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San Isidro,
vISTO: = () MAR. 7019

El Memorandum N° 3456-2019-MINCETUR/DM/COPESCO-DE/UADM, de fecha 22 de febrero de 2019, el
Informe N* 616-2019-MINCETUR/DM/COPESCO-UADM-RRHH, de fecha 22 de febrero de 2019, el Informe N°
031-2019-MINCETUR/DM/COPESCO-UPP, de fecha 07 de marzo de 2019, el Informe N° 124-2019-
MINCETUR/DM/COPESCO-UAL de fecha 15 de marzo de 2019 y demés actuados;

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, modificado por el Decreto Supremo N° 002-2015-
MINCETUR, establece en su articulo 74-S que “El Plan COPESCO Nacional es un drgano desconcentrado del
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, dependiente de la Alta Direccion, que tiene por objeto formular, coordinar,
dlrigir, ejecutar y supervisar proyectos de inversion de interés turistico a nivel nacional: y prestar apoyo técnico
especializado para la ejecucion de proyectos turisticos a Gobiernos Regionales, Gobiemos Locales y olras
entidades pblicas que lo requieran suscribiendo para el efecto los convenios de cooperacion interinstitucional que
corresponda”; ‘

Que, mediante Resolucion Directoral N° 173-2011-MINCETUR/COPESCO-DE de fecha 12 de agosto de
a2 2011, se aprobo la Directiva N° 003-2011-MINCETUR/COPESCO-DE “Normas y procedimientos para las
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contrataciones que ejecuta el Plan COPESCO Nacional”:

Que, con fecha 16 de setiembre de 2018, se aprobé el Decreto Legislativo N° 1444, que modifico la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado;

Que, con fecha 31 de diciembre de 2018, se aprobo el Decreto Supremo N° 344-2018-EF, cuya unica
disposicion complementaria derogatoria, derogd el Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprobd el Reglamento
de la Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado;

Que, a traves del Memorandum N° 345-2019-MINCETUR/DM/COPESCO-DE/UADM, recibido el 25 de
:\ febrero de 2019, la Unidad de Administracion remite el Informe N° 616-2019-MINCETUR/DM/COPESCO-UADM.-
LOGalaUnidad de Planificacion y Presupuesto, con la version actualizada de la Directiva “Normas y procedimientos
para las contrataciones que ejecuta el Plan COPESCO Nacional” adjuntado el informe de necesidad y exposicion
de motivos;

[
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Que, a través del Informe N° 031-2019-MINCETUR/DM/COPESCO-UPP de fecha 07 de marzo de 2019,
la Unidad de Planificacion y Presupuesto emite opinion favorable de la Directiva *Normas y procedimientos para las
contrataciones que ejecuta el Plan COPESCO Nacional’ y la remite recomendando aprobar la version actualizada
de la citada Directiva;

Que, de conformidad a lo previsto en los numerales 6.7.1 y 6.7.2 de la Directiva General 2017-
MINCETUR/DM/COPESCO-DE, corresponde que la Directiva “Normas y procedimientos para las contrataciones
que ejecuta el Plan COPESCO Nacional”, sea difundida a todo el personal via correo electronico y sea publicada
en el portal institucional por el Area de Informatica, respectivamente;

Que, estando a lo sefialado en los documentos de vistos, resulta necesario aprobar la modificacion y
correspondiente version actualizada de la Directiva ‘Normas y procedimientos para las contrataciones que ejecuta
el Plan COPESCO Nacional”, debiendo emitirse el acto resolutivo correspondiente;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27790, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Comercio Exterior y Turismo, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR
modificado por el Decreto Supremo N° 002-2015-MINCETUR, la Ley N° 30067; la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, modificada por el Decreto Supremo N° 1444 y su Reglamento aprobado con el Decreto
Supremo N° 344-2018-EF; el Decreto Supremo N° 030-2004-MINCETUR que modifica la denominacion del
Proyecto Especial Plan COPESCO Nacional; y en mérito a lo dispuesto en la Resolucion Ministerial N* 432-2006-
MINCETUR/DM, que aprueba el Manual de Operaciones del Plan COPESCO Nacional y la designacion efectuada
con Resolucion Ministerial N® 292-2013-MINCETUR/DM del Director Ejecutivo de Plan COPESCO Nacional;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva “Normas y procedimientos para las contrataciones que ejecuta el Plan
COPESCO Nacional” |a cual forma parte integrante de la presente Resolucion. La Directiva entrara en vigencia al
dia siguiente de su aprobacion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 003-2011-MINCETUR/COPESCO-DE, aprobado mediante
Resolucion Directoral N® 171-2011-MINCETUR/COPESCO-DE de fecha 12 de agosto de 2011.

Articulo 3°.- Disponer que el Area de Informética de la Unidad de Administracion difunda la presente
Directiva a todo el personal via correo electronico, para su conocimiento y aplicacion.

Articulo 4°.- Notifiquese la presente Directiva a las Unidades Organicas de Plan COPESCO Nacional,
para su conocimiento v fines correspondientes.

Articulo 5°.- Disponer que el Area de Informatica de Plan COPESCO Nacional publique la presente
Resolucion y la Directiva N° 03-2019-MINCETUR/DM/COPESCO-DE, en el portal institucional de la Unidad
Ejecutora N® 004 MINCETUR - Plan COPESCO Nacional del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo
(www.plancopesconacional.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

||||||||||||||||
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES QUE EJECUTA
EL PLAN COPESCO NACIONAL

DIRECTIVA ij-2019-MINCETURICDPESCD-DE
Formulada por: UNIDAD DE ADMINISTRACION
Tipo de Directiva: DIRECTIVA GENERAL

. OBJETIVO
Normar los procedimientos que permitan solicitar y atender de manera oportuna,
los requerimientos de bienes, servicios, consultorias de obras y ejecucién de
obras del Plan COPESCO Nacional, previstos en el Plan Anual de Contrataciones
(PAC), salvo excepciones, asi como los que por su naturaleza y de conformidad
con las normas vigentes, no requieren ser incluidos en éste.

Il. FINALIDAD
Optimizar en forma integral el procedimiento de solicitud y atencion de los
requerimientos de bienes, servicios, consultorias de obras y ejecucion de obras,
permitiendo su contrataciéon de acuerdo a la normativa aplicable vigente.

lll. BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Peru.

e Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR que aprueba el Reglamento
Organizacion y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, y sus
modificatorias.

¢ Decreto Supremo N° 030-2004-MINCETUR, que modifica la denominacion del
Proyecto Especial Plan COPESCO por el Plan COPESCO Nacional y aprueba
su Estructura Organica.

¢ Resolucién Ministerial N° 265-2015-MINCETUR, que aprueba el Manual de
Operaciones del Plan COPESCO Nacional.

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

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.
Ley de Contrataciones del Estado N° 30225 y sus modificatorias, en adelante la
Ley.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 344-2018-EF, en adelante el Reglamento.

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

e Decreto Legislativo N° 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

« Decreto Supremo N° 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Decreto Supremo N° 072-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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ALCANCE

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento por parte de todos los
funcionarios, servidores y personal contratado bajo cualquier modalidad y que
presta servicios para Plan COPESCO Nacional, asi como para aquellas personas
que, no perteneciendo a la Entidad, desempefian determinadas funciones
relacionadas con esta directiva.

RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva es de
responsabilidad de todos los funcionarios, servidores y personal contratado bajo
cualquier modalidad y que presta servicios para Plan COPESCO Nacional y que
tengan intervencion en cualquiera de las fases de la contratacion.

NORMAS GENERALES

6.1. Las Contrataciones deberan realizarse de acuerdo a lo programado en el
Plan Operativo Institucional (POIl) del ejercicio fiscal correspondiente y el
Plan Anual de Contrataciones (PAC) de Plan COPESCO Nacional.

6.2. Los requerimientos determinados en el transcurso del ejercicio que no
estuvieren incluidos en el PAC, salvo en el caso de comparacion de
precios, deberan tramitarse ante la Unidad de Administraciéon, quien lo
derivara al Area de Logistica, siempre que se encuentre debidamente
sustentada su no programacion, precisando la finalidad publica y que estén
aprobados por los jefes de las areas usuarias correspondientes.

6.3. Todos los requerimientos para las contrataciones de bienes, servicios,
consultorias de obras y ejecucién de obras del Plan COPESCO Nacional se
efectuaran mediante documento firmado por el jefe del area usuaria
(solicitante), adjuntando el Requerimiento  Técnico Minimo
(Especificaciones Técnicas para el caso de Bienes; Terminos de Referencia
en el caso de Servicios, Consultorias y Consultoria de Obras; o Expediente
Técnico para la Ejecucién de Obras) debidamente visados y el pedido SIGA
correspondiente, utilizando los respectivos formatos que obran en los
Anexos Nos. 01 y 02 de la presente Directiva, segun corresponda.

6.4. En todos los casos, el Area Usuaria remitira sus requerimientos a la
Direccién Ejecutiva para su autorizacién y posterior derivacién al Area de
Logistica, a través de la Unidad de Administracion.

6.5. El Area de Logistica sera quien atendera los requerimientos, de acuerdo a
los procedimientos establecidos en la presente Directiva. Estan prohibidas,
bajo responsabilidad, las contrataciones de bienes, servicios, consultorias
de obras y ejecucién de obras que efectlien las Areas Usuarias en forma
directa, bajo sancion de nulidad del contrato.

6.6. Antes de iniciar los procedimientos de contratacion, el Area de Logistica
procedera a evaluar si en el requerimiento se ha establecido la finalidad
publica, si se encontraba programado en el PAC o esta sustentada su no
programacion, y si adjuntd los requisitos obligatorios sefalados en la
presente Directiva.
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En caso el area usuaria no haya adjuntado la informacién y documentacion
sefialada en el numeral precedente, se procedera a su devolucion con las
observaciones pertinentes. Las demoras que esto pudiera generar no seran
atribuibles al Area de Logistica.

Si se contase con el requerimiento completo, en coordinacion con las Areas
Usuarias, el Area de Logistica efectuara el estudio de mercado, para
determinar o confirmar el requerimiento final y asi determinar el valor
estimado en caso de bienes y servicios distintos a consultorias de obras y
valor referencial en caso de ejecucion de obras y consultoria de obras, de
lo requerido.

Para la elaboracién del estudio de mercado, se podran utilizaran distintas
fuentes, las mismas que pueden incluir cotizaciones, presupuestos, portales
o paginas web, catalogos, precios historicos, estructuras de costos entre
otros, seglin corresponda al objeto de la contratacion. Las cotizaciones
deben provenir de proveedores cuyas actividades estén directamente
relacionadas con el objeto de la contrataciéon. Asimismo, como resultado del
estudio de mercado se elaborara un informe de indagacion de mercado.

En el caso de ejecucion de obras, el valor referencial estara determinado
por monto del presupuesto de obra establecido en el expediente técnico,
aprobado por la Entidad. Cuando se trate de consultoria de obras el valor
referencial se determinara por la estructura de costos de la supervision o
del expediente técnico.

En los casos que los montos de las contrataciones ya determinados por el
Area de Logistica seguin el estudio de mercado, sean iguales o inferiores a
ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la
transaccion, dichas contrataciones se encontraran excluidas del ambito de
aplicacién de la norma de contrataciones, de acuerdo a lo establecido en el
literal a) del numeral 5.1 del articulo 5 de la Ley. Por tanto, el Area de
Logistica efectuara la contratacion respectiva.

Una vez establecido el valor estimado o valor referencial segun
corresponda, el Area de Logistica a través de la Unidad de Administracion
solicitara la certificacion presupuestal a la Unidad de Planificacion y
Presupuesto de Plan COPESCO Nacional, para su aprobaciéon de
corresponder.

La realizacion de las contrataciones sin procedimiento de seleccion estara a
cargo del Area de Logistica, mediante la emisién de la Orden de Compra o
Servicio, segun corresponda.

El Area de Logistica remite a la Unidad de Administracién el Resumen
Ejecutivo del procedimiento y el formato de aprobacién del expediente de
contratacion (Anexo N° 04), para la suscripcion del mismo.

La Unidad de Administracién remitira el Expediente de Contratacion
aprobado al Presidente del Comité de Seleccién o al Area de Logistica,
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segun corresponda, para que se prosiga de acuerdo con lo dispuesto en la
norma de contrataciones.

El Area de Logistica podra encargarse de los procedimientos de seleccién
mediante subasta inversa electrénica, adjudicacion simplificada para
bienes, servicios en general y consultoria en general, la comparaciéon de
precios y la contratacion directa.

