MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
ICA

“Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°© 2 @ .2022-GM-MP!

e 03 JUN 202

VISTO:; <

Memorando N°28-2022-GA-MPI; Oficio N°164-2022-GA-MPI de la Gerencia de Administracion; el Oficio
N°151-2022-GPPR-MP! de la Gerencia de Presupuesto, Planificacién y Racionalizacion, que contiene el Informe
N°0021-2022-SGRE-GPPR-MP!; el Memorando N°210-2022-GA-MP!; el Oficio N°380-2022-GA-MP! de fa Gerencia
de Administracion que contiene el Informe N°434-2022-SGLI-GA-MP; el Oficio N°242-2022-GPPR-MP! de la Gerencia
de Presupuesto, Planificacion y Racionalizacion que contiene el Informe N°0040-2022-SGRE-GPPR-MPI; el Oficio
N°428-2022-GA-MPI de la Gerencia de Administracion; la Resolucion de Alcaldia N°600-2017-AMPI de fecha 12 de
octubre del 2017; el Informe Legal N°0213-2022-MPI; y

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificada por
IaLeyN°27680,es@bwthMuddpﬂda@stesyDﬁiﬁasmﬁgmdagobiemolwdqmﬁénen
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, lo que es concordante con el Art.
II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades:

Que, el articulo VIIl del Titulo Preliminar de la Ley N°27972, sefiala que los gobiernos estan sujetos a las
leyes y disposiciones que, de manera general y de conformidad con la Constitucion Politica del Perd, regulan las
actividades y funcionamiento del Sector Piblico;

; Que, el numeral 3.3 del articulo 3 de Texto Unico Ordenado de fa Ley N°30225 - Ley de Contrataciones del

Eﬂﬂoaﬂdﬂamiapmsenbmmmseaﬂhalamﬁabdumqm&bmmaﬁmlm&ﬁdadasym
sefialados en los numerales precedentes, asi como a ofras organizaciones que, para proveerse de bienes, servicios
u obras, asumen el pago con fondos publicos”;

Que, el articulo 5 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°30225 aprobado mediante Decreto Supremo N°082-
2019-EF en su numeral 5.1, establece los supuestos excluidos del ambito de aplicacion de la normativa de
contrataoiones del Estado, entre ellos, aquellas contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8)
ades Impositivas Tributarias (UIT) de conformidad con su literal a); por lo cual es necesario que la Municipalidad
3 ial de Ica cuente con una directiva intema y especifica actualizada que defina los procedimientos en la
contratacion de suministros de bienes y prestacion de servicios que no excedan de estos montos a fin de garantizar
la obtencién de estos con la calidad requerida en forma oportuna y a precios adecuados, determinando una conducta
transparente y eficiente del funcionario o servidor piblico de la entidad.

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N°1026-2004-AMPI de fecha 30 de diciembre del 2004, se resuelve
aprobar la Directiva “Normas para la Formulacién y Aprobacién de Directivas en la Municipalidad Provincial de lca®;
por lo que las directivas desde el punto de vista normativo, cumplen un rol importante en el cumplimiento de objetivos
y metas por parte de las unidades organicas, de la institucion por cuanto establecen o regulan procedimientos,
sefialando instrucciones y pautas para su correcta y eficaz ejecucion en el ambito administrativo;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N°600-2017-AMP! de fecha 12 de octubre del 2017, se aprobd la
Directiva General N°002-2017-MPI — PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y
CONSULTORIAS POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS
(UIT) EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA; la cual se ha dejado sin efecto mediante Resolucion de Alcaldia
N.° 286-2022-AMPI, de fecha 26 de mayo de 2022.
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Que, mediante Oficio N°164-2022-GA-MPI de fecha 23 de febrero del 2022 la Gerencia de Administracion
remite el proyecto de Directiva a la Gerencia de Presupuesto, Planificacion y Racionalizacion a fin de proseguir con el
tramite correspondiente;

Que, mediante Oficio N°151-2022-GPPR-MPI de fecha 07 de marzo del 2022 la Gerencia de Presupuesto,
V*B° o/ Planificacion y Racionalizacion remite en adjunto el Informe N°0021-2022-SGRE-GPPR-MP! a la Gerencia de
:G.8.1.%/" Administracion en el que comunica observaciones al proyecto de directiva; al respecto se emite el Memorando N°210-
2022-GA-MPI en el que se solicita al Sub Gerente de Logistica e Informatica levantar las observaciones al proyecto
de directiva;

Que, mediante Oficio N°380-2022-GA-MPI la Gerencia de Administracién remite a la Gerencia de
Presupuesto, Planificacion y Racionalizacion el Informe N°434-2022-SGLI-GA-MP! el mismo que remite el proyecto
de directiva “Procedimiento para la Contratacién de Bienes y Servicios por montos iguales o inferiores a ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en la Municipalidad Provincial de lca — MPI"; con el levantamiento de las
observaciones formuladas; ;

Que, mediante Oficio N°242-2022-GPPR-MP! la Gerencia de Presupuesto, Planificacion y Racionalizacion
remite en adjunto el Informe N°0040-2022-SGRE-GPPPR-MPI a la Gerencia de Administracion en el que comunica
opinion favorable sobre el proyecto de directiva;

Que, mediante Oficio N°426-2022-GA-MPI, derivado a la Gerencia de Asesoria Juridica el 18 de abril del
2022, la Gerencia de Administracion remite el proyecto de Directiva "Procedimiento para la Contratacion de Bienes y
Servicios por montos iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en la Municipalidad
Provincial de Ica - MPI" para la opinion legal correspondiente.

Que, teniendo en consideracion la normativa antes citada, asi como los diversos Informes emitidos por las
areas correspondientes de la Municipalidad Provincial de Ica, se ha tenido a bien la elaboracién del Proyecto de
Directiva “Procedimiento para la Contratacién de Bienes y Servicios por montos iguales o inferiores a ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en la Municipalidad Provincial de Ica - MPI”; cuyo objetivo es establecer
las disposiciones generales y especificas que permitan a la Municipalidad Provincial de Ica la contratacion de bienes
y servicios por montos iguales o menores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), de tal manera que estas
-] contrataciones se efectien en forma oportuna y bajo las mejores condiciones de precio y calidad, permitiendo el
cumplimiento de los fines publicos.

Que, el Proyecto de Directiva indicado en el parrafo procedente, tiene como finalidad Regular los procesos
de contratacién piblica de bienes y servicios que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de Ica por montos iguales o
menores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT); siendo de cumplimiento obligatorio por las unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Ica que participen o intervengan directa o indirectamente en los procesos
de contratacion de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT,
vigentes al momento de la contratacion;

% Que, habiéndose efectuado las corecciones al proyecto de Directiva en mencion, en base a las
Yobservaciones y/o recomendaciones contenidas en los informes de la referencia, a Gerencia de Asesoria Juridica a

emitido el Informe Legal N°0213-2022-GAJ-MP! el mismo que ha procedido a la revision del citado proyecto,

.V‘B' ry
concluyendo que es procedente la aprobacién del mismo:

SERM. %/

Que, contando con los vistos correspondientes y con las atribuciones conferidas por la Resolucion de
Alcaldia N°407-2019-AMPI, de fecha 26 de junio del 2019, en el articulo primero se resuelve otorgar facultades al
Gerente Municipal; el T.U.O de La Ley de Procedimientos Administrativos — Ley N°27444, y, las visaciones de esfilo.

SE RESUELVE:
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ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva General “Procedimiento para la Contratacion de
Bienes y Servicios por montos iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en la
Municipalidad Provincial de Ica - MPI”; por los fundamentos contenidos en la presente resolucion, siendo de
cumplimiento obligatorio por las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Ica, que participen o intervengan
directa o indirectamente en los procesos de contratacion de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a ocho
(8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT, vigentes al momento de la contratacion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que se efectué la publicacion en el portal de transparencia de la
Municipalidad Provincial de Ica y se proceda a su’ notificacién anexandose la directiva a las dependencias de la
Corporacién Municipal con las formalidades de Ley, para su conocimiento y fines.

egistrese, comuniquese y cimplase.

DE1ca

RENTE uu':f.%.r;'ﬂf'"‘"'
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS IGUALES O
INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE ICA — MPI

DIRECTIVA GENERALN® 00 1 -2022-GM-MPI

Formulada por : Gerencia de Administracion

“\recha de aprobacién
FINALIDAD

Regular los procesos de contratacion publica de bienes y servicios que lleve a cabo la
Municipalidad Provincial de Ica por montos iguales o menores a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT).

OBIETIVO

Establecer disposiciones generales y especificas que permitan a la Municipalidad Provincial
de Ica la contratacién de bienes y servicios por montos iguales o menores a ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT), de tal manera que estas contrataciones se efectien
en forma oportuna y bajo las mejores condiciones de precio y calidad, permitiendo el
cumplimiento de los fines pablicos.

. BASE LEGAL

3.1.Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y sus modificatorias.

3.2.Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

3.3.Texto Unico Ordenado de la Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado
mediante Decreto Supremo N2 082-2019-EF (en adelante, el “TUO de la Ley”).

3.4.Decreto Legislativo N° 295, Decreto Legislativo que promulga el Cédigo Civil.

3.5.Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.6.Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento. '

3,7.Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Supremo
N°® 344-2018- EF (en adelante, el “Reglamento”).

3.8.Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Sistema Nacional de Abastecimiento.

3.9.Ley N°® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

3.10. Ordenanza Municipal N* 002-2021-MPI, que aprueba la modificacién del Reglamento

de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Ica.
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IV. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por las unidades organicas de la
Municipalidad Provincial de Ica que participen o intervengan directa o indirectamente en los
procesos de contratacién de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT, vigentes al momento de la contratacion.

V. NORMAS GENERALES
5.1 Definiciones

A continuacidn, se presentan definiciones que facilitardn la comprensién de los términos
utilizados en la presente directiva:

1. Area Usuaria: Dependencias cuyas necesidades pretenden ser atendidas con
determinada contrataciéon, o que, dada su especialidad y funciones, canaliza los
requerimientos formulados por otras dependencias.

2. Area Técnica: Dependencia de la Entidad especializada en el bien o servicio que es
materia de la contratacion. En algunos casos, el drea técnica puede ser también area
usuaria.

3. Acondicionamiento: Conjunto de actividades que consiste en adecuar un bien para un
fin determinado o especifico. Asimismo, puede consistir en la disposicion del lugar en
las condiciones adecuadas para el posterior montaje y/o instalacién de los bienes.

4. Bienes: Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y
cumplimiento de sus fines.

5. Capacitacién: Proceso sistematico de perfeccionamiento y/o adquisicion de nuevos
conocimientos, habilidades y aptitudes para una mejor calificacién, tendente a un mejor
ejercicio de las labores.

6. Conformidad de la prestacion: Acto realizado por el drea usuaria para verificar el
cumplimiento de las condiciones y caracteristicas requeridas segln los términos de
referencia y/o especificaciones técnicas.

7. Consultoria en general: Servicios profesionales altamente calificados.
Consultoria de obra: Servicios profesionales altamente calificados consistente en Ia

elaboracién del expediente técnico de obras, en la supervisién de la elaboracion de
expediente técnico de obra o en la supervision de obras.

Control Previo: Proceso a través del cual el érea correspondiente, previo al pago de la
contratacion, verifica que la documentacion presentada por el contratista sea conforme
a las condiciones establecidas en los términos de referencia y/o especificaciones
técnicas.
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10.

Costo total: Es el valor resultante que contempla todos los aspectos referidos a las
caracteristicas y condiciones del bien o servicio, tales como: (i) precio; (i) el rendimiento
y vida atil; (iii) las condiciones comerciales, como los plazos de garantia, los plazos de
entrega y las prestaciones asociadas o conexas, entre otros; (iv) el tiempo de atencién
ante fallas o averias; (v) el costo por flete; (vi) el mantenimiento y; (vii) otros aplicables
de acuerdo a la naturaleza de la contratacién.

. Cuadro de Necesidades: Es el documento que elaboran las &reas usuarias de la

Municipalidad Provincial de Icay consolida la Sub Gerencia de Logistica, el cual, contiene
los requerimientos de bienes y servicios a ser adquiridos o contratados durante el afio
fiscal siguiente, para el cumplimiento de las metas y objetivos.

. Embalaje: Empaque adecuado dentro del cual se encuentra contenido los bienes que se

transportan, pudiendo ser cajas de cartdn, cajas de madera, bolsas de papel, sacos de
yute, jabas, cilindros, etc.

- Entrenamiento: Es el aprendizaje que se desarrolla en el lugar de trabajo para mejorar

el rendimiento laboral. El entrenamiento se realiza mediante la practica con las
herramientas, equipos, documentos o materiales que se utilizaran en forma cotidiana.

. Especificaciones Técnicas: Descripcion elaborada por la Entidad de las caracteristicas

fundamentales de los bienes a ser contratados y de las condiciones en que se ejecutara
la prestacion. Puede incluir la descripcién de los procesos y métodos de produccion de
los mismos.

. Estandarizacion: Proceso de racionalizacidn que consiste en ajustar a un determinado

tipo o modelo los bienes, servicios y/o consultorias a contratar, en atencién a los
equipamientos preexistentes.

. Flete: Es el costo de transporte de bienes. Existen diversos tipos de flete, los cuales

pueden incluir la carga, estiba, desestiba o descarga.

. Garantia Comercial: Consiste en la obligacion que asume el proveedor de proteger a la

Entidad frente a un riesgo de mal funcionamiento o pérdida total de los bienes
contratados, derivados de desperfectos o fallas ajenas al uso normal o habitual de los
bienes, no detectables al momento que se otorgé la conformidad.

. Instalacién: Consiste en adaptar ciertos bienes en el lugar apropiado, sin alterar lo ya

existente en los recintos, asegurando las terminaciones vy la calidad de los accesorios,
con el fin de hacer que dichos bienes sean aptos para el uso al que se les destine.

. Mantenimiento preventivo: Conjunto de medidas operacionales técnicas de control

para prevenir y evitar posibles problemas de los componentes de las maquinas v
equipamientos que comprometan el rendimiento y desempefio de los mismos y que
puedan ejecutar normalmente su funcion. Permite detectar fallas repetitivas, disminuir
los puntos muertos por paradas, conservar y/o prolongar la vida Gtil de equipos,
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disminuir costos de reparaciones, detectar puntos débiles en la instalacién, entre otros.
En tal sentido, tiene -o por finalidad encontrar y corregir los problemas menores antes
de que estos pravoquen fallas.

20. Metodologia: Conjunto de procedimientos racionales utilizados para alcanzar una gama
de objetivos que rigen en una investigacién cientifica, una exposicion doctrinal o tareas
que requieran habilidades, conocimientos o cuidados especificos.

21. Montaje: Es el proceso mediante el cual se ubica cada pieza en su posicion definitiva
dentro de una -o estructura.

22. Norma Metroldgica Peruana (NMP): Es el documento emitido por el Instituto Nacional
de Calidad — INACAL, de caracter obligatorio, que establece las caracteristicas técnicas,
metroldgicas y los métodos de ensayo de los medios de medicion utilizados en
transacciones comerciales, salud publica y otras que por su importancia determine el
Servicio. Asimismo, son también Normas Metroldgicas Peruanas de caracter obligatorio,
aquellas que se refieren a la informacion metroldgica que deben tener los envases y a
las tolerancias del contenido neto de los productos envasados®.

. Norma Técnica: Documento aprobado por una institucidon reconocida, que prevé, para
un uso comun y repetido, reglas, directrices o caracteristicas para los productos o los
procesos y métodos de produccion conexos, y cuya observancia no es obligatoria.
También puede incluir prescripciones en materia de terminologia, simbolos, embalaje,
marcado o etiquetado aplicables a un producto, proceso o método de produccién, o
tratar exclusivamente de ellas®.

. Organo Encargado de las Contrataciones (OEC): corresponde a la Subgerencia de
Logistica e Informatica, quien es el encargado de realizar las actividades relativas a la
gestion de abastecimiento y la gestion administrativa del contrato, que involucra el
tramite de su perfeccionamiento, la aplicacion de penalidades, el procedimiento de
pago, entre otras actividades de indole administrativo al interior de la entidad.

25. Pedido SIGA: pedido elaborado en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA), que puede corresponder a Pedido de Compra para bienes o Pedido de Servicios
para servicios o consultorias.

26. Prestacidn: Es la conducta prometida por el obligado, sea cual sea su naturaleza, alcance
y concrecion. Para efectos de la presente directiva puede ser la realizacion de la
consultoria o del servicio o la entrega del bien.

27. Prestacion principal: Constituye la esencia de la contratacion realizada por la Entidad.

! Definicién contemplada en el Reglamento para la elaboracion y aprobacion de Normas Metrologicas Peruanas, aprobado mediante
Resolucién N° 001-2021-INACAL/DM.

2 Definician contemplada en el Decreto Supremo N® 149-2005-EF, mediante el cual se dictan disposiciones reglamentarias al Acuerdo
sobre Obstaculos Técnicos al Comercio en el mbito de bienes y al Acuerdo General sobre el Comercio de Servicios, en el dmbito de
servicios de la OMC.
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28.

Prestacion accesoria: Esta vinculada al objeto del contrato y existe en funcidn de la
prestacion principal, coadyuvando a que esta se viabilice, es decir, a que se haga efectiva
segun los términos y condiciones previstos por la Entidad.

. Prevision Presupuestaria: Procedimiento que garantiza la programacion de los recursos

suficientes para atender el pago de las obligaciones contraidas que superan el ejercicio
fiscal actual.

. Procedimiento: Conjunto de acciones realizadas para la ejecucion de una determinada

actividad desde su inicio hasta su término, indicando quién la realiza, cémo se hace,
cuando se hace, donde se hace, por qué se hace, etc., sefialando ademas el tiempo para
cada accion.

. Proveedor: La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta servicios

en general, consultoria en general.

. Reglamento Sectorial: Documento emitido por una Entidad competente que establece

disposiciones aplicables al Sector al que pertenece. Un Reglamento Sectorial puede
contener un Reglamento Técnico.

. Reglamento Técnico: Documento en el que se establecen las caracteristicas de un

producto o los procesos y métodos de produccion con ellas relacionados, con inclusion
de las disposiciones administrativas aplicables, y cuya observancia es obligatoria.
También puede incluir prescripciones en materia de terminologia, simbolos, embalaje,
marcado o etiquetado aplicables a un producto, proceso o método de produccion, o
tratar exclusivamente de ellas®. También son considerados como Reglamentos Técnicos
las Normas Técnicas declaradas como de aplicacion obligatoria mediante un dispositivo
legal.

. Requerimiento: Solicitud del bien o servicio formulada por el drea usuaria de la Entidad.

El documento de requerimiento contiene la finalidad publica y los términos de
referencia y/o especificaciones técnicas. Puede incluir, ademas, los requerimientos de
calificacién que se considere necesario.

. Rétulo: Cualquier etiqueta u otra materia descriptiva o grafica, que se haya escrito,

impreso, estampado, marcado en relieve o en bajo relieve o adherido al producto, su
envase o empaque, destinada a informar sobre las caracteristicas de un producto.

. Seguro: Contrato que garantiza la reparacion o reposicion total o parcial de los perjuicios

surgidos por el asegurado, por el cual paga una prima.

* Definicién contemplada en el Decreto Supremo N° 149-2005-EF, mediante el cual se dictan disposiciones reglamentarias al Acuerdo
sobre Obstaculos Técnicos al Comercio en el ambito de bienes y al Acuerdo General sobre el Comercio de Servicios, en el ambito de
servicios de la OMC.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

GERENCIA DE ADMINISTRACION

37. Servicio: La actividad o labor que requiere el drea usuaria para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden clasificarse
en servicios en general, consultoria en general y consultoria de obra.

. Servicio en general: La actividad o labor que realiza una persona natural o juridica para
atender una necesidad de la Entidad, pudiendo estar sujeta a resultados para considerar
terminadas sus prestaciones.

. Soporte técnico: Es un grupo de servicios que proveen asistencia técnica para hardware,
software u otros bienes electrénicos o mecanicos, ayudando al usuario a resolver
cualquier tipo de problema que surja en el uso del mismo.

. Suministro: La entrega periddica de bienes requeridos por el drea usuaria para el
desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de funciones y fines.

. Términos de Referencia: Descripcion elaborada por la Entidad de las caracteristicas
técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la prestacién de servicios y de
consultoria.

. Transporte: Constituye la movilizacién o traslado de mercaderias desde un lugar a otro.

. UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

. Valor estimado: Valor determinado para la contratacion de bienes y servicios sobre la
base de los precios del mercado, incluyendo los tributos, seguros, transportes,

inspecciones, pruebas y cualquier otro concepto que pueda incidir sobre el costo de los
bienes, servicios y/o consultorias a contratar.

.2 Principios a considerar en las contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho (08)
uIT

Las contrataciones de bienes y servicios que realice la Municipalidad Provincial de Ica por

montos iguales o inferiores ocho (8) UIT, se encuentran excluidos del ambito de aplicacion

de la normativa de contratacion publica vigente, solo sujetos a supervision del Organismo

Supervisor de las Contrataciones del Estado. No obstante, ello, deben observar los principios
S PRap establecidos en el articulo 2 del TUO de la Ley y el articulo 2 del Decreto Legislativo N° 1439,
s%? priorizando los siguientes principios:

1. Principio de Economia. - Ahorro en el uso de bienes, servicios y obras; empleo razonable
de los recursos publicos; y maximizacion del valor por dinero.

2. Principio de Integridad. - La conducta de los participes en el proceso de contratacion
debe estar guiada por la honestidad y veracidad, evitando cualquier practica indebida,. '
la misma que en caso de producirse, debe ser comunicada a las autoridades
competentes de manera directa y oportuna.
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3. Principio de Eficiencia y Eficacia. - Se debe tener en cuenta el cumplimiento de los fines,
metas y objetivos de la entidad, bajo condiciones de calidad y con el mejor uso de los
recursos publicos.

4. Principio de Competencia. - A mayor competencia se obtiene una propuesta mas
ventajosa.

5. Principio de Transparencia. - La informacion debe ser clara y coherente a fin de que
todas las etapas de la contratacion sean comprendidas por los proveedores,
garantizando la libertad de concurrencia, y que la contratacién se desarrolle en igualdad
de condiciones.

5.3.Disposiciones generales de observancia obligatoria en las contrataciones por montos
iguales o inferiores a ocho (08) UIT

5.3.1. El proceso de contratacion se inicia con la definicion del requerimiento, el cual surge a
raiz de una necesidad de la Entidad, y se concreta a través de una solicitud formal dirigida
por el drea usuaria a la Gerencia de Administracidn, la cual, en caso de ser aprobada, sera
derivada al drgano encargado de las contrataciones de la Entidad a fin de que proceda
con la contratacion de dicho requerimiento. El requerimiento debe contener las EETT o
TDR.

. La formulacion de las EETT o TDR deberad ser realizada por el drea usuaria en coordinacion
con el 6rgano encargado de las contrataciones de la Entidad, evaluando en cada caso las
alternativas técnicas y las posibilidades que ofrece el mercado para la satisfaccion del
requerimiento. Esta evaluacion debera permitir la concurrencia de la pluralidad de
proveedores en el mercado para la convocatoria del respectivo proceso de seleccion,
evitando incluir requisitos innecesarios cuyo cumplimiento solo favorezca a determinados
postores.

. En la formulacion de las EETT o TDR se define en forma clara y precisa los aspectos
sustanciales del bien, servicio o consultoria que se necesita contratar, de modo tal que se
precise que se requiere, para qué se necesita, como se requiere, dénde se debe efectuar
la prestacion, en qué plazo, qué requisitos minimos debe tener el proveedor y/o su
personal, la forma de pago, qué drea va a otorgar la conformidad, entre otros aspectos.

. Debe tenerse presente que una adecuada definicion permitira contar con aspectos claros
y precisos para evaluar las diferentes opciones que ofrece el mercado y que mejor se
ajusten a las necesidades de la Entidad.

. Las caracteristicas técnicas deberdn sujetarse a criterios objetivos, razonables y
congruentes con el bien, servicio o consultoria requerida y su costo total. Por tanto, se
debera evitar incluir requisitos innecesarios cuyo cumplimiento solo favorezca a un
determinado sector del mercado o a ciertos proveedores, de modo que no se afecte la
concurrencia de la pluralidad de proveedores.



D
70
m
s3
£
QQ'K

PPN
N

ey Q' v
i< 2F
-t =0
3% “foo’ o
Z 6:779 A S\ /
L atrss
Rz ey

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

s Juntos GERENCIA DE ADMINISTRACION
. PODEMOS

5.3.6. No se debe hacer referencia a marcas o nombres comerciales, patentes, disefios o tipos
particulares, fabricantes determinados, ni descripcion que orienten la contratacion de
marca, fabricante o tipo de producto especifico, salvo que previamente la Entidad haya
aprobado un proceso de estandarizacion.

. Para la formulacion de las EETT o TDR deberd atenderse a lo dispuesto en los reglamentos
técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias nacionales. Asimismo, seran obligatorios los
requisitos técnicos establecidos en reglamentos sectoriales dentro del ambito de su
aplicacion, siempre y cuando cuenten con el refrendo del Ministerio de Economia y
Finanzas, de acuerdo a lo dispuesto por los Decretos Leyes N° 25629 y N° 25909*.

Adicionalmente, serd necesario verificar la existencia de normas especificas que rijan el
objeto de la contratacion, a fin de establecer su cumplimiento obligatorio en las EETT y
los TDR.

Las normas técnicas nacionales, emitidas por la Comision competente de Reglamentos
Técnicos y Comerciales del Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la
Proteccion de la Propiedad Intelectual - INDECOPI, podran ser tomadas en cuenta para la
definicidon de los bienes y servicios que se van a contratar.

El drea usuaria deberd requerir la contratacién de bienes y servicios, teniendo en cuenta
los plazos para llevar a cabo sus procedimientos internos previos, con el fin de asegurar
la oportuna satisfaccién de sus necesidades.

5.3.8. En caso de que la contratacion de bienes o servicios esté relacionada a la ejecucion de un
proyecto de inversidn publica, debe contarse con la declaratoria de viabilidad en el marco
del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones.

5.3.9. En la formulacién podran agruparse aquellos requerimientos distintos pero vinculados
entre si, teniendo en cuenta la viabilidad econdmica, técnica y/o administrativa de la
vinculacidn.

5.3.10. Asimismo, podrd agruparse la cantratacion de varios bienes o servicios de igual o distinta
clase, considerando que la contratacion conjunta es mas eficiente que efectuar
contrataciones separadas de dichos bienes o servicios.

5.3,11. En los requerimientos que comprendan prestaciones de diversa naturaleza, como por

prestacion de mayor incidencia porcentual en el costo.

4 De acuerdo a estas normas, ninguna Entidad, con excepcidn del Ministerio de Economia y Finanzas, puede irrogarse la facultad de
dictar medidas destinadas a restringir o impedir el libre flujo de mercancias mediante la imposicion de tramites, requisitos o medidas
de cualquier naturaleza que afecten las importaciones o exportaciones. Asimismo, en el articulo 1 del Decreto Supremo N* 149-
2005-EF, mediante el cual se dictan disposiciones reglamentarias al Acuerdo sobre Obstaculos Técnicos al Comercio en el ambito de
bienes y al Acuerdo General sobre el Comercio de Servicios en el dmbito de servicios, de la OMC, se sefiala que los tramites o
requisitos que afecten de alguna manera la libre comercializacién interna o la exportacion o importacidn de bienes o servicios podran
aprobarse tinicamente mediante Decreto Supremo refrendado por el Ministerio de Economia y Finanzas y por el Sector

ejemplo bienes y servicios, el objeto de la contratacion se determina en funcion a la.

1 Bt
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5.3.12. Cuando el area usuaria requiera la contratacion de un bien o servicio debera verificar en
coordinacion con el organo encargado de las contrataciones de la Entidad, que el bien o
servicio requerido no se encuentre en el Listado de Bienes y Servicios Comunes publicado
en el SEACE ni en los Catdlogos Electronicos de Convenio Marco.

>1.3.13. Las EETT y los TDR deberdn ser suscritos por el drea usuaria. En caso el drea usuaria
requiera la contratacion de bienes y servicios que por su especialidad debe ser canalizadas
por las areas técnicas, los términos de referencia o especificaciones técnicas deberan
contar con el visto bueno del drea técnica que intervino en su elaboracion.

= Para el caso de requerimientos de uso tecnoldgico, por el responsable de la
Oficina de Informatica.

* Para el caso de requerimientos de prensa y comunicaciones, por la Oficina de
Comunicaciones.

= Para el caso de requerimientos de mantenimiento y reparacion de bines muebles
e instalaciones, por el area funcional de servicios generales de la Subgerencia de
Logistica e Informatica.

» Para el caso de archivo documental, por el responsable de Archivo Central.

= Otros, de acuerdo a la especialidad o funciones.

5.4.Fraccionamiento

evitar de evadir la aplicacién del TUO de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado
y su reglamento para dar lugar a contrataciones iguales o inferiores a ocho (8) UIT.

. El area usuaria, el 6rgano encargado de las contrataciones y/u otras dependencias de la
Municipalidad Provincial de Ica cuya funcién esté relacionada con la correcta planificacion
de los recursos, son respansables por el incumplimiento de la prohibicion de fraccionar,
debiendo efectuarse en cada caso el deslinde de responsabilidad, cuando corresponda.

5.4.3. La contratacion independiente de cada uno de los documentos que conforman el
expediente técnico constituye fraccionamiento.

5.4.4. No se incurre en fraccionamiento cuando:

a. Secontraten bienes o servicios idénticos a los contratados anteriormente durante el
-~ mismo ejercicio fiscal, cuando la contratacion completa no se pudo realizar en su
oportunidad, debido a que no se contaba con los recursos disponibles suficientes
para realizar dicha contratacion completa, o surge una necesidad imprevisible
adicional a la programada.

La contratacion se efectue a través de los Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco,
salvo en los casos que determine el OSCE a través de Directiva.
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VI. MECANICA OPERATIVA
6.1 Consideraciones previas a la elaboracion del requerimiento

El usuario debe efectuar un andlisis de su necesidad, a fin de obtener los elementos basicos
para la definicion de las EETT y/o TDR. En base a dicha informacion se seleccionan las
caracteristicas o actividades mas relevantes, para lo cual se recomienda utilizar la presente
directiva, como marco de referencia. La siguiente pregunta podria contribuir a Ia
preparacién de las EETT y/o TDR:

* ;Qué aspectos de la necesidad que deseo atender tienen que incluirse en las EETT o
TDR para que la contratacion pueda contribuir al cumplimiento de los objetivos?

A continuacidn, se enumeran algunas consideraciones que se podran tener en cuenta antes
de empezar con la elaboracién de las EETT y/o TDR:

= La definicion de las EETT o TDR y la formulacion del requerimiento, marca el inicio del
proceso de contratacion y determina en gran medida el resultado del mismo. Si las
EETT o TDR estan bien definidos, los proveedores podran ofertar mejor, podran ofrecer
productos o servicios que se ajusten a nuestras necesidades.

* En el contenido de las EETT o TDR el drea usuaria debe evitar sefialar requisitos
incongruentes y desproporcionados; como, por ejemplo, que el personal propuesto
tenga determinados afios de colegiatura, que el postor tenga determinados afios en el
mercado, que el postor acredite un nimero minimo de clientes, entre otros.

= Verificar la existencia de antecedentes de la prestacion que se requiere contratar, para
obtener informacién acerca del plazo que demora concretar una contratacion, el
resultado alcanzado, el precio pagado, la evaluacion de la calidad del producto o
servicio contratado, la evaluacion del desempefio de los contratistas, informacion
sobre el mercado y los proveedores, etc.

= Consultar con expertos siempre que la contratacién requiera del conocimiento de
aspectos técnicos que resulten poco familiares o desconocidos.

= Definir la fecha probable en la que se requiere iniciar la prestacion, para lo cual debera
tenerse en cuenta que el periodo de gestién de compras, en condiciones normales,
comprende desde la fecha de recepcion del requerimiento por el érgano encargado de
las contrataciones de la Entidad hasta la fecha de suscripcion del contrato o emision
de la respectiva orden de compra o de servicio.

.2 Del Requerimiento

quince (15) dias calendarios previos a la prestacion.

6.2.1. El 4rea usuaria remite su requerimiento a la Gerencia de Administracion para la - '
autorizacidn respectiva de su contratacion con un plazo de anticipacion no menor a
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6.2.2. Todo requerimiento remitido a la Gerencia de Administracién estd conformado por la
siguiente documentacion:

a. Memorando de solicitud de requerimiento, suscrito por el drea usuaria de la
contratacion (Gerencia, Subgerencia, drea funcional, 6rgano o dependencia, segin
corresponda).

b. Pedido de Compra y/o Servicio elaborado en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA) autorizado por el responsable del drea usuaria solicitante.

c. Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas.

Otra documentacion necesaria conforme a la normativa que regule el objeto de la
contratacion.

6.2.3. No requiere de formulacién de términos de referencia, en las contrataciones de servicios
basicos, publicaciones en el Diario Oficial “El Peruano”, impuestos prediales y arhitrios,
entre otros de similar naturaleza, lo cual, no exime la obligacién del area usuaria
solicitante de generar el pedido SIGA de compra o servicio, segun corresponda.

. Los requerimientos de bienes, servicios y consultorias no programados deberan ser
coordinados previamente con la Gerencia de Presupuesto, Planificacion y Racionalizacién,
a fin de obtener la habilitacion presupuestal correspondiente, sin perjuicio de los tramites
0 acciones adicionales que pudieran ocasionarse dada su condicion de no programado.

. La Subgerencia de Logistica e Informdtica verifica que el requerimiento cumpla con los
requisitos sefialados en el numeral 6.2.2., en un plazo no mayor a dos (02) dias habiles.
De encontrarse observaciones, se procede a la devolucion de este, a fin de que el area
usuaria subsane las observaciones presentadas, de encontrarlo conforme procede con la
atencion del requerimiento.

6.2.6. Los requerimientos formulados por el érea usuaria de la contratacion deben contar la
autorizacion del superior jerdrquico.

6.2.7. No se admitiran requerimientos para regularizar la contrataciéon de bienes y servicios
ejecutados o en proceso de ejecucion, bajo responsabilidad del responsable del area
usuaria.

6.3.Del Estudio de Mercado

6.3.1. La Subgerencia de Logistica e Informatica efectua la revision de la documentacién
mpleta del requerimiento. En caso de encontrar observaciones al requerimiento,
comunica dicha situacion al drea usuaria a fin de que proceda con su subsanacion en el
plazo de un (01) dia habil de notificada la/s observacion/es. De no ser atendido en este
plazo, devuelve el expediente al drea usuaria indicando las observaciones sustentadas y
la razdn de estas.

.La Subgerencia de Logistica e Informdtica, de no encontrar observaciones al
requerimiento, procede a determina el valor de la contratacion, estando facultado a
utilizar como fuente las cotizaciones presentadas por proveedores, asi como, la
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informacion proveniente de precios histéricos de la Entidad, estructura de costos, entre
otras fuentes (Pagina Web, Catélogos, revistas, etc.).

6.3.3. En el caso de la adquisicion de bienes, la Subgerencia de Logistica e informatica a fin de
corroborar la viabilidad de la contratacion, a través del area funcional de almacén, verifica
las existencias que se encuentran en el almacén.

.4.De las Cotizaciones del Mercado

a. Lascotizaciones se solicitan como minimo a tres (03) potenciales proveedores (personas
naturales o juridicas cuya actividad guarde relacién con el objeto de la contratacion),
siendo suficiente dos (02) cotizaciones validas, que cumplan con las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia solicitados por el drea usuaria, para determinar el
valor de la contratacion.

b. Se podrd solicitar una (1) cotizacion para las siguientes contrataciones:

1. Por montos iguales o inferiores a uno (1) UIT,

2. Por servicios notariales,

3. Por condiciones del mercado que permitan una sola cotizacion.

4. Por situaciones de emergencia o impredecibles que requieran de contrataciones de
atencién inmediata, bajo el alcance de la presente directiva.

No requerira de cotizacion para la publicacion de dispositivos legales en el Diario oficial
“El Peruano”.

La Subgerencia de Logistica e Informatica, contando con el requerimiento conforme,
procede a solicitar las cotizaciones, mediante documento o correo electrénico

institucional dirigido al potencial proveedor, en un plazo maximo de dos (2) habiles.

Los documentos que se remiten al potencial proveedor son los siguientes:

1. Solicitud de cotizacién.
2. Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas.

6.5.De la validacion de las cotizaciones de los proveedores

La Subgerencia de Logistica e Informatica recibe y valida, cuando corresponda, las
cotizaciones presentadas por los proveedores.

d.

Para la validacion de las cotizaciones, se debe tener en cuenta lo siguiente:

- Verificar el cumplimiento de los requisitos técnicos minimos descritos en las
especificaciones técnicas o términos de referencia mediante la revisién de la
documentacion presentada por el proveedor al momento de cotizar.

- Verificar la informacién del proveedor (razén social, domicilio, nimero de registro
Unico de contribuyente (RUC), nimero telefénico de contacto, correo electrdnico).
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- Verificar que el proveedor se encuentre inscrito en el Registro Nacional de
Proveedores, salvo para aquellas contrataciones menores a una (1) UIT.

- Lacotizacion no podrd tener una antigiiedad mayor a 30 dias calendario, salvo que
el proveedor indique su validez por un plazo mayor.

- Verificar que el proveedor no se encuentre impedido para contratar con el Estado

En los casos donde la Subgerencia de Logistica e Informdtica no pueda determinar el
cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de referencia, ésta solicita el
apoyo del area usuaria o del drea técnica dependiendo de la especializacion de la
contratacion, para lo cual, debe solicitarlo mediante correo electrénico o documento
formal, otorgdndole un plazo méximo de dos (02) dias habiles para su validacion.

6.6.De la determinacion del valor de la contratacién

a. El valor de la contratacion de bienes, servicios y consultorias por montos iguales o
inferiores a ocho (8) UIT se determina en funcién del precio ofertado en las cotizaciones
remitidas por los proveedores, las cuales pueden provenir de personas naturales o
juridicas que se dediquen a actividades materia de la contratacién, incluyendo
fabricantes. Asimismo, se podra utilizar precios histéricos de la Entidad, estructura de
costos, entre otras fuentes (Pagina Web, Catalogos, revistas, etc).

b. LaSubgerencia de Logistica e Informatica elabora el cuadro comparativo de precios que
ofrece el mercado utilizando para ello, seglin corresponda, el Anexo N° 06 0 Anexo
N®07. Endicho proceso se debe sefialar, entre otros aspectos, las fuentes empleadas, el
procedimiento y/o metodologia para la determinacién del valor estimado, el
cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de referencia, el valor de la
contratacion. El cuadro comparativo de precios debe estar suscrito por el Subgerente de
Logistica e Informatica y el responsable de adquisiciones.

c. El postor adjudicado, serd aquel que cumpla con los requisitos minimos exigidos en las
especificaciones técnicas o términos de referencia y que ofrezca el menor precio.

6.7.Disponibilidad Presupuestal

6.7.1. la Subgerencia de Logistica e Informatica, una vez determinado el valor de la
contratacion, solicita a la Subgerencia de Presupuesto la disponibilidad presupuestal,
adjuntando copia de la siguiente documentacion:

El requerimiento,

Especificaciones técnicas o términos de referencia,

Pedido SIGA de compra o servicio y,

Cuadro comparativo de precios (Anexo N° 06 o Anexo N° 07, segun corresponda).

o0 oo

La Subgerencia de Presupuesto verifica la disponibilidad presupuestal y emite el
Certificado de Crédito Presupuestario (CCP) correspondiente, con el cual, se garantiza la
existencia del credito presupuestal disponible y libre de afectacién, debiendo de
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efectuarse el correspondiente registro presupuestal en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF).

La Certificacion de Crédito Presupuestario es susceptible de reducirse o anularse, o de
ser modificada en la descripcién de su objeto, siempre y cuando estén debidamente
justificadas.

En el caso de ejecuciones contractuales que superen el afio fiscal, las contrataciones
deben contar con la previsién presupuestal suscrita por el Gerente de Presupuesto,
Planeamiento y Racionalizacion y el Gerente de Administracién, que garantice la
programacion de los recursos suficientes para atender el pago de las obligaciones en los
afos fiscales subsiguientes.

