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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES OEI ECUADOR

1.- PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION

Los procedimientos de contratacién de la OEI se fundamentan en la garantia y el respeto a
los siguientes principios:

a.

Publicidad: Con caracter general, el principio de publicidad se entendera cumplido
mediante la difusiéon de la informacion contractual de la OEl en su area de
contratacion de la pagina web, sin perjuicio de la utilizacion de otros medios de
publicidad complementarios para aumentar la difusion en los supuestos establecidos
en el presente manual.

Concurrencia: Siempre que sea posible y con el fin de garantizar el principio de
concurrencia se debera solicitar una amplia participacion de empresas/personas
fisicas, del sector de actividad objeto de concurso, siendo tres en todo caso, el
namero minimo de ofertas solicitadas para cualquier contratacion salvo excepciones
previstas. Todas las ofertas recibidas se incorporaran al expediente de contratacion.
Las ofertas seran secretas hasta el momento de su apertura. La apertura se efectuara
por el Organo de Evaluacion (Comité de Evaluacion).

Transparencia: El principio implica que la seleccién del contratista debe realizarse
por los procedimientos de seleccion establecidos en este manual y de acuerdo a los
pliegos en los cuales la seleccién debe hacerse de manera objetiva, escogiendo la
propuesta mas favorable para la entidad.

Confidencialidad: Si se exige a los candidatos/proveedores que presenten titulos,
certificados u otro tipo de documentacion justificativa, se aseguraré el cumplimiento
de las leyes nacionales de Proteccion de Datos de Caracter Personal aplicables. Los
miembros de la OEI, en ningln caso utilizardn la informaciéon a la que, en el
desemperio de sus funciones pudieran tener acceso.

Igualdad: La informacion, el contenido y los plazos establecidos para mostrar interés
0 para la presentacion de una oferta seran adecuados y comunicados a todos los
candidatos / proveedores, de forma que todos los candidatos accedan en igualdad
de condiciones y ostenten las mismas opciones respecto al acceso a cotizar y/o
presentar oferta/propuesta.

No discriminacién: El objeto y contenido de los contratos se describira siempre de
forma no discriminatoria, sin hacer referencia a una fabricacién o procedencia
determinada, ni a productos particulares ni referirse a una marca, patente, tipo, origen
0 produccidon determinados, salvo si una referencia de este tipo se justifica
adecuadamente y vaya acompafiada de la mencion “o equivalente”. En particular,
aquellos contratos en cuyo procedimiento de adjudicacidbn concurra mas de un
solicitante o candidato, la OEI garantizara que todos ellos disponen de la misma
informacion sobre el contrato en idénticas condiciones.

Conflicto de intereses: Los miembros del Comité de Evaluacion, asi como el
Organo de Contratacion no podran tener relacién de negocio, parentesco o
afectividad que pudiera dar lugar a una situacién de conflicto de intereses, estando
obligados a comunicarlo al Organo de Contratacion e inhibirse de participar en el
procedimiento.

Separacion de funciones: El principio mediante el cual se establece una diferencia
de concurrencia funcional en cuanto a la responsabilidad en cada una de las etapas
del proceso de contratacion en la OEI. Las funciones dentro del procedimiento de
contratacion, recaen en personas con distinta responsabilidad respecto de la
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aprobacién del gasto, la seleccién del proveedor y la aprobacién definitiva, es decir,
no se encuentran concentrados en una sola persona o funcion dentro de la
Organizacion.

2.- OBJETO

Describir la metodologia utilizada por la Oficina Nacional de Ecuador de la OEI, (en
adelante OEI) para la gestion de las contrataciones, compras y la formalizacion de
los contratos, de forma que se asegure que las contrataciones de prestacion de
servicios, suministros y obras cumplen con los principios de contratacion
establecidos por la OElI.

3.- ALCANCE

Este manual es de aplicacion a las adquisiciones y contrataciones de suministros, obras y
servicios realizadas por la Oficina Nacional de Ecuador de la OEI en los siguientes ambitos:

Ejecucién de convenios de cooperacion financiados por otras entidades en los que
se acuerde la aplicacion de los procedimientos de la OEI.

Ejecucién de convenios de administracién de recursos en los que se acuerde de
manera expresa la aplicacion de los procedimientos de contratacion de la OEI.
Ejecucion de convenios de cooperacion financiados con fondos propios o con el
fondo de apoyo solidario.

Adquisiciones y contrataciones destinadas a la estructura de la Oficina de Ecuador.

NEGOCIOS Y CONTRATOS EXCLUIDOS
Estan excluidos del ambito del presente manual los siguientes negocios y relaciones

juridicas:

1. Contratos regulados en la legislacién laboral.

2. Contratos relacionados con alguno de los siguientes servicios:
- Los contratos relativos a servicios de arbitraje y conciliacion.
- Representacion legal por un abogado.
- Asesoramiento juridico.
- Servicios de certificacion y autentificacion de documentos que deban ser

prestados por un notario.

3. Contratos relativos a servicios financieros relacionados con la emisién, compra, venta
y transferencia de valores o de otros instrumentos financieros, operaciones relativas
a la gestion financiera, asi como las operaciones destinadas a la obtencion de fondos
o capital y las operaciones de tesoreria.

4. Los contratos de compraventa, donacién, permuta, arrendamiento y demas negocios
juridicos analogos sobre bienes inmuebles, valores negociables y propiedades
incorporales, a no ser que recaigan sobre programas de ordenador y deban ser
calificados como contratos de suministro o servicios.

5. Las adquisiciones y contrataciones financiadas con fondos provenientes de

convenios o Tratados que celebre la OEI con otros Estados, Entidades u Organismos
Internacionales en los cuales se establezca de manera expresa la aplicacién de otros
procedimientos distintos a los de la OEI.
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6. La seleccion de expertos encaminada a incluir a un experto o grupo de expertos en
la propuesta técnica que presentara la OElI como candidato en procedimientos de
adjudicacion de contratos o concesion de subvenciones de un organismo o institucion
financiadora. El proceso de seleccion de los expertos debera realizarse en base a
unos criterios objetivos.

7. Contratos de adhesion por la prestacion de suministros de energia eléctrica, agua
corriente, luz, gas, telefonia, contratos de seguro, contratos bancarios, suscripcion
electrénica de datos, software, licencias, etc.

8. Compra de vehiculos con cargo a la estructura de la oficina. Estas compras se
realizaran, independientemente de su importe, por comparativa de precios de al
menos tres proveedores, se procedera segun lo establecido en la resolucion 24/19
sobre control de activos.

4.- GLOSARIO DE TERMINOS

Adjudicacion: Fase del procedimiento que tiene por finalidad seleccionar al oferente que ha
presentado la mejor oferta. Esta adjudicacion inicial se considerara provisional durante el
plazo establecido para formular reclamaciones por parte de los oferentes, una vez finalizado
este plazo de reclamaciones, se procedera a la adjudicacién definitiva.

Adjudicacion definitiva: Acto que tiene lugar transcurrido el plazo para formular
reclamaciones y por el que se ratifica la adjudicacion provisional (siempre y cuando no se
hubieran presentado reclamaciones).

Adjudicatario: Candidato a cuyo favor se ha acordado la adjudicacion definitiva de un
contrato.

Comité de Evaluacion: Organo de valoracion designado por el Organo de Contratacion
para la valoracion de las ofertas presentadas. Sera encargado de la evaluaciéon
administrativa, técnica y econémica de las ofertas y de elevar la propuesta de adjudicacion
al 6érgano de contratacion para su aprobacion o denegacion.

Conflicto de intereses: Es la incompatibilidad que se produce entre un miembro del comité
de evaluacion o el propio Organo de Contratacion y un oferente, cuando entre ambos existen
relaciones de negocio, parentesco o afectividad, que hagan presumir la falta de
independencia o imparcialidad y que a su vez potencia la posibilidad de beneficiar directa o
indirectamente a cualquiera de las partes implicadas en la contratacion.

Contrato: Acuerdo escrito entre la OEIl y los proveedores/ suministradores en el que se
definen las condiciones y requisitos, tanto técnicos como econdémicos, del producto o servicio
a suministrar.

Contratacion con publicidad en la pagina WEB de la OEl: Permite que cualquier
candidato interesado pueda concurrir al procedimiento de contratacion, sin perjuicio de que
la OEI invite a un determinado nimero de empresas / personas fisicas. El nUmero de
candidatos formalmente invitados a presentar propuestas no podra ser inferior a tres.

Contratacion directa: Modalidad de contratacion que se lleva a cabo sin competencia (una
sola fuente). En esta modalidad de contratacion, la OEI conserva la potestad de escoger
libremente, sin la necesidad de invitar a un nimero minimo de proveedores ni realizar una
convocatoria publica, a la persona natural/juridica que ejecutara el objeto del contrato.
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Criterios de seleccion: Criterios descritos en los pliegos que se utilizan para evaluar si el
oferente dispone de suficiente capacidad financiera, econdémica, técnica y profesional para
ejecutar las tareas del contrato. Los criterios descritos deberan ser proporcionados, es decir,
no se exigirdn aspectos mas exigentes de lo necesario para la adecuada ejecuciéon del
contrato. Los criterios de seleccion deberan ser claros, definirse con precision y no podran
producir efectos discriminatorios. No deberan falsear la competencia leal.

Criterios de adjudicacion: Criterios descritos con precision, en los pliegos que establecen
los pardmetros que sirven como base de comparacion para la evaluacion entre las distintas
ofertas.

Los contratos se concederan sobre la base de unos criterios de adjudicacién establecidos
en la convocatoria, de una de estas dos formas:

¢ Ala oferta con el precio méas bajo de entre todas las ofertas que cumplan administrativa
y técnicamente.

¢ A la mejor relacion calidad-precio.

Fraccionamiento de contratos: La division de contratos ha de entenderse como la ruptura
de la unidad operativa o funcional de un objeto contractual. Hay fraccionamiento cuando se
contratan por separado elementos inseparables para el logro de una misma finalidad o
imprescindibles para el correcto funcionamiento de aquello que se pretende conseguir
mediante la celebracion del contrato. Se denomina division o fraccionamiento de contratos,
cuando se fracciona indebidamente una contratacion con la finalidad de disminuir la cuantia
del mismo y eludir asi los requisitos de concurrencia y publicidad o los relativos al
procedimiento de adjudicacién que corresponda.

Organo de Contratacion: Es el 6rgano unipersonal que tiene la necesidad de seleccionar
a una persona fisica o juridica para que ejecute una obra, preste un servicio o suministre un
bien y que, con esta finalidad, inicia el procedimiento de contratacién y adjudica el contrato.
El 6rgano de contratacién de la OEI en Ecuador sera el director/a nacional de la oficina de
Ecuador.

Plazo: Es el nimero de dias que media entre un dia inicial y un dia final.

Precio: Los contratos tendran siempre un precio cierto, que se abonara al contratista en
funcién de la prestacion realmente ejecutada y de acuerdo con lo pactado. En el precio se
entenderd incluido el importe a abonar en concepto de Impuesto sobre el Valor Agregado,
que en todo caso se indicara como partida independiente.

Monto maximo presupuestado: Por monto méaximo presupuestado se entendera el limite
maximo de gasto que en virtud del contrato puede comprometer el 6rgano de contratacion,
incluido el Impuesto sobre el valor agregado, pero sin considerar las prérrogas y posibles
modificados. Es la referencia basica para que los licitadores presenten sus ofertas
economicas.

