacional.  Por lo tanto, los proveedores deben informar al PNUD si están sujetos a alguna sanción o suspensión temporal impuesta por estas organizaciones. 
1.9 Es responsabilidad del Proponente asegurar que sus empleados, los miembros de Asociaciones en Participación, Consorcios o Asociaciones, subcontratistas, prestadores de servicios, proveedores y/o sus empleados cumplan con los requisitos de elegibilidad establecidos por el PNUD. 

	[bookmark: _Toc450316123][bookmark: _Toc454197061][bookmark: _Toc454294053][bookmark: _Toc508440482][bookmark: _Toc517424934]Conflicto de intereses
	1.10 Los Proponentes deberán evitar estrictamente los conflictos con otros trabajos asignados o con intereses propios, y actuar sin tener en cuenta trabajos futuros.  Todo Proponente de quien se demuestre que tiene un conflicto de intereses será descalificado.  Sin limitación de la generalidad de todo lo antes citado, se considerará que los Proponentes, y cualquiera de sus afiliados, tienen un conflicto de intereses con una o más partes de este proceso de licitación, si: 
a) están o han estado asociados en el pasado con una firma, o cualquiera de sus afiliados, que haya sido contratada por el PNUD para prestar servicios en la preparación del diseño, las especificaciones, los Términos de Referencia, la estimación y el análisis de costos, y otros documentos que se utilizarán en la adquisición de los bienes y los servicios relacionados con este proceso de selección; 
b) han participado en la preparación y/o el diseño del programa o proyecto relacionado con los servicios que se solicitan en esta SDP; o
c) se encuentran en conflicto por cualquier otra razón que pueda determinar el PNUD a su discreción.  
1.11 En caso de dudas en la interpretación de un posible conflicto de intereses, los Proponentes deberán informar al PNUD y pedir su confirmación sobre si existe o no tal conflicto. 
1.12 De manera similar, los Proponentes deberán expresar en sus propuestas su conocimiento de lo siguiente:
1. si los propietarios, copropietarios, ejecutivos, directores, accionistas mayoritarios de la entidad que presenta la propuesta o personal clave son familiares de personal del PNUD que participa en las funciones de adquisición y/o en el Gobierno del país, o de cualquier Asociado en la Ejecución que recibe los bienes y/o los servicios contemplados en esta SDP; y
1. toda otra circunstancia que pudiera dar lugar a un conflicto de intereses, real o percibido como tal, una colusión o prácticas de competencia desleales. 
No revelar dicha información puede causar el rechazo de la propuesta o propuestas afectadas por la no divulgación.
1.13 La elegibilidad de los Proponentes que sean total o parcialmente propiedad del Gobierno estará sujeta a una posterior evaluación del PNUD y a la revisión de diversos factores, como por ejemplo que estén registrados y sean operados y administrados como entidad comercial independiente, el alcance de la titularidad o participación estatal, la percepción de subvenciones, el mandato y el acceso a información relacionada con esta SDP, entre otros.  Las condiciones que puedan permitir ventajas indebidas frente otros Proponentes pueden resultar en el eventual rechazo de la Propuesta.  

	[bookmark: _Toc434943321][bookmark: _Toc508440483][bookmark: _Toc517424935]PREPARACIÓN DE LAS PROPUESTAS

	[bookmark: _Toc508440484][bookmark: _Toc517424936]Consideraciones generales
	1.14 Se espera que el Proponente, al preparar la Propuesta, examine la SDP detenidamente. Cualquier irregularidad importante al proporcionar la información solicitada en la SDP puede provocar el rechazo de la Propuesta.
1.15 No se permitirá que el Proponente saque ventaja de cualquier error u omisión en la SDP. Si detectara dichos errores u omisiones, el Proponente deberá notificar al PNUD.

	[bookmark: _Toc508440485][bookmark: _Toc517424937]Costo de preparación de la Propuesta
	1.16 El Proponente correrá con todos y cada uno de los costos relacionados con la preparación y/o la presentación de la Propuesta, independientemente de si esta resulta seleccionada o no.  El PNUD no será responsable de dichos costos, independientemente de la ejecución o los resultados de este proceso de contratación.

	[bookmark: _Toc434943323][bookmark: _Toc508440486][bookmark: _Toc517424938]Idioma
	1.17 La Propuesta, así como toda la correspondencia relacionada que intercambien el Proponente y el PNUD, se redactará en el o los idiomas que se especifiquen en la HdeD.  

	[bookmark: _Toc300752855][bookmark: _Toc508440487][bookmark: _Toc517424939]Documentos que integran la Propuesta
	1.18 La Propuesta debe comprender los siguientes documentos:
f) Documentos que establecen la Elegibilidad y las Calificación del Proponente
g) Propuesta Técnica
h) Propuesta Financiera
i) Garantía de Mantenimiento de la Propuesta, si se solicita en la HdeD
j) Todo documento adjunto y/o apéndice de la Propuesta

	[bookmark: _Toc300752856][bookmark: _Toc508440488][bookmark: _Toc517424940]Documentos que establecen la Elegibilidad y Calificaciones del Proponente
	1.19 El Proponente deberá proporcionar pruebas documentales de su condición de proveedor elegible y calificado, utilizando para ello los Formularios provistos en la Sección 6, y proporcionando los documentos solicitados en dichos formularios. A fin de adjudicar un contrato a un Proponente, sus capacidades deberán estar documentadas de modo satisfactorio ante el PNUD. 

	[bookmark: _Toc508440489][bookmark: _Toc517424941]Formato y contenido de la Propuesta Técnica
	1.20 El Proponente debe presentar una Propuesta Técnica usando los Formularios Estándar y las planillas que se proporcionan en la Sección 6 de la SDP.
1.21 La Propuesta Técnica no deberá incluir precios o información financiera. Se puede considerar que una Propuesta Técnica que contiene información financiera no cumple con todos los requisitos solicitados. 
1.22 Cuando así se requiera en la Sección 5, se deberán presentar muestras de los artículos dentro de los tiempos especificados y, a menos que el PNUD especifique otra cosa, sin costos para este.
1.23 Cuando corresponda y se requiera en la Sección 5, el Proponente describirá el programa de capacitación necesaria disponible para el mantenimiento y la operación de los servicios y/o el equipo ofrecido, así como el costo para el PNUD. A menos que se especifique lo contrario, dicha capacitación y los materiales para esta se proporcionarán en el idioma de la propuesta, según lo estipulado en la HdeD.

	[bookmark: _Toc508440490][bookmark: _Toc517424942]Propuestas Financieras

	1.24 La Propuesta Financiera se preparará utilizando el Formulario Estándar que se proporciona en la Sección 6 de la SDP.  Enumerará todos los componentes principales de costos vinculados a los servicios y el desglose detallado de dichos costos. 
1.25 Todos los resultados y las actividades que se describen en la Propuesta Técnica cuya cotización no figure en la Propuesta Financiera se considerarán incluidos en los precios de las actividades o los artículos, así como en el precio final total.  
1.26 Los precios y demás información financiera no se divulgarán en ningún otro lugar salvo la propuesta financiera. 

	[bookmark: _Toc517424943]Garantía de Mantenimiento de la Propuesta
	1.27 Si se solicita en la HdeD, se deberá proporcionar una Garantía de Mantenimiento de la Propuesta, por el monto y en prevista en la HdeD. La Garantía de Mantenimiento de la Propuesta será válida hasta los 30 días posteriores a la fecha de validez final de la Propuesta. 
1.28 La Garantía de Mantenimiento de la Propuesta se incluirá a la Propuesta Técnica.  Si la SDP solicita la Garantía de Mantenimiento de la Propuesta, pero la misma no se encuentra adjunta a la Propuesta Técnica, la Propuesta será rechazada.
1.29 Si se detecta que el monto o el periodo de validez de la Garantía de Mantenimiento de la Propuesta son inferiores a lo solicitado por el PNUD, el PNUD rechazará la Propuesta. 
1.30 Si en la HdeD se autoriza una presentación electrónica, los Proponentes deberán incluir una copia de la Garantía de Mantenimiento de la Propuesta en su presentación y el original de la Garantía de Mantenimiento de la Propuesta deberá enviarse por servicio de mensajería o entregarse en mano según las instrucciones que figuren en la HdeD a más tardar en la fecha de presentación de la propuesta.
1.31 El PNUD podrá ejecutar la Garantía de Mantenimiento de la Propuesta y rechazar la Propuesta si se dieran una o varias de las siguientes condiciones: 
a) si el Proponente retira su propuesta durante el período de validez especificado en la HdeD, o
b) en el caso de que el Proponente seleccionado no proceda a:
i. firmar el Contrato después de que el PNUD haya emitido una adjudicación, o
ii. proporcionar la Garantía de Cumplimiento, los seguros u otros documentos que el PNUD exija como requisito indispensable para la efectividad del contrato que pueda adjudicar al Proponente.

	[bookmark: _Toc508440492][bookmark: _Toc517424944]Monedas
	1.32 Todos los precios serán cotizados en la moneda o las monedas indicadas en la HdeD.  Cuando las Propuestas se coticen en diferentes monedas, a efectos de comparación de todas las Propuestas: 
a) el PNUD convertirá la moneda en que se cotice la Propuesta a la moneda preferida del PNUD, de acuerdo con el tipo de cambio operacional vigente de las Naciones Unidas en el último día de presentación de las Propuestas; y
b) en el caso de que el PNUD seleccione una propuesta para la adjudicación que haya sido cotizada en una moneda que no sea la preferida según la HdeD, el PNUD se reservará el derecho de adjudicar el contrato en la moneda de su preferencia utilizando el método de conversión que se especifica arriba.

	[bookmark: _Toc508440493][bookmark: _Toc517424945]Asociación en Participación, Consorcio o Asociación
	1.33 Si el Proponente es un grupo de personas jurídicas que vayan a formar o que hayan formado una Asociación en Participación, un Consorcio o una Asociación para la Propuesta, deberán confirmar lo siguiente en su Propuesta: (i) que han designado a una de las partes para actuar como entidad principal, debidamente investida de autoridad para obligar legalmente a los miembros de la Asociación en Participación, el Consorcio o la Asociación de manera conjunta y solidariamente; lo que será debidamente demostrado mediante un Acuerdo debidamente firmado ante notario entre dichas personas jurídicas, Acuerdo que deberá presentarse junto con la Propuesta, y (ii) que si se les adjudica el contrato, el contrato deberá celebrarse entre el PNUD y la entidad principal designada, quien actuará en nombre y representación de todas las entidades que componen la Asociación en Participación, el Consorcio o la Asociación.  
1.34 Después del Plazo de Presentación de la Propuesta, la entidad principal designada para representar a la Asociación en Participación, al Consorcio o a la Asociación no se podrá modificar sin el consentimiento por escrito previo del PNUD.  
1.35  La entidad principal y las entidades miembros de la Asociación en Participación, el Consorcio o la Asociación deberán respetar las disposiciones de la Cláusula 15de este documento en relación con la presentación de una sola propuesta. 
1.36 La descripción de la organización de la Asociación en Participación, el Consorcio o la Asociación deberá definir con claridad la función que se espera de cada una de las entidades de la Asociación en Participación en el cumplimiento de los requisitos de la SDP, tanto en la Propuesta como en el Acuerdo de la Asociación en Participación, el Consorcio o la Asociación.  Todas las entidades que conforman la Asociación en Participación, el Consorcio o la Asociación estarán sujetas a la evaluación de elegibilidad y calificaciones por parte del PNUD.
1.37 Cuando la Asociación en Participación, el Consorcio o la Asociación presenten el registro de su trayectoria y experiencia, deberán diferenciar claramente entre lo siguiente:
a) los compromisos que hayan sido asumidos conjuntamente por la Asociación en Participación, el Consorcio o la Asociación; y 
b) los compromisos que hayan sido asumidos por entidades individuales de la Asociación en Participación, el Consorcio o la Asociación.
1.38 Los contratos anteriores suscritos por expertos individuales independientes que estén asociados de forma permanente o hayan estado asociados de forma temporal con cualquiera de las empresas asociadas no podrán ser presentados como experiencia de la Asociación en Participación, el Consorcio o la Asociación o de sus miembros, y únicamente podrá evaluarse la experiencia delos expertos individuales en la presentación de sus credenciales individuales.
1.39 En caso de requisitos multisectoriales de alto valor, se recomienda la conformación de Asociaciones en Participación, los Consorcios o las Asociaciones cuando el espectro de experiencia y recursos necesarios no se puede obtener en una sola empresa.


	[bookmark: _Toc508440494][bookmark: _Toc517424946]Una sola Propuesta
	1.40 El Proponente (incluidos los miembros individuales de cualquier Asociación en Participación, Consorcio o Asociación) deberá presentar sólo una Propuesta, ya sea a su nombre o como parte de una Asociación en Participación, Consorcio o Asociación
1.41 Las Propuestas presentadas por dos (2) o más Proponentes serán rechazadas si se comprueba alguna de las siguientes situaciones:
1. que tienen al menos un asociado de control, director o accionista en común; o
1. que cualquiera de ellos reciba o ha recibido alguna subvención directa o indirecta de los demás; o
1. que tienen el mismo representante legal a los efectos de esta SDP; o
1. que tienen una relación entre sí, directa o a través de terceras partes comunes, que los coloca en una posición de acceso a información relativa a la Propuesta de otro Proponente o de influencia sobre dicha Propuesta de otro Proponente, con respecto a este proceso de SDP; 
1. que son subcontratistas entre sí, uno de la Propuesta del otro y viceversa, o que un subcontratista de una Propuesta también presenta otra Propuesta a su nombre como Proponente principal; o
1. que personal clave que ha sido propuesto en el equipo de un Proponente participa en más de una Propuesta recibida en este proceso de SDP. Esta condición relacionada con el personal no se aplica a los subcontratistas que estén incluidos en más de una Propuesta.

	[bookmark: _Toc508440495][bookmark: _Toc517424947]Período de Validez de la Propuesta
	1.42 Las Propuestas serán válidas por el período especificado en la HdeD, a partir del Plazo de Presentación de Propuestas. El PNUD podrá rechazar cualquier Propuesta válida por un período más corto y considerar que no cumple con todos los requisitos solicitados.  
1.43 Durante el Período de Validez de la Propuesta, el Proponente mantendrá su Propuesta original sin cambios, incluida la disponibilidad del Personal Clave, las tarifas propuestas y el precio total.

	[bookmark: _Toc508440496][bookmark: _Toc517424948]Extensión del Período de Validez de la Propuesta
	1.44 En circunstancias excepcionales, antes del vencimiento del Período de Validez de la Propuesta, el PNUD podrá solicitar a los Proponentes la ampliación del período de validez de sus Propuestas.  La solicitud y las respuestas se harán por escrito y se considerará que forman parte integrante de la Propuesta.
1.45 Si el Proponente acepta extender la validez de su Propuesta, lo hará sin modificar la Propuesta original.
1.46 El Proponente tiene el derecho de negarse a extender la validez de su propuesta, en cuyo caso dicha Propuesta no continuará siendo evaluada.

	[bookmark: _Toc508440497][bookmark: _Toc517424949]Aclaración ala SDP (por parte de los proponentes)

	1.47 Los Proponentes podrán solicitar aclaraciones sobre cualquiera de los documentos relativos a esta SDP antes de la fecha indicada en la HdeD. Toda solicitud de aclaración debe enviarse por escrito del modo en que se indica en la HdeD. Si las consultas se envían por otros medios no especificados, incluso si se envían a miembros del personal del PNUD, el PNUD no tendrá la obligación de responder ni de confirmar que la consulta se recibió oficialmente. 
1.48 El PNUD proporcionará las respuestas a las solicitudes de aclaración recibidas a través del método especificado en la HdeD.
1.49 El PNUD se compromete a dar respuesta a estas solicitudes de aclaración con rapidez, pero cualquier demora en la respuesta no implicará ninguna obligación por parte del PNUD de ampliar el plazo de presentación de Propuestas, a menos que el PNUD considere que dicha prórroga está justificada y es necesaria.  

	[bookmark: _Toc508440498][bookmark: _Toc517424950]Enmienda de la SDP

	1.50 En cualquier momento antes del plazo para la presentación de la Propuesta, el PNUD podrá, por cualquier motivo (por ejemplo, en respuesta a una solicitud de aclaración de un Proponente), modificar la SDP por medio de una enmienda.  Las modificaciones estarán disponibles para todos los posibles proponentes a través del medio de transmisión especificado en la HdeD.
1.51 Si la modificación es sustancial, el PNUD podrá extender el Plazo de presentación de la propuesta para darle a los Proponentes un tiempo razonable para que incorporen la modificación en sus Propuestas. 

	[bookmark: _Toc508440499][bookmark: _Toc517424951]Propuestas alternativas
	1.52 Salvo que se especifique lo contrario en la HdeD, las Propuestas alternativas no se tendrán en cuenta. Si la HdeD permite la presentación de una propuesta alternativa, el Proponente podrá presentar una propuesta alternativa, solamente si ésta cumple con los requisitos de la SDP.  El PNUD sólo tendrá en cuenta la propuesta alternativa ofertada por el Proponente cuya propuesta haya sido la de mayor calificación según el método de evaluación especificado. Cuando las condiciones de aceptación 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 propuesta alternativa.
1.53 Si se presentan varias propuestas o propuestas alternativas, estas deben marcarse claramente como "Oferta Principal" y "Oferta Alternativa".

	[bookmark: _Toc508440500][bookmark: _Toc517424952]Reunión previa a la presentación de propuestas

	1.54 Cuando sea conveniente, se llevará a cabo una reunión previa a la presentación de propuestas en la fecha, la hora y el lugar especificados en la HdeD. Se alienta a todos los Proponentes a asistir. La inasistencia, sin embargo, no dará lugar a la descalificación de un Proponente interesado.  Las actas de la conferencia de Proponentes se distribuirán en el sitio web de adquisiciones y se compartirán por correo electrónico o en la plataforma de eTendering, conforme a lo especificado en la HdeD.  Ninguna declaración verbal realizada durante la conferencia podrá modificar los términos y las condiciones de la SDP, a menos que esté específicamente incorporada en las actas de la conferencia de Proponentes o se emita o publique como modificación de la SDP.

	[bookmark: _Toc508440501][bookmark: _Toc517424953]PRESENTACIÓN Y APERTURA DE LAS PROPUESTAS

	[bookmark: _Toc508440502][bookmark: _Toc517424954]Presentación










	1.55 El Proponente deberá presentar una Propuesta debidamente firmada y completa que comprenda los documentos y los formularios de conformidad con los requisitos en la HdeD. La presentación deberá realizarse ya sea personalmente, por servicio de mensajería o por un medio de transmisión electrónico según se especifique en la HdeD.
1.56 La Propuesta deberá estar firmada por el Proponente o por una persona debidamente facultada para representarlo. La autorización deberá comunicarse mediante un documento que acredite dicha autorización, emitido por el representante legal de la entidad proponente, o un poder notarial que acompañe a la Propuesta.   
1.57 Los Proponentes deberán tener en cuenta que el sólo acto de presentación de una Propuesta, en sí y por sí mismo, implica que el Proponente acepta plenamente los Términos y Condiciones Generales del Contratación del PNUD.

	Presentación de copia física (manual)


















	1.58 La presentación de la copia física (manual) por servicio de mensajería o personalmente según se autorice y especifique en la HdeD se realizará de la siguiente manera:
q) La Propuesta firmada se marcará como “Original” y sus copias como “Copia”, según corresponda. El número de copias se indica en la HdeD. Todas las copias deberán ser del original firmado únicamente. En caso de diferencias entre el original y las copias, prevalecerá el original.
r) Los sobres de la Propuesta Financiera y de la Propuesta Técnica DEBEN ESTAR COMPLETAMENTE SEPARADOS y cada uno debe presentarse cerrado de manera individual y con una identificación clara en el exterior que diga “PROPUESTA TÉCNICA” o “PROPUESTA FINANCIERA”, según corresponda.  Cada sobre DEBE indicar con claridad el nombre del Proponente. Los sobres exteriores deberán:
i.             llevar el nombre y la dirección del proponente;
ii.            estar dirigidos al PNUD, según se especifica en la HdeD.
iii. llevar una advertencia que diga “No abrir antes de la hora y la fecha de apertura de la propuesta”, según se especifica en la HdeD.  

Si los sobres y los paquetes con la Propuesta no están debidamente cerrados y marcados como se solicita, el PNUD no asumirá responsabilidad por el extravío, la pérdida o la apertura prematura de la Propuesta.

	Presentación por correo electrónico

	1.59  La presentación por correo electrónico, si la HdeD lo permite o lo específica, se realizará de la siguiente manera:
a) [bookmark: _Toc517424955]Los archivos electrónicos que formen parte de la propuesta deben respetar el formato y los requisitos que se indican en la HdeD.
b) [bookmark: _Toc517424956]Los archivos con la Propuesta Técnica y la Propuesta Financiera DEBEN ESTAR TOTALMENTE SEPARADOS. La propuesta financiera deberá estar encriptada con diferentes contraseñas y claramente etiquetada. Los archivos deben enviarse a la dirección de correo electrónico dedicada especificada en la HdeD.
c) [bookmark: _Toc517424957]La contraseña para abrir la Propuesta Financiera sólo se debe proporcionar cuando el PNUD la solicita. El PNUD solicitará la contraseña sólo a los proponentes cuya Propuesta Técnica mejor cumpla con todos los requisitos solicitados. Si no se presenta una contraseña correcta, la propuesta podría ser rechazada.

	
Presentación mediante eTendering


	1.60  Si la HdeD permite o especifica la presentación electrónica mediante el sistema eTendering, se realizará de la siguiente manera:
a) Los archivos electrónicos que formen parte de la propuesta deben respetar el formato y los requisitos que se indican en la HdeD.
b) Los archivos con la Propuesta Técnica y de la Propuesta Financiera DEBEN ESTAR TOTALMENTE SEPARADOS y cada uno debe cargarse individualmente y estar claramente etiquetado.
a) El archivo con la Propuesta Financiera se debe encriptar con una contraseña para que no se lo pueda abrir ni mirar hasta que se proporcione la contraseña. La contraseña para abrir la Propuesta Financiera sólo se debe proporcionar cuando el PNUD la solicita. El PNUD solicitará la contraseña sólo a los proponentes cuya propuesta técnica mejor cumpla con todos los requisitos solicitados. Si no se presenta una contraseña correcta, la propuesta podría ser rechazada. 
c) Los documentos requeridos en su forma original (por ej., Garantía de Licitación, etc.) se deben enviar por correo o personalmente, según las instrucciones en la HdeD. 
d) Las instrucciones detalladas sobre cómo presentar, modificar o cancelar una licitación en el sistema de eTendering se proporcionan en la Guía de Usuario del Proponente de eTendering y en los videos instructivos disponibles en el siguiente enlace: http://www.undp.org/content/undp/en/home/operations/procurement/business/procurement-notices/resources/

	[bookmark: _Toc508440503][bookmark: _Toc517424958]Fecha límite para la presentación de la Propuesta
	1.61 El PNUD recibirá Propuestas completas en la forma y, a más tardar, en la fecha y hora especificadas en la HdeD. El PNUD sólo reconocerá la fecha y la hora en que recibió la propuesta. 
1.62 El PNUD no considerará ninguna Propuesta presentada después del plazo de presentación de Propuestas. 

