[Incluir Logo Entidad]


ANEXO No. 7.7
Este documento es un instrumento de capacitación, recoge las mejores practicas, su uso no es obligatorio y el Usuario podrá completarlo /modificarlo conforme aplique a su proyecto / entidad ejecutora y utilizarla como un recurso de apoyo, conforme sea previsto en el Manual Operativo (MO) del Proyecto.  La información de este documento no sustituye ni modifica el contenido o la obligatoriedad convenida en los documentos legales del BIRF/AIF acordados con el Prestatario, ni tampoco lo previsto en las Normas de Contrataciones con Préstamos del BIRF y de la AIF y las Normas para la Selección y Contratación de Consultores por Prestatarios del Banco Mundial, aplicables a cada proyecto. 

PROYECTO [Incluir Nombre Proyecto] 

TÉRMINOS DE REFERENCIA

[Incluir Título de la Consultoría, ejm. Profesional Adquisiciones]
[A continuación incluir la información básica que se requiere para contextualizar el marco dentro del que se realiza la contratación: componente y/o subcomponente, la categoría y el método. Se podrán incluir otros de acuerdo con la necesidad de cada Entidad].
	Componente
	

	Sub-componente
	

	Categoría
	Consultoría Individual

	Método
	Comparación Hojas de Vida


ANTECEDENTES
[Se debe incluir una breve descripción de los antecedentes del proyecto, concluyendo con la necesidad de la contratación de esta consultoría y  su justificación por ejemplo:
El Gobierno del País del Contratante [Incluir el  País del Contratante]  ha solicitado al Banco Internacional de Reconstrucción y Fomento (BIRF) un préstamo para financiar parcialmente el [Nombre del  Proyecto].  Como entidades ejecutoras del [Incluir nombre del País del Prestatario] se han designado [Incluir el nombre de la/s entidad/es ejecutora/s].

El objetivo del [Incluir el nombre del  Proyecto] está dirigido a [Incluir el objeto del Proyecto]. 
Para la puesta en marcha y ejecución del [Incluir el nombre del Proyecto], se requiere la contratación de un Consultor Individual para…. [Incluir los temas relevantes por los que se requiere realizar esta consultoría y la correspondiente justificación]].
ALCANCE

[Incluir una descripción del alcance general y específico, es decir, se debe establecer que se pretende lograr al final de la consultoría requerida y en que componentes y subcomponentes está enmarcada] 
OBJETO

[Incluir la descripción del Objeto de la contratación]
ACTIVIDADES
El consultor desarrollará las actividades necesarias para cumplir el objeto del contrato, siguiendo los procedimientos y estándares definidos para el proyecto [Incluir nombre del Proyecto], y como mínimo deberá cumplir las siguientes:
· A……
· B……

· [Incluir las Actividades que el Consultor Individual debe desarrollar para la ejecución de su contrato. Las siguientes, a manera de ejemplo son actividades estándar de un profesional de adquisiciones:
· Preparar/ actualizar los planes anuales de adquisiciones y garantizar su publicación y seguimiento en el sistema SEPA, así como su  ejecución oportuna y revisar / modificar el mismo según sea necesario, en coordinación y cooperación con el Coordinador del Proyecto y las respectivas unidades técnicas.

·  Preparar los documentos de licitación de bienes, obras y servicios basados en información técnica, especificaciones y cantidades establecidas por el personal técnico; utilizando para tal fin los estándares aplicables

· Garantizar el correcto desarrollo del proceso, alertar sobre los puntos de control de los mismos, para la adecuada y oportuna solicitud de no objeción al Banco en las distintas etapas.

· Realizar las gestiones para la publicación en los periódicos nacionales/ Diario Oficial y Negocios del Portal del Desarrollo de / en línea de las Naciones Unidas para el Desarrollo de Negocios, para la adquisición de bienes, obras y servicios requeridos para el proyecto; 

· Participar en las reuniones programadas para aclaración de los procesos de selección y contratación, preparar las actas respectivas en coordinación con las áreas técnicas y garantizar la publicidad a todos los interesados en los procesos.

· Participar en el procedimiento de apertura de las ofertas y preparar el Acta de apertura de la Licitación; y apoyar en la organización del proceso de la evaluación de las ofertas. Asesorar y orientar a los Comités de Evaluación sobre el alcance de las normas de Adquisiciones del Banco Mundial y los procedimientos de selección de consultores.

· Consolidar los informes de evaluación en los formularios estándar del Banco para solicitud de no objeción y/o para archivo del proceso.

· Participar en las reuniones de negociación de contratos, preparar las actas respectivas e incorporar los acuerdos en los respectivos contratos.

· Proyectar las minutas de  los contratos para la adquisición de obras, bienes y servicios de consultoría para el proyecto; 

· Chequear las listas publicadas por los Bancos sobre Consultores y/o contratistas inelegibles “listas negras” antes de la adjudicación de un contrato.

· Realizar chequeo final de los contratos, antes del desembolso.

· Preparar la correspondencia pertinente relacionada las contrataciones  y coordinar asuntos de contratación pública, incluyendo procesar las aprobaciones internas de los documentos.

