TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE SERVICIO DE
CATERING PARA EL CENTRO DE ATENCION DEL ADULTO MAYOR FELIZ
HOGAR 2024

1. ANTECEDENTES:

La Fundacién Humanitaria Rotary Club Quito Sur es una institucién enfocada al servicio
social y comunitario a través de diversos proyectos. Feliz Hogar es un proyecto
emblematico de la Fundacién Humanitaria Rotary Club Quito Sur en el que la excelencia
y calidad de trabajo ha sido reflejada en mas de 28 afios de servicio.

Dentro de la prioridad del buen servicio y atencién al adulto mayor, en el que se incluye
la correcta elaboraciéon de alimentos se contempla la contratacion de una empresa o
persona natural especializada en el rubro de catering para prestar el servicio en las
instalaciones de la Fundacién Humanitaria Rotary Club Quito Sur, por el periodo
ininterrumpido de 365 dias.

2. OBJETIVO:

Brindar el servicio de alimentacién y bebidas en las instalaciones del Centro de Cuidados
del Adulto Mayor Feliz Hogar y reuniones de directorios realizadas en las instalaciones
de la Fundacién Humanitaria Rotary Club Quito Sur, con el fin de satisfacer las
necesidades de alimentacion de los residentes, empleados, directivos e invitados.

2.1 Objetivos Especificos:

- Cubrir las necesidades de alimentacién y bebidas a los residentes, empleados,
directivos e invitados del Centro de Cuidados del Adulto Mayor Feliz Hogar y reuniones
determinadas.

- Asegurar la comodidad y bienestar de los participantes de los residentes, empleados,
directivos e invitados del Centro de Cuidados del Adulto Mayor Feliz Hogar y reuniones
determinadas.

- Garantizar un desarrollo fluido y armonioso de los eventos que se realizardn en las
instalaciones del Centro de Cuidados del Adulto Mayor Feliz Hogar.

3. ALCANCE:

El servicio de alimentos y bebidas se proporcionard a los residentes, empleados,
directivos e invitados del Centro de Cuidados del Adulto Mayor Feliz Hogar y reuniones
de directorios previa solicitud de la Direccion Ejecutiva o designado de dicha autoridad.

El requerimiento del servicio para actividades extras como celebraciones o reuniones se
realizard con un minimo de cuatro (4) dias de anticipacién a la realizacién del evento, a



través de los diferentes canales de comunicacién, en la que se indicaré la hora, el lugar,
la cantidad de participantes, el tipo de servicio, menaje y menti que se debera servir
durante la reunion.

La prestacion del servicio diario para residentes y personal debera cumplir el horario,
tiempos, cantidades de platos y porciones solicitadas, asi como el ment programado
para el mes. En caso de existir nuevos ingresos, salidas programadas o salida definitiva
se notificard inmediatamente.

El contratista estara presto y disponible para atender cualquier requerimiento realizado
por parte de la entidad contratante, y brindara sus servicios en el horario establecido
previamente en el contrato, los trescientos sesenta y cinco (365) dias del afio, segtin los
requerimientos de la institucion.

El contratista debera contar con servicio de transporte (de ser necesario) y personal para
la elaboracion y traslado de los alimentos y bebidas a los lugares designados para la
alimentacion de los comensales; y, en caso de requerirse para eventos especificos contara
con el servicio de manteleria, menaje (vajillas, cubiertos, cristaleria), mesas y sillas, las
mismas que serdn aprovisionadas dependiendo de los requerimientos que se constate
por parte de la Direccion Ejecutiva o designado.

4. SISTEMA DE CONTRATACION

El presente procedimiento se rige por el sistema de “Suma alzada.” De acuerdo a lo
establecido en el expediente de contratacion

5. ANTICIPOS ECONOMICOS

El contratante no otorgaréd adelantos, anticipos o préstamos.

6. METODOLOGIA DE TRABAJO:

Para la contratacion del servicio de catering tanto el contratista como el FELIZ HOGAR
observaran la siguiente metodologia de trabajo:

Antes de la prestacion del servicio requerido:

- Notificacién via correo electrénico y whatsapp sobre los requerimientos, tipo de
servicio, lugar, horario, y todos los necesarios para que la empresa proveedora pueda
prestar los servicios de conformidad.

- Confirmacién de la recepciéon y disponibilidad del requerimiento enviado por la
Direcciéon Ejecutiva o designado en un tiempo minimo de 1 hora.