	[bookmark: _Retiro,_sustitución_y][bookmark: _Toc508440504][bookmark: _Toc517424959]Retiro, sustitución y modificación de las Propuestas
	1.63 El Proponente puede retirar, sustituir o modificar su Propuesta después de presentarla en cualquier momento antes de la fecha límite para presentación de las propuestas. 
1.64 Presentaciones manuales y por correo electrónico: Un Proponente podrá retirar, sustituir o modificar su Propuesta mediante el envío de una notificación por escrito al PNUD, debidamente firmada por un representante autorizado, y que deberá incluir una copia de la autorización (o un poder notarial). La sustitución o la modificación correspondiente de la Propuesta, si la hubiera, deberá acompañar a la respectiva notificación por escrito.  Todas las notificaciones se deben presentar del mismo modo especificado para la presentación de propuestas, con la indicación clara de “RETIRO”, “SUSTITUCIÓN” o “MODIFICACIÓN” 
1.65 Sistema de eTendering: Un Proponente puede retirar, sustituir o modificar su Propuesta mediante la cancelación, la edición y la nueva presentación de la propuesta directamente en el sistema.  Es responsabilidad del Proponente seguir correctamente las instrucciones del sistema, editar debidamente y enviarla sustitución o modificación de la Propuesta, según sea necesario.  Se proporcionan instrucciones detalladas sobre cómo cancelar o modificar una propuesta directamente en el sistema en la Guía de Usuario del Proponente y en los videos instructivos. 
1.66 Las propuestas cuyo retiro se solicite se devolverán sin abrir al Proponente (sólo para las presentaciones manuales), salvo que la propuesta se retire después de haber sido abierta.

	[bookmark: _Toc508440505][bookmark: _Toc517424960]Apertura de Propuestas	
	1.67 No hay apertura pública de propuestas para las SDP.  El PNUD abrirá las Propuestas en presencia de un comité especial establecido por el PNUD y compuesto por al menos dos (2) miembros. En el caso de la presentación mediante eTendering, los proponentes recibirán una notificación automática una vez que se haya abierto su propuesta. 

	[bookmark: _Toc508440506][bookmark: _Toc517424961]EVALUACIÓN DE LAS PROPUESTAS

	[bookmark: _Toc300752864][bookmark: _Toc508440507][bookmark: _Toc517424962]Confidencialidad
	1.68 La información relativa a la revisión, la evaluación y la comparación de las Propuestas, y la recomendación de adjudicación del contrato, no podrá ser revelada a los Proponentes ni a ninguna otra persona que no participe oficialmente en dicho proceso, incluso después de la publicación de la adjudicación del contrato. 
1.69 Cualquier intento por parte de un Proponente o de alguien en nombre del Proponente de influenciar al PNUD en la revisión, la evaluación y la comparación de las decisiones relativas a la Propuesta o a la adjudicación del contrato podrá ser causa, por decisión del PNUD, del rechazo de su Propuesta y en consecuencia, estar sujeto a la aplicación de los procedimientos de sanciones al proveedor vigentes del PNUD

	[bookmark: _Toc508440508][bookmark: _Toc517424963]Evaluación de las Propuestas
	1.70 El Proponente no puede alterar o modificar su Propuesta de ningún modo después del plazo de presentación de propuestas, salvo del modo en que lo permite la Cláusula 24 de esta SDP.   El PNUD realizará la evaluación sólo sobre la base de las Propuestas Técnicas y Financieras presentadas.
1.71 La evaluación de las propuestas se realiza en los siguientes pasos:
1.72 Examen preliminar 
1.73 Elegibilidad y Calificaciones Mínimas (si no se realiza la precalificación)
1.74 Evaluación de las Propuestas Técnicas
1.75 Evaluación de las Propuestas Financieras

	[bookmark: _Toc508440509][bookmark: _Toc517424964]Examen preliminar
	1.76 El PNUD examinará las Propuestas para determinar si cumplen con los requisitos documentales mínimos, si los documentos se han firmado correctamente y si las Propuestas están en orden en general, entre otros indicadores que pueden usarse en esta etapa.  El PNUD se reserva el derecho de rechazar cualquier Propuesta en esta etapa. 

	[bookmark: _Toc508440510][bookmark: _Toc517424965]Evaluación de Elegibilidad y Calificaciones mínimas
	1.77 La Elegibilidad y las Calificaciones del Proponente se evaluarán en torno a los requisitos de Elegibilidad y Calificaciones Mínimas especificados en la Sección 4 (Criterios de Evaluación).
1.78 En términos generales, los proveedores que cumplan con los siguientes criterios serán considerados calificados:
1. No deben formar parte de la lista de terroristas y financiadores del terrorismo del Comité 1267/1989 del Consejo de Seguridad de la ONU, ni de la lista de proveedores inelegibles del PNUD.
1. Tienen una buena posición financiera y tienen acceso a recursos financieros adecuados para ejecutar el contrato y cumplir con todos los compromisos comerciales existentes.
1. Tienen la experiencia similar, la experiencia técnica, la capacidad de producción cuando corresponda, las certificaciones de calidad, los procedimientos de control de calidad y otros recursos pertinentes para la provisión de los servicios requeridos.
1. Pueden cumplir plenamente con los Términos y Condiciones Generales del Contrato del PNUD.
1. No tienen un historial consistente de fallos judiciales/arbitrajes contra el Proponente.
1. Tienen un registro de desempeño oportuno y satisfactorio con sus clientes.

	[bookmark: _Toc508440511][bookmark: _Toc517424966]Evaluación de Propuestas Técnicas y Financieras
































	1.79 El equipo de evaluación deberá revisar y evaluarlas Propuestas Técnicas sobre la base de su capacidad de respuesta a los Términos de Referencia y otra documentación de la SDP, aplicando los criterios de evaluación, los subcriterios y el sistema de puntos especificados en la Sección 4 (Criterios de Evaluación). Se considerará que una Propuesta no cumple con todos los requisitos solicitados en la etapa de la evaluación técnica si no alcanza el puntaje técnico mínimo que indica la HdeD. Cuando resulte necesario y si así lo indica la HdeD, el PNUD puede invitar a los proponentes que cumplan con los requisitos técnicos solicitados a llevar a cabo una presentación sobre sus propuestas técnicas.  Las condiciones de la presentación se proporcionarán en el documento de la Solicitud de Propuestas, en caso de ser necesario. 
1.80 En la segunda etapa, sólo las Propuestas Financieras de aquellos Proponentes que alcancen la puntuación técnica mínima serán abiertas para su evaluación. Las Propuestas Financieras correspondientes a Propuestas Técnicas que no cumplan con todos los requisitos solicitados permanecerán cerradas y, en el caso de las entregas manuales, serán devueltas cerradas al Proponente.  Para las Propuestas presentadas por correo electrónico y por medio de eTendering, el PNUD no solicitará las contraseñas de las Propuestas Financieras de los proponentes cuyas Propuestas Técnicas no cumplieron con los todos los requisitos solicitados.  
1.81 El método de evaluación que rige para esta SDP será el indicado en la HdeD, y puede ser uno de los siguientes dos (2) métodos: (a) el método del precio más bajo, que selecciona la propuesta financiera más baja entre los Proponentes que mejor cumplen con todos los requisitos solicitados; o (b) el método de puntuación combinada que estará basado en la combinación del puntaje técnico y el puntaje financiero.
1.82 Cuando la HdeD especifica un método de puntuación combinado, la fórmula para la calificación de las Propuestas será la siguiente:
Calificación de la Propuesta Técnica (PT):
	Calificación de la PT= (Puntuación total obtenida por la propuesta/Máxima puntuación obtenida para la PT) x 100 
Calificación de la Propuesta Financiera (PF):
	Calificación de la PF= (Propuesta de precio más bajo/Precio de la propuesta que se está revisando) x 100
Puntuación total combinada:
Puntaje combinado= (Calificación de la PT) x (Peso de la PT, p. ej., 70 %) + (Calificación de la PF) x (Peso de la PF, p. ej., 30 %)


	[bookmark: _Toc517424967]Ejercicio posterior a la Evaluación de las Propuestas
	1.83 El PNUD se reserva el derecho a realizar un ejercicio de verificación, posterior a la evaluación, con el objetivo de determinar a su plena satisfacción la validez de la información proporcionada por el Proponente.  Dicho ejercicio deberá documentarse en su totalidad y puede incluir, entre otras, todas las siguientes opciones o una combinación de ellas:
a) Verificación de la precisión, la veracidad y la autenticidad de la información provista por el Proponente. 
b) Validación del grado de cumplimiento de los requisitos y los criterios de evaluación de la SDP sobre la base de lo que hasta ahora haya podido hallar el equipo de evaluación.
c) Investigación y verificación de referencias con las entidades gubernamentales con jurisdicción sobre el Proponente, o con clientes anteriores, o cualquier otra entidad que pueda haber hecho negocios con el Proponente. 
d) Investigación y verificación de referencias con clientes anteriores sobre el cumplimiento o contractos en curso o finalizados, incluidas las inspecciones físicas de trabajos previos, según sea necesario.
e) Inspección física de las oficinas, las sucursales u otras instalaciones del Proponente donde se llevan a cabo sus operaciones, con o sin previo aviso al Proponente.
f) Otros medios que el PNUD considere apropiados, en cualquier momento dentro del proceso de selección, previo a la adjudicación del contrato.

	[bookmark: _Toc508440513][bookmark: _Toc517424968]Aclaración de las Propuestas
	1.84 Para ayudar en la revisión, la evaluación y la comparación de las Propuestas, el PNUD puede, a su discreción, solicitar a cualquier Proponente una aclaración de su Propuesta.  
1.85 La solicitud de aclaración del PNUD y la respuesta deberán realizarse por escrito y no se solicitará, ofrecerá ni permitirá ninguna modificación de los precios o de los elementos sustanciales de la Propuesta, excepto para proporcionar una aclaración y confirmar la corrección de cualquier error aritmético que descubra el PNUD en la evaluación de las Propuestas, de conformidad con la SDP.
1.86 Cualquier aclaración no solicitada presentada por un Proponente con respecto a su Propuesta que no sea una respuesta a una solicitud del PNUD no se tendrá en cuenta durante la revisión y la evaluación de las Propuestas.  

	[bookmark: _Toc508440514][bookmark: _Toc517424969]Capacidad de respuesta de la Propuesta
	1.87 La determinación que realice el PNUD sobre la capacidad de respuesta de una Propuesta se basará en el contenido de la Propuesta en sí misma. Una Propuesta que cumple sustancialmente con todos los requisitos solicitados es aquella que cumple con todos los términos, las condiciones, los TdR y los requisitos de la SDP sin desviación material o significativa, reserva ni omisión.  
1.88 Si una Propuesta no cumple sustancialmente con todos los requisitos solicitados, deberá ser rechazada por el PNUD y el Proponente no podrá ajustarla posteriormente mediante la corrección de la desviación material o significativa, la reserva o la omisión.

	[bookmark: _Toc508440515][bookmark: _Toc517424970]Disconformidades, errores reparables y omisiones
	1.89 Siempre que una Propuesta cumpla sustancialmente con todos los requisitos solicitados, el PNUD puede subsanar las inconformidades o las omisiones en la Propuesta que, en opinión del PNUD, no constituyan una desviación material o significativa.
1.90 El PNUD puede solicitar al Proponente que envíe la información o la documentación necesarias, dentro de un plazo razonable, para rectificar las disconformidades o las omisiones no materiales en la Propuesta relacionadas con requisitos de documentación.  Dicha omisión no debe estar relacionada con ningún aspecto del precio de la Propuesta.  El incumplimiento del Proponente con la solicitud puede dar como resultado el rechazo de la Propuesta.
1.91 En el caso de una Propuesta Financiera que se haya abierto, el PNUD verificará y corregirá los errores aritméticos de la siguiente manera:
a) Si hay una discrepancia entre el precio unitario y el total que se obtiene al multiplicar el precio unitario por la cantidad, el precio unitario prevalecerá y se deberá corregir el total, a menos que, en opinión del PNUD, haya un error obvio del punto decimal en el precio unitario, en cuyo caso el total cotizado prevalecerá y se deberá corregir el precio unitario.
b) Si hay un error en un total correspondiente a la suma o la resta de subtotales, los subtotales prevalecerán y se deberá corregir el total.
c) Si hay una discrepancia entre palabras y cifras, prevalecerá el monto en palabras, a menos que el monto expresado en palabras esté relacionado con un error de aritmética, en cuyo caso prevalecerá el monto en cifras.
1.92 Si el Proponente no acepta la corrección de los errores realizada por el PNUD, su Propuesta deberá ser rechazada.

	1. [bookmark: _Toc172356927][bookmark: _Toc508440516][bookmark: _Toc517424971]ADJUDICACIÓN DEL CONTRATO

	[bookmark: _Toc508440517][bookmark: _Toc517424972]Derecho a aceptar o a rechazar cualquiera o todas las Propuestas
	1.93 El PNUD se reserva el derecho a aceptar o rechazar cualquier Propuesta, declarar que una o todas las Propuestas no cumplen con todos los requisitos solicitados, y rechazar todas las Propuestas en cualquier momento antes de la adjudicación del contrato, sin incurrir en ninguna responsabilidad u obligación de informar a los Proponentes afectados de los motivos de la decisión del PNUD.  El PNUD no estará obligado a adjudicar el contrato a la propuesta con el precio más bajo.

	[bookmark: _Toc508440518][bookmark: _Toc517424973]Criterios de adjudicación
	1.94 Antes del vencimiento de la validez de la propuesta, el PNUD adjudicará el contrato al Proponente calificado según los criterios de adjudicación indicados en la HdeD.  

	[bookmark: _Toc454294092][bookmark: _Toc508626292][bookmark: _Toc512373562][bookmark: _Toc517424974]Reunión informativa

	1.95 En el caso de que un Proponente no resulte seleccionado, este podrá solicitar al PNUD una Reunión informativa con el PNUD posterior a la adjudicación.  El objetivo de dicha reunión es tratar las fortalezas y las debilidades de la presentación del Proponente, a fin de ayudarlo a mejorar las futuras propuestas que presente para las oportunidades de adquisición que ofrece el PNUD. En estas reuniones no se tratará con el Proponente el contenido de otras propuestas ni se las comparará con la Propuesta presentada por el Proponente.

	[bookmark: _Toc508440520][bookmark: _Toc517424975]Derecho a modificar los requisitos en el momento de la adjudicación
	1.96 En el momento de la adjudicación del Contrato, el PNUD se reserva el derecho a modificar la cantidad de servicios y/o bienes, hasta un máximo del veinticinco por ciento (25 %) de la propuesta financiera total, sin cambios en el precio unitario o en otros términos y condiciones.

	[bookmark: _Toc508440521][bookmark: _Toc517424976]Firma del contrato
	1.97 En el curso de quince (15) días a contar desde la fecha de recepción del Contrato, el Proponente que haya recibido la adjudicación deberá firmar y fechar el Contrato y devolverlo al PNUD.  El incumplimiento de dicho puede ser motivo suficiente para la anulación de la adjudicación y la pérdida de la Garantía de Mantenimiento de la Propuesta, si corresponde, en cuyo caso el PNUD podrá adjudicar el Contrato al Proponente cuya Propuesta haya obtenido la segunda calificación más alta o realizar un nuevo llamado a presentar Propuestas.  

	[bookmark: _Toc508440522][bookmark: _Toc517424977]Tipo de Contrato y Términos y Condiciones Generales
	[bookmark: _Hlk500925168]Los tipos de Contrato que deberán firmarse y los Términos y Condiciones Generales aplicables del Contrato del PNUD, especificados en la HdeD, pueden consultarse en el siguiente enlace: http://www.undp.org/content/undp/en/home/procurement/business/how-we-buy.html

	[bookmark: _Toc508440523][bookmark: _Toc517424978]Garantía de Cumplimiento
	1.98 [bookmark: _Toc508440524]En caso de requerirse en la HdeD, el proponente adjudicado proporcionará una Garantía de cumplimiento del contrato por el monto especificado en la HdeD y en la forma disponible en
https://popp.undp.org/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/UNDP_POPP_DOCUMENT_LIBRARY/Public/PSU_Solicitation_Performance%20Guarantee%20Form.docx&action=defaulten el plazo máximo de quince (15) días a partir de la fecha de la firma del contrato por ambas partes.  Siempre que se requiera una garantía de cumplimiento, la recepción de dicha garantía por parte del PNUD será una condición para la prestación efectiva del contrato

	[bookmark: _Toc508440525][bookmark: _Toc517424979]Garantía bancaria de pagos anticipados
	1.99 Excepto cuando los intereses del PNUD así lo requieran, es práctica estándar del PNUD no hacer pagos anticipados (es decir, pagos sin haber recibido ningún producto). Si en la HdeD se permite un pago anticipado, y este excede el 20 % del precio total del contrato, o USD 30 000, cualquiera sea menor, el Proponente adjudicatario presentará una Garantía Bancaria por el monto total del pago anticipado en la forma disponible en:

https://popp.undp.org/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/UNDP_POPP_DOCUMENT_LIBRARY/Public/PSU_Contract%20Management%20Payment%20and%20Taxes_Advanced%20Payment%20Guarantee%20Form.docx&action=default

	[bookmark: _Toc517424980]Liquidación por daños y perjuicios
	1.100 Si así se especifica en la HdeD, el PNUD aplicará la Liquidación por daños y perjuicios por los daños y/o riesgos ocasionados al PNUD como consecuencia de las demoras o el incumplimiento por parte del Contratista de sus obligaciones según el Contrato. 

	[bookmark: _Toc508440527][bookmark: _Toc517424981]Disposiciones sobre Pagos
	1.101 Los pagos se efectuarán sólo cuando el PNUD acepte el trabajo realizado.  Los términos de pago serán dentro de los treinta (30) días posteriores al recibo de la factura y de que la autoridad correspondiente del PNUD emita el certificado de aceptación del trabajo con la supervisión directa del Contratista. El pago se efectuará por medio de transferencia bancaria en la moneda del contrato.   

	[bookmark: _Toc450316173][bookmark: _Toc454197111][bookmark: _Toc454294103][bookmark: _Toc508440528][bookmark: _Toc517424982]Reclamación de los proveedores
	1.102 El procedimiento de reclamación que establece el PNUD para sus proveedores ofrece una oportunidad de apelación a aquellas personas o empresas a las que no se haya adjudicado un contrato a través de un proceso de adjudicación competitivo.  En caso de que un Proponente considere que no ha sido tratado de manera justa, el siguiente enlace le dará más detalles sobre el procedimiento de reclamación de los proveedores del PNUD: http://www.undp.org/content/undp/en/home/operations/procurement/business/protest-and-sanctions.html

	[bookmark: _Toc508440529][bookmark: _Toc517424983]Otras disposiciones
	1.103 En el caso de que el Proponente ofrezca un precio más bajo al Gobierno anfitrión (p. ej., Administración de Servicios Generales [GSA] del Gobierno Federal de los Estados Unidos) por servicios similares, el PNUD tendrá derecho al mismo valor más bajo. Prevalecerán los Términos y Condiciones Generales del PNUD. 
1.104 El PNUD tendrá derecho a recibir los mismos precios que los que ofrece el mismo Contratista en contratos con las Naciones Unidas y/o sus Agencias. Prevalecerán los Términos y Condiciones Generales del PNUD.
1.105 Las Naciones Unidas han establecido restricciones en el empleo de exfuncionarios de la ONU que haya participado en el proceso de adquisición, según el boletín ST/SGB/2006/15 http://www.un.org/en/ga/search/view_doc.asp?symbol=ST/SGB/2006/15&referer





[bookmark: _Sección_3._Hoja][bookmark: _Toc508440530][bookmark: _Toc517424984]Sección 3. Hoja de Datos de la Propuesta
Los siguientes datos de los servicios que se adquieran complementarán, completarán o enmendarán las disposiciones de la Solicitud de Propuestas.  En caso de conflicto entre las Instrucciones para los Proponentes, la Hoja de Datos y otros anexos o referencias adjuntos a la Hoja de Datos, prevalecerán las disposiciones de la Hoja de Datos.

	HdeDn.°
	Ref. a la Sección 2
	Datos
	Instrucciones/requisitos específicos

	1
	7
	Idioma de la Propuesta 
	Español

	2
	
	Presentación de Propuestas para partes o subpartes de los TdR (licitaciones parciales)
	No permitidas


	3
	20
	Propuestas alternativas 
	No se considerarán

	4
	21
	Reunión previa a la presentación de propuestas
	Se realizará
Hora: HORA COSTA RICA
Fecha: julio 2, 2018 2:00 
Lugar: PNUD Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo.
[bookmark: _GoBack]Oficentro La Virgen 2, De la Embajada Americana 300 Sur, 250 Sureste y 50 Norte. Primer Edificio, 2do Piso. Pavas. San José, Costa Rica.
Para confirmar su participación y la organización comunicarse a: 
Correo electrónico: adquisiciones.cr@undp.org

	5
	16
	Período de Validez de la Propuesta
	Permitida [120 días calendario]

	6
	12
	Garantía de Mantenimiento de la Propuesta 
	Permitida
Formas aceptables de Garantía de Mantenimiento de la Propuesta
· Garantía bancaria (véase la plantilla en la Sección 6)
· Cheque emitido por cualquier banco/Cheque de caja/Cheque certificado

	[bookmark: _Hlk500861562]7
	42
	Pago anticipado al momento de la firma del contrato 
	No permitidas

	8
	43
	Liquidación por daños y perjuicios
	Seleccione una opción del menú
Porcentaje del precio del contrato por día de retraso:0,5%
N.º máximo de días de retraso 30, después de los cuales el PNUD podrá rescindir el contrato.

	9
	41
	Garantía de Cumplimiento
	Se requiere en la cantidad de USD US$5,000

	10
	13
	Moneda de la Propuesta 
	Dólares de los Estados Unidos	
o
Moneda Local: Colones Costarricenses.