.1. Para la emision de la orden de compra o servicios, la Subgerencia de Logistica e
Informatica, verifica la siguiente informacion:

a. Requerimiento (Documento,

b. Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,

c. Pedido de Compra o de Servicio, segun corresponda, suscrito por el area usuaria
solicitante y la Gerencia de Administracién autorizando la contratacion y visado por
la Subgerencia de Logistica e Informatica.

d. Solicitud de cotizacion

e. Cotizaciones de los proveedores

f. Documentacidn de acreditacion de los requisitos requeridos, de corresponder.

g. Consulta de RUC a efectos de verificar la condicion del Contribuyente Activo y
Habido.

h. Constancia RNP vigente, de corresponder.

i. Cuadro comparativo de precios (Anexo N° 06 o Anexo N° 07, segun corresponda)

j.  Solicitud de Disponibilidad Presupuestal.

k. Certificacion Presupuestal.

6.8.2. La orden de compra o de servicio debe contener como minimo la siguiente informacion:

a. Objeto de la Contratacion.

b. Caracteristicas técnicas del bien o servicio.

c. Monto de la contratacidn incluido impuestos de Ley, de corresponder.

d. Plazo de entrega del bien o plazo de ejecucidn del servicio o consultoria, segun
corresponda.

e. Cronograma de entregas o entregables, en caso de corresponder. ; "

f. Lugar de entrega del bien o lugar de prestacion del servicio. o f%

g. Areausuaria. e

h. Penalidades, de corresponder. '

Forma de pago.
Numero de la Certificacion de Crédito Presupuestal.

—
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6.8.2.

6.9.2.

6.10.2.

6.10.1.

La Subgerencia de Logistica e Informatica notifica la orden de compra o servicio al correo
electrénico proporcionado por el proveedor en su cotizacion. En el caso de bienes
remite copia al drea funcional de almacén, asimismo, en el caso bienes considerados
como activos remite copia a la Subgerencia de Control Patrimonial y Equipo Mecénico.

6.9. De la Ejecucidn Contractual

La ejecucion de la contratacion del bien, servicio o consultorfa se inicia a partir del dia
calendario siguiente a la notificacion de la orden, salvo condicidn distinta establecida en
los términos de referencia o especificaciones técnicas, segun corresponda.

La conformidad de la prestacién del bien, servicio o consultoria, segtn corresponda,
debe contar con el visto bueno del superior jerarquico responsable del drea usuaria.
Dicho requisito no sera exigible en caso, el drea usuaria no responda a superior
jerarquico inmediato, bastando la suscripcion de la conformidad por el drea usuaria.

6.10. Recepcion y conformidad de la prestacion

En el caso de bienes, la recepcion es responsabilidad del drea funcional de almacén yla
conformidad es responsabilidad del drea usuaria de la contratacion o de quien se
indique en la orden de compra o contrato. El drea funcional de almacén teniendo a la
vista la Orden de Compra y la Guia de Remisién verifica la cantidad de bienes a internar.

La conformidad requiere que el drea usuaria o el drea técnica, verifique, dependiendo
de la naturaleza de la prestacion la calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones
contractuales.

La conformidad se emite en un plazo maximo de siete (7) dias calendario de producida
la recepcion del bien, salvo que se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el
cumplimiento de la obligacion. Para ello, el area funcional de almacén pone en
conocimiento del area usuaria la recepcion del bien como maximo el primer dia hébil
siguiente de la fecha de recepcion.

Para el otorgamiento de la conformidad de bienes el drea usuaria de la contratacion
utiliza el Anexo N° 04,

En el caso de servicios, la conformidad se encontrard a cargo del drea usuaria solicitante
de la contratacién, sin perjuicio de ello, cuando las condiciones contractuales
establezcan laintervencion del drea técnica o especializada, la conformidad serd emitida
de forma conjunta.

La conformidad se emite en un plazo maximo de quince (15) dias calendario de
producida la recepcion del servicio.

Para el otorgamiento de la conformidad de servicios el drea usuaria de la contratacién
utiliza el Anexo N° 05.
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6.11. De las observaciones de la prestacion

6.11.1.

Cuando existan observaciones a la prestacion del bien o servicio, el drea usuaria dejara
constancia de ellas en un acta, informe u otro documento, indicando claramente el
sentido de éstas y el plazo de subsanacidn. Las observaciones formuladas deberan ser
remitidas a la Subgerencia de Logistica e Informatica para su posterior notificacion al
contratista.

. Paraelcaso de bienesy servicios en general, el drea usuaria podra otorgar un plazo para

subsanar no menaor de dos (2) ni mayor de ocho (8) dias calendario. Dependiendo de la
complejidad o sofisticacion de las subsanaciones a realizar, o si se trata de consultoria
en general o consultoria de obra, el plazo para subsanar no puede ser menor de cinco
(5) ni mayor de quince (15) dias. Subsanadas las observaciones dentro del plazo
otorgado, no corresponde la aplicacion de penalidades.

. El plazo de subsanaciéon otorgado se computa a partir del dia siguiente de la

comunicacién formal realzada por la Subgerencia de Logistica e Informatica.

. En caso el contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacidn, pese al plazo

otorgado, la Entidad podrd otorgar al contratista periodos adicionales para las
correcciones pertinentes. En este supuesto corresponde aplicar la penalidad por mora
desde el vencimiento del plazo para subsanar lo previsto en el numeral anterior.

. Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes y servicios manifiestamente

no cumplan con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso la Entidad no
efectia la recepcion o no otorga la conformidad, segun corresponda, debiendo
considerarse como no ejecutada la prestacion, aplicdndose las penalidades respectivas.

. Cuando la Entidad exceda el plazo legal previsto para emitir la conformidad o

pronunciarse sobre el levantamiento de las observaciones, los dias de retraso no pueden
ser imputados al contratista a efectos de Ia aplicacion de penalidades.

. Eldrea usuaria se pronuncia sobre el levantamiento de las observaciones formuladas en

el plazo de cinco (5) dias habiles. Dicho plazo se computa a partir del dia habil siguiente
de la comunicacion del contratista sobre el levantamiento de observaciones.

6.12. Penalidades en la ejecucion de la prestacion

6.12.1.

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente
formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente

F x plazo vigente en dias
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Donde F tiene los siguientes valores:

1. Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en
general, consultorias y ejecucion de obras: F 0.40.

2. Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

a. Para bienes, servicios en general y consultorias: F = 0.25
b. Paraobras: F=0.15

6.12.2. El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente
aprobado. Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se
aplica penalidad, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado,
que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.

. De haberse previsto establecer “otras penalidades” en el requerimiento distintas a la
penalidad por mora, deberd indicarse los supuestos de aplicacion de penalidad, la forma
de calculo de la penalidad para cada supuesto y el procedimiento mediante el cual se
verifica el supuesto a penalizar.

. Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta o del pago final, seglin corresponda.

. Estos dos (2) tipos de penalidades pueden alcanzar cada una un monto maximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso, del
item que debio ejecutarse.

. Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora o el monto maximo
para otras penalidades, de ser el caso, la Municipalidad Provincial de Ica puede resolver
el contrato por incumplimiento.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacién de plazo debidamente
aprobado. Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se
aplica penalidad, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado,
que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.

El area funcional de almacén es responsable de comunicar el retraso o incumplimiento
de la prestacion de bienes por parte del contratista. Para el caso de servicios, el area
usuaria es responsable de comunicar el retraso en la prestacion. El retraso o
incumplimiento de bienes y/o servicios debe ser comunicado a la Subgerencia de
Logistica e Informatica el primer dia habil siguiente de la fecha que se cumplié el plazo
para la realizacion de |a prestacion.

6.13. Pago de la prestacién

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de
los quince (15) dias calendario siguientes a la conformidad de los bienes y servicios,
siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para ello. El
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expediente para el pago serd gestionado por la Subgerencia de Logistica e Informatica
ante la Subgerencia de Contabilidad.

6.14. Ampliaciones de Plazo

6.14.1. Procede la ampliacién del plazo en caso de atrasos y/o paralizaciones no imputables al
contratista.

.14.2. El contratista solicita la ampliacion dentro de los siete (7) dias habiles siguientes de
finalizado el hecho generador del atraso o paralizacion.

6.14.3. La Subgerencia de Logistica e Informatica resuelve dicha solicitud y notifica su decision
al contratista en el plazo de diez (10) dias hahiles, computado desde el dia siguiente de
su presentacion. De no existir pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada la
solicitud del contratista.

a. Incumpla injustificadamente obligaciones contractuales o legales a su cargo, pese
a haber sido requerido para ello;

b. Haya llegado a acumular el monto maximo de la penalidad por mora o el monto
maximo para otras penalidades, en la ejecucidn de la prestacidn a su cargo; o

c. Paralice o reduzca injustificadamente la ejecucion de la prestacion, pese a haber
sido requerido para corregir tal situacion.

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato por caso fortuito, fuerza mayor o
por hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato que no sea imputable a las
partes y que imposibilite de manera definitiva la continuacién de la ejecucion de la
orden de compra y/o servicio o del contrato.

cinco (5) dias calendario, bajo apercibimiento de resolver el contrato.

‘Dependiendo del monto contractual y de la complejidad, envergadura o sofisticacion de
la contratacion, la Entidad puede establecer plazos mayores, pero en ningln caso mayor
a quince (15) dias calendario.

. Sivencido dicho plazo el incumplimiento continda, la parte perjudicada puede resolver
el contrato en forma total o parcial, comunicando mediante carta notarial la decision de
resolver el cantrato. El contrato gueda resuelto de pleno derecho a partir de la
recepcion de dicha comunicacién.
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6.16.4. La Municipalidad Provincial de Ica puede resolver la orden de compra y/o servicio o el
contrato sin requerir previamente el cumplimiento al contratista, cuando se deba a la
acumulacion del monto maximo de penalidad por mora u otras penalidades o cuando la
situacion de incumplimiento no pueda ser revertida. En estos casos, basta comunicar al
contratista mediante carta notarial la decisién de resolver el contrato.

6.17. Constancia de cumplimiento de la prestacion

A partir de la revision del expediente de contratacion y a peticion del contratista, la
Subgerencia de Logistica e Informdtica otorga la Constancia de Cumplimiento de la
prestacién, segin Anexo N° 08.

6.18. Del Registro en el SEACE de Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio

6.18.1. La Subgerencia de Logistica e Informatica, registra la informacion de las drdenes de
compra u ordenes de servicio, inclusive aquellas que fueron anuladas, debiendo
respetar el numero correlativo establecido. A fin de transparentar de manera oportuna
la informacion sobre sus contrataciones, el registro debe efectuarse a partir del dia
siguiente de emitida la orden respectiva, siendo el plazo méaximo de cinco (5) dias habiles
del mes siguiente.

a. Elregistro de la informacion debe consignar lo siguiente:

- Datosde la certificacién de crédito presupuestario y/o la prevision de recursos.
- Datos de la orden de compra u orden de servicio.

- Datos de la contratacion.

- Datos del contratista.

b. Lainformacion que se registre en las drdenes de compra u érdenes de servicio debe
contener el monto total de la contratacién efectuada, independientemente de si
agrupa diferentes items.

VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1.Las disposiciones de la presente Directiva entran en vigencia a partir del dia siguiente de la
fecha de su aprobacion mediante Resolucian de Alcaldia.

7.2.La presente Directiva no es de aplicacion para las contrataciones bajo la modalidad de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

3 Las contrataciones de bienes y servicios que se encuentren incluidos en los Catélogos
Electronicos de Acuerdo Marco se rigen bajo los alcances del TUO de la Ley y su Reglamento,
asi como, las Directivas y otras disposiciones emitidas por el OSCE o PERUCOMPRAS.

7.4.Para todo lo no previsto en la presente directiva, sera de aplicacion supletoria lo dispuesto
en el TUO de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, las normas
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de derecho publico que resulten aplicables y las disposiciones pertinentes del Cédigo Civil
vigente y demads normas de derecho privado, en ese orden de prelacion.

VIII. RESPONSABILIDAD

8.1.Todas las Gerencias, Subgerencia, dreas funcionales, unidades orgénicas, dependencias, en
su calidad de areas usarias, son responsables de dar cumplimiento a la presente Directiva.

8.2.Las areas usuarias son responsables de la programacion de sus necesidades de bienes,
servicios y consultorias, las cuales deben estar directamente vinculadas a las actividades
referidas en su Plan Operativo Institucional (POI). Asimismo, son responsables de la
formulacion de su requerimiento de bienes y servicios.

5.3.La Gerencia de Administracion evalia los requerimientos de las dreas usuarias, asimismao,
evalla y aprueba la contratacion de bienes, servicios y consultorias por montos iguales o
inferiores a ocho (8) UIT, en el marco del cumplimiento de las disposiciones sefialadas en la
presente Directiva.

contratacion de bienes, servicios y consultorias requeridas por las areas usuarias de la
Municipalidad Provincial de Ica por montos iguales o inferiores a ocho (8) UIT.

4.5.1a Subgerencia de Presupuesto es responsable de otorgar la Certificacion de Crédito
Presupuestario solicitado por la Subgerencia de Logistica e Informatica para la contratacion
de bienes, servicios y consultorias por montos iguales o inferiores a ocho (8) UIT.
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ANEXO N° 01
DETERMINACION DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES
DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Indicar una breve descripcion del requerimiento, mediante la denominacién del (los) -
bien(es) a ser cantratado(s).

Ejemplo:

*  Denominacion de la contratacion: “Adquisicion de Licencias de Software Antivirus”

FINALIDAD PUBLICA

Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.

Ejemplo:

*  En el caso de adquisicidn de vehiculos automotores, podria considerarse lo siguiente: “El presente
proceso de contratacion busca contar con vehiculos automotores (motocicletas) que permitan renovar
la flota vehicular, para el cumplimiento de las funciones y actividades propias de la Entidad”.

ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcion de los antecedentes considerados por el usuario
para la determinacion de la necesidad. Se trata de una explicacién general respecto el
motivo por el cual se efectta el requerimiento de hienes.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general(es) y el (los) objetivo(s) de la contratacion. Si
se tiene mds de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La descripcion de los
objetivos debe permitir al proveedor conocer claramente qué beneficios pretende obtener
la Entidad mediante la adecuada ejecucion de las prestaciones.

* Objetivo General: Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los
recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion. El objetivo debe
responder a la pregunta “que” y “para que”.

* Objetivo Especifico: Los objetivos especificos deben sefialar con mayor precisién y
detalle los propdsitos concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituirdn una
guia para el contratista en la ejecucion de las prestaciones y una pauta de supervision
para la Entidad.
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Ejempla:

En el caso de adquisicién de licencias de antivirus, podria considerarse lo siguiente:

Objetivo General: Adquirir licencias de software antivirus, a fin de brindar sequridad a los equipos de
computo ante las amenazas de virus informdticos, minimizando asf las interrupciones por caidas del
servicio.

Objetivos Especificos:

- Proveer seguridad o las estaciones de cualquier tipo de ambiente carporativo.

- Proteger Jos distintos puntos de la red informatica.

- Bloguear y eliminar virus, spyware, adware, rootkits, bots.

- Proteccion y blogueo de virus, de manera independiente, proveniente de medios extraibles, tales
como dispasitivos de almacenamiento USB.

5.1.1;

ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR

Debera especificarse detalladamente el alcance de la informacidn relacionada con las
EETT, de acuerdo a la naturaleza de los bienes a ser contratados, precisando la cantidad
exacta o aproximada de bienes a requerirse. En caso se prevea el suministro de bienes,
se debe indicar la cantidad de bienes por cada entrega.

Se debera indicar que todos los bienes sean nuevos, sin uso, a menos que la Entidad
haya previsto aceptar bienes usados, en cuyo caso debera verificarse que esta decision
no trasgreda los principios de Eficiencia, Vigencia Tecnolégica o Razonabilidad, y que,
ademads, maximice el valor de los fondos a ser utilizados.

En caso el area usuaria establezca que la entrega de los bienes incluye su
acondicionamiento, montaje, instalacion y/o puesta en funcionamiento, todas estas
prestaciones seran consideradas como integrantes de la prestacién principal.

En los casos que corresponda, deberd indicarse expresamente si la prestacion principal
consistente en la entrega o suministro de bienes conlleva la ejecucion de prestaciones
accesorias, tales como mantenimiento, reparacidn, soporte técnico, capacitacion y/o
entrenamiento, o actividades afines.

' 5.1.Caracteristicas y condiciones

Caracteristicas técnicas

Indicar las caracteristicas o atributos que debe cumplir el bien para satisfacer la necesidad

de la Entidad.

Asi tenemos las mas usuales:

Dimensiones: Forma, tamafo, medidas, peso, volumen, etc.
Material, texturas, color (por ejemplo: cuero, tela de algodén, madera, metal, fierro,
melamine, etc.)
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= Composicion (quimica, nutricional, entre otras).

= Tension, corriente, potencia, rendimiento, velocidad méaxima alcanzable, etc.

* Unidad de medida: Se debera utilizar las unidades bésicas de medida, segtin el Sistema
Internacional de Unidades (SI).

= Presentacion del bien: Empaque (bolsa, caja, sixpack, etc) y cantidad de hienes o
productos por unidad de empaque.

Asimismo, en atencion a la naturaleza o tipo de bien vy las condiciones existentes en la
Entidad, se podra exigir, segin corresponda, caracteristicas referidas a los siguientes
aspectos técnicos:

= Afo de fabricacién minimo del bien.

= Fecha de expiracion.

= Repuestos.

=  Accesorios.

= Condiciones que debe reunir para su almacenamiento.
= Compatibilidad con algun equipo o componente.

= Software que se requiere para su funcionamiento.

.2. Condiciones de operacion

De ser el caso, se deberan sefialar o precisar cuales son las condiciones normales o estandar
bajo las cuales tiene que operar o funcionar el bien. En tal sentido, deberd indicarse el rango
o tolerancia de pardametros, tales como: temperatura, altitud, tiempo, humedad relativa,
frecuencia, resistencia de materiales, electricidad, vibraciones, potencia, voltaje, presidn,
entre otros.

Las condiciones de operacion se dan, entre otros, en los siguientes bienes:

= Equipos de medicion, interruptores, transformadores, motores, etc.

= Equipos accionados por motores y estaciones o puntos de control, etc.

= Equipos para bombeo de agua y saneamiento, etc.

= Equipos de computo, servidores, sistemas de comunicacion, etc.

® Equipos médicos.

* Equipos de diversos tipos (equipos hidraulicos, radares, equipos de extincion de
incendios, dispasitivos electronicos, etc.).

" Unsubsistema (fuente de alimentacidn, generadores de energia eléctrica).

= (Cilindros de diversos tamafios.

Ejemplo:
*  Enelcaso de adquisicion de switch de red, podria considerarse lo siguiente:

- Rango de temperatura (en funcionamienta): De 10 a 35°C.
- Voltaje: 220 VAC.
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5.1.3. Embalaje y rotulado.
De ser el caso, se debe precisar si la prestacion comprende el embalaje y/o rotulado de los
bienes solicitados.

Embalaje

La naturaleza de los bienes, el modo del envio y las condiciones climaticas durante el transito
y en destino, determinan el embalaje requerido. De ser el caso, debe indicarse claramente
el tipo de embalaje o detalle técnico del mismo, en los cuales serd empaquetado o envuelto

el bien de manera temporal, pensando en su manipulacion, transporte y almacenaje.

Al respecto, es necesario establecer la diferencia entre:

= Embalaje primario o envase: Es el lugar donde se conserva la mercancia; estd en
contacto directo con el producto.

Embalaje secundario: Protege al embalaje primario y generalmente se descarta en el
momento del uso (no cumple una funcién ligada directamente al uso). Los tipos de
embalaje secundario mas habituales son la caja de madera, caja de plastico, caja con
tapa, cartdn ondulado, cesta, estuche, saco de papel, entre otros.

Embalaje terciario: es el que esta destinado a soportar grandes cantidades de embalajes
secundarios, a fin de que estos no se dafien o deterioren en el proceso de transporte y
almacenamiento entre la fabrica y el consumidor final.

Ejemplo:

" Enelcasode adquisicidn de vacunas de uso humano, podria considerarse lo siguiente:

- Embalaje primario: Vidrio tipo 1, frasco incoloro
- Embalaje secundario: Cajas de cartdn plastificadas.
- Embalagje terciario: Cajas de teknopor con sachets de hielo seco.

Rotulado

El rotulado tiene por objeto suministrar informacion sobre las caracteristicas particulares de
los productos, su forma de elaboracion, manipulacion y/o conservacion, sus propiedades,
su contenido, su fecha de expiracion, limitaciones a su comercializacion, entre otros.

En ese sentido, dependiendo de la naturaleza de los bienes y las condiciones climaticas,
entre otros, corresponde sefialar el tipo de rotulado, su detalle técnico y la informacion que
debe contener.

