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TERMINOS DE REFERENCIA 

 ÍNFIMA CUANTIA-CONAGOPARE-CARCHI -2023-003  

PARA LA ELABORACIÓN DE COMPROBANTES DE PAGO, ÓRDENES DE 

PAGO Y BLOK COMPROBANTES DE RETENCIÓN Y ORDENES DE INGRESO 

PARA EL ÁREA CONTABLE DEL CONAGOPARE CARCHI 

 

Los términos de referencia constituirán las condiciones específicas bajo las cuales 
se desarrollará la consultoría o se prestarán los servicios. 

(Reglamento General de la LOSNCP, Arts. 51 y 53) 

 

1.- ANTECEDENTES   

El Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador 

CONAGOPARE CARCHI requiere realizar “COMPROBANTES DE PAGO, 

ÓRDENES DE PAGO Y BLOK COMPROBANTES DE RETENCIÓN Y ORDENES 

DE INGRESO PARA EL ÁREA CONTABLE DEL CONAGOPARE CARCHI.”, 

misma que se realizará con recursos propios. 

 

2.- OBJETO DE CONTRATACIÓN  

“COMPROBANTES DE PAGO, ÓRDENES DE PAGO Y BLOK 

COMPROBANTES DE RETENCIÓN Y ORDENES DE INGRESO PARA EL 

ÁREA CONTABLE DEL CONAGOPARE CARCHI. 

 
FECHA: Tulcán, 25 de septiembre del 2023. 
 
TIPO DE COMPRA BIEN  SERVICIO X 

 
OBJETO DE 
CONTRATACIÓN: 

Este procedimiento precontractual tiene como propósito; COMPROBANTES DE PAGO, 

ÓRDENES DE PAGO Y BLOK COMPROBANTES DE RETENCIÓN Y ORDENES DE 

INGRESO PARA EL ÁREA CONTABLE DEL CONAGOPARE CARCHI 

TIPO DE PROCESO: Ínfima Cuantía 

CPC 891211011 

ÁREA REQUIRIENTE: Área Financiera, Ing. Verónica Ortiz Contadora CONAGOPARE CARCHI  

 
REQUERIMIENTO: 

Elaboración de COMPROBANTES DE PAGO, ÓRDENES DE PAGO Y BLOK 

COMPROBANTES DE RETENCIÓN Y ORDENES DE INGRESO PARA EL ÁREA 
CONTABLE DEL CONAGOPARE CARCHI 
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2.1.- OBJETO ESPECIFICO 

✓ Establecer los procedimientos para la solicitud y emisión de comprobantes. 

✓ Establecer registros necesarios para el control interno institucional 

 

3.  ALCANCE. 

La presente adquisición busca proveer “COMPROBANTES DE PAGO, 

ÓRDENES DE PAGO Y BLOK COMPROBANTES DE RETENCIÓN Y 

ORDENES DE INGRESO PARA EL ÁREA CONTABLE DEL 

CONAGOPARE CARCHI para el desarrollo normal de las tareas contables 

en el departamento financiero. 

 

4.  METODOLOGÍA 

La entidad contratante realizará el proceso de la siguiente forma: 

✓ Publicará la necesidad en la herramienta del SERCOP Necesidad de 

Contratación y Recepción de proformas. 

✓ Sentara una razón de proformas  

✓ Realizara un estudio de mercado  

✓ Adjudicará al proveedor ganador  

✓ Firmará la orden de compra  

✓ Se receptará el bien y servicio a través de Acta Entrega -Recepción  

✓ Se receptará documentación habilitante (Factura, RUC, copia de cedula 

de identidad, certificado de no adeudar al SRI y al IESS y certificado 

bancario. 

 

En caso se encontrarse defectos estos serán devueltos al contratista para su 

respectiva reposición sin que esto implique ningún costo adicional para la institución. 