· Proyectar las enmiendas y/o adendas a los contratos, de conformidad con las solicitudes de la coordinación del proyecto.

· Asegurar el envío de copias de los contratos firmados con el Banco Mundial para facilitar el desembolso; 

· Mantener el control y archivo actualizados de los procesos de adquisiciones y contrataciones en el proyecto de referencia, incluyendo, inter alia: (i) las No Objeciones; (ii) los acuerdos y recomendaciones aprobados en las misiones de adquisiciones del BIRF; (iii) los Planes de Adquisiciones aprobados; (iv) los Informes de Revisión Ex Post pertinentes; el convenio de préstamo o de donación; (v) protestas y quejas recibidas.

· Participar en las revisiones de documentos de licitación, solicitudes de propuestas y asimismo colaborar en las revisiones ex post de procesos de adquisiciones y contrataciones no sujetos a la Revisión Previa por el Banco que realiza el Especialista de Adquisiciones del Banco;

· Establecer y mantener un sistema de recepción y seguimientos de quejas relacionadas con el proceso de adquisiciones y o administración de los contratos

· Elaborar y someter a examen periódico los informes del Banco sobre el progreso de las contrataciones;
· Mantener la lista de completado, en curso y los contratos previstos y mantener una lista actualizada de los contratos sujetos a la revisión posterior del Banco Mundial; 

· Realizar otras tareas según sea necesario 

· Entregar un informe periódico (mensual) con los resultados de su actividad.(…)]
PRODUCTOS

[Incluir la descripción de los productos o entregables que el consultor debe entregar en el desarrollo de la consultoría, los cuales necesariamente deben ser derivados de las actividades antes descritas]. 

· 1….
· 2…..
INFORMES

[Se debe incluir la descripción de los informes que debe entregar el consultor mediante los cuales describa las actividades realizadas en cada periodo y entregue los productos o entregables] 
[Texto opcional: El consultor se obliga a presentar los informes que a continuación se indican, dentro de los plazos que para cada uno de ellos se señalan:]
· Un informe sobre …….[a los XX días/meses de iniciado el contrato]
· Un informe sobre……..[a los XX días/meses de iniciado el contrato]
· Un informe final en el que se detallen …….[a los XX días/meses de iniciado el contrato]
· Cualquier informe adicional que se le solicite en relación con el desarrollo del objeto del contrato.
Todos los informes antes relacionados deben contar con la aprobación del Supervisor del contrato mediante …….[Incluir certificación, aprobación, VoBo, etc]
En caso de terminación anticipada del contrato, es prerrequisito para el pago además del producto para el periodo respectivo, la entrega de un informe final al Supervisor del contrato, acompañado de ser necesario de las tareas pendientes y archivos en medio magnético y/o físico.

Si a juicio del Supervisor del Contrato existieran modificaciones, adiciones o aclaraciones que deban hacerse al informe y/o producto establecido como obligación del Consultor, éste tendrá que realizarlas, y sólo hasta el momento en que se incluyan y tengan el visto bueno del Supervisor se considerará entregado en debida forma.
CONFIDENCIALIDAD

Toda información obtenida por el Consultor, así como sus informes y los documentos que produzca, relacionados con la ejecución de su contrato, deberá ser considerada confidencial, no pudiendo ser divulgados sin autorización expresa por escrito de [Incluir nombre de la Entidad Contratante] y/o del Proyecto [Incluir nombre del Proyecto].
DURACIÓN

[Se debe incluir el plazo de duración de la consultoría,  y  si aplica,  las condiciones para el inicio del Contrato y la fecha final de terminación del Contrato] 

VALOR

[Se debe incluir el valor del Contrato, indicando los impuestos a que haya lugar de acuerdo con el régimen tributario del Consultor]

PAGOS

Se establecen [Incluir No. de pagos] pagos [Incluir la condición  por ejem: vencidos o proporcionales por fracción de mes ejecutado, o por cada informe y/o producto entregado, etc,] tomando como base los honorarios mensuales de  $____________[Incluir valor del honorario mensual] más el IVA correspondiente, contra entrega y aprobación por parte del contratante (y/o Supervisor) del respectivo  Informe de Actividades y/o Productos, así:

	Fecha de Entrega del Producto
	Valor
	Fecha de Entrega del Producto
	Valor

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	$0.000.000(*)


[Podrán utilizarse llamados especiales en los pagos si fuere necesario, marcados con asterisco o con números. Ejm: (*) Contra entrega del informe final de actividades aprobado por el contratante]
PERFIL

Se requiere que el consultor cumpla con el siguiente perfil mínimo: [Incluir el perfil requerido, experiencia relevante, calificaciones y capacidad de realizar el trabajo] 
1. Título de formación profesional en [Incluir la profesión o profesiones]
2. Titulo de postgrado en [Incluir el título de postgrado o áreas en las cuales se requiere el postgrado)
3. Experiencia especifica en [Este debe ser el criterio relevante, incluya los años y el tema especifico en que se requiera la experiencia. Podrá solicitarse una experiencia general y una específica en lo relacionado con el trabajo a desarrollar]
[Se recomienda incluir los siguientes párrafos]

El cumplimiento del perfil mínimo habilita al aspirante para realizar la consultoría, el puntaje asignado en los criterios de selección, permite a la entidad, escoger entre los candidatos hábiles al mejor.

