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EMPRESA PÚBLICA DE SERVICIOS ESPOL-TECH E.P.


Días-mes-año
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS (bienes)

TERMINOS DE REFERENCIA (servicios)
PARA PROCESOS DE CONTRATACION
INFIMAS CUANTIAS
1. OBJETO DE LA CONTRATACIÓN

El objeto de contratación de este proceso es:

“XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX”

Es importante indicar que el objeto de contratación debe ser igual al que consta en el PAC, en el informe de necesidad y en la solicitud de compra.
2. OBJETIVOS (¿para qué?)
2.1 Objetivo General – de ser el caso
3. ALCANCE (¿Hasta dónde?)

Art. 52.- Especificaciones técnicas. - Para la elaboración de las especificaciones técnicas se considerará lo siguiente: (revisar Reglamento de la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública)

Art. 53.- Términos de referencia. - Para elaborar los términos de referencia se tomarán en cuenta los siguientes aspectos: (revisar Reglamento de la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública)

Art. 108.- Elaboración de las especificaciones técnicas. - Para elaborar las especificaciones técnicas se tomarán en cuenta los siguientes aspectos: (revisar codificación de resoluciones SERCOP)

Art. 109.- Elaboración de los términos de referencia. - Para elaborar los términos de referencia se tomarán en cuenta los siguientes aspectos: (revisar codificación de resoluciones de SERCOP)
4. METODOLOGÍA DE TRABAJO (¿cómo debe trabajar el proveedor?)
Detallar cronológicamente las actividades que debe realizar el proveedor para la entrega del bien/servicio/obra/consultoría
Incluir los niveles de transferencia tecnológica TT 1, 2 ó 3 o desagregación tecnológica cuando corresponda (revisar anexo 20 y 21 de la codificación de resoluciones del SERCOP)

5. INFORMACION QUE POSEE LA ENTIDAD

De ser el caso se establecerá de acuerdo con el objeto de cada contratación.
6. PRODUCTOS / SERVICIOS ESPERADOS (qué debe entregar el proveedor)

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE LOS BIENES O RUBROS DE OBRA
Incluir los entregables – de ser el caso
7. CPC DE LA CONTRATACIÓN

	Código CPC 9 (clasificación de producto)
	XXXXX.XX.XX

	Descripción CPC 9
	Nombre del cpc

	UMBRAL Valor Agregado Ecuatoriano (VAE)
	XX%


Consultar en el siguiente link: 

https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiYjRlZjg5YzItOWM4Ni00MGNkLWI1OGYtZDA4MDAxNGYyNDQyIiwidCI6ImQ2NDk2NzM4LWY5MTItNGExZS04NDE1LTQwY2E2ZjRhOTRlZCJ9
Nota: indicar si el CPC es restringido o no
https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/RCC/RccFrmBuscarCpcEnCatalogo.cpe
(Colocar la captura de pantalla)
8. VIGENCIA DE LA PROFORMA 

Mínimo 30 días (pueden variar el tiempo que requieran de vigencia de la proforma), Art. 30.-Vigencia de la Oferta. - Las ofertas se entenderán vigentes durante el tiempo que para el efecto prevean los pliegos precontractuales. De no preverse el plazo de vigencia se entenderá que la oferta está vigente hasta la fecha de celebración del contrato, pudiendo prorrogarse el plazo previsto por disposición de la Entidad Contratante.
Código de las resoluciones del sistema de contrataciones en el art. 10.1 especifica que los documentos relevantes correspondientes a las fases preparatoria, precontractual inclusive las ofertas, contractual y de ejecución contractual, dependiendo del procedimiento de contratación deberán estar firmados electrónicamente, tanto para las entidades contratantes como para los proveedores del Estado. 

El sistema oficial de suscripción y validación de documentos firmados electrónicamente será el sistema FIRMA EC, provisto por el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Información, conforme a las directrices que este emita por acuerdo ministerio.
9. PLAZO CONTRACTUAL DE EJECUCIÓN
De acuerdo con lo establecido en el artículo 288 del RGLOSNP y en concordancia con el art. 530 de la codificación de resoluciones, el plazo de ejecución la orden es de: XX días contados a partir de XXXXX
El plazo de vigencia de las licencias/suscripción/ es de XX días, contados a partir de XXXX
10.1 
Tipo de plazo de ejecución de la orden: total o parcial
10.1.1 
Detallar el plazo parcial en días (de ser el caso)
10. LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES / SERVICIO
El objeto de la orden debe ser entregado en la siguiente localidad:

