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SOLICITUD DE COTIZACIÓN (SDC) 

(Servicios) 
 
 

 
Dirigido a: Personas Morales, Empresas, Instituciones. 

 
Anexo 1: Terminos de Referencia. 
 
Formato 1. Propuesta Económica. 

 
FECHA: 17 de diciembre de 2014. 

 
REFERENCIA: SDC-01-2015 
  

 
 
Estimado señor/Estimada señora: 
 
Nos es grato dirigirnos a usted a fin de solicitarle la presentación de una cotización para “ Elaborar el  
“Manual de Gestión de Calidad para la realización de Auditorías Técnicas Preventivas”, el cual  
contenga la información sobre los requisitos  administrativos y técnicos establecidos en la NMX-EC- 
17020-IMNC- 2000, así como los requisitos relativos al Sistema de Gestión. Tal como se detalla en el  
Anexo 1 de esta  Solicitud de Cotización (SdC). 
 
 

Su cotización deberá ser presentada a más tardar a las 23:591 horas del 7 de enero de 2015. 
Favor de enviar su propuesta debidamente firmada en formato electrónico (pdf, etc.) al correo 
electrónico rm@undp.org con copia para licitaciones@undp.org con el título: SDC-01-2015 También 
puede entregar la documentación en sobre cerrado, en horario de 9 am a 17 horas en la dirección que 
se indica a continuación: 

 
Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) 

Montes Urales No.440 
Colonia Lomas de Chapultepec, C.P. 11000 México, D.F. 

Area de Registro. Primer piso 
 

 
Cualquier duda respecto a la presente convocatoria deberá enviarse a los correos electrónicos señalados 
a más tardar el 4 de enero de 2015. Las respuestas o  modificaciones, se publicarán en la página Web 
del PNUD a más tardar el 5 de enero de 2015. 

 

                                                           
1 Toda referencia horaria, se hace con base en el Tiempo Oficial del Noroeste de los Estados Unidos Mexicanos, de acuerdo al 
Centro Nacional de Metrología: http://www.cenam.mx/hora_oficial/ 

mailto:rm@undp.org
mailto:licitaciones@undp.org
http://www.cenam.mx/hora_oficial/
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Términos de Referencia (TORS)

Empresas

Anexo I

  

		Descripción de la Consultoría: Elaborar el “Manual de Gestión de Calidad para la realización de Auditorías Técnicas Preventivas”, el cual contenga la información sobre los requisitos  administrativos y técnicos establecidos en la NMX-EC-17020-IMNC-2000, así como los requisitos relativos al Sistema de Gestión.



Duración estimada del Contrato:  5 meses  Fecha de inicio:   Enero 2015     Fecha de Término: Junio 2015



Número y Título del Proyecto:  00071603 “Transformar el manejo de bosques de producción comunitarios ricos en biodiversidad mediante la creación de capacidades nacionales para el uso de instrumentos basados en el mercado”  

Objetivos: Elaborar el “Manual de Gestión de Calidad para la realización de Auditorías Técnicas Preventivas”, en el que se indique de manera detallada los aspectos administrativos y técnicos requeridos en la NMX-EC-17020-IMNC-2000, así como el sistema de gestión para verificar el cumplimiento de los requisitos de esta Norma Mexicana.



Nombre del supervisor de los productos/servicios: Especialista en biodiversidad y certificación del Proyecto “Biodiversidad en Bosques de Producción y Mercados Certificados”

 

[bookmark: _GoBack]Descripción de viajes: 3 viajes con una duración de 1 día a  Zapopan Jalisco y Cd. De Mexico.

Lugar de trabajo: A distancia

Forma de pagos: El pago se realizará en parcialidades contra entrega y aceptación de los productos indicados. Se harán 3 pagos según se describe.



Dedicación: Parcial



		







1.- ANTECEDENTES 



El Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) es la red mundial de las Naciones Unidas para el desarrollo que promueve el cambio y conecta a los países con los conocimientos, la experiencia y los recursos necesarios para ayudar a los pueblos a forjar una vida mejor. Estamos presentes en 166 países, trabajando con los gobiernos y las personas para ayudarles a encontrar sus propias soluciones a los retos mundiales y nacionales del desarrollo.

El presente proyecto es financiado con recursos del Fondo para el Medio Ambiente Mundial (GEF por sus siglas en inglés), tiene por objeto aprovechar las capacidades nacionales e internacionales para la remoción de las principales barreras financieras y operacionales que permita alcanzar el estatus deseado, donde el manejo forestal sustentable asegure la conservación de la biodiversidad, mientras las fuerzas del mercado demandantes de productos certificados, realizan en esos procesos inversiones financieramente atractivas para los productores forestales.



El proyecto busca cuatro propósitos principales: (i) El fortalecimiento de la capacidad local para alcanzar y mantener la certificación, acceder a los mercados, el financiamiento y el manejo de la biodiversidad en bosques productivos; (ii) Promover incentivos económicos a través del incremento de inversiones en  la producción forestal y en la creación de demanda para productos certificados, desencadenando las fuerzas del mercado que demandan productos forestales provenientes de bosques manejados sustentablemente, generando ingresos para productores forestales e incentivando el manejo amigable con la biodiversidad, y (iii) La construcción de capacidades del gobierno y de otros socios para la institucionalización efectiva y eficiente de la asistencia técnica para la certificación forestal dentro de los programas nacionales, y (iv) El establecimiento de sistemas de monitoreo para evaluar los impactos del proyecto. 



El proyecto contempla la promoción y acompañamiento a los procesos de certificación forestal,  participa en la implementación del Sistema de Certificación Forestal Mexicano (SCEFORMEX) el cual es un esquema voluntario de certificación del manejo sustentable de los bosques que tiene como su principal instrumento a la Norma Mexicana NMX-AA-143-SCFI-2008, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 8 de septiembre de 2008. Además se tiene a la Auditoría Técnica Preventiva (ATP) establecida en el artículo 113 de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable, como instrumento precursor de la certificación forestal nacional, ya que con la auditoría, se evalúa el adecuado cumplimiento del programa de manejo forestal preparando e impulsando a los productores forestales para que de manera voluntaria accedan a  la certificación nacional. 



La Auditoría Técnica Preventiva (ATP) a la fecha se realiza por Auditores Técnicos Forestales, inscritos en  el Registro Forestal Nacional y con autorización de la CONAFOR, una de las acciones que se realizan en el marco del SCEFORMEX, es fortalecer el procesos de evaluación de la Auditoría para lo cual se plantea que los Auditores Técnicos Forestales se conviertan en Unidades de Verificación y se acrediten ante la Entidad Mexicana de Acreditación (EMA) para que una vez que se tenga el resultado de la auditoría, los interesados en ser evaluados con la NMX-AA-143-SCFI-2008 se les  reconozcan aquellos indicadores y criterios que se hayan cumplido con la evaluación de la ATP,  al realice la evaluación de la conformidad a través de la Norma Mexicana NMX-AA-143-SCFI-2008.

La acreditación de los auditores como Unidades de Verificación, se realiza en el marco de lo establecido en la Ley Federal sobre Metrología y Normalización, a fin de que estos realicen la evaluación de la conformidad de las especificaciones o prescripciones que se establecen en el Manual Operativo que la CONAFOR ha elaborado para realizar las ATP.

Con el  fin de apoyar el proceso de acreditación de los interesados en Unidades de Verificación, se requiere contar con un documento o manual en el que se describa el procedimiento de gestión, de conformidad con los requisitos administrativos y técnicos que establece la Norma Mexicana NMX-EC-17020-IMNC-2000 y su guía de aplicación.

Además de establecer una estrategia para promover ante los interesados la acreditación como Unidades de Verificación, así como de organismos de Certificación para la evaluación de la conformidad que se establecen en la NMX-AA-143-SCFI-2008. 



2.- PRODUCTOS ESPERADOS, RESPONSABILIDADES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABILIDADES:

		1.- Elaborar el programa de trabajo de la consultoría en el que se describan las actividades y calendario para la  elaboración del manual.



		2.- Elaborar el “Manual de Gestión de Calidad para la realización de Auditorías Técnicas Preventivas”, en el que se indique de manera detallada los aspectos administrativos y técnicos requeridos en la NMX-EC-17020-IMNC-2000, así como el sistema de gestión para verificar el cumplimiento de los requisitos de esta Norma Mexicana.







