
APLICATIVO PARA LA ELABORACIÓN DE TÉRMINOS DE REFERENCIA PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y CONSULTORÍA EN LA ASAMBLEA NACIONAL
El presente documento contiene los aspectos que se deberán considerar obligatoriamente al momento de elaborar los términos de referencia de acuerdo a lo establecido a la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública, su Reglamento General y la Codificación y Actualización de las Resoluciones emitidas por el SERCOP contenidas en la Resolución No. RE-SERCOP-2016-0000072 de 31 de Agosto de 2016.
Los términos de referencia constituirán las condiciones específicas bajo las cuales se desarrollará la consultoría o se prestarán los servicios, no obstante, atendiendo a la naturaleza del servicio requerido, se podrán incorporar adicionalmente especificaciones técnicas relativas a los bienes necesarios para su ejecución.
Se establecerán de forma clara, serán detallados de tal manera que no haya lugar a ambigüedades o contradicciones que propicien o permitan diferentes interpretaciones de una misma disposición, ni indicaciones parciales sobre determinado tópico.
Los aspectos que deberán incluir son los siguientes:
1.- ANTECEDENTES
Los antecedentes describen:
· El origen de la necesidad.
· Normativa que le ampara.
· Justificativos de la necesidad.
· Beneficios institucionales.
· Impacto de la contratación a realizarse.
· Indicar que la contratación conste en el Programación Anual de la Política Pública (PAPP) y Plan Anual de Contratación (PAC).
2.- OBJETO DE LA CONTRATACIÓN
Título de la contratación, el mismo que debe estar acorde a la actividad y tarea del PAPP y PAC.
3.- OBJETIVOS (¿Para qué?)
· Descripción de las características y condiciones específicas del servicio o consultoría que se prestará.
· Requisitos técnicos, funcionales o tecnológicos.
4.- ALCANCE (¿Hasta dónde?)
· Hasta donde se quiere llegar con el servicio o consultoría alineado a los objetivos planteados.
· Breve descripción de las necesidades del requirente desde el punto inicial de la contratación hasta la conclusión de la misma.
· Incluir la ubicación del lugar donde se ejecutará el contrato, de ser el caso.
5.- METODOLOGÍA DE TRABAJO (¿Cómo?)
· Descripción de las actividades técnicas y el proceso de cómo se va a prestar el servicio por parte del oferente.
6.-  INFORMACIÓN QUE DISPONE LA ENTIDAD (Diagnósticos, estadísticas, etc.).
· Se debe incluir: Diagnósticos, datos estadísticos, estudios que tengan relación al objeto de la contratación, con el objetivo de sustentar la prestación del servicio o consultoría.
7.- PRODUCTOS O SERVICIOS ESPERADOS (¿Qué? Y ¿Cómo?)
· Descripción de las características de los servicios o entregables, los requisitos funcionales o tecnológicos alineados al objeto contractual para lo cual se utilizará, de ser el caso, términos técnicos y símbolos.
8.- PLAZOS DE EJECUCIÓN: PARCIALES Y/O TOTALES (¿Cuándo?).
· Deberá indicarse si el plazo de ejecución será en días o meses calendario, tomando en cuenta lo señalado en el artículo 116 del Reglamento General a la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública, el cual indica que en los plazos de vigencia de los contratos se cuentan todos los días, desde el día siguiente de su suscripción o desde el día siguiente de cumplirse las condiciones establecidas en los pliegos, o en el propio contrato.
· De conformidad al artículo 112 de la Resolución No. RE-SERCOP-2016-0000072, al elaborar los pliegos y observando los períodos establecidos en el procedimiento de contratación respectivo, se deberá establecer plazos o términos razonables:
· En el caso de servicios, de conformidad con el tiempo requerido para su prestación.
· Para consultoría en estricta concordancia con el alcance, profundidad y complejidad de los estudios a desarrollar.
· Cuando deban efectuarse entregas parciales se deberá indicar el plazo para el cumplimiento de dichas entregas y  adjuntar el cronograma en días calendario.
9.- PERSONAL TÉCNICO / EQUIPO DE TRABAJO / RECURSOS (¿Con quién? o ¿Con qué?)