	11
	18
	Plazo para la presentación de solicitudes de aclaración
	4 días antes del plazo de presentación de ofertas.



	12
	18
	Detalles de contacto para la presentación de solicitudes de aclaración y preguntas 
	
Dirección de correo electrónico: adquisiciones.cr@undp.org

Nombre: Adquisiciones PNUD Costa Rica. SDP-2018-007 - Servicio de Digitalización y Gestor Documental
para DGM


	13
	18, 19 y 21
	Medio de transmisión de la Información Complementaria para la SDP, y respuestas y aclaraciones de las consultas
	Comunicación directa a los proponentes potenciales por email and publicación en la página web:
PNUD Costa Rica:

http://www.cr.undp.org/content/costarica/es/home/operations/procurement.html


	14
	23
	Fecha límite para la presentación de la Propuesta
	Viernes 20 de julio de 2018, a las 11:30 a.m. Hora de Costa Rica.



	14
	22
	Modo permitido para presentar propuestas
	☐ Correo/Entrega manual (impresa)
1 Original impreso
1 Copia impresa
1 Copia digital de Oferta Técnica en USB.
En caso de enviarse por Courier, el Oferente deberá notificar el envío de su oferta, al correo electrónico adquisiciones.cr@undp.org
indicando los datos y referencia del envío.

	15
	22
	Dirección para la presentación de la propuesta 
	PNUD – Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo.
Oficentro La Virgen 2, de la Embajada Americana, 300 Sur, 250 Sureste y 50 Norte. Primer Edificio, 2do. Piso. Pavas, San José, Costa Rica.



	16
	22
	Requisitos de la presentación electrónica (correo electrónico o eTendering)
	No requerido.

	17
	27
36
	Método de evaluación para la Adjudicación de un contrato
	Método de Puntaje Combinado, utilizando una distribución de 70%-30% para la propuesta técnica y financiera, respectivamente

El puntaje técnico mínimo requerido para aprobar es el 70 % del puntaje máximo establecido en los criterios de Evaluación.

	18
	
	Fecha prevista para el inicio del Contrato
	18 de Setiembre del 2018

	19
	
	Duración máxima prevista del Contrato 
	6 meses, y 12 meses de garantía y mantenimiento evolutivo.

	20
	35
	El PNUD adjudicará el Contrato a:
	Un solo Proponente


	21
	39
	Tipo de contrato 
	Modelo de contrato para el suministro de bienes y/o la prestación de servicios

Ver Sección J: Contrato de Servicios Profesionales y condiciones.

	22
	39
	Términos y Condiciones del Contrato del PNUD que aplicarán
	Sección J: Contrato de Servicios Profesionales y condiciones.

	23
	
	Garantía de cumplimiento de contrato (Ejecución)
	Obligatoria
Monto:10% del valor del contrato
   Formato: Sección I



	24
	
	Documentos de presentación obligatoria para establecer la calificación de los proponentes (únicamente en forma de “Copia certificada”) 

	Perfil de la empresa que no deberá exceder de quince (15) páginas, incluyendo folletos impresos y catálogos de productos de interés para los bienes y servicios que se vayan a adquirir
Miembros de la Junta Directiva y sus cargos, debidamente certificado por el secretario de la empresa, o un documento equivalente si el Proponente no es una empresa
 Lista de accionistas y otras entidades interesadas desde el punto de vista financiero en la empresa, que posean un 5% o más de las acciones y otras participaciones, o su equivalente si el Proponente no es una empresa
 Impuesto de matriculación / Pago certificado expedido por la Autoridad de Recaudación Tributaria que pruebe que el Proponente está al corriente de sus obligaciones de pago de impuestos o Certificado de exención de impuestos, si tal es la situación tributaria del Proponente
 Certificado de Registro de la empresa, que incluya el acta constitutiva, o documento equivalente si el Proponente no es una empresa
 Documentos de registro del nombre comercial, en su caso 
 Permiso del Gobierno local autorizando la ubicación y operación de la oficina o fábrica en su lugar actual
 Carta oficial de nombramiento como representante local, si el Proponente presenta una Propuesta en nombre de una entidad ubicada fuera del país
 Certificado de calidad (p.ej., ISO, etc.) y/u otros certificados similares, acreditaciones, premios y citaciones recibidas por el Proponente, en su caso
 Certificado del Registro de patentes, si alguna de las tecnologías presentadas en la Propuesta está patentada por el Proponente
Certificación o autorización del Agente para actuar en nombre del Productor, o un poder notarial, si el Proponente no es productor
 Lista de referencias bancarias (nombre del banco, ubicación, persona de contacto y detalles de contacto)
 Seguro de responsabilidad profesional / Seguro de errores y omisiones, o su equivalente
 Constancias de pago de seguridad social y obligaciones laborales 
Toda la información relativa a cualquier litigio, pasado y presente, durante los últimos cinco (5) años, en el que estuviera involucrado el Proponente, indicando las partes interesadas, el objeto del litigio, los montos involucrados y la resolución final, si el litigio ya concluyó.






[bookmark: _Sección_4._Criterios][bookmark: _Toc508440531][bookmark: _Toc517424985]Sección 4. Criterios de evaluación
Criterios del examen preliminar 
Se examinarán las Propuestas para determinar si están completas y han sido presentadas según los requisitos de la SDP, de acuerdo con la respuesta afirmativa/negativa de los siguientes criterios:
· Firmas correspondientes
· Poder notarial
· Presentación de documentos mínimos
· Presentación de Propuesta Técnica y Propuesta Financiera por separado
· Validez de la licitación
· Presentación de la Garantía de Licitación según los requisitos de la SDP y el período de validez

Criterios mínimos de Elegibilidad y Calificaciones
La Elegibilidad y las Calificaciones se evaluarán con Pasa/No Pasa. 
Si la Propuesta se presenta como Asociación en Participación/Consorcio/Asociación, cada miembro deberá cumplir con criterios mínimos, salvo que se especifique otra cosa. 

	Asunto
	Criterios
	Requisito para la presentación del documento

	ELEGIBILIDAD
	
	

	Condición jurídica
	El proveedor es una entidad registrada legalmente.
	Formulario B: Formulario de Información del Proponente

	Elegibilidad
	El proveedor no está suspendido, ni excluido, ni de otro modo identificado como inadmisible por ninguna Organización de las Naciones Unidas, el Grupo del Banco Mundial ni ninguna otra Organización internacional de acuerdo con la cláusula 3 de la IAL.
	Formulario A: Formulario de Presentación de Propuesta Técnica

	Conflicto de intereses
	De acuerdo con la cláusula 4 de la SDP, no debe haber conflictos de intereses. 
	Formulario A: Formulario de Presentación de Propuesta Técnica

	Quiebra
	El Proveedor no ha sido declarado en quiebra ni está involucrado en alguna quiebra o procedimiento de administración judicial y no tiene sentencia judicial o acción legal pendiente que pudiera poner en peligro sus operaciones en el futuro previsible.
	Formulario A: Formulario de Presentación de Propuesta Técnica

	CALIFICACION
	
	

	Historial de contratos incumplidos[footnoteRef:1] [1:  El incumplimiento, según lo decidido por el PNUD, incluirá todos los contratos en los que: (a) el contratista no haya denunciado el incumplimiento, incluso mediante la remisión al mecanismo de resolución de disputas conforme al respectivo contrato, y (b) los contratos hayan sido denunciados y totalmente resueltos. El incumplimiento no incluirá los contratos en los que el mecanismo de resolución de disputas haya invalidado la decisión de los Empleadores. El incumplimiento debe basarse en toda la información sobre disputas o litigios totalmente resueltos, por ejemplo, una disputa o un litigio que se haya resuelto de conformidad con el mecanismo de resolución de disputas según el contrato en cuestión y donde se hayan agotado todas las instancias de apelación disponibles para el Proponente.  ] 

	El incumplimiento de un contrato que no sea resultado del incumplimiento del contratista durante los últimos 3 años.
	
Formulario D: Formulario de Calificación

	Historial de litigios
	Historial no consistente de fallos judiciales/arbitrajes contra el Proponente durante los últimos 3 años. 
	
Formulario D: Formulario de Calificación

	Experiencia previa
	Mínimo de 5 años de experiencia relevante.
	Formulario D: Formulario de Calificación

	
	Mínimo de 5 contratos de valor, naturaleza y complejidad similares ejecutados en los últimos 5 años. 
(En caso de Asociación en Participación/Consorcio/Asociación, todas las Partes deben cumplir acumulativamente con el requisito).
	
Formulario D: Formulario de Calificación

	Posición financiera
	Facturación anual mínima promedio de USD 2,000,000.00 durante los últimos 3 años. 
(En caso de Asociación en Participación/Consorcio/Asociación, todas las Partes deben cumplir acumulativamente con el requisito).
	
Formulario D: Formulario de Calificación

	
	El Proponente debe demostrar la solvencia actual de su posición financiera e indicar la rentabilidad prevista a largo plazo. 
(En caso de Asociación en Participación/Consorcio/Asociación, todas las Partes deben cumplir acumulativamente con el requisito).
	
Formulario D: Formulario de Calificación

	
	Razones financieras a ser evaluadas (cumple o no):

1. Coeficiente de liquidez es igual a activo circulante/pasivo circulante; rango igual o mayor a 1 (mostrar con 2 dígitos decimales).
2. Coeficiente de endeudamiento es igual a pasivo total/ activo total; rango igual o menor a 1 (mostrar con 2 dígitos decimales).
3. Rentabilidades es igual a utilidad neta/ventas totales; rango es igual o mayor a 0 (mostrar con 2 dígitos decimales).

	Presentar por escrito.





Criterios de la evaluación técnica 
	
Resumen de los formularios de evaluación de la Propuesta Técnica
	Porcentaje
	Puntos obtenibles

	1.
	Calificación, capacidad y experiencia del Proponente 
	30%
	300

	2.
	Metodología, enfoque y plan de aplicación propuestos
	45%
	450

	3.
	Estructura de gestión y personal clave
	25%
	250

	
	Total
	
	1000



	Sección 1. Calificación, capacidad y experiencia del Proponente
	Tipo
	Puntaje
	Puntaje máximo

	1.1
	Reputación de la organización y credibilidad/confiabilidad/posición en la industria del personal. Perfil de la empresa (o jointventure).
	
	50
	50

	1.2
	Capacidad organizativa general que puede afectar la ejecución: estructura de gestión, estabilidad financiera y capacidad de financiación de proyectos, controles de gestión de proyectos, medida en que se subcontrataría cualquier trabajo.
	
	40
	40

	1.3
	Descripción de los mecanismos y herramientas disponibles de control y evaluación del desempeño; cómo se deben adoptar y usar para un requisito específico.
	
	40
	40

	1.4
	Experiencia (desarrollo de sistemas para procesos de información) en instituciones Gubernamentales.

Se tomará en cuenta la experiencia de la empresa identificada como líder de ese componente.
	Locales:
3 o más, 65 puntos
1-2, 40 puntos

	65


40
	120

	
	
	Internacionales (2 o más)
	55
	

	1.5
	Experiencia en sistemas web de Información (gestor documental) en Instituciones Gubernamentales.
Se tomará en cuenta la experiencia de la empresa identificada como líder de ese componente.
	5 o más
	50
	50

	
	
	2 a 4
	25
	

	Total Sección1
	
	
	300



	Sección 2. Metodología, enfoque y plan de aplicación propuestos
	Puntaje Máximo
	Puntaje total

	
	
	

	Los siguientes elementos de la propuesta han sido comprendidos y descritos de forma suficientemente detallada: 
	Objetivo de la Consultoría
	37.50
	150

	
	Hardware necesario
	18.75
	

	
	Software Necesario durante la digitalización 
	18.75
	

	
	Licencias requeridas, para la digitalización y revisión de los documentos procesados
	37.50
	

	
	Capacitación propuesta para funcionarios
	18.75
	

	
	Soporte y mantenimiento ofrecido
	18.75
	

	¿Se han relacionado en forma adecuada los diferentes componentes del proyecto?
	BBDD corporativa e Interconexión de BBDD de la DGM
	75
	150


	
	Desarrollo migración de aplicaciones de la DGM, referente a la migración de imágenes existentes.
	75
	

	¿Se encuentra bien definido el alcance del proyecto y se corresponde con los Términos de Referencia?
	Capacitación
Desarrollo de la interfaz Web
Procesamiento y digitalización de los expedientes
	50
	50

	¿Es clara la presentación y es lógica y realista la secuencia de actividades y la planificación (Cronograma) y promete una implementación eficiente del proyecto?
	Planificación
	25
	50

	
	Composición y estructura del equipo propuesto. ¿Son los roles propuestos de la gerencia y el equipo de personal clave adecuados para la provisión de los servicios necesarios?
	25
	

	Garantía y Soporte
	Propone Garantía y mantenimiento evolutivo, según se describe en la sección de Productos a Entregar
	50
	50

	Total Sección 2
	450




	Sección 3. Estructura de gestión y personal clave
(*) Requerimientos definidos en el apartado del personal mínimo requerido para este proyecto por parte del oferente
	Puntos obtenibles

	3.1
	Calificación del personal clave propuesto
	
	

	3.1a.
	Líder del equipo– Director del Proyecto
	
	

	
	- Grado Académico
	20%
	11

	
	- Experiencia profesional específica relevante para la tarea
	25%
	12.50

	
	- Titulación complementaria
	15%
	7.50

	
	- Experiencia con Instituciones Gubernamentales
	20%
	11

	
	- Experiencia Comprobada en implementar Gestores Documentales
	20%
	11

	
	
	
	55

	3.1b.
	Desarrollador / Admin de bases de datos
	
	

	
	- Grado Académico
	20%
	9

	
	- Experiencia profesional específica relevante para la tarea
	30%
	13.5

	
	- Titulación complementaria
	30%
	13.5

	
	- Experiencia con Instituciones Gubernamentales
	20%
	9

	
	
	
	45

	3.1c.
	Archivista
	
	

	
	- Grado Académico
	20%
	7

	
	- Experiencia profesional específica relevante para la tarea
	30%
	10.5

	
	- Titulación complementaria
	30%
	10.5

	
	- Experiencia con Instituciones Gubernamentales
	20%
	7

	
	
	
	35

	3.1d
	Abogado
	
	

	
	- Grado Académico
	20%
	7

	
	- Experiencia profesional específica relevante para la tarea
	30%
	10.5

	
	- Titulación complementaria
	30%
	10.5

	
	- Experiencia con Instituciones Gubernamentales
	20%
	7

	
	
	
	35

	3.1e
	Técnico en digitalización
	
	

	
	- Grado Académico
	20%
	6

	
	- Experiencia profesional específica relevante para la tarea
	40%
	12

	
	- Experiencia profesional en la plataforma ofrecida
	40%
	12

	
	
	
	30

	3.1f
	Verificadores de Calidad
	
	

	
	- Grado Académico
	40%
	10

	
	- Experiencia profesional específica relevante para la tarea
	60%
	15

	
	
	
	25

	3-1g
	Técnico Encargado
	
	

	
	- Grado Académico
	40%
	10

	
	- Experiencia profesional específica relevante para la tarea
	60%
	15

	
	
	
	25

	[bookmark: _Toc434943324][bookmark: _Hlk517288840]Total Sección 3 
	250



Criterios para la Evaluación Económica
La evaluación económica comparará las propuestas económicas de todos los oferentes. El número total de puntos para cada presentación individual que se puede obtener para el componente de precio es de 300 puntos. Este puntaje será adjudicado a la oferta económica más baja. Todas las ofertas restantes recibirán puntos en proporción inversa al precio más bajo.
El porcentaje del Factor Precio se determinará por medio de la siguiente fórmula:
[image: ]
Dónde: 
PFP = Puntaje del Factor Precio
PO = Precio Oferente
POMB = Precio Oferta Más Bajo
Se adjudicará a oferentes con puntajes totales más altos.



[bookmark: _Sección_5._Términos][bookmark: _Toc508440532][bookmark: _Toc517424986]Sección 5. Términos de referencia
[bookmark: _Toc517424987]A.	Servicio de Digitalización e implementación de un Gestor Documental para DGM


[bookmark: _Toc517424988]B.	Descripción del proyecto

a) El Ministerio de Ambiente y Energía es la entidad del Poder Ejecutivo encargada de dirigir el Sector Ambiente. Como parte de su labor debe prestar una cantidad importante de servicios a los usuarios relacionados con definiciones de política pública, viabilidad ambiental, concesiones mineras, concesiones de agua, protección de bosques, entre otras. En cumplimiento de esa tarea, ha venido arrastrando una serie de dificultades que limitan su capacidad para ofrecer un servicio de calidad y en un tiempo razonable. Precisamente la Dirección de Geología y Minas (DGM) son un fiel reflejo de esa realidad, entidad a la que le asiste un rol clave en el desarrollo de actividades productivas en el país y que es motivo de preocupación por su desempeño. De ahí, la imperiosa necesidad de avanzar hacia la transformación y modernización de ambas dependencias.
		Por su parte, la Dirección de Geología y Minas (DGM), fue creada mediante la Ley No. 1551 de 1953, actualmente tiene como sustento jurídico la Ley No. 6797 (Código de Minería) de fecha 4 de Octubre de 1982, la cual define la organización y funcionamiento de esta Dirección, tiene como misión contribuir al desarrollo del país, mediante un control eficiente de la explotación de los recursos minerales, a través de la investigación geológica y la aplicación de la normativa vigente, que permita el aprovechamiento racional de los recursos mineros y un balance entre las necesidades de la sociedad y el ambiente. La Dirección enfrenta importantes dificultades para cumplir con su labor, dentro de las cuales se encuentra la débil incorporación de herramientas tecnológicas que faciliten la gestión y relación con los usuarios.

		Este proyecto busca la renovación y fortalecimiento de la gestión del Ministerio de Ambiente y Energía, en lo que respecta a los flujos de trabajo y trámites con usuarios la Dirección de Geología y Minas. Específicamente establecerá una plataforma digital que permita a la ciudadanía e instituciones públicas, realizar sus trámites ante la Dirección de Geología y Minas (DGM) en forma estructurada, accesible y en línea, incluyendo datos geoespaciales para actualizar y retroalimentar los mapas temáticos del MINAE tal como se detallará en las tareas a realizar y productos a entregar.

		El proyecto se inscribe como parte de un esfuerzo mucho mayor de transformación institucional que realiza el MINAE, del que forma parte también esta dirección. Para ello, el MINAE cuenta con el apoyo del PNUD para la implementación del proyecto: “Asistencia Técnica y Fortalecimiento Institucional para la Implementación de un Monitoreo y Evaluación del Agua Subterránea y un Sistema de Información para la Gestión Integrada de los Recursos Hídrico de Costa Rica”, de las cuales se han convenido hasta la fecha, dos etapas. Por lo que este proyecto DGM debe ser parte del plan de atención al usuario integrada del MINAE, buscando la implementación del Usuario Único MINAE (UUM), permitiendo al usuario que conforme se sumen dependencias pueda gestionar todos sus trámites ante el MINAE por un solo portal. 

		La solución propuesta (gestor documental) permitirá una posterior digitalización de la información existente en la actualidad (transformación de documentos físicos a digitales). La plataforma iniciará formalmente con el uso digital de la documentación, a partir de la puesta en marcha u operación del sistema y el primer trámite que sea ingresado, en la DGM. Por lo anterior, la plataforma deberá incluir toda la funcionalidad necesaria para que pueda ingresarse la documentación de todos aquellos expedientes antiguos que la Institución valore digitalizar e incorporar para su seguimiento, de forma que se pueda incorporar toda esa información en fases posteriores del proyecto. Así mismo, se dotará de todos aquellos insumos necesarios en temas de infraestructura de hardware y software, base de datos y seguridad de las plataformas para garantizar la estabilidad del proyecto.

		Téngase en cuenta que lo expuesto se inscribe dentro de un marco mucho mayor de modernización del MINAE, esfuerzo del que forma parte DGM.
		La plataforma debe tener y asegurar la compatibilidad de equipos y programas tanto con el servidor Windows, como de la base de datos SQL server, actualmente en uso.

b) El proyecto por desarrollar consta de un producto para la DGM, que debe incorporar la implementación de un gestor documental y la digitalización de expedientes. Posteriormente se expondrán los requerimientos.

A. [bookmark: _Hlk505247366][bookmark: _Toc517424989]Alcance de los servicios, resultados esperados y conclusión del objetivo
[bookmark: _Hlk505171137]
[bookmark: _Toc517424990]Dirección General de Geología y Minas (DGM). Producto No.1.
1. JUSTIFICACIÓN.

Se identifica un problema a nivel archivístico que impide cumplir con las reglas relacionadas a orden y foliatura, además dificulta la custodia y seguridad correctas; desde el más mínimo inconveniente como es buscar documentación antigua hasta el más grave, desarmar un expediente para fotocopiar con foliatura al revés, que puede inducir a las personas encargadas a un error; además por la forma en la que se archiva y se realiza la respectiva foliación, dejando al inicio de cada expediente el ultimo folio incorporado, es más fácil que ese folio pueda ser extraído sin que las personas encargadas se percaten pues está encima y amarrado con una prensa de folder que puede ser cómodamente desprendida. 
Debido a esta problemática, se identifica la necesidad de que la DGM mantenga un repositorio digital de los expedientes que se están como activos en esta institución, se debe realizar este proyecto para que la información que contienen dichos expedientes esté ordenada y resguardada de la mejor manera posible. El repositorio principal para este proyecto, será el ofertado por la empresa.
Debido al estado físico de los expedientes se recomienda digitalizar para no tener perdida de información debido al estado de los folios, por lo que una herramienta que permita la visualización digital facilita tanto la ubicación como mantener el estado actual de los originales. 