La experiencia relacionada en la hoja de vida, base del perfil y de la calificación, debe estar sustentada y coincidir con los certificados expedidos por la entidad contratante, especificando las funciones realizadas, actividades o productos, fecha de ingreso y retiro.

Las certificaciones podrán ser solicitadas al candidato elegido de forma previa a la elaboración del contrato. En caso que éste no las presente, o las mismas no coincidan con lo establecido en la Hoja de Vida, se escogerá al candidato que le siguió en puntos y así sucesivamente hasta agotar la lista de elegibles. El Contratante se reserva el derecho de verificar los datos indicados en las hojas de vida.

CRITERIOS DE SELECCIÓN
[Se deberá incluir los criterios de selección para escoger entre los candidatos hábiles al mejor de acuerdo con la necesidad del Contratante]
	CRITERIOS DE SELECCIÓN
	PUNTAJE MÁXIMO POR ÍTEM
	PUNTAJE TOTAL

	[Incluir Criterio 1]

	 De 0 a 50 Puntos
Más de 50 puntos
	50

	[Incluir Criterio 2]


	De 0 a 30 puntos
De 30 a 50 puntos

Más de 50 puntos
	50

	TOTAL PUNTAJE
	100 Puntos


SUPERVISOR
La función del Supervisor será ejercida por [Incluir nombre y cargo de la persona designada para ejercer la Supervisión del Contrato]
CONFLICTO DE INTERESES - ELEGIBILIDAD
Para efectos de la decisión de participar en el proceso de selección y/o aceptación de la contratación, los candidatos deberán tener en cuenta las causales de conflicto de interés y elegibilidad establecidas en las Normas de Selección y Contratación de Consultores con Préstamos del BIRF, Créditos de la AIF & Donaciones por Prestatarios del Banco Mundial [Incluir los numerales dependiendo de la Norma que aplique al Proyecto: los numerales 1.9 y 1.11(Norma Mayo 2004 revisada en octubre de 2006), los numerales 1.9 y del 1.11 al 1.13  (Normas Enero 2011], los cuales podrán ser consultados en la pagina Web:

http://siteresources.worldbank.org/COLUMBIAINSPANISHEXTN/Resources/455459-1173213382826/ConGuid1006RevMay10.doc

CONTINUIDAD DE SERVICIOS POSTERIORES  (De ser aplicable)

Debe indicarse, cuando exista continuidad de servicios posteriores.  Si fuera práctico, entre los factores que se consideren para la selección del consultor se debe tener en cuenta la posibilidad de que el consultor pueda continuar prestando servicios. La necesidad de mantener la continuidad del consultor, de la experiencia adquirida y de la responsabilidad profesional del mismo puede hacer preferible seguir contratando al Consultor en vez de llevar adelante un nuevo proceso competitivo, siempre que el desempeño en el trabajo previo haya sido satisfactorio y que el consultor haya sido seleccionado competitivamente para la primer etapa de los trabajos. Para esos servicios que se han de realizar en una etapa posterior, el Prestatario indicará, de ser necesarias, las restricciones que impiden contratar al consultor por la totalidad del proyecto (por ejm. Vigencia fiscal de los recursos, etc.).
REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA FIRMA DEL CONTRATO

Los siguientes documentos deben ser presentados a la firma del contrato: [Incluir únicamente los documentos que aplican]
· Hoja de Vida Actualizada con los respectivos soportes (en algunos casos se utiliza un formato especifico) 
· Copia de los soportes de la Hoja de Vida (certificaciones de estudios, acta de grado o diploma y certificaciones laborales). 
· Copia de la Tarjeta Profesional (En los casos establecidos por Ley. En el caso de Abogados Certificación del Consejo Superior de la Judicatura) 
· Copia de la Cédula de Ciudadanía. 
· Copia del Registro Único Tributario (RUT).
· Copia del Registro de Información Tributaria (RIT). 
· Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduría General de la Nación (Vigente) puede ser por Internet. 
· Certificado de Antecedentes Fiscales expedido por la Contraloría General de la República (Vigente). Se admite impresión de la consulta del Boletín de Responsables Fiscales de la página WEB de la contraloría. 
· Copia del Certificado Judicial (Vigente) o copia del código de verificación por Internet. 
· Copia Último Pago al Sistema de Salud. 
· Copia Último Pago Sistema de Pensión 
· Certificación Bancaria.  (del banco en la cual se depositarán los pagos que la Entidad realice al Consultor)
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Términos de Referencia de fecha [Incluir fecha], aprobados por [Incluir la instancia responsable de esta aprobación] en fecha [Incluir fecha] y con No Objeción del BM de fecha [Incluir fecha].  (solo si aplica)

