Manual de
Comprasy
Contrataciones

Alianza por la

Solidaridad act:onaid




INDICE

1. INTRODUCCION Y OBJETIVOS DEL MANUAL ......ccveoveviitecieeieieeereeie e, 3
2. PRINCIPIOS APLICABLES ... e 3
3. CRITERIOS DE EXCLUSION .....cooiiiiiiiiiiieieeete ettt 4
4. CONFLICTOS DE INTERESES ........coitiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee 6
5. PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y CONTRATACION ......ccovvveiieriiereieieines 6
5.1. COMITE DE COMPRAS ......ootiieeeeeeeteeeeeeeee ettt na e eae s 8
5.2. TIPOLOGIA DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y CONTRATACION. ........... 8
6. GARANTIAS A ESTABLECER EN LOS CONTRATOS......coceiviiiieieeciceeiee e, 12
6.1. GARANTIAS ESPECIFICAS PARA CONTRATOS DE SUMINISTROS Y
SERVICIOS ..o et 12
6.2. GARANTIAS ESPECIFICAS PARA CONTRATOS DE OBRA .......cccccovevvenenane, 13
7. EVALUACION DE LAS OFERTAS ..ottt 14
8. COMUNICACION DE LA SELECCION REALIZADA.........cccooeieiiieecieieeevenen, 15
9. ELABORACION DEL CONTRATO. ...uiiiiieiieiiiiecieieee ettt 15
10. EXCEPCIONES AL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS. ...ttt e e e e et e e et e e e e e e e e enrnbaaa e e e eaeeennne 16
11.  ARCHIVO DE DOCUMENTACION GENERADA ........cccoeiiiiiieeeeeeeveveanae 16

12.  MODELOS Y ANEXOS ... ittt e ettt e e e ee e e e e e eennnes 19


file:///C:/Users/cmuñoz/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/H7L4J4HK/Manual%20compras%20ALIANZA%20vs%20ago2019.docx%23_Toc420335961
file:///C:/Users/cmuñoz/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/H7L4J4HK/Manual%20compras%20ALIANZA%20vs%20ago2019.docx%23_Toc420335962
file:///C:/Users/cmuñoz/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/H7L4J4HK/Manual%20compras%20ALIANZA%20vs%20ago2019.docx%23_Toc420335963
file:///C:/Users/cmuñoz/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/H7L4J4HK/Manual%20compras%20ALIANZA%20vs%20ago2019.docx%23_Toc420335964
file:///C:/Users/cmuñoz/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/H7L4J4HK/Manual%20compras%20ALIANZA%20vs%20ago2019.docx%23_Toc420335965
file:///C:/Users/cmuñoz/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/H7L4J4HK/Manual%20compras%20ALIANZA%20vs%20ago2019.docx%23_Toc420335966
file:///C:/Users/cmuñoz/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/H7L4J4HK/Manual%20compras%20ALIANZA%20vs%20ago2019.docx%23_Toc420335967
file:///C:/Users/cmuñoz/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/H7L4J4HK/Manual%20compras%20ALIANZA%20vs%20ago2019.docx%23_Toc420335968
file:///C:/Users/cmuñoz/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/H7L4J4HK/Manual%20compras%20ALIANZA%20vs%20ago2019.docx%23_Toc420335969
file:///C:/Users/cmuñoz/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/H7L4J4HK/Manual%20compras%20ALIANZA%20vs%20ago2019.docx%23_Toc420335969
file:///C:/Users/cmuñoz/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/H7L4J4HK/Manual%20compras%20ALIANZA%20vs%20ago2019.docx%23_Toc420335970
file:///C:/Users/cmuñoz/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/H7L4J4HK/Manual%20compras%20ALIANZA%20vs%20ago2019.docx%23_Toc420335971
file:///C:/Users/cmuñoz/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/H7L4J4HK/Manual%20compras%20ALIANZA%20vs%20ago2019.docx%23_Toc420335972
file:///C:/Users/cmuñoz/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/H7L4J4HK/Manual%20compras%20ALIANZA%20vs%20ago2019.docx%23_Toc420335973
file:///C:/Users/cmuñoz/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/H7L4J4HK/Manual%20compras%20ALIANZA%20vs%20ago2019.docx%23_Toc420335974
file:///C:/Users/cmuñoz/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/H7L4J4HK/Manual%20compras%20ALIANZA%20vs%20ago2019.docx%23_Toc420335974
file:///C:/Users/cmuñoz/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/H7L4J4HK/Manual%20compras%20ALIANZA%20vs%20ago2019.docx%23_Toc420335975
file:///C:/Users/cmuñoz/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/H7L4J4HK/Manual%20compras%20ALIANZA%20vs%20ago2019.docx%23_Toc420335976

1.INTRODUCCION Y OBJETIVOS DEL MANUAL

Este manual se ha elaborado con el fin de facilitar y homogenizar en un Unico documento
los procedimientos de compras y contratacion que ALIANZA debera aplicar a todos los
proyectos y programas que ejecute.

Este manual se ha elaborado para contribuir y garantizar la seleccion, en condiciones
de imparcialidad, de beneficiarios de contratos y de adjudicatarios de compras con las
cualificaciones adecuadas, asi como de las ofertas mas ventajosas o de los mejores
precios, con la total transparencia que se exige en todo lo relacionado con el uso de los
fondos.

Este manual es una herramienta que recoge el conjunto de exigencias comunes que
ALIANZA aplicara en los procesos de compras y contrataciones. No obstante, cualquier
requisito especifico que estuviera establecido para los procedimientos de compras en la
normativa de un financiador, tendra prevalencia sobre el presente documento cuando
sea mas restrictivo.