Términos de Referencia (TDR) o pliegos de contratacién: Documento vinculante al
contrato que contiene la definicibn de las especificaciones particulares, administrativas,
técnicas y economicas relativas al objeto del contrato sometido a procedimiento simplificado
o licitacién respectivamente. En ambos casos, deberan ser firmados por las partes y
formaran parte integra del contrato y contendran la siguiente informacion minima:
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a. Antecedentes

b. Descripcion del objeto del contrato con las caracteristicas esenciales o
especificaciones técnicas del mismo.

c. Monto maximo presupuestado.

d. Plazos que rigen en la convocatoria: para la presentacion de ofertas, para solicitar
aclaraciones a los pliegos, para atender subsanaciones a requerimiento de la OEl,
para comunicar la adjudicacion y para la presentacion de reclamaciones, entre otros.

e. Documentacion a presentar por los oferentes, forma y modalidades de presentacion

de las ofertas.

Criterios de seleccion y criterios de adjudicacion.

Duracion y, si fuera el caso, prérrogas del contrato.

Lugar y plazo de entrega o ejecucion del bien o servicio.

Garantias que deberan constituir en su caso, los oferentes o el adjudicatario.

Forma de pago.

k. Régimen juridico del contrato y jurisdiccion competente.

I.  Cualquier otra condicién que se considere necesaria para la correcta ejecucion del
servicio o suministro, o que se deriven de las caracteristicas del bien a adquirir,
siempre que garanticen el cumplimiento de los principios generales que rige el
procedimiento de contrataciéon en la OEIL.

@

— —

Valor estimado: Estimacion de todos los compromisos econémicos que pueden derivar del
contrato, puedan o no finalmente darse, como es el caso de cualquier opcién, las prérrogas
y posibles modificados (IVA excluido). El valor estimado es fundamental para determinar el
procedimiento aplicable, en concreto, servira para fijar si es un procedimiento de licitacion,
simplificado, comparativa o compra directa.

Proveedor/Suministrador: Persona juridica o persona fisica que proporciona un producto
o0 servicio a la OEI. La palabra proveedor, a los efectos de este procedimiento debera ser
entendida en sentido amplio.

5.- NATURALEZA Y REGIMEN JURIDICO APLICABLE A LOS
CONTRATOS

Los contratos celebrados por la OEI, en cuanto a sus efectos y extincion, tienen la
consideracion de contratos sujetos a derecho privado.

Aquellos aspectos no contemplados en el presente manual podrdn ser resueltos
supletoriamente tomando como referencia la Ley Nacional de Contratacion Publica de
Ecuador y/o los estandares europeos de contratacion.

Las controversias que surjan en relacion con los efectos, cumplimiento y extincion de los
contratos asi como en su preparacion y adjudicacion, se derivaran al orden jurisdiccional
civil, admitiéndose que las partes voluntariamente se puedan someter a tribunal de arbitraje.

6.- AREA DE CONTRATACION DE LA PAGINA WEB DE LA OEI

Con el fin de asegurar la transparencia y el acceso publico a la informacién relativa a la
actividad contractual de la OElI, todos los procedimientos con un valor estimado superior a
20.000 USD seran difundidos a través de la pagina web institucional, en el area de
“Contrataciones”, sin perjuicio de que puedan realizarse invitaciones a participar.
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Los procedimientos de licitacion seran publicados en la pagina web de la OEl y
adicionalmente se debera dar publicidad en otros medios con el objetivo de aumentar su
difusion.

7.- PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO Y DE LICITACION: DESCRIPCION
GENERAL DEL PROCESO

Identificada la necesidad de compra/contratacion, el solicitante (por norma general el area
técnica) enviara en fisico o por correo electronico, la correspondiente solicitud de
compral/contratacion, debidamente cumplimentada y firmada a la Responsable
Administrativa de la Oficina. El solicitante debera adjuntar los términos de referencia (en los
contratos de servicios) o las especificaciones técnicas (en los contratos de suministros y de
obras) para que la Responsable Administrativa de la Oficina vise el procedimiento
correspondiente.

El responsable de la elaboracion de los términos de referencia es el area técnica que
identifica la necesidad de los servicios a contratar. Esta area juega un rol predominante en
la evaluacion técnica y econdmica de las propuestas de los candidatos. La elaboracion de
los Términos de Referencia serd iniciada por el técnico que requiere la contratacion y por la
contraparte, seran enviados para visacion, que se divide en dos fases. En primer lugar, los
enviara a la Coordinadora Técnica de la Oficina, quien revisard y visara toda la parte técnica
del documento. En segundo lugar, una vez visados por la Coordinadora Técnica, se
enviaran a la Responsable Administrativa de la Oficina, quien revisara el documento en su
conjunto desde el punto de vista procedimental. Adicionalmente, velara por cumplir con los
plazos establecidos y custodiar las propuestas que se reciban. Una vez adjudicada la
convocatoria, el técnico solicitante de la contratacion enviard a la Responsable
Administrativa el borrador de contrato para revision y posterior firma. Es indispensable que
exista dialogo, comunicacién y coordinacion entre ambas partes en todo momento en cuanto
se haya iniciado un proceso de compra o contratacion.

En el momento de la publicaciéon de los pliegos o TDRs, quedara abierto el plazo de
recepcion de ofertas para que los oferentes puedan participar (etapa de Recepcion de
ofertas). Dentro del plazo de recepcion de ofertas se detallara el plazo para la formulacion
de aclaraciones. Este plazo es utilizado para que aquellos oferentes que tengan dudas sobre
alguna cuestion relativa a los TDRs, puedan solicitar aclaraciones a los mismos y asi poder
ofertar correctamente dentro del plazo de recepcién de ofertas?.

Las respuestas a las dudas planteadas seran dadas a conocer a través de la web de la OEI
o0 mediante correo electrénico en el caso que la invitacién hubiera sido restringida, en ambos
casos sin dar a conocer la identidad del oferente que la formulé.

Una vez finalizada la etapa de recepcion de ofertas, se procedera a la valoracion de las
mismas por el comité de evaluacion, el cual, podra solicitar subsanaciones a las ofertas
recibidas. Estas subsanaciones deberan dirigirse por escrito al candidato, se adjuntara copia
de esta correspondencia al expediente de contratacion.

1 Una vez finalizado el plazo de recepcion de ofertas no se admitira ninguna oferta recibida fuera de este plazo, debiendo
actualizarse el estatus de la convocatoria en la pagina web a "convocatoria cerrada".
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Transcurrido el periodo de subsanaciones se realizara la valoracién final por parte del comité
de evaluacion, quien elevara su propuesta de adjudicaciéon al 6rgano de contratacion, que
debera aprobarla o denegarla. Esta adjudicacion provisional debera comunicarse por escrito
a todos los candidatos y se convertird en definitiva una vez prescrito el plazo de
reclamaciones.

Cuando se comunique a los candidatos la adjudicacién provisional por correo electrénico,
comenzara el plazo para formular reclamaciones, en donde los oferentes podran apelar la
decision adoptada por el érgano de contratacion.

Finalizado el plazo de reclamaciones, se procedera a dictar la adjudicacion definitiva. La
adjudicacion definitiva se notificara al adjudicatario y a su vez, se solicitara (si procede segun
el punto 9) que presente las pruebas de aptitud que sustenten lo ofertado. El 6rgano de
contratacion debera examinar las pruebas antes de enviar el contrato al adjudicatario para
su firma. Firmado el contrato con el adjudicatario, se publicara la adjudicacion del contrato
en los mismos medios que fue publicado el anuncio del contrato para cumplir con el principio
de transparencia.

8.- RECEPCION Y REGISTRO DE PROPUESTAS

El 6rgano de contratacion debera nombrar un secretario, el cual estard encargado de la
recepcion, registro y custodia de las propuestas, la persona designhada pertenecera al comité
de evaluacion, pero no tendra derecho a voto dentro del mismo.

Al recibir las ofertas el secretario debera proceder a su registro, con indicacién de la fecha y
hora de la recepcion, y emitir un acuse de recibo para las ofertas entregadas en mano. Los
sobres fisicos o archivos digitales recibidos con las ofertas deberan permanecer custodiados
en lugar seguro hasta su apertura. En el caso de sobres fisicos, debera numerarse el exterior
del sobre por orden de recepcion.

La persona encargada de custodiar las propuestas sera el Unico enlace en las
comunicaciones por escrito con los oferentes, estas comunicaciones deberan realizarse a
través del correo electronico de compras habilitado al efecto
(contrataciones@oeiecuador.org).

9.- APTITUD DE LOS CANDIDATOS PARA CONTRATAR CON LA OEl

Para contratar con la OEI, los candidatos deberan acreditar que cumplen las siguientes
condiciones (conformidad administrativa):

1. Plena capacidad juridica de obrar y habilitacion empresarial o profesional
(véase apartado 9.1)

2. No estén incursos en ninguna de las situaciones de exclusion aplicables a la
participacion en los procedimientos de contratacion de la OEI (véase apartado 9.2).

3. Cumplan con los criterios de seleccién, es decir, que acrediten su capacidad
economica, financiera, técnica y profesional (véase apartado 9.3).

La acreditacion de la informacion relativa al punto 1 sera obligatoria para los contratos
superiores a 20.000 USD, por importes inferiores no sera obligatorio, no obstante, deber&
acreditarse si se observaran indicios de riesgo.




EC-COM-PO1

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES OEI ECUADOR

Para los puntos 2 y 3, los participantes deberan firmar una declaracion responsable junto a
su oferta, en la que certifiquen que no se encuentran en ninguna de las situaciones de
exclusién y cumplan con los criterios de seleccion (véase modelo de declaracion responsable
en anexo VII). No obstante, para los contratos por un importe equivalente o inferior a 20.000
USD, el 6rgano de contratacion podra no exigir una declaracién, no obstante, debera exigirse
s6lo si se observaran indicios de riesgo.

Para las compras y contrataciones superiores a 20.000 USD realizadas por el procedimiento
“Compra Directa por Excepcion” sera obligatorio que el proveedor firme con caracter previo
a la adquisicién del compromiso la declaracion responsable relativa al punto 2.

Tras la notificacion de la adjudicacion del contrato, los adjudicatarios deberan demostrar que
no se encuentran en las situaciones de exclusion, salvo que ya lo hayan hecho previamente.
Para los contratos con un valor inferior a 100.000 USD, el 6rgano de contratacion podra
dispensar de la obligacion de presentar las pruebas documentales, no obstante, debera
solicitarse si se observaran indicios de riesgo.

La declaracion responsable podra ser omitida, si, en su lugar, se solicitara a los candidatos
que aporten la documentacién que demuestre no estar incurso en ninguna de las situaciones
anteriormente expuestas.

Los adjudicatarios deberan ser personas naturales o juridicas cuya finalidad o actividad
tenga relacion directa con el objeto del contrato, ademas de disponer de una organizacion
con elementos personales o materiales suficientes para la debida ejecucion del contrato. Los
requisitos minimos de capacidad (econdOmica, financiera, profesional y técnica) que deba
reunir el candidato y la documentacion requerida para acreditarlos, se especificaran en los
Términos de Referencia o pliegos, debiendo estar vinculados a su objeto y ser
proporcionales a los mismos.

Tan sélo el adjudicatario del contrato debera presentar las pruebas originales. No obstante,
la OEI tendra derecho en todo momento del procedimiento a solicitar también a otras
empresas participantes que presenten pruebas a fin de garantizar la correcta ejecucion del
procedimiento.

La aportacion de documentacion engafiosa/fraudulenta conllevara la automatica exclusion
de la adjudicacion, facultando a la OEI para la resolucion unilateral del contrato, en caso de
haberse llegado a formalizar.

La acreditacion de la informacion relativa a los puntos 1, 2 y 3 deberéd incluirse en el
expediente del contrato.