5.- INFORMACIÓN QUE DISPONE LA ENTIDAD: 

El Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador 

CONAGOPARE – CARCHI proporcionará toda la información que sea de utilidad al 

proveedor que resultare adjudicado en el presente proceso.   
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6.- JUSTIFICACIÓN   

Uno de los ejes de trabajo del Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales 

Rurales del Ecuador CONAGOPARE CARCHI y plasmado en el POA 2023 

de dar a conocer a la ciudadanía del trabajo que realizan los Gobiernos 

Parroquiales a favor de la ciudadanía. Además de cumplir con lo que reza los 

estatutos del CONAGOPARE en su Art. 4.- Misión ser el representante de los 

intereses comunes de los Gobiernos Autónomos Descentralizados 

Parroquiales Rurales a nivel nacional, procurando la articulación de los 

objetivos y estrategias con los otros niveles de gobierno, velando por la 

preservación de su autonomía y participando en procesos de fortalecimiento 

de los GADPRs, a través de asesoramiento, asistencia técnica y ejecución de 

programas y proyectos de capacitación y formación, de turismo comunitario, 

de desarrollo económico, las artes, la cultura y el deporte, en beneficio del 

sector rural. 

    

7.  BASE LEGAL. 

En base a la ley de transparencia Art. 1.- Principio de Publicidad de la 

Información Pública. - El acceso a la información pública es un derecho de las 

personas que garantiza el Estado. Toda la información que emane o que esté 

en poder de las instituciones, organismos y entidades, personas jurídicas de 

derecho público o privado que, para el tema materia de la información tengan 

participación del Estado o sean concesionarios de éste, en cualquiera de sus 

modalidades, con forme lo dispone la Ley Orgánica de la Contraloría General 

del Estado; las organizaciones de trabajadores y servidores de las 

instituciones del Estado, instituciones de educación superior que perciban 

rentas del Estado, las denominadas organizaciones no gubernamentales 

(ONGs), están sometidas al principio de publicidad; por lo tanto, toda 

información que posean es pública, salvo las excepciones establecidas en 

esta Ley. 
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El alcance de esta adquisición se extiende hasta que los 

“COMPROBANTES DE PAGO, ÓRDENES DE PAGO Y BLOK 

COMPROBANTES DE RETENCIÓN Y ORDENES DE INGRESO PARA 

EL ÁREA CONTABLE DEL CONAGOPARE CARCHI sean entregados 

a entera satisfacción de la entidad contratante. 

8.     CÓDIGO CPC. 

CÓDIGO CPC 9 DESCRIPCION DEL BIEN UNIDAD CANTID

AD  

 

 

 

 

 

 

 

 

   891211011 

Black comprobante de pago para CONAGOPARE 

CARCHI papel químico 1 copia tinta numerados A4. (con 

modelo exclusivo para este comprobante y logo que la 

institución facilitara) 

Black comprobante de pago para CONAGOPARE 

CARCHI -MIESS papel químico 1 copia tinta numerados 

A4. (con modelo exclusivo para este comprobante y logo 

que la institución facilitara) 

 Black orden de pago para CONAGOPARE CARCHI 

papel químico 1 copia tinta numerados A4. (con modelo 

exclusivo para este comprobante y logo que la institución 

facilitara) 

Black orden de pago para CONAGOPARE CARCHI – 

MIES papel químico 1 copia tinta numerados A4. (con 

modelo exclusivo para este comprobante y logo que la 

institución facilitara) 

Black comprobante de ingreso papel químico 1 copia tinta 

numerados A4. (con modelo exclusivo para este 

comprobante y logo que la institución facilitara) 

 

Black comprobante de retención papel químico 1 copia 

tinta numerados. 