ACTIVIDADES Y RESULTADOS ESPERADOS:

		Tarea/ Actividad

		Resultados esperados

		Productos y % de pagos



		1. Elaborar un programa de trabajo de la consultoría, que describa las actividades y calendario para su realización.

		1.- Programa de trabajo en archivo digital, el cual será revisado y  aprobado por la Unidad Coordinadora del Proyecto (UCP) y la CONAFOR.

		Pago del 15% contra entrega del programa de trabajo.



		2. Elaborar el Manual de Gestión de Calidad para la realización de Auditorías Técnicas Preventivas





		2.- Manual para la implementación y operación de un sistema de gestión para Unidades de Verificación que evalúen el procedimiento de las Auditorías Técnicas Preventivas. 

El manual debe indicar  la manera detallada los aspectos administrativos y técnicos requeridos en la NMX-EC-17020-IMNC-2000 

La propuesta del Manual deberá ser entregada en archivo digital e impreso, el cual será revisado y aprobado por la UCP y CONAFOR.

Debe de tomar en cuenta lo descrito en el Anexo A de los presentes términos de referencia.

		Pago del 40 % a la entrega de la propuesta del Manual.



		3.- Realizar un taller para revisar la propuesta del Manual de Gestión de Calidad para la realización de Auditorías Técnicas Preventivas, en el cual participen el  personal del Proyecto, CONAFOR y  auditores técnicos, para el análisis de sus contenido y hacer comentarios, adiciones a fin de mejorar su contenido. 



El taller será realizará en oficinas centrales de la CONAFOR, en Zapopan, Jalisco.

		3.- Presentación de la memoria del taller que contenga el resumen de los resultados obtenidos, señalando los comentarios, observaciones, así como modificaciones y adiciones al Manual que los asistentes señalaron, a fin de que estos sean tomado e incorporados para la mejora del contenido del Manual y sirva para generar el documento final.



La memoria del taller se deberá presentar en archivo digital, el cual será validado y aprobado por la UCP y CONAFOR, que (incluye: minuta, lista de asistencia y fotografías).

		



Pago del 45 %   contra entrega de reporte de taller y lista de participantes y

a la entrega  Manual documento final 







		4. Elaborar el Manual de Gestión de Calidad para la realización de Auditorías Técnicas Preventivas, que contenga los puntos indicados en el anexo A. además las modificaciones y adiciones que se propiciaron en el taller.

		Manual de Gestión de Calidad para la realización de Auditorías Técnicas Preventivas. 

El documento deberá ser entregado en archivo digital con extensiones .doc, .pdf e impreso, el cual será revisado y aprobado por la UCP y CONAFOR.

		









3. REQUERIMIENTOS DE EXPERIENCIA Y CALIFICACIONES.      



Las empresas interesadas, deberán cumplir con los siguientes requerimientos:



· El personal que integra la empresa, debe tener licenciatura en ingeniería forestal o áreas afines en gestión de recursos naturales



· Acreditar  conocimiento de los requisitos Técnicos y Administrativos que establece la   NMX-EC-17020-IMNC-2000. 



· Experiencia mínima de 8 años en la elaboración, actualización y/o modificación de programas de manejo Forestal, comprobable en su currícula.



· Experiencia mínima de 8 años en la ejecución y evaluación de programas de manejo forestal, comprobable en su currícula.



· Experiencia de 4 años o más en la elaboración de procesos de evaluación de Auditoría Técnica Preventiva. 





4. EVALUACIÓN DE PROPUESTAS.



Las empresas/organizaciones serán evaluadas basados en el siguiente criterio:



Propuesta técnicamente habilitada de menor precio: Se adjudicará el contrato aquella empresa u organización que habiendo aprobado  la fase técnica cotice el menor precio.



		Criterios de evaluación 

		¿Cumple con el requisito?

		



		

		

		



		1

		El oferente cuenta con  personal con licenciatura en ingeniería forestal o áreas afines en gestión de recursos naturales.

		Cumple/No cumple

		



		2

		El oferente acredita  conocimiento de los requisitos técnicos y Administrativos que establece la   NMX-EC-17020-IMNC-2000. 

		Cumple/No cumple

		



		3

		El oferente demuestra experiencia mínima de 8 años en la elaboración, actualización y/o modificación de programas de manejo Forestal, comprobable en su currícula.

		Cumple/No cumple

		



		4

		El oferente demuestra experiencia mínima de 8 años en la ejecución y evaluación de programas de manejo forestal, comprobable en su currícula.

		Cumple/No cumple

		



		5

		El oferente demuestra experiencia de 4 años o más en la elaboración de procesos de evaluación de Auditoría Técnica Preventiva, comprobable en su currícula.

		Cumple/No cumple

		



		Resultado.

		

		























Anexo A.



El “Manual de Gestión de Calidad para la realización de Auditorías Técnicas Preventivas”, deberá contener de manera detallada los aspectos administrativos y técnicos requeridos en la NMX-EC-17020-IMNC-2000, así como de aquellos que se requieren en un sistema de gestión.



A continuación se presentan los puntos a desarrollar mismo que deberá contener el Manual que se elabore como resultado de esta consultoría.



INTRODUCCIÓN



Mencionar como está conformada la Unidad de Verificación, puntualizar que servicio ofrece (la realización de Auditorías Técnicas preventivas), cual es el marco normativo que regula la Auditoría, como se relaciona con la Autoridad para brindar sus servicios, la importancia de participar en un proceso de verificación como forma de autorregulación, para que le sirve a quienes se someten a una evaluación, cuales son las acreditaciones o méritos con que cuenta la Unidad de Verificación, las capacidades de su personal y otros puntos que se consideren de relevancia.



1. Objeto y campo de aplicación



Objetivo general. 

Objetivos específicos.

Campo de aplicación (alcance) Relación de Auditorías Técnicas Preventivas).



2. Referencias normativas



Mencionar en forma de lista las leyes y  Normas que son de aplicación al documento de referencia (señalar la última modificación de la Ley o Norma que sea citada).



Ejemplo: En el Manual Operativo de Auditorías Técnicas Preventivas se cita la legislación vigente, misma que se establecería en este Manual.



3. Términos y definiciones



Para fines de este documento establecer los términos y definiciones indicados en la Norma Mexicana NMX-EC-17000-IMNC (Véase punto 2.- Referencia normativas) así como los siguientes:



Inspección, verificación, producto, proceso, servicio, unidad de verificación, sistema de verificación, esquema de verificación, imparcialidad, apelación, queja.



Así como las definiciones técnicas en materia forestal relacionadas con la Auditoría Técnica Preventiva.



4. Requisitos generales 



4.1 Imparcialidad e independencia



· Mencionar como la Unidad de Verificación realizara sus actividades de verificación con imparcialidad.



Ejemplo: La Unidad de Verificación, y todo su personal se encuentran libres de presión comercial, financiera o de cualquier tipo, de tal manera que no existe ninguna influencia en el juicio técnico de las inspecciones o verificaciones a realizar.



· Mencionar como la Unidad de Verificación no permitirá presiones que comprometan la imparcialidad.



Ejemplo: La Unidad de Verificación, evita cualquier tipo de influencia de personas u organizaciones ajena a la empresa, sobre los resultados de las verificaciones y/o inspecciones realizadas. 



· Mencionar como la Unidad de Verificación identificará de manera continua los riesgos a su imparcialidad (Estos riesgos pueden estar relacionados por sus actividades o sus relaciones).



Ejemplo: La Unidad de Verificación (empresa) evita comprometerse en cualquier actividad que pueda poner en peligro su integridad e independencia de juicio en lo que se refiere a sus actividades (inspecciones y/o verificaciones).



· Mencionar en su caso de identificar un riesgo para la imparcialidad, como la unidad de verificación es capaz de eliminarlo o minimizar dicho riesgo.



Ejemplo: Para el caso de las Auditorias Técnicas Preventivas en el artículo 90 del Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable, se menciona lo siguiente: Los auditores técnicos no podrán auditar predios en los que sean prestadores de servicios técnicos forestales, en lo que haya prestado sus servicios en los cinco años anteriores inmediatos o en aquéllos que sean de su propiedad o de sus dependientes económicos directos o de sus familiares con parentesco consanguíneo hasta el cuarto grado o por afinidad hasta el segundo grado.



