INSTRUCCIONES PARA LOS LICITADORES


REFERENCIA: <____________________>

Al presentar sus ofertas, los licitadores deben respetar todas las instrucciones, formularios, los términos de referencia
, disposiciones contractuales y especificaciones de este expediente de licitación. Se podrá rechazar toda oferta que no se presente con toda la información y documentación requeridas dentro del plazo especificado.
En las presentes instrucciones se establecen las normas de presentación, selección, adjudicación y implementación de las acciones financiadas dentro del marco de la presente licitación, de acuerdo con la Guía Práctica de los procedimientos contractuales para las acciones exteriores de la UE, que se aplica a la presente convocatoria licitación (puede consultarse en la siguiente dirección de Internet: http://ec.europa.eu/comm/europeaid/work/procedures/implementation/services/index_es.htm) 
Modo de completar las presentes Instrucciones para los licitadores normalizadas: Las partes situadas entre los signos <> deben completarse con la información indicada según convenga para cada licitación. 
Las frases colocadas entre los signos [] deben incluirse sólo cuando sea necesario; los párrafos sombreados en gris sólo deben modificarse en casos excepcionales, en función de las particularidades de cada licitación.
 Todas las demás partes de estas Instrucciones normalizadas deben mantenerse sin ningún cambio. En la versión definitiva de las Instrucciones para los licitadores, no olvide borrar este párrafo y cualquier texto  de color amarillo así como todos los signos mencionados.
1. Servicios requeridos
Los servicios requeridos por el Órgano de Contratación se describen en los Términos de Referencia que figuran en el anexo II del borrador de contrato (Parte B del presente expediente de licitación).
2. Participación y subcontratación
a) [Presupuesto General: La participación está abierta a todas las personas jurídicas [ya participen individualmente o en un grupo de licitadores (consorcio)] establecidas en uno de los Estados miembros de la Unión Europea o en uno de los países y territorios de las regiones que entran dentro del ámbito de aplicación de los instrumentos específicos aplicables al programa con el cual se financia el contrato, o sean autorizadas por dichos instrumentos jurídicos. La participación está abierta también a las organizaciones internacionales. La participación de las personas físicas se regula  en el programa específico bajo el cual se financia el contrato.]
[FED:
La participación en el procedimiento está abierta en condiciones de igualdad a todas las personas físicas y jurídicas (ya participen individualmente o agrupadas en un consorcio) de los Estados ACP y de los Estados miembros de la Unión Europea, y a las organizaciones internacionales autorizadas por los instrumentos aplicables al programa con el cual se financia el contrato.]
Las personas físicas o jurídicas no podrán encontrarse en ninguna de las situaciones de exclusión del apartado 2.3.3 de la Guía Práctica de los Procedimientos Contractuales para las acciones exteriores de la UE. 
[Si se permite la subcontratación:
b)
Si el licitador se propone subcontratar una o más partes de los servicios contratados, debe hacerlo constar claramente en el formulario de presentación de su oferta. A tal efecto, no se consideran subcontratistas los expertos individuales contratados para el proyecto en calidad de expertos, sean o no principales.
c)
El licitador debe contar con realizar por sí mismo la mayor parte de los servicios. El valor de la parte de los servicios subcontratada no puede superar < insertar el porcentaje indicado en el anuncio de licitación > del valor del contrato y el subcontratista no debe subcontratar a su vez.
d)
Todos los subcontratistas deben reunir las condiciones requeridas para participar en la licitación.
e)
Los subcontratistas no deberán encontrarse en ninguna de las situaciones de exclusión enumeradas en el apartado 2.3.3 de la Guía Práctica de los Procedimientos Contractuales para las acciones exteriores de la UE.]
f)
Si la oferta prevé la subcontratación, se recomienda que los acuerdos contractuales entre el licitador y sus subcontratistas prevean la mediación conforme a los usos nacionales e internacionales como método de arreglo de controversias.
[Si no se permite la subcontratación:
b)
No está permitida la subcontratación. A tal efecto, no se consideran subcontratistas los expertos individuales contratados para el proyecto en calidad de expertos, sean o no principales.]
3.
Contenido de las ofertas
Las ofertas, la correspondencia y los documentos relacionados con las ofertas que se intercambien entre el licitador y el Órgano de Contratación se deberán redactar en español.
Los documentos complementarios y los folletos impresos proporcionados por el licitador podrán estar redactados en otra lengua, siempre que vayan acompañados de una traducción en la lengua del procedimiento. A efectos de interpretación de la oferta, prevalecerá la lengua del procedimiento. 
La oferta debe constar de una oferta técnica y de una oferta financiera, que deben presentarse por separado (véase el apartado 7). Cada oferta técnica y cada oferta financiera deben contener un original, en el que se indicará claramente la mención «Original», y <número (en consideración a las cuestiones medioambientales se solicitará el menor número de copias posible)> copias, cada una de la cuales llevará la mención «Copia». El incumplimiento de los requisitos establecidos en los apartados 3.1, 3.2 y 7 constituirá un error de forma que acarreará el rechazo de la oferta.
3.1
Oferta técnica
La oferta técnica debe contener los siguientes documentos:
(1) Formulario de presentación de la oferta (véase la parte D del presente expediente) incluyendo:
a) Declaraciones de exclusividad y disponibilidad (utilícese la plantilla incluida con el formulario de presentación de la oferta) firmadas por cada uno de los expertos principales a los siguientes efectos:
· Los expertos principales propuestos en la oferta no deben figurar en ninguna otra oferta presentada para esta licitación. Por consiguiente, deben comprometerse exclusivamente con el licitador.