La necesidad surge debido a que tener esta información digitalizada y debidamente indexada, proporciona una herramienta de búsqueda veraz y expedita a usuarios de estos expedientes.
Se calcula que existen alrededor de 1500 expedientes activos, que en promedio pueden contar con 250-300 folios.  Se aclara que los 1500 expedientes son la situación actual. Se prevé que por año se inician aproximadamente 250 expedientes, siendo un máximo para delimitar alcance en el caso de que durante el proyecto se dé aumento de expedientes. La accesibilidad debe darse tanto a usuarios internos como externos por medio de un servicio web.  Esta idea no es insipiente, ya que se han hecho esfuerzos que no han tenido el apoyo tanto económico como institucional para llegar a buen término, tal es el caso del proceso de la digitalización de la Dirección de Geología y Minas (DGM) que se desarrolló entre los años 2011-2013 por parte de la empresa GSI en la herramienta e-powerpara la administración de contenido electrónico, documentos e imágenes, sin embargo, el proceso anterior no pudo completarse debido a que el presupuesto fue insuficiente.Como se indica la plataforma está desactualizada, el sistema e-power cuenta con 5000 folios que forman parte de expedientes. Se cuenta con índice en Excel, realizado por las personas que trabajan con los expedientes, estos documentos se les pueden proporcionar que facilitan determinar los expedientes activos. Según consultas realizadas, se considera que el sistema tiene alrededor de 1000 expedientes activos hasta el 2012, y que no han sido actualizados. Las imágenes se encuentran en una unidad de respaldo y se cuenta con la herramienta de visualización.
Este sistema estuvo inactivo mucho tiempo, a partir del ingreso de personal informático se procura un esfuerzo por lograr ponerlo a funcionar para determinar la cantidad de información que contiene y las capacidades del mismo.  Esta reactivación se logra y se determina que se encuentran expedientes anteriores al 2012, los documentos almacenados en esta plataforma constan de 5000 folios de aproximadamente 1000 expedientes, anteriores al año en mención lo que disminuye la tarea de digitalización no así la de control, debido a que hay que revisar cada uno de los expedientes y determinar los folios no escaneados. No existe una estimación de la cantidad de documentos que se han adicionado a los expedientes ya digitalizados.  Esta tarea deberá hacerse para dejar cada uno de los expedientes al día.  Este sistema se adquirió en 2008, y debido al daño en el servidor donde se encontraba la aplicación, no se puede utilizar, las imágenes son extraíbles a otras plataformas para su visualización, dichas imágenes perdieron los índices por lo que no se muestran en el orden debido.  
El control sobre estos expedientes es muy importante ya que son el padrón minero nacional.

2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Implementar una base de datos digitalizada de los expedientes activos de esta Dirección, debidamente procesados, archivados y ordenados, y accesibles mediante la plataforma de la DGM.

2.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS

· Realizar el trabajo archivístico necesario para tener la información veraz de los expedientes, para alimentar la base de datos.
· Consolidar una base de datos de expedientes digitalizados actualizada.
· Tener una plataforma segura y estable que permita el acceso a esta base de datos
· Lograr la visualización de estos expedientes a través de la plataforma digital de la DGM.
· Lograr que usuarios tanto internos como externos tengan acceso a estos expedientes por medio de la plataforma digital de la DGM.

3. 	SITUACIÓN ACTUAL
	
Tabla.1 Situación actual DGM
	Sistema / Herramienta
	Características
	Estado

	Sistema E-power
	Creado y administrado por el proveedor que se especializa en gestores documentales y que ha participado en procesos de digitalización en instituciones gubernamentales. Es una herramienta para la administración de contenido electrónico, documentos e imágenes.

	Actualmente no cuenta con un contrato de mantenimiento. El servidor donde estaba instalado tuvo un fallo por lo que la aplicación no es utilizada.
Se genera un visor de las imágenes por medio de una aplicación web, pero debido a la estructura y formato de las imágenes no se logran visualizar todas por este medio.

	
	Las bases de datos(imágenes) de este software se encuentran almacenados en el file server institucional, totalmente separadas de la aplicación.
	

	
	Información Encriptada, la cual se ha logrado extraer para su visualización, mediante una aplicación web desarrollada por otro proveedor, pero no suple por completo las necesidades de la DGM.
	



4. [bookmark: _Hlk505172694]INFORMACIÓN DE REFERENCIA Y ESTADOS DE LOS SISTEMAS

Actualmente el sistema de control de expedientes cuenta con la información básica de los expedientes activos, y la información específica se está trabajando a nivel institucional para lograr tener todos los datos.

Se solicita que estos datos sean los índices para los metadatos de la digitalización, ya que es información valiosa que se ha venido recolectando y debe ser tomada en cuenta en este proyecto.
Antes de realizar la digitalización de los expedientes se deben realizar varias actividades para que la información que se almacene sea fehaciente, y que cumpla todas las normas que requieren este tipo de documentos en su formato digital. Estas actividades son:


•	Proceso selección de los expedientes prioritarios y limpieza de folios duplicados.
•	Proceso de refoliación y reorganización de los expedientes.  Este proceso se efectuará sobre los expedientes que no se encuentren ya escaneados en la plataforma actual.
•	Proceso de digitalización de documentos, incluyendo su certificación para su uso oficial.
•	Proceso de digitalización de Planos y mapas.

Cada uno de estos procesos debe realizarse con personal idóneo, que cuente con formación académica en el área, y el adjudicatario debe contar con personal titulado que supervise esta función. 

En cada uno de los procesos mencionados, para el caso de los documentos que no se han digitalizado el adjudicatario deberá brindar el siguiente tratamiento archivístico a los documentos, su revisión, descripción y foliación de la siguiente forma:

· El adjudicatario deberá revisar todos los expedientes. Cada uno de los expedientes será revisado folio por folio para ubicar cualquier unidad documental sencilla que se haya colocado en forma errónea, para proceder a trasladarla al expediente que corresponde y deberán foliarse o re foliarse.  La revisión incluye la verificación de los datos de los inventarios que se proporcionarán con la información del registro actual en el caso de los expedientes. 

· El adjudicatario deberá foliar los expedientes excepto los que se encuentren ya digitalizados.  Cada expediente será revisado folio por folio para ubicar cualquier unidad documental sencilla que se haya colocado en forma errónea, para proceder a trasladarla al expediente que corresponde. La revisión incluye la verificación de los datos del inventario que se proporcionarán.

· El adjudicatario deberá revisar folio por folio los expedientes frágiles (en mal estado de conservación) excepto los que se encuentren ya digitalizados, con el fin de ubicar documentos mal archivados y foliarlos si es posible por su estado de deterioro. Se deberá hacer una descripción folio por folio, conforme al modelo que indique el encargado del proceso.  

· En forma posterior a la digitalización de los documentos, el adjudicatario brindará soporte y mantenimiento del gestor documental.

· El adjudicatario deberá foliar los expedientes en su costado superior derecho en forma consecutiva, utilizando una foliadora. Esta foliación se aplicará a todos los expedientes que presenten en la actualidad una foliación con lápiz o lapicero excepto los que se encuentren ya digitalizados. El adjudicatario utilizará los procedimientos de foliación y defoliación que indique el encargado del proceso.

· En caso de que no haya espacio en el costado superior derecho de los expedientes, el adjudicatario deberá colocar el número de folio en el espacio de la hoja del expediente que indique el encargado.  

· El adjudicatario deberá digitalizar cada uno de los folios de los expedientes con la garantía de que incluya toda la información que contienen. Debe adecuarse a las dimensiones físicas de los documentos originales; manejar detalles, tonos presentes en los documentos originales, ajustarse a las características físicas del documento. 

· El adjudicatario deberá garantizar la integridad física de los documentos para evitar su deterioro, está condición debe aplicarse en todos los procesos.

5. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS

Se requieren los servicios profesionales de una persona jurídica, para el desarrollo e implementación de base de datos con expedientes digitalizados y un gestor documental que cumpla con el soporte necesario para un Proyecto de esta envergadura, tanto legal como profesional.

El adjudicatario deberá proporcionar escáneres que deben ser evaluados mediante pruebas piloto, que deberán efectuarse en forma previa al inicio de la primera etapa.  Esto con el propósito de evaluar la calidad de las imágenes que producen a efectos de constatar que cumplan con las calidades requeridas, una exposición y manipulación segura en el proceso, que no ponga en riesgo el estado físico del documento, privando en todo caso su conservación sobre la productividad.

En los casos en donde sea posible, por el buen estado físico del papel y su uniformidad en tamaño, el adjudicatario escaneará las imágenes capturando uno a uno todos los folios con escáner de alimentación automática; en los casos en que implique riesgo para la conservación de los documentos se utilizará el escáner de cama, digitalizándolos uno a uno de forma manual. Para todos los casos, se deberá escanear ambos lados de cada hoja si contienen información. La fecha se maneja por conjunto de folios, máximo 50 folios con fecha inicio del primer folio y fecha último folio.

El adjudicatario procederá a la indexación de imágenes, para su localización, asociando cada imagen o grupo de imágenes (1-50 páginas, grupo de folios) a los descriptores básicos que se definieron: número del expediente, número de cédula o identificación del concesionario, fechas que se consignan en los registros para diversos trámites, los índices se adaptarán a sus características. Tales como: Expediente, Concesionario, Clase, Subclase, Materiales, Fecha_solicitud, Fecha_otorgamiento, Fecha_vencimiento, En_prórroga, Tasa_extracción, Voladura, Quebrador, Región, Provincia, Cantón, Distrito, COORDINA Cédula, Cauce, Catastro, Unidades, Fax, Teléfono, Email, FOLIO_PLANO, Estado NExpediente, Proyecto, Finca.

El adjudicatario deberá incluir información de los metadatos para cada imagen, que contendrá: Nombre de la empresa responsable del escaneo de imágenes, nombre y versión del programa, resolución, profundidad en bits, densidad de la imagen, tipo de compresión, nombre del archivo, tipo de formato (TIFF/JPG), fecha de creación, fecha de modificación, tamaño o peso del archivo, nombre y versión del software de creación de imágenes, resolución y tamaño en bytes aproximado de la imagen. 

Una vez realizada la digitalización de los folios de los expedientes citados, se deberá realizar un control de calidad por parte del encargado del proceso que consiste en la revisión de imágenes por muestreo, comprobando la correcta visualización, la corrección de alineamiento de imágenes siempre y cuando no altere la visualización y lectura del contenido. En los casos en que ubiquen imágenes con defectos o inconsistencias, estás serán devueltas al adjudicatario para que proceda a corregirlas según las indicaciones.

5.1 BBDD CORPORTATIVA E INTERCONEXIÓN DE BBDD

Se requiere que las bases de datos sean transparentes para el personal técnico de la DGM, de manera que se pueda dar la debida administración por parte del personal indicado.
Se requiere que el adjudicatario proporcione una conexión adecuada con la base de datos existente, para hacer posible la migración de los expedientes que se encuentre debidamente almacenados a la nueva Plataforma digital en línea para gestiones y procesos de la Secretaría Técnica Nacional Ambiental y de la Dirección de Geología y Minas, proyecto asistencia técnica para la renovación y el fortalecimiento de la gestión del MINAE en lo que respecta a la Secretaría Técnica Ambiental (SETENA) y a la Dirección de Geología y Minas Costa Rica, esta plataforma se desarrolla con la herramienta ProcessMaker, en lo sucesivo se llamará solamente “nueva plataforma digital”.  

[bookmark: _Hlk505612708]La DGM es la responsable de suministrar un medio de almacenamiento para la solución propuesta para respaldo en el data-center institucional.  La periodicidad de los respaldos que se harán será semanalmente.  

La herramienta a adjudicar debe cumplir con las siguientes condiciones:
· Funcionar adecuadamente en una plataforma orientada hacia la nube.
·  Deberá proveer la infraestructura tecnológica para la plataforma a utilizar (servidor-base de  datos-aplicación-almacenamiento).
· La instalación, mantenimiento y almacenamiento para el proceso de digitalización debe contemplarse dentro de la propuesta durante el tiempo que la DGM requiere y utilice la plataforma. 
· Debe contar con su propio método de respaldo y buenas prácticas basadas en las Normas técnicas para la gestión y el control de las Tecnologías de información de la Contraloría General de la República.
· Debe contemplarse la conexión con la plataforma digital ya que los documentos a digitalizar van a hacer visualizados desde ésta, la empresa ADDAX es la que desarrolló esta plataforma.
· El centro de datos donde se almacene tanto la aplicación como los datos debe tener procedimientos de recuperación y respaldos bien documentados (incluir los documentos en la propuesta).

5.2 DIGITALIZACIÓN DE EXPEDIENTES FÍSICOS DGM

La solución por entregar deberá permitir la consulta, visualización y el almacenamiento de los documentos digitalizados con la seguridad requerida por la DGM según el personal en el área.

El servicio ha de realizarse en las instalaciones de la DGM, localizadas en la provincia y ciudad de San José, Costa Rica.

La jerarquización de digitalización de los expedientes será conforme a lo establecido por la DGM. El adjudicatario deberá proveer el personal de trabajo que se dedicará al cumplimiento de las labores ofertadas durante el periodo de la contratación.

Se debe considerar en la oferta de servicios la digitalización de un máximo de 1750 expedientes (mil setecientos cincuenta).

El servicio de digitalización contemplará la digitalización de los expedientes del Archivo relacionado a los procesos de Control Minero.
Para todos los expedientes digitados se deben de completar los metadatos, los campos índices de captura y búsqueda:

1.	Descriptivos para la identificación de los recursos de información.
2.	Estructurales para la navegación y la presentación.
3.	Administrativos para la gestión y el proceso.

La información capturada deberá de ser estructurada para su incorporación dentro del flujo de trabajo de la DGM en la nueva plataforma digital, según están divididos sus expedientes físicos, como: Expediente, certificaciones, denuncias, formalización, informes, otorgamiento, reserva, trámites y otros. Dicho lo anterior, es de suma importancia que la empresa que se adjudique para la digitalización trabaje preferiblemente en coordinación con la empresa que está implementando la plataforma digital (ADDAX), esto con la finalidad de que no haya problemas a la hora de visualizar los expedientes digitales dentro de la misma (plataforma digital). Si para esto se necesita algún tipo de componente integrador, debe adquirirse (desarrollarse), de manera que no sean estructuras aisladas, sino que la información pueda visualizarse dentro de la nueva plataforma digital.  Es trascendental, que, como parte de este proyecto de digitalización, todos los expedientes digitalizados aprobados por la Institución puedan cargarse y visualizarse en la plataforma digital. Esta estructura como se indica debe coordinarse con la empresa de desarrollo de la nueva plataforma (ADDAX). A manera de ejemplo, la estructura podría ser similar a esta: Expediente, certificaciones, denuncias, formalización, informes, otorgamiento, reserva, trámites.
Es necesario considerar que:
· Existen documentos con un tamaño físico de un rango entre 11 x 17 pulgadas y 36 pulgadas de ancho.
· En caso de que el expediente cuente con planos de mayor tamaño al mencionado en el punto anterior, estos deben ser escaneados e insertados dentro del flujo normal. La medida máxima de planos es: 0.88m x 128 metros.

5.3 CERTIFICACIÓN DE LOS EXPEDIENTES

Se debe considerar que los expedientes deben ser certificados para su uso oficial, debidamente supervisados por personal de la institución. En cuanto a la certificación de expedientes, se debe tener al menos un abogado para que certifique que el expediente es copia fiel del físico para su uso oficial, este personal debe ser supervisado por un abogado interno que autorizará que los expedientes certificados sean ingresados a la plataforma.


	5.2.1 CENTRO DE ORGANIZACIÓN

El proceso de digitalización de expedientes será realizado en las instalaciones la DGM por lo que se compromete a brindar al adjudicatario, una zona de trabajo y un área segura fuera del centro de digitalización donde el adjudicatario podrá colocar un casillero, para que su personal guarde de forma adecuada sus pertenencias.
La DGM, brindará autorización al personal de la empresa adjudicataria para que acceda a los baños, red eléctrica. De ser posible y mientras no interfiera con el horario de comidas de los funcionarios de planta se le podría brindar espacio para uso de las instalaciones de comedor.


	5.2.2 ENTREGA Y CONTROL DE LOS EXPEDIENTES

Un encargado dispuesto por parte de la DGM entregará cada uno de los expedientes mediante una lista por lote, la cual indicará el número de expedientes, estos deberán ser revisados por la empresa adjudicataria y deberán ser devueltos por lotes en el mismo orden que fueron entregados a la persona designada por la DGM. La persona designada por la DGM tendrá a cargo la manipulación del transporte y almacenamiento físico de los expedientes.  La persona encargada deberá trasladar el expediente físico hacia el personal indicado que lo certifique.

Por mutuo acuerdo, DGM y el adjudicatario determinarán las cantidades de expedientes que se suministrará en cada lote.

El adjudicatario deberá administrar una bitácora (electrónica) dónde el personal encargado de la digitalización colocará observaciones (reportes) sobre estado físico en que se encuentran los expedientes.

DGM por medio del responsable asignado debe realizar el control de calidad según las normas que se establezcan para la debida aprobación o rechazo de los expedientes entregados por lotes. Las normas que se mencionan son el control de calidad que se va a realizar en la parte archivística con la norma internacional vigente con que cuenta el Archivo Nacional. 

DGM asignará un recurso (personal) para la entrega, recibido y revisión de los expedientes debidamente digitalizados según los avances acordados, este recurso será considerado como el enlace entre la DGM y el adjudicatario.

DGM contará con un máximo de diez (10) días naturales para dar por aprobados o rechazados los expedientes por lote entregados por el adjudicatario.


	5.2.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

Dado que en los expedientes constan de planos y documentos en tamaño carta legal y otros tamaños (hasta 0.88m x 128 metros), el adjudicatario deberá considerar la preparación física del documento para ser procesado como es el quitar clips, grapas, desdoblar, limpiar, además de que debe dejarlo en su estado físico original.

El adjudicatario deberá cambiar los fólder o carpetas de los expedientes que se encuentren en mal estado, estas carpetas serán suministradas por DGM.

El adjudicatario debe ofrecer digitalización tanto en su anverso y reverso siempre que el reverso contenga información impresa.

Una vez ordenados, foliados y digitalizados todos los expedientes, el adjudicatario llevará a cabo la revisión del 100% de los expedientes procesados. Dicha revisión consiste en chequear que cada una de las páginas de los expedientes aparezca en el mismo orden cuando se observan a través del sistema informático instalado para dichos efectos.
Después de este proceso se debe enviar al personal indicado para su debida certificación, para su uso oficial.

El adjudicatario deberá garantizar que las imágenes digitalizadas serán leídas con un contenido claro y legible a simple vista.

El adjudicatario deberá garantizar que el tamaño en bytes de las imágenes deberá ser “manejable” por los programas de lectura y muestra que normalmente traen los sistemas operativos y que no se requiera de algún tipo de software especializado para poder accederlas. El ser “manejable” quiere decir que las imágenes puedan ser cargadas y mostradas por los programas de lectura y muestra de imágenes que traen los sistemas operativos como los editores de imágenes de Microsoft, no más de 500KB.

El adjudicatario deberá utilizar como parámetro mínimo de escaneo 300 dpi y en escala de grises.

El adjudicatario deberá garantizar que las imágenes se guardarán en formato de imagen el cual permita guardar los índices mínimos necesarios, sin compresión para las imágenes principales (imágenes maestras que se deben guardar y asegurar como originales). Las cuales se entregarán en un medio externo para respaldo.

El adjudicatario deberá asegurarse que en el proceso de escaneo no se pierdan detalles de las imágenes, especialmente cuando estas se toman a partir de documentos con tintas cuyas tonalidades no son muy claras. 

El adjudicatario deberá garantizar que para cada imagen maestra habrá otra de resolución menor (150-200 ppp) que se utilizará para la consulta, en formato JPG, JPEG, PDF u otros formatos estándar para estos efectos.

El adjudicatario deberá garantizar que las imágenes almacenadas en los servidores deben contar con mecanismos de seguridad (autenticación y autorización de acceso) que garanticen que no podrán ser alteradas por personas no autorizadas.


El adjudicatario deberá garantizar y actualizar imágenes de expedientes con que ya cuenta la DGM en su versión digital en formato de imágenes, hay que hacer el trabajo de revisión y deben incorporarse con las nuevas que se digitalicen, ya sean en la misma plataforma o en otra.  Se debe garantizar que van a ser igualmente visualizadas tanto las nuevas como las que ya están en uso (deben ser complementarias del trabajo ya realizado).Si es necesario su actualización se debe realizar, en este formato se encuentran alrededor de 5000 imágenes que corresponden a 1000 expedientes.  Estas imágenes están en un repositorio de respaldo, y se cuenta con una herramienta web con que se pueden visualizar, que no es en la herramienta que se crearon, estas imágenes se gestionaron en E-Power.

De conformidad con las regulaciones internas de la Institución y por razones de seguridad, no se permite el ingreso de personas ajenas a la institución, en horario fuera de la jornada ordinaria laboral. Si durante la ejecución del contrato se comprobara la necesidad de ampliar el horario de trabajo, se coordinará directamente entre la administración y el adjudicatario. El adjudicatario asumirá los costos del tiempo extraordinario.   
	
Para la ejecución de la digitalización de los documentos, el adjudicatario deberá proporcionar como mínimo 2 funcionarios: para el tratamiento archivístico, la digitalización e indexación.

El adjudicatario deberá asumir la totalidad de los costos y gastos que sean necesarios para la ejecución del proyecto y formarán parte de su estructura de costos. Además, el adjudicatario deberá realizar la descripción detallada del precio de su oferta.

Para la prestación y durante el período de este servicio el adjudicatario deberá aportar el mobiliario que se adecúe al área disponible para el trabajo (mesas de trabajo), sillas, y el equipamiento necesario (computadoras, servidores, software de sistemas operativos y sistemas de administración y consulta de imágenes, escáner, impresoras, UPS y demás equipos requeridos) con rutinas programadas de mantenimiento preventivo y cuando fuese del caso correctivo, de tal forma que el servicio no se interrumpa por problemas en el hardware y mucho menos se ponga en riesgo el estado físico de los documentos.

La Administración solicitará al adjudicatario una demostración previa de los equipos y mobiliario con los que cuenta o que propone utilizar.

El espacio de almacenamiento de las imágenes residirá en el Data Center Institucional. Por tal motivo, y para efectos de determinar el espacio necesario, el adjudicatario deberá informar con la antelación requerida, el espacio de almacenamiento necesario para contener la cantidad de imágenes a digitalizar durante las etapas del proyecto. Se determina que la carga de datos a la plataforma que se encuentra en la nube es responsabilidad del adjudicatario, ya que el gestor va a estar alojado según se solicita, fuera de la institución, en la plataforma con que cuente el adjudicatario, por esto se solicita que la red del adjudicatario este fuera de la red institucional.

Se requerirá una herramienta de software para la administración y gestión de las imágenes que incluya opciones para su captura, indización, almacenamiento y consulta. Dicha herramienta de software residirá tanto en los servidores que se utilicen y en las estaciones de trabajo de captura de imágenes en el sitio. 

Para la captura, indexación, administración y consulta de imágenes el adjudicatario deberá aportar las licencias de software que se requieran, además de que la forma de licenciamiento sea perpetuo, si no es posible esta condición, debe contar con mínimo de dos años, y debe ser aclarado en la oferta económica, preferiblemente perpetuas. Esto aplicará para cada una de las etapas que abarca este proyecto. 