Lo mencionado en este artículo aplicará para las Unidades de Verificación, en el caso de que una Unidad de Verificación tenga predios bajo su responsiva es claro que no podrá auditarlos, para este caso que hará para eliminar este riesgo y cuando se solicite una auditoría por personas relacionadas con la Unidad de Verificación como lo indica el citado artículo como eliminará el riesgo para no ser imparcial.



· Mencionar que la Unidad de Verificación contara con una alta dirección comprometida con la imparcialidad.



Ejemplo: La alta dirección para el caso de una persona física será el Auditor Técnico Forestal, para el caso de una persona Moral, quien la represente o bien quien se designe legalmente, para lo cual en ambos casos se debe señalar como la alta dirección debe estar comprometida con la imparcialidad. 



· Mencionar como la Unidad de Verificación será independiente lo cual está relacionado con las condiciones bajo las cuales presta sus servicios, por lo que dependiendo de estas condiciones se describirá como cumplirá con los requisitos de independencia estipulados para los tipos de unidad (A, B y C) que se establecen en el anexo de la citada norma.



Ejemplo: La unidad de verificación, es un departamento único y por lo tanto completamente independiente, esta independencia se refuerza, separando y segregando las responsabilidades delegadas en la provisión de los servicios de verificación, inspección o auditoria por la organización y los procedimientos documentados.



Por lo tanto, los servicios brindados por Unidad de Verificación, no pueden estar vinculadas o relacionadas a los servicios técnicos  (asesoría al manejo forestal) que se realizan en el predio a evaluar, y con esto se eliminen conflictos de interés al diferenciar y tener una separación tacita de las actividades de la Unidad de Verificación.



Para este caso deberá mencionar como cumplirá con los requisitos para la unidad de verificación tipo A, la cual es más apropiada para las actividades a desarrollar ya que es independiente a la parte involucrada. 



4.2 Confidencialidad



· Describir de acuerdo con los compromisos legales a los cuales la unidad de verificación se compromete, como desarrollará la gestión de la información obtenida o generada durante el desarrollo de las actividades de verificación, definir en su caso con el cliente que información puede ser pública.



Ejemplo: establecer un sistema que le permita tener la información clasificada como confidencial y que solo está la pueda tener personal autorizado de la Unidad de Verificación, en todo caso se debe definir con el auditado qué información será pública.



Además se debe describir el procedimiento para la presentación de los resultados (información) al cliente, la que se enviará a la CONAFOR y que se quede en poder de la Unidad de Verificación, especificando que información de datos personales puede ser pública.



· Describir en su caso que información debe ser divulgada aun cuando esta sea confidencial o cuando este autorizada por compromisos contractuales en este caso deberá definir el mecanismo para notificar e informar al cliente de la información proporcionada, salvo que esté prohibido por Ley.



Ejemplo: El contrato que se celebre ente la Unidad de Verificación y el cliente, debe especificar que los resultados de la auditoría se entregaran a la CONAFOR, además de definir qué información podrá ser pública ejemplo: Datos del predio, oficio de autorización, especies aprovechadas, superficies o bien datos de contacto de propietario del predio así como de los representantes de ejidos y comunidades, etc.



· Describir como mantendrá como información confidencial, aquella que obtiene la unidad de verificación de fuentes distintas al cliente.





5. Requisitos relativos a la estructura 



5.1 Requisitos administrativos



· Describir cual será la figura legal o entidad legal de la unidad de verificación (persona física a moral) con el fin de que esta sea considera legalmente responsable de las actividades por verificar.   



Ejemplo: Mencionar el nombre o razón social de la Unidad de Verificación, figura jurídica, tipo de Unidad de Verificación, número del acta constitutiva, la fecha de protocolización etc; quien es el representante legal y en su caso el administrador único, así como los datos de contacto de la empresa, anexar copias de acta, R.F.C, croquis de localización. 

· Si la Unidad de Verificación es parte de una entidad legal que realiza actividades diferentes a las de verificación deben de identificarse dentro de la entidad.



· Se debe describir y mencionar la documentación que describa las actividades para los que es competente la Unidad de Verificación.



· Ejemplo: Realización de Auditorías Técnicas Preventivas, otras actividades.



· Mencionar cual es la forma mediante la cual la unidad de verificación puede cubrir las responsabilidades derivadas de sus responsabilidades (plantear el mecanismo a través de un seguro y bajo fondos).



Ejemplo: Identificación de la empresa (aseguradora) con la cual se celebrara el  contrato  para garantizar el pago de afectaciones derivado de sus responsabilidades. 



· Se deberá describir bajo qué condiciones contractuales realizará el servicio de verificación y deberá presentar un propuesta de contrato a celebrar entre las partes.   



Ejemplo: Elaborar un contrato en el que las partes (Unidad de Verificación y  cliente) acuerden las condiciones en que se realizará el servicio. (Anexar al manual)



5.2 Organización y gestión



· Definir cuál es la estructura de la Unidad de Verificación para realizar sus gestiones  de manera que salvaguarde su imparcialidad.



· Definir cuál será su organización y como realizará sus gestiones de manera que permita mantener la capacidad de realizar sus actividades de verificación.



· Definir y documentar las responsabilidades de quienes integran la Unidad de Verificación, mencionando cómo será la estructura de quienes estarán a cargo de emitir los informes.



· Si la Unidad de Verificación forma parte de una entidad legal que realiza otras actividades, definir la relación de estas con las de verificación.



· Definir quién o quienes será(n) el Gerente Técnico.



Ejemplo: Para persona moral el Gerente Técnico será quien es el responsable y quién tiene autoridad en el área técnica de la Unidad de Verificación, se requiere de proponer un Gerente Técnico Sustituto.



El Gerente Técnico, es  responsable  ante  el Consejo Administrativo de  la  implantación,  desarrollo  y  actualización  del  Sistema  de  Gestión de Calidad.    Asimismo,  son  responsables  de    asesorar  al  personal  de la Unidad de Verificación, de la elaboración  de  manuales  y  procedimientos.



El Consejo Administrativo es responsable de efectuar auditorias  periódicas  del  sistema,  dando un informe al personal para establecer las medidas correctivas a las no conformidades encontradas.



Para persona física como Unidad de Verificación el Gerente Técnico sería la misma persona (Auditor Técnico Forestal), y el definirá quien será su Gerente Sustituto.







· Establecer quién será el Gerente Técnico en ausencia del titular, por lo que se deberá definir en qué casos asumirá las funciones.



· Realizar la descripción de los puestos de trabajo y documentación requerida que participan en actividades de verificación que forma parte de la Unidad de Verificación.



NOTA: Unas de las actividades a desarrollar por la Gerencia Técnica son:

· Registro  de  Servicios Requeridos.

· Desarrollo y seguimiento de Servicios (Auditorías Técnicas Preventivas)  

· Informe  de  resultados.

· Otros.



6 Requerimiento relativo a los recursos



6.1 Personal 



· Definir cuáles serán los requisitos de competencia del personal que formara parte de la Unidad de Verificación y realizara las actividades de verificación, debiendo incluir los requisitos relativos a educación, formación, conocimiento técnico y experiencia.



· Definir cuál será el personal que posea las competencias técnicas para la realización de las actividades de verificación.



· Definir para el personal responsable de la verificación cual será su calificación, formación y la experiencia y conocimiento para la realización de sus funciones, señalar los conocimientos con que cuenta sobre el procesos a verificar,  y de las habilidades para observar fallas y desviaciones en el proceso.



· Señalar cuáles serán las obligaciones, responsabilidades y autoridad de cada una de las personas que participan en la Unidad de Verificación.



· Definir un procedimiento documentado para seleccionar, formar, autorizar formalmente y realizar la supervisión de los verificadores y demás personal que participa en las actividades de verificación.



· Para el procedimiento documentado que se refiere a la formación deberá contemplar lo siguiente:



· Periodo de iniciación

· Periodo de trabajo bajo la tutela de verificadores experimentados

· Programa de formación continua para garantizar que se tiene capacitación sobre los avances tecnológicos y métodos de verificación en desarrollo.



· Mencionar para el caso de la formación requerida que estará en función de la capacidad, calificaciones y experiencia de cada uno de los verificadores y demás personal de la Unidad de Verificación y de los resultados de supervisión.