· Cada experto principal debe comprometerse a estar disponible y a ser capaz y estar dispuesto a trabajar a lo largo de todo el período previsto para su participación en la implementación operativa de las prestaciones, según lo indicado en los Términos de Referencia y/o en la declaración sobre Organización y metodología.
Los expertos que no sean los principales no tendrán que firmar declaraciones de exclusividad y disponibilidad.
La selección de las empresas se basa en parte en la evaluación de los expertos principales presentados en la oferta; por consiguiente, el Órgano de Contratación espera que sean esos mismos expertos los que ejecuten el contrato.  Después el plazo limite para la presentación de ofertas, el licitador puede proponer la sustitución de un experto en los casos siguientes: retrasos inesperados en la fecha de inicio que estén fuera del control del titular o, excepcionalmente, por incapacidad del experto principal por razones de salud o por fuerza mayor u otras circunstancias que justifiquen una sustitución y que no tengan ningún efecto sobre la selección de la oferta económicamente más ventajosa.  El deseo de un licitador de asignar un experto a otro proyecto o el cambio de opinión de un experto sobre el contrato no se aceptarán como razones para la sustitución de expertos principales.
El contrato entre el licitador/consultor y sus expertos principales contendrá una disposición que establezca que queda supeditado a la aprobación del país beneficiario.
b) Una declaración firmada de cada entidad jurídica identificada en el formulario de presentación de la oferta, utilizando el formato anexo a dicho formulario.
c) Firma debidamente autorizada: un documento oficial (estatutos, poder de representación, declaración notarial, etc.) que pruebe que la persona que firma en nombre de la empresa/asociación temporal de empresas/consorcio está debidamente autorizada para ello.
(2) Organización y metodología (se convertirá en anexo III del contrato), que debe preparar el licitador utilizando el modelo del anexo III de borrador del contrato.
[Para los contratos basados en honorarios:
La hoja de cálculo con el «Número estimado de días de trabajo» (en la hoja de cálculo correspondiente al desglose presupuestario para el anexo V) deberá incluirse en la declaración sobre Organización y metodología].
(3) Expertos principales (se convertirá en anexo IV del contrato). Los expertos principales son las personas cuya participación se considere decisiva para alcanzar los objetivos del contrato. Sus funciones y responsabilidades se especifican en la Sección 6 de los Términos de Referencia 
(4) que figuran en el anexo II de borrador del contrato; están sometidos a evaluación realizada de acuerdo con la tabla de evaluación que figura en la Parte C del presente expediente de licitación.  [El Comité de Evaluación puede convocarlos a una entrevista.]
El anexo IV del borrador de contrato contiene las plantillas que debe completar el licitador incluyendo:
a) lista de nombres y apellidos de los expertos principales;
b) currículum vitae de cada uno de los expertos principales. Cada currículum vitae debe limitarse a 3 páginas. Debe presentarse únicamente un currículum para cada puesto especificado en los Términos de Referencia. No debe presentarse el currículum de otros expertos que no sean los principales.
Los conocimientos y la experiencia de cada uno de los expertos principales deben adaptarse claramente a los perfiles indicados en los Términos de Referencia
Se recuerda a los licitadores que la aportación de información falsa en la presente licitación puede acarrear su exclusión de los contratos financiados por [la UE]/[el FED]. 
[Facultativo: En el sobre independiente en el que se presente la oferta técnica, debe incluirse, junto con la versión impresa de la oferta, un disquete o un CD-ROM con la versión electrónica de la misma. En caso de discrepancia entre la versión electrónica y el original (la versión impresa), prevalecerá esta última].
3.2
Oferta financiera
[Para contratos de precio global:
La oferta financiera debe presentarse en [ euros / <moneda nacional> ]
 y utilizando la plantilla correspondiente a la versión de precio global que figura en el anexo V de la Parte B del presente expediente de licitación. La versión electrónica del documento "B8 –Prespuesto de un contrato de precio global" puede encontrarse en la página de internet  http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/index_es.htm. El precio global no debe desglosarse en modo alguno.
 [Para los contratos basados en honorarios:
La oferta financiera debe presentarse en [ euros / <moneda nacional> ] 
 e incluir los documentos siguientes (utilizando la plantilla correspondiente a la versión basada en honorarios que figura en el anexo V de la Parte B del presente expediente de licitación. La versión electrónica del documento "B8 – Desglose presupuestario de un contrato basado en honorarios" puede encontrarse en el sitio de internet: http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/index_es.htm  ): . 
· Desglose del presupuesto
· Días de trabajo
[Facultativo: En el sobre independiente en el que se presente la oferta financiera, debe incluirse, junto con la versión impresa de la oferta, un disquete o un CD-ROM con la versión electrónica de la misma. En caso de discrepancia entre la versión electrónica y el original (la versión impresa), prevalecerá esta última.  En la parte de Organización y metodología de la oferta técnica debe incluirse un calendario basado en la hoja de cálculo del 'Número previsto de días de trabajo»].
Los pagos en virtud de este contrato se efectuarán en <euros / <moneda local del país beneficiario / en euros o en la moneda local del país beneficiario, según lo especifique el licitador seleccionado en el formulario de presentación de su oferta>. Las disposiciones fiscales y arancelarias aplicables se especifican en las Condiciones Particulares del borrador de contrato que figura en la Parte B del presente expediente de licitación.