· PERSONAL TÉCNICO, deberá definir el listado del personal técnico necesario para el proyecto, la posición que ocupará, la formación profesional que deberá acreditar y el instrumento por el que se comprometerá su participación, para lo que se deberá considerar:
· Función a desempeñar.
· Nivel de estudio, debe especificar la formación académica por ejemplo: Educación básica, bachiller, tecnólogo, tercer nivel terminado, tercer nivel con título, cuarto nivel).
· Titulación académica, debe estar relacionada directamente con el objeto de la contratación y en función al servicio que se pretende contratar.
· EQUIPO MÍNIMO / RECURSOS, deberá ser definido en función de su tipología (sin determinación de marcas) y utilizando especificaciones técnicas no direccionadas; no se fijarán condiciones que carezcan de soporte legal o que resultaren excesivas para el tipo de objeto a ejecutar, por lo que se tomará en cuenta lo siguiente:
· Se considerará exclusivamente el equipo necesario para que el oferente cumpla con las condiciones establecidas en la adquisición o, preste el servicio y en consecuencia, si fuere del caso, se deberá fundamentar debidamente la necesidad de contar con equipamientos especiales.
· En todos los casos, se evaluará la disponibilidad del equipo mínimo solicitado, y no su propiedad. En esta lógica, bajo ningún concepto se considerará como criterio de admisibilidad de las ofertas o como parámetro de calificación, el establecimiento de porcentaje alguno de equipo mínimo de propiedad del oferente. La propiedad del equipo no será condición a calificar ni tampoco se construirán parámetros en función de esa condición.
· Se presentará las matrículas del equipo propuesto por parte de los oferentes, sea que el equipo sea de su propiedad, se ofrezca bajo arriendo o compromiso de arrendamiento, compromiso de compraventa o en general de cualquier forma de disponibilidad.
10.- PRESUPUESTO REFERENCIAL (Detallado en números y letras)
· El presupuesto referencial es el monto con sujeción al PAC institucional, sin incluir el IVA.
· Deberá realizar un Informe del cálculo de presupuesto referencial, utilizando la herramienta “Calculadora del Presupuesto Referencial” que consta en el portal www.compraspublicas.gob.ec  del SERCOP. Excepto para los procedimientos de consultoría y obras.
· En el caso de procedimientos de subasta inversa electrónica, el presupuesto referencial y su cálculo, no deben constituir parte de los términos de referencia sino se adjuntará como “ANEXO”, en el que constará la firma de responsabilidad de quienes elaboraron y autorizaron el cuadro.
11.- FORMA Y CONDICIONES DE PAGO
· Establecer si existirá un anticipo, e indicar el porcentaje del mismo (No podrá exceder el 70% del valor del contrato).
· Deberá especificar si es necesario realizar los pagos de acuerdo a la presentación de entregables o según la finalización de fases o etapas del contrato.
12.- VIGENCIA DE LA OFERTA
Las ofertas se entenderán vigentes durante el tiempo que se indique en los pliegos pre contractuales, en caso de no especificarse, se deducirá que la oferta está vigente hasta la fecha de celebración del contrato.
13.- PERFIL DEL CONSULTOR, CONSULTORES O PROVEEDOR INVITADO
Dependiendo del tipo de contratación, se requerirá del Perfil de consultor, o del proveedor invitado, quien deberá presentar la información del RUP, RUC, de ser el caso la hoja de vida y constar en el portal www.compraspublicas.gob como proveedor habilitado.
14.- PARÁMETROS DE EVALUACIÓN
METODOLOGÍA CUMPLE / NO CUMPLE
· Se utilizará como única metodología de evaluación el parámetro CUMPLE/NO CUMPLE en los procesos de subasta inversa electrónica, menor cuantía de obras, bienes o servicios y contratación directa de consultoría. Se aplicará esta metodología de evaluación cuando el objetivo sea la determinación del cumplimiento de una condición o capacidad mínima en lo técnico, económico o jurídico por parte del oferente y que sea exigida por la entidad contratante (Requisitos mínimos).
	PARÁMETROS DE EVALUACIÓN
	CUMPLE / NO CUMPLE

