
ANEXO II: TÉRMINOS DE REFERENCIA
Modo de completar el presente documento: Los elementos situados 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. El resto del texto sólo debe modificarse en casos excepcionales, en función de los requisitos de cada licitación. En la versión definitiva de cada documento, no olvide borrar este párrafo, así como cualquier otro  texto que aparezca realzado en amarillo y todos los corchetes.
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1. INFORMACIÓN GENERAL

1.1
País beneficiario
<Nombre> 

 1.2
Órgano de Contratación 
<Nombre> 

1.3
Información relevante sobre el país
<Proporciónese una descripción de las características particulares del país que sean pertinentes a la operación del proyecto propuesto. Dicha descripción deberá incluir cualquier factor económico y social, global y nacional, que pueda afectar al proyecto propuesto. >

1.4
Situación actual del sector correspondiente
<Descríbase la situación actual del sector o área institucional en que se pondrá en marcha el proyecto propuesto. Esta sección no debería ocupar más de media página. Incluya:

· políticas y estrategias, nacionales o locales, y datos económicos del sector o área institucional;

· origen e historia reciente de las actuales estructuras organizativas, instituciones y sistemas operativos en el sector o área institucional;

y, si es apropiado y no se ha incluido en otra parte en estos Términos de Referencia,

· responsabilidades y mandato de instituciones;

· capacidad y restricciones de recursos humanos;

· desarrollo de infraestructuras;

· desarrollo del mercado;

· sistemas y flujos de información;

· establecimiento de prioridades y toma de decisiones;

· acceso a grupos sociales prioritarios identificados;

· estructuras y flujos financieros.>

1.5
Programas relacionados y otras actividades de los donantes:
<Identifíquese y descríbase la eventual relación, si existe, entre el contrato propuesto y las actividades y los programas de otras fuentes de ayuda exterior en el mismo sector >
2. OBJETIVOS DEL CONTRATO

2.1
Objetivo general
El objetivo general del proyecto del cual forma parte el presente contrato es el  siguiente:
· < objetivo > 

2.2
Objetivos específicos
El/los objetivo(s) del presente contrato  es (son)  el/los siguiente(s):
· <objetivo 1 > 

· < objetivo 2, etc... >
Para los proyectos de mayor entidad o complejidad podrá existir más de un objetivo específico (i.e. uno por componente del proyecto)
2.3
Resultados que debe alcanzar el Consultor
< Se pueden presentar por orden de importancia o por orden cronológico, según convenga> 

· <resultado 1> 

· <resultado 2, etc... > 

3. HIPÓTESIS Y RIESGOS

3.1
Hipótesis de base de la intervención del proyecto
< Especifíquense los elementos del marco lógico de intervención elaborado para el proyecto como parte de la propuesta financiera >

3.2
Riesgos
< Especifíquense los elementos del marco lógico de intervención elaborado para el proyecto como parte de la propuesta financiera > 

4. ÁMBITO DE LAS ACTIVIDADES

4.1
General
4.1.1 Descripción del proyecto 

< Según convenga, pero con un máximo recomendado de 2 páginas > 

4.1.2 Área geográfica que va a cubrir

< Según convenga > 

4.1.3. Grupos destinatarios

< Según convenga > 

4.2
Actividades específicas
< Relación clara y detallada de las prestaciones necesarias para alcanzar los objetivos del contrato y descripción de la misión del consultor. Las prestaciones deberán enumerarse por orden de importancia o por orden cronológico. Deberá incluirse cualquier informe que el consultor deba elaborar (además de los informes intermedios y finales mencionados en la sección 7.1 de los presentes Términos de Referencia). Deberá identificarse claramente cualquier prestación que requiera experiencia específica. Se deberá incluir aquí, si procede, el calendario de ejecución de las diferentes actividades.
Esta sección deberá incluir solamente los principales requisitos (+ criterios) de gestión, económicos, institucionales y técnicos relativos a las actividades del presente proyecto. Puede tratar la cuestión del escalonamiento del proyecto, o su organización en distintos componentes. No deberá ser demasiado preceptiva. Corresponde a los licitadores preparar de forma detallada su propia organización y metodología y sus propuestas técnicas de manera que cumplan los requisitos generales descritos en estos Términos de Referencia.