Para ello, el presente manual es una herramienta viva, en el sentido de que debe ser
actualizado cuando las circunstancias lo hagan obligatorio, es decir cuando las
normativas de los donantes que financian el trabajo de ALIANZA en el pais presenten
mayores restricciones a las establecidas en éste manual o cuando se determine que los
procedimientos aqui establecidos merecen ser revisados para el adecuado
cumplimiento del trabajo de ALIANZA, en linea con las politicas antifraude y para
contribuir a la realizacion de ejecuciones presupuestarias mas transparentes.

El Departamento de Planificacion Econémica (sede Madrid) es la responsable de la
actualizacion del presente manual para lo cual debera, en los casos ante citados,
realizar las respectivas propuestas de actualizacién, dirigiéndolas a la Coordinaciéon
Pais y a la persona responsable en el Area de Relaciones Econémicas y Administrativas
y la que se responsabilice de los temas de calidad (Sede).

Por otro lado, ante cualquier circunstancia ho contemplada en el presente manual que
genere dudas se comunicara al Departamento de Planificacion Econdmica en la Sede
(Madrid), que procederéa a dar las instrucciones oportunas.

&.PRINCIPIOS APLICABLES

Los principios basicos que ALIANZA aplicara a los procedimientos de compras y
contrataciones, basados en el principio de contratacion ética, proporcionalidad e
igualdad de trato, seran los siguientes:

1.- Transparencia.- Los requisitos preceptivos deberan estar muy claramente
establecidos al inicio del proceso y de acuerdo con la finalidad de los bienes y servicios
a obtener.

2.- Concurrencia.- No deberan ser discriminatorios a efectos de evaluar la capacidad
financiera, econdmica, técnica y profesional de los licitadores y deberan garantizar la
mejor calidad/precio.



3.- Publicidad.- Todos los procesos deberan contar con garantias de publicidad,
asegurando la igualdad de oportunidades a los concurrentes. Ningun candidato podra
obtener informacion adicional o privilegiada sobre el proceso de compra.

4.- Imparcialidad.- La evaluacion de las ofertas recibidas se realizara exclusivamente en
funcién de la documentacién aportada por las empresas y/o personas candidatas en
relacion a los requisitos expresados en los términos de referencia o en los documentos
a traveés de los cuales se soliciten las ofertas.

5.- Confidencialidad.- Las ofertas que se reciban deberan ser tratadas con
confidencialidad, prohibiéndose su uso para favorecer otros candidatos o candidatas.

6.- Contratacion en mercado local/nacional.- Se debe acudir con preferencia a
profesionales, empresas y particulares locales/nacionales. Debe promoverse la
concurrencia en el mercado local antes de recurrir a solicitar ofertas en otros paises. Si
no es posible la contratacion en el mercado local o en dicho mercado es imposible
obtener una calidad minima, cualquiera que sea el importe del contrato, se debe recabar
el visto bueno del financiador (si asi lo requiere su normativa) y de la persona
responsable en el Area de Relaciones Econdémicas y Administrativas (Sede).

Cuando alguna causa de fuerza mayor pudiera afectar a los procedimientos que se
describen a continuacién, ésta debera ser comunicada inmediatamente a la
Coordinacion Pais (en su caso) y a la persona responsable en el Area de Relaciones
Econdmicas y Administrativas (Sede), para la adopcion del sistema mas viable tratando
de observar los principios descritos y para la puesta en conocimiento del financiador.

La finalidad de los procedimientos de compras y contratacion es la de satisfacer, en las
mejores condiciones posibles, las necesidades de ALIANZA, garantizando al mismo
tiempo la igualdad de acceso de los potenciales proveedores para el cumplimiento de
los principios de transparencia y no discriminacion.

Con el fin de garantizar la transparencia y la igualdad de trato de los solicitantes es
necesario establecer los procedimientos de compra y/o contratacion a ser aplicados en
cada caso, a partir del arranque de cada intervencion.

3.CRITERIOS DE EXCLUSION

A efectos de todo procedimiento para la adquisicion y/o contratacion de bienes y/o
servicios, quedaran excluidos de la participacion aquellos proveedores:

a) que estén incursos en un procedimiento de quiebra, liquidacion,
intervencién judicial o concurso de acreedores, cese de actividad o en
cualquier otra situacion similar resultante de un procedimiento de la misma
naturaleza vigente en las legislaciones y normativas nacionales;

b) que hayan sido condenados mediante sentencia firme, con fuerza de cosa
juzgada, por cualquier delito que afecte a su ética profesional;

c) que hayan cometido una falta profesional grave, debidamente constatada
por el Comité de Compras por cualquier medio a su alcance;



d) que no estén al corriente en el pago de las cuotas de la seguridad social
o en el pago de impuestos de acuerdo con las disposiciones legales
laborales del pais en el que estén establecidos (proveedores no
nacionales);

e) que hayan sido condenados mediante sentencia firme, con fuerza de cosa
juzgada, por fraude, corrupcién, participaciobn en una organizacion
delictiva o cualquier otra actividad ilegal que suponga un perjuicio para los
intereses financieros de las Comunidades.

f) Que a raiz del procedimiento de adjudicacion de otro contrato o del
procedimiento de concesion de una subvencién financiada con cargo al
presupuesto comunitario, ha sido declarada culpable de falta grave de
ejecucion por incumplimiento de sus obligaciones contractuales.

Adicionalmente, quedaran excluidos de la adjudicaciébn de un contrato aquellos
proveedores que, durante el procedimiento de adjudicacién del contrato o de la
concesion de una subvencion:

1. se hallen en una situacion de conflicto de intereses;

2. hayan incurrido en falsas declaraciones al facilitar la informacién exigida por el
Comité de compras para poder participar en el contrato o no hayan facilitado
dicha informacién.