Se recuerda a los licitadores que, tal como viene establecido en el anuncio de licitación, el presupuesto máximo disponible para el contrato es de <importe> <EUR/código ISO de la moneda nacional>.
Exención de impuestos

[La Comisión Europea y <nombre del país beneficiario -o países-> han acordado <mencionar la referencia al correspondiente Acuerdo de Financiación o Acuerdo marco> a exonerar < parcialmente/completamente> los siguientes impuestos < detallar los impuestos>. [Se puede añadir información más específica, como detalles de la autoridad competente del país(es) beneficiario(s), referencia a los procedimientos de exoneración descritos en la legislación nacional vigente (por ejemplo, la formalidades necesarias, el esquema de excepción ex-ante o la devolución ex-post, etc.)].  

[O]

[No hay acuerdo entre la Comimsión Europea y < nombre del país beneficiario -o países -> por el que los impuestos estén parcial o totalmente exentas]

[Para los contratos basados en honorarios:
Verificación de gastos

Verificación de gastos incurridos por el Titular y aprobados por la Administración Contratante serán reembolsados por completo.]

[FED: Las disposiciones relativas al régimen fiscal y aduanero vienen establecidas en anexo al expediente de licitación].
4.
Soluciones alternativas 
Los licitadores no podrán presentar ofertas para una variante como complemento de la presente oferta.
5.
Período de validez de las ofertas
Los licitadores permanecen comprometidos por sus ofertas durante un plazo de 90 días a contar desde la fecha límite para la presentación de las ofertas.
6.
Información complementaria antes de que finalice el plazo de presentación de las ofertas
El expediente de licitación debe ser suficientemente claro para evitar que los licitadores invitados a licitar tengan que solicitar información complementaria en el curso del procedimiento. Si el Órgano de Contratación, a iniciativa propia o a instancia de un licitador, proporciona información complementaria sobre el expediente de licitación, debe transmitirla por escrito y simultáneamente a todos los demás licitadores.
Los licitadores pueden enviar sus consultas por escrito a la siguiente dirección hasta 21 días antes de la fecha límite de presentación de las ofertas, especificando la referencia  y el título del contrato:
<Nombre de la persona de contacto
Dirección
Número de fax
Dirección de correo electrónico>