Para la licitacion publica, el concurso publico y la seleccion de consultores
individuales, Plan COPESCO Nacional designara un Comite de Seleccion
para cada procedimiento.

En la subasta inversa electrénica y en la adjudicacion simplificada, Plan
COPESCO Nacional podra designar a un comité de seleccion, cuando lo
considere necesario. Tratandose Consultorias en general, consultorias de
obras y ejecucion de obras, siempre debe designarse un comite de
seleccion.

El Comité de Seleccion sera responsable de la conduccion del
procedimiento de seleccion desde la recepcion del expediente de
contratacion hasta el consentimiento de la Buena Pro; posteriormente, el
expediente sera remitido a la Unidad de Administracion, quien lo derivara al
Area de Logistica para el perfeccionamiento del contrato y para su custodia
respectiva.

Las diferentes Unidades y/o Areas de Plan COPESCO Nacional estan
obligadas, bajo responsabilidad, a brindar el apoyo que requiera el Comité
de Seleccion y el Area de Logistica, en su calidad de érgano encargado de
las contrataciones.

VIl. PROCEDIMIENTO Y/O ESPECIFICACIONES APLICABLES

7

Fih B

DEL ESTUDIO Y DETERMINACION DEL VALOR ESTIMADO O VALOR
REFERENCIAL

De acuerdo a lo sefialado en el articulo 18° de la Ley y los articulos 32°,
33° y 34° del Reglamento, sefiala:

VALOR ESTIMADO: En el caso de bienes y servicios distintos a
consultorias de obra, sobre |la base del requerimiento, el érgano encargado
de las contrataciones tiene la obligacion de realizar indagaciones en el
mercado para determinar el valor estimado de la contratacion.

Asimismo, sefiala que, en el caso de la contratacidn de seguros
patrimoniales, la Entidad puede contratar los servicios de asesoramiento de
un corredor de seguros, a fin de estructurar su programa de seguros y
reaseguros cuando lo considere pertinente, asi como obtener la informacion
necesaria sobre el mercado asegurador nacional o internacional para
determinar el valor estimado de la prima comercial.
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VALOR REFERENCIAL: En el caso de ejecucion y consultoria de obras, el
valor referencial para convocar el procedimiento de selecciéon no puede
tener una antigtiedad mayor a los nueve (9) meses, contados a partir de la
fecha de la determinacién del presupuesto de obra o del presupuesto de
consultoria de obra, segun corresponda, pudiendo actualizarse antes de la
convocatoria.

El objetivo de la determinacion del valor estimado o valor referencial es
estimar un monto que recoja la situacion del mercado, de tal forma que
Plan COPESCO Nacional pueda contratar bienes, servicios, consultorias y
consultorias de obras a precios razonables y competitivos. Asimismo, dicho
monto permitira definir el tipo de procedimiento de seleccion que
corresponda, 0 en su caso, determinar si la contratacién se encuentre fuera
del ambito de aplicacion de la Ley y su Reglamento.

El estudio de mercado realizado, y su actualizacion cuando corresponda y
el Valor Estimado o Valor Referencial calculado, segun corresponda,
deberan adjuntarse al Expediente de Contratacion.

El Area de Logistica tiene a su cargo la custodia del expediente de
contratacién, salvo en el periodo que dicha custodia esté a cargo del
Comité de Seleccion.

DE LA CERTIFICACION Y/O PREVISION PRESUPUESTAL

Una vez determinado el Valor Estimado o Valor Referencial, segin
corresponda del requerimiento por parte del Area de Logistica, ésta
tramitara la certificacion de crédito presupuestario y/o la prevision
presupuestal correspondiente.

En el Valor Estimado o Valor Referencial que implique la realizacion de un
procedimiento de seleccién bajo el ambito de la Ley y su Reglamento, el
Area de Logistica solicitara a la Unidad de Administracion que se tramite
ante la Unidad de Planificacién y Presupuesto, la certificacién de crédito
presupuestario y/o la previsién presupuestal correspondiente, de manera tal
que se garanticen los recursos necesarios para la contratacion.

En el caso que el Valor Estimado o Valor Referencial no implique la
realizacion de un procedimiento de seleccion bajo el ambito de la normativa
de contrataciones vigente, el presupuesto se gestionara de igual manera
conforme a lo indicado en el parrafo precedente.

Cuando las contrataciones excedan del afio fiscal o cuya ejecucién se inicie
en el Afio Fiscal siguiente, la Unidad de Planificacién y Presupuesto,
debera otorgar la certificacion de crédito presupuestario por el Afio Fiscal
vigente y/o la previsién presupuestal correspondiente como constancia de
que el gasto a ser efectuado serd considerado en la programacion y
formulacion del presupuesto del afio fiscal que sigue, de cada Unidad
Organica.
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La Unidad de Planificacion y Presupuesto aprueba la certificacion,
conforme a la Fuente de Financiamiento, Cadena Funcional Programatica
del Gasto, y el monto al cual asciende la solicitud de |a certificacién con las
anotaciones que correspondan.

Si luego de consentida la buena pro del procedimiento de seleccion, el
monto adjudicado resultara menor al que corresponde a la certificacion de
crédito presupuestario, el Area de Logistica procedera a |a rebaja de ésta y
comunicara de la misma a la Unidad de Planificacion y Presupuesto.

En el caso la Unidad de Planificacién y Presupuesto, sefiale que no se
cuenta con disponibilidad de recursos, el expediente sera devuelto al Area
de Logistica para que ésta Ultima comunigque al Area Usuaria la finalizacion
del tramite.

DE LA ELABORACION Y APROBACION DEL EXPEDIENTE DE
CONTRATACION

Para la realizacion del procedimiento de seleccion, el Area de Logistica
preparara el Expediente de Contratacién, el cual debera contener, como
minimo, la siguiente documentacién:

a. Requerimiento del Area Usuaria;

b. Laférmula de reajuste de ser el caso;

c. La declaratoria de viabilidad y verificacion de viabilidad, cuando esta
Gltima exista, en el caso de contrataciones que forman parte de un
proyecto de inversién publica;

d. En el caso de obras contratadas bajo la modalidad llave en mano que
cuenten con equipamiento, las especificaciones tecnicas de los
equipos requeridos;

e. En el caso de ejecucién de obras, el sustento de que procede efectuar
la entrega parcial del terreno, de ser el caso;

f.  El informe técnico de evaluacion de software, conforme a la normativa
de la materia, cuando corresponda;

g. El documento que aprueba el proceso de estandarizacion, cuando
corresponda;

h. La indagacién de mercado realizado, y su actualizacion cuando
corresponda;

i.  Elvalor referencial o valor estimado, segln corresponda,;

j.  La opcion de realizar la contratacién por paquete, lote y tramo, cuando
corresponda;

k. La certificacion de crédito presupuestario y/o la prevision presupuestal,
de acuerdo a la normativa vigente,

. La determinaciéon del procedimiento de seleccion, el sistema de
contratacién y, cuando corresponda, la modalidad de contratacién con
el sustento correspondiente;

m. El resumen ejecutivo, cuando corresponda; v,

n. Otra documentacién necesaria conforme a la normativa que regula el
objeto de la contratacion;
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El Expediente de Contratacién debera ser foliado y revisado por el Area de
Logistica utilizando el Anexo N° 03 y luego aprobado por la Unidad de
Administracién, mediante el respectivo formato.

Una vez aprobado el Expediente de Contratacion, la Unidad de
Administracion entregara éste, de manera completa, al Comité de Seleccion
o al Area de Logistica, de ser el caso, dejando constancia de |a fecha de
entrega.

En caso el procedimiento de seleccién sea conducido por un Comité de
Seleccién, el Expediente de Contratacion debera ser entregado al
Presidente designado, el cual debera citar a la totalidad de los miembros
titulares, a un Acto de Instalacion, dentro del dia habil siguiente de ocurrida
tal entrega.

DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El Comité de Seleccion sera designado mediante Resolucién Directoral de
la Direccién Ejecutiva.

Cuando el procedimiento de seleccion esté a cargo del Area de Logistica,
en su calidad de 6rgano encargado de las contrataciones, la Unidad de
Administracién emitira el respectivo memorandum dirigido al coordinador de
la mencionada area.

El Comité de Seleccién o el Area de Logistica, seglin corresponda,
verificara antes de convocar al procedimiento de seleccion, que el Valor
Estimado o el Valor Referencial no tenga una antigledad mayor a la
regulada por la Ley, debiendo incluir en las Bases la fecha de aprobacion
del Expediente de Contratacion.

La competencia del Comité de Seleccién o del Area de Logistica, segun
corresponda, se ajustara a lo regulado en la Ley y su Reglamento, teniendo
en consideracion los siguientes puntos, de manera obligatoria:

a. La elaboracién y posterior aprobacién de las Bases, se debera dar en
un plazo maximo de cinco (5) dias habiles a partir de la instalacion del
Comité de Seleccién y/o notificacién del Expediente de Contratacion al
Area de Logistica. En el caso que existan observaciones u omisiones
en el Expediente de Contratacién, se debera solicitar la subsanacion
correspondiente a las areas responsables, poniendo en conocimiento
a la Unidad de Administracion dicha solicitud. Cumplir el procedimiento
y plazos estipulados en la Ley, su Reglamento y en la presente
Directiva, bajo responsabilidad.

b. En el caso de presentarse demoras en el trabajo, se debera informar y
sustentar acerca de los motivos de la demora a la Unidad de
Administracion, mediante un Informe.

c. Para la aprobacién de las Bases Administrativas se debera adjuntar el
Expediente de Contratacion aprobado.
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75. DE LA DIFUSION DE LOS LAS CONTRATACIONES CON Y SIN
PROCEDIMIENTO

7.5.1. El Area de Logistica se encargara de remitir las respectivas Convocatorias
a la Unidad de Administracién para su difusion en el Portal Web
Institucional.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. Déjese sin efecto cualquier disposicion que se oponga a la presente
Directiva.

8.2. La Unidad de Administracién difundira la presente Directiva al personal del
Plan COPESCO Nacional, debiéndola publicar en el portal web
institucional.

8.3.  En todo lo no previsto en la presente directiva, es de aplicacién, de manera
supletoria, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, su Reglamento y
sus respectivas modificatorias.

IX. ANEXOS
Anexo N° 01: Especificaciones Técnicas para contratacion de bienes
Anexo N° 02:  Términos de referencia para contratacion de servicios en general

Anexo N° 03:  Términos de referencia para contratacion de consultorias

Anexo N° 04: Expediente Técnico e informacién complementaria del
expediente técnico para ejecucién de obras

Anexo N° 05: Formato verificacion de contenido de Expediente de
Contratacién.

Anexo N° 06:  Formato de aprobacién de expediente.
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ANEXO N° 01

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS BIENES A CONTRATAR

ADQUISICION DE (DETALLAR EL NOMBRE DEL (LOS) BIEN (ES) A
CONTRATAR)

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Indicar la descripcion del requerimiento, mediante la denominacion del (los)
bien(es) a ser contratado(s). (Esto debe coincidir con la descripcion de la
actividad programada en el POl y PAC de ser el caso)

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

ANTECEDENTES (Debe consignarse el origen de la necesidad)

Breve descripcion 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 efectla el requerimiento de

la contratacion de bienes. (En el caso de existir documentos fuente de la
contratacion mencionarlos y adjuntarlos, por ejemplo: plan de bienestar,
plan de capacitacion)

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 descripcién de los objetivos debe permitir al proveedor
interesado conocer claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad
mediante la adecuada ejecucion de las prestaciones.

Objetivo General: |dentificar |a 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 quée”.

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

ALCANCES Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR

Debera especificarse detalladamente el alcance de la informacién relacionada con
las Especificaciones Técnicas, 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 suministro de bienes, se debe indicar la cantidad de bienes por
cada entrega.

Se debera indicar que todos los bienes sean nuevos, sin uso.

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

En los casos que corresponda, debera indicarse expresamente si la prestacién
principal consistente en la entrega o suministro de bienes, conlleva a la ejecucién
de prestaciones accesorias, tales como mantenimiento, reparacién, soporte
técnico, capacitacion y/o entrenamiento o actividades afines.

5.1. CARACTERISTICAS DEL(LOS) BIEN(ES) Y CONDICIONES

Caracteristicas Técnicas: Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que
debe cumplir el bien para satisfacer la necesidad de la Entidad (Area usuaria),
asi tenemos las mas usuales (Dimensiones, material, textura, composicion,
afio de fabricacion, Fecha de expiracion, repuestos, accesorios, software que
se requiere para su funcionamiento, entre otros).

