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Quito, DM., XX de XXXXXX de 202X

TÉRMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION “(Poner el OBJETO DE LA CONTRATACIÓN)”.
(Términos de Referencia, para Servicios: Contratación de Servicio.)
1. ANTECEDENTES 

Detallar la base legal y exponer la necesidad. (Informe de necesidad)

2. OBJETO 
Detallar el objeto de contratación, el mismo que deberá ser igual al que conste en el documento Programación Anual de la Política Pública PAPP y de ser el caso al registrado en el PAC. (Informe de necesidad)

Para Servicios: Contratación del Servicio
3. OBJETIVOS

Detallar el para qué de la contratación. Los objetivos deberán estar en verbo infinitivo.

4. ALCANCE

(Establecer que está definido dentro de la contratación ¿Límites, desde y hasta dónde?)

Debe referirse a los resultados que se busca obtener de la contratación, vinculándolo siempre con la necesidad y problemática identificada.

Dependiendo del objeto de contratación, detallar los lugares, ubicaciones, destinatarios, de donde se genera la necesidad de contratación.

5. INFORMACIÓN QUE DISPONE LA ENTIDAD CONTRATANTE

Describe los documentos, elementos e información que posee la Entidad como, por ejemplo: diagnósticos, informes, estadísticas, planos, datos geográficos, actos administrativos, etc y que entregará al oferente adjudicado para que se ejecute la orden de compra.

6. METODOLOGÍA DE TRABAJO 

(Hace referencia al conjunto de procedimientos, etapas y/o actividades a ser utilizadas para alcanzar un objetivo en el caso de que sea necesario. ¿Cómo?)

La metodología de trabajo es la descripción de las actividades técnicas que debe describir el área requirente con el fin de que los oferentes o participantes en un proceso de contratación puedan ofertar los servicios de forma clara y precisa cumpliendo los principios que determina la Ley del Sistema Nacional de Contratación Pública, como son legalidad, trato justo, igualdad, calidad, vigencia tecnológica, oportunidad, concurrencia, transparencia, publicidad y participación nacional.

Desarrollar como se prestará el servicio, conforme los datos proporcionados en el punto referente a alcance.

7. SERVICIOS ESPERADOS

Describir el servicio los entregables con los cuales se verificará el cumplimiento del objeto de la contratación y sus objetivos. 

Considerar que los servicios esperados son de estricta responsabilidad del área requirente, los mismos deben formularse conforme normativa legal vigente, y cumplir con los principios establecidos en la LOSNCP.

Deberá definirse con el mayor grado posible de detalle, indicando la forma de presentación del mismo (informes, bienes, físicos, digitales, etc.)

Para la elaboración de Términos de Referencia, se deberá observar el Art. 53 del RGLOSNCP, que señala:

“(…) 1. Se establecerán en función de las necesidades específicas a ser cubiertas, de los objetivos, características y condiciones de prestación o desarrollo requeridos, así como, de los requisitos técnicos, de sostenibilidad en lo que fuera aplicable, funcionales o tecnológicos, bajo los que deben ser prestados;

2. Los términos de referencia deben ser claros, completos y detallados de tal forma que no haya lugar a ambigüedades o contradicciones que propicien o permitan diferentes interpretaciones de una misma disposición, ni indicaciones parciales

3. Los términos de referencia para la contratación de servicios incluidos los de consultoría

contendrán obligatoriamente los siguientes aspectos:

a) Antecedentes;

b) Objetivos;

c) Alcance;

d) Metodología de trabajo;

e) Información que dispone la entidad;

f) Productos o servicios esperados;

g) Plazo de ejecución: parciales y/o total;

h) Personal técnico/equipo de trabajo/recursos; y,

i) Forma y condiciones de pago.

4. Los términos de referencia se establecerán con relación exclusiva a los servicios objeto

del procedimiento y no con relación a los consultores o proveedores.”

8. PLAZO DE EJECUCIÒN - ENTREGA

(El plazo de ejecución del servicio, será a partir de 1 día de la firma de la orden de compra y     el plazo de finalización será hasta el 10 de diciembre del presente año o hasta que se consuma el valor asignado en la orden de compra.) 