Durante la prestacion del servicio:

- El contratista debera presentarse con al menos una hora de anticipacion o el tiempo
previsto antes del inicio del evento o servicio diario con la finalidad de que pueda ubicar
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Centro del Cuidade al Adulte Mayor

sus materiales de trabajo y accesorios necesarios para la prestacion del servicio
requerido, en el espacio previamente designado.

- El servicio incluira el personal necesario provisto por el contratista, tomando en cuenta
el cumplimiento de tiempos de entrega, limpieza y produccion.

- El personal debera mantener la indumentaria y presentacion impecable y estar atentos
durante todo el servicio de que los participantes sean atendidos de la mejor manera,
constatando que estén satisfechos con el servicio brindado.

- El contratista debera montar las mesas y los espacios con el menaje y comodidades
necesarios para el 6ptimo desarrollo del servicio.

- Las bebidas y/o alimentos seran servidos dentro del horario designado y las puertas
seran abiertas una vez que la jefatura de enfermeria o enfermero de turno termine la
colocacién de medicacion.

Después de la prestacion del servicio:

- El contratista debe enviar un Informe Mensual de los servicios prestados, en formatos
separados, de servicios entregados a los residentes, personal o invitados, con los
respectivos respaldos de firmas, los mismos que debera ser revisado por el area contable
- tesoreria, y revision de finiquito mensual por la Direccién Ejecutiva, a fin de proceder
con el pago. De igual manera adjuntara novedades, consolidado y planilla de aportes
mensuales al IESS del personal que labora bajo su dependencia y otros documentos
legales que Feliz Hogar los requiera en cualquier momento.

7. INFORMACION QUE PROPORCIONARA EL CENTRO DE CUIDADOS
DEL ADULTO MAYOR FELIZ

De acuerdo a los distintos requerimientos del Centro de Cuidados del Adulto Mayor
Feliz Hogar y reuniones de directorios, la institucion tiene la obligacién de proporcionar

la siguiente informacién al contratista:

- Ntimero de participantes

- Hora de servicio

- Lugar donde se dara el servicio.

- Mend y tipo de servicio de alimentacién y bebidas a servirse previamente aprobado.
- Menaje requerido (manteleria, vajilla, cristaleria, mesas, sillas, etc.), de ser el caso.

8. SERVICIOS ESPERADOS:

El Centro de Cuidados del Adulto Mayor Feliz requiere del contratista de los siguientes
servicios:

SERVICIO 1: BEBIDAS PERMANENTES
Se solicitara una de las siguientes opciones de servicio:



Estacion de bebidas y café permanente

SERVICIO 2: DESAYUNO
Los desayunos son servicios que se ofrecen las 8:30 de la mafiana en los que se brindaran
alimentos y bebidas con productos que se encuentren en el mercado ecuatoriano, los
mismos que deben ser frescos y buena presentacion dependiendo las siguientes
especificaciones:

e Carbohidrato en diferente presentacion
Proteina en diferente presentacion
Café
Jugo
Bebida lactea en diferente combinacion
Agua aromatica
El servicio debe estar cubierto por el personal necesario de acuerdo al ntimero de
comensales y de excelente presentacion.
e Elservicio serd servido a la mesa, de acuerdo a los requerimientos.

SERVICIO 3: MEDIA MANANA
e Bebida caliente - agua aromatica
e Fruta
e Jugoy batido

SERVICIO 4: ALMUERZOS
Los almuerzos son servicios que se ofrecen 12:30 en los que se brindaran alimentos y
bebidas con productos que se encuentren en el mercado ecuatoriano, los mismos que
deben ser frescos y buena presentacion dependiendo las siguientes especificaciones:
Caracteristica Especificaciones Cantidad
e Sopa en diferentes presentaciones
e Un plato fuerte compuesto por porcién de carbohidrato, proteina y ensalada en
diferentes presentaciones
e Un vaso dejugo de fruta o tés.
Postre elaborado en el mismo espacio o fruta en diferentes presentaciones
El servicio debe estar cubierto por el personal necesario de acuerdo al ntimero de
comensales y de excelente presentacion.
e Elservicio serd servido a la mesa, de acuerdo a los requerimientos

SERVICIO 5: MEDIA TARDE
e Bebida caliente - agua aromatica
e Producto elaborado en el mismo espacio - carbohidrato