Ejemplo:

. En el caso de adquisicién de insumos alimentarios, se podrd requerir que el rotulo de los productos
contenga algunos de los siguientes aspectos:
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- Nombre del producto.

- Declaracidn de ingredientes y aditivos.

- Nombre y direccion del Fabricante,

- Numero de Registro Sanitario del producto.
- Fecha de Vencimiento.

- Cddigo de lote.

x Condiciones de conservacion.

2 Componentes nutricionales.

5.1.4. Reglamentos Técnicos, Normas Metrolégicas y/o Sanitarias nacionales

El érea usuaria debera identificar si existen reglamentos técnicos, normas metrologicas y/o
sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto y a las caracteristicas de
la contratacion.

De existir algunos de estos documentos, debera incorporarse en las EETT aquellos requisitos
tecnicos que alli se sefialan, indicdndose expresamente de donde provienen tales requisitos.

Ejemplo:

*  Para la adguisicion de gases medicinales (por ejemplo, oxigena), estos bienes deben cumplir con los
requisitos de rotulado, envases, ficha técnica e inserto establecidos en el Decreto Supremo N* 016-
2011-SA "Reglamento para el Registro, Control y Vigilancia Sanitaria de Productos Farmacéuticos,
Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios”. Asimismo, los envases deben contar con el
correspondiente rotulado aprobado por la Autoridad Nacional de Productos Farmacéuticos,
Dispositivas Médicos y Productos Sanitarios.

cal]

Asimismo, cuando el Reglamento Técnico establezca que debe seleccionarse alguna de las
normas técnicas previstas en su contenido, la Entidad deberd determinar en las EETT la
norma técnica aplicable de acuerdo al objeto y a las caracteristicas de la contratacion.

5.1.5. Normas Técnicas®

Dependiendo de la naturaleza y tipo del bien, podra consignarse las normas técnicas que
resulten aplicables.

De optarse por considerar Normas Técnicas, corresponde indicar el codigo y version, titulo
0 nombre y, de ser necesario, el campo de aplicacién u objeto y la descripcién de la norma
técnica requerida.

Ejemplo:

*  En el caso de adquisicion de calzados, para la elaboracion de las especificaciones técnicas se podrd
tomar en cuenta las condiciones determinadas en la Norma Técnica Peruana NTP 241.021:2007
“CALZADO. Calzado de caballero. Especificaciones y métodos de ensayo. 3%, ed” yen loa Norma Técnica

® Puede revisar las Normas Técnicas Peruanas en la siguiente direccion:
hitps://www.inacal.gob.pe/cid/categoria/catalogo-bibliografico
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Peruana NTP 241.022:2007 “CALZADOQ. Calzado de dama. Especificaciones y métodos de ensayo. 39
Ed.”

Impacto ambiental

Para la contratacion de bienes se tendrd en consideracién criterios para garantizar la
sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos ambientales negativos. Asi, por
ejemplo, las Entidades podran exigir el cumplimiento de los Limites Maximos Permisibles
(LMP)®.

En caso de que a través de un Reglamento Técnico se establezca el cumplimiento de normas
referidas a la sostenibilidad ambiental, debera incorporarse en las EETT los requisitos
técnicos que este sefiale, indicando expresamente de donde provienen tales requisitos.

Ejemplo:

*  En el caso de adquisicion de equipos de aire acondicionado, en las Especificaciones Técnicas se debe
requerir que dichos equipos funcionen con gas refrigerante ecologico.

.1.6. Acondicionamiento, montaje o instalacién

' De acuerdo al alcance de la prestacion, podra requerirse el acondicionamiento, montaje y/o
instalacion de los bienes.

Acondicionamiento
De preverse acondicionamiento, deberd indicarse el lugar, le detalle técnico de los trabajos

_ que se van a realizar y las condiciones dptimas de estabilidad, seguridad y eficacia que se
necesitan para la entrega y/o instalacién y/o funcionamiento adecuado de los bienes.

Resulta aplicable en el caso de motores, valvulas, bombas, instrumentos de medicion, etc.
Instalacién
"De preverse, para la instalacion deberd indicarse el lugar, el procedimiento, los equipos y los

operarios necesarios, asi como, el espacio requerido para la realizacion de los trabajos de
instalacion.

& puede revisar la siguiente direccién: http://www minam.gob.pe/index.php?options= content&view=article&id=100
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Resulta aplicable para el caso de bienes tecnoldgicos, maquinarias y equipos de diverso tipo,

entre otros.

Para el acondicionamiento, montaje o instalacién de los bienes, se debe tener en cuenta las
recomendaciones del fabricante, asi como las normas de seguridad aplicables al objeto de
la contratacion.

Efemplo:

. En el caso de adquisicidn de discos de almacenamiento para servidores de red, se podrd requerir el
montaje e instalacidn de dichos bienes en el servidor red. Para efectuar el montaje e instalacidn, se
podrd requerir que el personal se encuentre certificado por el fabricante de los discos de
almacenamiento.

Transporte

5.1.7. Transporte y Seguros

Cuando la prestacion incluya transporte, la Entidad podra considerar lo siguiente:

* Dependiendo de la naturaleza de los bienes, el modo de envio, distribucién y las
condiciones climaticas, podra establecerse el tipo y condiciones de transporte
requerido. En dicho caso debe sefialarse el medio de transporte a ser utilizado, las
caracteristicas minimas de los vehiculos de transporte, el personal minimo que sera
requerido para la carga y descarga de los bienes, entre otros aspectos.

* Elmedio de transporte debe contar con la documentacién necesaria para su circulacién
y reunir las condiciones de seguridad, de acuerdo con la naturaleza de los bienes a ser
transportados. Asimismo, puede exigirse la adopcién de medidas necesarias, tales como
contratar seguros, servicios de carga y descarga, entre otros, que aseguren la entrega
de los bienes en las condiciones requeridas.

Ejemplo:

*  En el caso de adquisicion de vacunas de uso humano, se podrd requerir que estos productos sean
transportados en camiones frigorificos protegidos de la luz, con una temperaturo entre 2 y 8° C.

Seguros

entre otros.

De ser el caso, se deberd precisar el tipo de seguro que se exigira al proveedor, la cobertura,
plazo, el monto de la coberturay la fecha de su presentacién (a la suscripcion del contrato,
al inicio de la prestacion, entre otros), tales como seguro de transporte, de accidentes
personales, seguro de responsabilidad civil, seguro complementario de trabajo de riesgo,
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Ejemplo:

= En el caso de adguisicion de equipos mecdnicos que deben ser gcondicionados e instalados en la
Entidad, se podrd requerir que el proveedor contrate un seguro contra accidentes personales, a fin de
proteger a su personal durante el tiempo que dure la instalacion, detallando la cobertura, su monto, el
plazo y su presentacion a la Entidad antes del inicio de la instalacidn.

.1.8. Garantia comercial
De preverse la garantia comercial, debera indicarse lo siguiente:

Alcance de la garantia: Contra defectos de disefio y/o fabricacion, averias o fallas de
funcionamiento, o pérdida total de los bienes contratados, entre otros supuestos que deben
ser especificados, ajenos al uso normal o habitual de los bienes y no detectables al momento
que se otorgd la conformidad.

Condiciones de la garantia: Indicar el procedimiento a utilizar para hacer efectiva la garantia
y la prestacion a la que se obliga el proveedor de hacerse esta efectiva.

Periodo de garantia: Por tiempo (meses o afios) o en virtud a una condicion particular de
uso del bien.

Inicio del cdmputo del periodo de garantia: A partir de la fecha en la que se otorgo la
conformidad al bien u otra aplicable al objeto de la contratacion.

Ejemplo:

= En el caso de adquisicion de discos de almacenamiento para servidores de res se puede requerir una
garantia comercial de un (1) afio por defectos de disefio y/o fabricacion, contados a partir de la fecha
en que se otorga la conformidad de recepcicn a los bienes. Dicha garantia cubre el reemplazo de los
discos en un plozo maximo de 72 horas de haberse notificado al contratista.

.1.9. Prestaciones accesorias a la prestacién principal
Entre otras, se podran considerar como prestaciones accesorias, |as siguientes:
Mantenimiento preventivo
De preverse, la Entidad debe indicar las caracteristicas del mantenimiento preventivo, la

programacion, el procedimiento, los materiales a emplear, el lugar en donde se brindara el
mantenimiento, entre otros.

Ejemplo:

= Enelcaso de adquisicion de fotocopiadoras, puede considerarse cuatro (4) mantenimientos preventivos
en los respectivos talleres del contratista, conforme al procedimiento y materiales sefialados por el
fabricante.
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Soporte técnico

De preverse, la Entidad debe precisar el tipo de soporte técnico requerido, el procedimiento,
el lugar donde se brindara el soporte, el plazo en que prestard el soporte, el tiempo maximo
de respuesta, el perfil minimo del personal que brindara dicho soporte, entre otros.

Ejemplo:

. En el caso de adquisicidn de servidores red, se podrd requerir soporte técnico telefonico y ON SITE, tipo
24 x 7 x 365, es decir durante las 24 horas del dia, los 07 dias de la semana y los 365 dias del afio,
durante el periodo de garantia, con un tiempo mdximo de respuesta de 48 horas.

Capacitacion y/o entrenamiento

Se considerara prestacion accesoria a la capacitacién y/o entrenamiento al personal de la
Entidad a realizarse en un periodo posterior a la entrega.

De preverse como prestacion accesoria y/o entrenamiento, debera indicarse el tema
especifico, el numero de personas a quienes estara dirigido, el momento y/o plazo en que
se realizara, la duracion minima (horas), el lugar de realizacidn, el perfil del expositor, el tipo
de certificacion que otorgara el proveedor, entre otros.

Ejemplo:

*  En el caso de adquisicion de servidores de red, se podrd requerir capacitacicn en la solucion de
problemas primarios que no afecten la garantia de los equipos ofertados, el cual podria estar dirigido
a dos (2) profesionales de la Oficina de Informdtica, con un tiempo minimo de duracion de treinta y seis
(36) horas, a realizarse en las instalaciones de lo Entidad dentro de los veinte (20) dias posteriores a la
entrega de los equipos. El perfil del expositor podria ser:

- Minimo Grado de Bachiller en Ingenieria de Sistema o Informatica.
- Experiencia minima de dos (2) afios como capacitador en solucion de problemas primarios en
Servidores de Red,

Del proveedor

De ser el caso, deberd precisarse si el proveedor requiere contar con una autorizacion,
registro u otros documentos similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar
la prestacion.

Ejemplo:

. Para adquisicidn de insumos quimicos o productos fiscalizados, se debe exigir al proveedor que esté
inscrito en el Registro Unico de Control de Insumos Quimicos y Productos Fiscalizados, administrado por
el Ministerio de la Produccion.
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Del personal

En el supuesto que la contratacion de bienes incluya otras prestaciones, tales como,
adecuacién, montaje, instalacién, capacitacion y/o entrenamiento, soporte técnico,
mantenimiento preventivo, entre otros, se podra establecer lo siguiente:

* La cantidad minima de personal que necesitard el proveedor para ejecutar dichas
prestaciones, el perfil detallado que corresponde a cada integrante del personal
solicitado, asi como, el cargo, puesto o rol y responsabilidad que asumira cada
integrante.

* Para establecer el perfil de cada integrante del personal, se tendra en cuenta:

- Formacidn académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que
identifican la formacion de una persona para asumir en condiciones optimas las
responsabilidades propias del desarrollo de funciones y tareas de un determinado
encargo. La formacion académica debe estar directamente relacionada con el
objeto de la contratacion y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcion a
las prestaciones que se van a ejecutar.

De preverse, se debe precisar el titulo de Técnico, Profesional Técnico o Profesional
(universitario o no universitario) o el grado académico.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteraciéon de una
conducta en el tiempo. De preverse experiencia minima del personal, debe
indicarse la especialidad y el tiempo minimo de dicha experiencia, expresado en
meses 0 anos.

Capacitacion y/o entrenamiento: De acuerdo con la naturaleza de las prestaciones
a ejecutarse, se podrd exigir que el personal cuente con capacitacion y/o
entrenamiento, el tiempo minimo de duracién, entre otros.

Para lo adquisicion de switch de red que incluye su instalacidn y puesta en funcionamiento, se podrd
requerir que el personal cuente como minimo con el titulo de Técnico en Informdtica, con experiencia
minima de tres (3) afios en la instalacién y configuracicén de dichos equipos. Asimismo, se podrd solicitar
que el personal se encuentre certificado por el fabricante del equipo.

5.3.Lugar y plazo de ejecucion de la prestacion

Lugar

efalar la direccion exacta donde se efectuara la entrega de los bienes, debiendo precisar
el distrito, provincia y departamento, asi como, alguna referencia adicional que permita su
ubicacién geografica.

En caso se establezca mas de un lugar de entrega, se recomienda incorporar un cuadro de
distribucion de lugares de entrega. De preverse la entrega fuera de las instalaciones de la
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Entidad, como es el caso de una agencia de transporte, instalaciones o almacén de terceros
u otros, se debera precisar si el proveedor asumira el flete, gastos de almacenaje, gastos de
aduna, entre otros.

Plazo

Sefialar el plazo maximo de la prestacion expresado en dias calendario, pudiendo indicar,
ademas, el plazo minimo para realizar la prestacion. Para establecer el plazo minimo y
maximo de ejecucion de las prestaciones, se debe tener en cuenta la informacion de
mercado, tales como el plazo de importacion de productos, desaduanaje y preparacion para
su entrega, etc.

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucidn de las prestaciones, pudiendo ser a partir
del dia siguiente de la formalizacién del contrato (sea por suscripcion del documento
contractual o recepcion de la orden de compra, segin corresponda) o del cumplimiento de
un hecho o condicion determinados.

Ejemplo:

*  En el caso de adquisicion de mascariflas KNS5, se puede establecer un plazo de entrega de 10 dias
calendario, contados a partir del dia siguiente de suscrito el contrato.

En caso se establezca que la entrega de los bienes incluye su acondicionamiento, montaje,
instalacion y/o puesta en funcionamiento, se entenderd que estas prestaciones formaran
parte del plazo de la prestacion principal, pudiendo establecerse al interior del mismo los
plazos para cada una de estas actividades.

Ejemplo:
. Plazo de entrega e instalacidn (prestacion principal): 40 dias calendario.

En el caso de adquisicion de paneles solares se puede establecer lo siguiente:

- Plazo de entrega : 30 dias calendario.
- Plazo de instalacion : 10 dias calendario.
- Plazo de la entrega e instalacion 1 40 dias calendario.

(Prestacidn principal)

En el caso de suministro de bienes, ademads debera precisarse el nimero de entregas y su
periodicidad en el correspondiente cronograma de entrega.

Ejemplo:
/
*  En el caso de suministro de agua de mesa sin gas en bidones de 20 litros, se puede establecer lo
sigulente:
T UM, Cronograma de entrego {cantidades) ] Cant.

ENE | FEB MAR ABR | MAY ] JUN | JUL | AGO SET | OCT | NOV | DIC | Total

Agua de .’.m?sn sin UND. 50 50 50 30 30 0 30 30 30 Efi] 30 50 440
gas x 20 litros

El suministro involucra 12 entregas mensuales. Cado entrega se efectuard dentro de los cinco (5) primeros
dias habiles de cada mes.

386
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En caso se establezca prestaciones accesorias, se debera precisar por separado el plazo de
la prestacion principal y el de las prestaciones accesorias.

Ejemplo:

= En el caso de adquisicion de fotocopiadoras, en la cual se considere como prestacicn accesoria cuatro
(4) mantenimientos preventivos, se pueden establecer los siguientes plazos:

# Plazo de entrega (prestacidn principal): 10 dias calendario.
»  Plazo para el mantenimiento: (prestacidn accesoria)
- Primer mantenimiento: Al alcanzar las 10000 copias, en el plazo de 1 dia calendario, luego
de ingresado el vehiculo al taller autorizado por el contratista.
- Segundo mantenimiento: Al alcanzar Jas 30000 copias, en el plazo de 1 dia calendario, luego
de ingresado el vehiculo al taller autorizado por el contratista.
- Tercer mantenimiento: Al alcanzar las 50000 copias, en el plazo de 1 dia calendario, luego
de ingresado el vehiculo al taller autorizado por el contratista.
- Cuarto mantenimiento: Al alcanzar las 700000 copias, en el plazo de 1 dia calendario, luego
de ingresado el vehiculo al taller autorizado por el contratista.

.4.Entregables

Segun se trate del tipo de bien, se podra requerir, en forma complementaria a la entrega de
los bienes objeto de la contratacidn, la presentacion de entregables. En dichos casos, se
recomienda incluir una seccion que contenga el entregable o entregables que debe
presentar el proveedor, asi como, el plazo de presentacidn por entregable.

En esa medida, se podrd exigir manuales o documentos técnicos del bien, certificados de
garantia, documentos que acrediten el resultado de las pruebas o ensayos realizados,

informes, entre otros.

De preverse la realizacion de pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes, se deben
precisar los documentos que acrediten los resultados de dichas pruebas o ensayos.

De requerirse informes, se deberd sefialar el tipo de informe y el alcance de su contenido.

Ejemplo:

. En el caso de adquisicidn de switch de red con entrega unica, se podrd requerir que, junto con la entrega
del bien, se presente la documentacidn técnica de funcionamiento, drivers de instalacion y drivers de
configuracion.

n el caso de suministro de bienes, se debera detallar los entregables que correspondan a
cada entrega:

Ejemplo:

. En el caso de suministros de reactivos de laboratorio, se podrd requerir que junto con cada entrega de
los bienes, se presente el respectivo Certificado de Andlisis en el que se precise el numero de lote y fecha
de vencimiento.
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En caso se establezcan prestaciones accesorias, se deberad precisar por separado los
entregables que correspondan a la prestacion principal y a la prestacién accesoria.

Ejemplo: —I

. En el caso de adquisicicn de un switch de red que considere como prestacion accesoria una capacitacién
en la solucion de problemas de con figuracidn de dichos equipos: dirigido a dos (2) profesionales de la
Oficina de Informdtica, se puede requerir la presentacion de los siguientes en tregables:

- Entregable de lo prestacion principal: Documentacion técnica de funcionamiento, drivers de
instalacion y drivers de con figuracion, o ser presentados Junto con la entrega del bien.

- Entregables de lo prestacion accesorig: Certificados de capacitacion de los participantes, a ser
presentados dentro de los 10 dias calendario de realizada la copacitacicn. J

Otras obligaciones del contratista

Se deberd precisar que el contratista es el responsable directo y absoluto de las actividades
que realizara, sea directamente o a través de su personal, debiendo responder por Ia
ejecucion de la prestacion.

Indicar, de ser necesario, otras obligaciones que serdn asumidas por el contratista, que
tengan incidencia directa en la ejecucion de las prestaciones.

Ejemplo:

*  Enelcaso de adquisicidn de uniformes, se podra establecer un procedimiento para la toma de medida,
pre pruebas y arreglos de los uniformes, el cual debe ser cumplido por el contratista.

Otras obligaciones de la Entidad

Faamtd
Ko

Indicar, de ser necesario, las obligaciones que asumira la Entidad durante la ejecucién de la
prestacion. En esta seccién se podra listar los recursos y facilidades que la Entidad brindarg
al contratista para la ejecucién de las prestaciones por parte del contratista.

Efemplo:

" En el caso de adguisicion de servidores de cémputo gue incluye su instalacion y puesta en
funcienamiento, la Entidad podria asumir la obligacién de suministrar las licencias de los sisternas
operativos requeridos,

En el caso de adquisicion de un equipo biomédico que incluye su acondicionamiento, instalacicn y
puesta en funcionamiento, la Entidad asume la obligacién de otorgar un ambiente fisico para que ef
contratista guarde sus herramientas de instalacidn,
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5.6, Subcontratacidn

De ser el caso, se deberd indicar si resulta procedente que el proveedor subcontrate parte
de las prestaciones a su cargo, de ser asi, deberd sefialar el respectivo porcentaje, el cual no
podra exceder del 40% del monto total del contrato original.

De resultar procedente la subcontratacion, se debera sefialar que el contratista es el unico
responsable de la ejecucion total de las prestaciones frente a la Entidad, y que las
obligaciones y responsabilidades derivadas de la subcontratacién son ajenas a la Entidad.

Asimismo, se deberad precisar que el subcontratista debe estar inscrito en el Registro
Nacional de Proveedores y no debe estar suspendido o inhabilitado para contratar con el
Estado.

5.7.Confidencialidad

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la
informacién a la que se tenga acceso y que s€ encuentre relacionada con la prestacion,
quedando prohibido revelar dicha informacion a terceros.