3. se hallen en alguna de las situaciones de exclusién del procedimiento de
adjudicacion de contratos sefialado arriba durante el procedimiento de
adjudicacion.

Los proveedores seleccionados deberan firmar una declaracién junto a su solicitud, en
la que certifiguen que la entidad no se encuentra en ninguna de las situaciones de
exclusion mencionadas en los literales a), b), c), d), ) y f). En funcién de la informacion
gue el comité de compras disponga y de la que puede tener acceso, se debera verificar
que ningun proveedor que participa en el proceso se encuentre en las situaciones
expresadas en los puntos 1 y 2 anteriormente citados en este mismo apartado.

Si el Comité de compra lo solicitase, los proveedores deberan suministrar informacion
sobre la propiedad o la gestidn, el control y las facultades de representacion de la
entidad y un certificado de que no se encuentran en las situaciones de exclusion
aplicables. Este puede ser el caso si existen dudas sobre la situacion personal y
teniendo en cuenta la legislacion nacional del pais en el que el proveedor esté
establecido.

No obstante, para los contratos por un importe equivalente o inferior a 1.000 EUR o
cuando, especialmente en las compras locales por las condiciones de rusticidad de los
candidatos, se presentaran situaciones donde la suscripcion del documento sea
considerada inadecuada, el Comité de compras podrd no exigir una declaracién en
funcion de su evaluacion de los riesgos.

Cuando un candidato, licitador o solicitante, por su naturaleza (por ejemplo,
administraciones publicas nacionales y organizaciones internacionales), no pueda
ajustarse a ninguna de las categorias indicadas o no pueda proporcionar los
documentos indicados, sera suficiente una simple declaraciéon explicando su situacion.



Los documentos podran ser originales o copias; ahora bien, previa solicitud del Organo
de Contratacion, deberan presentarse los originales. La fecha de expedicion de los
documentos no podra ser anterior en mas de un afio a la fecha de presentacion de la
oferta. Si los documentos complementarios no estan redactados en una lengua oficial
de la Union Europea, debera adjuntarse una traduccién a la lengua del procedimiento.
Si los documentos estan redactados en una lengua oficial de la Union Europea distinta
de la lengua del procedimiento, éstos deben ser acompafnados de una traduccién a la
lengua de procedimiento para facilitar la evaluacién de los documentos.

Si procede, los 6rganos de contratacion delegados podran consultar a los servicios
pertinentes para juzgar la situacion de los candidatos, licitadores o solicitantes.

4.CONFLICTOS DE INTERESES

Existe conflicto de intereses cuando el ejercicio imparcial y objetivo de las funciones del
Comité de compras, o0 el respeto de los principios de competencia, no discriminacion o
igualdad de trato de los proveedores y contratistas, se ve comprometido por razones
familiares, afectivas, de afinidad politica o nacional, interés econémico o cualquier otro
interés compartido. Puede surgir un conflicto de intereses cuando, por ejemplo, un
miembro del Comité de compras, u otras personas implicadas en el procedimiento, se
adjudican a si mismas, o0 a otras personas, ventajas directas o indirectas de forma
injustificada, influyendo en el resultado, o permitiendo a un experto 0 empresa obtener
informacion que dé lugar a una competencia desleal en procedimientos posteriores o
relacionados.

Los candidatos, licitadores o solicitantes en situacion de conflicto de intereses en
relaciébn con un contrato concreto deberan quedar excluidos de la adjudicacién. Los
motivos de exclusion deberan examinarse en cada caso concreto, considerando que la
exclusion del proveedor debera realizarse una vez que éste haya podido tener el
derecho a presentar pruebas capaces de disipar toda sospecha de conflicto de
intereses.

Si pudiera surgir un conflicto de intereses respecto de contratos en curso, deberan
adoptarse medidas para evitarlo, incluida la anulacién del contrato si es necesario.

5.PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
CONTRATACION

Los términos de referencia (TdR) o solicitudes de los bienes o servicios que se
requieren para la realizacion de determinadas actividades deberan ser
preparados por la persona responsable del area correspondiente o, en su
defecto, por la coordinacion de proyecto. Posteriormente debe ser revisada por
el departamento de Control de Planificacion Econémica con la finalidad de
verificar la disponibilidad de presupuesto y, debe darse la aprobacion de la
Coordinacion Pais.

El objeto de los Términos de Referencia (TdR) es facilitar a las eventuales
candidaturas las instrucciones y directrices sobre la naturaleza de la oferta que
deben presentar y servir de mandato al Comité de compras durante la ejecucion
del procedimiento. La preparacion minuciosa de los Términos de Referencia
constituye un factor de gran importancia para el éxito del procedimiento.



Los Términos de Referencia permitiran a candidatos/as concurrir en igualdad de
condiciones, y no deben tener por efecto crear obstaculos injustificados a dicha
competencia. Deben ser claros y no-discriminatorios y en proporcion al objeto
y/o presupuesto atribuido al proyecto. Definen las caracteristicas de los servicios,
equipos u obras a adquirir exigidas por el Comité de compras.

Es recomendable que la modalidad de pago sea establecida en los Términos de
Referencia o en la documentacion que ALIANZA envia a los candidatos para
solicitar las ofertas respectivas. Sin prejuicio de lo anterior expuesto, se podran
valorar ofertas de candidatos que propongan modalidades de pago diferentes a
la establecida, siempre y cuando ésta no esté expresamente prohibida en los
TdR.

Es recomendable que en los Términos de Referencia se indique el Presupuesto
disponible para la contratacion.

Responsabilidades de la Coordinacion Pais:

- Validacion de todos los procedimientos realizados, desde la elaboracion
de los Términos de referencia que se publican, hasta los contratos finales
firmados.