· Definir el procedimiento mediante el cual se realizaran las actividades de supervisión del personal que realiza las actividades de verificación, lo cual se deberán realizar por la persona (s) con mayor conocimiento en los proceso de verificación, y cuyo resultados deberán considerarse en el proceso de formación. (Definiendo cual será la técnica a utilizar que puede ser mediante observación in situ, revisión de informes, entrevista, verificaciones simuladas o bien otras técnicas de evaluación de desempeño.



· Definir la forma en que se realizará en su caso la observación in situ, la cual debe prever que no se interrumpa el procedimiento establecido de verificación misma, especialmente que no se afecte al cliente y señalar que se realizará para cumplir con esta forma.



· Describir la forma en que se llevará acabo los registros de las evidencias de las supervisiones, la educación, la formación, el conocimiento técnico, las habilidades, la experiencia, y la autorización de cada miembro del personal que participa en las actividades de verificación.



· Describir la forma de remuneración del personal que realiza actividades de verificación la cual debe influir en los resultados de las verificaciones.



· Describir las acciones que tomaran para que el personal de la Unidad de Verificación actúe de manera imparcial.





· Describir las acciones que se consideraran para que el personal que actúa en las actividades de verificación mantengan la confidencialidad de la información generada durante las actividades de verificación.



6.2 Instalaciones y equipos.



· Mencionar con que instalaciones y equipos cuenta la Unidad de Verificación para realizar sus actividades de manera competente y segura.



· Definir cuál será el procedimiento para disponer de las instalaciones y equipos utilizados en las actividades de verificación.



· Definir que realizará para mantener en condiciones adecuadas las instalaciones y equipos.



· Mencionar el sistema de inventarios de los equipos a utilizar en la verificación.



· Definir las acciones para mantener los equipos de acuerdo con los procedimientos e instrucciones documentados.



· Definir que equipos deben ser calibrados antes de ser utilizados y definir el programa de calibraciones. 



Nota: Se requiere de revisar el equipo a utilizar y en su caso definir cuál requiere de ser calibrado o bien definir procedimiento para utilizarlo de acuerdo con instructivo de uso.



· Definir un programa general de calibración a fin de que la mediciones sean trazables a patrones nacionales o internacionales en su caso o bien cuando no se aplicable asegura la exactitud o el resultado de la verificación. 



Nota: Esto está sujeto a lo que se establezca en el punto anterior.  



· Señalar que en caso de ser necesario los patrones de medición de referencia solo serán utilizados para la calibración en ningún caso para otro fin, y estos debe calibrar proporcionando trazabilidad a patrones nacionales e internacionales.



· Definir cuándo así proceda el procedimiento de calibraciones interna de los equipos entre recalibraciones periódicas



· Mencionar si es el caso y de existir materiales de referencia que tengan que ser trazables a materiales nacionales e internacionales.



· Definir si la Unidad de Verificación debe contar con procedimientos para:



· Seleccionar y aprobar proveedores

· Verificar los bienes y servicios que se reciban

· Asegurar instalaciones de almacenamiento adecuadas



· Definir la forma de llevar a cabo una evaluación de los equipos inventariados, en el almacén para determinar su deterioro.



· Describir cual será la forma de la utilización del equipo informático, en el proceso de la actividades de verificación.



· Definir el procedimiento documentado para tratar los equipos defectuosos y mencionar que acciones correctivas se tomaran en caso de detectarlo.



· Establecer el procedimiento para el registro de información relevante del equipo incluido el software, lo cual deberá incluir la identificación cuando corresponda, la calibración y almacenamiento.



6.3 Subcontratación



Nota: De acuerdo con las actividades que se realizaran en la verificación no se ha analizado la subcontratación de personal de otra Unidad de Verificación, Sin embargo sería conveniente desarrollar este tema en cuanto a la forma de contratación de un Auditor Auxiliar.



· Establecer la forma para la subcontratación de personal diferente al que pertenece a la Unidad de Verificación, y como demostrará la competencia de los subcontratistas.



Nota: Cuando se requiera de personal de otra organización para apoyo técnico, estos no se consideran con subcontratistas siempre y cuando sean contratados formalmente por la Unidad de Verificación.

 

· Establecer la forma de informar al cliente de la intención de subcontratación de cualquier punto de la verificación.



· Establecer la forma en que la Unidad de Verificación, conservará la determinación de la conformidad, y registro de lo verificado por parte de un subcontratista.



· Establecer la forma en que la Unidad de Verificación registrará y conservará los detalles relativos a la competencia del subcontratista, y mantener el registro de todos sus subcontratistas. 



7 Requisitos de los procesos



7.1 Métodos y procedimientos de verificación



· Definir cómo será la forma de utilizar los métodos y procedimientos de verificación (señalar que serán los que la CONAFOR establezca para la realización de las Auditorías Técnicas Preventivas, mismos que se encuentran en el Manual Operativo).



· Definir el procedimiento para realizar las Auditorías Técnicas Preventivas (remitirse al Manual Operativo en el que describe el procedimiento establecido para la realización de Auditorías Técnicas Preventivas)



· Describir la forma para tener actualizado las instrucciones, normas procedimientos escritos, hojas de trabajo, listas de verificación e información (datos) y disponibles para el personal.



· Definir el sistema de control de contratos y órdenes de trabajo, que asegure que el trabajo está dentro de su experiencia técnica y cuenta con los recursos para cumplir los requisitos de los servicios contratados, y se emitan las órdenes de trabajo claramente.



· Mencionar como se verificara la integridad de la información cuando esta venga de otra parte y sea utilizada en los procesos de verificación.



· Definir el procedimiento a seguir para el registro de observaciones y datos de manera oportuna en el curso de la verificación para evitar pérdidas de la información.



· Definir cuál será el procedimiento documentado de las instrucciones para realizar la verificación.



7.2 Manejo de muestra y de los elementos de verificación (inspección) 



· Establecer un mecanismo para asegurarse que las muestras y los elementos a ser verificados estén identificados para no tener confusiones, (Alcance de la evaluación)



· Definir como se prepara los elementos a verificar (remitirse al procedimiento para realizar las Auditorías Técnicas Preventivas).



· Definir el mecanismo para que ante cualquier anormalidad aparente notificada al verificador o por el verificador, deba registrarse antes de la verificación. 



· Definir un procedimiento documentado para evitar daños a los elementos de verificación, mientras están bajo su responsabilidad. (Ejemplo: documentación que se solicita al cliente).



7.3 Registros de verificación



· Establecer un sistema de registros para demostrar el cumplimiento eficaz de los procedimientos de verificación.



· Mencionar que en el reporte de la Auditoría Técnica Preventiva se establecerá la información que permita identificar a los verificadores que realizaron la verificación.



7.4 Reporte de verificación y certificado de verificación.



· Describir la información que deberá contener el reporte de la Auditoría Técnica Preventiva



Señalar que el reporte de la ATP contendrá la información siguiente: 



· La identificación de la unidad emisora.



· La identificación única y la fecha de emisión.



· La fecha o fechas de verificación.



· La identificación de los elementos verificados.



· La firma u otra identificación de aprobación proporcionada por el personal autorizado.



· Una declaración de conformidad cuando corresponda.



· Los resultados de verificación.



Revisar que otros elementos adicionales pudieran mencionarse.



Nota: Esta información se considerará en el certificado que la CONAFOR emite.



· Describir el procedimiento a seguir cuando se realicen las correcciones o adiciones a un informe de verificación o certificado debiendo registrar estos cambios para identificar el informe o certificado que se reemplazó.



7.5 Quejas y apelaciones



· Describir un proceso documentado para recibir, evaluar y tomar decisiones sobre quejas y apelaciones, y mencionar la forma en que sé que dará atención cuando esté relacionada con las actividades de verificación. 



· Describir un proceso para la atención de quejas y apelaciones el cual debe estar disponible para cualquier parte que lo solicite.



· Definir las responsabilidades en las decisiones de atención a las quejas y apelaciones recibidas



· Definir qué acciones se tomaran para la atención de apelaciones, y que no tenga ninguna acción discriminatoria.



7.6 Procedimiento de quejas y apelaciones



· En la atención de quejas y apelaciones deberá incluirse los elementos y métodos siguientes:



· Describir el proceso de la recepción, validación, investigación de la queja o apelación y de las decisiones sobre las acciones a tomar para darles respuesta.



· El registró de la queja o apelación así como de su seguimiento en el que se incluya las acciones tomadas para su atención.