Todo licitador que, en relación con el contrato, trate de concertar reuniones individuales con el Órgano de Contratación, con el gobierno del país beneficiario o con la Comisión Europea durante el período de licitación podrá ser excluido de la licitación.
Las eventuales aclaraciones del expediente de licitación serán comunicadas simultáneamente y por escrito a todos los licitadores al menos 11 días naturales antes de que finalice el plazo de presentación de las propuestas. Después de esta fecha el Órgano de Contratación no está obligado a  hacer más aclaraciones.
No se prevé la celebración de reunión aclaratoria ni visita sobre el terreno alguna.
7.
Presentación de las ofertas
Las ofertas se presentarán de manera que sean recibidas antes de <la fecha y hora que deberá especificarse>. Deberá ser al término de un día laboral al menos 30 días naturales después de la fecha del envío de la invitación a licitar> (p. ej. las 16.00, hora de Europa Central, del < fecha >)
No se tomará en consideración ninguna oferta recibida con posterioridad a este plazo.
Las ofertas deberán constar de los documentos solicitados en la cláusula 3 y presentarse exclusivamente ante el Órgano de Contratación:
· por correo certificado (servicio oficial de correos) dirigido a:
(en el caso de licitaciones descentralizadas)
<Nombre de la Persona de Contacto>
< Dirección del Órgano de Contratación >
O
(en el caso de licitaciones centralizadas)
<Dirección de la Comisión Europea>
· O entregadas en mano (incluido por mensajero) directamente al Órgano de Contratación, con acuse de recibo fechado y firmado, en la siguiente dirección:
(en el caso de licitaciones descentralizadas)
<Nombre y número de teléfono de la Persona de Contacto>
< Dirección y horario de apertura del Órgano de Contratación >
O
(en el caso de licitaciones centralizadas)
<Nombre y número de teléfono de la Persona de Contacto>
<Dirección y horario de apertura de la Comisión Europea>
No se tomará en consideración ninguna oferta presentada por otros medios. Las ofertas deben enviarse con arreglo al sistema de doble sobre, es decir, en un paquete o sobre exterior que contenga dos sobres distintos y precintados, uno con la mención: «Sobre A - Oferta técnica» y otro con la mención «Sobre B - Oferta financiera».  Todas las partes de la oferta a excepción de la oferta financiera deben presentarse en el sobre A (es decir, el formulario de presentación de la oferta, las declaraciones de exclusividad y de disponibilidad de los expertos principales y las demás declaraciones).
Toda infracción de estas normas (por ejemplo, el envío de sobres sin precintar o la inclusión de indicaciones referentes al precio en la oferta técnica) se considerará un incumplimiento de las normas y dará lugar a la desestimación de la oferta. 
En el sobre exterior se consignará la siguiente información: 
a) dirección para el envío de las ofertas indicada anteriormente; 
b) código de referencia de la licitación a la que responde el licitador  y el título del contrato;
c) la mención «Not to be opened before the tender-opening session» [no abrir antes de la sesión de apertura de plicas] y <frase equivalente en la lengua del país>;
d) el nombre del licitador.
Las páginas de las ofertas técnica y financiera deberán ir numeradas.
8.
Evaluación de las ofertas
Las cualificaciones mínimas requeridas (véanse los criterios de selección del apartado 16 del anuncio de licitación) se evaluarán al comienzo de la evaluación.
8.1
Evaluación de las ofertas técnicas
La calidad de cada oferta técnica se evaluará con arreglo a los criterios de adjudicación y a su correspondiente ponderación, tal como se detalla en la tabla de evaluación que figura en la Parte C del presente expediente de licitación. No se utilizará ningún otro criterio de adjudicación. Los criterios de adjudicación se examinarán con arreglo a los requisitos de los Términos de Referencia.
La evaluación de las ofertas técnicas seguirá los procedimientos expuestos en el apartado 3.3.10 de la Guía Práctica de los procedimientos aplicables a los contratos de ayuda exterior de la UE (disponible en el sitio web: http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/index_es.htm).