- Validacion y Publicacion de los TdR

- Participar en el Comité de Compras cuando el procedimiento lo
establezca

- Comunicar a los proveedores su seleccion o no seleccién

- Relacion con los proveedores para fijar garantias y clausulas especiales
en los contratos

Responsabilidades de la Coordinacidn del Proyecto (y equipo técnico):

- Inicia el procedimiento el/a responsable de &rea, responsable del proyecto
o responsable de la oficina. Responsable de la elaboracién de los TdR

- Participar en el Comité de Seleccion cuando el procedimiento lo
establezca

- Validar la buena justificacion del Procedimiento realizado

- Apoyar a la Administracién general en la elaboracion del contrato en la
parte técnica

- Planificacién fechas ejecucion del contrato suscrito

- Realizar informes de seguimiento de ejecucion de los contratos

- Recabar las FFVV relacionadas con la ejecuciéon de los contratos
(productos generados por los servicios contratados segun los TdR)

Responsabilidades de la Administracién General en terreno

- Reuvisar y validar la planificacién econémica del gasto con la disponibilidad
de presupuesto.

- Participar en el Comité de Seleccion cuando el procedimiento lo
establezca

- Asegurar la buena justificacion del Procedimiento realizado (revision de
proformas recibidas, cuadro de seleccion elaborado, documentos de
elegibilidad aportados)




- Redactar el contrato y garantias (en su caso)

- Verificacion de garantias presentadas por proveedor.

- Seguimiento de cumplimiento de garantias

- Pagos al proveedor, actas de liquidacion parciales y finales.
- Justificantes del gasto y pago

Responsabilidades del Personal Logista:
- Busqueda de proveedores y soporte de proformas
- Asegurar que los servicios contratados se ejecuten: asegurar transporte,
planificacion fechas ejecucién con la coordinacion del proyecto, coordinar
las comunicaciones con el proveedor contratado, etc.

5.1. COMITE DE COMPRAS

De acuerdo a las presentes normas, todo proceso adquisitivo por un importe que sea
igual o superior a 800 euros debera ser autorizado por un Comité de Compras que se
conformard para el efecto oportuno. La composiciéon del Comité de Compras podra
variar en funcion del tipo de adquisicidn o contratacion que se realice y del valor de las
mismas y debera estar integrado por, al menos, 2 personas, una de las cuales debera
proceder del area financiera y al menos una proceder del &rea técnica o de gestion. En
procedimientos cuyos montos sean superiores a 30.000€ estara siempre presente la
Coordinacién Pais para fuera de Espafia y el Director Financiero en Espafa.

Si no fuera posible cumplir con cualquiera de los requisitos por parte del Comité de
Compras, se elaborara una nota interna en la que se expliqguen los motivos y se
adjuntara a la documentacion de la licitacién. Cualquier incidencia o motivacion en cada
decision tomada durante el proceso de licitacion debe ser reflejada por escrito y
adjuntada a la documentacion, comunicandolo en todo momento a la Coordinacién Pais
y a la persona responsable en el Area de Relaciones Econémicas y Administrativas
(Sede).

Los procedimientos de compras y contratacion se realizaran de acuerdo a los
presupuestos de los diferentes proyectos aprobados por los donantes. En ese sentido,
la persona responsable de un determinado proyecto debera, en funcién de las
caracteristicas del mismo,

0] implementar la conformacion de un solo comité de compras que deberéa ser
permanente por toda la duracién de la intervencion o,
(i) (i) implementar la conformacion de comités de compras especificos por cada

procedimiento de compra y/o contratacion.

5.2. TIPOLOGIA DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y CONTRATACION

Los procedimientos seran de obligado cumplimiento para todas las oficinas de
ALIANZA.

En funcion del tipo de compra/contrato y el importe de la misma, se emplearan
diferentes

PROCEDIMIENTOS:
1. Adquisicion simple
2. Procedimiento simple



w

Procedimiento negociado

Licitacion abierta con publicacion local

5. Licitacion abierta con publicacién internacional (incluye proveedores
locales)

&

EXPLICACION DE PROCEDIMIENTOS, RESPONSABLES Y JUSTIFICACION

PROCEDIMIENTOS A APLICAR EN CONTRATOS DE SERVICIOS Y SUMINISTROS Y
CONTRATOS DE OBRAS

Menor a 800€

ADQUISICION SIMPLE
Comprobante gasto/pago

Mayor a 800€ y menor a 15.000€

SIMPLE o , o
Procedimiento simple con minimo 3 ofertas
Mayor a 15.000€ y hasta 30.000€
NEGOCIADO o _ .
Procedimiento negociado con un minimo tres ofertas
LICITACION ABIERTA CON Mayor a 30.000€ y hasta 300.000 €
PUBLICACION LOCAL Licitacion abierta con publicacion local

LICITACION ~ ABIERTA  CON|Mayor o igual a 300.000€
PUBLICACION INTERNACIONAL | Ljcitacién abierta con publicacién internacional

ADQUISICION SIMPLE

ADQUISICIONES DE SERVICIOS, SUMINISTROS Y OBRAS

Compras por un importe de hasta 800 EUROS

En aras de la simplificacion, se admitiran los pagos de facturas sin aceptacion previa
de una oferta, Unicamente comprobante de gasto/pago, cuando éste tenga un
importe igual o inferior a 800 EUR. Las compras de servicios, suministros, y obras
menores de hasta 800€ se realizan contra entrega de los bienes, anexando:

a. Factura o su equivalente
b. Comprobante de pago.
c. Contrato**

** No necesario en caso de adquisiciones de bienes con garantias de fabrica y cuando la
recepcion de los todos los bienes y servicios se realiza de forma simultanea con el pago.