· El asegurarse de que se toman las acciones apropiadas



· Describir el proceso de atención a la queja en el que se especifique la forma en que se le informara de su progreso y resultado a quien presento la queja o apelación.



· Definir la forma en que una queja o apelación se atenderá, revisara y aprobara, a fin de informar de los resultados a quien la interpuso, en donde se deberá considerar que la aprobación debe ser por varias personas en  las que no participen los que intervinieron en la evaluación.



· Definir la forma de notificar los resultados de la atención de la queja o apelación



8. Requisitos relativos al sistema de gestión



8.1 La Unidad de Verificación deberá tener y mantener un sistema de gestión con el fin de asegurar el cumplimiento coherente de los requisitos de la Norma Mexicana de referencia.



· Definir que la alta dirección de la Unidad de Verificación debe documentar, mantener políticas y objetivos para el cumplimiento de la Norma Mexicana.



· Establecer el compromiso de la alta dirección para el desarrollo e implementación del sistema de Gestión para cumplir con lo establecido en la Norma Mexicana.



· Definir que miembro de la alta dirección de la Unidad de Verificación debe tener la responsabilidad y la autoridad para:



· Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos y procedimientos del sistema de gestión.



· Informar a la alta Dirección sobre la operación del sistema de gestión y sobre las necesidades de mejora.

 

· Establecer la vinculación de todos los documentos, procesos, sistemas, registros etc.; que se relacionan con el cumplimiento de la Norma, y con los documentos del sistema de gestión.



· Establecer la forma para que todos el persona que realiza actividades de verificación tenga aseso al sistema de gestión y a la documentación aplicada a sus responsabilidades.





8.2 Control de la documentación



· Establecer un procedimiento de control de los documentos (internos y externos) que se relacionan con el cumplimiento de los requisitos de esta Norma.



· Los procedimientos deben establecer los controles necesarios para:



· Aprobar la adecuación de los documentos antes emitidos



· Revisar, actualizar (según sea necesario) y volver a aprobar los documentos



· Asegurar que se identifican los cambios y el estado de revisión vigente de los documentos.



· Asegurar que las versiones pertinentes de los documentos aplicables están disponibles en los lugares de uso.



· Asegurar que los documentos permanecen legibles y fácilmente identificables.



· Asegurar que se identifican los documentos de origen externo y se controla su distribución.



· Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos e identificarlos adecuadamente si se conservan para cualquier fin. 



8.3 Control de registros



· Definir cuáles serán los controles para la identificación,  el almacenamiento, la protección, la recuperación, los tiempos de retención y la eliminación de los registros relacionados con el cumplimiento de los requisitos de esta Norma Mexicana.



· Establecer el procedimiento para la conservación de los registros por el periodo que sea conveniente de las obligaciones contractuales y legales, el acceso a estos registros debe ser coherente con los acuerdos de confidencialidad.



8.4 Revisión por la dirección





8.4.1 Generalidades



· Definir como la alta dirección definirá como realizar el procedimiento del sistema de gestión y en que periodos para asegurar para asegurar su conveniencia, adecuación y eficacia, incluyendo las políticas y los objetivos relativos al cumplimiento de la norma mexicana.



· La revisión debe ser por lo menos una vez al año, o bien definir que la revisión será dividida en segmentos para completarse durante el año.



· Establecer la forma de conservación de los registros de las revisiones.



8.4.2 Información de entrada para la revisión



La información de entrada para la revisión por la dirección debe incluir información relativa a lo siguiente:



· Los resultados de la auditoria externa e interna



· La retroalimentación de los clientes y las partes interesadas relativas al cumplimiento de esta Norma Mexicana.



· El estado de las acciones preventivas y correctivas



· Las acciones de seguimiento provenientes de revisiones por la dirección previas



· El cumplimiento de los objetivos



· Los cambios que podrían afectar al sistema de gestión



· Las apelaciones y quejas



8.4.3 Resultados de la revisión



Los resultados de la revisión de la dirección deben incluir las decisiones y acciones relativas a:



· La mejora de la eficacia del sistema de gestión y de sus procesos.



· La mejora de la Unidad de Verificación, en relación con el cumplimiento de la Norma Mexicana.



· La necesidad de recurso.



8.5 Auditoría Interna



· Establecer procedimientos para las auditorías internas, con el fin de verificar si se cumple con los requisitos de esta Norma Mexicana y que el sistema de gestión este implementado y se mantenga de manera eficaz.



· Establecer un programa de auditorías teniendo en cuenta la importancia de los procesos y áreas por auditar, sí como los resultados de las Auditorías Técnicas Preventivas.



· Establecer un programa de auditoría interna para ver si el sistema de gestión es aplicado y eficaz.



· La auditoría interna se debe programar como mínimo una vez cada año y su frecuencia estará en función de la eficacia del sistema de gestión y eficacia probada. 



· La Unidad de Verificación deberá asegurarse de que:



· La auditoría interna se realiza por personal calificado con conocimiento en verificación, la auditoría y los requisitos de la Norma Mexicana.



· Los auditores no auditen su propio trabajo.



· El personal responsable del área auditada sea informado del resultado de la auditoría.



· Cualquier acción resultante de las auditorías internas se tome de manera oportuna y apropiada.



· Se identifiquen las oportunidades de mejora.



· Se documentarán los resultados de la auditoría.



8.6 Acciones Correctivas





· Establecer el procedimiento para identificar y gestionar las no conformidades en sus operaciones.



· Tomar las medidas cuando sea necesario para eliminar las causas de las no conformidades, con el fin de que vuelvan a ocurrir.



· Las medidas correctivas deben ser apropiadas a los problemas encontrados.



· Establecer los procedimientos para definir los requisitos para:

 



Determinar la causa de la no conformidad



· Corregir la no conformidad.



· Evaluar la necesidad de emprender acciones para asegurarse de las no conformidades no vuelvan a ocurrir.



· Determinar e implementar de manera oportuna las acciones necesarias.



· Registrar los resultados de las acciones tomadas.



· Revisar los resultados de las acciones correctivas.



8.7 Acciones Preventivas



· Establecer procedimientos para emprender acciones preventivas que eliminen las causas de las no conformidades potenciales.



· Las acciones preventivas tomadas deben ser apropiadas al efecto probable de los problemas potenciales.



· Los procedimientos relativos a las acciones preventivas deben definir. 



· Identificar no conformidades potenciales y sus causas.



· Evaluar la necesidad de emprender acciones para prevenir la aparición de las no conformidades.



· Determinar e implementar las acciones necesarias.

· Registrar los resultados de las acciones tomadas.



· Revisar la eficacia de las acciones preventivas tomadas.



Nota: los procedimientos de las medidas correctivas  preventivas pueden estar juntos.
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Presentación de oferta económica

[bookmark: _GoBack]SDC-01-2015

Formato 1.





Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) México.

Atención Sr. Representante Residente



[Insertar nombre de la persona], quien suscribe la propuesta, declaro que:



a) He  examinado y no tengo reservas a los requisitos solicitados, incluyendo las adendas o modificaciones a la presente convocatoria.



b) Me comprometo a brindar servicios profesionales de consultoría en el área de [indicar el área de especialidad en la que ofrece sus servicios]. 



c) El precio total de mi propuesta es de [            $ numero y letra                ] incluyendo impuestos. 



d) Entiendo / entendemos que, PNUD no da anticipos para la ejecución de los servicios objeto de la presente licitación.



e) Mi propuesta se mantendrá vigente por los días que se indican a continuación, contados a partir de la fecha límite fijada para la presentación de propuestas: 90 días calendario.



f) Esta propuesta me obliga y podrá ser aceptada en cualquier momento hasta antes del término de dicho período.



g) Manifiesto no haber sido declarado/a inelegible por el PNUD para presentar propuestas.



h) Entiendo que esta propuesta constituirá una obligación contractual, hasta la preparación y ejecución del Contrato formal.



i) Entiendo que el PNUD no está obligado a aceptar mi propuesta evaluada como la más baja ni ninguna otra de las propuestas que reciba.



Nombre: [indicar nombre completo de la persona que firma la propuesta]

Firma: 



El día [indicar día] del mes [indicar el mes] de [indicar el año]. [indicar fecha de firma de la propuesta]













Ejemplo de desglose de oferta económica.



Favor de utilizar el siguiente formato, para desglosar el precio de sus servicios o entregables. Deberán incluirse los impuestos correspondientes.