Provincia: Guayas 

Cantón: Guayaquil 

Dirección: Km. 30.5 vía perimetral – ESPOL Campus Gustavo Galindo de la ESPOL 

Dependencia de la unidad requirente: ubicación física de la unidad requirente. 
En el caso de bienes, el guardalmacén o quien haga sus veces será el responsable de la recepción.
11. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

9.1 – Forma de pago
El pago se realizará de la siguiente manera: 
a) 100% se cancelará contra la entrega del objeto de la contratación

b) Por planilla – para obra

c) Otros: Mensual, trimestral, etc.
Deben especificar a que forma pago se acoge el proceso de contratación.
9.2 Documentos habilitantes para el pago:

a) Autorización de pago suscrita por el Director/Decano de la Unidad Requirente dirigido al Gerente General de ESPOL-TECH E.P., firmado electrónicamente desde el aplicativo de firma EC.

b) Acta de entrega recepción firmado electrónicamente desde el aplicativo de firma EC.

c) Informe de los trabajos realizados (para servicios), que deberá ser suscrito por el proveedor adjudicado y entregado al administrador, dentro del plazo contractual de la orden y aprobado por el Administrador (en caso de servicios).
d) Factura electrónica (si supera $1.000.00) o física. A partir del mes de noviembre todos deberán emitir factura electrónica. 

e) Certificación presupuestaria

f) Orden de trabajo u orden de compra
g) Garantía Técnica (en el caso de bienes)
h) Demás documentos mencionados en la orden, informes o actas.

12. GARANTÍAS 

12.1 Garantía técnica 
De ser el caso
Art. 76.- Garantía técnica para ciertos bienes.- En los contratos de adquisición, provisión o instalación de equipos, maquinaria o vehículos, o de obras que contemplen aquella provisión o instalación, para asegurar la calidad y buen funcionamiento de los mismos, se exigirá, además, al momento de la suscripción del contrato y como parte integrante del mismo, una garantía del fabricante, representante, distribuidor o vendedor autorizado, la que se mantendrá vigente de acuerdo con las estipulaciones establecidas en el contrato
Cuando aplique colocar el siguiente texto:
El contratista deberá presentar la Garantía Técnica de acuerdo con el Anexo 1, la misma que deberá tener vigencia de xxx meses/días/ años, contados a partir de la fecha de celebración del Acta de Entrega-Recepción de los bienes/servicios entregados a ESPOL-TECH E.P. o cualquier otra condición que se establezca.
En virtud de que la garantía superará el tiempo de vigencia de la orden, el administrador será el responsable de vigilar el cumplimiento de dicha garantía.

12.2 Garantía de vigencia tecnológica
De ser el caso 
Art. 114.- Del principio de Vigencia Tecnológica. - Las disposiciones establecidas en el presente capítulo son de cumplimiento obligatorio para las entidades contratantes, que requieran la adquisición y/o arrendamiento de equipos informáticos, equipos de impresión, vehículos, y equipos médicos, así como la prestación de los servicios en los que se contemple la utilización de los bienes mencionados, a través de procedimientos del Régimen Común y del Régimen Especial previstos en la Ley.

Art. 121.- Garantías técnicas. - A más de las garantías que prevé el artículo 8 del Decreto Ejecutivo No. 1515 de 15 de mayo de 2013, en el caso de la adquisición y/o arrendamiento de bienes, en los pliegos y el contrato, se contemplará lo siguiente:

Cuando aplique colocar el siguiente texto:
El contratista al momento de la entrega del bien/ servicio deberá presentar la Garantía Técnica de acuerdo con el Anexo 1, la misma que deberá tener vigencia de xxx meses/días/ años, contados a partir de la fecha de celebración del Acta de Entrega-Recepción de los bienes/servicios entregados a ESPOL-TECH E.P. o cualquier otra condición que se establezca.

En virtud de que la garantía superará el tiempo de vigencia de la orden, el administrador será el responsable de vigilar el cumplimiento de dicha garantía.

13. PERSONAL TÉCNICO

De ser el caso
	Cantidad
	Función
	Nivel de estudio
	Titulación Académica

	1
	Indicar la función que cumplirá o la posición que ocupará
	Educación básica

Bachiller

Tecnólogo

Tercer nivel terminado

Tercer nivel con título

Cuarto nivel
	Indicar el título específico 

No indicar afín o similar


14. EQUIPO MÍNIMO

De ser el caso
	Cantidad
	Equipo
	Detallar especificaciones mínimas del equipo requerido

	1
	Escalera
	de aluminio de mínimo 12 metros de largo extensible en 3 partes


15. OTROS PARAMETROS

De ser el caso
	Número
	Nombre
	Descripción

	XX
	XXXXXXXXXXXXXXXXXX
	XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX


16. DISTRIBUCIÓN DE LOS BIENES/SERVICIO/OBRA
De ser el caso
Indicar el cuadro con la distribución de los bienes/servicios/obra objeto de la contratación.