 

U 

 

 

 

 

U 

 

 

 

U 

 

 

 

U 

 

 

 

U 

 

 

 

U 

 

 

6 

 

 

 

 

1 

 

 

 

6 

 

 

 

1 

 

 

 

3 

 

 

 

1 

 

9. PRODUCTOS Y SERVICIOS ESPERADOS. 

El Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador 

CONAGOPARE CARCHI, de acuerdo a las Especificaciones Técnicas, y 

Términos de Referencia recibirá el cumplimiento de las adquisiciones 

solicitadas: ESPECIFICACIONES TECNICAS. 
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ITEM DESCRIPCION PARAMETROS ESPECIFICACIONES TECNICAS 

 

 

 

1 

Black comprobante de 
pago para 
CONAGOPARE CARCHI 
papel químico 1 copia 
tinta numerados A4. (con 
modelo exclusivo para 
este comprobante y logo 
que la institución 
facilitara) 

 

CANTIDAD                           6 
 

 

PRESENTACION 

 

     Papel químico 1 copia tinta 
numerados     A4.  

 
MARCA NO APLICA 
ASPECTO NO APLICA 

ITEM DESCRIPCION PARAMETROS ESPECIFICACIONES TECNICAS 

 

 

 

2 

Black comprobante de 
pago para 
CONAGOPARE CARCHI 
-MIESS papel químico 1 
copia tinta numerados A4. 
(con modelo exclusivo 
para este comprobante y 
logo que la institución 
facilitara) 

 

CANTIDAD 1 

 

 

PRESENTACION 

 

     Papel químico 1 copia tinta 
numerados    A4.  

 

 
MARCA NO APLICA 
ASPECTO NO APLICA 

ITEM DESCRIPCION PARAMETROS ESPECIFICACIONES TECNICAS 

 

 

 

3 

Black orden de pago para 
CONAGOPARE CARCHI 
papel químico 1 copia 
tinta numerados A4. (con 
modelo exclusivo para 
este comprobante y logo 
que la institución 
facilitara) 

 

CANTIDAD 6 

 

PRESENTACION 

 

     Papel químico 1 copia tinta numerados 

A4. 

 MARCA NO APLICA 
ASPECTO NO APLICA 

ITEM DESCRIPCION PARAMETROS ESPECIFICACIONES TECNICAS 

 

 

 

4 

Black orden de pago para 
CONAGOPARE CARCHI 
– MIES papel químico 1 
copia tinta numerados A4. 
(con modelo exclusivo 
para este comprobante y 
logo que la institución 
facilitara) 

 

CANTIDAD 1 

 

PRESENTACION 

 

     Papel químico 1 copia tinta 
numerados   A4.  

. 

 

MARCA NO APLICA 
ASPECTO NO APLICA 

ITEM DESCRIPCION PARAMETROS ESPECIFICACIONES TECNICAS 

CANTIDAD 3 
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5 

Black comprobante de 
ingreso papel químico 1 
copia tinta numerados A4. 
(con modelo exclusivo 
para este comprobante y 
logo que la institución 
facilitara) 

 

 

PRESENTACION 

 

     Papel químico 1 copia tinta numerados 

A4. 

 MARCA NO APLICA 
ASPECTO NO APLICA 

ITEM DESCRIPCION PARAMETROS ESPECIFICACIONES TECNICAS 

 

 

 

6 

Black comprobante de retención 
papel químico 1 copia tinta 
numerados. 

CANTIDAD 1 

 

PRESENTACION 

 

     Papel químico 1 copia tinta numerados. 

 

MARCA NO APLICA 
ASPECTO NO APLICA 

10.- PLAZO DE EJECUCIÓN. 

El plazo para la entrega de los bienes y servicios se realizará en dos días 

contados a partir de la firma de la orden de compra. 

10.1.- CALENDARIO DE ENTREGAS: 

PRODUCTO DESCRIPCION FECHA MÁXIMA DE ENTREGA  

 

 

 

1 

Black comprobante de pago para 
CONAGOPARE CARCHI papel 
químico 1 copia tinta numerados 
A4. (con modelo exclusivo para 
este comprobante y logo que la 
institución facilitara) 

 

 
2 días a partir de la firma de la orden de 

compra.  