En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de
estandarizacion, indicar el documento a traves del cual se dio la aprobacion,
asi como la marca o tipo particular, el modelo, el numero de parte, la
procedencia, entre otros datos definidos en el proceso de estandarizacién
aprobado. (Dichos documentos deben adjuntarse al Memorandum de
pedido).

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.

Embalaje y rotulado (De corresponder): De ser el caso, se debe precisar si
la prestacion comprende el embalaje y/o rotulado de los bienes solicitados.
Acondicionamiento, montaje o instalaciéon (De corresponder): De acuerdo
al alcance de la prestacion, podra requerirse el acondicionamiento (debera
indicarse el lugar, el detalle técnico de los trabajos que se van a realizar y las
condiciones o6ptimas de estabilidad, seguridad y eficacia que se necesitan
para la entrega y/o instalacién y/o funcionamiento adecuado de los bienes);
montaje (debera indicarse que se realizara segln los planos e instrucciones
del fabricante) y/o instalacién (Debera indicarse el lugar, el procedimiento,
los equipos y los operarios necesarios, asi como como el espacio requerido
para la realizacion de los trabajos de instalacion) de los bienes.

Modalidad de ejecucién contractual: (De corresponder) De acuerdo al
alcance de la prestacién, se puede establecer como modalidad de ejecucién
contractual la de llave en mano, en virtud de la cual el proveedor ofrece los
bienes, su instalacion y puesta en funcionamiento.

Seguros (De corresponder): De ser el caso, se debera precisar el tipo de
seguro que se exigira al proveedor, la cobertura, el plazo, el monto de la
cobertura y la fecha de su presentacion (puede ser a la firma del contrato, al
inicio de |la prestacion entre otros).

Garantia Comercial: De preverse la garantia comercial, debera indicarse el
alcance la garantia (contra defectos de disefio y/o fabricacién, averias o
fallas de funcionamiento, entre otros), 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 la Garantia (Por
tiempo meses o afios o en virtud a la condicion particular de uso del bien);
Inicio de computo de la garantia (A partir de la fecha en la que se otorgé la
conformidad al bien u otra aplicable al objeto de la contratacién).
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Disponibilidad de servicios y repuestos (De corresponder): En funcion a
la naturaleza de los bienes a adquirirse, corresponde a la Entidad (Area
usuaria) evaluar si requerira la existencia de disponibilidad de servicios y
repuestos en el mercado, teniendo en cuenta el avance tecnolégico.

Visitas y muestras (De corresponder): Para las visitas, en caso la Entidad
(Area usuaria) prevea la realizacién de una visita por parte del proveedor al
lugar de entrega, de instalacion o de puesta en funcionamiento de los bienes,
se debe indicar el objeto de la visita, la oportunidad de su realizacién (durante
el procedimiento de seleccion o antes de inicio del servicio), el periodo
(expresado en dias calendario) y el personal de la Entidad (area usuaria) con
el cual debe realizarse el contacto. En todos los casos, la realizacion de la
visita sera facultativa para el proveedor. Para las muestras, de acuerdo a la
naturaleza de los bienes, se podra requerir la presentacién de muestras, con
el fin de que se verifique el cumplimiento de las ESPECIFICACIONES
TECNICAS y de las caracteristicas de los bienes, para tal caso debera
precisarse el nimero de muestras, la oportunidad y forma de entrega de las
mismas.

PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL (De
corresponder)

Entre otras se puede considerar. mantenimiento preventivo, soporte técnico y
capacitacion y/o entrenamiento (detallando el nimero de personas, horas,
donde se realizara, duracion y si es necesaria la certificacion).

REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL
Del Proveedor

Deberan considerar;

Registro Nacional de Proveedores — RNP

Persona Natural y/o Persona Juridica

No se debera incluir experiencia en afos

Del Personal
Indicar el personal a requerir segun corresponda, asi como el personal clave
que estara detallado en los requisitos de calificacion

LUGAR Y PLAZO DE ENTREGA

El lugar de entrega del (los) bien (es) sera en el almacen de Plan COPESCO
Nacional, sito en Galvez Barrenechea N° 290, San lIsidro, en el horario de
08:30a 17:30.

Se debe tener presente que el plazo de ejecucion es en dias calendario y que
la vigencia inicia al dia siguiente de la formalizacién contractual (Notificacién
de la orden y/o firma del contrato, acta de inicio, etc.).

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

En caso de suministro de bienes, ademas debera precisarse el nimero de
entregas y su periodicidad en el correspondiente cronograma de entrega.
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En caso se establezcan prestaciones accesorias se debe precisar por
separado el plazo de la prestacién principal y de las prestaciones accesorias.

Asimismo, en caso, que tengan que depender de la aprobacién del area
usuaria (merchandising, entre otros), deberan considerar los plazos como:
entrega del arte, aprobacion de muestra, entrega final)

ENTREGABLES (De corresponder)

Segln se trate del tipo de bien, se podra requerir, en forma complementaria a
la entrega de los bienes objeto de la contratacién, la presentacién de
entregable (Manuales, documentos técnicos del bien, certificados de garantia,
informes, entre otros), En dichos casos, se recomienda incluir una seccién
que contenga el entregable o entregables que debe presentar el proveedor,
asi como el plazo de presentacion por entregable.

CONFIDENCIALIDAD

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

SISTEMA DE CONTRATACION

El area usuaria debe definir qué sistema de contratacién se utilizara de
conformidad con lo establecido en el articulo 352 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones, pudiendo ser;

e Suma alzada

e Precios Unitarios

FORMA DE PAGO

Debe precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacion
y otorgada la conformidad, en caso de suministros, debera sefialarse que el
pago se realizara por cada prestacion parcial (entrega) luego de otorgada la
conformidad correspondiente a cada entrega.

Podréa considerar lo siguiente:

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista
dentro de los quince (15) dias calendarios siguientes a la conformidad de los
bienes, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato
para ello. La conformidad se emite en un plazo maximo de diez (10) dias
calendario de producida la recepcion.

PENALIDADES
La penalidad por mora se aplicara de acuerdo a lo establecido en los articulos
161 y 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones.

5.10. OTRAS PENALIDADES (De corresponder)

De acuerdo con el articulo 163 del Reglamento se pueden establecer
penalidades distintas al retraso o mora en la ejecucién de la prestacion, las
cuales deben ser objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con el
objeto de la contratacion.

Para dicho efecto, se debe incluir un listado detallado de los supuestos de
aplicacion de penalidad, la forma de célculo de la penalidad para cada
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supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a

penalizar.

Otras penalidades

ND

Supuestos
aplicacion
penalidad

de
de

Forma de calculo

Procedimiento

5.11. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad
ofrecida y por los vicios ocultos de la contratacién de bienes ofertados,
expresados en afos.

5.12. CONFORMIDAD
Se debe indicar al profesional, Jefe de Unidad y/o coordinador competente de
otorgar la conformidad de la contratacion del bien.

5.13. ANEXOS (De corresponder)

Debera incluir planos, diagramas, entre otros relacionados al objeto de la
contratacién

5.14. REAJUSTE DE LOS PAGOS (De corresponder)
En los casos de contratos de ejecucion periddica o continuada de bienes
servicios en general, consultorias en general, pactados en moneda nacional,
los documentos del procedimiento de seleccion pueden considerar formulas
de reajuste de los pagos que corresponden al contratista, asi como la
oportunidad en la cual se debe hacer efectivo el pago, conforme a la variacién
del indice de Precios al Consumidor que establece el Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica - INEl, correspondiente al mes en que debe
efectuarse el pago. (Por ejemplo, para la contratacion de combustible)

Asimismo, de ser el caso, habra reajuste de los pagos, en el supuesto que el
Supremo Gobierno modifique la Remuneracion Minima Vital (RMV) o el

Impuesto General a las Ventas (IGV).
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5.15. REQUISITOS DE CALIFICACION

CAPACIDAD LEGAL

HABILITACION

isitos:
[INCLUIR DE SER EL CASO, REQUISITOS RELACIONADOS A LA HABILITACION PARA LLEVAR A
CABO LA ACTIVIDAD ECONOMICA MATERIA DE LA CONTRATACION].

Importante

De conformidad con la Opinién N° 186-2016/DTN, la habilitacion de un postor, estd
relacionada con cierta atribucién con la cual debe contar el proveedor para poder llevar a
cabo la actividad materia de contratacién, este es el caso de las actividades reguladas por
normas en las cuales se establecen determinados requisitos que las empresas deben
cumplir a efectos de estar habilitadas para la efecucién de determinado servicio o estar
autorizadas para la comercializacion de ciertos bienes en el mercado.

Acreditacion:
[INCLUIR DE SER EL CASO, EL DOCUMENTO CON EL QUE SE DEBE ACREDITAR EL REQUISITO
RELACIONADO A LA HABILITACION].

Importante

En el caso de consorcios, cada integrante del consorcio que se hubiera comprometido a
ejecutar las obligaciones vinculadas directamente al objeto de [a convocatoria debe
BOPOUUBE ORI POQEISIIR. .o i B s b

Por ejemplo, en caso que el objeto de la convocatoria sea la adquisicion de algin insumeo quimico y/o
producto o subproducto o derivado que esté sujefo al registro, control y fiscalizacion sefialado en el Decreto
Legisfativo N° 1126 y el Decreto Supremo N° 348-2015-EF y modificatonias, se debe requerir lo siguiente:

Requisilos:

El postor debe contar con:

e Inscripcion vigente en el Registro para el Control de Bienes Fiscalizados a cargo de la SUNAT, gue lo
autoriza para realizar actividades fiscalizadas con el insumo quimico y/o producto o subproducto o
derivado que esté sujefo al registro, control y fiscalizacién objeto de la convocatoria

Acreditacion:

e« Copia de la Resolucion de Intendencia expedido por la SUNAT que otorga al pastor la inscripcion en el
Registro para el Control de Bienes Fiscalizados.

e La vigencia de la inscripcién, asi como la inclusién del insumo quimica y/o producto o subproducto o
derivado sujeto al registro, control y fiscalizacion, objeto de la convocatoria, deben ser verificados en la
hase de datos del Registro para el Control de Bienes Fiscalizados publicado en la pagina web de la
SUNAT.
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B | EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD
Reaquisitos:

1], por la venta de
blenes iguales o similares al objeto de la convocatoria, durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de la
presentacion de ofertas que se computaran desde la fecha de la conformidad o emisién del comprobante de pago,
segun corresponda.

Se consideran bienes similares a los siguientes |/

Acreditacion:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i) contratos u 6rdenes de compra, y su
respectiva conformidad o constancia de prestaciéon; o (ii) comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite
documental'y fehacientemente, con voucher de depésito, nota de abono, reporte de estado de cuenta, cualquier otro
documento.emitido por Entidad del sistema financiero que acredite el abono o mediante cancelacion en el mismo
comprobante de pago!, correspondientes a.un maximo de veinte (20) contrataciones.

En caso los postores presenten varios comprobantes de pago para acreditar una sola contratacion, se debe acreditar
gue corresponden a dicha contratacién; de lo contrario, se asumira que los comprobantes acreditan contrataciones
independientes, en cuyo caso solo se considerara, para la evaluacién, las veinte (20) primeras contrataciones
indicadas en el Anexo N° 8 referido a la Experiencia del Postor en la Especialidad.

En el caso de suministro, solo se considera como experiencia la parte del contrato que haya sido ejecutada a la fecha
de presentacion de ofertas, debiendo adjuntarse copia de las conformidades correspondientes a tal parte o los
respectivos comprobantes de pago cancelados.

En los casos que se acredite experiencia adquirida en consorcio, debe presentarse la promesa de consorcio o el
contrato de consorcio del cual se desprenda fehacientemente el porcentaje de las obligaciones que se asumi6 en el
contrato presentado; de lo contrario, no se computara la experiencia proveniente de dicho contrato.

Asimismo, cuando se presenten contratos derivados de procesos de seleccion convocados antes del 20.09.2012, la
calificacion se ceflird al método descrito en la Directiva “Participacion de Proveedores en Consorcio en las
Contrataciones del Estado”, debiendo presumirse que el porcentaje de las obligaciones equivale al porcentaje de
participaciéon de la promesa de consorcio o del contrato de consorcio. En caso que en dichos documentos no se
consigne el porcentaje de participaciéon se presumira que las obligaciones se ejecutaron en partes iguales.