Ejemplo: compra de computadoras

	Cantidad
	Descripción
	ubicación

	2
	LAPTOP 
	Laboratorio

	10
	DESKTOP
	Oficina Administrativa


Ejemplo: mantenimiento de computadoras

	Cantidad
	Descripción
	Ubicación

	3
	Mantenimiento de LAPTOPS
	Laboratorio

	8
	Mantenimiento de PC
	Oficina Administrativa


17. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1. Dar cumplimiento cabal a lo establecido en la orden de compra / trabajo de acuerdo con los términos de referencia/especificaciones técnicas.

2. Entregar sin demora y dentro del plazo de la orden, los bienes/servicio/obra objeto de la contratación de acuerdo con las ET o TDR y la cotización presentada, en el lugar de entrega establecido en el documento.

3. Dar cumplimiento a las disposiciones del administrador de la orden.

4. Entregar el certificado bancario de la cuenta en la que ESPOL-TECH E.P. acreditará los valores derivados de la presente contratación.
5. Proteger y salvar de responsabilidad a ESPOL-TECH E.P. y a sus representantes de cualquier reclamo o juicio que surgiera como consecuencia de la contravención o falta de cumplimiento de cualquier norma jurídica por parte del contratista o su personal.
6. Cumplir con lo dispuesto en la legislación laboral, ambiental, seguridad industrial y salud ocupacional vigentes en el Ecuador y que, en caso de que se descubriera la falta de cumplimiento, se someterá y aceptará las sanciones que de aquella puedan derivarse, incluso la terminación unilateral y anticipada de la orden, con las consecuencias legales y reglamentarias pertinentes.
7. Entregar la garantía técnica o garantía de vigencia tecnológica – junto con el acta de entrega – recepción, debidamente firmada.
8. Dar cumplimiento al Anexo de Garantía técnica o Garantía de vigencia tecnológica
9. Informar al administrador de la orden, previo al de cambio de los trabajadores registrados
10. Cumplir con lo indicado en el Anexo 20 “REQUERIMIENTOS DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGÍA PARA BIENES IMPORTADOS ADQUIRIDOS EN LA CONTRATACIÓN PÚBLICA POR CP” de la RESOLUCIÓN No. RE-SERCOP-2016-0000072 (de ser el caso) 

11. Cumplir con lo indicado en el Anexo 21 “CPC OBLIGATORIOS PARA LA DESAGREGACIÓN TECNOLÓGICA DE BIENES IMPORTADOS ADQUIRIDOS EN LA CONTRATACIÓN PÚBLICA” de la RESOLUCIÓN No. RE-SERCOP-2016-0000072 (de ser el caso) 

18. OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE
1. Designar al administrador de la orden, quien velará por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas de la misma.
2. Designar al técnico que no haya intervenido en la ejecución de la orden.
3. Dar solución a las peticiones y problemas que se presentaren en la ejecución de la orden.

4. Suscribir las actas de entrega recepción a conformidad de los productos/servicios/rubros recibidos, siempre que se haya cumplido con lo previsto en la ley.
19. Atribuciones comunes del administrador de la orden: 

1) Coordinar todas las acciones que sean necesarias para garantizar la debida ejecución de la orden. 

2) Cumplir y hacer cumplir todas y cada de una de las obligaciones derivadas de la orden y los documentos que lo componen. 

3) Adoptar las acciones para evitar retrasos injustificados en la ejecución del contrato.
4) Imponer las multas establecidas en la orden, para lo cual se deberá respetar el debido proceso. 

5) Administrar las garantías correspondientes que se mantendrán vigentes durante todo el plazo de vigencia del contrato.

6) Reportar a la máxima autoridad de la entidad contratante o su delegado, cualquier aspecto operativo, técnico, económico y de cualquier naturaleza que pudieren afectar al cumplimiento de la orden. 

7) Coordinar con las direcciones institucionales y con los profesionales de la entidad contratante, que, por su competencia, conocimientos y perfil, sea indispensable su intervención para garantizar la debida ejecución de la orden.