En tal sentido, el contratista debera dar cumplimiento a todas las politicas y estandares
definidos por la Entidad en materia de seguridad de la informacion. Dicha obligacién
“comprende la informacién que se entrega, asi como, la que se genera durante la ejecucion
de las prestaciones y la informacion producida una vez que se haya concluido las
prestaciones. Dicha informacion puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos,
planos, informes, recomendaciones, calculos, documentos vy demas documentos e
informacion compilados o recibidos por el contratista.

= 8. Medidas de control durante la ejecucién contractual

En funcion a la naturaleza de los bienesy la necesidad, la Entidad podra determinar medidas
de control (visitas de supervision, inspeccion, entre otros), a ser realizadas durante la
ejecucion del contrato, es decir, en la entrega de los bienes y/o en otro momento previsto
durante la ejecucion contractual. Las medidas de control tienen por finalidad verificar el
cumplimiento de las condiciones establecidas en el contrato.

; 27 Pe preverse, se deber4 indicar en las EETT si estas seran programadas o inopinadas, cuantas
og° Lfseran como minimo, quién las realizara (personal de la Entidad y/o a través de terceros),

/ dénde se realizard, cudndo se realizara (en caso de ser programadas), cual sera el alcance
de las mismas (si se utilizard alguna normativa para su realizacion), si incluird la toma de
muestras y la realizacion de pruebas o ensayos, entre otros.

A\Asimismo, debe considerarse aspectos relativos al desarrollo de las medidas de control, para
o cual se indicara con claridad:

« Areas que coordinaran con el proveedor: Sefialar las areas o unidades organicas con las
que el proveedor coordinara sus actividades.
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» Areas responsables de las medidas de control: Sefalar el &rea o unidad organica
responsable de las medidas de control previstas en la entrega de los bienes y/o en otro
momento durante la ejecucion contractual.

* Area que brindaré la conformidad: Sefialar al drea o unidad organica responsable de
emitir la conformidad: el Almacén y/u otra de la Entidad.

.Pruebas para la conformidad de los bienes
Pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes

En funcion a la naturaleza de los bienes, se podréa requerir la realizacion de pruebas o
ensayos para la conformidad de los bienes entregados, con el fin de que se verifiqué el
cumplimiento de las EETT.

En dicho caso, se debera indicar la relacion de pruebas o ensayos requeridos para la
conformidad del bien, la cantidad de muestras a ser ensayadas que deberan ser entregadas
por el contratista, los parametros de aceptacion, quién realizara las pruebas o ensayos,
quién asumird el gasto de las pruebas o ensayos y la periodicidad con que estas se realizaran
(en el caso de suministro). Adicionalmente, en caso corresponda, precisar el personal de la
Entidad que participara en dichas pruebas, asi como quién asumird el gasto por el traslado
del personal.

La Entidad podra solicitar adicionalmente al contratista la presentacién de una muestra
dirimente, a fin de que se pueda corroborar los resultados de las pruebas o ensayos de la
muestra original.

Pruebas de puesta en funcionamiento para la conformidad de los bienes
En caso la prestacién conlleve la puesta en funcionamiento del bien, indicar la relacién de
pruebas de puesta en funcionamiento que deben realizarse sobre el bien, precisandose

quién realizara las pruebas y los parametros de aceptacion.

Las pruebas de puesta en funcionamiento deberdn realizarse de acuerdo a las
recomendaciones del fabricante, segun sea el caso.

Ejemplo:

En el caso de adquisicion de generadores de potencia, se podrd requerir la realizacidn de pruebas de puesta
en funcionamiento, tales como la verificacion de circuitos de enclavamiento, sequimiento y comprobacién
/dé la aplicacidn de polaridades, entre otros.

Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacion y otorgada la
conformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago sea condicién para la entrega de
los bienes. Este Gltimo supuesto debe ser sustentado por la Entidad.
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Tratandose de suministros, debera sefialarse que el pago se realizara por cada prestacion
parcial (entrega), luego de otorgada la conformidad correspondiente a cada entrega.

Ejemplo:

«  En el caso de suministro de doscientos (200) bidones de agua de 20 litros, a realizarse en cuatro (4)
entregas de cincuenta (50} unidades cada una, se podrd establecer la siguiente forma de pago: "El pago
se realizard en cuatro (4) armadas o partes, luego de otorgada la conformidad por parte del drea de
Almacén a cada entrega”.

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan ser objetivas,
razonables y congruentes con el objeto de la contratacién, hasta por un monto maximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del
item que debi6 ejecutarse.

Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallado de las
situaciones, condiciones, etc., que seran objeto de penalidad, los porcentajes o montos que
le corresponden aplicar en cada caso, asi como también, la forma o procedimiento mediante
el que se verificara la ocurrencia de los incumplimientos.

Ejemplo:

= Se puede establecer penalidades, entre otros, ante los siguientes incumplimientos:

- En el caso de adquisicion de equipos eléctricos, cuando dicha prestacion incluya su instalacion y el
personal no trabaje con el uniforme de sequridad requerido para la instalacion.

5.12. Responsabilidad por vicios ocultos

Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los
vicios ocultos de los bienes ofertados (expresado en afios), el cual no debera ser menor de
un (1) afio contado a partir de la conformidad otorgada. Se podra establecer un plazo menor
para bienes fungibles y/o perecibles, siempre que su naturaleza no se adecue a este plazo.

Ejemplo:

=  Enel caso de discos de almacenamiento, se podrd establecer que el plazo mdximo de responsabilidad
del contratista es por un (1) afio, contabilizado a partir de la conformidad otorgada.

3. Normativa especifica

De ser el caso, indicar las normas legales que regulan o estan vinculadas al objeto de la
contratacion.
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Ejemplo:

En el caso de adquisicion de insumos quimicos fiscalizados, el Decreto Legislativo N® 1126 "Decreto
Legislativo que establece medidas de control en los insumos quimicos y productos fiscalizados,
maquinarias y equipos utilizados para la elaboracion de drogas ilicitas”, y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N” 044-2013-EF.
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ANEXO N° 02

DETERMINACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

EN GENERAL

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

2.

Indicar una breve descripcion del requerimiento, mediante la denominacion del servicio a
ser contratado.

Ejemplo:

*  Denominacion de la contratacion: "Servicio de Telefonia maovil",

FINALIDAD PUBLICA

Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacién.

Eiemplo:

*  Enelcasode contratacion del servicio de telefonia movil, podrio considerarse lo siguiente: "El presente
praceso busca mejorar el nivel de integracion de la £n tidad, asi como mantener la comunicacicn
telefonica en forma inmediata entre funcionarios y personal de la Entidad, buscando elevar los niveles
de eficiencia y satisfaccién de los usuarios internos y externos”,

ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcién de los antecedentes considerados por el usuario
para la determinacion de la necesidad. Se trata de una explicacion general respecto del
motivo por el cual se efectua el requerimiento de contratacién del servicio.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad el(los) objetivo(s) general(es) y el(los) objetivo(s) especifico(s) de la
contratacion. Si tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La
descripcion de los objetivos debe permitir al proveedor interesado conocer claramente que
beneficios pretende obtener la Entidad mediante la adecuada ejecucidn de las prestaciones.

Objetivo General: Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y
esfuerzos relacionados a la necesidad de /a contratacion. El objetivo debe responder a la
pregunta "qué"y "para qué".

Objetivo Especifico: Los objetivos especificos deben sefialar con mayar precision y detalle
los propésitos concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituiran una guia para
el contratista en la ejecucién de las prestaciones y una pauta de supervisién de la Entidad.
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Ejemplo:
= En el caso de contratacion del servicio de telefonia mévil, podria considerarse lo siguiente:

Objetivo General: Contratar a una empresa que brinde el servicio de telefonia mévil y red privada
corporativa para la comunicacion oficial de fa Entidad, con cobertura en todo el pafs a nivel nacional,
ininterrumpidamente las 24 horas del dia durante el plazo de ejecucion contractual.

Objetivos Especificos:

- Contar con un servicio ininterrumpido para la totalidad de flineas contratadas.

- Contar con comunicacion ilimitada, modalidad de red privada entre los usuarios de la Entidad y
los demds abonados que cuentan con el servicio de red privada mavil abierta por un periodo de
24 meses, con una cobertura a nivel nacional.

ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO ORGANISMO

= Deberd especificarse el alcance del servicio a realizar, asi como el detalle de las
actividades a desarrollar para tal efecto.

= Enlos casos que corresponda, debera indicarse expresamente si la prestacion principal
: conlleva la ejecucidn de prestaciones accesorias, tales como mantenimiento, soporte
& técnico, capacitacién o actividades afines.

= En caso de que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarizacion,
indicar el documento a través del e cual se dio la aprobacion, asi como la marca o tipo
particular u otros datos definidos en el proceso de estandarizacion aprobado.

1.Actividades

= |ndicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el proveedor
mediante la utilizacién de recursos humanos (personas que intervienen en la
prestacion del servicio).

En tal sentido, corresponde describir con precision las actividades, acciones o tareas,
definiendo su secuencia y articulacién, a fin de que se pueda identificar su
contribucion en el logro de los objetivos de la contratacion.

= Es conveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos tales como: Elaborar, describir,
definir, analizar, redactar, presentar, supervisar, etc.

7E'em lo:

«  Enelcaso de contratacion del servicio de toma de inventario fisico de bienes patrimoniales, se pueden
establecer las siguientes actividades a ser llevadas o cabo por el personal del contratista:

- Efectuar el inventario fisico afl barrer de bienes patrimoniales, maguinarias, vehiculos y equipos.
- Etiquetar los bienes, incluye un pre etiguetado y etiquetado final (con cédigo de la SBN).

- Retirar etiquetas anteriores del afio 2003.

- Conciliar la informacion con los registros contables patrimoniales.

- Determinar los bienes sobrantes (por cuentas contables y usuarios).
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- Determinar los bienes faltantes (por cuentas contables y usuarios).
- Efectuar la valuacion comercial y catalogacion de los bienes
- Efectuar la valuacion comercial de los bienes sujetos a baja.

5.2.Procedimiento

De acuerdo a la naturaleza del servicio, la Entidad podra sefialar el procedimiento que debe
emplear el proveedor en alguna de las actividades previstas para la realizacién del servicio.

Ejemplo:

. En el caso de contratacion del servicio de toma de inventario fisico de bienes, se podrd detalla el
procedimiento para el levantamiento de informacion “al barrer”,

. El caso de la contratacion del servicio de mensajeria, le procedimiento para la notificacion de
resoluciones (actos administrativos), serd el establecido en el TUO de la Ley N° 27444, ley de
Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

.3. Plan de trabajo

Es una herramienta de planificacion y gestién que permite programar el trabajo durante el
tiempo de ejecucion del servicio. El plan de trabajo debe contener la relacion secuencial de
actividades que permitan alcanzar las metas y objetivos trazados, indicando los recursos que
seran necesarios, las dificultades que pueden encontrarse, los sistemas de control, asi como
el cronogramay la designacién de responsables.

Al respecto, de acuerdo a la naturaleza del servicio, se podra requerir la presentacidn de un
plan de trabajo, para lo cual debera delimitarse el contenido, condiciones y la oportunidad
de su entrega.

Ejemplo:

*  Enelcasode contratacion del servicio de reparacicn de ascensores, se podrd requerir que el proveedor
presente en el plazo de 10 dias calendario posteriores a la suscripcion del contrato, un Plan de Trabajo
que contenga la siguiente informacion:

- Metas y objetivos a alcanzar.

- Recursos necesarios.

- Linea de acciones para alcanzar los metas y objetivos {actividades).
- Responsable por actividad,

- Cronograma de actividades.

- Riesgos advertidos.

< Recursos a ser provistos por el proveedor

De ser el caso, sefialar el listado de bienes y servicios que el proveedor deberd brindar para
llevar a cabo el servicio. Por ejemplo, equipos, instalaciones, infraestructura fisica,
suministro de mobiliario, hardware, sistemas informaticos, sistemas de telecomunicacion,



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA

GERENCIA DE ADMINISTRACION

software e instalacion de red, materiales e insumos, etc., sefialando en qué cantidad, asi
como sus caracteristicas técnicas y condiciones.

Ejemplo:

s En el caso de contratacion de los servicios de toma de inventario fisico de bienes patrimonial podrd
requerir que el proveedor preste el servicio con 5 lectoras de cédigos de borra, las 1 deben tener las
siguientes caracteristicas minimas:

- Pantalla LCD con luz y tamafio de letra ajustable.

- Base de comunicaciones con interface R5232 o USB.

- Bateria recargable poro mds de 100 horas.

- Con 1 MB para programas y 2 MB de SRAM paro dotos.

De ser el caso, listar los recursos y facilidades que la Entidad debe brindar al proveedor. El
listado incluird la informacion, bienes o servicios necesarios para llevar a cabo el servicio.
Por ejemplo, instalaciones u oficinas, vehiculos, equipos de comunicacion, equipos de
impresion, sistema de telecomunicaciones, etc.

Ejemplo:

s En el caso de la contratacion del servicio de pintado o acondicionamiento de ambientes se podrd
establecer como obligacion de la Entidad, proporcionar un espacio fisico para que los trabajadores def
contratista se preparen antes del inicio de los trabajos, guarden materiales, herramientas,
implementos de sequridad o vestuario.

5.6. Reglamentos Técnicos, Normas Metrolégicas y/o Sanitarias nacionales

El 4rea usuaria debera identificar si existen reglamentos técnicos, normas metrologicas y/o
sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo con el objeto y a las caracteristicas
de la contratacion.

De existir algunos de estos documentos, debera incorporarse en los TDR aquellos requisitos
técnicos se alli se sefalan, indicandose expresamente de donde provienen tales requisitos.

En caso de que el Reglamento Técnico establezca en su contenido, nacionales e
internacionales, la Entidad deberd detallar cudles de dichas normas técnicas resultan
aplicables.

Ejemplo:

= Para lo contratacion del servicio de instalaciones eléctricas, estos deben cumplir con lo establecido en
la R.M. N° 037-2006-MEM "Aprueban el Cédigo Nacional de Electricidad”, el cual sefialo que se debe
cumplir, entre otras, con la Norma Técnica Peruana NTP 370.305 "Instalaciones Eléctricas en Edificios.
Proteccion paro garantizar la seguridad. Proteccidn contra los efectos térmicos”, en su version vigente.
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Asimismo, cuando el Reglamento Técnico establezca que previstas en su contenido, lo
Entidad deberd determinar en los TDR la norma técnica aplicable de acuerdo al objetoy a
las caracteristicas de la contratacion.

5.7. Normas Técnicas’

Dependiendo de la naturaleza del servicio, podra consignarse las normas técnicas que
resulten aplicables.

De optarse por considerar Normas Técnicas, corresponde indicar el codigo y version, titulo
0 nombre y, de ser necesario, el campo de aplicacién u objeto y la descripcion de la norma
técnica requerida.

Ejemplo:

*  Enelcasode contratacion del servicio de mantenimiento y recarga de extintores, para la elaboracion
de los términos de referencia se podrd tomar en cuenta los condiciones determinadas en la Norma
Técnica Peruana NTP 833.030:2012 "EXTINTORES PORTATILES. Servicio de inspeccion, mantenimienta,
recarga y pruebo hidrostatica. Rotulado.3a. ed."

5.8. Impacto ambiental

Para la contratacién de servicios se tendrd en consideracion criterios para garantizar la
sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos ambientales negativos. Asi por
ejemplo, las Entidades podran exigir el cumplimiento de los Limites Maximos Permisibles
(LMP)&,

En caso de que el Reglamento Técnico establezca en su contenido, el cumplimiento de
normas técnicas nacionales e internacionales referidas a la sostenibilidad ambiental, la
Entidad debera detallar cudles de dichas normas técnicas resultan aplicables.

Asimismo, cuando el Reglamento Técnico establezca que debe seleccionarse alguna de las
normas técnicas referidas a la sostenibilidad ambiental, previstas en su contenido, la Entidad
debera determinar en los TDR la norma técnica aplicable de acuerdo con el objeto y a las
caracteristicas de la contratacion.

5.9. Seguros

Indicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigira al proveedor, la cobertura, el
plazo, el monto de la cobertura y la fecha de su presentacion (a la suscripcion del contrato,
al inicio de la prestacion, entre otros), tales como el seguro de accidentes persanales,
seguro de deshonestidad, seguro de responsabilidad civil, seguro complementario de
trabajo de riesgo, entre otros.

7 puede revisar las Normas Técnicas Peruanas en la siguiente direccion:
https:/{www.inar__a|.gob.pefcid/‘categﬂria,’catalopﬂ-bihi;ograﬁco

& puede revisar Ia siguiente direccion: http://www.minam.gob.pe/index.php?option= content8uview=article&id=10
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Ejemplo:

«  En el caso de contratacion de los servicios de limpieza y de seguridad privada desarrollada bajo lo
modalidad de vigilancia privada, se podrdn requerir la contratacicn de pdlizas de seguro de
deshonestidad, de responsabilidad civil, entre otros, durante el plazo de ejecucidn contractual,

5.10. Prestaciones accesorias a la prestacion principal

Entre otras, se podran considerar como prestaciones accesorias, las siguientes:

5.10.1. Mantenimiento preventivo

De preverse, la Entidad debera indicar las caracteristicas del mantenimiento preventivo,
la programacion, el procedimiento, los materiales a emplear, el lugar en donde se
brindara el mantenimiento, entre otros.

Ejemplo:

. Enelcosode contratacion del servicio de telefonia IP, se podrd requerir el mantenimiento preventivo
de los teléfonos IP y las consolas de operadora, el cual se realizard semestralmente en las instalaciones
del contratista, durante el periodo de ejecucion del servicio.

>\ 5.10.2. Soporte técnico

De preverse, la Entidad debe precisar el tipo de soporte técnico requerido, el
procedimiento, el lugar donde se brindard el soporte, el plazo en que se prestara el soporte,
el tiempo maximo de respuesta, el perfil minimo del personal que brindara dicho soporte,
entre otros.

Ejemplo:

4
N
\0‘\

. En el caso de contratacion de servicios de internet, telefonia fija o telefonia mdvil, se podrd requerir
soporte técnico por via telefénica, tipo 8 x 5 x 365, es decir durante las 8 horas del dia, los 5 dias de lo
semana y los 365 dias del afio, con un tiempo mdximo de respuesta de 2 horas.

et
a1y

2Iq

b
),

.

5.10.3. Capacitacion y/o entrenamiento

Se considerara prestacién accesoria a la capacitacion y/o entrenamiento al personal de la
Entidad que deba realizarse en un periodo posterior al término de la ejecucion del servicio.

De preverse como prestacion accesoria la capacitacion y/o entrenamiento, debera
indicarse el tema especifico, el nimero de personas a quienes estara dirigido, el momento
y/o plazo en que se realizard, la duracién minima (horas), el fugar de realizacion, el perfil
del expositor, el tipo de certificacion que otorgara el proveedor, entre otros.

Ejemplo:

s En el caso de cantratacion del servicio de mantenimiento de subestacidn eléctrica, se podrd requerir
capacitacidn en operacion de tableros de media tension, el cual estara dirigido a 2 profesionales de la
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Oficina de Servicios Generales de fa Entidad, con un tiempo minimo de duracion de 12 horas, a
realizarse en las instalaciones de la Entidad dentro de los 75 dias posteriores a la culminacion del
mantenimiento de la subestacicn eléctrica.

5.11. Requerimientos del proveedor y de su personal
Requisitos del Proveedor
De se el caso, debera indicarse si el proveedor requiere de autorizacion, registro u otros

documentos similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar las
prestaciones.

— T

Ejemplo:

*  En el caso de contratacion de los servicios de limpieza y seguridad privada desarrollada bajo la
modalidad de vigilancia privada, se requiere que las empresas estén inscritas en el Registro Nacional
de Empresas y Entidades que realizan actividades de Intermediacion Laboral - RENEEIL, que es
administrado por el Ministerio de Trabajo y Promacion del Empleo,

*  En el caso de la contratacion del servicio de seguridad privado desarrollada bajo la modolidad de
vigilancia privada, se requiere que las empresas cuenten con su respectiva autorizacion de
funcionamiento otorgada por DICSCAMEC (De acuerdo con lo sefialado en la Décima Disposicion
Complementaria Transitoria del Decreto Legisiativo N° 1127, Ig referencia a la DICSCAMEC se
entenderd referida a la SUCAMEC).