Si el titular de la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia corresponde a la matriz en caso que el
postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganizacién societaria, debiendo acomparar la documentacion
sustentatoria correspondiente.

Si el postor acredita experiencia de una persona absorbida como consecuencia de una reorganizacién societaria,
debe presentar adicionalmente el Anexo.

Cuando en los contratos, 6rdenes de compra o comprobantes de pago el monto facturado se encuentre expresado en
moneda extranjera, debe indicarse el tipo de cambio venta publicado por la Superintendencia de Banca, Seguros y
AFP correspondiente a la fecha de suscripcion del contrato, de emisién de la orden de compra o de cancelacion del
comprobante de pago, segun corresponda.

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo referido a la Experiencia del Postor en la
Espemahdad

_Importante

 En el caso de consorcios, solo se considera la experiencia de aquellos integrantes
. que se hayan comprometido, segtn la promesa de consorcio, a ejecutar el objeto
~ materia de la convocatoria, conforme a la Directiva “Participacion de Proveedores en

- Consorcio en las Contrataciones del Estado”, v

1 Cabe precisar que, de acuerdo con la Resolucion N° 0065-2018-TCE-S1 del Tribunal de Contrataciones del
Estado:

“... el solo sello de cancelado en el comprobante, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser
considerado como una acreditacion que produzca fehaciencia en relacién a que se encuentra cancelado. Admitir
ello equivaldria a considerar como vaélida la sola declaracion del postor afirmando que el comprobante de pago ha
sido cancelado”

(..)

“Situacion diferente se suscita ante el sello colocado por el cliente del postor [sea utilizando el término “cancelado”
0 ‘pagado’] supuesto en el cual si se contaria con la declaracion de un tercero que brinde certeza, ante la cual
debiera reconocerse la validez de la experiencia”.
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Importante para la Entidad
En caso que el objeto de la convocatoria sea la adquisicion de bienes bajo la modalidad de
ejecucion llave en mano, cuando se requiera personal para la instalacién y puesta en

funcionamiento, y se haya considerado que éste es personal clave, se puede incluir el siguiente
requisito de calificacién:

C

CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL

C.1

EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

Requisitos:

[CONSIGNAR EL TIEMPO DE EXPERIENCIA MINIMO] en [CONSIGNAR LOS TRABAJOS O
PRESTACIONES EN LA ACTIVIDAD REQUERIDA] del personal clave requerido como [CONSIGNAR
EL PUESTO, CARGO O DENOMINACION DE LA POSICION QUE OCUPARA EL PERSONAL CLAVE
REQUERIDO PARA EJECUTAR LA PRESTACION OBJETO DE LA CONVOCATORIA RESPECTO DEL

CUAL SE DEBE ACREDITAR ESTE REQUISITO]. |
reditacion:
La experiencia del personal clave se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia

simple de contratos y su respectiva conformidad o (ji) constancias o (jii) certificados o (iv) cualquier otra
documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.

V° B® del Area Usuaria
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ANEXO N° 02

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN
GENERAL

CONTRATACION DE (DETALLAR EL NOMBRE DEL (LOS) SERVICIO(S) A
CONTRATAR)

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Indicar la descripcion del requerimiento, mediante la denominacién del servicio a
ser contratado. (Esto debe coincidir con la descripcion de la actividad
programada en el POl y PAC de ser el caso)

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

ANTECEDENTES (Debe consignarse el origen de la necesidad)

Breve descripcidon de los antecedentes considerados por el usuario para la
determinacion de la necesidad. Se trata de una explicaciéon general respecto del
motivo por el cual se efectia el requerimiento de la contratacién del servicio. (En
el caso de existir documentos fuente de la contratacién mencionarlos y
adjuntarlos, por ejemplo: plan de bienestar, plan de capacitacion)

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 descripcién de los objetivos debe permitir al proveedor
interesado conocer claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad
mediante la adecuada ejecucion de las prestaciones.

Objetivo General: |dentificar 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 y detalle los propésitos concretos que se deben alcanzar: Estos
objetivos constituiran una guia para el contratista en la ejecucion de las
prestaciones y una pauta de supervisién para la Entidad.

ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

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

En los casos que corresponda, debera indicarse expresamente si la prestacion
principal conlleva la ejecucion de prestaciones accesorias, tales como
mantenimiento, soporte técnico, capacitacion o actividades afines.

En el caso 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. (Dichos documentos deben adjuntarse al Memorandum de
pedido).

Pagina 17 de 53

D

[y




5.1.

5.2,

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Ministerio

de Comercio Exterior
y Turismo

"Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

ACTIVIDADES

Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara acabo el
proveedor mediante la utilizacion de recursos humanos (personas que
intervienen en la prestacién 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.

PROCEDIMIENTO (De corresponder)

De acuerdo a la naturaleza del servicio, la Entidad (el area usuaria) podra
sefalar el procedimiento que debe emplear el proveedor en alguna o algunas
actividades previstas para |a realizacion del servicio.

Ejemplo: Si se tratara de un inventario se colocara procedimiento de
levantamiento de informacion al “barrer”.

PLAN DE TRABAJO (De corresponder)

Es una herramienta de planificacion y gestion que permite programar el
trabajo durante el tiempo de ejecucion del servicio. El plan debe contener la
relacién 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
cronograma y la designacion del responsable.

Al respecto, de acuerdo a la naturaleza del servicio, se podra requerir la
prestacién de un plan de trabajo, para lo cual debera delimitarse el contenido,
condiciones y la oportunidad de la entrega (plazo); asi como el plazo con el
que cuenta el area usuaria para su aprobacion.

RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL PROVEEDOR (De corresponder)
De ser el caso senalar el listado de bienes y servicios que el proveedor
deberd brindar para llevar a cabo el servicio, por ejemplo: equipos,
instalaciones, infraestructura fisica, materiales sistemas informaticos, etc,,
sefalando la cantidad y las caracteristicas técnicas.

RECURSOS A SER PROVISTOS POR LA ENTIDAD (De corresponder)

De ser el caso listar los recursos y facilidades que la entidad (el area usuaria)
debera brindar al proveedor, por ejemplo: el proporcionar oficinas, materiales,
viaticos, pasajes aéreos, herramientas, etc.

IMPACTO AMBIENTAL (De corresponder)
De corresponder se debe tener en consideracion criterios para garantizar la
sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos ambientales negativos.

SEGUROS (De corresponder)

De corresponder indicar el tipo de seguro que se exigira al proveedor, la
cobertura, la vigencia, el monto de la cobertura y la fecha de su presentacion
(puede ser a la firma del contrato, al inicio de la prestacién).
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5.8. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL (De
corresponder)
Entre otras se puede considerar: mantenimiento preventivo, soporte técnico y
capacitacion y/o entrenamiento (detallando el numero de personas, horas,
donde se realizara, duracion y si es necesaria la certificacion).

5.9. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL
Del Proveedor
Deberan considerar:
Registro Nacional de Proveedores
Persona Natural y/o Persona Juridica
No se debera incluir experiencia en afios

Del Personal
Indicar el personal a requerir segun corresponda, asi como el personal clave
que estara detallado en los requisitos de calificacion

5.10. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO
Detallar el lugar(es) donde se ejecutaran las prestaciones.

Se debe tener presente que el plazo de ejecucion es en dias calendario y que
la vigencia inicia al dia siguiente de la formalizacién contractual (Notificacién
de la orden y/o firma del contrato, acta de inicio, etc.).

En caso se establezcan prestaciones accesorias se debe precisar por
separado el plazo de la prestacion principal y de la prestacion accesoria.

De preverse la ejecucién de actividades de instalacion, implementacion u
otros que deban realizarse de manera previa al inicio del plazo de ejecucion,
se debe consignar lo siguiente:

El plazo para la [CONSIGNAR LAS ACTIVIDADES PREVIAS PREVISTAS EN
LOS TERMINOS DE REFERENCIA] es de [............ ] dias calendario, el
mismo que se computa desde [INDICAR CONDICION CON LA QUE DICHAS
ACTIVIDADES SE INICIAN].

Asimismo, en caso, que tengan que depender de la aprobacion del area
usuaria (impresion, merchandising, entre otros), deberan considerar los
plazos como: entrega del arte, aprobaciéon de muestra, entrega final.

En el caso de haber considerado la entrega de plan de trabajo, se debe
precisar que el plazo inicia una vez aprobado el mismo.

5.11. ENTREGABLES
Detallar los productos y/o documentos esperados, sefialando el contenido
minimo esperado de los mismos y los plazos para efectuarlos.

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

5.13. SISTEMA DE CONTRATACION
El area usuaria debe definir qué sistema de contratacion se utilizara de
conformidad con lo establecido en el articulo 35° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones, pudiendo ser:
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Suma alzada

Precios Unitarios

Esquema Mixto de suma alzada, tarifas y/o precios unitarios
Tarifas

En base a porcentajes

En base a honorario fijo y una comisién de éxito

5.14. FORMA DE PAGO
Debe precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacion
y otorgada la conformidad, en caso de prestaciones de ejecucion periddica,
podra indicarse que el pago se realizara por cada prestacion parcial
(estableciendose los porcentajes).
Podra considerar lo siguiente:
La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista
dentro de los quince (15) dias calendarios siguientes a la conformidad de los
servicios, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el
contrato para ello. La conformidad se emite en un plazo maximo de diez (10)
dias calendario de producida la recepcién.

5.15. PENALIDADES
La penalidad por mora se aplicara de acuerdo a lo establecido en los articulos
161 y 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones.

5.16. OTRAS PENALIDADES (De corresponder)
De acuerdo con el articulo 163 del Reglamento se pueden establecer
penalidades distintas al retraso o mora en la ejecucién de la prestacion, las
cuales deben ser objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con el
objeto de la contratacion.

Para dicho efecto, se debe incluir un listado detallado de 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.

Otras penalidades

N° Supuestos de Forma de calculo Procedimiento

aplicacién de
penalidad

5.17. 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, expresados en
afios.

5.18. CONFORMIDAD
Se debe indicar al profesional, jefe de Unidad y/o coordinador competente de
otorgar la conformidad del servicio.
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5.19. REAJUSTE DE LOS PAGOS (De corresponder)

En los casos de contratos de ejecucion periédica o continuada de bienes
servicios en general, consultorias en general, pactados en moneda nacional,
los documentos del procedimiento de seleccién pueden considerar férmulas
de reajuste de los pagos que corresponden al contratista, asi como la
oportunidad en la cual se debe hacer efectivo el pago, conforme a la variacion
del indice de Precios al Consumidor que establece el Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica - INEIl, correspondiente al mes en que debe
efectuarse el pago.

Asimismo, de ser el caso, habra reajuste de los pagos, en el supuesto que el
Supremo Gobierno modifique la Remuneracion Minima Vital (RMV) o el
Impuesto General a las Ventas (IGV).

Si durante la ejecucion del contrato se emita una norma que incremente la
remuneracion minima vital y ellos determina el incremento del costo de las
prestaciones, podra modificarse el contrato a efectos de ajustar los pagos del
contratista.

Si el monto de la remuneracion basica consignada en la estructura de costos,
es mayor que el nuevo monto de la remuneracién minima vital luego del
incremento, no procedera el ajuste de los pagos.

A efectos de proceder el ajuste de los pagos al contratista, la Entidad debera
tener la disponibilidad presupuestaria suficiente que le permita asumir el costo
del incremento, de lo contrario podria adoptarse otras medidas, como la
reduccion de prestaciones.

De proceder el ajuste de los pagos al contratista, éste se formalizara
mediante una adenda al contrato.

5.20. ANEXOS (De corresponder)

Debera incluir planos, diagramas, entre otros relacionados al objeto de la
contratacion
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5.21. REQUISITOS DE CALIFICACION

A CAPACIDAD LEGAL
HABILITACION

Requisitos:

[INCLUIR DE SER EL CASO, REQUISITOS RELACIONADOS A LA HABILITACION PARA LLEVAR

A CABO LA ACTIVIDAD ECONOMICA MATERIA DE LA CONTRATACION).