SERVICIO 6: MERIENDAS
Las cenas son servicios que se ofrecen desde las 17h30 - 18h00 en los diferentes
comedores, en los que se brindaran alimentos y bebidas con productos que se encuentren
en el mercado ecuatoriano, los mismos que deben ser frescos y buena presentacién
dependiendo las siguientes especificaciones:
Caracteristica Especificaciones Cantidad

e Sopa en diferentes presentaciones

e Carbohidrato

e Bebida (leche - café - agua aromaética)



Cuidadde al Adulte Mayor

e Elservicio debe estar cubierto por el personal necesario de acuerdo al ntimero de
comensales y de excelente presentacion.
e Elservicio serd servido a la mesa, de acuerdo a los requerimientos
NOTAS:

a. Adicionalmente, podran existir pedidos especificos de alimentos que se realicen desde

la contratante, ante los cuales el contratista deberd confirmar su disponibilidad via

comunicacion formal.

b. Sera iniciativa del contratista ofertar diferentes opciones variadas de ment para

eventos con asistencia de personal, invitados o directiva.

c. El ment deberéd ser cumplido de acuerdo a lo solicitado. Este recurso es entregado por

la institucion.

d. Los alimentos deben estar dentro de las siguientes caracteristicas:
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Las sopas deberan contener 300 centimetros ctibicos

En las proteinas se debe considerar carne roja, blanca, viscera, pescado, mariscos.
La racién diaria de proteinas animales deberd ser de 120 gramos de excelente
calidad.

El pescado y mariscos deben ser consumidos hasta dos veces a la semana y las
visceras no mas de un dia a la semana.

Los carbohidratos se incluyen arroz, fideo, papa o similares

Todos los productos deben ser elaborados en las instalaciones.

Toda la produccion debe ser bajo en sal y aztcar.

La producciéon debe contar con variedad de legumbres, verduras, hortalizas
organicas, purés, menestra de granos u otros acompafiamientos adecuados.

La producciéon de bebidas debe ser con productos naturales, no uso de
conservantes, colorantes u otros. Se puede optar por pulpas puras.

Los postres deben variar entre fruta de temporada y productos producidos que
se encuentren en el mercado ecuatoriano, los mismos deben ser frescos y de
buena presentacion.

El aji es de bajo consumo o nulo para residentes, este puede ser ofrecido para
eventos.

Las presentaciones son normales. Papilla y licuado de acuerdo a solicitud del
area de enfermeria.

Los refrigerios seran entregados al responsable del area de enfermeria en coche
de servicio alimenticio.

e. Se prohibe:

v

v

Todo producto sazonador o alifios artificiales debe estar elaborado en la
institucion. No se puede utilizar productos prefabricados o de marcas
comerciales.

Se prohiben productos como ajinomoto, canela en polvo, achiote, caldos maggi,
sopas de sobre, colorantes, gelatina sabor fresa, gelatina de naranja.



v Se prohibe el uso de productos que estén considerados riesgosos por ARCSA.
MSP u otra institucion de control.

9. PLAZO DE EJECUCION:

La persona natural o juridica debera ejecutar el contrato a partir de la firma del mismo,
con una duracién minima de 12 meses.

10. PERSONAL DE SERVICIO Y EQUIPO DE TRABAJO REQUERIDO PARA
LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Personal de Servicio:

* El servicio deberé estar cubierto por un jefe de area y personal de apoyo necesario de
excelente presentacion en reuniones y servicio diario.

* El jefe de &rea deberd contar con experiencia laboral minima de tres (3) afios
comprobada a través de certificados laborales anteriores a este periodo.

* Desde el desayuno hasta la media tarde, debera estar presente un representante del
area para solventar dudas, reclamos o pedidos.

Equipo de Trabajo:

* Uniforme identificativo del drea
* Uso de malla de pelo y gorra

* Uso de mascarillas

* El personal debera estar afiliado al IESS de acuerdo a las normas legales ecuatorianas,
por lo tanto, el contratista deberd presentar todos los meses las planillas canceladas de
aportes al IESS de sus empleados.

Nota: El contratista correrd con los gastos de alimentacion, traslados (de ser necesario),
alojamiento (de ser necesario) y demas rubros del personal que esté bajo su dependencia
laboral y que prestaré el servicio a Feliz Hogar.