8.1.1
Entrevistas

El Comité de Evaluación no tiene previsto realizar entrevistas.
8.2
Evaluación de las ofertas financieras
Una vez concluida la evaluación técnica, se abren los sobres que contienen las ofertas financieras correspondientes a las proposiciones que no hayan sido eliminadas (las que hayan obtenido una puntuación media de 80 puntos o más en la evaluación técnica). Se eliminarán las ofertas que sobrepasen el presupuesto máximo disponible para el contrato.
[Para los contratos basados en honorarios:
La provisión para gastos imprevistos y la provisión para la comprobación del gasto a que hacen referencia los Términos de Referencia, que debe incluirse en el desglose del presupuesto, no se tendrá en cuenta a la hora de comparar las ofertas financieras.
Los eventuales errores aritméticos se corregirán sin perjuicio para el licitador, de modo que cuando haya una discrepancia entre la tarifa de honorarios y la cantidad total obtenida multiplicando esa tarifa por el número correspondiente de días de trabajo, prevalecerá la tarifa indicada, a no ser que el Comité de Evaluación estime que hay un error evidente en la tarifa, en cuyo caso prevalecerá la cantidad total y se corregirá la tarifa.]
8.3
Elección del adjudicatario
La selección de la oferta económicamente más ventajosa resulta de una ponderación entre la calidad técnica y el precio de las ofertas con arreglo a una clave de reparto 80/20.

[FED exclusivamente: Cuando se comparen ofertas de calidad económica y técnica equivalentes, se dará preferencia a la mayor participación de los Estados ACP. Véase el apartado 2.4.11 de la Guía Práctica de los procedimientos contractuales para las acciones exteriores de la UE.]
8.4
Confidencialidad
Todo el procedimiento de evaluación es confidencial, de conformidad con la legislación en materia de acceso a los documentos del Órgano de Contratación. El Comité de Evaluación adopta sus decisiones colectivamente y sus deliberaciones se realizan a puerta cerrada. Los miembros del Comité de Evaluación tienen la obligación de respetar la confidencialidad.
En particular, el Informe de Evaluación y la documentación escrita son de uso exclusivamente oficial y no pueden ser comunicados ni a los licitadores ni a ninguna otra parte excepto el Órgano de Contratación, la Comisión Europea, la Oficina Europea de Lucha contra el Fraude o el Tribunal de Cuentas Europeo.
9.
Firma del contrato o contratos
9.1
Notificación de la adjudicación
Se comunicará por escrito al licitador seleccionado que su oferta ha sido aceptada.  
Antes de que el Órgano de Contratación firme el contrato con el licitador seleccionado, éste último debe presentar la ficha de entidad legal y la ficha de identificación financiera. En el caso de que el licitador haya firmado con anterioridad otro contrato con la Comisión Europea, podrá facilitar en lugar de la ficha de entidad legal y los documentos justificativos, o su número de entidad legal o una copia de la ficha de entidad legal. En lugar de la ficha de identificación financiera, podrá facilitar o el número de la ficha de identificación financiera o una copia del formulario de identificación financiera proporcionado en aquella ocasión, a menos que se haya producido entre tanto un cambio en su estatuto jurídico.
Además, debe presentar los documentos justificativos relacionados con los expertos principales (copia de los diplomas mencionados en sus CVs, una copia de los certificados o referencias expedidas por el empleador que pruebe la experiencia profesional indicada en tales CVs). 
 Opcional, véase el apartado 2.3.3 de la Guía Práctica de los procedimientos aplicables: 
Documentos justificativos que debe presentar el licitador seleccionado:
[El licitador seleccionado también debe presentar los documentos justificativos requeridos por la legislación del país en que esté establecida la empresa (o cada una de las empresas, si se trata de un consorcio) para demostrar que no se encuentran en las situaciones de exclusión contempladas en el apartado 2.3.3 de la Guía Práctica de procedimientos aplicables a los contratos de ayuda exterior de la UE. Estos documentos deberán llevar una fecha, que no puede ser superior a 1 año antes de la fecha de la presentación de la oferta. Además, el licitador seleccionado debe aportar una declaración confirmando que las situaciones descritas en esos documentos no han cambiado entre tanto.] 
Opcional, véase el apartado 2.4.11.1.1 de la Guía Práctica  – si no se requiere la presentación de pruebas, los pagos de prefinanciación sólo se llevarán a cabo si se aporta una garantía financiera de un valor igual a la prefinanciación.
[El licitador seleccionado no está obligado a presentar pruebas de la situación económica y financiera y de la capacidad técnica y profesional, de conformidad con los criterios de selección de la presente oferta establecidos en el punto 16 del anuncio de licitación (documentos justificativos requeridos figuran en el punto 2.4.11 de la Guía Práctica), pero no se beneficiará de una prefinanciacion a menos que aporte una garantía financiera de un valor igual a la prefinanciación.]