9.1.- CAPACIDAD JURIDICA DE OBRAR Y HABILITACION
EMPRESARIAL O PROFESIONAL

La capacidad de obrar de los empresarios que sean personas juridicas se acreditara
mediante la escritura o documento de constitucion, los estatutos o el acto
fundacional, en los que consten las normas por las que se regula su actividad, debidamente
inscritos, en su caso, en el Registro publico que corresponda, segun el tipo de persona
juridica de que se trate.

Los empresarios deberan contar, asimismo, con la habilitacién empresarial o profesional
gue, en su caso, sea exigible para la realizacion de la actividad o prestacion que constituya
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el objeto del contrato. Se podra exigir a los candidatos que estén inscritos en un registro
profesional o mercantil.

En cuanto a las personas naturales, la prueba de la capacidad de obrar ha de llevarse a
cabo mediante la presentacion del correspondiente Registro Unico de Contribuyentes —
RUC, otorgado por el Servicio de Rentas Internas. La personalidad de los contratistas
que sean personas fisicas o individuales se puede acreditar mediante la aportacion del
Documento Nacional de Identidad.

9.2.- SITUACIONES DE EXCLUSION

Los candidatos quedaran excluidos de la participacion en procedimientos de adjudicacion de
contratos si:

a. si se declara en concurso o esta sometido a un procedimiento de insolvencia o liquidacion,
sus activos estan siendo administrados por un liquidador o por un tribunal, se halla en
concurso de acreedores, sus actividades empresariales han sido suspendidas o se
encuentra en cualquier situacién analoga, resultante de un procedimiento de la misma
naturaleza en virtud de disposiciones legales o reglamentarias nacionales;

b. se ha establecido mediante sentencia firme o decision administrativa definitiva que la
persona ha incumplido sus obligaciones en lo referente al pago? de impuestos o cotizaciones
a la seguridad social, de conformidad con el Derecho aplicable;

c. se ha establecido mediante sentencia firme o decisién administrativa definitiva que la
persona es culpable de falta de ética profesional grave por haber infringido la legislacién o
la reglamentacion aplicable o las normas deontolégicas de la profesion a la que pertenece,
o por cualquier conducta ilicita que afecte significativamente a su credibilidad profesional,
cuando dicha conducta denote un propésito doloso o negligencia grave, con inclusién de
cualquiera de las conductas siguientes:

i) tergiversar de forma fraudulenta o por negligencia la informacién exigida para
verificar la inexistencia de motivos de exclusién o para el cumplimiento de los criterios
de seleccion o para la ejecucion de un contrato o acuerdo;

i) celebrar con otras personas un acuerdo con el fin de falsear la competencia;
i) vulnerar los derechos de propiedad intelectual;

iv) intentar influir en el proceso de toma de decisiones del Organo de Contratacion
durante el procedimiento de contratacion;

V) intentar obtener informacién confidencial que pueda conferirle ventajas indebidas
en el procedimiento de adjudicacion;

d. se ha establecido mediante sentencia firme que es culpable de cualquiera de los actos
siguientes:

i) fraude;

i) corrupcioén;

2 En relacion con el cumplimiento de sus obligaciones tributarias o con la Seguridad Social, se considerara que las empresas
se encuentran al corriente en el mismo cuando las deudas estén aplazadas, fraccionadas o se hubiera acordado su suspension
con ocasion de la impugnacién de tales deudas.
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iii) conductas relacionadas con una organizacién delictiva;

iv) blanqueo de capitales o financiacion del terrorismo;

V) delitos de terrorismo o delitos ligados a actividades terroristas;

vi) trabajo infantil u otras infracciones relacionadas con la trata de seres humanos;

e. se ha establecido mediante sentencia firme o decision administrativa definitiva que la
persona o entidad ha creado una entidad en otro territorio con la intencién de eludir
obligaciones fiscales, sociales o cualesquiera otras obligaciones juridicas de obligado
cumplimiento en el lugar de su domicilio social, administracion central o centro de actividad
principal.

f. se ha establecido mediante sentencia firme o decision administrativa definitiva que la
entidad ha sido creada con la finalidad prevista en la letra e).

Lo dispuesto en la letra a) no se aplicara a las compras de suministros en condiciones
particularmente ventajosas.

Acreditacion de las situaciones de exclusioén:

Para las situaciones descritas en las letras a), c), d), e) y f), un certificado reciente de
antecedentes penales o, en su defecto, un documento equivalente expedido recientemente
por una autoridad judicial o administrativa del pais de establecimiento de la persona, que
acredite que se cumplen dichos requisitos.

En relacidn con la situacion descrita en la letra b), deberan presentarse certificados recientes
de las autoridades competentes del Estado en cuestion. Estos documentos deberan aportar
la prueba del pago de todos los impuestos y cotizaciones a la seguridad social adeudados
por la persona, incluidos, por ejemplo, el IVA, el impuesto sobre la renta (sélo para las
personas fisicas), el impuesto de sociedades (solo para las personas juridicas) y las
cotizaciones a la seguridad social. En caso de que en el pais de que se trate no se expida
ninguno de los documentos antes descritos, estos podran sustituirse por una declaracion
jurada ante una autoridad judicial o notario o, en su defecto, una declaracidon solemne ante
una autoridad administrativa o0 un organismo profesional cualificado del pais de
establecimiento.

9.2.1.- Proporcionalidad, derecho de defensay medidas correctoras

El Organo de Contratacion no excluird a ningin operador econémico en los siguientes
supuestos:

i. si el agente puede demostrar que se han adoptado medidas apropiadas (*) que
garantizan su fiabilidad, excepto en los casos de fraude, corrupcion (tal y como se define
en la legislacion del pais en que esté situado el érgano de contratacion), conducta
relacionada con una organizacion delictiva, blanqueo de capitales o financiacion del
terrorismo, delitos de terrorismo o delitos ligados a las actividades terroristas, trabajo
infantil u otras formas de trata de seres humanos;

ii. si el agente resulta indispensable para la continuidad del servicio, durante un tiempo
limitado y a la espera de la adopcién de medidas correctoras;

iii. sila exclusion seria desproporcionada, en particular cuando las cantidades adeudadas
en concepto de impuestos o cotizaciones a la seguridad social sean reducidas o cuando
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el operador econémico haya sido informado del importe exacto adeudado como
consecuencia del incumplimiento de sus obligaciones de pago de impuestos o
cotizaciones a la seguridad social en un momento tal que no le dejara posibilidad de
tomar medidas como cumplir con sus obligaciones de pago o haber celebrado un
acuerdo vinculante con vistas al pago de los impuestos o las cotizaciones a la seguridad
social que adeude, incluidos en su caso los intereses acumulados o las multas
impuestas.

(*) Estas medidas podran comprender, en particular, las siguientes:

a) medidas para determinar el origen de las situaciones que dan lugar a exclusion y medidas
técnicas, organizativas y de personal concretas en el sector de actividad del operador
econdémico que resulten apropiadas para corregir la conducta y evitar que vuelva a
producirse;

b) la prueba de que el operador econémico ha tomado medidas para compensar o reparar
el perjuicio o dafio causado a los intereses financieros de la OEI por los hechos que han
dado origen a la situacion de exclusion;

c) la prueba de que el operador econémico ha pagado o garantizado el pago de la sancién
pecuniaria impuesta por la autoridad competente, o de los impuestos o cotizaciones a la
seguridad social.

9.3.- CRITERIOS DE SELECCION (CAPACIDAD ECONOMICA,
FINANCIERA, TECNICA Y PROFESIONAL)

Los candidatos quedaran excluidos de los procedimientos de adjudicacion si no
cumplen los criterios de seleccién. Los criterios de seleccion deben ser claros y no
discriminatorios para evaluar si el candidato dispone de suficiente capacidad
financiera, econémica, técnica y profesional para ejecutar las tareas del contrato. Los
criterios escogidos deberan ser proporcionados.

9.3.1.- Comprobacién de la capacidad financieray econdmica de los
candidatos

El objetivo de este criterio es examinar si efectivamente el candidato no sera
econémicamente dependiente del Organo de Contratacion en caso de adjudicarle el contrato
y si tiene la suficiente estabilidad financiera para hacer frente al contrato propuesto.

La capacidad financiera y econOmica podra acreditarse mediante uno o varios de los
documentos siguientes, por ejemplo:

e declaraciones bancarias apropiadas;

e declaracion sobre el volumen anual de negocios referida al afio de mayor volumen
de negocio de los tres dltimos concluidos. El volumen de negocios debera ser al
menos una vez y media el valor estimado del contrato cuando su duracion no sea
superior a un afo, y al menos una vez y media el valor anual medio del contrato si su
duracion es superior a un afio. El volumen anual de negocios se acreditara por medio
de sus cuentas anuales aprobadas y depositadas en el Registro Mercantil, si el
empresario estuviera inscrito en dicho registro, y en caso contrario por las
depositadas en el registro oficial en que deba estar inscrito. Los empresarios
individuales no inscritos en el Registro Mercantil acreditaran su volumen anual de
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negocios mediante sus libros de inventarios y cuentas anuales legalizados por el
Registro Mercantil.

en los casos en que resulte apropiado, justificante de la existencia de un seguro de
responsabilidad civil por riesgos profesionales por importe igual o superior al exigido
en el anuncio de licitacion o en la invitacion a participar en el procedimiento o un
documento equivalente. La acreditacion de este requisito se efectuard por medio de
certificado expedido por el asegurador, en el que consten los importes y riesgos
asegurados y la fecha de vencimiento del seguro, y mediante el documento de
compromiso vinculante de suscripcién, prérroga o renovacién del seguro, en los
casos en que proceda.

coeficiente de solvencia (activo corriente/pasivo corriente) del Gltimo afio para el que
se disponga de cuentas cerradas debera ser equivalente, como minimo, a 1.

La solvencia econémica y financiera requerida debera resultar proporcional al objeto
contractual.

9.3.2.- Comprobacién de la capacidad técnicay profesional de los
candidatos

El objetivo de este criterio es examinar si efectivamente el candidato tiene en su haber
suficientes recursos de personal y experiencia para hacer frente al contrato propuesto.

La capacidad técnica y profesional del candidato podra acreditarse mediante uno o varios
de los documentos siguientes, por ejemplo:

Titulos académicos y profesionales del empresario y de los directivos de la empresa
y, en particular, del responsable o responsables de la ejecucién del contrato asi como
de los técnicos encargados directamente de la misma, siempre que no se evallden
como un criterio de adjudicacion;

una lista de los principales servicios y suministros efectuados en los Ultimos tres
afos. Se presentaran como pruebas de buena ejecucién los certificados
correspondientes emitidos o refrendados por la entidad que contraté o adquirié los
servicios 0 suministros; La acreditacion de la solvencia técnica o profesional se
efectuara mediante la relacién de los principales servicios efectuados en los tres
ultimos afios, de igual o similar naturaleza que los que constituyen el objeto del
contrato, cuyo importe anual acumulado en el aflo de mayor ejecucion sea igual o
superior al 70 por ciento de la anualidad media del contrato.

una lista de las obras ejecutadas en los ultimos cinco afios, con indicacion de
importes, fechas y ubicacion de las mismas. A la lista de obras mas importantes
deberan adjuntarse los certificados de buena ejecucion correspondientes, emitidos
por la entidad adquirié las obras, en los que se indicara si se han efectuados con la
profesionalidad y si la ejecucion de las mismas ha sido correcta;

una descripcion del equipo técnico, herramientas y material utilizados en la ejecucion
de un contrato de servicios o de obras.