_Importante |

De conformidad con la Opinién N° 186-2016/DTN, la habilitacién de un postor, esta

relacionada con cierta atribucién con la cual debe contar el proveedor para poder llevar

a cabo la actividad materia de contratacién, este es el caso de [as actividades

| reguladas por normas en las cuales se establecen determinados requisitos que las |
empresas deben cumplir a efectos de estar habilitadas para la ejecucién de
determinado servicio o estar autorizadas para la comercializacion de ciertos bienes en

el mercado.

gorediiagon: . i e e e e =
[INCLUIR DE SER EL CASO, EL DOCUMENTO CON EL QUE SE DEBE ACREDITAR EL
REQUISITO RELACIONADO A LA HABILITACION]. -

Importante ‘
| En el caso de consorcios, cada integrante del consorcio que se hubiera
' comprometido a ejecutar las obligaciones vinculadas directamente al objeto de la
|_convocatoria debe acreditar este requisito,
Por ejemplo, en caso que el objeto de la convocatoria sea el servicio de notificacion de documentos u
olros servicios postales, se debe requerir lo siguiente:

Requisifos:

El postor debe contar con:

e Contrato de concesién postal vigente en el ambito de operacién requerido (local, regional,
nacional o intemacional) aprobado por la Direccién General de Concesiones en Comunicaciones
del Ministerio de Transportes y Comunicaciones o entidad competente.

Acreditacion:

= Copia del conirato de concesion para la prestacién del servicio postal y de la Resolucién
Directoral aprobando la concesion postal expedida por la Direccién General de Concesiones en
Comunicaciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones o entidad competente.

Por ejemplo, en caso que el objeto de la convocatoria sea la contratacion del servicio de seguridad,

se debe requerir lo siguiente:

Requisitos:

El postor debe contar con:

¢ Inscripcién vigente en el Registro Nacional de Empresas y Entidades que realizan actividades de
intermediacion laboral - RENEEIL, En dicha constancia se debe(n) detallar la(s) actividad(es) de
[CONSIGNAR LAS ACTIVIDAD(ES) DE INTERMEDIACION LABORAL EN LAS QUE DEBE
ESTAR AUTORIZADO EL POSTOR].

= Aulorizacion de funcionamiento para la prestacion del servicio de vigilancia privada vigente en el
ambito geografico en que se prestara el servicio, expedida por la Superintendencia Nacional de
Control de Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y Explosivos de Uso Civil ~=SUCAMEG
(antes DICSCAMEC).

Acreditacion:

e Copia de la constancia vigente de estar inscrito en el Registro Nacional de Empresas y Entidades
que realizan aclividades de intermediacién laboral — RENEEIL, expedida por el Ministerio de
Trabajo y Promacién del Empleo.

e La aulorizacién de funcionamiento para la prestacién del servicio de vigilancia privada vigente en
el ambito geografico en que se prestara el servicio, expedida por Superintendencia Nacional de
Control de Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y Explosivos de Useo Civil —-SUCAMEGC se
verificara en el portal web de la SUCAMEC en
https./iwww.sucamec.gob.pefweb/index.php/resoluciones-gssp.
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B CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL

B.1 EQUIPAMIENTO ESTRATEGICO

Requisitos:

[GONSIGNAR S0LO EL EQUIPAMIENTO CLASIFICADO CDMO ESTRATEGICO PARA
EJECUTAR LA PRESTACION OBJETO DE LA CONVOCATORIA, DE SER EL CASO, QUE DEBE
SER AGREDI,TADD]

Acreditacion:

Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesion, el compromiso de compra venta o
alquiler u otro documento que acredite la disponibilidad del equipamiento estratégico requerido (no
cabe presentar declaracion jurada)?,

_Importante

' En el caso que el postor sea un consorcio los documentos de acreditacion de este
- requisito pueden estar a nombre del consorcio o de uno de sus integrantes.

B.2 INFRAESTRUCTURA ESTRATEGICA

Requisitos:
[GONS!GNAR SOLO LA INFRAESTRUCTURA "CLASIFICADA COMO ESTRATEGICA PARA

EJECUTAR LA PRESTACION OBJETO DE LA CONVOCATORIA, DE SER EL CASO, QUE DEBE
SER ACREDITADA].

Acreditacion:
Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesion, el compromiso de compra venta o
alquiler u otro documento que acredite la disponibilidad de la infraestructura estratégica requerida.

Importante

En el caso que el postor sea un consorcio los documentos de acreditacién de este |
reqmsrto pueden estar a nombre del consorcio o de uno de sus mtegrantes ‘

B.3 CALIFICACIONES DEL PERSDNAI.. CLAVE

Importante para la Entidad

Para las calificaciones del personal se puede considerar al menos uno de los requisitos
siguientes:

B.3.1 FDRMACION ACADEMICA

Re

[CONSIGNAR EL GRADO O TITULO PROFESIONAL REQUERIDO, CONSIDERANDO LOS
NIVELES ESTABLECIDOS POR LA NORMATIVA EN LA MATERIA] del personal clave requerido
como [CONSIGNAR EL PERSONAL CLAVE REQUERIDO PARA EJECUTAR LA PRESTACION
OBJETO DE LA CONVOCATORIA DEL CUAL DEBE ACREDITARSE ESTE REQUISITO].

Acreditacion:

EI [CONSIGNAR EL GRADO O TITULO PROFESIONAL REQUERIDO] sera verificado por el comité
de seleccion en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web
de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria - SUNEDU a través del
siguiente link: https://enlinea.sunedu.gob.pe/ // o en el Registro Nacional de Certificados, Grados y
Titulos a cargo del Ministerio de Educacion a través del siguiente link
http://www titulosinstitutos.pe/, segun corresponda.

En caso [CONSIGNAR EL GRADO O TITULO PROFESIONAL REQUERIDD] no se encuentre
inscrito en el referido registro, el postor debe presentar la copia del diploma respectivo a fin de
acreditar la formacién académica requerida.

2 De confarmidad con el Pronunciamiento N° 712-2016/0SCE-DGR.
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B.3.2

CAPACITACION

Requisitos:

[CONSIGNAR LA CANTIDAD DE HORAS LECTIVAS HASTA UN MAXIMO DE 120] horas lectivas,
en [CONSIGNAR LA MATERIA O AREA DE CAF‘AClTAGION] del personal clave requerido como
[CONSIGNAR EL PERSONAL CLAVE REQUERIDO PARA EJECUTAR LA PRESTACION OBJETO
DE LA CONVOCATORIA RESPECTO DEL CUAL SE DEBE ACREDITAR ESTE REQUISITO].

Acreditacion:
Se acreditara con copia simple de [CONSIGNAR CONSTANCIAS, CERTIFICADOS, U OTROS
DOCUMENTOS, SEGUN CORRESPONDA.

Importante

“Se podré acreditar la capacitacién mediante certificados de estudios de
' postgrado, considerando que cada crédito del curso que acredita la capacitacion
equivale a dieciséis horas lectivas, segin la normativa de la materia,

B.4

EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

Requisitos:

[CONSIGNAR EL TIEMPO DE EXPERIENCIA MINIMO] en [CONSIGNAR LOS TRABAJOS O
PRESTACIONES EN LA ACTIVIDAD REQUERIDA] del personal clave requendo como
[CONSIGNAR EL PUESTO, CARGO O DENOMINACION DE LA POSICION QUE OCUPARA EL
PERSONAL CLAVE REQUERIDO PARA EJECUTAR LA PRESTACION OBJETO DE LA
CONVOCATORIA RESPECTO DEL CUAL SE DEBE ACREDITAR ESTE REQUISITO]

Acreditacién:

La experiencia del personal clave se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i)
copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (i) certificados o (iv)
cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal
propuesto.
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EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Requisitos:
El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a [CONSIGNAR EL MONTO DE

FACTURACION EXPRESADO EN NUMEROS Y LETRAS EN LA MONEDA DE LA
CONVOCATORIA, MONTO QUE NO PODRA SER MAYOR A TRES (3) VECES EL VALOR
ESTIMADO DE LA CONTRATACION O DEL ITEM], por la contratacion de servicios iguales o
similares al objeto de la convocatoria, durante los ocho (8) afos anteriores a la fecha de la
presentacion de ofertas que se computaran desde la fecha de la conformidad o emisién del
comprobante de pago, segun corresponda. - .

Se consideran servicios similares a los siguientes [CONSIGNAR LOS SERVICIOS SIMILARES AL
OBJETO CONVOCADO].

Acreditacion:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditard con copia simple de (i) contratos u
ordenes de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacién; o (i) comprobantes de
pago cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depdsito, nota de
abono, reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por Entidad del sistema
financiero que acredite el abono o mediante cancelacién en el mismo comprobante de pago’,
correspondientes a un maximo de veinte (20) contrataciones.

En caso los postores presenten varios comprobantes de pago para acreditar una sola contratacion,
se debe acreditar que corresponden a dicha contratacién; de lo confrario, se asumira que los
comprobantes acreditan contrataciones independientes, en cuyo caso solo se considerara, para la
evaluacidn, las veinte (20) primeras contrataciones indicadas en el Anexo referido a la Experiencia
del Postor en la Especialidad.

En el caso de servicios de ejecucion periddica o continuada, solo se considera como experiencia la
parte del contrato que haya sido ejecutada a la fecha de presentacién de ofertas, debiendo
adjuntarse copia de las conformidades correspondientes a tal parte o los respectivos comprobantes
de pago cancelados.

En los casos que se acredite experiencia adquirida en consorcio, debe presentarse la promesa de
consorcio o el contrato de consorcio del cual se desprenda fehacientemente el porcentaje de las
obligaciones que se asumié en el contrato presentado; de lo contrario, no se computaréd la
experiencia proveniente de dicho contrato.

Asimismo, cuando se presenten contratos derivados de procesos de seleccion convocados antes del
20.09.2012, la calificacion se cefiira al método descrito en la Directiva “Participacion de Proveedores
en Consorcio en las Contrataciones del Estado”, debiendo presumirse que el porcentaje de las
obligaciones equivale al porcentaje de participacion de la promesa de consorcio o del contrato de
consorcio. En caso que en dichos documentos no se consigne el porcentaje de participacion se
presumira que las obligaciones se ejecutaron en partes iguales.

Si el titular de la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia corresponde a la matriz
en caso que el postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganizacion societaria, debiendo
acompainiar la documentacién sustentatoria correspondiente.

Si el postor acredita experiencia de una persona absorbida como consecuencia de una
reorganizacion societaria, debe presentar adicionalmente el Anexo.

Cuando en los contratos, érdenes de servicios o comprobantes de pago el monto facturado se
encuentre expresado en moneda extranjera, debe indicarse el tipo de cambio venta publicado por la
Superintendencia de Banca, Seguros y AFP correspondiente a la fecha de suscripcién del contrato,
de emision de la orden de servicios o de cancelacion del comprobante de pago, segun corresponda.
Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo referido a la Experiencia
del Postor en la Especialidad.

\/° B° del Area Usuaria

3

Cabe precisar que, de acuerdo con la Resolucién N°® 0065-2018-TCE-S1 del Tribunal de Contrataciones del
Estado:
“... el solo sello de cancelado en el comprobante, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser
considerado coma una acreditacion que produzca fehaciencia en relacion a que se encuentra cancelado. Admitir ello
equivaldria a considerar como vélida la sola declaracion del postor afirmando que el comprobante de pago ha sido
cancelado”

(...)

“Situacion diferente se suscita ante el sello colocado por el cliente del postor [sea utilizando el término “cancelado” o
‘pagado’] supuesto en el cual sl se contaria con la declaracion de un tercero que brinde certeza, ante la cual debiera
reconocerse la validez de la experiencia’”.
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, ANEXO N° 03 )
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS

CONTRATACION DEL SERVICIO DE CONSULTORIA (DETALLAR EL NOMBRE
DEL SERVICIO DE CONSULTORIA A CONTRATAR)

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Indicar la descripcién del requerimiento, mediante la denominacién de la
consultoria a ser contratada. (Esto debe coincidir con la descripcion de la
actividad programada en el POl y PAC de ser el caso)

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

3. ANTECEDENTES (Debe consignarse el origen de la necesidad)
Breve descripcion de los antecedentes considerados por el usuario para la
determinacion de la necesidad. Se trata de una explicacién general respecto
del motivo por el cual se efectua el requerimiento de la contratacion del servicio
de consultoria. (En el caso de existir documentos fuente de la contratacion
mencionarlos y adjuntarlos, por ejemplo: plan de bienestar, plan de
capacitacion)

4. 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 descripcién de los objetivos debe permitir al
consultor interesado 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 “qué” y “para qué”.
Objetivo Especifico: Los objetivos especificos deben sefialar con mayor
precision y detalle los propésitos concretos que se deben alcanzar: Estos
objetivos constituiran una guia para el consultor en la ejecucién del servicio y
una pauta de supervision para la Entidad.