[Si el licitador seleccionado no aporta la prueba documental en un plazo de quince días naturales a contar desde la fecha de la notificación de la adjudicación o si se descubre que ha aportado información falsa, la adjudicación del contrato se considerará nula. En tal caso, el Órgano de Contratación podrá adjudicar el contrato a otro licitador o anular la licitación]. 

9.2
Firma del contrato o contratos
En un plazo de 30 días desde la recepción del contrato firmado por el Órgano de Contratación, el licitador seleccionado debe firmarlo y fecharlo y devolvérselo al Órgano de Contratación.

El incumplimiento de este requisito por parte del licitador seleccionado puede constituir un motivo de anulación de la decisión de adjudicación del contrato. En tal caso, el Órgano de Contratación podrá adjudicar el contrato a otro licitador o anular la licitación. 

Los restantes licitadores serán informados de que sus ofertas no han sido aceptadas a través de una carta normalizada en la que se indicarán las deficiencias relativas de su oferta mediante una tabla en la que se compararán sus respectivas puntuaciones con las del licitador seleccionado.

10.
Cancelación de la licitación
En caso de anulación de la licitación, el Órgano de Contratación se lo notificará a los licitadores.  Si la licitación se anula antes de que se haya abierto el sobre exterior, se devolverán a los licitadores las plicas cerradas y precintadas.
La anulación puede producirse en los siguientes casos:
· cuando la licitación haya quedado desierta, es decir, cuando no se haya recibido ninguna oferta válida o ninguna de las recibidas merezca ser seleccionada desde el punto de vista cualitativo o económico;
· cuando los datos técnicos o económicos del proyecto hayan sufrido una modificación fundamental;
· cuando circunstancias excepcionales o de fuerza mayor hagan imposible la implementación normal del proyecto;
· cuando todas las ofertas que cumplan los criterios técnicos excedan los recursos financieros disponibles;
· cuando se hayan producido irregularidades en el procedimiento, en particular si han entorpecido su desarrollo en condiciones de competencia leal;
· la adjudicación no cumple con una buena gestión financiera, es decir, no respeta los principios de economía, eficiencia y efectividad (por ejemplo, el precio propuesto por el licitador a quien ha sido adjudicado el contrato es objetivamente desproporcionado conforme al precio de mercado).
En ningún caso podrá serle atribuida al Órgano de Contratación responsabilidad por cualesquiera daños, incluidos, sin carácter restrictivo, los daños por lucro cesante, dimanantes o relacionados en cualquier modo con la anulación de una licitación, incluso en el caso de que el Órgano de Contratación hubiere sido advertido de la posibilidad de la interposición de una reclamación por daños y perjuicios. El lanzamiento de un procedimiento de licitación no supone que el Órgano de Contratación contraiga obligación legal alguna de aplicar el programa o ejecutar el proyecto anunciado.
11.
Recursos
Los licitadores que consideren que han resultado perjudicados por un error o irregularidad durante el proceso de adjudicación podrán presentar un reclamación. Véase el apartado 2.4.15 de la Guía Práctica. 
NOTA:
Para más información, véanse las disposiciones aplicables a este procedimiento de la Guía Práctica de los procedimientos contractuales para las acciones exteriores de la UE.
http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/implementation/index_es.htm 
� 	La moneda de la licitación es la moneda del contrato y del pago.


� 	La moneda de la licitación es la moneda del contrato y del pago.
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