(El plazo para la prestación de los servicios a entera satisfacción de la contratante es de 365 días contado a
partir del día siguiente de la suscripción de la orden de compra.) 

9. FORMA DE PAGO

(Contra entrega del servicio a entera satisfacción de la contratante, previa suscripción del acta entrega recepción, informe de satisfacción del administrador de contrato, factura.)
10. LUGAR DE ENTREGA

Institución: Servicio Ecuatoriano de Capacitación Profesional SECAP 

Provincia: Pichincha 
Cantón: Quito 
Parroquia: Iñaquito
Dirección: calles José Arizaga E3-24 y Londres, Edificio SECAP

11. GARANTÍA

Definir tipo de garantía requerida, de conformidad al artículo 73 al 77 de la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública, colocar si aplica o no aplica, en caso de no aplicar colocar la frase “No aplica”.

Garantía servicios: En el caso de servicios se deberá solicitar garantía de servicios, la cual deberá describir en que caso se aplicará, metodología para hacer efectiva la garantía, así como tiempo de respuesta. En procesos de servicios, en procesos del área de Tecnologías de la Información y Comunicaciones se deberá establecer SLA.

12. MULTAS

Por cada incumplimiento o día de retraso en la prestación de servicios requeridos por el SECAP, el contratista se obliga a pagar el 1 x 1000 (Se podrá establecer el porcentaje de conformidad a la necesidad del área requirente, siendo 1 lo mínimo) de las obligaciones que se encuentren pendientes de ejecutarse conforme lo establecido en el contrato.

Para la aplicación de las multas deberá aplicar el procedimiento establecido en el artículo 292 del Reglamento General a la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública. 

Si el valor de las multas excede el 5% del monto total de la orden de compra, el SECAP, podrá dar por terminada la orden de compra de manera anticipada y unilateralmente.

Sin perjuicio de lo antes señalado para las infracciones que se detallan a continuación se aplicará las multas y sanciones:

(Se sugiere establecer niveles de atención y gravedad de la falta incurrida y hacer constar la metodología para aplicación de multas según su gravedad).

Se aplicará diariamente cualquiera de las sanciones previstas en los párrafos que anteceden durante el tiempo que persista el incumplimiento.

Todas las multas serán impuestas al Contratista de conformidad con el Art. 71 de la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública.

Para el caso de servicios que contemplen una sucesión de entregas parciales, la multa deberá aplicarse de forma proporcional en relación al valor de las obligaciones que se encuentren pendiente de ejecutarse en cada una de las entregas parciales. 
13. REAJUSTE DE PRECIOS

El presente procedimiento no contempla reajuste de precios.

Indicar si este proceso contempla o no reajuste de precios. 

En caso de contemplar se deberá adjuntar un anexo explicativo que deberá contener la fórmula para el efecto.

De conformidad con lo que establece el Artículo 282.- “[…] Reajuste de precios en adquisición de bienes. - En los contratos de adquisición de bienes se estipularán la fórmula o fórmula de reajustes de precios. Sobre la base de los componentes del bien, las mismas que serán elaboradas por la propia entidad, siguiendo igual procedimiento que para el contrato de ejecución de obra, en lo que fuera aplicable. Los contratos de adquisición de bienes con entrega y pagos inmediatos no se sujetarán a reajuste de precios […]”.

Por lo expuesto, la presente contratación no está sujeta al reajuste de precios.

14. RECOMENDACIÓN DE ADMINISTRADOR DE CONTRATO

Se sugiere como Administrador de la Orden de Compra de Bien/Servicios (Nombre, Apellido), quien deberá velar por el fiel cumplimiento de la Orden de Compra, cumplimiento de la normativa y además será la responsable de suscribir las actas de entrega-recepción e informe de satisfacción (Art. 121 Reglamento General a la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública).

El Administrador debidamente designado, actúa a nombre y en representación de la entidad contratante, durante la vigencia de la orden de compra y tendrá la responsabilidad de velar por el cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones derivadas de la misma. 