5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
La consultoria implica la prestacion de servicios profesionales altamente
calificados, cuya realizacion requiere una preparacién especial en una
determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provea o preste
sea experto, tenga conocimientos o habilidades muy especificos.
Debera especificarse el alcance del servicio de consultoria a realizar, asi como
el detalle de las actividades a desarrollar para tal efecto.
En los casos que corresponda, debera indicarse expresamente si la prestacién
principal conlleva la ejecucién de prestaciones accesorias.

En el caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de
estandarizacion, indicar el documento a través del cual se dio la aprobacion,
asi como la marca o tipo particular.
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5.1. ACTIVIDADES

Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara acabo el
consultor mediante la utilizacion de recursos humanos (personas que
intervienen en la prestacion del servicio de consultoria), distinguiendo entre las
actividades de campo y los que comprenden el trabajo de gabinete o de oficina.
En tal sentido, corresponde describir con precision las actividades, acciones o
tareas, definiendo su secuencia y articulacion, a fin de que se pueda identificar
su contribucién 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.

5.2. METODOLOGIA

El area usuaria podra sefialar la metodologia que debe emplear el consultor
para la realizacion de alguna o algunas de las actividades de consultoria.

En caso el area usuaria no consigne la metodologia a ser aplicada por el
consultor durante la ejecuciéon de la consultoria, indicar si esta debe ser
proporcionada, ya sea por el postor como parte de su oferta o por el consultor
como parte del plan de trabajo a ser presentado en la ejecucion de la
consultoria.

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, las
dificultades que pueden encontrarse, los sistemas de control, asi como el
cronograma y la designacion de responsables.

Al respecto, de acuerdo a la naturaleza del servicio de consultoria, se podra
requerir la prestacion de un plan de trabajo, para lo cual debera delimitarse el
contenido, condiciones y la oportunidad de la entrega (plazo); asi como el plazo
con el que cuenta el area usuaria para su aprobacion.

5.4. RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL CONSULTOR (De corresponder)
De ser el caso senalar 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, materiales e insumos, sistemas
informaticos, etc., sefialando la cantidad y las caracteristicas técnicas.

5.5. RECURSOS Y FACILIDADES A SER PROVISTOS POR LA ENTIDAD (De
corresponder)
De ser el caso listar los recursos y facilidades que la Entidad (area usuaria)
debera brindar al consultor para llevar a cabo la consultoria, por ejemplo: el
proporcionar oficinas, materiales, viaticos, pasajes aéreos, herramientas,
equipos de comunicacion, etc.
Si para realizar la consultoria se requiere visitar propiedad privada u otras
Entidades, o consultar informacion que no es de propiedad de la Entidad
contratante, la Entidad se debe comprometer a solicitar los permisos o
autorizaciones necesarios para tal fin.
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5.6. IMPACTO AMBIENTAL (De corresponder)
De corresponder se debe tener en consideracion criterios para garantizar la
sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos ambientales negativos.

5.7. SEGUROS (De corresponder)
De corresponder, indicar el tipo de seguro que se exigira al consultor, la
cobertura, la vigencia, el monto de la cobertura y la fecha de su prestacion
(puede ser a la firma del contrato, al inicio de la prestacion, entre otros).

5.8. PRESTACION ACCESORIA A LA PRESTACION PRINCIPAL (De
corresponder)
Entre otras se puede considerar: capacitacion y/o entrenamiento (detallando el
tema especifico, nimero de personas a quien estara dirigido, duracién minima
(horas), donde se realizara, duracion, perfil del expositor y si es necesaria la
certificacion).
Esta capacitacion y/o entrenamiento al personal de la Entidad, debe realizarse
en un periodo posterior al término de la ejecucion del servicio de consultoria.

5.9. REQUISITOS DEL CONSULTOR Y/O PERSONAL CLAVE
Del Consultor
Deberan considerar:
Registro Nacional de Proveedores — RNP
Persona Natural y/o Persona Juridica
No se debera incluir experiencia en afnos

Del Personal Clave
Indicar el personal a requerir segln corresponda, asi como el personal clave
que estara detallado en los requisitos de calificacion

5.10. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DE LA CONSULTORIA
Detallar el lugar donde se ejecutaran las prestaciones.
Se debe tener presente que el plazo de ejecucién del servicio de consultoria es
en dias calendario y que la vigencia inicia al dia siguiente de la formalizacién
contractual. (Notificacién de la orden y/o firma del contrato, acta de inicio,
etc.).
En caso se establezcan prestaciones accesorias se debe precisar por separado
el plazo de la prestacion principal y de la prestacion accesoria.
En el caso de haber considerado la entrega de plan de trabajo, se debe
precisar que el plazo inicia una vez aprobado el mismo.

5.11. PRODUCTOS O ENTREGABLES

Incluir una relacion de los entregables que debe presentar el consultor,
detallando el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los
plazos de presentacion y de ser el caso, sefialar cantidades, calidad,
caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.
Asimismo, en caso corresponda que el consultor presente informes o
documentos como parte de los entregables, se podra sefialar el medio en que
seran presentados, ya sea fisicamente o en medios magnéticos (CD, USB,
etc.).

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

5.12. CONFIDENCIALIDAD

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

5.13. SISTEMA DE CONTRATACION

. ® @ @ @ @

El area usuaria debe definir qué sistema de contratacién se utilizara de
conformidad con lo establecido en el articulo 35° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones, pudiendo ser:

Suma alzada

Precios Unitarios

Esquema Mixto de suma alzada, tarifas y/o precios unitarios

Tarifas

En base a porcentajes

En base a honorario fijo y una comision de éxito

5.14. FORMA DE PAGO

Debe precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacién y
otorgada la conformidad, en caso de servicios de consultoria de ejecucion
periddica, podra indicarse que el pago se realizara por cada prestacién parcial
(estableciéndose los porcentajes).

Podra considerar lo siguiente:

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista
dentro de los quince (15) dias calendarios siguientes a la conformidad de los
servicios, siempre que se verifiqguen las condiciones establecidas en el contrato
para ello. La conformidad se emite en un plazo maximo de diez (10) dias
calendario de producida la recepcion.

5.15. PENALIDADES

La penalidad por mora se aplicara de acuerdo a lo establecido en los articulos
161 y 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones.

5.16. OTRAS PENALIDADES

PARA CONSULTORIAS EN GENERAL:

De acuerdo con el articulo 163 del Reglamento, se pueden establecer
penalidades distintas al retraso o mora en la ejecucion de la prestacion, las
cuales deben ser objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con el
objeto de la contratacion.

Para dicho efecto, se debe incluir un listado detallado de 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. '

Segun lo previsto en el articulo 190 del Reglamento, en este tipo de
penalidades se deben incluir las siguientes:
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Otras penalidades
N°® Supuestos de aplicacién de Forma de calculo Procedimiento
penalidad
1 En caso culmine la relaciéon [INCLUIR LA FORMA DE Segtn informe del

contractual entre el contratista
y el personal ofertado y la
Entidad no haya aprobado la
sustitucion del personal por
no cumplir con la experiencia
y calificaciones requeridas.

CALCULO, QUE NO
PUEDE SER MENOR A LA
MITAD DE UNA UNIDAD
IMPOSITIVA TRIBUTARIA
(0.5 UIT) NI MAYOR A
UNA (1) UIT] por cada dia

[CONSIGNAR EL
AREA USUARIA
A CARGO DE LA
SUPERVISION
DEL
CONTRATO],

de ausencia del personal.

2 De corresponder a la
naturaleza de la contratacion
incluir la penalidad
establecida en el numeral
190.2 del articulo 190 del
Reglamento con las
precisiones que
correspondan,

3 {ais)

Advertencia

No se puede incluir como otras penalidades la sola presentacién de la solicitud de
autorizacion de sustitucién del personal propuesto. La penalidad por sustitucion del
personal aplica siempre y cuando la Entidad no haya autorizado su sustitucién por no
cumplir con la experiencia y calificaciones requeridas.

Cabe precisar que la penalidad por mora y otras 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 debid ejecutarse.

PARA CONSULTORIAS DE OBRAS:

De acuerdo con el articulo 163 del Reglamento, se pueden establecer penalidades
distintas al retraso o mora en la ejecucién de la prestacién, las cuales deben ser
objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con el objeto de la
contratacion.

Para dicho efecto, se debe incluir un listado detallado de los supuestos de
aplicacién de penalidad, la forma de calculo de la penalidad para cada supuesto y el
procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar.

Segun lo previsto en el articulo 190 del Reglamento, en este tipo de penalidades se
deben incluir las siguientes penalidades:
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Otras penalidades

Supuestos de aplicacion
de penalidad

Forma de calculo

Procedimiento

Cuando el personal clave
permanece menos de
sesenta (60) dias
calendario o del integro
del plazo de ejecucién de
la prestacién, si este es
menor a los sesenta (60)
dias calendario, de
conformidad con las
disposiciones
establecidas en el
numeral 190.2 del
articulo 190 del
Reglamento.

[INCLUIR LA FORMA DE
CALCULO, QUE NO
PUEDE SER MENOR A
LA MITAD DE UNA
UNIDAD IMPOSITIVA
TRIBUTARIA (0.5 UIT) NI
MAYOR A UNA (1) UIT]
por cada dia de ausencia
del personal en el plazo
previsto,

Segtin informe del
[CONSIGNAR EL AREA
USUARIA A CARGO
DE LA SUPERVISION
DEL CONTRATO].

2 | Encaso culmine la [INCLUIR LA FORMA DE | Segun informe del
relacién contractual entre | CALCULO, QUE NO [CONSIGNAR EL AREA
el contratista y el PUEDE SER MENOR A USUARIA A CARGO
personal ofertado y la LA MITAD DE UNA DE LA SUPERVISION
Entidad no haya UNIDAD IMPOSITIVA DEL CONTRATOQ].
aprobado la sustitucion TRIBUTARIA (0.5 UIT) NI
del personal por no MAYOR A UNA (1) UIT]
cumplir con la por cada dia de ausencia
experiencia y del personal.
calificaciones requeridas.

3 (:e:)

Advertencia

No se puede incluir como otras penalidades la sola presentacion de la
solicitud de autorizacién de sustitucién del personal propuesto. La penalidad
por sustitucion del personal aplica siempre y cuando la Entidad no haya
autorizado su sustitucién por no cumplir con la experiencia y calificaciones
requeridas.

Cabe precisar que la penalidad por mora y otras 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 debid ejecutarse.

5.17. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

Indicar el plazo maximo de responsabilidad del consultor por la calidad ofrecida

y por los vicios ocultos de los servicios ofertados, expresados en afios.

5.18. CONFORMIDAD

Se debe indicar al profesional, Jefe de Unidad y/o Coordinador competente de

otorgar la conformidad del servicio de consultoria.