Para los contratos que contengan un elemento de supervisión del avance de las obras de las partes contratantes sobre otros contratos (de obra o de suministros, por ejemplo), las tareas del supervisor deben incluir una descripción de los tipos de control que este debe efectuar. El supervisor, antes de emitir un certificado, debe haber constatado que existen pruebas pertinentes, seguras y suficientes en cuanto a:
· la buena ejecución de las prestaciones encomendadas, y 
· que los importes reclamados por el titular han sido reales y necesarios de conformidad con las especificaciones del contrato que esta supervisando.
En la elaboración de esta sección, deberá prestarse una atención especial para garantizar la continuidad y difusión de los resultados del proyecto. El consultor también debe respetar la Comunicación y el Manual de Visibilidad  de la UE en la acción exterior (Véase http://ec.europa.eu/europeaid/work/visibility/index_es.htm)> 

4.3
Gestión del proyecto
4.3.1 Órgano responsable

<Identifíquese el departamento pertinente del Órgano de Contratación o del país beneficiario (o su representante pertinente, si procede) que será responsable de gestionar el contrato o el proyecto >

4.3.2 Estructura de gestión 

< Descríbase la estructura de gestión del Órgano de Contratación o la administración del país beneficiario, incluidos todos los procesos de toma de decisiones pertinentes que pueden verse implicados en la gestión del presente proyecto. Inclúyase información sobre la estructura de gestión básica del proyecto (por ejemplo, Unidad de Gestión del Proyecto, Grupo de Dirección) y sobre la planificación del proyecto. Identifíquense las decisiones que pueden ser adoptadas solamente por el Gestor del proyecto (tal como se especifica en el artículo 8 de las Condiciones Particulares) y las que debe consultar, por ejemplo, con un colega de más categoría o con un comité de dirección del proyecto >

4.3.3 Instalaciones que debe proporcionar el Órgano de Contratación y/o otras partes

< Según convenga >

5. LOGÍSTICA Y CALENDARIO 

5.1.
Localización
< Identifíquense la localización (es decir, ciudad/pueblo) de la base operativa del proyecto, así como cualquier otra localidad donde puedan facilitarse factores de producción a corto plazo o donde puedan desarrollarse proyectos piloto (por ejemplo, regiones o países vecinos con los cuales se fomenta la cooperación transfronteriza) > 

5.2.
Fecha de inicio y período de ejecución operativa
La fecha de inicio prevista es < fecha > y el período de ejecución operativa del contrato será de <número> meses a partir de esta fecha. Véanse los artículos 4 y 5 de las Condiciones Particulares relativos a  la fecha de inicio y el período de ejecución operativa del contrato.

< Si se tiene la intención de adjudicar un contrato para los servicios adicionales en función del resultado del contrato inicial, por ejemplo para la segunda fase de un estudio o un servicio, debe declararse aquí. Debe indicarse claramente, si procede, la posibilidad de obtener servicios adicionales por el procedimiento negociado y su coste previsto. > 

6. REQUISITOS

6.1. Personal
6.1.1 Expertos principales

Todos los expertos que tienen un papel crucial en la ejecución del contrato se considerarán expertos principales. Sus perfiles para el presente contrato son los siguientes:

Identifíquense los perfiles que se buscan para todos los expertos principales hasta un máximo recomendado de 4 expertos principales; de otra forma, las puntuaciones máximas podrían tener escasa importancia y la evaluación resultaría difícil. Las cualificaciones requeridas pueden incluir habilidades técnico-profesionales, habilidades de gestión de equipo, habilidades de comunicación, y/o conocimientos de idiomas, en su caso. A pesar de que no es necesario identificar todos los puestos principales de forma detallada, se recomienda la mayor claridad posible para garantizar una evaluación técnica justa. Recuerden incluir correctamente las puntuaciones en la tabla de evaluación. Se recomienda que la cantidad de tiempo de dedicación de los expertos se decida por  parte de los licitadores. En todo caso, puede resultar útil identificar unos mínimos absolutos que permitan que la contribución de los expertos principales resulte apropiada.
Al adoptar decisiones sobre los perfiles, deberá garantizarse la igualdad de acceso y que éstos no creen obstáculos injustificados a la competencia en la licitación. Además, los perfiles deberán ser claros y no discriminatorios. Por ejemplo, podrá solicitarse "conocimientos especializados en el ámbito local" pero no un "experto local" (es decir, un nacional o residente de un determinado país). Recuérdese que la participación en los procedimientos de licitación deberá estar abierta en igualdad de condiciones todas las personas elegibles (véase el punto 11 del anuncio de licitación). El porcentaje mínimo de tiempo que cada experto debe trabajar en el país beneficiario podría concretarse i.e. 75%, con el fin de limitar la posibilidad de que los expertos pasen una proporción considerable de su tiempo fuera del país beneficiario al que en teoría están dando asesoramiento técnico.
El perfil del ‘experto ideal’ no deberá describirse ya que fija el umbral de aceptación de la oferta. Al seleccionarse los criterios, deberá considerarse debidamente un mínimo real de requisitos así como la existencia de estos expertos en el mercado. Los criterios deberán redactarse de la forma más amplia posible. Los criterios cuantitativos deberán redactarse con cautela. Si procede, constituye un ejemplo de buena práctica añadir expresiones como “un título universitario en Económicas o equivalente” para no descalificar automáticamente ofertas que incluyan expertos con 40 años de experiencia pero sin título universitario, o “preferiblemente 10 años de experiencia… pero se exige un mínimo de 5 años. Los años de experiencia requeridos deberían decidirse con cuidado y no inflarse, debiéndose poner el énfasis más en los aspectos cualitativos que en los cuantitativos. Especifíquese cuidadosamente cuál es el requisito mínimo  y el requisito preferido. Debería tenerse en cuenta que si un experto no reúne los requisitos mínimos deberá ser rechazado. Esto tendrá como consecuencia que toda la oferta  sea rechazada. 
Experto principal 1: Jefe de equipo

Preparación y cualificaciones
<Según convenga. Distíngase entre el requisitos mínimo y el requisito preferido, si procede.>
Experiencia profesional general 

< Según convenga. Distíngase entre el requisitos mínimo y el requisito preferido, si procede.> 

Experiencia profesional específica 

< Según convenga. Distíngase entre el requisitos mínimo y el requisito preferido, si procede.> 

Experto principal 2: < por ejemplo, experto jurídico principal > 

Preparación y cualificaciones

< Según convenga. Distíngase entre el requisitos mínimo y el requisito preferido, si procede.> 
Experiencia profesional general 

< Según convenga. Distíngase entre el requisitos mínimo y el requisito preferido, si procede.>  

Experiencia profesional específica 

< Según convenga. Distíngase entre el requisitos mínimo y el requisitos preferido, si procede.> 
Experto principal 3: < etc. > 
Notas orientativas sobre la contribución de los expertos
1) Días laborables: el cumplimiento del contrato (y por lo tanto el pago) se basa solamente en días laborables. El consultor sólo será pagado por los días realmente trabajados sobre la base de la tarifa diaria contenida en el desglose presupuestario (anexo V). Los licitadores deberán adjuntar la hoja relativa al «número previsto de días de trabajo» contenida en la hoja de cálculo del anexo V a su organización y metodología (anexo III) para demostrar la correspondencia entre la metodología propuesta y la contribución de los expertos.

No será necesario establecer cuál será la provisión de vacaciones para los expertos. Este asunto debe decidirlo el licitador. El derecho de permiso anual para los expertos a largo plazo se limita, simplemente, a un máximo de 60 días.

Un contrato basado en honorarios o un contrato de asistencia es, por definición, un contrato en el que los días reales trabajados cada mes para cada categoría de expertos puede diferir del número de días de trabajo previstos para cada mes en la organización y metodología y en el desglose presupuestario. La contribución real exigida para las tareas especificadas en los presentes Términos de Referencia sólo puede determinarse en el curso del contrato.