10.-ORGANO DE CONTRATACION DE LA OFICINA DE ECUADOR

El 6rgano de contratacion de la oficina de la OEl en Ecuador sera el Director/a Nacional de
la oficina.
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El Organo de Contratacion no podra pertenecer al comité de evaluacion.
COMPRAS SUPERIORES A 100.000 USD:

Las compras y contrataciones superiores a 100.000 USD deberan ser autorizadas por el
secretario general. Esta autorizacidbn sera exclusivamente aplicable a las compras y
contrataciones con cargo a la estructura de la oficina.

La solicitud se realizara en el momento que surge la necesidad, con caracter previo al inicio
del procedimiento.

El tipo de cambio aplicable sera el del dia de la solicitud.

Para solicitar esta autorizacion el departamento de Compras/Administracion de la oficina
debera dirigir por correo electrénico una solicitud de autorizacion al departamento Juridico
de la Secretaria General con copia al director de la oficina y a la DGAC con la siguiente
informacion:

Justificacion de la compra.
Presupuesto del proveedor (o valor estimado en su defecto).
Procedimiento de contratacion aplicable en caso de autorizacion (licitacion, etc).

La respuesta a esta solicitud la tramitara el departamento Juridico de la Secretaria General,
por el mismo medio, en un plazo no superior a 5 dias habiles.

Esta autorizacién debera ser archivada en el expediente de compra.

11.- COMITE DE EVALUACION

El Organo de Contratacién nombrara al comité de evaluacion, el cual se encargara de
verificar la documentacion presentada, valorar las ofertas y elevar una propuesta de
adjudicacion al érgano de contratacion.

Las ofertas seran abiertas y evaluadas por los miembros del comité de evaluacion, el cual
estard compuesto por un secretario, sin voto, y un numero impar de miembros con voto
(evaluadores). Los evaluadores deberadn poseer la capacidad técnica y administrativa
necesaria para poder emitir un juicio calificado sobre las ofertas.

El comité de evaluacion debera estar compuesto por un minimo de tres evaluadores.

En funcion de la complejidad del objeto de la contratacion, el Organo de Contratacion podra
definir comités con composiciones superiores a la minima, incluso participacion de personal
experto ajeno a la OEI sin vinculos jerarquicos entre si. No obstante, los miembros del
personal de la OEI deberan sumar la mitad mas uno en relacion al nimero total de miembros
con derecho a voto siempre que la estructura de la oficina lo permita.

Las ofertas evaluadas por los miembros del comité de evaluacion, se evaluaran de la
siguiente manera y por el siguiente orden:

1. Conformidad administrativa: Verificacion de la capacidad de obrar, situaciones de
exclusion y cumplimiento de criterios de seleccion descritos en la convocatoria.

2. Conformidad técnica/Evaluacion técnica: Se evaluara conforme a la plantilla de
evaluacion técnica incluida en los pliegos.

3. Evaluacion econdémica: El comité de evaluacion analizara las ofertas técnicamente
conformes para comprobar que no contuvieran errores aritméticos y procedera a
determinar cudl era la oferta técnicamente conforme con el precio méas bajo (para
suministros y obras) o la mejor relacion calidad-precio (para el caso de servicios).
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Imparcialidad v confidencialidad:

Todos los miembros del Comité de Evaluacién y los posibles observadores deberan firmar
una declaracion de imparcialidad y confidencialidad (véase anexo VIII). Cualquier miembro
del Comité de Evaluacién u observador que tenga o pueda tener un posible conflicto de
intereses con un licitador o solicitante debera declararlo y cesar en su cargo inmediatamente.

Existira conflicto de intereses cuando el ejercicio imparcial y objetivo de las funciones cuando
se vea comprometido por razones familiares, afectivas, de afinidad politica o nacional, de
interés econdmico o por cualquier otro motivo de comunidad de intereses con el beneficiario.
Si se demuestra el conflicto de intereses, quedara excluida la participacién del miembro u
observador en las reuniones del comité para cualquiera de sus atribuciones.

No podra desvelarse ningun dato sobre el andlisis, la aclaracidn, la evaluacién de las ofertas
0 propuestas o las decisiones relativas a la adjudicacion del contrato, antes de la aprobacion
del informe de evaluacion por el 6rgano de contratacion.

En los supuestos anteriormente mencionados y ante la falta de inhibicién o excusacion,
probado el impedimento se entendera que éste es constitutivo de una falta muy grave seguin
lo previsto en el Régimen Disciplinario y en el Cadigo Etico de la OEI.

En funcién de la complejidad del objeto de la contratacién, el 6rgano de contratacion podréa
definir comités con composiciones superiores a la minima, incluso participacion de personal
experto ajeno a la OEIL.

El comité de evaluacién sera el responsable de la apertura del expediente de contratacion y
del archivo de toda la documentacion generada en el proceso.

Responsabilidad de los miembros del comité de evaluacién:

El Secretario del Comité de Valoracion se hara cargo de todas las labores administrativas
del proceso de evaluacién, entre las que cabe mencionar las siguientes:

e Garantizar que los miembros del Comité de Valoracion firmen las declaraciones de
ausencia de conflicto de interés.

e Redactar las actas de las reuniones del Comité de Valoracion y llevar la
documentacién correspondiente.

e Dejar constancia de las reuniones y preparar el informe de evaluacién y sus anexos.

e Comunicacién por escrito con los oferentes?®.

Los miembros con voto (evaluadores) asumiran la responsabilidad colectiva de las
decisiones adoptadas por el Comité. Deberan tener la capacidad técnica y administrativa
necesaria para poder emitir un juicio cualificado de las ofertas. Su identidad sera
confidencial®.

Si una oferta o propuesta no cumple los requisitos formales, el comité de evaluacion podra
decidir, con caracter discrecional, si la excluye o no del resto del proceso de evaluacion,
siempre que se garantice la igualdad de trato de los participantes y se respete el principio
de proporcionalidad. Cualquiera que sea la decisién del Comité de evaluacién, deberd
registrarse integramente y justificarse en el informe de evaluacion.
Las ofertas o propuestas no deberan desestimarse en los siguientes supuestos:
e si se presentan un numero de copias inferior al requerido;
e si se presentan con el formato correcto y se facilita la informacion solicitada, pero
organizada de forma incorrecta, por ejemplo si figura en el apartado x informacion
gue deberia haberse presentado en el apartado y;

3 El Secretario sera el Gnico enlace en las comunicaciones con los proveedores. Esta comunicacion debera ser siempre por
escrito.

4 La identidad de los miembros del Comité de Valoracion debera ser confidencial, por este motivo se debera evitar realizar
cualquier publicacién en la que aparezcan los nombres de estos miembros.
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¢ sino han sido firmadas (la firma podra solicitarse posteriormente, pero la oferta sera
rechazada si el documento facilitado no corresponde al presentado inicialmente);

e si los candidatos pueden demostrar que un documento solicitado no estaba
disponible (por ejemplo si, con arreglo a la legislacion nacional, la administracion
expedidora no puede realizar el duplicado de un documento perdido), siempre que
se obtenga una alternativa aceptable (por ejemplo, una declaracion de dicha
administracién de que el documento del candidato es valido pero no puede expedirse
un duplicado);

¢ |os candidatos en un contrato de servicios que no hayan presentado junto con la
oferta las pruebas documentales en cuanto a los criterios de exclusién o seleccion;
podran exigirse del adjudicatario, con un plazo razonable, los documentos
justificativos.

Como norma general se consideraran insubsanables los defectos consistentes en la falta de
cumplimiento de los requisitos exigidos en el momento de cierre del plazo de presentacion
de proposiciones, y subsanables aquéllos que hacen referencia a la simple falta de
acreditacion de los mismos.

Contenido del informe de evaluacion:

El comité de evaluacion redactara el informe de evaluacion, el cual debera reflejar todo lo
acontecido durante el proceso, incluyendo como minimo lo siguiente:

- Composicion del Comité (Fecha, firma de los miembros, etc.)

- Naturaleza del contrato (Obra, servicio 0 suministro).

- Modalidad de contratacién utilizado y justificacion de la misma.

- Objeto del contrato.

- Justificacion de la contratacidn/adquisicion: proyecto en el que se enmarca la compra
con indicacion del convenio y presupuesto que lo habilita.

- Procedimiento aplicable.

- Medios de publicidad, si fuera el caso.

- Valor estimado.

- Monto maximo presupuestado.

- Importe de la adjudicacion.

- Plazos establecidos en la convocatoria.

- Criterios de seleccion y criterios de adjudicacion.

- Candidatos invitados (si aplica).

- Candidatos presentados.

- Cuadro de valoracién global.

- Decision de adjudicacion.

- Cualquier otra observacion que se considere relativa al proceso.

12.-SUBCONTRATACION

Las actividades objeto de contratacion deberan ser ejecutadas directamente por la empresa
adjudicataria. Con caracter excepcional, la OEl podra autorizar la subcontratacion de
personal o tareas vinculadas al objeto del contrato por empresa distinta a la adjudicataria.
La aceptacion debera ser expresa.

Sera un requisito indispensable que la empresa subcontratada cumplan con los puntos 9.1
y 9.2 descritos anteriormente.

La empresa adjudicataria sera responsable ante la OEIl por la actuacion de la empresa
subcontratada en todos los ambitos, incluyendo la calidad del servicio, plazos de entrega y
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finalizacion, obligaciones con relacién al tratamiento de datos e informaciones, asi como del
cumplimiento por la empresa subcontratada de sus obligaciones sociales y fiscales.

13.- CRITERIOS DE ADJUDICACION Y TIPOS DE CONTRATO

Los contratos se concederan sobre la base de los criterios de adjudicacion establecidos en
la convocatoria de una de estas dos formas:

e Ala oferta con el precio mas bajo de entre todas las ofertas regulares y conformes.
e A la mejor relacion calidad-precio.

Los criterios de adjudicacién deben cumplir los siguientes requisitos:

v' Deberan estar vinculados al objeto del contrato.

v/ Estaran formulados de manera objetiva, con pleno respeto a los principios de
contratacion y no conferirdn al 6rgano de contratacion una libertad de decision
ilimitada.

v' Deberéan garantizar la posibilidad de que las ofertas sean evaluadas en condiciones
de competencia efectiva.

Los contratos a celebrar por la OEI se clasifican, de acuerdo con la naturaleza del objeto del
contrato, en las siguientes categorias:

13.1.- CONTRATO DE OBRA

Se entenderd por obra el conjunto de trabajos de construccién o ingenieria civil, destinado a
cumplir por si mismo una funcién econémica o técnica, radicados en un bien inmueble.

El criterio de adjudicacién aplicado a las ofertas que cumplan los requisitos técnicos
sera el precio.

Habida cuenta de la gran diversidad de obras y de su naturaleza técnica, los criterios deberan
estar adaptados a cada licitacion, en un formato SI/NO que permita evaluar claramente si
la oferta cumple los requisitos técnicos establecidos en el expediente de licitacion.

13.2.- CONTRATO DE SERVICIOS

Son contratos de servicios aquellos cuyo objeto son prestaciones de hacer consistentes en
el desarrollo de una actividad o dirigidas a la obtencién de un resultado distinto de una obra
0 suministro, incluyendo aquellos en que el adjudicatario se obligue a ejecutar el servicio de
forma sucesiva y por precio unitario.

Los contratos de servicios incluyen los contratos de estudios y de asistencia técnica. A veces
se recurre a los contratos de servicios para aprovechar conocimientos exteriores.

El contrato de estudios es un contrato de servicios celebrado entre un prestador de
servicios y el 6rgano de contratacidn cuyo objeto es, entre otros, la realizacion de estudios
sobre la definicion y la preparacion de proyectos, estudios de viabilidad, estudios
econémicos y de contratos, estudios técnicos, evaluaciones y auditorias.