Se requerirá que el software de gestión y consulta de imágenes incluya los manuales de usuario originales del fabricante.  

El adjudicatario deberá garantizar la permanencia del personal durante la realización del proyecto y si se dieran cambios en el recurso humano asignado, deberá suplirse de forma inmediata con nuevo personal para asegurar la continuidad del servicio.

Para garantizar el servicio institucional durante el proceso de digitalización de los expedientes y carga de los mismos a la plataforma, se requiere que la empresa encargada de este proceso cuente con su propia red (servicio de internet) o el mecanismo para subir la información digitalizada. El equipo adquirido para esto no deberá ser cedido, por parte de la empresa, a DGM; al finalizar el proyecto

	5.2.4 EQUIPOS, SISTEMA INFORMÁTICO Y MOBILIARIO

El adjudicatario deberá garantizar que las imágenes se procesen en servidores de almacenamiento en disco de alta capacidad, para que puedan ser puestas al servicio de los usuarios para su consulta.

La institución proveerá los servidores y capacidad de almacenamiento adecuado para la información que se genere del proyecto. 

Los equipos por utilizar en el proyecto deben ser de la mejor calidad y de marca reconocida en el mercado nacional e internacional, como los HP o DELL, con sistemas operativos de Microsoft Windows. Compatibles con los servidores deben ser compatibles con los actuales de la Dirección de Geología y Minas. 

El adjudicatario realizará respaldos diarios de las imágenes realizadas en el disco duro. Además, en forma semanal, el adjudicatario deberá realizar un respaldo en dos copias de las imágenes acumuladas.
El adjudicatario para abarcar el objetivo debe incorporar los equipos necesarios para el escaneo de alto desempeño, para mejorar la carga de trabajo diaria y el tiempo proyectado para la digitalización de un máximo de DGM debe contar como mínimo con las siguientes características:

Un Scanner, el cual será para uso del personal que digitalice, en ningún momento debe contemplarse que este equipo va a ser parte de la DGM al finaliza la contratación.

Requerimientos mínimos:
· El equipo debe permitir captura de documentos con al menos 600 dpi de resolución.
· Debe contar con capturas por ambas caras de la hoja.
· Debe contar con procesamiento a color.
· Debe permitir compresión JPEG, auto doc, detección de tamaños.
· Debe soportar papel en los rangos de tamaño: 2.1 x 2.9 pulgadas y 12 x 18 pulgadas.
· Debe poseer una bandeja de entrada (ADF) de al menos 200 hojas.
· Este equipo no será parte del patrimonio de DGM al finalizar el proyecto

Siempre estos serían requerimientos mínimos, si el equipo cuenta con características superiores no hay ningún inconveniente.

El adjudicatario deberá proveer el mobiliario básico necesario para la ejecución del proyecto. Se indicará el espacio físico para que la empresa se instale adecuadamente a realizar estas tareas.


	5.2.5 SERVICIOS DE DIGITALIZACIÓN

Digitalización DGM

•	Definición de los índices para búsqueda.
•	Configuración y parametrización del software para administración de los documentos.
•	El adjudicatario debe realizar la organización, escaneo, indexado, mantenimiento de la solución; no obstante, la plataforma no estará habilitada para procesos de impresión. 
•	El servicio de digitalización debe garantizar el acceso a los expedientes digitalizados desde la plataforma digital implementada, de acuerdo a los roles asociados.

	5.2.6 SOFTWARE

La DGM requiere una solución de administración de documentos digitales para la captura de expedientes, que permita automatizar los procesos de flujo de trabajo de dichos documentos y la consulta de información interna y su traslado a la nueva plataforma digital.

Dicha herramienta debe ajustarse a la nueva plataforma de trámites de la DGM, para conforme avance la implementación de esta, las imágenes digitalizadas se hagan parte de la misma.

El adjudicatario deberá facilitar el software de consultas para el acceso a las imágenes. 

•	Se requerirá una herramienta de software para la administración y gestión de las imágenes que incluya opciones para su captura, indización, almacenamiento y consulta. Dicha herramienta de software residirá tanto en los servidores que se utilicen y en las estaciones de trabajo de captura de imágenes en el sitio. Esta herramienta deberá de suministrar los componentes para integrarse con la nueva plataforma, para que en el futuro las imágenes escaneadas sean utilizadas por la plataforma de trámites que se está implementando.
· En el caso de accesos externos o licencias para usuarios externos, la DGM no requerirá tales licencias, esto debido, a que la visualización de los expedientes se va a manejar por medio de la plataforma web ya desarrollada (plataforma digital, desarrollada por la empresa ADDAX). 
	
•	Para la captura, indexación, administración y consulta de imágenes el adjudicatario deberá aportar las licencias de software que se requieran, además de que la forma de licenciamiento sea perpetuo, si no es posible mínimo de dos años, y debe ser aclarado en la oferta económica, preferiblemente perpetuas. Esto aplicará para cada una de las etapas que abarca este proyecto. 

•	Se requerirá que el software de gestión y consulta de imágenes incluya los manuales de usuario originales del fabricante.  

Características mínimas del software a suministrar:
•	El sistema debe ajustarse un ambiente 100% Web, soportando los navegadores más populares del mercado a la fecha, como mínimo: Mozilla Firefox, Microsoft Internet Explorer, Google Chrome, Safari.
•Debe proveer seguridad a nivel aplicativo por medio de compatibilidad SSL.
•	Debe soportar la creación de formularios PDF, XFA e incremento automático de la información.
•Debe soportar la captura de en PDF, TIFF y JPEG.
•Debe soportar la visualización en PDF, TIFF y JPEG.
•Debe soportar la capturar por medio de archivos electrónicos, correo electrónico, archivos XML (importación).
•	Debe contar con funcionalidades de Sistema de Salida/Ingreso y Control de Versiones e Historial.
•	El sistema debe soportar la integración a nivel de búsqueda como mínimo con las siguientes tecnologías:

· Compatible con SQL Server o MySQL o Oracle o Microsoft Access o Excel.
· El sistema debe ofrecer al menos 5 licencias (Open Source o comerciales) de tipo concurrentes y perpetuo preferiblemente, estas son configurables y asignables de acuerdo con los atributos requeridos por la administración.
· El sistema debe soportar plataforma Windows.

	5.2.7 HARDWARE

A continuación, se detalla un dimensionado previo de los requerimientos de hardware para los trabajos de digitalización a modo de referencia. 

La información del dimensionado previo no representa las necesidades de los términos de referencia de la Licitación para los trabajos de digitalización.

Ese análisis previo debe ser modificado y actualizado por el adjudicatario en todos sus componentes y alcances para la adaptación de su propuesta técnica y económica a los requerimientos de la presenta licitación.

Equipo escáner
Se debe suministrar un (1) equipo escáner, impresora y copiadora con las siguientes características mínimas:

· El equipo debe permitir captura de documentos con al menos 600 dpi de resolución.
· Debe contar con capturas por ambas caras de la hoja.
· Debe contar con procesamiento a color.
· Debe permitir compresión JPEG, auto doc, detección de tamaños.
· Debe soportar papel en los rangos de tamaño: 2.1 x 2.9 pulgadas y 12 x 18 pulgadas.
· Debe poseer una bandeja de entrada (ADF) de al menos 200 hojas.
· Este equipo no será parte del patrimonio de DGM al finalizar el proyecto

Equipo para escaneo de formato ancho. 
Se debe suministrar un (1) equipo escáner de formato ancho con las siguientes características mínimas:

[bookmark: _Hlk505692990]•	El equipo debe soportar al menos 6 ppm(páginas por minuto)en tamaño destino.
•	Debe incluir panel de control con LCD.
•	El equipo debe contar con escáner a color integrado.
•	Debe incluir al menos un (1) alimentador de bobina de papel.
•	Debe permitir escaneo en blanco y negro, y a color.
•	El equipo debe soportar al menos una resolución de 600 ppm(pixel por mapa) para escaner, copiado e impresora.
•	El equipo de contar con al menos un (1) GB de memoria RAM.
•	El equipo de incluir Interfaces estándar: Ethernet 10 base-T/100 base-TX, USB 2.0
•	Debe permitir al menos los siguientes formatos de salida PDF y TIFF.
•	Debe soportar al menos escaneo a correo electrónico SMTP y TCP/IP.
•	Debe permitir escaneo a USB de ser necesario.
•	Debe soportar al menos los siguientes sistemas operativos Windows: 7, Server 2003, Server 2008.
•	Debe incluir dos (2) años de garantía de fabricante.

Equipo para proceso de indexación. 
Se debe suministrar un (1) equipo computador de escritorio para el personal que realice la digitalización con las siguientes características mínimas:

•	Especificar el fabricante del equipo y el modelo. 
•	Poseer chasis desktop.
•	Incluir licencia sistema operativo Microsoft para Windows 10 o superior.
•	Poseer procesador de última generación y superior a los 3.0GHz.
•	Contar con memoria RAM de al menos 4GB, DDR3.
•	Contar con un (1) monitor de 23 pulgadas, LED, con capacidad para ofrecer una resolución de al menos 1920 x 1080.
•	Contar con unidad óptica DVD+/-RW.
•	Incluir tres (3) años de garantía de fabricante.

	Servicios de instalación y configuración de los equipos.
El adjudicatario deberá instalar físicamente, configurar y realizar una rutina de pruebas para los equipos multifuncional y de escaneo de formato ancho.

El adjudicatario deberá integrar los equipos de escaneo a la red que se dedicará al proceso de digitalización.  Estos equipos no formarán parte del patrimonio institucional después del proyecto.  El adjudicatario debe contar con un técnico asignado para el personal para evitar problemas durante el desarrollo del trabajo.

El adjudicatario deberá reemplazar cualquiera de los equipos antes descritos, en caso de falla o   mantenimiento preventivo, en un plazo no mayor de dos (2) días.

B. [bookmark: _Hlk505247716]Presentación de Programa de Actividades
El adjudicatario deberá plantear como parte de su propuesta técnica, un cronograma de actividades que detalle la estrategia de trabajo a seguir por su parte para cumplir dicho programa y debe incluir como mínimo los siguientes puntos:
1. Cronograma de actividades a realizar.
2. Tareas con sus recursos. 
3. Flujograma de prioridades y secuencia.
4. Objetivo y producto de la actividad.
5. Recursos necesarios (cantidad de técnicos y otros insumos requeridos para ejecutar las actividades).
6. Equipo de trabajo involucrado.
7. Duración estimada por actividad / tiempos estimados.
8. Secuencia de pasos o tareas a ejecutar para la realización del producto.
9. Flujo de información en el cual se va a trabajar.
10. Tiempo estimado de conclusión de cada actividad para cada flujo de trabajo.
11. Cronograma de ejecución del proyecto.
El cronograma deberá de contemplar y mostrar los tiempos requeridos para la participación del personal experto de la DGM.

C. [bookmark: _Ref291934673][bookmark: _Toc292523002][bookmark: _Toc426028643][bookmark: _Toc426028700][bookmark: _Toc426035635][bookmark: _Toc427313182][bookmark: _Hlk505250345]Servicio de Soporte y Mantenimiento Evolutivo.
El adjudicatario debe ofrecer un servicio continuo que incluye soporte y mantenimiento en el software administrador de las imágenes y gestor documental implementado.
Este soporte y mantenimiento debe ser válido por 12 meses, después de finalización de la última solución implementada.
El horario de atención para este tipo de solicitudes deberá ser de 8hsx5días, con un horario de 7:00a.m. – 3:00p.m.
El adjudicatario debe contar con un centro de atención y soporte al usuario con una operación 8hsx7días, que permita a los funcionarios asignados de DGM la solicitud de atención a incidentes o cambios que se requieran aplicar.
· Asistencia telefónica, cuando la clarificación del problema o la aplicación de la solución lo requiera, o a petición de los afectados.
· Asistencia telemática a los usuarios vía correo electrónico. 
· Asistencia vía conexión remota. Esta modalidad, implementada mediante una conexión VPN autorizada por las entidades usuarias, se utilizará para la resolución de problemas que impliquen cambios en la instalación del sistema o la actualización/configuración del software.
· Asistencia in-situ, en caso de que el problema o inconveniente sufrido requiera de atención en el sitio donde se instaló el equipo (atención presencial), la persona física o jurídica debe brindar dicho soporte de manera presencial, asignando los recursos humanos, técnicos y tecnológicos, los cuales deberán atender la necesidad en un plazo no mayor a “4 horas” después de realizada la solicitud.


D. Capacitación de las Soluciones Implementadas 
Como parte de su propuesta técnica el adjudicatario deberá definir la metodología de trasferencia de la solución tecnológica ofertada. Dicha metodología deberá detallarse en forma separada, dentro de la oferta técnica.

La manipulación de los documentos se hará conforme a las indicaciones que brinde el Encargado del proyecto en la DGM. El adjudicatario deberá proporcionar a su personal el equipo de protección (guantes quirúrgicos, gabacha y mascarilla) que se requiere tanto para la protección de los trabajadores como la adecuada conservación y manipulación de los documentos.

El adjudicatario deberá capacitar al personal institucional en todo lo referente al software que se utilice para la captura, consulta de imágenes y gestor documental de los expedientes digitalizados.
Por parte de la DGM la capacitación será para 5 personas, incluyendo al administrador. Todos deben saber buscar y escanear en la plataforma de digitalización, el administrador manejará perfiles de usuario e instalaciones de la herramienta para visualizar

El adjudicatario presentará en forma semanal junto al reporte de producto entregado la certificación que garantice que las imágenes digitalizadas son auténticas. Elaborada por el funcionario que supervisa el proceso de digitalización.

En caso de que la institución se traslade a otro edificio, el adjudicatario realizará el traslado de sus equipos en el tiempo oportuno, con el propósito de no interrumpir el servicio de digitalización.
La ubicación para las capacitaciones será realizada en las instalaciones de la DGM.
El adjudicatario deberá entregar los manuales técnicos y toda información adicional de fabricante que permita el uso correcto de los elementos del sistema; estos deben venir en idioma español.
[bookmark: __RefHeading__575_1132841514][bookmark: __RefHeading__521_258119301][bookmark: __RefHeading__453_2029919661][bookmark: __RefHeading__471_1370452937][bookmark: __RefHeading__359_1214621096][bookmark: __RefHeading__295_1921476540][bookmark: __RefHeading__243_674715831][bookmark: __RefHeading__195_1867795204][bookmark: __RefHeading__130_396568848][bookmark: __RefHeading__94_1901549059][bookmark: __RefHeading__144_1568624434][bookmark: __RefHeading__170_120214361][bookmark: __RefHeading__122_743707601][bookmark: __RefHeading__163_308881915][bookmark: __RefHeading__220_1064997128][bookmark: __RefHeading__269_247265987][bookmark: __RefHeading__321_1941552865][bookmark: __RefHeading__385_1285548772][bookmark: __RefHeading__426_193332810][bookmark: __RefHeading__494_165015000][bookmark: __RefHeading__548_1745500852][bookmark: __RefHeading__601_1477078325][bookmark: __RefHeading__627_1886493156]La capacitación es un proceso de vital importancia para asegurar la correcta sostenibilidad de la solución tecnológica implementada. Será realizada por parte de un profesional con altos conocimientos, tanto de la tecnología base, como en los módulos y funcionalidades específicas implementadas. Este capacitador formará parte del equipo de trabajo que ha participado de forma directa en el desarrollo del proyecto.
El proceso de capacitación debe ser concluido de manera previa a la implementación del nuevo sistema.
Para todos los cursos se adaptarán o realizarán Manuales de formación específicos y se incluirán métodos audiovisuales. Todas las jornadas tendrán un carácter práctico, asegurando que todos y cada uno de los asistentes se pueda auto gestionar en el futuro, El material de formación será facilitado con anterioridad a la ejecución del curso y estará sujeto a revisiones y actualizaciones.
La capacitación será de tipo piramidal, es decir, considerando que algunos usuarios deben tener el máximo conocimiento (administradores) y deberán asistir a todos los cursos, y la mayoría de usuarios (consulta y edición básica) únicamente asistirán al curso de usuarios básicos.
La capacitación se estructurada en tres niveles: 
· Nivel 1: En la formación se dará a conocer el funcionamiento básico (opciones de consulta, visualización) del funcionamiento de cada una de las soluciones implementadas y de las funcionalidades específicas. Acudirán los usuarios básicos, los usuarios avanzados (usuarios de edición) y los administradores. 
· Nivel 2: Se explicará el funcionamiento de las herramientas de edición y acudirán los usuarios avanzados y los administradores.
· Nivel 3: Se explicará el funcionamiento de las herramientas de administración, poniendo especial énfasis a la parametrización de la aplicación, al modelo de datos implementado, la configuración de roles de usuarios, los desarrollos realizados, la metodología utilizada y el lenguaje de programación.
E. Documentos a Entregar	
Manual Técnico del Sistema y Arquitectura, dirigido a la encargada de TI institucional, comprendiéndose los diferentes módulos del software, su ubicación y descripción de todo el software instalado. 
Debe contener la descripción detallada de cada módulo y software, así como el detalle de los resultados obtenidos.
Debe entregar una Guía Rápida de Usuario, en donde se expresen las funcionalidades y el uso del sistema.
Debe entregar una Guía de Pruebas expeditivas de integridad y buen funcionamiento del sistema.

F. Servicio de Garantía
El adjudicatario debe ofrecer una garantía por 12 meses sobre el correcto funcionamiento de cada módulo desarrollado y de la digitalización realizada; contabilizado a partir de la entrada en funcionamiento de toda la solución propuesta. Esta garantía aplicará a la correcta ejecución de las funcionalidades programadas en cada módulo.
La garantía iniciará a regir a partir de la aceptación por parte del personal responsable de la digitalización, y no excluye la responsabilidad del soporte técnico y mantenimiento evolutivo descrito en el capítulo SERVICIOS DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO EVOLUTIVO del presente documento. 
Si el expediente digitalizado está incompleto (falta de folios), el que debe asumir la responsabilidad de que ese expediente no esté completo, es la empresa contratada para el proceso de digitalización, la cual, deberá digitalizar el o los folios faltantes e incluirlos al expediente digitalizado, lo que provoca la devolución del lote completo. El o los folios faltantes, deberán ser proveídos por la DGM en papel para su correcto tratamiento, junto con el documento que se preparó para verificar su entrega.
Si no se puede acceder o visualizar expedientes por fallas en la aplicación, la empresa contratada deberá solucionar el problema en un plazo no mayor a 8 horas laborables.

G. [bookmark: _Toc292523019]REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD DEL ADJUDICATARIO

1. Capacidad de los Adjudicatarios
Deberán demostrar su capacidad y experiencia en: 
· Administración del Ciclo de Vida del Desarrollo adaptación de Software propuesto
El adjudicatario debe contar con amplio conocimiento y experiencia comprobada en la aplicación de las mejores prácticas en la Administración del Ciclo de Vida del Desarrollo de Software. Esto es vital para garantizar un buen manejo de respaldos, control de versiones y gestión metodológica del software que se fabrique o con que se cuente. 
· Colaboración y contenido
El oferente debe contar con el dominio técnico y la experiencia en el mercado, sobre la plataforma de visualización, explotación y autoservicio de la información con que cuenta en la actualidad la DGM.
Los oferentes deberán presentar por escrito una declaración jurada bajo fe de juramento que cuenta con más de 10 años de experiencia y 5 años de operación en el país habiéndose dedicado al desarrollo de consultorías similares a la solicitada, bajo la plataforma de gestión documental con que cuenta en la actualidad la DGM.
· Nombre de la Institución en donde se desarrolló el proyecto.
· Nombre de la persona a cargo del proyecto por parte de la institución, cargo, número de teléfono, correo electrónico.
· Fecha de inicio y conclusión del proyecto.
· Descripción detallada del proyecto, cuál fue el rol de desarrollo, descripción de las actividades, tecnologías y herramientas utilizadas.

2. [bookmark: _Hlk505614055]Personal Mínimo Requerido para este Proyecto por Parte del Oferente
La empresa oferente deberá aportar, al menos los siguientes consultores con sus respectivos CV y certificados de titulaciones y especializaciones, quienes deberán cumplir con los siguientes perfiles y años de experiencia:
· Director de Proyecto:
· Profesional en Administración de Proyectos, al menos con grado de licenciatura.
· Consultor especializado en Proceso Unificado de Desarrollo de Software.
· Consultor especializado en Gestión de Requerimientos.
· 4 o 5 años de experiencia profesional y un mínimo de 3 años de experiencia en instituciones gubernamentales.
· Experiencia comprobada de al menos 3 años en la implementación de gestores documentales. 
· Desarrollador / Administrador de bases de datos: 
· Ingeniero(a) en Informática.
· 5 años de experiencia profesional
· Mínimo de 3 años de experiencia en instituciones gubernamentales.
 
· Archivista:
· Bachiller en Archivística.
· Mínimo 3 años de experiencia.
· Mínimo 2 años de experiencia en instituciones gubernamentales

· Abogado: 
· Título de licenciatura. Inscripción en el Colegio de Abogados.
· Mínimo 2 años de experiencia.
· Experiencia de 3 años.
· Mínimo 1 año de experiencia en instituciones gubernamentales

 
· Técnico en digitalización:
· Bachiller de educación media
· Experiencia en soporte de proyectos de este tipo.
· Mínimo 2 años de experiencia en la plataforma con que se cuenta.

· Verificadores de calidad:
· Bachiller de educación media
· Experiencia en soporte de proyectos de este tipo al menos 2 años.

· Técnico encargado: 

· Técnico en mantenimiento de computadores, 
· Mínimo 2 años de experiencia en realizar configuraciones técnicas iniciales de los equipos de digitalización y llevar a cabo las validaciones y verificaciones técnicas de conformidad con las calidades técnicas establecidas.
Indicar el recurso humano propuesto en el siguiente cuadro:
Tabla 1.1 Recursos Humanos
	Nombre del consultor
	Empresa
	Puesto requerido 
	Grado académico requerido
	Experiencia requerida profesional
	Titulación adicional
	Experiencia en Instituciones públicas o Gubernamentales

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	


El cambio de algún miembro del grupo de trabajo deberá ser expuesto a la administración con 15 días de anticipación y debe ser por otra persona de iguales cualidades técnicas académicas y de experiencia que la ofertada. El cambio debe ser aprobado por los responsables de DGM.
El Oferente deberá indicar la cantidad estimada de FOLIOS a ser procesados en su propuesta, de acuerdo a los valores indicados en esta SDP, tanto para los documentos ya digitalizados a ser revisados y completados, así como para los expedientes y sus folios no procesados a esta fecha.