Durante la evaluación técnica, el único aspecto que debe considerarse para los expertos no principales es si el número de días laborables calculados durante cada mes para cada tipo de experto propuesto en la organización y metodología (anexo III) es suficiente para alcanzar los requisitos de los Términos de Referencia. Esto se juzga sobre la base de los perfiles identificados en los Términos de Referencia o en la Organización y metodología.

2) El derecho anual a las vacaciones de los expertos empleados por un prestatario de servicios estará determinado por su contrato de empleo con el prestatario de servicios y no por el contrato de servicio entre el Órgano de Contratación y el consultor. Sin embargo, el Órgano de Contratación podrá determinar cuándo los expertos pueden disfrutar sus vacaciones anuales puesto que esta circunstancia está sujeta a la aprobación del jefe del proyecto, que evaluará cualquier petición de este tipo en función de las necesidades del proyecto mientras el contrato esté en fase de realización. Por razones obvias, un día de permiso anual no se considerará como día laborable. Todo esto se explica claramente en los artículos 21 y 22 de las Condiciones Generales:

Todo se basa en días laborables para evitar verse implicado en identificar cuando se celebran las semanas laborales,  los días de fiesta de ámbito nacional, etc... en el país beneficiario de un determinado contrato.

Los honorarios de todos los expertos deben incluir todos los «costes administrativos de contratación de los expertos pertinentes, tales como gastos de traslado y repatriación [incluidos los vuelos hacia y desde el país beneficiario para la movilización y la desmovilización], alojamiento, primas de expatriación, vacaciones, seguro médico y otros beneficios relativos al empleo concedidos a los expertos por el consultor». Por esta razón no debe mencionarse ninguna otra precisión sobre el derecho de vacaciones anuales en el contrato de servicio.

Es importante, sin embargo, establecer cuántas veces cada experto a corto plazo va a ser movilizado (puesto que el viaje está incluido en los honorarios, el número de vuelos tendrá un impacto en los mismos).

3) El calendario de la cantidad de días laborables previstos que debe adjuntarse en el anexo III proporciona una base directa para calcular el valor máximo del contrato. Esta previsión deberá actualizarla el Titular durante la ejecución del proyecto. El Gestor del proyecto puede utilizarlo al supervisar el número real de días laborables presentados en facturas y para comprobar que el contrato está avanzando ajustándose al presupuesto; lo cual resulta muy útil desde la perspectiva de gestión financiera.

Puesto que el cálculo de los días laborables se hace sobre una base mensual, la hoja de cálculo puede utilizarse para proporcionar una primera indicación de cualquier problema durante la ejecución del contrato, especialmente porque calcula automáticamente las variaciones con respecto a las previsiones originales. Generalmente, el Gestor del proyecto debería poder ver y explicar porqué se han producido las variaciones pero, si no es el caso, podría investigar más. Esto implica una contabilidad de gestión básica.
6.1.2 Otros expertos

Antes de la firma del contrato no se examinarán los CV de los expertos, salvo los de los expertos principales. Por lo tanto, no deberían incluirse en las licitaciones.

El consultor seleccionará y contratará a otros expertos en caso de necesidad según los perfiles identificados en la sección organización y metodología < o en estos Términos de Referencia >. Debe indicarse claramente el perfil de los mismos , de modo que quede claro qué honorarios se va a aplicar en el desglose presupuestario . Todos los expertos deben ser independientes y carecer de cualquier tipo de conflicto de intereses respecto a las actividades que deben realizar.
Los procedimientos de selección utilizados por el consultor para seleccionar a estos otros expertos serán transparentes, y se basarán en criterios previamente definidos, incluidas las cualificaciones profesionales, los conocimientos lingüísticos y la experiencia laboral. Los resultados del jurado de selección quedarán registrados. La selección de expertos estará sujeta a la aprobación del Órgano de Contratación.
Obsérvese que los funcionarios y el personal de la administración pública del país beneficiario no podrán ser contratados como expertos, salvo que la Comisión Europea haya dado previamente su aprobación por escrito.