PROCEDIMIENTO SIMPLE:

CONTRATOS DE SERVICIOS, SUMINISTROS Y CONTRATOS DE OBRAS

Compras por un importe entre 800 EUROS y menor a 15.000 EUROS

Las compras de servicios, suministros, y obras, incluidas en un rango comprendido
entre 800€ y menor a 15.000€ se realizan con al menos 3 ofertas, anexando:

a. Solicitud de Cotizacién/ TdR publicados (si procede)

b. Tres (3) Facturas Proforma recibidas

c. Cuadro de Seleccién de ofertas y adjudicacion del Comité de Compras




Comunicacion a la empresa seleccionada y a las no seleccionadas

Comprobante de pago.

Actas de liquidacion parcial y final.

Factura

Certificados de elegibilidad (Declaracion de no exclusion, certificados de

calidad del producto, seguros de transporte, aduanas, declaracion de

impuesto, certificado de autorizacion al proveedor para realizar la

obra/servicios, registro en colegios correspondientes, etc.)

i. Contrato**

j- Documentos soporte de las garantias de adelantamiento y Garantias de
“buena ejecucion”. (ver apartado especifico Garantias especificas.)

k. En el caso de contrato de construccion de obra, certificado oficial de la obra
(conformidad de la obra y se procede al pago de la fase ejecutada)

|. En el caso de contrato de construccién de obra, acta de recepcién de obra

S@~oo

** No necesario cuando se trate de adquisiciones de bienes con garantias de fabrica y
cuando la recepcioén de los todos los bienes y servicios se realiza de forma simultanea con
el pago.

Se establecerdn las garantias de anticipo y penalizaciones en el contrato, segun la
naturaleza, monto y riesgo del servicio prestado.

PROCEDIMIENTO NEGOCIADO: (REGIMEN COMPETITIVO)

CONTRATOS DE SERVICIOS, SUMINISTROS y CONTRATOS DE OBRAS

Contratos por un importe mayor a 15.000€ y hasta 30.000€

Los contratos de servicios, suministros, asistencias técnicas y contratos de obras de
importe mayor a 15.000€ y hasta 30.000€, son objeto de un procedimiento negociado
sin licitacién abierta, en el que se debe consultar como minimo tres proveedores, a
su eleccion, y negociar las condiciones del contrato con uno 0 mas de ellos.

Este procedimiento exige los siguientes requisitos, que se unirdn a cada expediente:

Solicitud de Cotizacion - Términos de referencia

Documentacion soporte de publicacion

Tres (3) Facturas Proforma

Cuadro de Seleccién de ofertas y adjudicacion del Comité de Compras

Acta de adjudicacion del Comité de Compras

Comunicacion a la empresa seleccionada y a las no seleccionadas

Comprobante de pago

Actas de liquidacion parcial y final.

Factura

Certificados de elegibilidad (Declaracion de no exclusion, certificados de

calidad del producto, seguros de transporte, aduanas, declaracion de

impuesto, certificado de autorizacion al proveedor para realizar la
obra/servicios, registro en colegios correspondientes, etc.)

i. Contrato**

j. Documentos soporte de las siguientes garantias: Garantia Provisoria,
Garantia de adelantamiento, Garantia Definitiva, Garantias de “buena
ejecucién” y Multas por retraso en la ejecucion. (ver apartado especifico
Garantias especificas.)
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I. En el caso de contrato de construccion de obra, certificado oficial de la obra




(conformidad de la obra y se procede al pago de la fase ejecutada)
m. En el caso de contrato de construccion de obra, acta de recepcion de obra

** Deben reflejarse en el contrato las garantias de fiel cumplimiento del mismo vy, de ser el
caso, de buen uso del anticipo. Ver apartado de garantias.

LICITACION ABIERTA CON PUBLICACION LOCAL

CONTRATOS DE SERVICIOS, SUMINISTROS y CONTRATOS DE OBRAS

Contratos por un importe mayor a 30.000€ y menor a 300.000€

Los contratos de servicios y suministros y contratos de obras por un importe mayor a 30.000€
y menor a 300.000€ deben adjudicarse mediante licitacion abierta con publicacion local.

El anuncio de contrato se debe publicar en las paginas web de anuncios en el pais, en el
sitio Internet de ALIANZA, en periédicos del pais donde se realiza la operacién, o en otros
medios a nivel local que se consideren oportunos, procurando tener una adecuada cobertura
y siempre teniendo en cuenta la situacion de seguridad del pais.

Este procedimiento exige los siguientes requisitos, que se uniran a cada expediente:
a. Solicitud de Cotizacion - Términos de referencia
b. Documentacion soporte de la publicacion local (en web de ALIANZA, en

periddico local, radio local, etc.)

Tres (3) Facturas Proforma

Cuadro de Seleccidén de ofertas y adjudicacion del Comité de Compras

Acta de adjudicacion del Comité de Compras

Comunicacion a la empresa seleccionada y a las no seleccionadas

Comprobante de pago

Actas de liquidacion parcial y final

Factura

Certificados de elegibilidad (Declaracion de no exclusion, certificados de

calidad del producto, seguros de transporte, aduanas, declaracion de

impuesto, certificado de autorizacion al proveedor para realizar la
obra/servicios, registro en colegios correspondientes, etc.)

k. Contrato**

. Documentos soporte de las siguientes garantias: Garantia Provisoria,
Garantia de adelantamiento, Garantia Definitiva, Garantias de “buena
ejecucion” y Multas por retraso en la ejecucion. (ver apartado especifico
Garantias especificas.)

m. En el caso de contrato de construccion de obra, certificado oficial de la obra
(conformidad de la obra y se procede al pago de la fase ejecutada)

n. En el caso de contrato de construccion de obra, acta de recepcion de obra
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** Deben reflejarse en el contrato las garantias de fiel cumplimiento del mismo y, de
ser el caso, de buen uso del anticipo.