ENTREGABLES PARA LA DGM:

· [bookmark: _Hlk508204442]ENTREGABLE 1: Cronograma de Ejecución de las actividades de la SDP, y la configuración e instalación del software y hardware propuesto.

· [bookmark: _Hlk508204663]ENTREGABLE 2: Informe del 25% de la digitalización del total de expedientes.

· [bookmark: _Hlk508348819]ENTREGABLE 3: Informe del 50% de la digitalización del total de expedientes.
· ENTREGABLE 4: Informe del 75% de la digitalización del total de expedientes.
· ENTREGABLE 5: Informe del 100% de la digitalización del total del los folios establecidos, debidamente certificados y aprobados, así como acceso interno y externo vía plataforma de la DGM. Personal y usuarios debidamente capacitados. Y, documentos que se han solicitado en la sección E. Documentos a entregar.
· ENTREGABLE 6: Cumplimiento de servicio de soporte, mantenimiento evolutivo, en el periodo establecido para DGM.
Los entregables serán revisados y aprobados por la DGM y el PNUD, conforme a lo establecido en la SDP, y a los tiempos definidos en la propuesta técnica del oferente.

FORMA DE PAGO

· [bookmark: _Hlk508204047]Primer tracto correspondiente al 20 % del valor total del contrato, una vez aprobado por DGM y PNUD, el entregable 1.

· Segundo tracto correspondiente al 10 % del valor total del contrato, una vez aprobado por DGM y PNUD, el entregable 2.

· [bookmark: _Hlk508347561]Tercer tracto correspondiente al 15 % del valor total del contrato, una vez aprobado por DGM y PNUD, el entregable 3.

· Cuarto tracto correspondiente al 20 % del valor total del contrato, una vez aprobado por DGM y PNUD, el entregable 4.

· Quinto tracto correspondiente al 30 % del valor total del contrato, una vez aprobado por DGM y PNUD, el entregable 5.

· Sexto tracto correspondiente al 5 % del valor total del contrato, una vez aprobado por DGM y PNUD, el entregable 6.








[bookmark: _Toc454283471][bookmark: _Toc454290543][bookmark: _Toc508440533]

[bookmark: _Sección_6:_Formularios][bookmark: _Toc517424991]Sección 6: Formularios de Licitación Entregables/lista de verificación

Este formulario sirve de lista de verificación para la preparación de su Propuesta. Complete los Formularios de Licitación Entregables de acuerdo con las instrucciones en los formularios y devuélvalos como parte de la presentación de su Propuesta. No se permitirán alteraciones en el formato de los formularios y no se aceptarán sustituciones.
Antes de presentar su Propuesta, asegúrese de cumplir con las instrucciones de Presentación de Propuestas de la HdeD 22.
Sobre de la Propuesta Técnica:
	¿Ha completado correctamente todos los Formularios de Propuesta? 
	

	· Formulario A: Formulario de Presentación de Propuesta Técnica
	☐

	· Formulario B: Formulario de Información del Proponente
	☐

	· Formulario C: Formulario de Información de la Asociación en Participación, el Consorcio o la Asociación
	☐

	· Formulario D: Formulario de Calificación
	☐

	· Formulario E: Formato de Propuesta Técnica 
	☐

	· Formulario H: Formulario de Garantía de Mantenimiento de la Propuesta
	☐

	· Formulario I: Formulario de Ejecución de Contrato
	☐

	¿Ha proporcionado los documentos requeridos para cumplir con los criterios de evaluación en la Sección 4? 
	☐



Sobre de la Propuesta Financiera:
(Se debe presentar en un sobre cerrado separado)
	· Formulario F: Formulario de Presentación de Propuesta Financiera
	☐

	· Formulario G: Formulario de Propuesta Financiera
	☐
















[bookmark: _Form_A:_Proposal/No][bookmark: _Form_B:_Proposal][bookmark: _Toc508440534][bookmark: _Toc517424992]Formulario A: Formulario de Presentación de Propuesta Técnica

NOTA PARA EL PROPONENTE. Se requiere que el formulario se presente en papelería / con el membrete de la empresa

	Nombre del Proponente:
	[Insertar nombre del Proponente]
	Fecha:
	Seleccionar fecha

	Referencia de laSDP:
	[Insertar número de referencia de SDP]



[bookmark: Text5]Los abajo firmantes ofrecemos proveer los servicios para [Insertar título de los servicios] con arreglo a su Solicitud de Propuestas No. [Insertar número de referencia de SDP] y nuestra Propuesta.  Presentamos nuestra Propuesta por medio de este documento, que incluye esta Propuesta Técnica y nuestra Propuesta Financiera en un sobre cerrado separado.
Por la presente declaramos que nuestra firma, sus filiales o subsidiarias o empleados, incluidos los miembros de una Asociación en Participación/Consorcio/Asociación o subcontratistas o proveedores para cualquier parte del contrato:
a) no están sujetos a la prohibición de adquisiciones por parte de las Naciones Unidas, incluidas, entre otras, las prohibiciones derivadas del Compendio de Listas de Sanciones del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas;
b) no han sido suspendidos ni sancionados, no se les ha negado el acceso, ni han sido considerados inadmisibles por ninguna organización de la ONU, el Banco Mundial o cualquier otra organización internacional; 
c) no tienen conflicto de intereses de acuerdo con la cláusula 4 de la SDP;
d) no emplean ni tienen previsto emplear a ninguna persona que sea o haya sido miembro del personal de la ONU en el último año, si dicho miembro del personal de la ONU tiene o tuvo relaciones profesionales previas con nuestra firma en calidad de miembro del personal de la ONU en los últimos tres años de servicio con la ONU (de acuerdo con las restricciones post-empleo de la ONU publicadas en ST/SGB/2006/15);
e) no se han declarado en quiebra ni están involucrados en alguna quiebra o procedimiento de administración judicial, y no tienen sentencia judicial o acción legal pendiente que pudiera poner en peligro sus operaciones en el futuro previsible; 
f) no están involucrados en prácticas prohibidas, incluidas, entre otras, corrupción, fraude, coacción, colusión, obstrucción o cualquier otra práctica no ética, con la ONU o cualquier otra parte, ni realizan negocios de manera tal que puedan ocasionar riesgos financieros u operativos, en la reputación o de otra índole para la ONU; y aceptan los principios del Código de Conducta de Proveedores de las Naciones Unidas y adhieren a los principios del Pacto Mundial de las Naciones Unidas.
Declaramos que toda la información y las afirmaciones realizadas en esta Propuesta son verdaderas y aceptamos que cualquier interpretación o representación errónea contenida en ella pueda conducir a nuestra descalificación o sanción por parte del PNUD. 
Ofrecemos prestar servicios de conformidad con los documentos de Propuesta, incluidas las Condiciones Generales del Contrato del PNUD, y de conformidad con los Términos de Referencia.
Nuestra Propuesta será válida y seguirá siendo vinculante para nosotros durante el período de tiempo especificado en la Hoja de Datos de la propuesta. 
Entendemos y reconocemos que no existe obligación por su parte de aceptar ninguna Propuesta que reciba.
Yo, el abajo firmante, certifico que estoy debidamente autorizado por [Insertar nombre del Proponente] para firmar esta Propuesta y estar sujeto a ella si el PNUD la acepta. 
Nombre:	_____________________________________________________________
Cargo:	_____________________________________________________________
Firma:	_____________________________________________________________
[Colocar el sello oficial del Proponente]

[bookmark: _Toc508440535][bookmark: _Toc517424993]Formulario B: Formulario de Información del Proponente


	Nombre legal del Proponente
	[Completar]

	Domicilio legal
	[Completar]

	Año de registro
	[Completar]

	Información sobre el Representante Autorizado del Proponente
	Nombre y cargo: [Completar]
Números de teléfono: [Completar]
Correo electrónico: [Completar]

	¿Es usted un proveedor registrado en el UNGM?
	☐ Sí   ☐ No 	Si la respuesta es Sí, [Insertar número de proveedor de UNGM]

	¿Es usted un proveedor del PNUD?
	☐ Sí   ☐ No 	Si la respuesta es Sí, [Insertar número de proveedor de PNUD]

	Países donde opera
	[Completar]

	N.° de empleados de tiempo completo
	[Completar]

	Certificado de garantía de calidad (p. ej., ISO 9000 o equivalente) (Si la respuesta es afirmativa, proporcione una copia del certificado válido):
	[Completar]

	¿La Compañía en la que trabaja tiene una acreditación tal como ISO 14001 relacionada con el medioambiente? (En caso afirmativo, proporcione una copia del certificado válido):
	[Completar]

	¿La Compañía en la que trabaja tiene una Declaración escrita de su Política Medioambiental? (En caso afirmativo, proporcione una copia)
	[Completar]

	Persona de contacto: el PNUD puede ponerse en contacto con esta persona para solicitar aclaraciones durante la evaluación de la Propuesta 
	Nombre y cargo: [Completar]
Números de teléfono: [Completar]
Correo electrónico: [Completar]

	Adjunte los siguientes documentos: 
	· Perfil de la compañía, que no debe superar las quince (15) páginas, incluidos folletos impresos y catálogos de productos relevantes para los bienes o los servicios adquiridos 
· Certificado de Incorporación/Registro de la compañía 
· Certificado de registro/pago fiscal emitido por la Autoridad de Ingresos Internos que demuestre que el Proponente está al día con sus obligaciones de pago de impuestos, o certificado de desgravación fiscal, si es que el Proponente goza de dicho privilegio 
· Documentos de registro de nombre comercial, si corresponde
· Autorización del Gobierno local para ubicarse y operar en dicha ubicación, si corresponde 
· Carta oficial de nombramiento como representante local, si el Proponente presenta una propuesta en nombre de una entidad ubicada fuera del país
· Poder notarial 
· Certificación de pago CCSS, FODESAF


[bookmark: _Toc508440536]


[bookmark: _Toc517424994]Formulario C: Formulario de Información de la Asociación en Participación/el Consorcio/la Asociación

	Nombre del Proponente:
	[Insertar nombre del Proponente]
	Fecha:
	Seleccionar fecha

	Referencia de SDP:
	[Insertar número de referencia de SDP]



Debe completarse y entregarse con su Propuesta si esta se presenta como Asociación en Participación/Consorcio/Asociación.

	N.°
	Nombre del Asociado e información de contacto (domicilio, números de teléfono, números de fax, dirección de correo electrónico)
	Proporción propuesta de responsabilidades (en %) y tipo de servicios que se realizarán 

	1
	[Completar]
	[Completar]

	2
	[Completar]
	[Completar]

	3
	[Completar]
	[Completar]



	Nombre del asociado principal
(con autoridad para vincular a la Asociación en Participación, el Consorcio o la Asociación durante el proceso de la SDP y, en caso de que se adjudique un Contrato, durante la ejecución del contrato)
	[Completar]



Adjuntamos una copia del documento a continuación firmado por cada asociado que detalla la estructura legal probable y la confirmación de responsabilidad individual y colectiva de los miembros de dicha Asociación en Participación:
☐Carta de intención para la creación de una Asociación en Participación	O 
☐un acuerdo de Asociación en Participación/Consorcio/Asociación 

Por la presente confirmamos que, si se adjudica el contrato, todas las partes de la Asociación en Participación/el Consorcio/la Asociación serán responsables de manera individual y colectiva ante el PNUD por el cumplimiento de las disposiciones del Contrato.
	Nombre del asociado: ___________________________________ 
	Nombre del asociado: ___________________________________

	Firma: ____________________________
	Firma: ____________________________

	Fecha: ___________________________________
	Fecha: ___________________________________

	
	

	Nombre del asociado: ___________________________________
	Nombre del asociado: ___________________________________

	Firma: ____________________________
	Firma: ____________________________

	Fecha: ___________________________________
	Fecha: ___________________________________


[bookmark: _Toc508440537]


[bookmark: _Toc517424995]Formulario D: Formulario de Calificación

	Nombre del Proponente:
	[Insertar nombre del Proponente]
	Fecha:
	Seleccionar fecha

	Referencia de SDP:
	[Insertar número de referencia de la SDP]



Si es Asociación en Participación, Consorcio o Asociación, debe ser completado por cada asociado.
Incumplimiento de Contrato Histórico
	☐ No se produjo incumplimiento de contratos durante los últimos 3 años

	☐ Contratos incumplidos durante los últimos 3 años

	Año
	Porción de incumplimiento del contrato
	Identificación de contrato
	Monto total del contrato (valor actual en USD)

	
	

	Nombre del Cliente: 
Dirección del Cliente: 
Motivos de incumplimiento:

	




Historial de litigios (incluidos litigios pendientes)
	☐ Sin historial de litigios durante los últimos 3 años

	☐ Historial de litigios como se indica a continuación

	Año de disputa 
	Monto en disputa (en USD)
	Identificación de contrato
	Monto total del contrato (valor actual en USD)

	
	
	Nombre del Cliente: 
Dirección del Cliente: 
Asunto en disputa: 
Parte que inició la disputa: 
Estado de la disputa:
Parte adjudicada, en caso de resolución:
	




Experiencia relevante previa 	
Enumere sólocontratos similares anteriores completadas correctamente en los últimos 3 años. 
Enumere sólo aquellos contratos para las cuales el Proponente fue legalmente contratado o subcontratado por el Cliente como empresa o como uno de los asociados del Consorcio o de la Asociación en Participación. Las actividades y tareas completadas por los expertos individuales independientes del Proponente o a través de otras empresas no pueden ser presentadas como experiencia relevante del Proponente ni de los asociados o sub-consultores del Proponente, pero pueden ser reivindicadas por los Expertos mismos en sus currículums. El Proponente debe estar preparado para fundamentar la experiencia reivindicada presentando copias de los documentos y referencias relevantes, si así lo solicita el PNUD.
	Nombre del proyecto y país de asignación
	Detalles de contacto del cliente y referencia
	Valor del contrato
	Período de actividad y estado
	Tipos de actividades realizadas

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Los Proponentes también pueden adjuntar sus propias Hojas de Datos del Proyecto con más detalles sobre las asignaciones mencionadas anteriormente.
☐  Se adjunta la declaración de desempeño satisfactorio de los 3 (tres) Clientes principales o más.


Posición financiera
	Facturación anual durante los últimos 3 años
	Año      	USD      
Año      	USD      
Año      	USD      

	Última calificación crediticia (si corresponde); indique la fuente
	



	Información financiera
(en equivalente a USD)
	Información histórica de los últimos 3 años


	
	Año 1
	Año 2
	Año 3

	
	Información del balance

	Activos totales (AT)
	
	
	

	Pasivos totales (PT)
	
	
	

	Activos circulantes (AC)
	
	
	

	Pasivos circulantes (PC)
	
	
	

	
	Información del estado de ingresos

	Ingresos totales/brutos 
	
	
	

	Ganancias antes de impuestos 
	
	
	

	Utilidad neta 
	
	
	

	Índice de Solvencia (dos dígitos)
	
	
	


☐ Se adjuntan copias de los estados financieros auditados (balances, incluidas todas las notas relacionadas y estados de ingresos) durante los años requeridos anteriormente que cumplen con las siguientes condiciones:
a) Deben reflejar la situación financiera del Proponente o la parte hacia una Asociación en Participación, y no empresas asociadas o matrices.
b) Los estados financieros históricos deben estar auditados por un contador público certificado.
c) Los estados financieros históricos deben corresponder a períodos contables ya completados y auditados. No se aceptarán estados por períodos parciales o no auditados.


[bookmark: _Formulario_E:_Formato][bookmark: _Toc508440538][bookmark: _Toc517424996]Formulario E: Formato de Propuesta Técnica

	Nombre del Proponente:
	[Insertar nombre del Proponente]
	Fecha:
	Seleccione Fecha

	Referencia de SDP:
	[Insertar número de referencia de SDP]



La propuesta del Proponente debe organizarse de manera que siga este formato de Propuesta Técnica. Cuando se le presente al proponente un requisito o se le solicite que use un enfoque específico, el proponente no sólo debe declarar su aceptación, sino también describir cómo pretende cumplir con los requisitos. Cuando se solicite una respuesta descriptiva, si esta no se proporciona, se considerará que no cumple con todos los requisitos solicitados. 
SECCIÓN 1: Calificación, capacidad y experiencia del Proponente
1.1 Breve descripción de la organización, incluido el año y el país de incorporación, y los tipos de actividades realizadas.
1.2 Capacidad organizativa general que puede afectar la ejecución: estructura de gestión, estabilidad financiera y capacidad de financiación de proyectos, controles de gestión de proyectos, medida en que se subcontrataría cualquier trabajo (de ser así, proporcione detalles).
1.3 Relevancia de conocimientos especializados y experiencia en tareas similares en la región o el país
1.4 Procedimientos de control de calidad y medidas de mitigación de riesgos
1.5 Compromiso de la organización con la sostenibilidad.

SECCIÓN 2: Metodología, enfoque y plan de ejecución propuestos
En esta sección se debe demostrar la capacidad de respuesta del proponente a los Términos de Referencia (TdeR) al identificar los componentes específicos propuestos, abordar los requerimientos, proporcionar una descripción detallada de las características de ejecución esenciales propuestas, y demostrar de qué modo la metodología propuesta cumple con los requisitos o los supera. Todos los aspectos importantes deben abordarse con suficiente detalle, y los diferentes componentes del proyecto deben ponderarse adecuadamente entre sí.
2.1 Una descripción detallada del enfoque y la metodología que utilizará el Proponente para cumplir con los Términos de Referencia del proyecto, teniendo en cuenta la idoneidad para las condiciones locales y el entorno del proyecto. Detalla cómo se organizarán, controlarán y proporcionarán los diferentes elementos del servicio.
2.2 La metodología también incluirá detalles de los mecanismos internos del Proponente en materia de revisión técnica y control de calidad.  
2.3 Explique si prevé subcontratar algún trabajo, a quién, qué porcentaje de la obra, el motivo de la subcontratación y las funciones de los subcontratistas propuestos, y cómo todos funcionarán como un equipo. 
2.4 Descripción de los mecanismos y herramientas disponibles de control y evaluación del desempeño; cómo se deben adoptar y usar para un requisito específico.
2.5 Plan de aplicación, incluido un diagrama de Gantt o un calendario del proyecto en el que se indique la secuencia detallada de las actividades que se llevarán a cabo y sus plazos correspondientes.   
2.6 Demuestre cómo planea integrar medidas de sostenibilidad en la ejecución del contrato.
2.7 Cualquier otro comentario o información sobre el enfoque del proyecto y la metodología que se adoptará.  

SECCIÓN 2A: Comentarios y sugerencias del Proponente sobre los Términos de Referencia 
Proporcione comentarios y sugerencias sobre los Términos de Referencia o servicios adicionales que se prestarán más allá de los requisitos de los TdeR, si los hubiera. 
SECCIÓN 3: Estructura de gestión y personal clave
3.1 Describa el enfoque de gestión global en relación con la planificación y la ejecución del proyecto. Incluya un organigrama de la gestión del proyecto que describa la relación de los puestos y las designaciones clave. Proporcione una hoja de cálculo que muestre las actividades de cada miembro del personal y el horario asignado para su participación.  
3.2 Proporcione currículums para el personal clave que se proporcionarán para respaldar la ejecución de este proyecto utilizando el formato a continuación. Los currículums deberán demostrar sus Calificación en los ámbitos relacionados con el Alcance de los Servicios.  



Formato del currículum del personal clave propuesto
	Nombre del personal
	[Insertar]

	Puesto para esta asignación
	[Insertar]

	Nacionalidad
	[Insertar]

	Dominio del idioma 
	[Insertar]

	Educación/Calificación
	[Resumir la educación superior/universitaria y especializada del miembro del personal, indicando los nombres de las instituciones, las fechas de asistencia y los títulos y Calificación obtenidas].

	
	[Insertar]

	Certificaciones profesionales
	[Proporcionar detalles de las certificaciones profesionales relevantes para el alcance de los servicios].

	
	· Nombre de la institución: [Insertar]
· Fecha de certificación: [Insertar]

	Registro/experiencia laboral

	[Enumerar todos los cargos ocupados por el personal (comenzando con la posición actual, enumerar en orden inverso), indicando fechas, nombres de las organizaciones empleadoras, título del puesto ocupado y ubicación del empleo.  Para la experiencia en los últimos cinco años, detalle el tipo de actividades realizadas, el grado de responsabilidades, la ubicación de las asignaciones y cualquier otra información o experiencia profesional que se considere pertinente para esta asignación].

	
	[Insertar]

	Referencias

	[Proporcionar nombres, direcciones, teléfono, e información de contacto de correo electrónico para dos (2) referencias]

	
	Referencia 1: 
[Insertar]

Referencia 2:
[Insertar]



Yo, el abajo firmante, certifico, según mi leal saber y entender, que estos datos describen correctamente mis Calificación, experiencias y otra información relevante sobre mi persona.

________________________________________	___________________
Firma del personal						          Fecha (Día/Mes/Año)
[bookmark: _Toc508440539][bookmark: _Toc517424997]
Formulario F: Formulario de Presentación de Propuesta Financiera

	Nombre del Proponente:
	[Insertar nombre del Proponente]
	Fecha:
	Seleccionar fecha

	Referencia de SDP:
	[Insertar número de referencia de la SDP]



Los abajo firmantes ofrecemos proveer servicios para [Insertar título de los servicios] con arreglo a su Solicitud de Propuesta n.°[Insertar número de referencia de SDP] y a nuestra Propuesta.  Presentamos nuestra Propuesta por medio de este documento, que incluye esta Propuesta Técnica y nuestra Propuesta Financiera en un sobre cerrado separado.
La Propuesta Financiera adjunta es por la suma total de [Insertar el monto en palabras y cifras].  
Nuestra Propuesta será válida y seguirá siendo vinculante para nosotros durante el período de tiempo especificado en la Hoja de Datos de la propuesta. 
Entendemos que no existe obligación por su parte de aceptar ninguna Propuesta que reciba.