		Lista de Precios

Validez de Oferta: 90 días a partir de la fecha de cierre de convocatoria.



		Descripción de la Actividad / Item

		Precio unitario

		

Unidad de medida.



		Cantidad

		

Descripción o justificación





		1

		Honorarios Consultoría

		

		

		

		



		2

		Viáticos y pasajes

		

		Viaje / día

		

		



		

		Total incluyendo impuestos

		







Nombre: [indicar nombre completo de la persona que firma la oferta]



Firma: [firma del participante]

 

El día [indicar día] del mes [indicar el mes] de [indicar el año]. [Indicar fecha de firma de la propuesta]   
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Las cotizaciones presentadas por correo electrónico estarán limitadas a un máximo de 9 MB, en ficheros 
libres de virus y en un número de envíos no superior a tres correos. Los ficheros estarán libres de 
cualquier tipo de virus o archivo dañado; si no es así, serán rechazados. 
 
Será su responsabilidad asegurarse de que su cotización llega a la dirección antes mencionada en o 
antes de la fecha límite. Las cotizaciones que se reciban en el PNUD después del plazo indicado, por 
cualquier razón, no se tomarán en consideración a efectos de evaluación. Si usted envía su cotización 
por correo electrónico, le rogamos se asegure de que esté firmada y en formato pdf y libre de cualquier 
virus o archivo dañado. 
  
Le rogamos tome nota de los siguientes requisitos y condiciones relativos al suministro de los bienes 
antes citados:  
 
 

 
Condiciones de entrega 
 
 
 

 
 Referirse al Anexo 1. Terminos de Referencia. 

 
Fecha y hora de entrega más 
tardías (si el momento de la 
entrega excede a éstas, la 
cotización podrá ser 
rechazada por el PNUD) 
 

 
 

A más tardar a las 23:594 horas del 7 de enero de 2015. 

 
Moneda preferente de 
cotización5 

 
Moneda local. 

IVA sobre el precio cotizado6 Deberá incluir el IVA y otros impuestos indirectos aplicables. 
 

Servicio posventa requerido Referirse al Anexo 1. Terminos de Referencia. 

Fecha límite de presentación 
de la cotización 

A más tardar a las 23:597 horas del 7 de enero de 2015. 

Toda la documentación, 
incluidos catálogos, 

 
español 

                                                           
4 Toda referencia horaria, se hace con base en el Tiempo Oficial del Noroeste de los Estados Unidos Mexicanos, de acuerdo al 
Centro Nacional de Metrología: http://www.cenam.mx/hora_oficial/ 
5 Los proveedores locales deberán cumplir con todos los requisitos relativos a la utilización de otras monedas. La 

conversión de otra moneda en la moneda preferente de cotización del PNUD, si la oferta se hace en otra moneda, 

se basará en el tipo de cambio operativo de las Naciones Unidas establecido en el momento de la emisión por el 

PNUD de la orden de compra. 
6 Los precios de los bienes estarán en consonancia con los Incoterms que se indican en la SdC. Asimismo, la 

exención del Impuesto sobre el Valor Añadido (IVA) varía de país a país, por lo que se ruega verifiquen cuál es el 

régimen aplicable a la oficina de país del PNUD que solicita el servicio. 
7 Toda referencia horaria, se hace con base en el Tiempo Oficial del Noroeste de los Estados Unidos Mexicanos, de acuerdo al 
Centro Nacional de Metrología: http://www.cenam.mx/hora_oficial/ 

http://www.cenam.mx/hora_oficial/
http://www.cenam.mx/hora_oficial/
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instrucciones y manuales 
operativos estará escrita en el 
siguiente idioma:  
  

 

 
 
Documentos que deberán 
presentarse9 

 
 
-Propuesta Técnica 
-Propuesta Economica (Formato 1.) 
-CV institucional y del personal a cargo de ejecutar los servicios. 
 

 
Periodo de validez de la 
cotización, a partir de la fecha 
de presentación 

120 días  
 
En circunstancias excepcionales, el PNUD podrá pedir al proveedor 
que amplíe la vigencia de la cotización más allá del plazo 
inicialmente indicado en esta SdC. El Proveedor confirmará 
entonces la ampliación por escrito, sin modificación alguna de los 
precios cotizados. 
  

 
Cotizaciones parciales 

No permitidas. 
 

 
Condiciones de pago10 

Referirse al Anexo 1. Terminos de Referencia. 

 
Indemnización fijada 
convencionalmente 

 
N/A 

 
Criterios de evaluación 
[márquese el mayor número 
aplicable] 

 
Referirse al Anexo 1. Terminos de Referencia. 

 
El PNUD adjudicará el 
contrato a: 
 

 
Un suministrador y sólo uno  

 

 
Tipo de contrato que deberá 
firmarse 

 
Contrato Institucional (ICP) 
 

 
Condiciones especiales del 
contrato 

 
N/A 

 
Condiciones para la liberación 

 
Referirse al Anexo 1. Terminos de Referencia. 

                                                           
9 Los dos primeros elementos de esta lista son obligatorios para el suministro de bienes importados.  
10 El PNUD prefiere no desembolsar ningún adelanto a la firma del contrato. Si proveedor requiere estrictamente 

un pago por adelantado, se limitará a un máximo del 20% del precio total citado. Para cualquier porcentaje más 

alto, o pago por adelantado de 30.000 dólares EE.UU. o más, el PNUD exigirá al proveedor que presente una 

garantía bancaria o un cheque bancario a nombre de PNUD, por la misma cantidad que el importe anticipado por 

el PNUD al proveedor. 
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del pago 

 
Anexos a esta SdC14 

 
 Términos de Referencia. (Anexo 1) 
 Formulario de presentación de cotizaciones (Anexa 2) (N/A) 
 Términos y Condiciones Generales / Condiciones Especiales 

(Anexo 3).  
  Fomarto 1. Propuesta Económica. 
 Modelo de contrato ICP 
 
La no aceptación de los Términos y Condiciones Generales será 
motivo de descalificación de este proceso de adquisición.  
  

 
Persona de contacto para 
todo tipo de información 
(Preguntas por escrito 
únicamente)15 

 
Area de Recursos Materiales. 
 rm@undp.org 

 
 
Se revisarán los servicios ofrecidos basándose en su integridad y en la conformidad de la cotización con 
las especificaciones mínimas descritas supra y cualquier otro anexo que facilite detalles de los requisitos 
del PNUD. 
 
Será seleccionada la cotización que cumpla con todas las especificaciones y requisitos y ofrezca el precio 
más bajo, así como con todos los restantes criterios de evaluación indicados. Cualquier oferta que no 
cumpla con los requisitos será rechazada. 
 
En caso de discrepancia entre el precio unitario y el precio total (que se obtiene al multiplicar el precio 
unitario por la cantidad), el PNUD procederá a un nuevo cálculo, y el precio unitario prevalecerá y el 
precio total será corregido. Si el proveedor no aceptara el precio final sobre la base del nuevo cálculo del 
PNUD y su corrección de los errores, su oferta será rechazada. 
 
Una vez que el PNUD haya identificado la oferta de precio más baja, el PNUD se reserva el derecho de 
adjudicar el contrato basándose únicamente en los precios de los bienes, cuando el costo de transporte 
(flete y seguro) resulte ser mayor que el propio costo estimado por el PNUD con su propio transportista 
y proveedor de seguros. 
 
En ningún momento de la vigencia de la cotización aceptará el PNUD una variación de precios debida a 
aumentos, inflación, fluctuación de los tipos de cambio o cualquier otro factor de mercado, una vez haya 
recibido la oferta. En el momento de la adjudicación del Contrato u Orden de Compra, el PNUD se 
reserva el derecho de modificar (aumentar o disminuir) la cantidad de servicios y/o bienes, hasta un 

                                                           
14 Cuando la información esté disponible en la Red, bastará con facilitar el enlace (URL) correspondiente. 
15 La persona de contacto y la dirección de la misma serán designadas oficialmente por el PNUD. En caso de 

dirigir una solicitud de información a otra persona o personas, o dirección o direcciones, aún cuando ésta/s 

forme/n parte del personal del PNUD, el PNUD no tendrá obligación de responder a dicha solicitud ni de 

confirmar su recepción. 
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máximo del veinticinco por ciento (25%) de la oferta total, sin ningún cambio en el precio unitario o en 
los términos y condiciones. 
 