5.19. ANEXOS (De corresponder)

Debera incluir planos, diagramas, entre ofros relacionados al objeto de la

contratacion

5.20. REQUISITOS DE CALIFICACION
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PARA CONSULTORIA EN GENERAL

A | CAPACIDAD LEGAL
HABILITACION
Requisitos:
[DE SER EL CASO INCLUIR REQUISITOS RELACIQNADDS A LA HABILITACION PARA LLEVAR A
CABO LA ACTIVIDAD ECONOMICA MATERIA DE LA CONTRATACION].
Importante |
De conformidad con la Opinién N° 186-2016/DTN, Ia habilitacién de un postor, esta
relacionada con cierta atribucién con la cual debe contar el proveedor para poder llevar
a cabo la actividad materia de contratacién, este es el caso de las actividades
reguladas por normas en las cuales se establecen determinados requisitos que las
empresas deben cumplir a efectos de estar habilitadas para la ejecucién de |
determinado servicio o estar autorizadas para la comercializacion de ciertos bienes en
el mercado._
Acreditacion: ‘ . :
[INCLUIR DE SER EL CASO, EL DOCUMENTO CON EL QUE SE DEBE ACREDITAR EL REQUISITO
RELACIONADO A LA HABILITACION]
Importante
En el caso de consorcios, todos los integrantes deben acreditar este requisito.
Por ejemplo, en caso que el objeto de la convocatoria sea el servicio de consultorfa para la
elaboracion del Estudio de Impacto Ambiental Semidetallado de un Proyecto de Inversion Publica
de irrigacion a nivel de factibilidad, se puede requerir:
Requisitos:
El postor debe estar debidamente inscrito v con habilitacion vigente en el Registro de Consultoras
Ambientales a cargo de la Direccion General de Asunios Ambientales Agrarios — DGAAA del
Ministerio de Agricultura y Riego.
Acreditacion:
Constancia o documento de inscripcién o renovacion de inscripcién en el Registro de Consultoras
Ambientales acreditadas para la elaboracion de los Instrumentos de Gestion Ambiental de los
proyectos o actividades del Sector Agrario.
B | CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL
B.1 | EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE
Requisitos:
[CONSIGNAR EL TIEMPO DE EXPERIENCIA MINIMO Y DESDE CUANDO SE COMPUTA] en
[CONSIGNAR LOS TRABAJOS O PRESTACIONES EN LA ESPECIALIDAD REQUERIDA] del personal
clave requerido como [CONSIGNAR EL PUESTO, CARGO O DENOMINACION DE LA POSICION QUE
OCUPARA EL PERSONAL CLAVE REQUERIDO PARA EJECUTAR LA PRESTACION OBJETO DE LA
CONVOCATORIA RESPECTO DEL CUAL SE DEBE ACREDITAR ESTE REQUISITO].
Acreditacién:
La experiencia del personal se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple
de contratos y su respectiva conformidad o (i) constancias o (jii) certificados o (iv) cualquier otra
documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal clave propuesto.
Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo N° 9 referido al personal clave
propuesto para la ejecucion del servicio de consultoria.
B CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL
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B.2 EQUIPAMIENTO ESTRATEGICO

Requisites: N I N 5. 5. ) o
[CONSIGNAR SOLO EL EQUIPAMIENTO CLASIFICADO COMO ESTRATEGICO PARA EJECUTAR
LA PRESTACION OBJETO DE LA CONVOCATORIA, DE SER EL CASO, QUE DEBE SER
ACREDITADO].

Acreditacién;

Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesion, el compromiso de compra venta o

alquiler u otro documento que acredite la disponibilidad del equipamiento estratégico requerido.
T S e ey e st St = R T L
En el caso que el postor sea un consorcio los documentos de acreditacion de este

. requisito pueden estar a nombre del consorcio o de uno de sus integrantes.

B.3 CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE

B.3.1 | FORMACION ACADEMICA

Requisites: T et R
[CONSIGNAR EL GRADO O TITULO PROFESIONAL REQUERIDO, CONSIDERANDO LOS
NIVELES ESTABLECIDOS POR LA NORMATIVA EN LA MATERIA] del personal clave requerido
como [CONSIGNAR EL PERSONAL CLAVE REQUERIDO PARA EJECUTAR LA PRESTACION
OBJETO DE LA CONVOCATORIA DEL CUAL DEBE ACREDITARSE ESTE REQUISITO].

Acreditacién: = , = ”
El [CONSIGNAR EL GRADO O TITULO PROFESIONAL REQUERIDQ] sera verificado por el comité
de seleccion en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web
de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria - SUNEDU a través del siguiente
link: https:/fenlinea.sunedu.gob.pe/ M, e —
En caso [CONSIGNAR EL GRADO O TITULO PROFESIONAL REQUERIDO] no se encuentre inscrito
en el referido registro, el postor debe presentar la copia del diploma respectivo a fin de acreditar la
formacién académica requerida.
Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo N° 9 referido al personal
clave propuesto para la ejecucion del servicio de consultoria.
Importante
Se debe aceplar las diferentes denominaciones utilizadas para acreditar la carrera
profesional requerida, aun cuando no coincida literalmente con aquella prevista en las
bases (por ejemplo Ingenieria Ambiental, Ingenieria en Gestion Ambiental, Ingenieria y
Gestion Ambiental u otras denominaciones).

B.3.2 CAPACITACI.C)N

Requisitos:

[CONSIGNAR LA CANTIDAD DE HORAS LECTIVAS HASTA UN MAXIMO DE 120] horas lectivas, en
[CONSIGNAR LA MATERIA O AREA DE CAPACITACION] del personal clave requerido como
[CONSIGNAR EL PERSONAL CLAVE REQUERIDO PARA EJECUTAR LA PRESTACION OBJETO

DE LA CONVOCATORIA RESPECTO DEL CUAL SE DEBE ACREDITAR ESTE REQUISITO].
Acreditacion:

Se acreditara con copia simple de [CONSIGNAR CONSTANCIAS, CERTIFICADOS, U OTROS

DOCUMENTOS, SEGUN CORRESPONDA].

Importante

Se podra acreditar la capacitacién mediante certificados de estudios de postgrado,
considerando que cada crédito del curso que acredita la capacitacion equivale a
dieciséis (16) haras lectivas, segtin la normativa de la materia.

c EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD
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Requisitos:
El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a [CONSIGNAR EL MONTO DE

FACTURACION EXPRESADO EN NUMEROS Y LETRAS EN LA MONEDA DE LA CONVOCATORIA,
MONTO QUE NO PODRA SER MAYOR A DOS (2) VECES EL VALOR ESTIMADO DE LA
CONTRATACION O DEL ITEM], por la contratacién de servicios de consultoria iguales o similares al
objeto de la convocatoria, durante los diez (10) afios anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas
que se computaran desde la fecha de la conformidad o emision del comprobante de pago, segun
corresponda.

Se consideran servicios de consultoria similares a los siguientes [CONSIGNAR LOS SERVICIOS DE
CONSULTORIA SIMILARES AL OBJETO CONVOCADO].

Acreditacion:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i) contratos u érdenes
de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (i) comprobantes de pago
cuya cancelacién se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depdsito, nota de abono,
reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por Entidad del sistema financiero que
acredite el abono o mediante cancelacion en el mismo comprabante de paga®.

Los postores pueden presentar hasta un maximo de veinte (20) contrataciones para acreditar el
requisito de calificacién y el factor “Experiencia de Postor en la Especialidad”.

En caso los postores presenten varios comprobantes de pago para acreditar una sola contratacion, se
debe acreditar que corresponden a dicha contratacién; de lo contrario, se asumira que los
comprobantes acreditan contrataciones independientes, en cuyo caso solo se considerara, las veinte
(20) primeras contrataciones indicadas en el Anexo referido a la Experiencia del Postor en la
Especialidad.

En el caso de servicios de ejecucion periddica, solo se considera como experiencia la parte del
contrato que haya sido ejecutada a la fecha de presentacién de ofertas, debiendo adjuntarse copia de
las conformidades correspondientes a tal parte o los respectivos comprobantes de pago cancelados.
En los casos que se acredite experiencia adquirida en consorcio, debe presentarse la promesa de
consorcio o el contrato de consorcio del cual se desprenda fehacientemente el porcentaje de las
obligaciones que se asumié en el contrato presentado; de lo contrario, no se computara la experiencia
proveniente de dicho contrato.

Asimismo, cuando se presenten contratos derivados de procesos de seleccion convocados antes del
20.09.2012, la calificacion se cefiira al método descrito en la Directiva “Participacion de Proveedores
en Consorcio en las Contrataciones del Estado”, debiendo presumirse que el porcentaje de las
obligaciones equivale al porcentaje de participacion de la promesa de consorcio o del contrato de
consorcio. En caso que en dichos documentos no se consigne el porcentaje de participacion se
presumira que las obligaciones se ejecutaron en partes iguales.

Si el titular de |la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia corresponde a la matriz en
caso que el postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganizacion societaria, debiendo acompariar
la documentacién sustentatoria correspondiente.

Si el postor acredita experiencia de una persona absorbida como consecuencia de una reorganizacién
societaria, debe presentar adicionalmente el Anexo. ‘
Cuando en los contratos, érdenes de servicios o comprobantes de pago el monto facturado se |
encuentre expresado en moneda extranjera, debe indicarse el tipo de cambio venta publicado por la
Superintendencia de Banca, Seguros y AFP correspondiente a la fecha de suscripcién del contrato, de ‘|
emision de la orden de servicio o de cancelacion del comprobante de pago, seglin corresponda.

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo referido a la Experiencia del
Postor en la Especialidad.

PARA CONSULTORIA DE OBRAS

4 Cabe precisar que, de acuerdo con la Resoluciéon N° 0065-2018-TCE-S1 del Tribunal de Contrataciones del |
Estado:

“... el solo sello de cancelado en el comprobante, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser
considerado como una acreditacion que produzca fehaciencia en relacion a que se encuentra cancelado,
Admitir ello equivaldria a considerar como vélida la sola declaracion del postor afirmando que el comprobante
de pago ha sido cancelado”

()
‘Situacion diferente se suscita ante el sello colocado por el cliente del postor [sea ulilizando el término

‘cancelado” o ‘pagado’] supuesto en el cual si se contaria con la declaracion de un lercero que brinde
certeza, ante la cual debiera reconocerse la validez de la experiencia”.
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3.1. REQUISITOS DE CALIFICACION
A | CAPACIDAD LEGAL
HABILITACION
Requisitos:
[DE SER EL CASO, INCLUIR REQUISITOS RELACIONADOS A LA HABILITACION PARA LLEVAR
A CABO LA ACTIVIDAD ECONOMICA MATERIA DE LA CONTRATACION].
Importante
De conformidad con la Opinién N° 186-2016/DTN, la habilitacién de un postor, esta
relacionada con cierta atribucién con [a cual debe contar el proveedor para poder llevar a
caho la actividad materia de contratacion, este es el caso de las actividades reguladas por
normas en las cuales se establecen determinados requisitos que las empresas deben
cumplir a efectos de estar habilitadas para la ejecucién de determinado servicio o estar
autorizadas para la comercializacién de ciertos bienes en el mercado.
Acreditacién:
[INCLUIR DE SER EL CASO, EL DOCUMENTO CON EL QUE SE DEBE ACREDITAR EL
REQUISITO RELACIONADO A LA HABILITACION].
Impoﬂante e
En el caso de consorcios, todos los mtegrantes deben acredrtar este requrs:to
B CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL
B.1 | CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE
FORMACION ACADEMICA
Requisitos:
[CONSIGNAR EL GRADO DE BACHILLER O TITULO PROFESIONAL, SEGUN CORRESPONDA]
del personal clave requerido como [GONSIGNAR EL PERSONAL CONSIDERADO COMO CLAVE
PARA EJECUTAR LA PRESTACION OBJETO DE LA CONVOCATORIA, RESPECTO DEL CUAL
SE DEBE ACREDITAR ESTE REQUISITO].
Acreditacién:
De conformidad con el numeral 49.3 del articulo 49 y el literal ) del numeral 139.1 del articulo 139
del Reglamento este requisito de calificacion se acredita para la suscripcion del contrato.
Importante
' De conformidad con el articulo 186 del Reglamento el supervisor, debe cumplfr con las
mismas calificaciones profesionales establecidas para el residente de obra. Asimismo, el
Jjefe del proyecto para la elaboracién del expediente técnico debe cumplir con las
calificaciones exigidas en el articulo 188 del Reglamento.
|
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B.2 EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

Requisitos:

[CONSIGNAR EL TIEMPO DE EXPERIENCIA MINIMO Y DESDE CUANDO SE COMPUTA]
[CONSIGNAR LOS TRABAJOS O FRESTAGIONES EN LA ESPECIALIDAD O EN LA ACTIVIDAD
OBJETO DE LA CONVOCATORIA, SEGUN CORRESPONDA] del personal clave requerido como
{CDNSIGNAR EL PUESTD GARGD o DENDMINAGIC)N DE LA POSICION QUE OCUPARA EL

CONVDGATORIA RESPECTO DEL CUAL SE DEBE ACREDITAR ESTE REQUISITO]

Acreditacion:

De conformidad con el numeral 49.3 del articulo 49 y el literal €) del numeral 139.1 del articulo 139
del Reglamento este requisito de calificacién se acredita para la suscripcion del contrato.

| Irn-purtante

' De conformidad con el articulo 186 del Reglamento el supervisor, debe cumplir con la

| misma experiencia establecida para el residente de obra. Asimismo, el jefe del proyecto \
para la elaboracién del expediente técnico debe cumplir con la experiencia exigida en el
articulo 188 del Reglamento.

B | CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL

B.3 | EQUIPAMIENTO ESTRATEGICO
Requisitos:

[CONSIGNAR SOLO EL EQUIPAMIENTO CLASIFICADO COMO ESTRATEGICO PARA EJECUTAR LA
PRESTACION OBJETO DE LA CONVOCATORIA, DE SER EL CASO, QUE DEBE SER ACREDITADOQ].