El cambio del personal se debe comunicar con una anticipacién minima de 3 dias y
debera realizarse por personal del mismo nivel o superior.

Seguros y certificados. En la prestacion del servicio el contratista presentard la siguiente
informaciéon y velard por su cumplimiento: Certificado de Antecedentes Penales y
Policiales, las que deben evidenciar no tener antecedentes; ademas debera presentar los
certificados médicos de sus empleados de no poseer enfermedades que se pudieran
transmitir a los residentes y los examenes preocupacionales que se realizé a sus
empleados que prestaran el servicio en el Centro de Cuidados del Adulto Mayor Feliz
Hogar.



Responsabilidades del contratista respecto a su personal.

. El contratista se responsabilizara solidariamente por los actos del personal que emplee
para la prestacion del servicio.

- El contratista debera presentar la némina completa del personal que trabajara en la
prestacion del servicio, indicando para cada uno de ellos lo siguiente: | Nombres y
apellidos | DNI o nimero de cédula ) Domicilio, ) Profesion u ocupacién | Hoja de
Vida

- Seleccionar personal idéneo y de garantizada solvencia moral, reservandose la
Fundacién a través de Administrador del contrato el retiro de cualquier trabajador del
contratista que en su opinién observe mala conducta en la prestacion del servicio y
dentro de las instalaciones de Feliz Hogar.

- Para todos los efectos legales, el Contratista tendra la responsabilidad total y exclusiva
en su condiciéon de empleador de sus trabajadores. Todos los problemas gremiales,
sindicales o de trabajo que puedan surgir durante el desarrollo del servicio, seran de
responsabilidad exclusiva del Contratista.

- El Contratista deberd cumplir con todas las disposiciones legales y reglamentarias
relacionadas con su personal y en especial, las del Cédigo de Trabajo, sin que sobre este
particular la Fundaciéon tenga ninguna responsabilidad u obligacion a pesar de los
controles que ejerzan.

- EL CONTRATISTA esta obligado a cumplir con la Legislacion Nacional sobre Salud y
las disposiciones sanitarias vigentes; asi como, las normas internas de Fundacién sobre
seguridad, salud, higiene industrial y preservacién del medio ambiente. - El personal
contratado por el Contratista no tendra relacion alguna de carécter juridico-laboral ni de
subordinacién con la Fundacion.

- En caso que alguna de las personas en la prestacién del servicio contratado, esté
impedida para trabajar, sea a la hora de inicio de sus actividades o en el transcurso de la
jornada, el Contratista debera reemplazarla oportunamente. En todo caso si el
Contratista se ve imposibilitado de efectuar el servicio, deberd dar cuenta al
Administrador del Contrato, quien resolvera el problema de la forma mas conveniente
y los gastos seran asumidos por el contratista.

- Para el ingreso/salida a las instalaciones de la Fundacién el Contratista y su personal
quedaran sujetos al sistema de controles generales que se establezca en la Fundacion.

- El personal del Contratista no realizara bajo ninguna circunstancia actividades politicas
y/o sindicales durante las jornadas de trabajo o en las dreas o locales que le sean
asignados para el Servicio.

De evidenciarse alguna actitud relacionada, el personal involucrado sera separado del
Servicio.

11. CONTROL Y REGISTRO DE ATENCION DEL SERVICIO



El contratista, llevard un registro de los alimentos entregados diariamente, con su
sumilla de responsabilidad de recepcion.

12. MATERIALES, SUMINISTROS, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS MINIMOS.

El CONTRATISTA, garantizard que los materiales, equipos y suministros que se utilicen
en el servicio se encuentren en 6ptimas condiciones de acuerdo a las especificaciones
técnicas y que correspondan a los sefialados en su oferta para el adecuado desarrollo del
servicio. El contratante brindara los equipos y materiales que posee para su uso los
mismos que serdn devueltos una vez terminado el contrato en similares condiciones.

13. INSTALACIONES QUE SE ENTREGARA AL CONTRATISTA.

La Fundacién proporcionara cuatro espacios: dos bodegas: 1 para almacenar sus equipos
y herramientas que utilizard en la prestacion del servicio, 1 para almacenar viveres y
alimentos, una oficina y cocina con cuarto cerrado.

14.LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO La prestacion del servicio se
desarrollara en las instalaciones de la Fundacion Humanitaria Rotary Club Quito Sur.