Toda orden de compra resultante de esta SdC estará sujeta a los Términos y Condiciones Generales que 
se adjuntan a la presente. El mero acto de presentación de una oferta implica que el vendedor acepta 
sin cuestionamiento alguno los Términos y Condiciones Generales del PNUD que se adjuntan como 
Anexo 3. 
 
El PNUD no está obligado a aceptar ninguna oferta, ni a adjudicar ningún contrato u orden de compra, ni 
se hace responsable por cualquier costo relacionado con la preparación y presentación de un 
presupuesto por parte de un suministrador, con independencia del resultado o la forma de llevar a cabo 
el proceso de selección. 
 
Sírvase tener en cuenta que el procedimiento establecido por el PNUD para la recepción de reclamos de 
sus proveedores tiene por objeto ofrecer una oportunidad de apelación a las personas o empresas a las 
que no se haya adjudicado una orden de compra o un contrato en un proceso de contratación 
competitivo. En caso de que usted considere que no ha sido tratado(a) con equidad, puede encontrar 
información detallada sobre los procedimientos de reclamo por parte de los proveedores en el siguiente 
enlace:http://www.undp.org/procurement/protest.shtml. 
 
El PNUD insta a todos los potenciales proveedores de servicios a evitar y prevenir los conflictos de 
intereses, informando al PNUD si ellos o cualquiera de sus afiliados o miembros de su personal han 
participado en la preparación de los requisitos, el diseño, las especificaciones, los presupuestos o 
cualquier otra información utilizada en esta SdC. 
 
El PNUD practica una política de tolerancia cero ante el fraude y otras prácticas prohibidas, y está 
resuelto a identificar y abordar todos los actos y prácticas de este tipo contra el PNUD o contra terceros 
implicados en las actividades de PNUD. Asimismo, espera que sus proveedores se adhieran al Código de 
Conducta de los Contratistas de las Naciones Unidas, que se puede consultar en el siguiente enlace: 
http://www.un.org/depts/ptd/pdf/conduct_spanish.pdf. 
 
Le agradecemos su atención y quedamos a la espera de recibir su cotización. 
 
 

Atentamente le saluda, 
Recursos Materiales 
 
 

 
 
  

http://www.undp.org/procurement/protest.shtml
http://www.un.org/depts/ptd/pdf/conduct_spanish.pdf
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Anexo 2 

N/A 
 

                       FORMULARIO DE PRESENTACIÓN DE COTIZACIONES  
POR PARTE DE LOS PROVEEDORES16 

 
(La presentación de este formulario se realizará únicamente en papel de cartas  

con el membrete oficial del suministrador17) 
 

 

Los abajo firmantes aceptamos en su totalidad los Términos y Condiciones Generales del PNUD, y 
por la presente nos ofrecemos a suministrar los elementos que se enumeran a continuación, de 
conformidad con las especificaciones y requisitos del PNUD con arreglo a la SdC con el número de 
referencia ____: 
 
CUADRO Nº 1: Oferta de suministro de bienes con arreglo a especificaciones técnicas y otros 

requisitos 
 

 
Artículo 

nº 

 
Descripción/especificación de los 

bienes 
 

 
Cantidad 

Última 
fecha de 
entrega 

 
Precio 

unitario 

 
Precio total 
por artículo 

      

      

      

      

      

 Precio total de los bienes18  

  Añadir: Costo del transporte   

  Añadir: Costo del seguro  

  Añadir: Otros costos (especifíquense)  

  
Cotización final y completa  
 

 

 
 
 
 
 
 
 

                                                           
16 Este apartado será la guía del Proveedor en la preparación de su Propuesta. 
17 El papel de cartas oficial con el membrete de la empresa deberáseñalar datos de contacto –dirección, correo 

electrónico, números de teléfono y fax– a efectos de verificación. 
18 Los precios de los bienes deberán estar en consonancia con los Incoterms que se indican en la SdC 
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CUADRO Nº 2: Costos operacionales estimados (si procede) 
 

 
Lista de consumibles 
(incluyendo las piezas 
móviles, si procede) 

 
Consumo estimado en 

promedio  

 
Unidad de 

medida 

 
Precio 

unitario 

 
Precio total 
por artículo 

     

     
 
 
CUADRO Nº 3: Oferta de cumplimiento con otras condiciones y requisitos conexos  
 

 
 
Se indican a continuación otras 
informaciones que formarán parte de su 
cotización: 

 
Sus respuestas 

 

 
Sí 

Se cumplirá 

 
No 

Se cumplirá 

Si la respuesta es no, 
sírvase hacer una 
contrapropuesta 

 

Tiempo de entrega estimado    

Peso/volumen/dimensiones estimados del 
envío:  

    

País(es) de origen19:     

Garantía y requisitos de posventa    

a) Formación en operaciones y 
mantenimiento 

   

b) Garantía mínima de un (1) año en 
piezas y mano de obra 

   

c) Unidad de reemplazo mientras la 
unidad adquirida esté en 
reparación 

   

d) Sustitución por una unidad nueva si 
la unidad adquirida no puede ser 
reparada 

   

e) Otros    

Validez de la cotización    

Todas las provisiones de los Términos y 
Condiciones Generales del PNUD  

   

Otros requisitos [sírvanse especificar]    

 

                                                           
19 Si el país de origen exige una licencia de exportación para los bienes en cuestión u otros documentos relevantes 

que pueda solicitar el país de destino, el suministrador deberá presentar dicha documentación al PNUD si se le 

adjudica el contrato/orden de compra. 
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Toda otra información que no hayamos facilitado automáticamente implica nuestra plena aceptación de 
los requisitos, términos y condiciones de la Solicitud de Cotización 
 

[nombre de la persona autorizada por el 
suministrador] 
[cargo] 
[fecha] 
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Anexo 3 
 
 

Términos y Condiciones Generales  
 

 

 
 
1. ACEPTACIÓN DE LA ORDEN DE COMPRA  
 

Esta Orden de Compra sólo podrá ser aceptada una vez que el Proveedor haya firmado y 
devuelto una copia como acuse de recibo, o tras la entrega oportuna de las mercancías de 
conformidad con los términos de esta Orden de Compra, según se especifica aquí. La aceptación 
de esta Orden de Compra constituirá un contrato entre las Partes en virtud del cual los derechos 
y obligaciones de las Partes se regirán exclusivamente por los términos y condiciones de la 
presente Orden de Compra, incluyendo las presentes Condiciones Generales. Ninguna cláusula 
adicional o incompatible que propusiere el Proveedor obligará al PNUD, salvo que dé su acuerdo 
por escrito un funcionario debidamente autorizado del PNUD. 

 
2.  PAGO  
 

2.1  El PNUD deberá, en cumplimiento de las condiciones de entrega y salvo disposición en 
contra en la presente Orden de Compra, efectuar el pago en los 30 días siguientes a la 
recepción de la factura del Proveedor por los bienes y copias de los documentos de 
embarque especificados en la presente Orden de Compra. 

2.2  El pago de la factura mencionada supra reflejará cualquier descuento indicado en las 
condiciones de pago de la presente Orden de Compra, siempre y cuando el pago se 
efectúe en el plazo estipulado en dichas condiciones. 

2.3  Salvo que fuera autorizado por el PNUD, el Proveedor deberá presentar una factura en 
relación con la presente Orden de Compra y en dicha factura se consignará el número de 
identificación de la citada Orden. 

2.4  Los precios indicados en esta Orden de Compra no podrán aumentarse, salvo acuerdo 
expreso y por escrito del PNUD. 

 
3 EXENCION TRIBUTARIA 
 

3.1  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 exentas del pago de todo tipo de impuestos directos, salvo las tasas por 
servicios públicos; además, se exime a las Naciones Unidas de pagar 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 Proveedor 
consultará de inmediato al PNUD a fin de determinar un procedimiento que resulte 
aceptable para ambas partes. 
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3.2.  De igual modo, el Proveedor autoriza al PNUD a deducir de la facturación del Proveedor 
cualquier monto en concepto de dichos impuestos, derechos o gravámenes, salvo que el 
Proveedor haya consultado al PNUD antes de abonarlos y que el PNUD, en cada caso, haya 
autorizado específicamente al Proveedor el pago de los impuestos, derechos o 
gravámenes en cuestión,bajo protesto. En este caso, el Proveedor entregará al PNUD los 
comprobantes por escrito de que el pago de los impuestos, derechos o gravámenes se 
haya realizado y haya sido debidamente autorizado. 