8) Proporcionar al contratista todas las instrucciones que sean necesarias para garantizar el debido cumplimiento de la orden.

9) Requerir motivadamente al contratista, la sustitución de cualquier integrante de su personal cuando lo considere incompetente o negligente en su oficio se negare a cumplir las estipulaciones de la orden, o cuando presente una conducta incompatible con sus obligaciones. El personal con el que se sustituya deberá acreditar la misma o mejor capacidad, experiencia y demás exigencias establecidas en los TDR/ET.

10) Verificar de acuerdo con la naturaleza del objeto de contratación, que el contratista disponga de todos los permisos y autorizaciones para el ejercicio de su actividad, en cumplimiento de la legislación ambiental, seguridad industrial y salud ocupacional, legislación laboral, y aquellos términos o condiciones adicionales que se hayan establecidos en el TDR/ET;

11) Reportar a las autoridades competentes, cuando tenga conocimiento que el contratista se encuentra incumpliendo sus obligaciones laborales y patronales conforme a la ley.

12) Elaborar e intervenir en las actas de entrega recepción a las que hace referencia el artículo 81 de la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública; así como coordinar con el contratista y el técnico no interviniente la recepción del objeto de la orden.

13) Armar y organizar el expediente de toda la gestión de administración de la orden, dejando la suficiente evidencia documental a efectos de las auditorías posteriores que los órganos de control del Estado realicen. 

14) Informar a la máxima autoridad de la entidad contratante o su delegado, la modificación de las características técnicas de los productos a ser entregados en una orden de compra formalizada.

15) Cualquier otra que de acuerdo con la naturaleza del objeto de la contratación sea indispensable para garantizar su debida ejecución.

20.  MULTAS

De acuerdo con los artículos 292, 293 y 294 del RLOSNCP; las multas se impondrán por retardo en la ejecución de las obligaciones contractuales conforme al cronograma valorado, así como por incumplimientos de las demás obligaciones contractuales, las que se determinarán por cada día de retardo.

Las multas se calcularán sobre el porcentaje de las obligaciones que se encuentran pendientes de ejecutarse conforme lo establecido en la orden 

En todos los casos, las multas serán impuestas por el administrador de la orden, el cual establecerá el incumplimiento, fechas y montos.
Las multas se deberán establecer por los incumplimientos del contratista a los plazos y cualquier obligación establecida en la orden, los TDR o ET.

Por cada día de retraso, se cobrará una multa equivalente al uno por mil (1x1000) sobre el porcentaje de las obligaciones que se encuentran pendientes de ejecutarse, en los siguientes casos:

· En el inicio de la ejecución de la orden.

· En el cumplimiento de la solicitud efectuada por el administrador. En caso de que la contratista cumpla y lo solicitado no esté efectuado conforme a lo dispuesto por el administrador, tendrá opción de un cambio para remediar el error. De persistir el error el mismo será sancionado con multa por cada día de retraso hasta su cumplimiento.

· Por el incumplimiento de las otras obligaciones establecidas en el presente documento y la orden.
En el caso de que la orden no prevea entregas parciales, la multa por los retrasos en las entregas se calcularán por el valor total de la orden.
Las multas no serán revisadas ni devueltas por ningún concepto al contratista

No habrá lugar a la imposición de multa, cuando el incumplimiento hubiere sido por caso fortuito o fuerza mayor, conforme lo dispuesto en el Art. 30 de la Codificación del Código Civil, debidamente comprobado y aceptado por la Contratante o hecho imputable a ESPOL. En tales casos, dentro de un término de (2) días contados a partir del hecho producido, el contratista comunicará al Administrador la causa por la que se ha incumplido con los requerimientos de la institución, y este a su vez, tendrá el término de (5) días contados a partir de la recepción de la comunicación, para aceptar o no los argumentos alegados.
21. Designación de Administrador de Orden de Compra/Servicio.

DEFINIR NOMBRE Y CARGO DEL ADMINISTRADOR/RESPONSABLE DE LA ORDEN DE COMPRA/SERVICIO/CONTRATO.
	Elaborado y revisado por:
	NOMBRE DEL SERVIDOR

CARGO DEL SERVIDOR
	El funcionario deberá estar CERTIFICADO ANTE EL SERCOP
Firma 

	Aprobado por:
	NOMBRE DEL DIRECTIVO DE LA UNIDAD REQUIRENTE 

CARGO DEL DIRECTIVO
	El funcionario deberá estar CERTIFICADO ANTE EL SERCOP
Firma
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