15. PENALIDAD POR MORA EN LA E]ECUCI()N DE LA PRESTACION: De acuerdo
a lo establecido en el contrato.

16.0TRAS PENALIDADES De acuerdo con los parametros que a continuaciéon se
detallan:

1. Falta de uso de implementos de seguridad, por parte de su personal (ropa de trabajo,
mascarillas, guantes y otros). 15%, del Salario Basico Unificado (SBU), vigente a la fecha.

2. Por falta de pago de remuneraciones y otros beneficios de ley a su personal en el plazo
de ley 40%.

3. Por no reportar incidentes y accidentes de trabajo 20%.

4. Por cambio de personal del drea sin conocimiento del administrador del contrato.
Estas penalidades seran descontadas en cada valorizacién y el monto total penalizado se
acumulara hasta un maximo del 10%, en cuyo caso la Fundacion tiene la potestad de dar
por terminado el contrato suscrito con la contratista.

17. CONFORMIDAD. La conformidad de la prestacién del servicio se regula por lo
dispuesto en el contrato celebrado entre la Fundacién y el Contratista. La conformidad
serd otorgada por la Administracién del contrato

18. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO: El pago por concepto de la prestaciéon del
servicio requerido por el FELIZ HOGAR, se realizard de manera mensual,
contraprestacion de los servicios recibidos, previa la presentacion de documentos de
respaldo del Contratista y la orden de pago con firmas de recepcién a entera satisfaccion
por parte de Tesoreria y Direccién Ejecutiva.

Los valores de los servicios requeridos seran de acuerdo a lo determinado en la oferta,
los términos de referencia y el contrato suscrito para la prestacion del servicio. Estos
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estardn sujetos a cambio Gnicamente bajo previa presentacion de informe sustentado y
con aprobacion de las autoridades de Feliz Hogar.

Los documentos habilitantes para el pago seran:

a) Documentos de registro de consumo debidamente firmados

b) Pago de las planillas del IESS del personal que labora bajo la relaciéon de
dependencia de la contratista.

c) Orden de pago

d) Factura con fecha de emision del mes siguiente a la prestacion del servicio
(entregado el 23 de cada mes.)

El pago se realizara del 5 al 10 del siguiente mes.

19. EXPERIENCIA:

a) La empresa debera contar con al menos tres (3) afios de experiencia en la prestacion

similares servicios;

b) Presentar un minimo de tres (3) certificados actualizados de experiencia en
Instituciones Publicas y/o Privadas, con teléfonos de contacto y direccion, para
comprobacion; y de hasta de seis (6) meses anteriores a la fecha de suscripcion del

contrato.

20. ADMINISTRADOR DEL CONTRATO: La administracién del contrato estara a
cargo de la Direccién Ejecutiva o designado y se basara en el contrato y cumplimiento
del manual de perfiles por competencias, manual de procesos y procedimientos y
proceso de servicios generales y alojamiento - cocina que reposan en el Manual de
procedimiento general del Centro de Cuidado del Adulto Mayor Feliz Hogar.

21. PRESUPUESTO REFERENCIAL: El Presupuesto Referencial es:

Desayuno $1.90

Almuerzo: $2.35

Merienda $1.40

Refrigerio media manana: $0.75

Refrigerio media tarde: $1

Total, por dia por residente: $7.40

El valor total dependera del total de residentes.

Los valores para eventos estaran establecidos y aprobados de acuerdo a costos de
mercado.

22. METODO DE EVALUACION: La oferta técnica y econémica del proveedor invitado
serd evaluada por el FELIZ HOGAR en funcién del cumplimiento de los términos de
referencia calificados de acuerdo al manual de procedimientos de acuerdo a los
siguientes parametros:

Precio 30 puntos



30 puntos
Tiempo de Crédito 15 puntos
Tiempo de entrega 15 puntos
Forma de pago 10 puntos

Quien cumpliere con el mayor puntaje sobre los 85 puntos serd considerado para
entrevista.

Las propuestas deben ser presentadas en sobre cerrado en Francisco Robles y Galo Plaza
Lasso, en la Fundacion Humanitaria Rotary Club Quito Sur bajo el titulo de Prestaciéon
de Servicio Catering.

Las calificaciones seran publicadas en nuestros medios digitales.

Area encargada: Comité de contratacion.

Quito, enero 2024

Departamento Legal

Fundacion Humanitaria
Rotary Club Quito Sur
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