6.1.3 Personal y servicios de apoyo

< Según convenga > 

Si se trata de un contrato basado en honorarios: 

[Se considera que los costes de los servicios de apoyo están incluidos en los honorarios.]
Si se trata de un contrato basado en honorarios y el personal de apoyo debe ser proporcionado por el consultor: 

[Los costes del personal de apoyo deben incluirse en los honorarios de los expertos.]

6.2
Oficinas
< El consultor/el país beneficiario/el Órgano de Contratación > deberá facilitar oficinas de calidad razonable y de aproximadamente 10 metros cuadrados por cada experto que trabaje en el contrato.

Si se trata de un contrato basado en honorarios y el consultor debe facilitar las oficinas:

Opción 1:

[Los costes de las oficinas deben ser cubiertos por los honorarios de los expertos.]

Opción 2:

[Los costes de las oficinas deben ser cubiertos por la reserva para gastos imprevistos. El coste por metro cuadrado deberá corresponder al practicado en el mercado local para oficinas de calidad razonable.] 
6.3
Instalaciones que debe proporcionar el consultor
El consultor garantizará el apoyo y equipamiento adecuado de los expertos. En particular, garantizará la existencia de una prestación de servicios administrativos, de secretaría e interpretación suficiente que permita a los expertos concentrarse en sus responsabilidades primarias. También debe transferir fondos, en función de las necesidades, para apoyar sus actividades al amparo del contrato y garantizar el pago a sus empleados regularmente y a su debido tiempo.

< Indíquense las necesidades de suministros, servicios, documentación, apoyo logístico, etc... para el éxito del contrato, incluyendo la fuente (por ejemplo, consultor/país beneficiario/Órgano de Contratación/...). Se deberá facilitar la información más detallada posible, en especial con respecto a los elementos que deban ser facilitados por el consultor incluidos en los honorarios de sus expertos. >

Si el consultor es un consorcio, los acuerdos deberán permitir una máxima flexibilidad en la ejecución del proyecto. Deberán evitarse los acuerdos que ofrezcan a cada miembro del consorcio un porcentaje fijo del trabajo que debe realizarse en virtud del contrato.

6.4
Equipo
No deberá comprarse ningún equipo en nombre del órgano de contratación/del país beneficiario como parte del presente contrato de servicio o transferirse al Órgano de Contratación/país beneficiario al final del presente contrato. Cualquier equipo relacionado con este contrato que deba ser adquirido por el país beneficiario deberá adquirirse mediante una licitación de suministros independiente.

Si se trata de un contrato basado en honorarios:
6.5
Gastos imprevistos
La provisión para gastos imprevistos cubre los gastos complementarios y excepcionales elegibles contraídos en virtud del presente contrato. No podrá utilizarse para los costes que deben ser cubiertos por el consultor como parte de sus honorarios, tal como se define anteriormente. Su uso estará regulado por las disposiciones incluidas en las Condiciones Generales y las notas en el anexo V del contrato. La provisión cubre:

· Gastos de viaje y dietas por misiones, fuera del lugar habitual del puesto de trabajo, que deban realizarse en virtud de este contrato.  Si procede, indíquese si la provisión incluye los costes de medidas medioambientales como la compensación de emisiones de CO2. No ofrezca ninguna estimación financiera. 
· < Asunto 2, etc... No ofrezca ninguna estimación financiera > 

La provisión para gastos imprevistos de este contrato asciende a < importe > EUR. Este importe se debe incluir sin modificaciones en el desglose presupuestario.

Las dietas que se deban pagar por misiones realizadas en virtud del presente contrato no deberán exceder las tarifas publicadas en el sitio Internet http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/index_es.htm al comienzo de cada misión.]