Perfil del Proveedor

Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor, sea
persona natural o persona juridica, tal como se indica a continuacion. En caso se requiera
la contratacion de una persona juridica, solo sefialar las caracteristicas o condiciones
minimas referidas a la experiencia, de considerarla necesaria.

Formacién Académica: Se refiere al conjunto de capacidades vy competencias que
identifican la formacién de una persona para asumir en condiciones optimas las
responsabilidades propias del desarrollo de funcionesy tareas de un determinado encargo.
La formacién académica debe estar directamente relacionada con el objeto de Ia
contratacion y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcién al servicio que se
pretende contratar.

De preverse, se debe precisar el titulo de Técnico, Profesional Técnico o Profesional
(universitario o no universitario) o el grado académico requerido.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracién de una conducta en
el tiempo. De preverse, debe detallarse la experiencia requerida ya sea en la actividad y/o
en la especialidad, asi como el tiempo minimo de dicha experiencia en nimero de meses o
anos o la cantidad minima de servicios prestados.
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Capacitacion y/o entrenamiento: De acuerdo con la naturaleza del servicio requerido, se
podra exigir que el proveedor cuente con capacitacion y/o entrenamiento relacionado al
servicio objeto de la contratacion. Al respecto, debera precisarse los temas materia de
capacitacion y/o entrenamiento, el tiempo minimo de duracién, entre otros.

perfil del Personal

En caso se requiera la contratacion de una persona juridica, indicar la cantidad minima de
personal que necesitara el proveedor para prestar el servicio, el perfil detallado que
corresponde a cada integrante del personal solicitado, asi como el cargo, puesto o rol y
responsabilidad que asumira cada integrante.

Para establecer el perfil de cada integrante del personal, se tendra en cuenta lo siguiente:

Formacion Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que
identifican la formacién de una persona para asumir en condiciones Optimas las
responsabilidades propias del desarrollo de funciones y tareas de un determinado encargo.
La formaciéon académica debe estar directamente relacionada con el objeto de la
contratacion y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcién al servicio que se
pretende contratar.

~ De preverse, se debe precisar el titulo de Técnico, Profesional Tecnico o Profesional
“_ (universitario o no universitario) o el grado académico requerido.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracion de una conducta en
el tiempo. De preverse experiencia minima del personal, debe indicarse la especialidad y el
tiempo minimo de dicha experiencia, expresado en meses o arios.

Capacitacion y/o entrenamiento: De acuerdo con la naturaleza del servicio requerido, se
podra exigir que el personal cuente con capacitacion y/o entrenamiento relacionado al
arvicio objeto de la contratacion. Al respecto, deberd precisarse los temas materia de
capacitacion y/o entrenamiento, el tiempo minimo de duracion, entre otros.

I & ,
Ejemplo:

s En el caso de contratacion del servicio de toma de inventario fisico de bienes patrimoniales, se podra
requerir los siguientes perfiles:

» Perfil del proveedor:

- Experiencia minima de tres afios en servicios de toma de inventario.

/"r perfil del personal propuesto:

- Un (1) supervisor del servicio: poseer como minimo grade académico de Bachiller en
Administracién, Economia, Contabilidad o Ingenieria Industrial, con experiencia minima de tres
{3) afios en la supervision y/o coordinacién en servicios de toma de inventarios y conciliacion
cantable.

- Diez (10) verificadores: Poseer titule de Profesional Técnico en Administracion, o Contabilidad,
con experiencia minima de dos (2) afios en actividades de toma de inventario y conciliacién
contable.
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- Tres (3) digitadores: Poseer titulo de Técnico en Computacion con experiencia minima de dos (2)
afios en digitacion y con un (1) afio de experiencia minima en el manejo y/o migracién del
Software de Inventario Mobiliario Institucional - SIM/ de la SBN.

.12. Lugary plazo de prestacién del servicio

Lugar

Sefalar la direccion exacta donde se ejecutaran las prestaciones, si el lugar es propuesto
por la Entidad, debiendo precisar el distrito, provincia y departamento, asi como alguna
referencia adicional que permita su ubicacién geografica. En caso se establezca que las
prestaciones se van a realizar en varios lugares, se recomienda incorporar un cuadro con
las direcciones exactas de cada lugar.

En caso el servicio sea ejecutado en las instalaciones del contratista o en otro lugar que este
deba proporcionar, consignarlo de esa forma. En este dltimo caso, de requerirse que las
instalaciones que proporcione el contratista para la realizacion del servicio cuenten con
determinadas caracteristicas minimas, estas seran deberan ser detalladas.

Plazo
Senalar el plazo de prestacién del servicio expresado en dias calendario.

En los casos que corresponda, se podra indicar el plazo maximo de prestacion del servicio
expresado en dias calendario, pudiendo indicar, ademas, el plazo minimo para realizar la
prestacion. Para establecer el plazo minimo y maximo de ejecucion de las prestaciones se
debe tomar como referencia la informacién de mercado.

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucion de las prestaciones, pudiendo ser a partir
del dia siguiente de la formalizacién del contrato (sea por suscripcion del documento
contractual o recepcion de la orden de servicio, segun corresponda) o del cumplimiento de
un hecho o condicién determinados.

En caso se prevea que paro el inicio del servicio, el contratista deba realizar en forma previa,
la entrega de bienes y servicios o la realizacién de otros trabajos de implementacion
(instalaciones, adecuaciones, configuracion, pruebas, entre otros), deberd precisarse
ademas el plazo que corresponda a dichos trabajos. Asimismo, se recomienda la suscripcion
de un Acta en la que se deje constancia de la fecha en que culminaron los trabajos de
implementacion y de inicio del servicio.

/( femplo:

®  En el caso de contratacion del servicio de mensajeria, se podrd considerar un plazo de efecucion de
365 dias calendario, contabilizados a partir del dia siguiente de suscrito el contrato.

. En el caso de contratacion del servicio de elaboracidn de contenidos y diagramacicn de libros, se podra
considerar un plazo mdaximo de ejecucion de cuarenta y cinco (45) calendario, contabilizados a partir
del dia siguiente en que la Entidad entregue las artes finales al contratista.
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. En el caso de contratacion del servicio de telefonia mavil, el inicio del servicio sera contabilizado a

partir del dia siguiente de suscrita el Acta de implementacion del servicio, correspondiendo los

siguientes plazos:

Plozo para la implementacion del servicio: 15 dias calendario (luego de suscrito el contrato).
- Plazo de ejecucion del servicio: 365 dias calendario.

En el caso de servicios de ejecucién periddica, ademds debe indicarse el plazo para el
cumplimiento de las prestaciones parciales.

Ejemplo:

En el caso de la contratacion del servicio de elaboracin de boletines informativos cuyo plazo de
ejecucidn es de 360 dias calendario, el plazo de ejecucidn periddica serd de 30 dias calendario para la

entrega de cada boletin mensual.

En el caso de servicios de ejecucién unica o continuada, podra establecerse plazosal interior
del plazo de ejecucion con Ia finalidad que la Entidad pueda ejercer control del

cumplimiento y/o avance del servicio.

Ejemplo:

En el coso de contratacion del servicio de implementacion de enlaces de fibra dptica, cuyo plazo
maximo de ejecucion es de 120 dias calendario, podrad establecerse lo siguiente:

- Plazo para la instalacion del tableado de fibra éptico: 60 dias calendario.
- Plazo para la configuracién del servicio y pruebas de operacidn: 30 dias calendario.
- Plazo de marcha blanca: 30 dias calendario.

. Enel caso de contratacion del servicio de implementacion de enlaces de fibra dptica, el plazo mdximo
de ejecucion podrd ser de 120 dias calendario.

En caso se establezcan prestaciones accesorias, se debera precisar por separado el plazo de
la prestacion principal y el de las prestaciones accesaorias.

FRE .
HO\Z%\ Ejemplo:
ra
9
s
(2= P - . » . 2
s 2P} . En el caso de contratacion del servicio de implementacion del sistema de deteccidn y alarma contra
S ! incendios, en el cual se considera como prestacion accesoria la capacitacion en el manejo del sistema,

: gb

se pueden establecer los siguientes plazos:

/ - Plazo para la implementacién del sistema de deteccién y alarma contra incendios (prestacion
principal): 30 dias calendario.

Plazo para la capacitacion (prestacion accesoria); Dentro de los 15 dias posteriores a la
- implementacion del sistema de deteccion y alarma contra incendios. J
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5.13. Resultados esperados

De ser ese el caso, se recomienda incluir una seccién que contenga la relacion de los
entregables que debe presentar el proveedor, detallando el nimero de entregables, el
contenido de cada entregable, los plazos de presentacion vy, de ser g caso, sefRalar
cantidades, calidad, Caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con cada
entregable,

Asimismo, en caso corresponda que el proveedor presente informes o documentos como
parte de los entregables, se podra sefalar el medio en que seran presentados, asi por
ejemplo podran ser presentados fisicamente 0 en medios magnéticos (CD, USB, etc.).

Tratdndose de entregables sucesivos que requieran la aprobacién del entregable anterior
Para su ejecucion y entrega, se recomienda que se precise el plazo con el que contars Ja
Entidad para verificar o revisar los mismos y otorgar su aprobacidn,

En el caso de servicios de ejecucion periddica, se debers detallar los entregables que
correspondan a cada prestacion parcial,

Eiemplo:

En el caso de la contratacién del servicio de elaboracidn de boletines informativos cuyo plazo de
ejecucion es de 360 dias calen dario, las entregables corresponden a la presentacicn de coda uno de
los 12 boletines informativos, a ser entregados cada 30 dias calendario,

L En el caso de servicios de ejecucion unica o continuada, se deberd detallar con claridad el
Z%, viB® SF entregable que permite satisfacer la necesidad. Asimismo, podrd establecerse la
o ‘

o TEA presentacion de entregables durante la ejecucion del servicio que permitan ejercer el
i control del cumplimiento y/o avance del servicio.

Efemplo:

*  En el caso de contratacicn del servicio de toma de inventario cuyo plazo de ejecucion es de 60 dias
calendario, el entregable serd el inventario valorizado, el cual constituye el unico entregable que
satisface la necesidad de la Entidad.

reparacion y garantia.

En el caso de contratacicn del servicio de alquiler de fotocopiadoras, cuye plazo mdximo de ejecurion
es de 365 dias calendario, pueden establecerse como entregables los informes o reportes mensuales
de ejecucion del ser vicio, los cuales serdn presentados dentro de los primeros 5 dias hdbiles de! mes
siauiente en que se prestd el servicio.
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En caso se establezcan prestaciones accesorias, se debera precisar por separado los
entregables que correspondan a Ia prestacion principal y a la prestacion accesoria.

Ejemplo:

»  En el caso de contratacion del servicio de disefic e implementacion del portal web de una Entidad, en
el cual se considera como prestacién accesoria lo capacitacion en actualizacién y mantenimiento de
dicho el portal web, puede establecerse como entregables de la prestacion accesoria los certificados
de participacion en la referida capacitacion, fos cuales serdn presentadas dentro de los 5 dias
calendarios posteriores a su realizacion.

5.14. Otras Obligaciones del Contratista

El contratista es el responsable directo y absoluto de las actividades que realizara, sea
directamente o a través de su personal, debiendo responder por el servicio brindado.

Indicar, de ser necesario, otras obligaciones que seran asumidas por el contratista, que
tengan incidencia u directa en la ejecucion del servicio.

Ejemplo:

En el caso de la contratacion del servicio de montaje e instalacion de infraestructura parea eventos,
se podrd establecer como obligacién del contratista la obtencién del permiso municipal para la
realizacion de espectdculos publicos.

De ser el caso, se debera indicar si resulta procedente que el proveedor subcontrate parte
de las prestaciones a su cargo, de ser asi, debera sefialar el respectivo porcentaje, el cual
no podra exceder del 40% del monto total del contrato original.

De resultar procedente la subcontratacion, se debera sefialar que el contratista es el unico
responsable de 1a ejecucion total de las prestaciones frente a la Entidad, y que las
obligacionesy responsabilidades derivadas de la subcontratacion son ajenas a la Entidad.

Asimismo, se debera precisar que el subcontratista debe estar inscrito en el Registro
Nacional de Proveedores y no debe estar suspendido 0 inhabilitado para contratar con el
Estado.

Confidencialidad

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de
informacion a la que se tenga acceso y que 5€ encuentre relacionada con la prestacion,
quedando prohibido revelar dicha informacion a terceros.

En tal sentido, el contratista debera dar cumplimiento a todas las politicas y estandares
definidos por la Entidad, en materia de seguridad de Ia informacion. Dicha obligacion
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comprende la informacién que se entrega, como también la que se genera durante |a
realizacion de las actividades y la informacion producida una vez que se haya concluido el
servicio. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotograffas, mosaicos,
planos, informes, recomendaciones, célculos, documentos y demas documentos e
informacién compilados o recibidos por el contratista.

Propiedad Intelectual

De corresponder, se debera precisar que la Entidad tendra todos los derechos de
propiedad intelectual, incluidos sin limitacion, las patentes, derechos de autor, nombres
comerciales y marcas registradas respecto a los productos o documentos y otros
materiales que guarden una relacién directa con la ejecucion del servicio o que se
hubieren creado o producido como consecuencia o en el curso de la ejecucion del servicio.

A solicitud de la Entidad, el contratista tomars todas las medidas necesarias, y en general,
asistira a la Entidad para obtener esos derechos.

Medidas de control durante la ejecucién contractual

En funcidn a la naturaleza de los servicios y la necesidad, la Entidad podré determinar
medidas de control (visitas de supervision, inspeccién, entre otros), a ser realizadas
durante la ejecucion del contrato, es decir, durante el desarrollo del servicio. Las medidas
de control tienen por finalidad verificar el cumplimiento de las condiciones establecidas
en el contrato.

De preverse, se debera indicar en los TDR si estas seran programadas o inopinadas,
cuantas serdn como minimo, quién las realizarg (personal de la Entidad y/o a través de
terceros), donde se realizara, cuando se realizara (en caso de ser programadas) y cual serd
el alcance de las mismas (si se utilizara alguna normativa para su realizacion, entre otros).

Asimismo, debera considerarse aspectos relativos al desarrollo de las medidas de control,
para lo cual se indicara con claridad:

= Areas que coordinaran con el proveedor: Sefialar las areas o unidades organicas con
las que el proveedor coordinara sus actividades.

* Areas responsables de las medidas de control: Sefialar el drea o unidad organica
responsable de las medidas de control previstas durante el desarrollo del servicio y/o
en otro momento durante la ejecucién contractual.

Area que brindard la conformidad: Sefalar al drea o unidad organica responsable de
emitir la conformidad: el drea usuaria del servicio y/o drea técnica, de ser el caso.

Se debe tener presente que el drea usuaria es responsable de la existencia, estado y
condiciones de los servicios.
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5.19. Forma de pago

Debera precisarse que el pago se realizard después de ejecutada la prestacion y otorgada
la conformidad, salvo que, por razones del mercado, el pago sea condicion para la
prestacion del servicio. Este ultimo supuesto debe ser sustentado por la Entidad.

En el caso de servicios de ejecucion periddica podra indicarse que el pago se realizara por
cada prestacién parcial. La forma de pago debe sefialar la equivalencia del pago (pudiendo
ser un porcentaje del monto total del contrato) a realizar luego que se otorgue
conformidad a la prestacion parcial, en el caso de contrataciones bajo el sistema a suma
alzada.

Ejemplo:

= En el caso de la contratacion del servicio de elaboracion de boletines informativos cuyo plazo de
ejecucidn es de 360 dias calendario y el plazo de ejecucion periddica de 30 dias calendario para la
entrega de cada boletin mensual, podrd sefialarse que el pago se realizard en 12 armadas de igual
valor por la entrega de cada boletin, luego de otorgada la respectiva conformidad.

_En el caso de servicios de ejecucién unica se recomienda establecer el pago en una sola
oportunidad (sin considerar pagos parciales) después de ejecutada la prestacion, es decir,
de recibido el servicio y/o, segun sea el caso, su respectivo entregable que satisface la

necesidad.

Ejemplo:

En el caso de contratacion del servicio de toma de inventario, cuyo plazo de ejecucion es de 60 dias
calendario, el pago se realizard después de entregado el inventario valorizado, el cual constituye el
linico entregable que satisface la necesidad de la Entidad, previo otorgamiento de la respectiva

conformidad.
RO, 5 = . ]
I""Iro efectuard el pago. Asimismo, la forma de pago debe sefialar la equivalencia del pago

ol 3 " &

%?. pudiendo ser un porcentaje del monto total del contrato) a realizar luego que se otorgue
o A p . . i
Zotonformidad al servicio ejecutado en el periodo establecido, en el caso de contrataciones

x'm
‘s /bajo el sistema de suma alzada.

Ejemplo:

= En el caso de contratacidn del servicio de Internet, cuyo plazo de ejecucion es de 365 dias calendario,
el pago se realizard en 12 armadas mensuales de igual valor, fuego de otorgada la conformidad al
servicia ejecutado en el mes anterior.

5.20. Otras penalidades aplicables

Indicar de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan ser objetivas,
razonables y congruentes con el objeto de la contratacién, hasta por un monto maximo
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equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del
item que debié ejecutarse,

Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallado de las
situaciones, condiciones, etc., que seran objeto de penalidad, los porcentajes o montos
que le corresponden aplicar en cada caso, asi como también, la forma o procedimiento

mediante el que se verificara |a ocurrencia de los incumplimientos.

Ejempla:

. En el caso de contratacicn del servicio de seguridad privada desarrollada bajo la modalidad de
vigilancia privada, se pueden establecer penalidades, entre otros, ante los siguientes in cumplimientos:

PENALIDAD
5% de la UIT (La penalidad

se aplicard por ocurren cia)

INCUMPLIMIENTO

El agente de sequridad no porto en su turno el Carné de
identificacién personal vigente, otorgado por DICSCAMEC (De
acuerdo con lo sefalado en o Décima  Disposicidn
Complementaria Transitoria de/ Decreto Legislativo N° 1127,
la referencio a la DICSCAMEC se entenderd referida a lo
SUCAMEC) o
El contratista cambie al personal propuesto sin contar con la 10% de la UIT (La penalidad
autorizacion previa de la Entidad.

se aplicard por ocurrencia )
El puesto de vigilancia armado no cuente con el armamento

10% de la UIT (La_penahgd
solicitado se aplicard por ocurrencia)

Responsabilidad por vicios ocultos

Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los
vicios ocultos de los servicios ofertados (expresado en afos), el cual no debers ser menor
de un (1) afio contado a partir de la conformidad otorgada.

Ejemplo:

®  Enelcasode contratacidn del servicio de mantenimiento correctivo de equipos de aire acondicion ado,
se podrd establecer que el plazo mdximo de responsabilidad del contratista es porun (1) afo.

5.22. Declaratoria de viabilidad

Si el servicio requerido proviene de un Proyecto de Inversién Publica, el drea usuaria
debera tener en consideracién que la declaratoria de viabilidad se otorga a aquellos
Proyectos que se encuentran enmarcados en el SNIP.
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Asimismo, debe tomarse las previsiones necesarias para que el servicio a ser ejecutado
respete los parametros, bajo los cuales fue declarado viable el proyecto, incluyendo los
costos, cronograma, disefio u otros factores que pudieran afectar |a viabilidad del mismo.

Normativa especifica

De ser el caso, indicar las normas legales que regulan o est4n vinculadas al objeto de la
contratacion.,

En el caso de contratacion de servicio de limpieza, lo Ley N° 27626 "Ley que regula la actividad de
empresas especiales de servicios y de las cooperativas de trabajadores”, y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 003-2002-TR, entre otros.
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ANEXO N° 03

DETERMINACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
DE CONSULTORIA EN GENERAL

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Indicar una breve descripcién del requerimiento y sefialar la denominacién de la
consultoria a ser contratada.

Ejemplo:

" Denominacién de la contratacion: "Servicio de consultoria para la elaboracion del Plan Estratégico
Institucional”.

FINALIDAD PUBLICA

Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacién.

Ejemplo: —|

En el caso de contratacion del servicio de consultoria para la elaboracicn del Plan Estra tégico
Institucional, podria considerarse lo siguiente:
“Considerando los nuevos lineamientos en materia de planeamiento, sumado a este el enfoque de
presupuesto por resultados, se requiere contar con lineamientos rectores de la gestidn en el mediano
plazo, que permitan optimizar la gestion de esta Institucicn en beneficio de sus clientes internos y
externos. £n este contexto, se ha considerado prioritaria la elaboracion del Plan Estratégico
Institucional-PEl de la Entidad para el periodo 2019-20123, por lo cual se requiere la contratacion de
una consultoria para la elaboracién del citado instrumento de gestion", N

ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcion de los antecedentes considerados por el usuario
para la determinacién de la necesidad. Se trata de una explicacién general respecto del
motivo por el cual se efectuia el requerimiento de contratacion del servicio de consultoria.