LICITACION ABIERTA CON PUBLICACION INTERNACIONAL

CONTRATOS DE SERVICIOS, SUMINISTROS Y CONTRATOS DE OBRA

Contratos por un importe mayor o igual a 300.000€




Los contratos de servicios, suministros y asistencias técnicas y contratos de obra de importe
igual o superior a 300.000€ deben adjudicarse mediante licitacion internacional abierta tras
la publicacion de un anuncio de contrato.

El anuncio de contrato se debe publicar en todos los medios de comunicacion adecuados,
en especial en la pagina web de ALIANZA, en periédicos de tirada internacional, y del pais
donde se realice el proyecto o en otras revistas especializadas y siempre teniendo en cuenta
la situacion de seguridad del pais.
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m.

n.

Solicitud de Cotizacion - Términos de referencia

Documentacion soporte de la publicacion internacional

Tres (3) Facturas Proforma

Permisos y registros para autorizacion trabajo en el pais de referencia
Cuadro de Seleccion de ofertas y adjudicacion del Comité de Compras

Acta de adjudicacion del Comité de Compras

Comunicacion a la empresa seleccionada y a las no seleccionadas
Comprobante de pago

Actas de liquidacion parcial y final

Factura

Certificados de elegibilidad (Declaracion de no exclusion, certificados de
calidad del producto, seguros de transporte, aduanas, declaracion de
impuesto, certificado de autorizacion al proveedor para realizar la
obra/servicios, registro en colegios correspondientes, etc.)

Documentacion aduanera, pago impuestos de importacion, despacho
aduanero, transporte, etc.

Contrato**

Documentos soporte de las siguientes garantias: Garantia Provisoria,
Garantia de adelantamiento, Garantia Definitiva, Garantias de “buena
ejecucion” y Multas por retraso en la ejecucion. (ver apartado especifico
Garantias especificas.)

En el caso de contrato de construccion de obra, certificado oficial de la obra
(conformidad de la obra y se procede al pago de la fase ejecutada)

En el caso de contrato de construccidn de obra, acta de recepcién de obra

** Deben reflejarse en el contrato las garantias de fiel cumplimiento del mismo vy, de ser el
caso, de buen uso del anticipo.

6.GARANTIAS A ESTABLECER EN LOS
CONTRATOS

6.1. GARANTIAS ESPECIFICAS PARA CONTRATOS DE SUMINISTROS Y
SERVICIOS

Garantia de adelantamiento: siempre que sea necesario adelantar un
pago al inicio del servicio, se solicita al proveedor un aval bancario, por el
total de los fondos adelantados. Se valorara la posibilidad de cancelarlo




al momento de entregar el trabajo correspondiente a ese adelanto, o de
mantenerlo hasta el momento de liquidacién final. Nunca podra
sobrepasar el % del primer pago/adelanto.

- Garantia Definitiva (10-15%). Se definen en el contrato y se entregan en
el momento de la firma. Se acompafan de las confirmaciones bancarias
de validez de garantias (aval bancario o cheque visado). La garantia debe
tener un plazo igual a la ejecucién del servicio y vence con la liquidacion
final. Si se considera que el servicio puede alargarse, se fijara una fecha
posterior a la establecida en el contrato.

- Multas por retraso en la ejecucion: en el contrato se pueden estipular %
de multas por retrasos en la ejecucion, sin que el célculo de dias
retrasados suponga mas de un 20% de la duracion total. En caso de
superar este %, se valorara la suspension del contrato.

- Renovacion de las Garantias: La parte contratada se compromete a
mantener vigentes las garantias mencionadas mientras subsistan sus
obligaciones contractuales.

- Devolucién de las Garantias: Una vez que se haya producido la recepcion
definitiva, real o presunta de los trabajos contratados, se procedera a la
devolucion de la totalidad de la garantia de fiel cumplimiento del contrato.

6.2. GARANTIAS ESPECIFICAS PARA CONTRATOS DE OBRA

- Garantia Provisoria: se establece en los TdR y anuncios de licitacion
publica. El objetivo es asegurar liquidez por parte del constructor de la
obra. Se adjunta a la ofertas presentada por el proveedor (5% del valor
del contrato).

- Garantia de adelantamiento: siempre que sea necesario adelantar un
pago al inicio de la obra, se solicita al proveedor un aval bancario por el
total de los fondos adelantados. Nunca podra sobrepasar el 20% del
monto total del contrato. Se valorard la posibilidad de cancelarlo al
momento de entregar el trabajo correspondiente a ese adelanto, o de
mantenerlo hasta el momento de liquidacion final.

- Garantia Definitiva (10-15%). Se definen en el contrato y se entregan en
el momento de la firma. El objetivo es asegurar en el periodo legal
establecido, cubrir posibles defectos de construccion. Se acompafian de
las confirmaciones bancarias de validez de garantias (aval bancario o
cheque visado). La garantia debe tener un plazo minimo de 2 afios tras
finalizar la obra objeto del contrato y solo se ejecuta si el constructor no
asume la responsabilidad de cubrir los desperfectos.

- Garantias de “buena ejecucién” (5%), establecidas en contrato,
descontadas de cada pago realizado y liquidadas a la finalizacion tras
firma de acta de liquidacion final.

- Multas por retraso en la ejecucion: en el contrato se ha de estipular % de
multas por retrasos en la ejecucion, sin que el calculo de dias retrasados
suponga mas d un 20% de la duracion total. En caso de superar este %,
se valorard la suspension del contrato. EI minimo % por retraso sera del
4%.