El contrato de asistencia técnica es un contrato de servicios en el que el prestador de
servicios recibe un encargo de ejercer una funcién de asesoramiento, asumir la gestion o
supervision de un proyecto, o facilitar la experiencia especificada en el contrato.
Resumiendo, se entendera por contratos de servicios a la "compra del trabajo" de alguien
(asistencias técnicas, estudios, auditorias, formacién, consultorias, traducciones...).
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El criterio de adjudicacién para este tipo de contratos resultara de una ponderacién entre
la calidad técnicay el precio de las ofertas con arreglo a una clave de reparto de 70/30°:

e los puntos atribuidos a las ofertas técnicas se multiplican por un coeficiente de 0.70
y
¢ |os puntos atribuidos a las ofertas financieras se multiplican por un coeficiente de
0.30.
Cuando en los contratos de servicios las prestaciones estén perfectamente definidas
técnicamente y no sea posible variar los plazos de entrega ni introducir modificaciones de
ninguna clase en el contrato, serd el precio el tnico factor determinante para la adjudicacion.

El proceso de evaluacion en un contrato de servicios que se adjudica en relacion a calidad
y precio se divide en 3 etapas:

ETAPA DE EVALUACION TECNICA

La evaluacion técnica se realizara sobre la base maxima de 100 puntos conforme a la tabla
de evaluacion técnica estipulada previamente en el pliego de condiciones. La puntuacién
debera vincularse con la mayor exactitud posible al pliego de condiciones. Cada evaluador
del comité de evaluacion asignara una puntuacion a los diferentes candidatos entre 0 y 100
puntos. A continuacién se calculara la media aritmética obtenida de la puntuacion otorgada
por cada evaluador. Como criterio general, aquellos candidatos que obtengan una media
inferior a 70 puntos quedaran automaticamente excluidos del proceso por no obtener la
conformidad técnica minima exigida. La puntuacion técnica se hallard mediante la siguiente
formula:

Puntuacion técnica = (puntuacién media de la oferta técnica que se estd evaluando /
puntuacion media de la mejor oferta técnica) x 100.

ETAPA DE EVALUACION ECONOMICA

A continuacion se procedera a realizar la evaluacion econémica mediante la siguiente
férmula:

Puntuacion econdémica = (Honorarios totales mas bajos / honorarios totales de la oferta que
se esta evaluando) X 100.

ETAPA DE PONDERACION (Puntuacion final)

En esta etapa se procedera a ponderar las puntuaciones resultantes de aplicar la férmula de
la puntuacion técnica y la formula de la puntuacion financiera:

Puntuacion técnica X 70% + Puntuacién econdmica X 30% = Puntuacion final
El candidato que obtenga una mayor puntuacion al aplicar esta férmula sera el candidato
ganador.

13.3.- CONTRATO DE SUMINISTROS

Los contratos de suministros tienen por objeto la compra, el arrendamiento financiero, el
arrendamiento-venta, con o sin opcion de compra, de productos (mobiliario, equipos
informaticos, aprovisionamientos de oficina, libros, etc.).

Este tipo de contratos podra incluir la puesta en funcionamiento, instalacion, mantenimiento
y otros servicios adicionales.

° Esta clave de reparto podra reducirse como maximo hasta un 51/49, debiendo ponderar siempre mas la calidad frente al
precio.
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El criterio de adjudicacion aplicado a las ofertas que cumplan los requisitos técnicos
serd el precio o, en casos excepcionales® la mejor relacion calidad-precio.

Habida cuenta de la gran diversidad de suministros y de su naturaleza técnica, los criterios
deberan estar adaptados en un formato Si/NO que permita evaluar claramente si la oferta
cumple los requisitos técnicos establecidos en el expediente de licitacion, estos criterios
deberan definirse de la manera méas exacta posible.

Ejemplo: En el caso de la adquisicion de computadoras con un mantenimiento asociado
estaremos ante un contrato de suministros. Si adicionalmente, el contrato contemplara un
componente de formacion sobre el uso de dichas computadoras, se deberia estimar qué
componente tiene mayor valor econémico, las computadoras (suministros) o la formacion
(servicios). En caso de ser las computadoras se debera optar por un contrato de suministros,
en caso de ser la formacién, se deberé optar por un contrato de servicios.

14.-PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

El cuadro expuesto a continuacion define los diferentes procedimientos de contratacion y
los umbrales aplicables:

6 Se refiere a aquellos contratos de suministros con servicios auxiliares especialmente importantes (como los servicios
postventa o la formacion).
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14.1.- CONTRATACION DIRECTA

Compras o contrataciones directas se consideran aquellas cuyo valor estimado es igual
o inferior a 10.000 USD.

Las compras de menor importe, hasta 2.500 USD, se adquiriran directamente de los
proveedores o prestadores de servicios, pedido contra factura.

Las compras superiores a 2.500 USD e inferiores a 10.000 USD podran hacerse por
contratacion directa con base en una sola oferta.

Estas compras directas, por un importe igual o inferior a 10.000 USD, no podran tener
una duracion superior a un afo ni ser objeto de prdrroga.

En el caso particular de que se contrataran los servicios de una persona fisica, la
redaccion del contrato podra ser sustituida por una “carta-compromiso”, siempre que el
organismo financiador acepte este procedimiento, en la que se haga constar el objeto
del servicio contratado, compromiso de plazo de entrega, forma de pago (en concepto
honorarios u otras) y condiciones especificas si las hubiere (tales como las relativas a
la cesidn de derechos de autores en el caso de articulos y publicaciones).

14.1.1.- CONTRATACION DIRECTA POR EXCEPCION

El procedimiento de contratacion directa por excepcion es de utilizacién excepcional,
pues supone una excepcion a los principios de concurrencia y publicidad, por esta razon
este procedimiento no se incluye entre los de utilizacién ordinaria. Por consiguiente, es
de utilizacién limitada y restrictiva y sélo se utilizara en casos excepcionales.

La OEIl podra contar con este procedimiento de contratacion que constituye una
excepcién al procedimiento general ya que se utilizara Unicamente en los siguientes
casos:

a. Cuando las obras, los suministros o los servicios soOlo puedan ser

encomendados a un proveedor determinado por alguna de las siguientes
razones: que no exista competencia por razones técnicas; o que proceda la
proteccion de derechos exclusivos, incluidos los derechos de propiedad
intelectual e industrial.
La no existencia de competencia por razones técnicas y la proteccion de
derechos exclusivos, incluidos los derechos de propiedad intelectual e industrial
solo se aplicaran cuando no exista una alternativa o sustituto razonable y
cuando la ausencia de competencia no sea consecuencia de una
configuracidn restrictiva de los requisitos y criterios para adjudicar el
contrato.

b. Cuando por urgencia imperiosa, debida a acontecimientos imposibles de prever
por el 6rgano de contratacion y que no sean imputables al mismo, no puedan
cumplirse los plazos impuestos por los procedimientos contemplados en este
manual.

c. Cuando la naturaleza o caracteristicas especiales de algunos suministros lo
justifiguen, por ejemplo cuando la ejecucion del contrato se reserve
exclusivamente a los titulares de patentes o de licencias que regulan su
utilizacion.

d. Cuando un procedimiento de compra o contratacion sea declarada desierta
porgue ninguna oferta merece ser seleccionada desde el punto de vista
cualitativo y financiero, en cuyo caso, previa anulacién de la licitacion, el 6rgano
de contratacion podré entablar negociaciones con los candidatos que prefiera
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de entre los que hayan participado en el proceso, si cumplen los criterios de
seleccion, y siempre que no se modifiquen sustancialmente las condiciones
iniciales del contrato y se respete el principio de competencia leal. Si no se
recibié ninguna oferta, o si ninguno de los licitadores cumple con los criterios
de seleccion, no podra autorizarse la contratacion directa por excepcion.

e. Cuando deba celebrarse un nuevo contrato por la resolucién anticipada de un
contrato en curso.

En todos los casos, debera prepararse un informe en el que se justifique el modo en que
se han llevado a cabo las negociaciones y se motive la decision posterior de
adjudicacion del contrato. Este informe debera incluirse en el expediente del contrato y
debera ser aprobado por el 6rgano de contratacion.

14.2.- COMPRAS POR COMPARATIVA DE PRECIOS

Procedimiento abreviado utilizado sélo para compras de suministros comunes con
especificaciones estandares, este procedimiento de contratacién no podra superar en
ningun caso el importe de 20.000 USD.

Este procedimiento esta basado en la comparacion de precios ofertados por al menos
tres (3) potenciales proveedores. La adjudicacion de estos contratos sera otorgada por
el 6rgano de contratacién a la oferta con el precio mas bajo de entre todas las ofertas
regulares y conformes.

Por su propia naturaleza, adquisiciones al precio mas bajo, en la comparativa de precios
la OEl no dara a conocer alos proveedores el monto maximo presupuestado, es
decir, el limite maximo de gasto que en virtud del contrato puede comprometer el 6rgano
de contratacion, incluido el impuesto sobre el valor afiadido.

La seleccion del adjudicatario siempre debera estar basada en el precio mas bajo, lo
que significa que las especificaciones técnicas (requisitos minimos) deben estar
suficientemente detalladas como para que no sea posible valorar otros aspectos
diferentes al precio.

En la comparativa de precios no se hombrara un Comité de Evaluacién. El solicitante
del departamento que identifica la necesidad enviard un Memo interno o correo
electronico a la Responsable Administrativa, para su visacion, quién se encargara de
gestionar el procedimiento y de documentar el expediente. La Responsable
Administrativa, en funcién de la carga de trabajo, le podra encargar la gestién de
cotizacion al solicitante u otro en su lugar, para no detener ni retrasar la compra.
Previamente a la concrecién de la compra, la Responsable Administrativa visara el
proceso de cotizacién, el que se plasmara en el Cuadro comparativo (Anexo Il), que
debe ser suscrito por el solicitante, la Responsable Administrativa y la Directora de la
Oficina.

El expediente de contratacion del procedimiento de comparativa de precios contendra
la solicitud con las especificaciones correspondientes y el documento de comparativa
de precios del Anexo II. EI mencionado anexo debera ser firmado por la responsable
administrativa, por la solicitante de la compra, asi como por la directora de la oficina
como 6rgano de contratacion.

14.3.- PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO

Procedimiento utilizado para compras / contrataciones de valor intermedio, consiste en
la invitacion restringida a un minimo de tres oferentes sujetos a unos requisitos (plazos,
condiciones, especificaciones técnicas) en virtud de las cuales presentan sus
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propuestas y que posteriormente la OEI adjudicar4 en funcion de los criterios de
adjudicacion correspondientes a la naturaleza del objeto del contrato (servicios,
suministros u obras).

El Pliego de condiciones contendra, al menos, la siguiente informacion:

a. Antecedentes.

b. Descripcibn del objeto del contrato con las caracteristicas esenciales o
especificaciones técnicas del mismo.

c. Monto maximo presupuestado.

d. Plazos que rigen en la convocatoria: para la presentacion de ofertas, para solicitar
aclaraciones a los pliegos, para atender subsanaciones a requerimiento de la OEl,
para comunicar la adjudicacion y para la presentacion de reclamaciones, entre otros.
Dichos plazos serdn suficiente para garantizar los principios de concurrencia,
igualdad y no discriminacion.

e. Documentacion a presentar por los oferentes, forma y modalidades de presentacion

de las ofertas.

Criterios de seleccion y criterios de adjudicacion.

Procedimiento en caso de empate

Duracién y prérrogas del contrato.

Lugar y plazo de entrega o ejecucién del bien o servicio.

Garantias que deberan constituir en su caso, los oferentes o el adjudicatario.

. Forma de pago.

|.  Régimen juridico del contrato y jurisdiccion competente.

m. Cualquier otra condicién que se considere necesaria para la correcta ejecucion del
contrato.