Nombre: 	_____________________________________________________________
Cargo: 	_____________________________________________________________
Firma: 	_____________________________________________________________
13	Sección 3.  Propuesta Técnica - Formularios Estándar
[Colocar el sello oficial del Proponente]

20

[bookmark: _Toc508440540][bookmark: _Toc517424998]Formulario G: Formulario de Propuesta Financiera

	Nombre del Proponente:
	[Insertar nombre del Proponente]
	Fecha:
	Seleccionar Fecha

	Referencia de SDP:
	[Insertar número de referencia de SDP]


El Proponente debe preparar la Propuesta Financiera siguiendo el formato a continuación y enviarla en un sobre separado de la Propuesta Técnica, como se indica en las Instrucciones para los Proponentes. Cualquier información financiera proporcionada en la Propuesta Técnica conducirá a la descalificación del Proponente. 
La Propuesta Financiera debe estar alineada con los requisitos en los Términos de Referencia y la Propuesta Técnica del Proponente. 
Moneda de la propuesta: [Insertar moneda]
Tabla 1: Resumen de los precios generales
	
	Montos en USD (o moneda local)

	Propuesta financiera para servicios de capacitación 

	Honorarios profesionales (de la Tabla 2)

	

	Otros costos (de la Tabla 3)
	

	Monto total de la Propuesta 
	


Tabla 2: Desglose de honorarios profesionales
	Nombre
	Posición
	Tarifa
(indicar tipo)
	N.° de días/meses/horas
	Monto total


	
	
	A
	B
	C=A+B

	Dentro del país 
	
	
	
	

	(detallar cada recurso humano propuesto)
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Doméstico (home based)
	
	
	
	

	(detallar cada recurso humano propuesto)
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Subtotal de honorarios profesionales
	


	
Tabla 3: Desglose de otros costos
	Descripción
	Unidad de medida
	Cantidad
	Precio unitario
	Monto total

	Vuelos internacionales
	Viaje
	
	
	

	Prima de subsistencia (perdiem)
	Día
	
	
	

	Gastos de viaje varios
	Viaje
	
	
	

	Costos de transporte local
	Suma fija
	
	
	

	Gastos de Bolsillo
	
	
	
	

	Otros costos: (especificar según se requiera)
	
	
	
	

	Licencias de software
	<indicar>
	
	
	

	Comunicaciones
	<indicar>
	
	
	

	Equipos a utilizar
	<indicar>
	
	
	

	Impresiones
	<indicar>
	
	
	

	Suministros
	<indicar>
	
	
	

	Utilidad
	<indicar>
	
	
	

	
	
	
	
	

	Subtotal de otros costos:
	



Tabla 4: Desglose de precio por entregable/actividad 
	Descripción de
entregable/actividad 
	Plazo
(días por persona)
	Honorarios profesionales
	Otros costos
	Total

	Entregable 1
	
	
	
	

	Entregable 2
	
	
	
	

	Entregable 3
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	



Tabla 5: Desglose de precio unitario por página digitalizada y foliada adicional
	Descripción (*)
	Cantidad (rango)
	Costo Unitario
	Total

	Página Foliada
	
	
	

	Página Digitalizada
	
	
	


(*) pueden indicarse rangos y costos unitarios diferentes, si procede.


[bookmark: _Formulario_H:_Formulario][bookmark: _Toc508440541][bookmark: _Toc517424999]Formulario H: Formulario de Garantía de Mantenimiento de la Propuesta

La Garantía de Mantenimiento de la Propuestadebe emitirse utilizando el encabezamiento oficial del banco emisor.  
Con excepción de los campos indicados, no pueden realizarse cambios en esta plantilla.

Para:	PNUD
	[Insertar la información de contacto que se especifica en la Hoja de Datos]
POR CUANTO [Nombre y dirección del Proponente] (en lo sucesivo denominado "el Proponente") ha presentado una Propuesta al PNUD con fecha de Click here to enter a date. para la ejecución de Servicios [Insertar título de los servicios] (en lo sucesivo denominada "la Propuesta"):
Y POR CUANTO usted ha estipulado que el Proponente deberá proporcionarle una Garantía Bancaria de un banco reconocido por la suma especificada en la presente como garantía en el caso de que el Proponente:
a) no firme el Contrato después de la adjudicación por el PNUD; 
b) retire su Propuesta después de la fecha de apertura de las Propuestas;
c) no cumpla con la variación de requisitos del PNUD, de acuerdo con las instrucciones de la SDP; o
d) no proporcione la Garantía de Cumplimiento, los seguros u otros documentos que el PNUD pudiera solicitarcomo condición para la prestación efectiva del contrato.
Y POR CUANTO hemos acordado otorgarle al Proponente dicha Garantía Bancaria;
POR LO TANTO afirmamos por la presente que somos Garantes y responsables ante usted, en nombre del Proponente, hasta un total de [monto de la garantía] [en palabras y cifras], que constituye la suma pagadera en los tipos y las proporciones de monedas en que se pague la Propuesta de Precios; y nos comprometemos a pagarle a usted, contra su primera solicitud por escrito y sin argumentaciones ni objeciones de ningún tipo, la suma o las sumas dentro de los límites de [monto de la garantía antes mencionado] sin necesidad de que usted pruebe o acredite los motivos o las razones de su demanda, en la suma especificada por esta.
Esta garantía será válida hasta los 30 días posteriores a la fecha de validez final de las propuestas. 
FIRMA Y SELLO DEL BANCO PROVEEDOR DE LA GARANTÍA
Firma: 	_____________________________________________________________
Nombre: 	_____________________________________________________________
Título: 	_____________________________________________________________
Fecha:	_____________________________________________________________
Nombre del banco __________________________________________________________
Dirección ________________________________________________________________
[Colocar el sello oficial del Banco] 


[bookmark: _Toc517425000]Formulario I: Formulario de Garantía de Cumplimiento del Contrato (Ejecución)
La Garantía de Garantía de Cumplimiento del Contrato debe emitirse utilizando el encabezamiento oficial del banco emisor.  
Con excepción de los campos indicados, no pueden realizarse cambios en esta plantilla.
	
	
	


A:	PNUD
	[indicar la información de contacto que figura en la Hoja de Datos]
POR CUANTO [nombre y direccióndel Contratista] (en lo sucesivo denominado "elContratista") haaceptado, en cumplimiento del Contrato nº … de fecha …,ejecutarlos servicios … (en adelante "el Contrato");
Y POR CUANTOha sido estipulado por ustedes en dicho Contrato que el Contratista proveerá una garantía bancaria de un banco reconocido por la suma especificada en él como garantía del cumplimiento de sus obligaciones con arreglo al Contrato; 
Y POR CUANTO hemos acordado conceder al Contratista dicha Garantía Bancaria;
POR LO TANTO afirmamos por la presente quesomos Garantesy responsablesante ustedes,en nombre delcontratista, hasta un total de[monto de la garantía] [en letras y cifras], que constituye la sumapagadera, en los tiposy proporciones de monedasen que se pague el precio del Contrato, y que nos comprometemos apagarcontra su primera solicitudpor escrito y sinargumentaciones ni objecionescualquier suma o sumasdentro de los límitesde[monto de la garantía arriba indicado] sin necesidad de que se prueben o acrediten los motivoso las razones desu demanda, en lasuma especificada en la misma.

Esta garantíaserá válida hastauna fecha a 30 días desde la fechade expediciónpor el PNUDde un certificado dedesempeño satisfactorioy la finalizacióncompleta de serviciospor elContratista.
[bookmark: _Toc517425001]FIRMA Y SELLO DEL BANCO PROVEEDOR DE LA GARANTÍA

Fecha ......................................................................................................................
Nombre del Banco .........................................................................................................
Dirección .................................................................................................................





[bookmark: _Toc517425002]Formulario J: Contrato de Servicios Profesionales
ESTE ES EL MODELO DE CONTRATO DEL PNUD Y SE ADJUNTA COMO REFERENCIA PARA EL PROPONENTE. EL CUMPLIMIENTO DE TODOS LOS TÉRMINOS Y CONDICIONES TIENE CARÁCTER OBLIGATORIO.
	Fecha _____________
Estimado señor/Estimada señora:

Ref.: _____/ _____/ _____ [INDÍQUESE EL NÚMERO DE PROYECTO Y SU TITULO U OTRA REFERENCIA]

El Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (en adelante denominado “el PNUD”), desea contratar a su [empresa/organización/institución], debidamente constituida con arreglo a la legislación de _____________ [INDÍQUESE EL NOMBRE DEL PAÍS] (en adelante denominada “el Contratista”) a fin de prestar los servicios relativos a ___________ [HÁGASE UNA DESCRIPCIÓN SUMARIA DE LOS SERVICIOS] (en adelante denominados “los Servicios”), con conformidad con el siguiente Contrato:

1. Documentos del Contrato

1.1 	El presentecontratoestá sujeto a los Términos yCondicionesGenerales delPNUDparaServicios Profesionalesque se adjuntan comoAnexoI. Las disposiciones dedicho Anexocontrolarán la interpretación del presentecontratoy en ningún casose considerará quehayan sidoderogadas porel contenido deesta cartao por cualquier otroanexo, a menos que se indique explícitamente lo contrarioen virtud del punto4 de la presentecarta, titulado"Condiciones especiales".

1.2 	ElContratistay el PNUD admiten también quedar vinculadospor las disposiciones que contienen los documentossiguientes, cuya prioridad, uno respecto al otro, se establece con arreglo al siguiente orden:

a) esta Carta;
b) los Términos de Referencia [ref. … de fecha … ], que se adjuntan como Anexo II;
c) la Propuesta del Contratista [ref. … de fecha … ];
d) la Solicitud de Propuestas del PNUD [ref. … de fecha … ].

1.3	Todos los documentos citados forman el Contrato entre el Contratista y el PNUD, y anulan el contenido de cualquier otra negociación y/o acuerdo, oral o por escrito, relativo al asunto del presente Contrato. 

2.	Obligaciones del Contratista

2.1	El Contratista deberá realizar y completar los servicios que se describen en el Anexo II con la debida diligencia y eficiencia, y de conformidad con el Contrato.

2.2 	El Contratista proporcionará los servicios del personal clave siguiente:

	Nombre	Especialización		Nacionalidad		Periodo de servicio
	…		…			…			…
	…		…			…			…
	…		…			…			…

2.3	Todo cambio en el personal clave citado requerirá la autorización previa y por escrito de ____________________________________ [NOMBRE y CARGO], PNUD.

2.4	El Contratista también proporcionará todo el apoyo técnico y administrativo necesario a fin de asegurar la ejecución oportuna y satisfactoria de los Servicios.

2.5 	El Contratista deberá presentar al PNUD los entregables que se especifican a continuación según el siguiente calendario:


	[ENTREGABLES]			[INDIQUESE FECHAS DE ENTREGA]

	(por ejemplo)

	Informe de avance				.. / .. /....

	...............					.. / .. /....

	Informe final					.. / .. /....

2.6	Todos los informesdeberán estar escritos en inglésy describirán en detalle losservicios prestadosen virtud del Contratodurante el períodode tiempo cubiertopor cada informe. Todos los informes serántransmitidospor el Contratistapor …[CORREO, MENSAJERÍA Y/O FAX]a la Dirección que se especificaen el punto 9.1 infra.

2.7 	ElContratista declara y garantizala exactitud detoda la información y losdatos proporcionados alPNUD a efectos dela adjudicación de esteContrato, así como la calidad de losentregables e informesprevistos enel presente Contrato, de acuerdo con las normas profesionales y de la industria más altas.

	OPCION 1 (PRECIO FIJO)

3.	Precio y pago

3.1 	Tomando plenamente en consideración la realizacióncompleta y satisfactoriade losservicios con arreglo a este Contrato, el PNUD pagará al Contratistaun precio fijode ________[INDÍQUESE LA MONEDA Y EL IMPORTE EN LETRAS Y CIFRAS].

3.2 	Elprecio de esteContratono estará sujeto aajuste o revisión alguno debido a fluctuacionesde precioso de monedao de los costosreales incurridospor el Contratistaen laejecución del Contrato.

3.3 	Se considerará que los pagosefectuadospor el PNUDal Contratistano eximen a éste desus obligaciones con arreglo a esteContrato, ni suponen la aceptaciónpor el PNUDde la ejecución de los Servicios por parte delContratista.

3.4	El PNUDefectuaráel pago al Contratistatras la aceptaciónpor el PNUDde las facturaspresentadas por el Contratistaen la dirección que se especificaen el punto 9.1 infra,al finalizar lasetapas establecidas,y por los importessiguientes:


	ETAPA			IMPORTE			FECHA LÍMITE

	……...			.....				.. / .. /....

	.........			......				.. / .. /....

	Las facturas indicarán las etapas cubiertas y los importes correspondientes pagaderos.




	OPTION 2 (REEMBOLSO DE COSTOS)

3.	Precio y pago

3.1	Tomando plenamente en consideración la realizacióncompleta y satisfactoriade losservicios con arreglo al presente Contrato, el PNUD pagará al Contratistaun precio que no excedade ________[INDÍQUESE LA MONEDA Y EL IMPORTE EN LETRAS Y CIFRAS].

3.2	El importe que figura en el punto 3.1 supra es el importe total máximo de costos reembolsables con arreglo a este Contrato. Eldesglosede los costosenel anexo_______[INDÍQUESE EL NÚMERO DE ANEXO]contiene lascantidades máximas porcategoría de costosque son reembolsablesen virtud del presenteContrato.El Contratistadeberá reflejaren susfacturas el monto delos costes realesreembolsablesrealizadosen la ejecución delos Servicios.

3.3 	ElContratista no podrárealizar ningún trabajo, proporcionar ningún equipo,material o suministro, o ejecutar ningún otro servicio que puedadar lugar acostos que exceda el monto que se establece en el punto 3.1 supra o cualquiera delas cantidades especificadasen el desglosede costospara cadacategoría de gastos,sin el consentimientoprevio por escrito de_________________[NOMBREY TÍTULO],PNUD.

3.4	Los pagos realizadospor el PNUDal Contratista no eximen a éste desus obligaciones con arreglo a esteContrato, ni suponen la aceptaciónpor el PNUDde la ejecución de los Servicios por parte del Contratista.

3.5 	ElContratista deberápresentar facturaspor el trabajo realizadocada ___________ [INDÍQUESE EL PERIODO DE TIEMPO O LAS ETAPAS],	
	
O BIEN

3.5.	El Contratista deberá presentar una factura por un valor de ______________________ [INDÍQUESE EL MONTO Y LA MONEDA DEL PAGO POR ADELANDADO EN CIFRAS Y LETRAS,] a la firma del presente Contrato por ambas partes, y facturas por el trabajo realizado cada ___________ [INDÍQUESE EL PERIODO DE TIEMPO O LAS ETAPAS].	

3.6 	El PNUD efectuará los pagos por avances y los pagos finales al Contratista tras la aceptación de las facturas presentadas por el contratista a la dirección que se especifica en el punto 9.1 infra, junto con cualquier documentación de apoyo de los costes reales incurridos que se requiera en el desglose de costos o que pueda solicitar el PNUD. Estos pagos estarán sujetos a las condiciones específicas de reembolso que figuran en el desglose de costos.

4. 	Condiciones especiales

4.1 	La responsabilidad respecto a la seguridad del Contratista y su personal y bienes, y de la propiedad del PNUD en custodia del Contratista, recae en el Contratista.

4.2 	El pago por adelantado que se realizará a la firma del Contrato por ambas partes está condicionado a la recepción y aceptación por el PNUD de un aval bancario por el importe total del anticipo expedido por un banco en forma aceptable para el PNUD.

4.3	El monto de los pagos a que hace referencia el punto 3.6 supra estará sujeto a una deducción de ___________________________ [INDÍQUESE EL PORCENTAJE QUE RESPRESENTA EL ADELANTO RESPECTO AL PRECIO TOTAL DEL CONTRATO] % (... porcentaje) del monto aceptado como pago, hasta que el monto acumulado de las deducciones efectuadas sea igual al monto del pago por adelantado.

4.4	Debido a [..........................], el artículo/los artículos [.........] de los Términos y Condiciones Generales del Anexo I se modificarán como sigue/se suprimirán. 

5.	Presentación de facturas

5.1	Para cada pago a efectuado con arreglo al Contrato, el Contratista presentará por correo una factura original a la siguiente Dirección:
	.................……………………………………………………………………………………………………………….

5.2	El PNUD no aceptará las facturas presentadas por fax.

6.	Plazo y modo de pago

6.1	El PNUD pagará las facturas en el plazo de treinta (30) días desde la fecha de su aceptación por el PNUD. El PNUD hará todo lo posible por aceptar una factura o enviar aviso al Contratista de su no aceptación en un plazo de tiempo razonable a partir de su recepción.

6.2	Todos los pagos que realice el PNUD se harán a la siguiente cuenta bancaria del Contratista:

	______________________ [NOMBRE DEL BANCO]

	______________________ [NÚMERO DE CUENTA]

	______________________ [DIRECCIÓN DEL BANCO]

7.	Entrada en vigor y límite temporal

7.1	El Contrato entrará en vigor en el momento de su firma por ambas partes. 

7.2 	El Contratista deberá iniciar la prestación de los Servicios a más tardar el ______ [INDÍQUESE FECHA] y completará los Servicios en el plazo de _____________ [INDÍQUESE EL NÚMERO DE DÍAS O MESES] a partir de dicho inicio.

7.3 	Todos los plazos temporales que contiene el presente Contrato se considerarán esenciales en relación con la prestación de los Servicios.

8. 	Modificaciones

8.1 	Toda modificación del presente Contrato requerirá de una enmienda por escrito entre ambas partes, debidamente firmada por el representante autorizado del Contratista y por __________ [NOMBRE Y CARGO], PNUD.

9. 	Notificaciones

A efectos de notificación con arreglo al Contrato, las direcciones de PNUD y del Contratista son las siguientes:

Por el PNUD:

Nombre
Cargo
Dirección
Tel. No.
Fax. No.
Dirección de correo electrónico:

Por el Contratista:

Nombre
Cargo
Dirección
Tel. No.
Fax. No.
Dirección de correo electrónico:

Si los términos y condiciones aquí expresados merecen su acuerdo en los términos escritos en esta carta y en los Documentos del Contrato, les rogamos pongan sus iniciales en cada página de esta carta y sus anexos y devuelvan a esta oficina un original de este Contrato, debidamente firmado y fechado.

						Atentamente les saluda,

						[INDÍQUESE NOMBRE Y CARGO]									
Por [INDÍQUESE EL NOMBRE DE LA EMPRESA U ORGANIZACIÓN]

Acordado y aceptado:
Firma:   ____________________________
Nombre:   __________________________
Cargo:   ____________________________
Fecha:   ____________________________


[bookmark: _Toc517425003][image: UNDP logo]

[bookmark: _Toc517425004]PNUDTérminos y Condiciones Generales de los Servicios




1.0	PERSONALIDAD JURÍDICA

Se considerará que el Contratista tiene la condición jurídica de contratista independiente con respecto al Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD). Ni el personal del Contratista ni los subcontratistas que éste utilice se considerarán bajo ningún concepto empleados o agentes del PNUD ni de las Naciones Unidas. 

2.0	ORIGEN DE LAS INSTRUCCIONES

El Contratista no solicitará ni aceptará instrucciones de ninguna autoridad externa al PNUD en relación con la prestación de sus servicios con arreglo a las disposiciones del presente Contrato. El Contratista evitará cualquier acción que pudiera afectar de manera adversa al PNUD o a las Naciones Unidas, y prestará sus servicios velando en todo momento por salvaguardar los intereses del PNUD.

3.0	RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA CON SUS EMPLEADOS
El Contratista será responsable de la competencia profesional y técnica de sus empleados, y seleccionará para los trabajos especificados en el presente Contrato a personas fiables que trabajen de modo eficaz en la ejecución de los mismos, que respeten las costumbres locales y que hagan gala de un comportamiento sujeto a elevadas normas éticas y morales.

4.0	CESIÓN

El Contratista no podrá ceder, transferir, dar en prenda o enajenar el presente Contrato, en todo o en parte, ni sus derechos, títulos u obligaciones en virtud del mismo, a menos que cuente con el consentimiento escrito previo del PNUD.

5.0	SUBCONTRATACIÓN 

Cuando se requieran servicios de subcontratistas, el Contratista deberá obtener la aprobación y la autorización escritas previas del PNUD para todos los subcontratistas. La aprobación de un subcontratista por parte del PNUD no eximirá al Contratista de ninguna de sus obligaciones en virtud del presente Contrato. Las condiciones de todo subcontrato estarán subordinadas al presente Contrato y deberán ajustarse a las disposiciones del mismo.

6.0	LOS FUNCIONARIOS NO SE BENEFICIARÁN

El Contratista garantizará que ningún funcionario del PNUD o de las Naciones Unidas haya recibido o vaya a recibir beneficio alguno, directo o indirecto, como resultado del presente Contrato o de su adjudicación. El Contratista tendrá presente que la violación de esta disposición constituye un incumplimiento de una cláusula esencial del presente Contrato.

7.0	INDEMNIZACIÓN

El Contratista indemnizará, guardará, defenderá y mantendrá indemne, a su costa, al PNUD, y a sus funcionarios, agentes y empleados contra todo tipo de juicio, reclamo, demanda o responsabilidad de cualquier naturaleza o especie, incluidos los costos y gastos conexos, que derivaran de actos u omisiones del Contratista o de sus empleados, funcionarios, agentes o subcontratistas en la ejecución del presente Contrato. Esta disposición será aplicable también, entre otros, a cualquier reclamo o responsabilidad relacionada con las indemnizaciones por accidente de trabajo de los empleados del Contratista, así como con las responsabilidades por sus productos y por el uso de inventos o mecanismos patentados, material protegido por derechos de autor u otros derechos intelectuales que pudieran presentar el Contratista, sus empleados, funcionarios, agentes, personal a cargo o subcontratistas. Las obligaciones que se establecen en el presente Artículo no caducarán al término del presente Contrato. 

8.0	SEGUROS Y RESPONSABILIDAD CIVIL ANTE TERCEROS

8.1	El Contratista proporcionará y mantendráasegurados a todo riesgo  sus bienes y todo equipo utilizado en la ejecución del presente Contrato. 

8.2	El Contratista proporcionará y mantendrá los seguros necesarios para cubrir las indemnizaciones, o su equivalente, de sus empleados que hayan sido ocasionadas por  accidentes de trabajo y que permitan cubrir cualquier reclamo debido a accidentes o fallecimientos relacionados con el presente Contrato.

8.3	El Contratista también proporcionaráy mantendrá seguros deresponsabilidad civil por unmonto adecuado, a finde cubrir las reclamacionesde terceros por muerteo lesiones corporales, o por pérdida depropiedad o daños a ésta,que surjan de la prestación de los servicios incluidos en este Contrato, o en relación con éstos,o por el funcionamiento de cualquiervehículo, embarcación,aeronave u otro equipoarrendado por el Contratista o bien sea propiedad de éste, o de sus agentes,funcionarios, empleados osubcontratistas,que realicen trabajos o presten servicios relacionados coneste Contrato.

8.4	Con excepción del seguro de compensación de los trabajadores, las pólizas de seguro contempladas en este Artículo deberán: 

8.4.1	Designar al PNUD como asegurado adicional; 

8.4.2	Incluir una cláusula de renuncia a la subrogación de los derechos del Contratista a favor de la compañía aseguradora contra el PNUD;

8.4.3	Incluir una disposición por la cual el PNUD reciba de los aseguradores con treinta (30) días de anticipación el aviso por escrito de una cancelación o un cambio de cobertura. 