- Renovacion de las Garantias: La parte contratada se compromete a
mantener vigentes las garantias mencionadas mientras subsistan sus




obligaciones contractuales.

- Devolucidén de las Garantias: Una vez que se haya producido la recepcion
definitiva, real o presunta de los trabajos contratados, se procedera a la
devolucién de la totalidad de la garantia de fiel cumplimiento del contrato.

7.EVALUACION DE LAS OFERTAS

El Comité de Compras evaluara las ofertas recibidas y se revisara si se ha
presentado toda la documentacion requerida segun se refleja en los TdR. Si en
algun caso faltase algun documento o se requiriese alguna aclaracion a la oferta,
se enviara desde Administracién General una carta/mail, dandole un plazo de 5
dias para resolverlo, si no fuera resuelto en ese plazo dicha oferta seria
desestimada.

PRIMERA PARTE: CONFORMIDAD ADMINISTRATIVA - FINANCIERA

El Comité verificara la conformidad de las ofertas con las instrucciones
contenidas en el expediente de licitacion. Los defectos de forma importantes o
las restricciones importantes que puedan afectar a la ejecucion del contrato o
falseen la competencia, motivan el rechazo de la oferta en cuestion.

SEGUNDA PARTE: CONFORMIDAD TECNICA

El Comité procedera al examen de las ofertas técnicas y asignara una nota a
cada oferta.

Se debera proceder con la calificacion de cada uno de los criterios en cada una
de las ofertas, se evitara calificar una oferta tras otra con arreglo a la totalidad de
los criterios. Si el contenido de una oferta es incompleto o diverge
sustancialmente de uno o varios de los criterios la oferta sera automaticamente
desestimada y no recibira ninguna puntuacion.

TERCERA PARTE: CUADRO DE SELECCION DE OFERTAS

El Comité de Compras completara el cuadro de seleccion, donde realizara las
puntuaciones y valoraciones sobre la calidad de las ofertas recibidas, el
cumplimiento de requisitos exigidos (segun el procedimiento que se trate, se
deberan valorar las indicaciones y requisitos establecidos en los TdR, en el caso
en que se hayan publicado). Se debe realizar una adjudicacion argumentada
(acta de adjudicacion) que sera firmada por las personas que conforman el
Comité.

En el caso de procedimiento de Licitacion Nacional e Internacional, se debera
acompafiar de un Informe sobre la evaluacion de las propuestas.

Los contratos seran otorgados por atribucion a la mejor relacion calidad-precio.

En todos los procedimientos de contratacion, ademas del cuadro comparativo
de seleccién de ofertas, en los casos de no eleccion de la oferta mas



econdmica, el Comité de Compras debera elaborar una memoria explicativa
que justifiqgue dicha eleccion.

8.COMUNICACION DE LA SELECCION
REALIZADA

De acuerdo con las decisiones tomadas por el Comité de Compras, desde la
Administracion General de ALIANZA, se dirigirdn a los candidatos/as
comunicando si su candidatura ha sido o no seleccionada. La comunicacion al
proveedor seleccionado debera indicar la programacién de los siguientes pasos
a seguir para la firma del contrato (en los casos en los que sea obligatorio) e
inicio de las acciones.

9.ELABORACION DEL CONTRATO.

Si la adquisicion de determinados bienes o la contratacion de servicios implican
la elaboraciébn de un contrato, el comité de compras o la persona que lo
representa, procedera a enviar toda la documentacion a la Administracion
General para la elaboracion del respectivo contrato.

Todo contrato debera contener la siguiente informacion:

e Datos del proveedor de bienes o servicios u obras

e Las especificaciones de los bienes o servicios u obras contratadas

e El valor pactado

e Laforma de pago

e Los plazos para la entrega recepcion de los bienes o servicios u obras
contratadas

e Las garantias que aplican en funcion del tipo de contrato

e Las multas por retraso

e Clausulas de extincion de contrato

e Clausula de propiedad intelectual

e Resolucion de conflictos

e Obligaciones de cada parte

El contrato debe ser redactado en lengua oficial del pais de referencia y firmarse
en triplicado (financiador, proveedor y ALIANZA).

La persona responsable de la elaboracion del borrador del contrato es la
Administracion General, solicitando los apoyos necesarios a la Coordinacion del
Proyecto y el personal técnico. Una vez terminado, lo enviara a la Coordinacion
Pais para la revision final.

El contrato se firma por el proveedor y por la Coordinacién Pais (en su caso) o
persona con poder suficiente de la organizacion.



10. EXCEPCIONES AL CUMPLIMIENTO DE LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

Los procedimientos de compra y contratacion establecidos en el presente
manual son de obligado cumplimiento para todo el personal de todas las oficinas
de ALIANZA. En caso de no poder cumplir cualquiera de las indicaciones
establecidas, se procedera de la siguiente forma:

- La Administracion General comunicara por escrito via email a la
Coordinacion Pais la existencia de causas que impiden el cumplimiento,
adjuntando la documentacion de la licitacion. Pondra en copia del email
a la persona responsable de la coordinacion del proyecto, al personal
logista y personal asistente de administracion.

- La Administracion General revisara la normativa del financiador del
proyecto, y comunicara a la Coordinacion Pais los montos que el
financiador establece y los procedimientos. De esta forma verifica si el
incumplimiento del procedimiento de ALIANZA supone incumplimiento
de la normativa del financiador.

— Cuando el financiador lo exija en su normativa, la Administracion
General debera realizar un borrador de escrito de solicitud al financiador
para obtener su visto bueno para poder excepcionar el cumplimiento del
procedimiento completo (por ejemplo cuando se da la imposibilidad de
encontrar las 3 proformas de proveedores diferentes).