X oae

Este procedimiento se podra ejecutar de las siguientes formas:

° Invitacién a proveedores (minimo tres invitados) sin publicidad (hasta 20.000
UsD).

° Invitacién a proveedores (minimo tres invitados) con publicidad (a partir de
20.000 USD).

14.3.1.-ESTABLECIMIENTO DE PLAZOS EN EL PROCEDIMIENTO
SIMPLIFICADO

A. Plazo establecido en los pliegos para larecepcion de ofertas

El plazo minimo para la recepcion de ofertas serd establecido en funcion de la
complejidad y circunstancias del servicio a contratar, siendo éste como minimo de siete
(7) dias habiles.

Asi mismo, en los pliegos se establecera el plazo en el que los oferentes podran solicitar
aclaraciones a los mismos, como minimo tres (3) dias antes del plazo de finalizacion
para la recepcion de ofertas, de tal manera que los oferentes puedan disponer del
tiempo suficiente para preparar sus ofertas.

El 6rgano de contratacion nombrara un secretario que sera el responsable de la
recepcion y custodia de las ofertas presentadas hasta la fecha de apertura de las
mismas.
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B. Apertura de las ofertas: plazos y actas

Finalizado el plazo de presentacion de ofertas y siempre segun lo previsto en los pliegos
se abrird el periodo para la apertura y valoracion de las ofertas o candidaturas
presentadas.

En caso de detectar errores, omisiones o defectos formales subsanables, se concedera
un plazo de dos dias para proceder a su subsanacion.

El comité de evaluacién no podra hacerse cargo de documentos no aportados durante
el plazo de admisién de propuestas o el posterior de subsanacién de defectos.

A partir de la fecha limite de recepcion de las ofertas el comité de evaluacion examinaré
y evaluara las ofertas presentadas por los distintos candidatos, el plazo de evaluacién
de las ofertas podra extenderse en funcion de la complejidad del contrato. ElI comité de
evaluacion seleccionard al proveedor que haya presentado la mejor oferta sobre la base
de los criterios de adjudicacion y que preste sus servicios 0 suministre los bienes en el
area o sector correspondiente, tenga la capacidad de obrar y la habilitacion profesional
necesaria para brindar el servicio solicitado. Posteriormente elevara la propuesta que
estime pertinente al Organo de contratacion justificando la decision, quien procedera a
la adjudicacion del contrato al candidato ganador a través del acta de adjudicacion.

En el caso que en los pliegos se solicitaran tres tipos de sobres (sobre digital o sobre
fisico) a los oferentes:

1. Sobre n° 1. Documentacién administrativa
2. Sobre n° 2: Especificaciones / propuesta técnica.
3. Sobre n° 3: Propuesta econémica.

En primer lugar, se abrira el sobre n° 1y se procedera a la verificacion de la conformidad
administrativa de cada oferta en un formato “cumple/no cumple”.

En el caso que el oferente cumpla con todos los requisitos exigidos en la convocatoria
se procedera a la apertura del sobre n° 2 (propuesta técnica).

En el caso de los contratos de suministros y obras, la apertura del sobre n°® 2
(Especificaciones técnicas) se verificara la conformidad técnica sobre la base de un
formato SI/NO que permita evaluar claramente si la oferta cumple los requisitos técnicos
establecidos en las bases.

En los contratos de suministros y obras en los que por norma general el criterio de
adjudicacion es el precio méas bajo entre los candidatos que cumplen técnicamente se
podra solicitar tnicamente dos sobres, juntando la propuesta técnica y econdémica en un
anico sobre.

En el caso de los contratos de servicios, la apertura del sobre n° 2 (Propuesta técnica)
se realizara valorando numéricamente la calidad de las propuestas técnicas tal y como
se describe en el punto 13.2 del presente procedimiento.

El Organo de contratacion en base a la propuesta de adjudicacion presentada por el
comité de evaluacién procedera a su aprobacién o, en caso contrario, a su denegacion,
siempre previa motivacion.

C. Comunicacion de la adjudicacién

Una vez aprobada la adjudicacién por el 6rgano de contratacién se notificara por correo
electronico el resultado de la adjudicacion a todos los candidatos. Si es aplicable segun
lo descrito en el punto 9.2 del presente manual, el 6rgano de contratacion pedira al
adjudicatario que presente las pruebas documentales que sustentan las declaraciones
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realizadas en la oferta, en un plazo de diez dias a partir de la fecha de la notificacion.
El 6rgano de contratacion debera examinar las pruebas antes de enviar el contrato al

adjudicatario para su firma.

Firmado el contrato por ambas partes, se procederd a la publicacion de la adjudicacion
en el perfil del contratante, siempre y cuando el proceso fuera publicado en el perfil del

contratante o en cualquier otro medio de difusion.

Los plazos establecidos en los pliegos podran modificarse, de forma justificada y en
funcion de las caracteristicas propias de la convocatoria, debiéndose publicar con
suficiente antelacion en la pagina web de la OEIl y en aquellos medios adicionales en

los que se hubiera publicado.

14.3.2.-FLUJOGRAMA DEL PROCESO EN UN PROCEDIMIENTO

SIMPLIFICADO

A continuacion, se muestra de forma gréfica el diagrama de flujo en un procedimiento

simplificado:
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14.4.- CONTRATO MARCO

Un contrato marco es un acuerdo celebrado entre el érgano de contratacion y uno o
varios agentes econdmicos para establecer las condiciones que regirdn los contratos
especificos que se vayan a adjudicar durante un periodo de tiempo determinado, en
particular, en lo que respecta a la duracion, el objeto, los precios, el valor maximo, las
normas de ejecucién y las cantidades previstas. Los contratos marco con varios agentes
econémicos se denominan "“contratos marco multiples"; adoptan la forma de contratos
separados, pero se celebran en términos idénticos. El pliego de condiciones debera
precisar el nimero minimo y maximo de agentes con los que el 6rgano de contrataciéon
prevé celebrar contratos. El minimo no podré ser inferior a tres.

El contrato marco so6lo podra utilizarse para los contratos de servicios y
suministros, como alternativa a los procedimientos simplificado y de licitacién. El
contrato marco no podréa utilizarse cuando el valor estimado sea superior a
200.000 USD.

La duracién de estos contratos no podra exceder de cuatro afios, salvo en casos
excepcionales debidamente justificados, en particular por el objeto del contrato marco.
El 6rgano de contratacion no podra recurrir a los acuerdos marco ni de forma abusiva ni
de manera tal que impida, restrinja o falsee la competencia.

Los contratos especificos basados en contratos marco se adjudicaran con arreglo a lo
dispuesto en el contrato marco y deberan respetar los principios de transparencia,
proporcionalidad, igualdad de trato, no discriminacién y competencia leal.

A efectos del calculo del valor estimado, para los acuerdos marco se tendra en cuenta
el valor maximo estimado, excluido el Impuesto sobre el Valor Agregado, del conjunto
de contratos previstos durante la duracién total del acuerdo marco.

14.5.- CONTRATACION POR LICITACION

Cuando se trate de contratos de cuantia superior a 100.000 USD, la OEI publicara un
anuncio en su pagina web en el "Area de Contratacion" y en cualquier otro medio
adicional que estime conveniente con el objetivo de aumentar su difusion. La publicacion
debera incluir el “Pliego de condiciones” que contendra, al menos, la siguiente

informacion:

a. Antecedentes

b. Descripcion del objeto del contrato con las caracteristicas esenciales o
especificaciones técnicas del mismo.

c. Monto maximo presupuestado de licitacion

d. Plazos que rigen en la convocatoria: para la presentacion de ofertas, para solicitar
aclaraciones a los pliegos, para atender subsanaciones a requerimiento de la OEl,
para comunicar la adjudicacion y para la presentacion de reclamaciones, entre otros.
Dichos plazos seran suficiente para garantizar los principios de concurrencia,
igualdad y no discriminacion.

e. Documentacion a presentar por los oferentes, forma y modalidades de presentacion
de las ofertas.

f.  Criterios de seleccion y criterios de adjudicacion.

g. Procedimiento en caso de empate

h. Duracién y prorrogas del contrato.

i. Lugary plazo de entrega o ejecucion del bien o servicio.

j. Garantias que deberan constituir en su caso, los oferentes o el adjudicatario.

k. Forma de pago.
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|.  Régimen juridico del contrato y jurisdiccion competente.
m. Cualquier otra condicién que se considere necesaria para la correcta ejecucion del
contrato.

Cualquier modificacion de los Pliegos o Términos de Referencia debera ser publicada
en la pagina web de la OEIl, informando de los nuevos plazos y requisitos de la
convocatoria.

La modificacion de los plazos siempre se debera realizar con anterioridad a la
finalizacion del plazo para la presentacion de ofertas.

Para la adjudicacion de estos contratos, la OEI deberd obtener al menos una oferta
valida que merezca ser seleccionada desde el punto de vista cualitativo o econdmico.

14.5.1.-ESTABLECIMIENTO DE PLAZOS EN LICITACION

A. Plazo establecido en los Pliegos para la recepcion de ofertas

El plazo minimo para la recepcion de ofertas no podra ser inferior a doce (12) dias
habiles. Asi mismo, en los Pliegos se establecerd el plazo en el que los oferentes podran
solicitar aclaraciones a los mismos. Dicho plazo siempre sera, como minimo, siete (7)
dias antes del plazo de finalizacion para la recepcién de ofertas.

El 6rgano de contratacion nombrara un secretario que serd el responsable de la
recepcion y custodia de las ofertas presentadas hasta la fecha de apertura de las
mismas.

En las licitaciones se prestara especial atencion a la publicidad, procurando dar la
maxima difusién posible a la convocatoria, publicandose en la pagina web de la OEl y
en cualquier otro medio con amplio rango de difusion para garantizar el principio de
publicidad.

B. Apertura de las ofertas: plazos y actas

Finalizado el plazo de presentacion de ofertas y siempre segun lo previsto en el pliego
se abrird el periodo para la apertura y valoracion de las ofertas o candidaturas
presentadas.

En caso de detectar errores, omisiones o defectos formales subsanables, se concedera
un plazo de dos (2) dias para proceder a su subsanacion.

El comité de evaluacién no podra hacerse cargo de documentos no aportados durante
el plazo de admisién de propuestas o el posterior de subsanacién de defectos.

El comité de evaluaciébn examinara y evaluara las ofertas econdémicas y técnicas
presentadas por los distintos oferentes en el plazo establecido en el pliego y contado a
partir de la fecha limite de recepcion de las ofertas, el cual podra extenderse en funcién
de la complejidad del contrato.

En las licitaciones de servicios se solicitaran siempre tres tipos de documentos (sobre
digital o sobre fisico) a los oferentes:

1. Sobre n° 1: Documentacion administrativa.
2. Sobre n° 2: Especificaciones/propuesta técnica.
3. Sobre n° 3: Propuesta econémica.
En primer lugar, se abrira el sobre n° 1, el cual tendra la categorizacion de “cumple/no

cumple”. Unicamente en el caso de que el oferente cumpla con todos los requisitos
exigidos en la convocatoria se procedera a la apertura del sobre n° 2 (propuesta técnica).
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En el caso de los contratos de suministros y obras, la apertura del sobre n°® 2
(Especificaciones técnicas) se verificara sobre la base de un formato SI/NO que permita
evaluar claramente si la oferta cumple los requisitos técnicos establecidos en las bases.
En el caso de los contratos de servicios, la apertura del sobre n°® 2 (Propuesta técnica)
se realizara valorando numéricamente la calidad de las propuestas técnicas tal y como
se describe en el punto 13.2 del presente manual.