El Administrador de la orden de compra es responsable de tomar todas las medidas necesarias para la adecuada ejecución de la misma, con estricto cumplimiento de sus cláusulas, plazos y costos previstos, cualquier omisión, descuido o negligencia en el cumplimiento de sus funciones los hará administrativa, civil y penalmente responsables, según corresponda. 

Así también, será responsable de notificar a su jefe inmediato la culminación del servicio.

	Nombre Apellido del Administrador
	Cargo del administrador


	Ci. del Administrador
	Código Operador Portal

	
	
	
	


(Es de responsabilidad del área requirente verificar que las certificaciones de operador del SNCP se encuentren vigentes durante todo el proceso de contratación)
15. OBLIGACIONES DE LAS PARTES 

OBLIGACIONES ADICIONALES DEL CONTRATISTA
Se deben indicar acorde con la naturaleza de la contratación la entidad contratante podrá establecer condiciones adicionales que considere pertinente, siempre cuando estas observen la normativa vigente y no constituyan disposiciones que resulten discriminatorias entre los participantes

OBLIGACIONES ADICIONALES DEL CONTRATANTE

Determinar acorde con la naturaleza de la contratación la entidad contratante podrá establecer condiciones adicionales que considere pertinentes

16. TERMINO PARA LA ATENCION O SOLUCION DE PETICIONES O PROBLEMAS
Indicar el término de días en que la parte contratante dará solución a las peticiones o problemas que se presenten en la ejecución de la orden de compra, a partir de la identificación de su necesidad o petición formal.

17. CÓDIGO CPC - VAE DE LA CONTRATACIÓN

	N
	Código CPC
	Descripción del CPC
	Descripción Del Producto
	Unidad de medida
	Cantidad

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 
	 
	 


Identificador del Producto CPC N9

Descripción del CPC
Umbral VAE (20-02-2024) B&S: https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiYjRlZjg5YzItOWM4Ni00MGNkLWI1OGYtZDA4MDAxNGYyNDQyIiwidCI6ImQ2NDk2NzM4LWY5MTItNGExZS04NDE1LTQwY2E2ZjRhOTRlZCJ9
18. FORMA DE PRESENTAR LA PROFORMA

La proforma debe contener como mínimo: 
Número de la proforma, NIC (código de necesidad de ínfima cuantía), Fecha, RUC, Razón Social, teléfono, dirección, dirección de correo electrónico, persona de contacto, objeto de la contratación, costos unitarios, costos totales, plazo de ejecución, forma de pago, vigencia de la proforma (Según lo solicitado por el SECAP en VIGENCIA DE LA OFERTA), garantía de servicio, firma electrónica de responsabilidad (la firma de la proforma debe realizarse mediante el aplicativo FirmaEC)  y nombres y apellidos de quien suscribe el documento.

INFORMACIÓN PARA LA RECEPCIÓN DE PROFORMAS

	A nombre de la institución:
	SECAP

	RUC del SECAP
	1768041140001

	Nombre del servidor encargado del proceso: 
	(Nombre del servidor que está a cargo de elaboración de la documentación de la etapa preparatoria)

	Correo del servidor encargado del proceso:
	  @secap.gob.ec (Correo del servidor que está a cargo de elaboración de la documentación de la etapa preparatoria)

	Vigencia de la oferta:
	60 días, de conformidad a lo establecido en el artículo 149, numeral 4 del Reglamento General a la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública.

	Periodo - Número de días para recepción de las proformas:
	1 días laborables (No podrá ser menor a 1 día)


19. CONFIDENCIALIDAD

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de información a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestación, quedando prohibido revelar dicha información a terceros.

En tal sentido, el contratista deberá dar cumplimiento a todas las políticas y estándares definidos por la Entidad en materia de seguridad de la información. Dicha obligación comprende la información que se entrega, así como la que se genera durante la ejecución de las prestaciones y la información producida una vez que se haya concluido las prestaciones. Dicha información puede consistir en mapas, dibujos, fotografías, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, cálculos, documentos y demás documentos e información compilados o recibidos por el contratista.
20. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

	Elaborado por:
	Revisado por:
	Aprobado por:

	
	
	

	Nombre:

Cargo:

C.I: 
	Nombre:

Cargo:

C.I:
	Nombre:

Cargo:

C.I:
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