- La Coordinacién Pais revisara el escrito de la Administracion General y
realizara los ajustes necesarios. Procedera al envio a la persona
responsable del programa y la persona responsable del Area de
Relaciones Econ6micas y Administrativas (Sede).

- Lapersona responsable del programa y la persona responsable del Area
de Relaciones Econdémicas y Administrativas (Sede) dardn su visto
bueno al escrito y lo devuelven a la Coordinacion Pais.

- La Coordinacion Pais procedera al envio de la solicitud al financiador en
el pais de referencia. Si el financiador no tiene sede en el pais de
referencia, sera la persona responsable del Area de Relaciones
Econdmicas y Administrativas (Sede) quien lo mande.

- Una vez obtenido el visto bueno del financiador, se continuara con el
procedimiento.

- Cuando el financiador no lo exija en su normativa, la solicitud por escrito
se dirigird a la persona responsable en el Area de Relaciones
Econdmicas y Administrativas (Sede). Una vez obtenido su visto bueno,
se continuara con el procedimiento.

11. ARCHIVO DE DOCUMENTACION GENERADA




Una vez finalizado el procedimiento de compras y contratacion, se debe
asegurar que se ha realizado el archivo fisico y electrénico de todos los
documentos generados en el marco de cada procedimiento sefialado, con
todos los documentos que se establecen en cada caso:

Fase Concurso:

Carpeta Solicitud de Cotizacion/Términos de Referencia

Carpeta Documentos soportes de publicacion. Incluye si se ha realizado
una segunda publicacidn/licitacion. Se incluye la planilla de Entrega de
TdR a proveedores.

Carpeta de Proformas/Propuestas recibidas. Se abrira una subcarpeta
por cada proveedor/oferta recibida. Incluye los Certificados de
elegibilidad que se hayan requerido en los TdR (Declaracion de no
exclusién, certificados de calidad de los productos, seguros de
transporte, aduanas, declaracion de impuestos, certificado de
autorizacion al proveedor para realizar la obra/servicios, registro en
colegios correspondientes, Permisos y registros para autorizacion
trabajo en el pais y otros), segun el tipo de procedimiento que se trate.
Carpeta Seleccion de ofertas y adjudicacion. Incluye cuadro de
Selecciéon de ofertas y adjudicacion del Comité de Compras. Incluye
Acta de adjudicacion del Comité de Compras. Incluye Propuestas de
evaluacién de informes, para el caso de procedimientos con licitacién
publica.

Carpeta Comunicacién a la empresa seleccionada y a las no
seleccionadas

Fase Contratacion:

Carpeta Contrato. Incluye el contrato suscrito y sus anexos. Incluye
subcarpeta Garantia con_documentos soportes de las garantias
establecidas en el contrato y seguimiento al cumplimiento y verificacién
de las mismas.

Fase Seguimiento y cierre:

Carpeta Facturas y pagos. Incluye documento de factura, comprobante
de pago, actas de liquidacién parcial y final. Cuadro Seguimiento Obras
y Liquidacion Pagos.

Carpeta Sequimiento técnico. Incluye los informes técnicos de
seguimiento de los contratos. En el caso de contrato de construccion de
obra, certificado del responsable oficial de la obra (conformidad de la
obra y se procede al pago de la fase ejecutada). Incluye Acta de
recepcion provisional de obra.

Para los contratos de contratacion de empresa internacional, se abrira
una carpeta con la documentacion aduanera, pago impuestos de
importacion, despacho aduanero, transporte, generados durante la
ejecucion del contrato.

Edicion: 2015 Actualizacion 2021







12. MODELOSY ANEXOS

A continuacion se incorpora un listado de todos los modelos a utilizar en el marco
del presente manual, segun se indica en cada procedimiento establecido.

Términos de Referencia (TdR):
- Modelo de TdR para contratacion de suministros
- Modelo de TdR para contratacion de servicios
- Modelo de TdR para contratacién de obras

Publicacion/Licitacion y Recepcion de Ofertas
- Modelo de Anuncio Licitacién Nacional e Internacional
— Modelo Modificacién o Ampliacion del Procedimiento de Licitacion
- Modelo de planilla de Entrega de TdR a proveedores
- Modelo de Declaracién del proveedor sobre Situacion de Exclusion

Seleccion de Ofertas

- Modelo de Cuadro de seleccion de ofertas para Procedimiento Simple
y Negociado

- Modelo de Cuadro de seleccion de ofertas para Procedimiento de
Licitacion Nacional e Internacional.

- Modelo de Propuestas de evaluacion de informes (Procedimiento
licitacion nacional/Internacional).

- Modelo de Notificacion al Oferente Ganador

- Modelo de Notificacion al Oferente No Ganador

Elaboracion de Contratos
- Modelo de contrato de suministros
— Modelo de contrato de servicios
- Modelo de contrato de obras
- Modelo de Garantia de cumplimiento (10-15%) y Carta al banco
confirmacion de la validez de la garantia

Liguidacién y Pagos
- Modelo de Acta de liquidacion parcial y final para contratos de servicios
técnicos
- Modelo de Acta de liquidacién parcial y final para contratos de
suministros
- Modelo de Acta Recibo a Satisfaccion (Suministros)

— Modelo de Cuadro de Seguimiento economico de obras y liquidacion de
pagos para contratos de obras

— Acta de liquidacidn final pagos para contratos de obras.

- Modelo de certificado de fase del Fiscal Obra (conformidad de la obra y
se procede al pago de la fase ejecutada)

— Modelo de Informe de ejecucion técnica de la obra

- Modelo de Acta de Recepcion Provisional de la obra