En los contratos de suministros y obras en los que por norma general el criterio de
adjudicacion es el precio mas bajo entre los candidatos que cumplen técnicamente se
podra solicitar tnicamente dos sobres, juntando la propuesta técnica y econdémica en un
anico sobre.

El Organo de contratacion en base a la propuesta de adjudicacion presentada por el
comité de evaluacion procedera a su aprobacion y adjudicacion del contrato al candidato
ganador, a través del acta de adjudicacion o, en caso contrario, a su denegacion,
siempre previa motivacion.

C. Comunicacién de la adjudicacion

Una vez aprobada la adjudicacién por el 6rgano de contratacion se notificara por correo
electronico el resultado de la adjudicacién a todos los candidatos. El 6rgano de
contratacion pedird al adjudicatario que presente las pruebas documentales que
sustentan las declaraciones realizadas en la oferta, en un plazo maximo de quince
(15) dias a partir de la fecha de la notificacion. El 6rgano de contratacion debera
examinar las pruebas antes de enviar el contrato al adjudicatario para su firma.

Firmado el contrato por ambas partes, se procedera a la publicaciéon de la adjudicacién
en el perfil del contratante.

Los plazos establecidos en los pliegos podran modificarse, de forma justificada y en
funcion de las caracteristicas propias de la licitacion, debiéndose publicar con suficiente
antelacion en la pagina web de la OEl y en aquellos medios adicionales en los que se
hubiera publicado.

14.5.2.-FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE LICITACION

A continuacion se muestra de forma gréafica el diagrama de flujo en un proceso de
licitacion:
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(*) Necesaria autorizacion del secretario general para compras y contrataciones con cargo a la estructura de la oficina y por un valor superior a 100.000 USD
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15.-PLAZOS DE DURACION DE LOS CONTRATOS Y DE
EJECUCION DE LA PRESTACION

1. La duracién de los contratos debera establecerse teniendo en cuenta la naturaleza
de las prestaciones, las caracteristicas de su financiacién y la necesidad de someter
periédicamente a concurrencia la realizacion de las mismas.

2. El contrato podra prever una o varias prorrogas siempre que sus caracteristicas
permanezcan inalterables durante el periodo de duracién de estas, sin perjuicio de
las modificaciones que se puedan introducir de conformidad con lo establecido en el
punto 16. “Potestad de modificacion del contrato”.

En ningln caso podra producirse la prorroga por el consentimiento tacito de las
partes.

3. Cuando se produzca demora en la ejecucion de la prestacion por parte del
adjudicatario, el érgano de contratacién podra conceder una ampliacion del plazo de
ejecucion, sin perjuicio de las penalidades que en su caso procedan.

4. Los contratos de suministro y servicios de prestacién sucesiva tendran un plazo
maximo de duraciéon de cinco afios, incluyendo las posibles prérrogas que en
aplicacion del apartado segundo de este epigrafe acuerde el 6rgano de contratacion.

5. Los contratos menores, aquellos cuyo valor estimado es igual o inferior a USD 10.000
no podran tener una duracion superior a un afio ni ser objeto de prérroga.

16.-POTESTAD DE MODIFICACION DEL CONTRATO

Sin perjuicio de lo previsto en el punto anterior respecto a la ampliacion del plazo de
ejecucion, los contratos celebrados por el 6rgano de contratacién sélo podran
modificarse durante su vigencia cuando se dé alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando asi se haya previsto en el pliego de clausulas administrativas particulares, en
los términos y condiciones establecidos en el punto 16.1 “Modificaciones previstas en el
pliego administrativo”;

b) Excepcionalmente, cuando sea necesario realizar una modificacién que no esté
prevista en el pliego de clausulas administrativas particulares, siempre y cuando se
cumplan las condiciones que establece el punto 16.2 “modificaciones no previstas en el
pliego administrativo”.

En cualesquiera otros supuestos, si fuese necesario que un contrato en vigor se
ejecutase en forma distinta a la pactada, deberd procederse a su resolucién y a la
celebracién de otro bajo las condiciones pertinentes, en su caso previa convocatoria y
sustanciacion de una nueva licitacion.

16.1.- MODIFICACIONES PREVISTAS EN EL PLIEGO
ADMINISTRATIVO

Los contratos podran modificarse durante su vigencia hasta un méaximo del veinte por
ciento del precio inicial cuando en los pliegos de clausulas administrativas particulares
se hubiere advertido expresamente de esta posibilidad, en la forma y con el contenido
siguientes:

a) La clausula de modificacion deberd estar formulada de forma clara, precisa e
inequivoca.

b) Asimismo, en lo que respecta a su contenido, la clausula de modificacion debera
precisar con el detalle suficiente: su alcance, limites y naturaleza; las condiciones en
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gue podra hacerse uso de la misma por referencia a circunstancias cuya concurrencia
pueda verificarse de forma objetiva; y el procedimiento que haya de seguirse para
realizar la modificacion. La clausula de modificacion establecera, asimismo, que la
modificacion no podra suponer el establecimiento de nuevos precios unitarios no
previstos en el contrato.

La formulacién y contenido de la clausula de modificacion debera ser tal que en todo
caso permita a los candidatos y licitadores comprender su alcance exacto e interpretarla
de la misma forma y que, por otra parte, permita al 6rgano de contratacion comprobar
efectivamente el cumplimiento por parte de los primeros de las condiciones de aptitud
exigidas y valorar correctamente las ofertas presentadas por estos.

En ningln caso los 6rganos de contratacion podran prever en el pliego de clausulas
administrativas particulares modificaciones que puedan alterar la naturaleza global del
contrato inicial. En todo caso, se entendera que se altera esta si se sustituyen las obras,
los suministros o los servicios que se van a adquirir por otros diferentes o se modifica el
tipo de contrato. No se entendera que se altera la naturaleza global del contrato cuando
se sustituya alguna unidad de obra, suministro o servicio puntual.

16.2.- MODIFICACIONES NO PREVISTAS EN EL PLIEGO
ADMINISTRATIVO (prestaciones adicionales,
circunstancias imprevisibles y modificaciones no
sustanciales)

1. Las modificaciones no previstas en el pliego de clausulas administrativas particulares
0 que, habiendo sido previstas, no se ajusten a lo establecido en el articulo anterior, solo
podréan realizarse cuando la modificacion en cuestion cumpla los siguientes requisitos:

a) Que encuentre su justificacion en alguno de los supuestos que se relacionan en el
apartado segundo de este articulo.

b) Que se limite a introducir las variaciones estrictamente indispensables para responder
a la causa objetiva que la haga necesaria.

2. Los supuestos que eventualmente podrian justificar una modificacién no prevista,
siempre y cuando esta cumpla todos los requisitos recogidos en el apartado primero de
este articulo, son los siguientes:

a) Cuando deviniera necesario afiadir obras, suministros o servicios adicionales a
los inicialmente contratados, siempre y cuando se den los dos requisitos
siguientes:

(1) Que el cambio de contratista no fuera posible por razones de tipo
econdmico o técnico,

(2) Que la modificacién del contrato impliqgue una alteracion en su cuantia
gue no exceda, aislada o conjuntamente con otras modificaciones
acordadas, del 50 por ciento de su precio inicial, IVA excluido.

b) Cuando la necesidad de modificar un contrato vigente se derive de
circunstancias sobrevenidas y que fueran imprevisibles en el momento en que
tuvo lugar la convocatoria del contrato, siempre y cuando se cumplan las tres
condiciones siguientes:

e Que la necesidad de la modificacion se derive de circunstancias que una
gestion diligente no hubiera podido prever.

¢ Que la modificacién no altere la naturaleza global del contrato.

¢ Que la modificacién del contrato implique una alteracién en su cuantia que
no exceda, aislada o conjuntamente con otras modificaciones acordadas, del

50 por ciento de su precio inicial, IVA excluido.
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¢) Cuando las modificaciones no sean sustanciales. En este caso se tendra que
justificar especialmente la necesidad de las mismas, indicando las razones por
las que esas prestaciones no se incluyeron en el contrato inicial.

Una modificacion de un contrato se considerard sustancial cuando tenga como

resultado un contrato de naturaleza materialmente diferente al celebrado en un

principio. En cualquier caso, una modificacion se considerara sustancial cuando se

cumpla una o varias de las condiciones siguientes:

1.° Que la modificacién introduzca condiciones que, de haber figurado en el
procedimiento de contratacion inicial, habrian permitido la seleccién de candidatos
distintos de los seleccionados inicialmente o la aceptacion de una oferta distinta a la
aceptada inicialmente o habrian atraido a mas participantes en el procedimiento de
contratacion.

2.° Que la modificacion altere el equilibrio econémico del contrato en beneficio del
contratista de una manera que no estaba prevista en el contrato inicial.

3.9 Que la modificacion amplie de forma importante el ambito del contrato.

En todo caso se considerara que se da el supuesto previsto en el parrafo anterior
cuando:

(i) El valor de la modificacién suponga una alteracion en la cuantia del contrato que
exceda, aislada o conjuntamente, del 10 por ciento del precio inicial del mismo, IVA
excluido.

17.-CONTENIDO DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

Tanto en el procedimiento simplificado como en el de licitacion se debera abrir un
expediente de contratacion que contenga la siguiente documentaciéon’:

1) Pliego administrativo y técnico.

2) Evidencia de la publicacién del procedimiento en pagina web (impresion de
pantalla) y otros medios (si aplicable).

3) Evidencia de invitacion a candidatos (si aplicable)

4) Evidencia de recepcion de ofertas dentro del plazo establecido.

5) Declaracion responsable (anexo VII) o prueba documental de que los
participantes no se encuentren incursos en las situaciones de exclusion, si
aplicable, descritas en el apartado 9.2. del presente procedimiento.

6) Toda la informacion relevante recibida de los participantes.

7) Acta de nombramiento del comité de evaluacion.

8) Informe de evaluacion.

9) Checklist de contratacién (Anexo |).

10) Acta de adjudicacion provisional.

11) Evidencia de comunicacion a todos los participantes sobre el resultado del
proceso.

12) Acta de adjudicacion definitiva.

13) Contrato firmado.

18.-BASE DE DATOS DE PROVEEDORES

La Oficina de la OEI en Ecuador dispondr& de un listado de proveedores, los cuales se
registrardn a través del espacio habilitado para ello en su péagina web:
https://proveedores.oei.es/usuarios/entrar

7 Esta documentacion soporte sera susceptible de revision por el departamento de auditoria interna y control interno de
la Organizacién.
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A los efectos del procedimiento de contratacion de la OEIl, la base de datos de
proveedores constituye la herramienta mediante la cual se asegura razonablemente que
los proveedores incluidos en dicha base de datos se encuentran en disposicion de poder
contratar con la OEI Ecuador.

La base de datos de proveedores es independiente y no tiene vinculacion con el resto
de las oficinas de la OEI ni de la Secretaria General. Seran administradores/gestores de
las mismas, las personas designadas al efecto por la Directora de la Oficina de Ecuador.
La Base de Datos de Proveedores, se nutre, amplia y mejora con los proveedores que
se registran directamente en el Area de Contratacion de la pagina web de la OEI
Ecuador.