 
4 RIESGO DE PÉRDIDA 
 

El riesgo de pérdida, daño o destrucción de los bienes se regirá de conformidad con Incoterms 
2010, a menos que haya sido acordado lo contrario por las Partes en la parte frontal de esta 
Orden de Compra. 

 

5. LICENCIAS DE EXPORTACIÓN  
 

Con independencia del Incoterm 2010 que se utilice en esta Orden de Compra, el Proveedor 
obtendrá todas las licencias de exportación que requieran los bienes. 

 
6. BUEN ESTADO DE LOS BIENES Y SU EMBALAJE 
 

El Proveedor garantizará que los bienes, incluido su embalaje, cumplen con las especificaciones 
establecidas en la presente Orden de Compra y que aptos para los fines a que suelen destinarse 
dichos bienes y para los fines que el PNUD comunicó expresamente al Proveedor, y que están 
libres de defectos de materiales y fabricación. El Proveedor garantizará también que las 
mercancías estén envasadas o embaladas adecuadamente para proteger los bienes. 

 
7. INSPECCIÓN 
 

7.1  El PNUD dispondrá de un plazo razonable después de la entrega de la mercancía para 
inspeccionarla y rechazar y rehusar su aceptación si no cumplen con lo indicado en la 
presente Orden de Compra, el pago de los bienes de conformidad con la presente Orden 
de Compra no se considerará una aceptación de la mercancía. 

7.2  La inspección anterior al embarque no exonerará al Proveedor de ninguna de sus 
obligaciones contractuales. 

 
8. VIOLACIÓN DE DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL 
 

El Proveedor garantiza que el uso o suministro por el PNUD de la mercancía vendida en virtud de 
la presente orden de compra no viola ninguna patente, diseño, nombre comercial o marca 
registrada. Además, el Proveedor, de conformidad con esta garantía, indemnizará, defenderá y 
mantendrá al PNUD y a las Naciones Unidas a salvo de cualquier acción o reclamointerpuesto 
contra el PNUD o las Naciones Unidas relativa a una supuesta infracción de patente, diseño,   
nombre comercial o marca en relación con los productos vendidos bajo esta Orden de Compra. 

 
9. DERECHOS DEL PNUD  
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En caso de incumplimiento por parte del proveedor de sus obligaciones en virtud de los 
términos y condiciones de esta Orden de Compra, incluyendo pero no limitado a la imposibilidad 
de obtener las licencias de exportación necesarias o de hacer entrega de todo o parte de los 
bienes en la fecha o fechas de entrega acordada, el PNUD podrá, después de dar al Proveedor 
un aviso razonable para que cumpla su obligación y sin perjuicio de cualesquiera otros derechos 
o recursos, ejercer uno o más de los siguientes derechos: 
 
9.1  Adquirir la totalidad o parte de los productos de otros proveedores, en cuyo caso el 

PNUD podrá exigir al proveedor la responsabilidad por cualquier aumento de los costos 
en que hubiese incurrido. 

9.2  Negarse a aceptar la entrega de todos o parte de los bienes. 

9.3  Rescindir la presente Orden de Compra sin responsabilidad alguna por los gastos de 
rescisión u otra responsabilidad de cualquier tipo del PNUD. 

 
10. RETRASO EN LA ENTREGA  

 
Sin perjuicio de cualesquiera otros derechos u obligaciones de las partes que constan en el 
presente, si el Proveedor no pudiera entregar los bienes en la(s) fecha(s) de entrega(s) 
prevista(s) en esta Orden de Compra, el Proveedor, (i) consultará inmediatamente al PNUD para 
establecer los medios más rápidos para suministrar la mercancía, y (ii) utilizará un medio rápido 
de entrega, a su costa (a menos que el retraso se deba a un caso de fuerza mayor), si así lo 
solicita razonablemente el PNUD. 

 
11. CESION Y QUIEBRA  
 

11.1  El Proveedor no podrá, excepto después de haber obtenido el consentimiento por 
escrito del PNUD, ceder, transferir, dar en prenda o disponer de otro modo de la 
presente Orden de Compra, o parte de ella, o cualquiera de los derechos u obligaciones 
del Proveedor en virtud de la presente Orden de Compra. 

11.2  Si el Proveedor cayera en insolvencia o perdiera el control de la empresa por causa de 
insolvencia, el PNUD podrá, sin perjuicio de cualesquiera otros derechos o recursos, 
rescindir inmediatamente la presente Orden de Compra emplazando al Proveedor 
mediante aviso escrito de terminación. 

 
12. UTILIZACIÓN DEL NOMBRE O, EMBLEMA DEL PNUD O DE LAS NACIONES UNIDAS 
 

El Contratista no utilizará en modo alguno el nombre, el emblema o el sello oficial del PNUD o de las 
Naciones Unidas con ninguna finalidad. 

 
13. PROHIBICIÓN DE PUBLICIDAD  

 
El Proveedor no anunciará ni hará público el hecho de que es un proveedor del PNUD, sin contar 
antes con la autorización específica del PNUD en cada caso. 
 

14. TRABAJO INFANTIL 
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El Proveedor declara y garantiza que ni él mismo ni ninguno de sus filiales realiza 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 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. 

 
Cualquier violación de esta declaración y estas garantías autorizará al PNUD a rescindir la 
presente Orden de Compra de inmediato, mediante la debida notificación al proveedor y sin 
responsabilidadalguna para el PNUD por costos de rescisión u otro tipo de responsabilidad. 

 
15. MINAS 
 

El Proveedor declara y garantiza que ni él mismo ni ninguna de sus filiales se encuentran activa y 
directamente comprometidos en actividades de patente, 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. 

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

 
16.0 RESOLUCION DE CONFLICTOS  
 

16.1 Resolución de mutuo acuerdo : Las Partes realizarán todos los esfuerzos posibles para 
resolver de mutuo acuerdo cualquier conflicto, controversia o reclamo que surgiese en 
relación con la presente Orden de Compra o con algún incumplimiento, rescisión o 
invalidez relacionados con éste. En caso de que las Partes desearan buscar una solución 
de mutuo acuerdo 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:Si el conflicto, controversia o reclamo que pudiera surgir entre las Partes en 

relación con esta Orden de Compra, o con su incumplimiento, rescisión o invalidez no, se 
resolviera de mutuo acuerdo con arreglo a 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 
resolución de mutuo acuerdo de la otra Parte , 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, incluidas sus disposiciones sobre las leyes 
aplicables. El tribunal arbitral no tendrá autoridad para imponer sanciones punitivas. Las 
Partes estarán vinculadas por el fallo del tribunal arbitral resultante del citado proceso de 
arbitraje, a modo de resolución final de toda controversia, reclamo o disputa. 

 
17. PRIVILEGIOS E INMUNIDADES 
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Nada de lo estipulado en estos Términos y Condiciones Generales o en esta Orden de Compra se 
considerará como renuncia a los privilegios e inmunidades de las Naciones Unidas, incluidos sus 
órganos subsidiarios.  
 

18. EXPLOTACIÓN SEXUAL 
 

18.1 El Contratista deberá tomar todas las medidas necesarias para impedir la explotación o el 
abuso sexual de cualquier persona por parte del Contratista, de sus empleados o de 
cualquier otra persona que pueda ser contratada por el Contratista para prestar cualquier 
servicio en virtud del presente Contrato. Para estos efectos, 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 
prohibirque lo hagan sus empleados u otras personas contratadas por él,  intercambien 
dinero, bienes, servicios, ofertas de empleo u otros artículos de valor por favores o 
actividades sexuales, o entablar relaciones sexuales 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 autorizará al PNUD a rescindir 
el Contrato de inmediato mediante notificación al Contratista, sin obligación alguna 
relativa a gastos de rescisión o responsabilidad de ningún otro tipo.  

 
18.2 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 o de cualquier otra persona que pueda contratar el 
Contratista para realizar alguno de los servicios que incluye este Contrato. 

 
19. 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. 
 

20. FACULTAD PARA INTRODUCIR MODIFICACIONES  
 

Con arreglo al Reglamento Financiero y a las normas del PNUD, únicamente el Funcionario 
Autorizado del PNUD posee la autoridad para aceptar en nombre del PNUD  cualquier 
modificación o cambio del presente Contrato, o 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 contra el 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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