	Integridad de la Oferta (Presentación de formularios)
	 

	Especificaciones Técnicas/Términos de Referencia
	 

	Experiencia General Mínima
	 

	Experiencia Específica Mínima
	 

	Personal técnico mínimo
	 

	Experiencia del personal técnico mínimo
	 

	Equipo Mínimo
	 

	Otros parámetros de evaluación
	 


* La selección de los parámetros de evaluación dependerán del tipo de bien o servicio a adquirirse y a las necesidades de la unidad requirente.
* El parámetro de calificación "Especificaciones técnicas/Términos de Referencia" debe constar en todos los procedimientos.
· Experiencial General / Específica del oferente: Deberá solicitar copias de contratos, certificados, acta de entrega-recepción definitiva, especificar montos ya sean en porcentajes y/o cantidades, tiempo de experiencia (cuya temporalidad deberá ser como mínimo dentro de los últimos 5 años).
· Experiencia del Personal Técnico: En el caso de requerir experiencia del personal técnico deberá solicitar copias de contratos, certificados, acta de entrega-recepción definitiva, especificar montos ya sean en porcentajes y/o cantidades, tiempo de experiencia (cuya temporalidad deberá ser como mínimo dentro de los últimos 5 años).
En los casos de Régimen Especial se aplicará la metodología “CUMPLE / NO CUMPLE” de acuerdo al tipo de contratación.
METODOLOGÍA CUMPLE / NO CUMPLE Y POR PUNTAJE
· Se utilizará en los demás procedimientos de régimen común (Cotización de Bienes y Servicios, Licitación de Bienes y Servicios, Cotización de Obras, Licitación de Obras Consultoría por Lista Corta y Concurso Público para fiscalización de obras), las dos metodologías de evaluación “CUMPLE / NO CUMPLE” (de acuerdo a lo establecido en el párrafo anterior), y la metodología “POR PUNTAJE”.
· Se empleará la metodología “POR PUNTAJE” cuando el objetivo sea el establecimiento de mejores condiciones o capacidades en lo técnico o económico de entre los oferentes que han acreditado previamente una condición o capacidad mínima requerida.
15.- NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE EVALUARÁ LA OFERTA
· Deberá constar el nombre completo y cargo de la o el servidor legislativo sugerido, quien llevará a cabo las etapas de preguntas, respuestas y aclaraciones, apertura de las ofertas presentadas, convalidación de errores, calificación de las ofertas, negociación y recomendación de adjudicación, declaratoria de desierto o cancelación del procedimiento, según corresponda; en las contrataciones cuyo presupuesto referencial sea inferior al valor que resulte de multiplicar el coeficiente  0.000002 por el monto del presupuesto inicial del Estado (para el año 2017 es de USD $59.670.20) .
· Deberá indicar los nombres completos, cargos y número de cédula de ciudadanía, de los miembros que conformarán la comisión técnica, quienes llevarán a cabo las etapas de preguntas, respuestas y aclaraciones, apertura de las ofertas presentadas, convalidación de errores, calificación de las ofertas, negociación y recomendación de adjudicación, declaratoria de desierto o cancelación del procedimiento, según corresponda; en las contrataciones cuyo presupuesto referencial sea superior al valor que resulte de multiplicar el coeficiente  0.000002 por el monto del presupuesto inicial del Estado (para el año 2017 es de USD $59.670.20).
16. ADMINISTRADOR DEL CONTRATO
Se recomendará a la máxima autoridad o su delegado el nombre de la o el servidor legislativo que será el administrador del contrato, quién deberá velar por el fiel cumplimiento del contrato y, además deberá suscribir las actas de entrega-recepción.
Finalmente se incluirá al presente documento las Firmas de Responsabilidad, de acuerdo al siguiente esquema:
FIRMAS DE RESPONSABILIDAD
	Elaborado por: Nombre y Apellidos/Cargo (Responsable de la elaboración de las Especificaciones Técnicas)
	FIRMA

	Autorizado por: Nombre y Apellidos/Cargo (Coordinador General del área requirente)
	FIRMA
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