Los criterios establecidos para el registro inicial de los Proveedores en la pagina web,
que permitan realizar basqueda y seleccion de acuerdo a la actividad que se requiera,
se han determinado de la siguiente manera:

RUC / CI /| PASAPORTE

Denominacién Social / Nombre y Apellido

Actividad principal

Teléfono

Pagina web (obligatorio para las personas juridicas)
Correo electronico

Contacto (cargo)

Domicilio Tributario

Para personas juridicas se solicita, ademas:

Fecha de constituciéon

Nombre de Representante Legal
N° de trabajadores

Sucursales

19.-ASPECTOS COMUNES A LOS PROCEDIMIENTOS
SIMPLIFICADO Y DE LICITACION

19.1.- PROCEDIMIENTOS CON CLAUSULA SUSPENSIVA

En casos debidamente justificados, los procedimientos simplificados y licitaciones
podran convocarse con una clausula suspensiva en los dos casos siguientes:

i. antes de la adopcion de la decisiéon de financiacion o
ii. antes de lafirma de un convenio de financiacion

La adjudicacion efectiva y la firma de los contratos tras una convocatoria publicada con
una clausula suspensiva quedaran supeditadas a la adopcién de la decisién de
financiacién o, si procede, a la celebracion del convenio de financiacion.

Debido a sus implicaciones, el anuncio de contrato debera mencionar explicitamente la
existencia de una clausula suspensiva.

En todo caso, el procedimiento debera anularse si no se ha completado el proceso
decisorio 0 no se ha firmado el convenio de financiacion.
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19.2.- ANULACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Mientras no se haya firmado el contrato, el érgano de contratacion podra anular el
procedimiento de contratacion sin que los candidatos puedan exigir por ello ningun tipo
de indemnizacion.

La anulacion podra producirse, por ejemplo, en los siguientes casos:

¢ si el procedimiento simplificado/licitacion se declara desierto, es decir, si no se
ha recibido ninguna oferta valida o ninguna de las recibidas merece ser
seleccionada desde el punto de vista cualitativo o econémico;

e si los elementos técnicos o econdmicos del proyecto han sufrido una
modificacion fundamental;

e sicircunstancias excepcionales o de fuerza mayor hacen imposible la ejecucién
normal del proyecto;

e si todas las ofertas que cumplen los requisitos técnicos exceden los recursos
financieros disponibles;

e si se han producido irregularidades en el procedimiento, sobre todo si han
entorpecido su desarrollo en condiciones de competencia leal;

e si la adjudicacion no se ajusta al principio de buena gestion financiera (por
ejemplo, si el precio propuesto por el candidato a quien vaya a adjudicarse el
contrato no guarda relacién alguna con el precio de mercado);

Si se anula el procedimiento de contratacion, todos los candidatos deberan ser
informados por escrito, con la mayor brevedad posible, de los motivos de la anulacién.
Debera publicarse el anuncio de anulacién correspondiente en el caso de haberse
realizado una convocatoria publica.

Tras la anulacion del procedimiento, el 6rgano de contratacién puede decidir:

e Iniciar un nuevo procedimiento simplificado/licitacion.

e Volver a publicar el procedimiento utilizando las referencias de la convocatoria
inicial.

¢ Entablar negociaciones con uno o varios candidatos que hayan participado en el
procedimiento y cumplan con los criterios de seleccion, siempre que las
condiciones iniciales del contrato no se modifiquen sustancialmente (esta opcién
no sera aplicable si la anulacion se debe a irregularidades que hayan podido
falsear la competencia leal);

e No celebrar el contrato.

19.3.- FORMULACION DE RECLAMACIONES

Aquellos oferentes que requieran aclaraciones al resultado (adjudicacion provisional de
una convocatoria) o de la evaluacion de sus propias ofertas, podran solicitar por escrito
a la direccion de correo electronico especificada en los pliegos, dentro de los tres (3)
dias hébiles posteriores a la notificacion de adjudicacion, un recurso, dirigido al &rea de
contrataciones de la OEl, el cual contestard a dicha solicitud en un plazo no mayor a
cinco (5) dias habiles siguientes a su recepcion.

La reclamacion o recurso no podra tener como Unico objeto la obtencion de una segunda
evaluacion sin mas motivo que el desacuerdo del demandante con la decision de
adjudicacion.

Solo seran considerados los recursos respecto de la evaluacion de la oferta del propio
oferente.
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Una vez recibidas por el oferente las respuestas a su recurso o reclamacion, si éste no
estuviera satisfecho con la respuesta recibida, entonces contara con un maximo de tres
(3) dias habiles para plantear su recurso ante el departamento Juridico de la Secretaria
General de la OEI.

19.4.- SOLICITUD DE INFORMACION COMPLEMENTARIA

Si los candidatos no seleccionados solicitan informacion complementaria, se le podra
desvelar toda la informacion que no sea confidencial: por ejemplo, las observaciones
sobre sus puntos fuertes y débiles, que pueden ayudarles para ser seleccionados en
futuras ofertas.

20.-ADJUDICACION DEL CONTRATO

En funcion de la naturaleza del objeto del contrato (suministros, obras o servicios), el
6rgano de contratacion adjudicara el contrato a la oferta con el precio mas bajo de
entre todas las ofertas que cumplan administrativa y técnicamente o a la oferta que
presente la mejor relacién calidad-precio, de acuerdo con los criterios objetivos
administrativos, técnicos y econdémicos que hayan sido establecidos en los pliegos.

Una vez adjudicado el contrato por el érgano de contratacion y superados los plazos
establecidos para realizar reclamaciones, se comunicara la adjudicacion definitiva al
candidato seleccionado. En esta comunicacion se pedir4 al adjudicatario que presente
las pruebas que sustentan las declaraciones realizadas en la oferta, en un plazo maximo
de 15 dias a partir de la fecha de la notificacion de adjudicacion. Se deberd examinar
las pruebas antes de enviar el contrato al adjudicatario para su firma.

Con caracter general, la formalizacién del contrato se realizara en un plazo maximo de
quince (15) dias naturales desde la adjudicacion definitiva.

Posterior a la firma del contrato, en el caso de haber sido publicado el proceso en el
perfil del contratante o en cualquier otro medio de difusién, se procedera a publicar la
adjudicacion del contrato.

21.-PUBLICACION DE LA INFORMACION: ANUNCIO DE CONTRATO
Y ADJUDICACION

La OEI publicard de manera adecuada y en tiempo oportuno la informacion relativa a
los puntos 1y 2:

1. Lainformacion minima que se publicara en la pagina web de la OEI sobre el anuncio
de los contratos serd la siguiente:

Tipo de procedimiento.

N° de referencia.

Localidad.

Monto maximo presupuestado.

Naturaleza del contrato.

Finalidad.

Pliegos de la convocatoria.

Fecha de inicio y fecha fin de presentacion de ofertas.

A SANENE N NENENEN

2. La informacién minima que se publicard, una vez firmado el contrato, en la pagina
web de la OEI sobre la adjudicacion de los contratos sera la siguiente:

v" Nombre del adjudicatario.
v" Obijeto social.
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v Localizacion.
v" Importe de la adjudicacion o precio del contrato.

La proteccion de datos es un derecho del ser humano que nace vinculado a
la Declaracion Universal de Derechos Humanos aprobada por la Asamblea General
de las Naciones Unidas en 1948 con el objetivo de garantizar la dignidad del ser humano
y como instrumento de lucha contra la opresion, la impunidad y las afrentas a la dignidad
humana. Este derecho tiene como objeto preservar la dignidad humana frente a la
invasion que supone la recogida y tratamiento excesivo de datos personales. Su objetivo
es el de establecer un marco de garantias que haga posible el ejercicio de los derechos
fundamentales y las libertades del ser humano y con el fin de impedir que el uso de la
informacién personal pueda utilizarse indiscriminadamente en contra de dichos
derechos y libertades inherentes al ser humano.

No se publicara la informacion a que se refiere el apartado 2 en aquellos casos en los
gue la publicacién pudiera comprometer los derechos y libertades de las personas o
entidades en cuestion o perjudicar los intereses comerciales de los adjudicatarios.

Cuando se trate de personas fisicas o personas juridicas cuyo nombre oficial identifique
a una o varias personas fisicas, la publicacion de la informacién mencionada en el
apartado 2 “Nombre del adjudicatario”, se reducira a la publicacion del nombre y
apellidos, sin afladir ninguna otra informacion identificativa.

22.-FORMALIZACION DE LOS CONTRATOS

Salvo que ya se encuentren recogidas en los pliegos, los contratos que celebre la OEI
deberan incluir necesariamente las siguientes menciones:

La identificacion de las partes.

La acreditacion de la capacidad de los firmantes para suscribir el contrato.

Definicion del objeto del contrato.

Enumeracion de los documentos que integran el contrato. Si asi se expresa en

el contrato, esta enumeracién podra estar jerarquizada, ordenandose segun el

orden de prioridad acordado por las partes, en cuyo supuesto, y salvo caso de

error manifiesto, el orden pactado se utilizara para determinar la prevalencia

respectiva, en caso de que existan contradicciones entre diversos documentos.

e. El precio cierto, o modo de determinarlo (Férmula de revision de precios).

La duracién del contrato o las fechas estimadas para el comienzo de su ejecucion

y para su finalizacién, asi como de la prorroga o prérrogas, si estuviesen

previstas.

Las condiciones de recepcion, entrega o admision de las prestaciones.

Las condiciones de pago.

Supuestos en que procede la resolucion del contrato.

El programa o proyecto con cargo al cual se abonard el precio, en su caso.

La extension objetiva y temporal del deber de confidencialidad que, en su caso,

se imponga al contratista.

I. El documento de requisitos y condiciones para la oferta o el pliego elaborado por
la OEl y la oferta del adjudicatario formara parte del contrato.

m. Clausula de proteccion de datos de caracter personal y contrato de encargado

de tratamiento de datos, si aplica.

aoow
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El documento contractual no podra incluir estipulaciones que establezcan derechos y
obligaciones para las partes distintos de los previstos en el pliego o en el
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documento de requisitos y condiciones. (Ejemplo: En el momento de la firma del
contrato no podran solicitarse garantias que no se hubieran previsto en los pliegos).

23.-TRAMITACION DE EMERGENCIA DE LOS CONTRATOS

Cuando la OEI tenga que actuar de manera inmediata a causa de acontecimientos
catastroficos, de situaciones que supongan grave peligro o de necesidades inaplazables
resultantes de acontecimientos imprevisibles no imputables al érgano de contratacion,
éste, sin obligacion de ajustarse a las reglas y procedimientos contemplados en cuanto
a la contratacion, podra ordenar la ejecucion de lo necesario para remediar el
acontecimiento producido o satisfacer la necesidad sobrevenida, o contratar libremente
su objeto en todo o en parte.

Ejecutadas las actuaciones objeto de este régimen excepcional, se procedera a
cumplimentar los trdmites necesarios para documentar las actuaciones realizadas.

El plazo de inicio de la ejecucion de las prestaciones no podra ser superior a un mes,
contado desde que se declaré la emergencia por el 6rgano de contratacion. Si se
excediese este plazo, la contrataciéon de dichas prestaciones se ajustara a las reglas
contenidas en el presente procedimiento.

24.-PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Los procedimientos regulados en el presente manual que impliquen el tratamiento de
datos de caracter personal deberan respetar en su integridad la ley nacional sobre
Proteccion de Datos Personales y el Reglamento Europeo de Proteccion de Datos
Personales.

Aquellos procedimientos en los que exista un tratamiento de datos personales europeos
se efectuaran bajo las directrices establecidas en las clausulas contractuales tipo
firmadas con las oficinas de la OElI.

Igualmente, cuando en los procedimientos de contratacion gestionados por la Secretaria
General se solicite la participacion de personal de las oficinas de la OEl en
Latinoamérica, y sea necesaria la transferencia de datos de caracter personal, por
ejemplo para evaluaciones realizadas por miembros del comité de evaluacion
pertenecientes a estos paises, estas transferencias tendran la consideracién de
transferencias internacionales de datos por lo que se efectuaran bajo las clausulas
contractuales tipo firmadas con las oficinas de la OEl.