 
 

PRODUCTO DESCRIPCION FECHA MÁXIMA DE ENTREGA 

 

 

 

2 

Black comprobante de pago para 
CONAGOPARE CARCHI -
MIESS papel químico 1 copia 
tinta numerados A4. (con modelo 
exclusivo para este comprobante 
y logo que la institución facilitara) 

 

 

2 días a partir de la firma de la orden de 

compra. 

 
 

PRODUCTO DESCRIPCION FECHA MÁXIMA DE ENTREGA 
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3 

Black orden de pago para 
CONAGOPARE CARCHI papel 
químico 1 copia tinta numerados 
A4. (con modelo exclusivo para 
este comprobante y logo que la 
institución facilitara) 

 

 

2 días a partir de la firma de la orden de 

compra. 

 
 

PRODUCTO DESCRIPCION FECHA MÁXIMA DE ENTREGA 

 

 

 

4 

Black orden de pago para 
CONAGOPARE CARCHI – 
MIES papel químico 1 copia tinta 
numerados A4. (con modelo 
exclusivo para este comprobante 
y logo que la institución facilitara) 

 

 

2 días a partir de la firma de la orden de 

compra. 

 
 

PRODUCTO DESCRIPCION FECHA MÁXIMA DE ENTREGA 

 

 

 

5 

Black comprobante de ingreso 
papel químico 1 copia tinta 
numerados A4. (con modelo 
exclusivo para este comprobante 
y logo que la institución facilitara) 

 

 

2 días a partir de la firma de la orden de 

compra. 

PRODUCTO DESCRIPCION FECHA MÁXIMA DE ENTREGA 

 

 

 

6 

 

Black comprobante de retención papel 
químico 1 copia tinta numerados. 

 

2 días a partir de la firma de la orden de 

compra. 

 
  

11.- LUGAR Y FORMA DE ENTREGA. 

La entrega de los bienes se realizará en las oficinas del CONAGOPARE 

CARCHI, ubicado en la Av. Rafael Arrellano e Imbabura dicha entrega se 

realizará en las oficinas la entidad no se responsabiliza de retirar por 

encomiendas. 

13.     LOCALIDAD DONDE SE EJECUTARÁ LA 

CONTRATACIÓN. 
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Provincia Carchi, Cantón Tulcán. 

14.     FORMA Y CONDICIONES DE 

PAGO. 

Se cancelará   contra entrega del bien y servicio previo presentación de factura 

vigente autorizada por el SRI y el informe favorable del administrador de la orden de 

compra y previa la presentación del acta de entrega y del presente proceso de ínfima. 

15.     CONDICIONES DEL PRECIO DE LA 

OFERTA 

El precio de los bienes ofertados, deberán incluir todos los costos tales como: el precio 

de los bienes, su transporte hasta el sitio de entrega, embalaje, manipulación (carga 

y descarga), aranceles de importación, seguro, impuestos, etc., es decir 

absolutamente todo lo necesario y listos para su utilización inmediata. 

16. MODALIDAD DE CONTRATACION 

Para la definición del tipo de proceso para la “ELABORACIÓN DE 

COMPROBANTES DE PAGO, ÓRDENES DE PAGO Y BLOK 

COMPROBANTES DE RETENCIÓN PARA EL ÁREA CONTABLE DEL 

CONAGOPARE CARCHI se detalla la siguiente justificación: 

Tipo de compra: Servicio/ Bien 

Tipo de Régimen: Común 

Tipo de Procedimiento: Ínfima cuantía 

 

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Ing. Verónica Ortiz   

CONTADORA –

TESORERA  

Ingeniero Cristian Vizcaino    

Representante Legal. 

Ingeniero Cristian Vizcaino 

Presidente CONAGOPARE 

CARCHI  
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