Notas orientativas sobre el cálculo de la provisión para gastos imprevistos

Todos los costes relativos a la provisión de expertos  (incluido el viaje hacia/desde el país beneficiario y las dietas una vez esté allí, aparte de las misiones especificadas en estos Términos de Referencia) deberán incluirse en los honorarios. La explicación explícita en las notas al desglose presupuestario es la siguiente:

- la provisión para gastos imprevistos no cubre el viaje hacia/desde el país beneficiario para expertos  (con excepción de las misiones incluidas en el contrato)

Estos costes de movilización y desmovilización están incluidos en los honorarios. A este respecto no debe hacerse ninguna distinción entre expertos a largo plazo y expertos a corto plazo. Las únicas dietas y gastos de viaje que deben ser cubiertos por la provisión para gastos imprevistos son aquéllos relativos a misiones que se exigen en virtud de los presentes Términos de Referencia.

- la dieta pagada a los expertos en misiones que requieran pasar una noche fuera del lugar habitual del puesto de trabajo no deberá exceder la tarifa de dietas publicada en el sitio Internet http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/index_es.htm  para cada noche lejos de la base de operaciones.

Recuérdese que el importe determinado en los Términos de Referencia como provisión para gastos imprevistos es simplemente un límite superior en los costes imprevistos. No necesita calcularse exactamente y no importa que los costes reales sean mayores o menores que los importes calculados de los componentes, a condición de que se haya tenido en cuenta un margen razonable del error.

No deberá aparecer ningún cálculo detallado de la provisión para gastos imprevistos ni en los Términos de Referencia ni en el expediente de licitación, pues en caso contrario, los importes indicados pueden llegar a ser jurídicamente vinculantes.
6.6
Verificación de gastos
La provisión de verificación de los gastos se refiere a las tarifas del auditor al que se le ha encomendado la comprobación de los gastos del presente contrato para proceder al pago de los plazos de prefinanciación o de los pagos intermedios si los hubiera. 
La provisión para verificación de los gastos de este contrato asciende a < importe > EUR. Este importe se debe incluir sin modificaciones en el desglose presupuestario.

Durante la ejecución del contrato esta provisión puede aumentarse pero no reducirse.
7. INFORMES:

7.1
Normas sobre preparación de informes
Véase el artículo 26 de las Condiciones Generales. Facultativo para los contratos de una duración inferior a 12 meses: <Los informes provisionales deben elaborarse cada seis meses durante el período de ejecución operativa de las prestaciones. Deberán ir acompañados de la factura correspondiente, el informe financiero y un informe de verificación de los gastos tal como queda definido en el artículo 28 de las Condiciones Generales>. Al final del periodo de ejecución operativa de las prestaciones, en el expediente deberá elaborarse un informe final, y presentarse una factura final, que deberá ir acompañada del informe financiero de verificación de los gastos.  El proyecto de informe definitivo deberá presentarse al menos un mes antes del fin del período de ejecución operativa de las prestaciones. Obsérvese que estos informes intermedios y finales son adicionales a los exigidos en la sección 4.2 de los presentes Términos de Referencia.

Cada informe contendrá una parte descriptiva y una parte financiera. La correspondiente al informe financiero deberá contener detalles de los tiempos de los expertos y de los gastos imprevistos, así como de la provisión de verificación de los gastos. 
7.2
Presentación y aprobación de los informes
Deberán presentarse al Gestor del proyecto identificado en el artículo 8 de las Condiciones Particulares <número (en consideración a las cuestiones medioambientales se solicitará el menor número posible de copias en papel)> copias de los informes de progreso mencionados anteriormente. Los informes de progreso deberán redactarse en español. El Gestor del proyecto será el responsable de la aprobación de los informes de progreso.
<Especifíquese cualquier otro requisito específico. En los procedimientos centralizados, tal como es práctica habitual, el país beneficiario debe intervenir mediante la presentación de comentarios y la aprobación de los informes. Si el país beneficiario no emitiera sus comentarios o diera su aprobación a los informes en el plazo establecido, éstos últimos se considerarán aprobados.>
8. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN

 8.1
Definición de indicadores
<Escójanse medidas de rendimiento específicas porque proporcionan medidas válidas, útiles, prácticas y comparables del progreso hacia la obtención de los resultados esperados. Pueden ser cuantitativas: medidas de cantidad, incluidas declaraciones estadísticas; o cualitativas: juicios y opiniones derivadas del análisis subjetivo > 

 8.2
Requisitos particulares
< Según convenga >
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