8.5	A petición del PNUD, el Contratista proporcionará pruebas satisfactorias de la existencia de la o las pólizas de seguro que exige el presente Artículo. 

9.0	GRAVAMENES Y GARANTIA DE DERECHOS REALIES Y PRENDARIOS

El Contratista noprovocará ni permitirá la inclusión, por parte de nadie, de ninguna demanda de embargo, derecho de garantía u otro gravamen ante una instancia pública o ante el PNUD,debido a sumas adeudadas, vencidas o futuras, por trabajos realizados omateriales suministrados con arreglo al presente Contrato,o por cualquierotra demanda o reclamocontra el Contratista.

10.0	TITULARIDAD DEL EQUIPO

La titularidad  de cualquier equipoy suministro quepudiera proporcionar elPNUDcorresponderá al PNUD,y dicho equiposerá devuelto a éstea la conclusiónde esteContrato ocuando el mismo ya no seanecesario para el Contratista. El equipo deberá devolverse alPNUDen las mismas condiciones en que fue entregadoal Contratista, sin perjuicio de un desgaste normal debido a su utilización. El Contratista seráresponsable ante elPNUDpor el equipodañado o deterioradomás allá de un desgastenormal.

11.0	DERECHOS INTELECTUALES, PATENTES Y OTROS DERECHOS DE PROPIEDAD

11.1	A menos que se disponga expresamente de otro modo y por escrito en el Contrato, el PNUD será el titular de todos los derechos de propiedad intelectual y demás derechos de propiedad, incluyendo, con carácter no exhaustivo, patentes, derechos de propiedad intelectual y marcas comerciales relacionadas con productos, procesos, inventos, ideas, conocimientos técnicos o documentos, y de todo otro material que el Contratista haya desarrollado para el PNUD durante el periodo de vigencia del presente Contrato y que esté directamente relacionado o haya sido directamente producido o preparado durante la duración del presente Contrato y en relación con el cumplimiento del mismo. Asimismo, el Contratista reconoce y acuerda que dichos productos, documentos y otros materiales corresponden a trabajos por cuenta ajena a favor del PNUD.

11.2	En la medida en que dicha propiedad intelectual, u otro derechos de propiedad, consista en cualquier clase de propiedad intelectual o derecho de propiedad del Contratista: (i) que exista con anterioridad al desempeño por el Contratista de sus obligaciones con arreglo al presente Contrato, o (ii) que el Contratista pudiera desarrollar o adquirir, o pudiera haber desarrollado o adquirido, independientemente del desempeño de sus obligaciones en virtud del presente contrato, el PNUD no reclamará ni deberáreclamar ningún derecho de propiedad sobre la misma, y el Contratista concederá al PNUD una licencia perpetua para utilizar dicha propiedad intelectual u otro derecho de propiedad únicamente para los fines y requisitos del presente Contrato. 

11.3	A petición del PNUD, el Contratista tomará todas las medidas necesarias, ejecutará todos los documentos necesarios y, en general, contribuirá a salvaguardar dichos derechos de propiedad y transferirlos al PNUD de acuerdo con los requisitos de la legislación vigente y del Contrato. 

11.4	Con arreglo a las disposiciones que anteceden, todo mapa, dibujo, fotografía, mosaico, plano, informe, cálculo, recomendación o documento, y toda información compilada o recibida por el Contratista en virtud de este Contrato, será propiedad del PNUD y deberá encontrarse a disposición del PNUD para su uso o inspección en momentos y lugares razonables; asimismo, deberá ser considerado como confidencial y será entregado únicamente a funcionarios autorizados del PNUD a la conclusión de los trabajos previstos en el presente Contrato. 

12.0	UTILIZACIÓN DEL NOMBRE, EMBLEMA O SELLO OFICIAL DEL PNUD O DE LAS NACIONES UNIDAS

El Contratista no hará publicidad o divulgará de ninguna manera su calidad de contratista del PNUD, ni utilizará 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 de otro tipo.

13.0	NATURALEZA CONFIDENCIAL DE LA DOCUMENTACIÓN E INFORMACIÓN

La información y los datos propiedad de cualquiera de las Partes que una de ellas (el “Divulgador”) entregue o revele a la otra Parte (el “Receptor”) durante el cumplimiento del presente Contrato, y que entren en la categoría de (“Información”) confidencial, deberán permanecer en seguridad en poder de dicha Parte y serán manejados de la siguiente manera:

13.1 	El Receptor de la información deberá: 

13.1.1	utilizar la misma discreción y el mismo cuidado para evitar la revelación, publicación o divulgación de la información que le facilite el Divulgador que tendría con una información similar de su propiedad que no deseara revelar, publicar o divulgar; y,

13.1.2	utilizar la información del Divulgador únicamente con los fines para los que le fue revelada.

13.2	Siempre y cuando el Receptor tuviera un acuerdo por escrito con las personas o entidades que se indican a continuación, que obligara a éstas a mantener el carácter confidencial de la información con arreglo al presente Contrato y al presente Artículo 13, el Receptor podría revelar la información a:

13.2.1	cualquier otra parte que le autorice el Divulgador, mediante consentimiento previo por escrito; y 

13.2.2	los empleados, funcionarios, representantes y agentes del Receptor que tengan necesidad de conocer dicha Información para cumplir con las obligaciones del Contrato, y los empleados, funcionarios, representantes y agentes de cualquier entidad jurídica que el Receptor controle o que se encuentre bajo control compartido, y que tenga necesidad de conocer dicha Información para cumplir con las obligaciones del Contrato, teniendo en cuenta que a tal efecto se entiende por entidad jurídica controlada:

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

13.2.2.2 cualquier entidad sobre la cual la Parte posea un control de gestión efectivo; o bien 

13.2.2.3 el PNUD, o un fondo afiliado a éste, como FNUDC, UNIFEM o VNU. 

13.3	El Contratista podrá revelar Información en la medida que exija la ley, siempre y cuando –con arreglo a los Privilegios e Inmunidades de las Naciones Unidas, sin excepción alguna– el Contratista notifique al PNUD con suficiente antelación toda solicitud para la divulgación de la información, a fin de conceder al PNUD un tiempo razonable para tomar medidas de protección o cualquier otra medida adecuada previa.

13.4	El PNUD podrá revelar información en la medida en que se le solicite con arreglo a la Carta de las Naciones Unidas, las Resoluciones o Reglamentos de la Asamblea General o las normas promulgadas por el Secretario General.

13.5	El Receptor no estará impedido de revelar información obtenida por el Receptor de un tercero sin restricciones; o bien revelada por el Divulgador a un tercero sin obligación de confidencialidad; o bien que el Receptor conozca de antemano; o que haya sido desarrollada por el Receptor de manera completamente independiente a cualquier Información que le haya sido revelada.

13.6	Estas obligaciones y restricciones de confidencialidad mencionadas seguirán vigentes durante toda la duración del Contrato, incluyendo cualquier extensión del mismo; y, a menos que se disponga de otro modo en el Contrato, seguirán vigentes una vez rescindido el Contrato. 

14.0	FUERZA MAYOR Y OTRAS MODIFICACIONES DE LAS CONDICIONES 

14.1	Cuando se produzca cualquier caso de fuerza mayor y tan pronto como sea posible a partir de que éste haya tenido lugar, el Contratista comunicará por escrito el hecho al PNUD junto con todos los detalles pertinentes, así como cualquier cambio que tuviera lugar si el Contratista no pudiera, por este motivo, cumplir todas o parte de sus obligaciones, ni cumplir sus responsabilidades con arreglo al presente Contrato. El Contratista también notificará al PNUD cualquier otra modificación en las condiciones, o la aparición de cualquier acontecimiento que interfiera o amenace interferir la ejecución del presente Contrato. Al recibir la notificación que establece esta cláusula, el PNUD tomará las medidas que a su criterio considere convenientes o necesarias en las circunstancias dadas, incluyendo la autorización a favor del Contratista de una extensión razonable de los plazos, para que éste pueda cumplir sus obligaciones según establece el presente Contrato.

14.2	En caso de que el Contratista no pudiera cumplir las obligaciones contraídas bajo el presente Contrato, total o parcialmente, en razón del caso de fuerza mayor, el PNUD tendrá derecho a suspender o rescindir el presente Contrato en los mismos términos y condiciones previstos en el Artículo 15 –“Rescisión”–, con la salvedad de que el período de preaviso será de siete (7) días en lugar de treinta (30) días.

14.3	Por fuerza mayor, en el sentido de este Artículo, se entienden los actos fortuitos, actos de guerra (declarada o no), invasiones, revoluciones, insurrecciones u otros actos de naturaleza o fuerza similar.

14.4	El Contratista reconoce y acuerda que, en relación con las obligaciones derivadas del presente Contrato que el Contratista deba desempeñar en o para cualquier ámbito en el cual el PNUD esté implicado, o preparado para implicarse, o a punto de retirarse de cualquier operación de paz, humanitaria o similar, las demoras o el incumplimiento de dichas obligaciones que surjan o que se relacionen con las condiciones extremas de dichos ámbitos o cualquier acontecimiento de disturbios civiles que ocurra en dichas áreas no se considerarán en sí y por sí casos de fuerza mayor en virtud del presente Contrato

15.0	RESCISIÓN 

15.1	Cualquiera de las partes podrá rescindir el presente Contrato total o parcialmente por causa justificada, notificándolo a la otra Parte por escrito con un preaviso de treinta (30) días. La iniciación de un procedimiento arbitral con arreglo al artículo 16.2 infra (“Arbitraje”), no se considerará como rescisión del presente Contrato. 

15.2	El PNUD se reserva el derecho de rescindir sin causa justificada el presente Contrato en cualquier momento, notificándolo por escrito al Contratista con quince (15) días de anticipación, en cuyo caso el PNUD reembolsará al Contratista todos los gastos razonables en los que éste hubiera incurrido con anterioridad a la recepción de la notificación de rescisión. 

15.3	En caso de rescisión por parte del PNUD con arreglo al presente Artículo, no habrá pago alguno adeudado por el PNUD al Contratista, a excepción del que corresponda por los trabajos y servicios prestados satisfactoriamente, con arreglo a las cláusulas explícitas del presente Contrato. 

15.4	En caso de que el Contratista fuera declarado en quiebra, estuviera sujeto a concurso de acreedores o fuera declarado insolvente, o bien si el Contratista cediera sus derechos a sus acreedores, o si se nombrara a un administrador judicial debido a la insolvencia del Contratista, el PNUD podría, sin perjuicio de otros derechos o recursos que pudiera ejercer, rescindir el presente Contrato en el acto. El Contratista informará inmediatamente al PNUD en caso de que se presente alguna de las situaciones arriba mencionadas. 

16.0	RESOLUCION DE CONFLICTOS 

16.1	Resolución amigable: Las Partes realizarán todos los esfuerzos posibles para resolver de forma amigable cualquier disputa, controversia o reclamo que surgiese en relación con el presente Contrato o con algún incumplimiento, rescisión o invalidez relacionados con éste. En caso de que las partes desearan buscar una solución amigable mediante un proceso de conciliación, éste tendrá lugar con arreglo a las Reglas de Conciliación de la Comisión de las Naciones Unidas para el Derecho Mercantil Internacional (CNUDMI) vigentes en ese momento, o con arreglo a cualquier otro procedimiento que puedan acordar las Partes. 

16.2 	Arbitraje: A menos que cualquier disputa, controversia o reclamo que pudiera surgir entre las Partes en relación con este Contrato, o con su incumplimiento, rescisión o invalidación, se resolviera amigablemente de acuerdo con lo estipulado en el Artículo 16.1 supra dentro de los sesenta (60) días a partir de la recepción por una de las Partes de la solicitud de la otra Parte de una resolución amigable, dicha disputa, controversia o reclamo podrá ser sometida por cualquiera de las Partes a un proceso de arbitraje según el Reglamento de Arbitraje de la CNUDMI vigente en ese momento. Las decisiones del tribunal arbitral estarán basadas en los principios generales del Derecho Comercial Internacional. En todas las cuestiones relacionadas con la obtención de pruebas, el tribunal arbitral deberá guiarse por el Reglamento Suplementario que Gobierna la Presentación y Recepción de la Evidencia en Arbitraje Comercial Internacional de la Asociación Internacional de Abogados, en su edición del 28 de mayo de 1983. El tribunal arbitral tendrá la capacidad de ordenar la restitución o la destrucción de bienes u otras propiedades, tangibles o intangibles, o de cualquier información confidencial brindada en virtud del presente Contrato, u ordenar la rescisión del Contrato, u ordenar que se tome cualquier otra medida preventiva con respecto a los bienes, servicios o cualquier otra propiedad, tangible o intangible, o de cualquier información confidencial brindada en virtud del presente Contrato, en forma adecuada, y de conformidad con la autoridad del tribunal arbitral según lo dispuesto en el Artículo 26 (“Medidas cautelares”) y el Artículo 32 (“Renuncia al derecho a objetar”) del Reglamento de Arbitraje de la CNUDMI. El tribunal arbitral no tendrá autoridad para imponer sanciones punitivas. Asimismo, a menos que se exprese de otro modo en el Contrato, el tribunal arbitral no tendrá autoridad alguna para adjudicar intereses que excedan del tipo de interés interbancario de Londres (LIBOR) vigente en ese momento, y cualquier interés aplicable deberá ser siempre interés simple. Las Partes estarán vinculada por el fallo del tribunal arbitral resultante del citado proceso de arbitraje, a modo de resolución final de toda controversia, reclamo o disputa.

17.0	PRIVILEGIOS E INMUNIDADES

Nada de lo estipulado en el presente Contrato o que se relacione con el mismo se considerará como renuncia, expresa o implícita, a los Privilegios e Inmunidades de las Naciones Unidas, incluidos sus órganos subsidiarios.

18.0	EXENCIÓN IMPOSITIVA 

18.1	El Artículo 7 de la Convención sobre Privilegios e Inmunidades de las Naciones Unidas dispone, entre otras cosas, que las Naciones Unidas, incluidos sus órganos subsidiarios, quedarán exentos del pago de todo tipo de impuestos directos, salvo las tasas por servicios públicos; además se exime a las Naciones Unidas de pagar los derechos aduaneros e impuestos similares en relación con los artículos importados o exportados de uso oficial. Si alguna autoridad gubernamental se negase a reconocer la exención impositiva de las Naciones Unidas en relación con dichos impuestos, derechos o gravámenes, el Contratista consultará de inmediato al PNUD a fin de determinar un procedimiento que resulte aceptable para ambas partes.

18.2	De igual modo, el Contratista autoriza al PNUD a deducir de la facturación del Contratista cualquier monto en concepto de dichos impuestos, derechos o gravámenes, salvo que el Contratista haya consultado al PNUD antes de abonarlos y que el PNUD, en cada caso, haya autorizado específicamente al Contratista el pago de los impuestos, derechos o gravámenes en cuestión. En este caso, el Contratista le entregará al PNUD los comprobantes escritos por el pago de dichos impuestos, derechos o gravámenes que haya realizado y que hayan sido debidamente autorizados.


19.0	TRABAJO INFANTIL

19.1	El Contratista declara y garantiza que ni él mismo ni ninguno de sus contratistas se encuentra involucrado en prácticas que violen los derechos establecidos en la Convención sobre los Derechos del Niño, en particular el Artículo 32 de la misma que, entre otras cosas, requiere que se proteja a los menores de la realización del desempeño de trabajos peligrosos que entorpezcan su educación o sean nocivos para su salud o para su desarrollo físico, mental, espiritual, moral o social.

19.2	Cualquier violación de esta declaración y estas garantías autorizará al PNUD a rescindir el presente Contrato de inmediato, mediante la debida notificación al Contratista y sin cargo alguno para el PNUD.


20.0	MINAS

20.1	El Contratista declara y garantiza que ni él mismo ni ninguno de sus suministradores se encuentran activa y directamente comprometido en actividades de patentes, desarrollo, ensamblado, producción, comercialización o fabricación de minas, o en actividades conexas relacionadas con los componentes utilizados en la fabricación de minas. El término “minas” se refiere a aquellos dispositivos definidos en el Artículo 2, Párrafos 1, 4 y 5 del Protocolo II anexo a la Convención de 1980 sobre Armas Convencionales Excesivamente Nocivas o de Efectos Indiscriminados.

20.2	Cualquier violación de esta declaración o garantías autorizará al PNUD a rescindir el presente Contrato en forma inmediata, mediante la debida notificación al Contratista, sin que esto implique responsabilidad alguna por los gastos de rescisión o cualquier otra responsabilidad por parte del PNUD.

21.0	CUMPLIMIENTO DE LA LEY

El Contratista cumplirá con todas las leyes, ordenanzas, normas y reglamentaciones que guarden relación con sus obligaciones, con arreglo al presente Contrato. 

22.0	EXPLOTACIÓN SEXUAL

22.1	El Contratista deberá tomar todas las medidas necesarias para impedir la explotación o abuso sexual de cualquier persona por parte del Contratante o de cualquiera de sus empleados, o por cualquier otra persona que pueda ser contratada por el Contratista para prestar cualquier servicio en virtud del Contrato. Con este fin, todo intercambio sexual con cualquier persona menor de dieciocho años, con independencia de cualesquiera leyes relativas al consentimiento, constituirá un caso de explotación y abuso sexual de dicha persona. Además, el Contratista se abstendrá, y tomará todas las medidas adecuadas para que también lo hagan sus empleados u otras personas contratadas por él, de todo intercambio de dinero, bienes, servicios, ofertas de empleo u otros artículos de valor por favores sexuales o actividades que constituyan una explotación o degradación de cualquier persona. El Contratista reconoce y acuerda que estas disposiciones del presente Contrato constituyen una condición esencial del mismo, y que cualquier incumplimiento de esta representación y garantía autoriza al PNUD a rescindir el Contrato de inmediato mediante notificación al Contratista, sin obligación alguna relativa a gastos de rescisión o a compensación de ningún otro tipo. 

22.2	El PNUD no aplicará la norma que antecede relativa a la edad en ningún caso en que el personal del Contratista o cualquier otra persona contratada por éste para prestar cualquier servicio en virtud del presente Contrato esté casado/a con la persona menor de dieciocho años con quien haya mantenido dicho intercambio sexual y cuyo matrimonio sea reconocido como válido ante la ley del país de ciudadanía de las personas involucradas contratadas por el Contratista.

23.0 SEGURIDAD

23.1 El Contratista:
(a) establecerá un plan de seguridad apropiado y lo mantendrá en funcionamiento, teniendo en cuenta la situación de seguridad del país donde han de prestarse los servicios;
(b) asumirá todos los riesgos y obligaciones relacionados con la seguridad del Contratista y la plena realización del plan de seguridad.

23.2	El PNUD se reservael derecho de verificarsi dicho planestá en funcionamiento, y de sugerirmodificaciones al plancuando sea necesario.La incapacidad demantener y aplicar unplan de seguridad apropiado, tal como aquí se estipula, se considerará un incumplimiento de estecontrato.No obstante lo anterior, el Contratista será el únicoresponsable de la seguridadde su personal y de la propiedaddel PNUD ensu custodia, talcomo se estableceen el punto 4.1 supra.

24.0 AUDITORIAS E INVESTIGACIONES

24.1	Cadafactura pagadapor el PNUDserá sometida auna auditoría pospago realizada por auditoresinternos o externosdel PNUD o delos agentesautorizados delPNUD,en cualquiermomento durante la vigenciadel contrato ypor un períododetres(3) añosa partir de la expiracióno rescisióndel Contrato. ElPNUDtendrá derecho alreembolso por parte del Contratistapor las cantidades que las auditorías establezcan que el PNUD ha pagado sin que dichas cantidades se ajustasen a los términos ycondiciones del Contrato.En caso de quela auditoríadetermine quelos fondos desembolsados por el PNUDno se han utilizadode acuerdo conlas cláusulas del Contrato, la empresa deberá reembolsaresos fondosinmediatamente. En caso de que laempresa noreembolseesos fondos, el PNUD se reserva elderecho a intentar recuperarlos y tomar al respecto cualquier medidaque considere necesaria.

24.2 	El Contratistareconoce y acepta que, en cualquier momento, el PNUD podrá llevar a caboinspecciones relacionadas condeterminados aspectos delContrato, las obligacionesasignadas en elmismo y las operaciones del Contratista en general.El derechodel PNUDa llevar a cabouna investigacióny la obligacióndel Contratistade aceptar dichainvestigación nose extinguirán conla expiración o rescisióndel Contrato. El Contratista deberá proporcionarsu cooperaciónplena y oportunacondichasinspecciones,auditorías o investigaciones pospago.Dicha cooperación incluirá, entre otros, la obligación del Contratistade poner su personaly cualquier documentación necesaria para tales fines a disposición, y permitir el accesodel PNUDa las instalaciones delContratista.El Contratista instará a sus  agentes, entre otros sus abogados, contadores o asesoresde otro tipoa cooperarrazonablemente conlasinspecciones,auditorías e investigaciones pospagoo las investigaciones que llevea caboel PNUD con arreglo a este documento.

25.0 ANTITERRORISMO

25.1    El Contratista se compromete a realizar todos los esfuerzos razonables para asegurarse de que ninguno de los fondos del PNUD que reciba con arreglo al presente Contrato se utilizan para proporcionar apoyo a individuos o entidades asociadas con el terrorismo y que los beneficiarios de los montos prestados por el PNUD con arreglo al presente documento no aparecen en la Lista establecida por el Consejo de Seguridad establecido en virtud de su Resolución 1267 (1999). Puede consultarse esta lista en el siguiente enlace:http://www.un.org/Docs/sc/committees/1267/1267ListEng.htm. Esta disposición deberá figurar en todos los subcontratos o subacuerdos establecidos con arreglo al presente Contrato.


26.0 FACULTAD PARA INTRODUCIR MODIFICACIONES 

Con arreglo al Reglamento Financiero del PNUD, únicamente el Funcionario Autorizado del PNUD posee la autoridad para acceder en nombre del PNUD a cualquier modificación o cambio del presente Contrato, a renunciar a cualquiera de sus disposiciones o a cualquier relación contractual adicional de cualquier tipo con el Contratista. Del mismo modo, ninguna modificación o cambio introducidos en el presente Contrato tendrá validez y será aplicable frente al PNUD, a menos que se incluya en una enmienda al presente Contrato debidamente firmada por el Funcionario Autorizado del PNUD y por el Contratista.
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