Los antecedentes pueden comprender también definiciones o términos para evitar
interpretaciones ambiguas.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general(es) y el (los) objetivo(s) especifico(s)
contratacion. Si tiene mds de uno, mencionar cada uno de ellos en

descripcién de los objetivos debe permitir al consultor interesado conoc
beneficios pretende obtener la Entidad mediante la adecuada ejecucién d

de la
forma expresa. La
er claramente qué
e las prestaciones.
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= Objetivo General: identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los
recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion. El objetivo debe
responder a la pregunta "qué" y "para qué".

Objetivo Especifico: Los objetivos especificos deben sefialar con mayor precision vy
detalle los propdsitos concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituirdn una
guia para el consultor en la ejecucion del servicio y una pauta de supervision para la

Entidad.

Ejemplo:

«  En el caso de contratacion del servicio de consultoria para la elaboracion del Plan Estratégico
Institucional, podria considerarse lo siguiente:

»  Objetivo General: Contratar los servicios de una consultora que realice la formulacion de proyectos
de desarrollo institucional y procesos de gestion a nivel estratégico, a fin de elaborar de manera
participativa el Plan Estratégico Institucional — PE( 2019-2023, de la Entidad.

»  Objetivos Especificos:

- Determinacion de rol estratégico institucional.
Elaboracidn de diagndstico institucional situacional de la Entidad teniendo en cuenta la
problemdtica de los servicios brindados, asi como de la gestion institucional.

. Determinacion de objetivos estratégicos generalesy, objetivos estratégicos especificos.

- Determinacidn de acciones estratégicas.

. Determinacion de indicadores de desempefio a nivel de objetivos estratégicos generales,
especificos y acciones estratégicas.

ALCANCES Y DESCRIPCION DE LA CONSU LTORIA

La consultoria implica la prestacién de servicios profesionales altamente calificados,
cuya realizacion requiere una preparacion especial en una determinada ciencia, arte o
actividad, de manera que quien los provea o preste sea experto, tenga conacimientos o
habilidades muy especificos. Generalmente, son actividades intensivas en desarrollo
intelectual, siendo particularmente importante para la ejecucion exitosa del servicio de
consultoria requerido, la comprobada competencia y experiencia del profesional.

A
“Q

Debera especificarse el alcance del servicio de consultoria a realizar, asi como el detalle
de las actividades a desarrollar para tal efecto.

24q)
¥ 0

a’

= Enlos casos que corresponda, debera indicarse expresamente si la prestacion principal
conlleva la ejecucion de prestaciones accesorias.

En caso de que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarizacion,
indicar el documento a través del cual se dio la aprobacién, asi como la marca o tipo
particular u otros datos definidos en el proceso de estandarizacion aprobado.
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5.1.Actividades

* Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevard a cabo el consultor
mediante la utilizacién de recursos humanos (personas que intervienen en |a prestacion
del servicio de consultoria), distinguiendo entre las actividades de campo y los que
comprenden el trabajo de gabinete o de oficina.

" Ental sentido, corresponde describir con Precision las actividades, acciones o tareas,
definiendo su secuencia y articulacion, a fin de que se pueda identificar sy contribucidn
en el logro de los objetivos de Ia contratacion.

* Es conveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos tales como- Elaborar, describir,
definir, analizar, redactar, presentar, supervisar, etc,

Evalugr las estrategias de contingencia implementadas donde se ejecutan las aplicaciones criticas

de la Entidad con sy correspondiente evaluacion téenjca.

- Evaluar los procedimien tos de activacién del cen tro de computo alterno,

- Evaluar los planes de con tingencia para coda combinacidn de escenario/tolerancia del negocio,
dado que en dichos planes se cuestan con descripciones que establecen acciones o llevar a cabo,
cuando ejecutarlas, por cudnto tiempo se deberdn mantener en vigencia y quiénes son Jos
responsables de cada rof,

- Evaluar el Plan de Contingencia, mediante la realizacion de ung prueba (simulado), g fin de

asegurar su eficacia, vigencia y actualizacion.

de alguna o algunas de las actividades de |a consultoria,

ternati idn, on social del proyecto, entre otros,
conforme a la Directiva 001-2011-EF /68. 01, "Directiva de/ Sistema Nacional de Inversion Publica",
aprobada por Resolucicn Directoral N° 003-2011-¢ F/68.01.
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5.3.Plan de trabajo

Es una herramienta de planificacion y gestion que permite programar el trabajo durante el
tiempo de ejecucion de la consultoria. El plan de trabajo debe contener la relacion
secuencial de actividades que permitan alcanzar las metas y objetivos trazados, indicando
los recursos que seran necesarios, 1as dificultades que pueden encontrarse, los sistemas de
control, asi como el cronogramay la designacion de responsables.

Al respecto, de acuerdo a la naturaleza del servicio de consultoria, se podra requerir la
presentacion de un plan de trabajo, para lo cual deberd delimitarse el contenido,
condiciones y la oportunidad de entrega.

Ejemplo:

= En el coso de contratacion del servicio de consultoria para realizar la evaluacién del ambiente laboral
en una Entidad, se podrd requerir que el consultor presente en el plazo de 10 digs calendario
posteriores a la suscripcion del contrato, un pian de Trabajo que contenga la siguiente informacion:

- (etas y objetivos a alcanzar.
- Recursos necesarios.

- Linea de acciones para alcanzar las metas y objetivos (actividades).
- Responsable por actividad.
- Cronograma de actividades.
Riesgos advertidos.

5.4.Recursos a ser provistos por el consultor

De ser el caso, sefialar el listado de bienes y servicios que el consultor debera proveer para
llevar a cabo la consultoria. Por ejemplo, instalaciones, infraestructura fisica, suministro de
mobiliario, hardware, sistemas informaticos, sistemas de telecomunicaciones, software e
instalaciones de red, materiales e insumos, etc., sefialando en qué cantidad, asi como sus
caracteristicas técnicas y condiciones.

5.5.Recursos y facilidades a ser pr'ovistos por la Entidad

De ser el caso, listar los recursos y facilidades que la Entidad debe proveer al consultor. El
£ listado incluira la informacion, bienes o servicios necesarios para llevara cabo la consultoria.
’é?— Por ejemplo, instalaciones u oficinas, vehiculos, equipo de comunicacién, equipo de
B’ ff?r?}"lmpresién, sistema de telecomunicaciones, etc. En el caso de evaluaciones qué involucren
trabajo de campo, estos recursos y facilidades constituyen una parte 0 fundamental del
trabajo de la consultoria.

dlar lainformacioén o documentacion a ser entregada porla Entidad al consultor y aguella
4la que o puede recurrir, dénde la puede encontrar y, cuando sea el caso, la persona que la
' ?I:uede suministrar. Se recomienda designar a un responsable de la Entidad que pueda
duministrar la informacion, ya sea por una o varias areas de la Entidad.

Si para realizar la consultoria se requiere visitar propiedad privada u otras Entidades, O
consultar informacién que no s de propiedad de la Entidad contratante, 12 Entidad se debe
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comprometer a solicitar los permisos o autorizaciones necesarios para tal fin, y esta
responsabilidad debe ser explicitamente definida en los TDR.

Ejempla:

"  Enelcasode contratacidn del servicio de consultoria para determinar el publico objetivo de un estudio
determinado, que comprendo la visita o diversas instituciones u organismos para la obtencién de
informacion, la Entidad debe gestionar previamente, los PEermisos o autorizaciones que correspondan.

5.6.Reglamentos Técnicos, Normas Metroldgicas y/o Sanitarias

El area usuaria deberad identificar si existen reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o
sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto v a las caracteristicas de
la contratacion.

De existir algunos de estos documentos, debera incorporarse en los TDR aquellos requisitos
técnicos que alli se sefialan, indicandose expresamente de dénde provienen tales requisitos.

En caso de que el Reglamento Técnico establezca en su contenido, el cumplimiento de
normas técnicas nacionales e internacionales, la Entidad debera detallar cuiles de dichas
normas tecnicas resultan aplicables.

Ejemplo:

" Parala contratacion del servicio de consultorio para la implementacién del sistema de segquridad de lq
informacidn, se debe cumplir con lo establecido en lo R.M. N° 129-2012-PCM "Aprueban el uso
obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 27001:2008 ED/ Tecnologia de la Informacicn.
Técnicas de Seguridad. Sistemas de gestidn de seguridad de la In formacidn. Requisitos, en todas las
Entidades integrantes del Sistema Nacional de Informdtica", y en particular con la Norma Técnica
Peruana NTP-ISO/IEC 27001:2008 EDI Tecnologia de la Informacidn, Técnicas de Seguridad. Sistemas
de gestion de sequridad de la Informacidn. Reguisitos,

Asimismo, cuando el Reglamento Técnico establezca que debe seleccionarse alguna de las
normas tecnicas previstas en su contenido, la Entidad deberd determinar en los TDR, la
norma técnica aplicable de acuerdo con el objeto vy a las caracteristicas de la contratacion,

5.7.Normas técnicas’

Dependiendo de la naturaleza del servicio de consultoria, podra consignarse las normas
‘cnicas que resulten aplicables.

De optarse por considerar Normas Técnicas, corresponde indicar el codigo y version, titulo
o nombre y, de ser necesario, el campo de aplicacién u objeto y la descripcién de la norma
técnica requerida.

# Puede revisar las Normas Técnicas Peruanas en la siguiente direccidn:
https://www.inacal gob.pe/cid/categoria/catalogo-bibliografico
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Ejemplo:

= £n el caso de contratacion de servicio de auditoria de sistemas de gestion de la calidad, pora la
elaboracion de los términos de referencia se podrd tomar en cuenta las condiciones determinadas en
la Norma Técnica Peruana NTP-ISO 19011:2018 "Directrices para lo auditoria de los sistemas de
gestidn. 3a. ed."

5.8.Impacto ambiental

Para la contratacion de servicios de consultoria se tendrd en consideracidn criterios para
garantizar la sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos ambientales negativos.
Asi por. ejemplo, las Entidades podran exigir el cumplimiento de los Limites Maximos
Permisibles (LMP)°.

En caso de que el Reglamento Técnico establezca en su contenido, el cumplimiento de
normas técnicas nacionales e internacionales referidas a la sostenibilidad ambiental, la
Entidad debera detallar cudles de dichas normas técnicas resultan aplicables.

Asimismo, cuando el Reglamento Técnico establezca que debe seleccionarse alguna de las
\.normas técnicas referidasala sostenibilidad ambiental, previstas en su contenido, la Entidad
debera determinar en los TDR la norma técnica aplicable de acuerdo al objeto y a las
caracteristicas de la contratacion.

Indicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigira al consultor, la cobertura, el plazo,
el monto de la coberturay la fecha de su presentacion (a la suscripcién del contrato, al inicio
de la prestacion, entre otros), tales como el seguro de accidentes personales, seguro de
deshonestidad, seguro de responsabilidad civil, seguro complementario de trabajo de
riesgo, entre otros.

Eiemplo:

s Enel caso de contratacion del servicio de consultoria para la elaboracion de estudios de preinversion
a nivel de factibilidad, en los cuales se tenga que realizar visitas de campo, estudio de suelos,
levantamiento topogrdfico, entre otros, el consultor debe contratar seguros contra accidentes
personales para su personal, por el periodo en que se realice tal consultaria.

5.10. Prestacidn accesoria a la prestacion principal

PRg
Q ¥
(ooislicq,

N\ Entre otras, se podra considerar como prestacion accesoria, la siguiente:

10 b ade revisar la siguiente direccion: hitp://www.minam.gob.pe/index.php?option=_content8view=article&id=100
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5.10.1. Capacitacién y/o entrenamiento

Se considerara prestacion accesoria a la capacitacién y/o entrenamiento al personal de la
Entidad que deba realizarse en un periodo posterior al término de la ejecucion del servicio
de consultoria.

De preverse como prestacion accesoria la capacitacion y/o entrenamiento, deberd indicarse
el tema especifico, el nimero de personas a quienes estara dirigido, el momento y/o plazo
en que se realizarg, la duracion minima (horas), el lugar de realizacién, el perfil del expositor,
el tipo de certificacién que otorgara el consultor, entre otros.

Ejemplo: —‘

*  Enelcasode contratacidn del servicio de consultoria para la elaboracion de proyectos de inversion, se
podrd requerir capacitacién en la formulacicn de proyectos, la cual podria estar dirigida a 5
profesionales de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones (OPMI) de la Entidad, por un
tiempo minimo de duracion de 12 horas, a realizarse en las instalaciones de la Entidad dentro de los
15 dias posteriores a la presentacion de los proyectos de inversion.

5.11. Requerimientos del consultor y de su personal
Requisitos del consultor
De ser el caso, debera indicarse si el consultor requiere de autorizacion, registro u otros

documentos similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar las
prestaciones.

Ejemplo: .

*  Enelcaso de contratacidn de servicios de asesoria en temas de sequridad privada, se requiere que las
empresas cuenten con su respectiva autorizacion de funcionamiento otorgado por DICSCAMEC (De
acuerdo con lo sefialado en lu Décima Disposicién Complementaria Transitoria del Decreto Legislativo
N® 1127, la referencia a la DICSCAMEC se entenderd referida a lo SUCAMEC).

Asimismo, es necesario hacer explicitas las limitaciones o prohibiciones qgue de no
respetarse conllevarian para el consultor incurrir en conflicto de interés.

Ejemplo:

*  En la contratacion del servicio de consultorio para la evaluacicn del desarrollo de programas
 educativos, el consultor no podrd ser una firma que haya formado parte de la ejecucion de uno o
algunos de los programas a ser evaluados.

Perfil del consultor

Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el consultor, sea
consultor individual o persona juridica (firma consultora), tal como se indica a continuacion.
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En caso se requiera la contratacién de una persona juridica, solo sefialar las caracteristicas
o condiciones minimas referidas a la experiencia, de considerarla necesaria.

Formacion Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican

la formacién de una persona para asumir en condiciones dptimas las responsabilidades
propias del desarrollo de funciones y tareas de un determinado encargo. La formacion
académica debe estar directamente relacionada con el objeto de la contratacién y obedecer
a criterios objetivos y razonables en funcién al servicio de consultoria que se pretende
contratar.

Se debe sefalar el titulo de Profesional Técnico o Profesional (universitario o no
universitario) o el grado académico requerido.

Especializacién: Se podré exigir que el consultor cuente con especializacion y/o capacitacion
relacionada al servicio de consultoria objeto de la contratacion. Al respecto, deberd
precisarse los temas materia de especializacion y/o capacitacion, el tiempo minimo de
duracion, entre otros, segun sea el caso.

Experiencia; Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracion de una conducta en
el tiempo. Se debe detallar la experiencia requerida ya sea en la actividad y/o en la
especialidad, asi como el tiempo minimo de dicha experiencia en nimero de meses o afios
o la cantidad minima de servicios prestados.

Perfil del Personal

En caso se requiera la contratacion de una persona juridica, indicar la cantidad minima de
personal que se necesitara para prestar el servicio de consultoria, asi como el cargo, puesto
o rol y responsabilidad que asumira cada integrante, distinguiendo entre todo el personal,
el que es clave para la ejecucion de la consultoria, debiendo en este caso ademas, describir
el perfil de cada integrante. Para la definicion del personal clave se debe tener en
consideracién que este se refiere a aquellos integrantes sin los cuales no se podra lograr los
objetivos de la consultoria (personal que tiene los cargos, puestos o roles més importantes).

Para establecer el perfil de cada integrante del personal, se tendra en cuenta lo siguiente:

" - Personal clave:

Formacién Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que
identifican la formacién de una persona para asumir en condiciones optimas las
ponsabilidades propias del desarrollo de funciones y tareas de un determinado
encargo. La formacién académica debe estar directamente relacionada con el objeto de
la contratacion y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcién al servicio de
consultoria que se pretende contratar.

Se debe precisar el titulo de Profesional Técnico o Profesional (universitario o no
universitario) o el grado académico requerido.
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Especializacion: Se podra exigir que el personal cuente con especializacion y/o
capacitacion relacionada al servicio de consultoria objeto de la contratacion. Al
respecto, debera precisarse los temas materia de especializacion y/o capacitacién, el
tiempo minimo de duracién, entre otros, segun sea el caso.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracion de una conducta
en el tiempo. Se debe indicar la especialidad y el tiempo minimo de dicha experiencia,
expresado en meses o afios.

Otro personal:

En el caso del personal que no es clave, bastara con que se describa de manera general
el personal que se requiere. En caso la Entidad opte por establecer un perfil, podra
efectuarse de acuerdo con lo siguiente:

Formacion Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que
identifican la formacién de una persona para asumir en condiciones 6ptimas las
responsabilidades propias del desarrollo de funciones y tareas de un determinado
encargo. La formacion académica debe estar directamente relacionada con el objeto de
la contratacion y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcidn al servicio de
consultoria que se pretende contratar,

De preverse, se debe precisar el titulo de Tecnico, Profesional Técnico o Profesional
(universitario o no universitario) o el grado académico requerido.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracion de una conducta
en el tiempo. De preverse experiencia minima del personal, debe indicarse la
especialidad y el tiempo minimo de dicha experiencia, expresado en meses o afios.

Capacitacion y/o entrenamiento: De acuerdo con la naturaleza del servicio requerido,
se podra exigir que el personal cuente con capacitacién y/o entrenamiento relacionado
al servicio de consultoria objeto de la contratacién. Al respecto, deberd precisarse los
temas materia de capacitacion y/o entrenamiento, el tiempo minimo de duracién, entre
otros.

Ejemplo:

En el caso de contratacidn de una persona juridica para que realice el servicio de consultoria de
/euafuac;’én del ambiente laboral en una Entidad, se podrd requerir los siguientes perfiles:

~  Perfil del consuitor:
Experiencia minima de tres (3) afios en servicios de evaluaciones, diagndsticos y/o procesos de
mejoramiento del clima y cultura organizacional.

#  Perfil del personal propuesto:
Personal clave:

- Un (1) jefe de Equipo: Poseer corno minimo titulo profesional universitario en Psicologia,
Administracion o Ingenieria Industrial, con especializacion o diplomado en
Clima Organizacional y/o Cultura Organizacional. Debe tener una experiencia minima de dos
(2) afios como jefe de equipo, supervisor y/o coordinador en actividades de evaluacidn,
diagndstico y/o proceso de mejoramiento del clima y cultura organizacional.
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- Un (1) especialista: Poseer como minimo grado gcadémico de Bachiller en Psicologia,
Administracion © Ingenieria Industrial, con especializacicn o diplomado en Clima
Organizacional y/o Cultura Organizacional, Debe tener una experiencia minima de un (1) afio
en octividades de evaluacion, diagnéstico y/o proceso de mejoramiento del clima cultura
organizacional.

Otro personal:

- Un (1) asistente administrativo.

5.12. Lugar y plazo de prestacion de la consultoria
Lugar

Sefialar la direccién exacta donde se ejecutaran las prestaciones, si el lugar es propuesto por
la Entidad, debiendo precisar el distrito, provincia y departamento, asi como alguna
referencia adicional que permita su ubicacion geografica. En caso se establezca que las
prestaciones se van a realizar en varios lugares, se recomienda incorporar un cuadro con las
direcciones exactas de cada lugar.

En caso el servicio de consultoria sea ejecutado en las instalaciones del consultor o en otro
lugar que este deba proporcionar, consignario de esa forma. En este ultimo caso, de
requerirse que las instalaciones que proporcione el consultor para la realizacion del servicio,
cuenten con determinadas caracteristicas minimas, estas seran detalladas.

Sefialar el plazo de prestacién del servicio de consultoria expresado en dias calendario.

En los casos que corresponda, se podra indicar el plazo maximo de prestacion del servicio
\'--expresado en dias calendario, pudiendo indicar, ademas, el plazo minimo para realizar la
prestacion. Para establecer el plazo minimo y maximo de ejecucion de las prestaciones se
debe tomar como referencia la informacion de mercado.

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucion de las prestaciones, pudiendo ser a partir
del dia siguiente de la formalizacion del contrato (sea por suscripcién del documento
contractual o recepcién de la orden de servicio, segun corresponda) o del cumplimiento de
un hecho o condicién determinados.

50 se prevea que, para el inicio del servicio, el consultor deba realizar en forma previa,
entrega de bienes y servicios o la realizacion de trabajos de implementacion
instalaciones, adecuaciones, configuracion, pruebas, entre otros), debera precisarse
demas el plazo que corresponda a dichos trabajos. Asimismo, se recomienda la suscripcion
de un Acta en la que se deje constancia de la fecha en que culminaron los trabajos de
implementacién y de inicio del servicio de la consultoria.
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Ejemplo: —‘

" En el coso de contratacidn del servicio de consultoria para lo elaboracion de estrategia de
comunicacion, se podrd considerar un plazo de ejecucion de 90 dias calen dario, contabilizados a partir
del dia siguiente de suscrito el contrato.

*  En el coso de contratacidn del servicio de consultoria en andlisis financiero, se podrd considerar un
plazo mdximo de ejecucién de 60 dias calendario, contabilizados o partir del dia siguiente en gue la
Entidad entregue la documentacidn financiera a ser analizada.

En el caso de servicios de consultoria de ejecucién periédica, ademas debe indicarse el plazo
para el cumplimiento de las prestaciones parciales.

Ejemplo:

*  En el caso de la contratacion del servicio de consultoria para la elaboracion de andlisis financieros,
cuyo plazo de ejecucion es de 360 dias calendario, el plazo para la elaboracion de cada informe de
andlisis financiero sera de 30 dias calendario.

En el caso de servicios de consultoria de ejecucién tnica o continuada, podra establecerse
plazos al interior del plazo de ejecucién con la finalidad que la Entidad pueda ejercer control
del cumplimiento y/o avance del servicio.

Ejemplo:

*  En el caso de contratacion de servicio de consultoria para la elaboracidn de un perfil de inversicn
publica cuyo plazo mdximo de ejecucion es de 140 dias calendario, podrd establecerse lo siguiente:

- Plazo para la presentacion del primer informe de
avance que contenga el diagndstico v la linea de base 1 60 dias calendario.

- Plazo para elaborar estudio técnico y socio econémico

que determine los componentes 1 60 dias calendario.
- Plazo para presentar el perfil : 20 dias calendario.
- Plazo mdximo total del servicio : 140 dias calendario.

*  En el caso de contratacion de servicio de consultoria para la elabaracion de un perfil de inversion
publica, el plazo mdximo de ejecucidn podrd ser de 140 dias calendario.

En caso se establezcan prestaciones accesorias, se debera precisar por separado el plazo de
la prestacidn principal y el de las prestaciones accesorias.

Ejemplo:

. En el caso de contratacion del servicio de consultoria para la implementacion del sistema de sequridad
de la informacion, en el cual se considera como prestacicn accesoria la capacitacion en procedimientaos
de gestion de contrasefias, se pueden establecer los siguientes plozos:
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- Plazo para la presentacicn del entregable final (prestacion principal): 120 dias calendarios.

- Plazo para la capacitacidn (prestacién accesoria): 10 dias calendarios, contados desde el dia
siguiente de emitida lo conformidad al entregable final.

13. Productos o entregables

Se deberd incluir una seccion que contenga la relacién de los entregables que debe -
presentar el consultor, detallando el numero de entregables, el contenido de cada
entregable, los plazos de presentacién y, de ser el caso, sefialar cantidades, calidad,
caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.

Asimismo, en caso carresponda que el consultor presente informes o documentos como
parte de los entregables, se podrd sefialar el medio en que seran presentados, asi por
ejemplo podran ser presentados fisicamente o en medios magneticos (CD, USB, etc).

Tratandose de entregables sucesivos que requieran la aprobacion del entregable anterior
para su ejecucion y entrega, se recomienda que se precise el plazo con el que contara la
Entidad para verificar o revisar los mismos y otorgar su aprobacion.

tn el caso de servicios de consultoria de ejecucion periddica, se debera detallar los
entregables que correspondan a cada prestacion parcial.

Ejemplo:

= En el caso de la contratacidn del servicio de consultoria para la elaboracion de andlisis financieros,
cuyo plazo de ejecucién es de 360 dias calendario, los entregables corresponden a la presentacion de
cada uno de los 12 informes de andlisis financiero a ser entregados cada 30 dias calendario.

SBry, Enelcaso de servicios de consultoria de ejecucién unica o continuadas, se debera detallar

(e {7 . . : : S ’
@‘555_‘%_,‘%;&_ con claridad el entregable que permite satisfacer la necesidad. Asimismo, podra
I %?_e_;stablecerse la presentacion de entregables durante la ejecucion el servicio que permitan
=15 5 o & 7
r‘:‘ggjercer el control del cumplimiento y/o avance del servicio de consultoria.

Ejemplo:

«  En el caso de contratacion del servicio de consultoria para la elaboracion de un perfil de inversion
publica, cuyo plazo de ejecucicn es de 140 dias calendario, el entregable serd el perfil de inversion
publica, el cual constituye el unico entregable que satisface la necesidad de la Entidad.

«  Enelcaso de contratacion del servicio de consultoria para el diseiio e implementacion de un sistema
de gesticn de la calidad, se podrdn establecer los siguientes entregables de avance:

- Informe de diagndstico de los procesos a certificar con el sistema de gestion de la calidad.
- Informe del disefio de implementacion del sistema de gestion de la calidad.
- Informe de implementacion final del sistema de gestion de la calidad,
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En caso se establezcan prestaciones accesorias, se debera precisar por separado los
entregables que correspondan a la prestacién principal y a la prestacién accesoria.

Ejemplo:

*  En el caso de contratacion del servicio de consultoria para la implementacion del sistema de control
interno, en el cual se considera como prestacion accesoria la capacitacién en control interno bajo el
marco de referencia integrado COSO durante el plazo de 10 dias calendarios posteriores a fo
conformidad del entregable final, puede establecerse como en tregables de la prestacion accesoria los
certificados de participacion en la referida capacitacion, los cuales serén presentados dentro de los
primeros 5 dias calendarios posteriores a su realizacion.

.14, Otras Obligaciones del consultor

El consultor es el responsable directo y absoluto de las actividades que realizara, ya sea
directamente o a través de su personal, debiendo responder por el servicio de consultoria
brindado.

Indicar, de ser necesario, otras obligaciones que seran asumidas por el consultor, que tengan
incidencia directa en la ejecucién del servicio de consultoria.

Ejemplo:

*  Enelcaso de la contratacidn del servicio de consultoria para el desarrolio de imagen institucional se
podra establecer como obligacion del consultor realizar los trdmites de registro ante INDECOPI del
logotipo de la Entidad.

5.15. Subcontratacién

De ser el caso, se deberd indicar si resulta procedente que el consultor subcontrate parte de
las prestaciones a su cargo, de ser asi, debera sefialar el respectivo porcentaje, el cual no
podrd exceder del 40% del monto total del contrato original.

De resultar procedente la subcontratacion, se deberd sefialar que el consultor es el Gnico
responsable de la ejecucién total de las prestaciones frente a la Entidad, y que las
obligaciones y responsabilidades derivadas de la subcontratacién son ajenas a la Entidad.
Asimismo, se debera precisar que el subcontratista debe estar inscrito en el Registro
Nacional de Proveedores y no debe estar suspendido o inhabilitado para contratar con el
Estado.

5.16. Confidencialidad
De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de

informacion a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con Ia prestacién,
quedando prohibido revelar dicha informacion a terceros.
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En tal sentido, el consultor debera dar cumplimiento a todas las politicas y estandares
definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacion. Dicha obligacion
comprende la informacién que se entrega, como también la que se genera durante la
realizacidn de las actividades y la informacion producida una vez que se haya concluido el
servicio de consultoria. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias,
mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, documentos y demas documentos
e informaciéon compilados o recibidos por el consultor.

5.17. Propiedad Intelectual

De corresponder, se deberd precisar que la Entidad tendré todos los derechos de propiedad
intelectual, incluidos sin limitacién, las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y
marcas registradas respecto a los productos o documentos y otros materiales que guarden
una relacién directa con la ejecucién del servicio de consultoria o que se hubieren creado o
producido como consecuencia o en el curso de la ejecucion del servicio.

A solicitud de la Entidad, el consultor tomaré todas las medidas necesarias, y en general
. asistird a la Entidad para obtener esos derechos.

Ejemplo:

»  En el caso de contratacion del servicio de consultoria pare la elaboracion de una Guia Metodoldgica,
se podrd establecer que los derechos de propiedad, derechos de autor y otros derechos de cualquier
naturaleza, sobre todo material producido bajo las estipulaciones de los TDR, serdn concedidos
exclusivamente a la Entidad.

En funcién a la naturaleza de los servicios y la necesidad, la Entidad podra determinar
medidos de control (visitas de supervisién, inspeccion, entre otros), a ser realizadas durante
la ejecucion del contrato, es decir, durante el desarrollo del servicio de consultoria. Las
medidas de control tienen por finalidad verificar el cumplimiento de las condiciones
establecidas en el contrato.

De preverse, se deberd indicar en los TDR si estas seran programadas o inopinadas, cuantas
seran como minimo, quién las realizara (personal de la Entidad y/o a través de terceros),
dénde se realizara, cuando se realizara (en caso de ser programadas) y cual sera el alcance
pismas (si se utilizard alguna normativa para su realizacion, entre otros).

simismo, deberd considerarse aspectos relativos al desarrollo de las medidas de control,
para lo cual se indicard con claridad:

= Areas que coordinardn con el consultor: Sefialar las areas o unidades organicas con las
que el consultor coordinara sus actividades.
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Areas responsables de las medidas de control: Sefialar el drea o unidad organica
responsable de las medidas de control previstas durante el desarrollo del servicio de
consultoria y/o en otro momento durante la ejecucién contractual.

Area que brindara la conformidad: Sefalar al drea o unidad organica responsable de
emitir la conformidad: el drea usuaria del servicio y/o area técnica, de ser el caso.

Se debe tener presente que el drea usuaria es responsable de la existencia, estado vy

con

diciones de los servicios.

5.19. Forma de pago

e

alza

Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacion y otorgada la
conformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago sea condicién para la prestacion
del servicio de consultoria. Este Gltimo supuesto debe ser sustentado por la Entidad.

En el caso de servicios de consultoria de ejecucién periddica podra indicarse que el pago se
realizard por cada prestacién parcial. La forma de pago debe sefialar la equivalencia del pago
(pudiendo ser un porcentaje del monto total del contrato) a realizar luego que se otorgue
conformidad a la prestacion parcial, en el caso de contrataciones bajo el sistema de suma

da.

Ejemplo:

En el coso de contratacion del servicio de consultoria para la elaboracion de andlisis financieros cuyo
plazo de ejecucion es de 360 dias calendario y el plazo de ejecucién periodica de 30 dias calendario
para la entrega de cada informe de andlisis financiero, podrd sefialarse que el pago se realizard en 12
armados de igual valor por la entrega de cada informe, luego de otorgada la respectiva conformidad.

En el caso de contratacidn del servicio de consultoria para el estudio de medicicn de la sa tisfaccion del
cliente de una empresa del Estado, cuyo plazo de ejecucicn es de 240 dias calendario y el plozo de
ejecucion pericdica de 60 dias calendario para la entrega de cada estudio de medicion, podrd sefalarse
que el pago se realizard en 4 armadaos, cada una equivalente al 25% del monto total del contrato, luego
de otorgada la conformidad o la entrega de cada estudio de medicicn.

En el caso de servicios de consultoria de ejecucién tnica se recomienda establecer el pago
en una sola oportunidad (sin considerar pagos parciales) después de ejecutada la prestacién,
es decir, de recibido el respectivo entregable que satisface la necesidad.

E E'emg-‘o:

En el caso de la contratacidn del servicio de consultoria para lo actualizacion de manuales de
procedimientos, cuyo plazo de ejecucion es de 120 dias calendario, el pago se podrd realizar después
de realizada la actualizacidn de los manuales, la cual constituye el tinico entregable que satisface la
necesidad de la Entidad, previo otorgamiento de la respectiva con formidad.
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En el caso de servicios de consultoria de ejecucién continuada se debe indicar la periodicidad
en que se efectuard el pago. Asimismo, la forma de pago debe sefialar la equivalencia del
pago (pudiendo ser un porcentaje del monto total del contrato) a realizar luego que se
otorgue conformidad al servicio ejecutado en el periodo establecido, en el caso de
contrataciones bajo el sistema de suma alzada.

.20. Otras penalidades aplicables

Indicar de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan ser objetivas,
razonables y congruentes con el objeto de la contratacion, hasta por un monto maximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del
item que debio ejecutarse.

Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallado de las
situaciones, condiciones, etc., que seran objeto de penalidad, los porcentajes o montos que
le corresponden aplicar en cada caso, asi como también, la forma o procedimiento mediante
el que se verificara la ocurrencia de los incumplimientos.

Eiemplo:

= En el caso de contratacion del servicio de consultoria para la elaboracion de un perfil de inversion
publica, se pueden establecer penalidades, entre otros, ante los siguientes incumplimientos:

N® | INCUMPLIMIENTO PENALIDAD |
1 El consultor cambie ol personal clave propuesto sin contar con | 10% de la UIT {La penalidad se
la autorizacion previo de la Entidad aplicard por ocurrencia)

Ejemplo:

. En el caso de contratacidn del servicio de consultoria para la elaboracion de un perfil de inversidn
puiblica, se podrd establecer que el plazo mdximo de responsabilidad del consultor es por un (1) afio.

5.2:/’.__‘- Declaratoria de viabilidad

4\ Si el servicio requerido proviene de un Proyecto de Inversién Publica, el drea usuaria deberd
‘E"’, tener en consideracion que la declaratoria de viabilidad se otorga a aquellos proyectos que
£ o)<e encuentra enmarcados en el Sistema de Nacional de Programacion Multianual y Gestion
de Inversiones.
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La Declaratoria de Viabilidad de un proyecto es requisito previo a la fase de inversidn. Se
aplica a un proyecto de inversién publica que a través de sus estudios de preinversion ha
evidenciado ser socialmente rentable, sostenible y concordante con los Lineamientos de
politica establecida por las autoridades correspondientes.

Asimismo, debe tomarse las previsiones necesarias para que el servicio a ser ejecutado
respete los pardmetros, bajo los cuales fue declarado viable el proyecto, incluyendo los
costos, cronograma, disefio u otros factores que pudieran afectar la viabilidad del mismo.

5.23. Normativa especifica

De ser el caso, indicar las normas legales que regulan o estan vinculadas al objeto de la
contratacion.

Elemplo:

*  Enelcasode contratacidn del servicio de consultoria para la elaboracion de estudios de preinversion
@ nivel de factibilidad, se podra mencionar como normativa especifica a la Directiva N° 001-2019-
EF/63.01, aprobada mediante Resolucidn Directoral N* 001-2019-EF/63.01.
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ANEXO N° 04

CONFORMIDAD: BIENES O SUMINISTRO DE BIENES

CONFORMIDAD: ‘
BIENES O SUMINISTRO DE BIENES

1 FECHA DE EMISION DEL ]
DOCUMENTO

2 DEPENDENCIA USUARIA

3 |DATOS DEL CONTRATISTA

EN CASO EL CONTRATISTA SEA UN CONSORCIO, ADEMAS SE DEBERA REGISTRAR LA SIGUIENTE
INFORMACION:

PORCENTAJE DE

OBLIGACIONES |
NOMBRE DE LOS INTEGRANTES DEL CONSORCIO RUC VINCULADAS AL OBJETO

DE LA CONVOCATORIA

D PR
Rerstsor 2
5.‘_"5 R ‘a‘;."' DATOS DEL Numero del contrato
oz A8 22X CONTRATO - T
23 oBe Sb , . SUMINISTRO DE
9{3‘.’:"‘,1,.1. .LI:"" Objeto de la contratacion BIENES
e ich

Descripcion del objeto del
contrato

Fecha de suscripcion del
contrato

Plazo de ejecucion de la
- prestacion

Fecha de la entrega tnica o
periodica

Monto del contrato

N° de entregas a realizarse durante la ejecucion de la
prestacion
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5 |VERIFICACIONES REALIZADAS

5.1 SE HA VERIFICADO ; ¢
EL CUMPLIMIENTO |~ Entrega del bien (entrega unica)
| DE LAS - Entrega N° [CONSIGNAR EL N° DE ENTREGA
‘;_ PRESTACIONES EN CASO DE SUMINISTRO DE BIENES]
¥ ﬁ_ORREPOND'ENTES - Ultima entrega (suministro)

Efectuada el [CONSIGNAR LA FECHA DE REALIZACION DE LA ENTREGA
UNICA O LA ENTREGA PARCIAL O PERIODICA].

SI CUMPLE NO CUMPLE

52 CUMPLIMIENT DEL S| CUMPLE
PLAZO R A B
' NO CUMPLE

5.3 | DETALLE DE LAS PRUEBAS REALIZADAS PARA OTORGAR LA CONFORMIDAD

OBSERVACIONES

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Por medio del presente documento, la [CONSIGNAR EL AREA O UNIDAD ORGANICA QUE OTORGA LA
CONFORMIDAD] otorga conformidad de la prestacion sefialada en los numerales 4 y 5.

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DEL AREA USUARIA
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ANEXO N° 05

CONSULTORIA DE OBRA

CONFORMIDAD DEL SERVICIO: SERVICIO EN GENERAL, CONSULTORIA EN GENERAL Y

CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

SERVICIO EN GENERAL, CONSULTORIA EN GENERAL O CONSULTORIA DE OBRA

1

FECHA DE EMISION DEL DOCUMENTO

DEPENDENCIA USUARIA

DATOS DEL CONTRATISTA

EN CASO EL CONTRATISTA SEA UN CONSORCIO, ADEMAS SE DEBERA REGISTRAR LA SIGUIENTE

INFORMACION:

PORCENTAJE DE
OBLIGACIONES

NOMBRE DE LOS INTEGRANTES DEL CONSORCIO RUC VINCULADAS AL
OBJETO DE LA
CONVOCATORIA |
-4 DATOS DEL Namero del contrato
' e SERVICIOEN CONSULTORIAEN |
; 25 ICIOEN - NSU
Objeto de la contratacién GENERAL GENERAL

Descripcion del objeto del
_contrato

Fecha de suscripcion del
contrato

Plazo de ejecucion del servicio

Fecha de inicio del servicio

Monto del contrato

N? de conformidades que corresponden emitir durante el
| desarrollo del servicio
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5 | VERIFICACIONES REALIZADAS

5.1 SE HA VERIFICADO | _ gepyicio en su totalidad o Gnico entregable
EL CUMPLIMIENTO -
DE LAS - Un periodo del servicio
PRESTACIONES Conformidad N°
CORREPONDIENTES — - =
A: - Ultimo periodo del servicio o entregable final

Efectuadas desde [CONSIGNAR LA FECHA DE INICIO DEL SERVICIO O
PERIODO DEL SERVICIO] hasta [CONSIGNAR LA FECHA DE FIN DEL
SERVICIO O PERIODO DEL SERVICIO].

S| CUMPLE NO CUMPLE |

52 CUMPLIMIENTO DEL SI CUMPLE
PLAZO | e .

NO CUMPLE
5.3 | DETALLE DE LAS PRUEBAS REALIZADAS PARA OTORGAR LA CONFORMIDAD

OBSERVACIONES

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Por medio del presente documento, la [CONSIGNAR EL AREA O UNIDAD ORGANICA QUE OTORGA LA
CCONFORMIDAD] otorgar la conformidad del servicio sefialado en los numerales 4 y 5.

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DEL AREA USUARIA
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Anexo N° 08

CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE LA PRESTACION

CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE LA PRESTACION:

BIENES, SERVICIOS EN GENERAL Y CONSULTORIA EN GENERAL

DATOS DEL .
DOCUMENTO Numero del documento
Fecha de emision del
documento - |
DATOS DEL X .
CONTRATISTA Nombre o razon social ]
RUC
DATOS DEL | Numero de la Orden de Compra N
CONTRATO o Servicio o del Contrato
BIENES
Objeto de la contratacion SERVICIOS EN GENERAL
CONSULTORIA EN GENERAL
Descripcion del objeto de la
prestacion
Monto total ejecutado
Plazo contractual
DATOS DE LA L .
ENTIDAD Denominacion de la Entidad

RUC

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

1
—
|

Por medio del presente documento, la Subgerencia de Logistica e Informatica otorga la constancia de |
culminacion de la prestacion derivada del contrato mencionado en el numeral 3.

APLICACION
DE
PENALIDADE
S

Sl

NO

Monto total de las penalidades aplicadas

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO COMPETENTE
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