Acreditacién:

De conformidad con el numeral 49.3 del articulo 49 y el literal &) del numeral 139.1 del articulo 139 del
Reglamento este requisito de calificacion se acredita para la suscripcién del contrato.
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C | EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Requisitos: T SRR S o g
El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a [CONSIGNAR FACTURACION
NO MAYOR A DOS (2) VECES EL VALOR REFERENCIAL DE LA CONTRATACION O DEL ITEM], por
la contratacién de servicios de consultoria de obra iguales o similares al abjeto de la convocatoria,
durante los diez (10) afos anteriores a la fecha de |a presentacion de ofertas que se computaran desde
la fecha de la conformidad o emision del comprobante de pago, segun corresponda. -
Se consideran servicios de consultoria de obra similares a los siguientes [CONSIGNAR LOS

SERVICIOS DE CONSULTORIA DE OBRA SIMILARES AL OBJETO CONVOCADO].

Acreditacion:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i) contratos u érdenes de
servicios y su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (ii) comprobantes de pago cuya
cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depésito, nota de abono, reporte
de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por Entidad del sistema financiero que acredite el
abono o mediante cancelacion en el mismo comprobante de pago®.

Los postores pueden presentar hasta un maximo de veinte (20) contrataciones para acreditar el
requisito de calificacién y el factor “Experiencia de Postor en la Especialidad”.

En caso los postores presenten varios comprobantes de pago para acreditar una sola contratacién, se
debe acreditar que corresponden a dicha contratacién; de lo contrario, se asumira que los comprobantes
acreditan contrataciones independientes, en cuyo caso solo se considerara, las veinte (20) primeras
contrataciones indicadas en el Anexo referido a la Experiencia del Postor en la Especialidad.

En el caso de servicios de supervisiéon en ejecucion, solo se considera como experiencia la parte del
contrato que haya sido ejecutada a la fecha de presentacion de ofertas, debiendo adjuntarse copia de las
conformidades correspondientes a tal parte o los respectivos comprobantes de pago cancelados.

En los casos que se acredite experiencia adquirida en consorcio, debe presentarse la promesa de
consorcio o el contrato de consorcio del cual se desprenda fehacientemente el porcentaje de las
obligaciones que se asumid en el contrato presentado; de lo contrario, no se computara la experiencia
proveniente de dicho contrato.

Asimismo, cuando se presenten contratos derivados de procesos de seleccion convocados antes del
20.08.2012, la calificacién se cefiira al método descrito en la Directiva “Participacién de Proveedores en
Consorcio en las Contrataciones del Estado”, debiendo presumirse gue el porcentaje de las obligaciones
equivale al porcentaje de participacion de la promesa de consorcio o del contrato de consorcio. En caso
que en dichos documentos no se consigne el porcentaje de participacién se presumira que las
obligaciones se ejecutaron en partes iguales.

Si el titular de la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia corresponde a la matriz en
caso que el postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganizacion societaria, debiendo acompaiiar la
documentacion sustentatoria correspondiente.

Si el postor acredita experiencia de una persona absorbida como consecuencia de una reorganizacion
societaria, debe presentar adicionalmente el Anexo.

Cuando en los contratos, ordenes de servicio o comprobantes de pago el monto facturado se encuentire
expresado en moneda extranjera, debe indicarse el tipo de cambio venta publicado por la
Superintendencia de Banca, Seguros y AFP correspondiente a la fecha de suscripcién del contrato, de
emision de la orden de servicio o de cancelacién del comprobante de pago, segun corresponda.

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo referido a la Experiencia del
Postor en |la Especialidad.

V° B° del Area Usuaria

3 Cabe precisar que, de acuerdo con la Resolucién N° 0065-2018-TCE-S1 del Tribunal de Contrataciones del
Estado:

“... el solo sello de cancelado en el comprobante, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puade ser
considerado como una acreditacion que produzca fehaciencia en relacién a que se encuentra cancelado.
Admitir ello equivaldria a considerar como vélida la sola declaracién del postor afirmando que el comprobante
de pago ha sido cancelado”

“Situacion diferente se suscita ante el sello colocado por el cliente del postor [sea ufilizando el término
“cancelado” o “pagado’] supuesto en el cual s/ se contarla con la declaracién de un lercero que brinde
certeza, ante la cual debiera reconocerse la validez de la experiencia”.
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ANEXO N° 04

MODELO DE EXPEDIENTE TECNICO E INFQRMACIC)N COMPLEMENTARIA DEL
EXPEDIENTE TECNICO

EJECUCION DE OBRA (DETALLAR LA DESCRIPCION)

Consideraciones generales:

De conformidad con el numeral 29.1 del articulo 29 del Reglamento, debe sefialarse la
descripcion objetiva y precisa de las caracteristicas y/o requisitos relevantes para cumplir la
finalidad pablica de la contratacion, y las condiciones en las que se ejecuta, incluyendo
obligaciones de levantamiento digital de informacion y tecnologias de posicionamiento espacial,
tales como la georreferenciacion, en estricta concordancia con el expediente de contratacién.

Adicionalmente, se debe incluir las exigencias previstas en leyes, reglamentos técnicos,
normas metrolégicas y/o sanitarias, reglamentos y demas normas que regulan el objeto de la
contratacién con caracter obligatorio. Asimismo, se puede incluir disposiciones previstas en
normas técnicas de caracter voluntario, siempre que se ajusten a lo dispuesto en el numeral
29.6 del articulo 29 del Reglamento.

Tratandose de la ejecucion de obras se requiere contar adicionalmente con el expediente
técnico y la disponibilidad fisica del terreno, salvo que por las caracteristicas de la obra, se
permita entregas parciales del terreno, lo que se debera indicar en esta seccién.

Las obras que forman parte de un proyecto de inversion deben contar con la declaratoria de
viabilidad o aprobacién de la ficha, segin corresponda. En tal sentido, incluir la siguiente
informacion, segun corresponda:

Nombre de la obra [DESCRIBIR LA OBRA A EJECUTAR]

Ubicacion : El lugar de ejecucién de la obra es el siguiente:

Distrito : [CONSIGNAR LA INFORMACION]

Provincia : [CONSIGNAR LA INFORMACION]

Regi6n ! [CONSIGNAR LA INFORMACION]

Nombre del PIP o

inversién

Codigo del PIP, de

ser el caso S N R R — ,

Nivel de los : [CONSIGNAR FICHA TECNICA O PERFIL, SEGUN

estudios de CORRESPONDA]

preinversién, segun

corresponda I R o .

Fecha de [CONSIGNAR LA FECHA DEL FORMATO DE DECLARACION DE

declaracioén de VIABILIDAD]

viabilidad, de ser el

caso
Expediente Técnico [CONSIGNAR EL INSTRUMENTO CON EL CUAL SE
aprobado mediante APRUEBA] N .
Fecha de : [CONSIGNAR LA FECHA DE APROBACION]
aprobacién

Asimismo, debe incluirse toda condicién relativa a la ejecucién de la obra (concordante con la
informacién contenida en el expediente técnico).
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Se debe consignar aquel equipamiento (equipo y/o maquinaria que se extrae del
expediente técnico) clasificado como estratégico para la ejecucion de la obra,
concordante con la relacién de precios y cantidad de recursos requeridos por tipo en
el expediente técnico.

No se puede requerir caracleristicas, afios de antigliedad y demas condiciones del
equipamiento que no se hayan previsto en el expediente técnico o que constituyan
exigencias desproporcionadas, irrazonables o innecesarias.

Cabe mencionar que solo el equipamiento clasificado como estratégico, debe ser
incluido como requisito de calificacién en el literal A.1 de este Capitulo.

b) Del plantel profesional

« Se debe consignar el plantel profesional clave para la ejecucién de la obra,
esto es, aquél que resulta esencial para la ejecucion de la prestacién como es el
caso del residente de obra.

e Debe detallarse su perfil minimo y cargo, en estricta observancia con el
expediente técnico (concordante con el desagregado del andlisis de gastos
generales del expediente técnica).

Plantel Profesional Clave

Cargo Profesion Experiencia
Residente  de | [CONSIGNAR | [CONSIGNAR EL TIEMPO DE EXPERIENCIA NO
obra INGENIERO O | MENOR DE DOS (2) ANOS EN FUNCION DE LA
ARQUITECTO | NATURALEZA, ENVERGADURA Y COMPLEJIDAD
TITULADO, | DE LA OBRA, SEGUN LO PREVISTO EN EL
SEGUN  LO | EXPEDIENTE TEC-‘MCO] en obras similares al
REQUERIDO objeto de la convocatoria, que se computa desde la
ENiE EL | colegiatura.
EXPEDIENTE
TECNICO]
[DE SER EL | [CONSIGNAR | [CONSIGNAR EL TIEMPO MINIMO Y TIPO DE
CASO, LA CARRERA | EXPERIENCIA ASI COMO, DE SER EL CASO,
CONSIGNAR PROFESIONAL, | DESDE CUANDO SE COMPUTA (DESDE LA
OTRO SEGUN  LO| OBTENCION  DEL  BACHILLER o,
PROFESIONAL, | REQUERIDO EXCEPCIDNALMENTE RESDE LA
SEGUN LO | EN EL COLEGIATURA) EN FUNCION DE LA
REQUERIDO EXPEDIENTE NATURALEZA, ENVERGADURA Y COMPLEJIDAD
EN . EL | TECNICO] DE LA OBRA, SEGUN LO PREVISTO EN EL
EXPEDIENTE EXPEDIENTE TECNICO, ACORDE CON SUS
FUNCIONES EN LA EJECUCION DE LA OBRA]

TECNICO]

No son parte del plantel profesional clave para la ejecucién de la obra, aquel
personal que realiza actividades operativas o administrativas, tales como el maestro de
obra, guardian, vigilante, almacenero, peon, chofer, conserje, secretaria u otros; ni
tampoco el topdgrafo, administrador de obra, ni los asistentes del personal clave.

Cabe precisar que las calificaciones y experiencia del plantel profesional clave deben
incluirse como requisito de calificacién en los literales A.2 y A.3.
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Los profesionales que formen parte del plantel profesional deben ser solo aquellos
incluidos en el desagregado del analisis de gastos generales del expediente
técnico, que sean estrictamente necesarios para la ejecucion de la obra teniendo en
consideracion la naturaleza, complejidad y envergadura de la obra a ejecutar, asi como
el plazo de ejecucion previsto, cautelando que no constituya un obstaculo que
perjudique la competencia de postores.

El residente de la obra debe cumplir con las calificaciones y la experiencia minima
establecida en el articulo 179 del Reglamento. En ese sentido, el residente de la obra
debe ser un profesional colegiado, habilitado y especializado, el cual puede ser
ingeniero o arquitecto, seglin corresponda a la naturaleza de los trabajos, con no
menos de dos (2) afios de experiencia en la especialidad, en funcién de la naturaleza,
envergadura y complejidad de la obra.

Las calificaciones del plantel profesional que se pueden requerir son el grado
académico de bachiller o titulo profesional, segtin corresponda. Por consiguiente, no se
puede exigir que el plantel profesional cuente con otros grados académicos (maestro o
doctor), otros titulos (por ejemplo, de especialidad) y/o capacitaciones adicionales
(diplomados, cursos u otros).

Al establecer la profesién del plantel, se debe requerir profesionales de diversas
carreras 0 de manera general a un profesional de cualquier carrera, salvo que por
mandato normativo o por el tipo de competencias y conocimientos requeridos, la
actividad a desarrollar solo pueda ser ejecutada por un profesional de determinada
carrera.

El tiempo de experiencia que se exija a los profesionales, debe ser razonable, acorde
con la relevancia de sus funciones en la ejecucién de la obra, congruente con el
periodo en el cual dicho personal ejecutara las actividades para las que se le requiere y
los honorarios establecidos en el expediente técnico debiendo verificarse la existencia
en el mercado de profesionales en capacidad de cumplir con tales exigencias.
Asimismo, no puede restringirse la antigiedad de los trabajos que puede acreditar el
personal, prevista en las bases estandar, que no puede ser mayor a veinticinco (25)
afios anteriores a la fecha de la presentacién de ofertas,

Solo se puede establecer el computo de |la experiencia desde la colegiatura, cuando la
normativa de determinada profesién establezca que la funcién que desempefara el
profesional, requiere de la habilitacién en el colegio profesional.

Asimismo, no se debe exigir experiencia en la especialidad u obras similares al objeto
de la convocatoria a aquellos profesionales cuya funcién no requiere experiencia
especifica en un tipo de obra, bastando que tengan experiencia en obras en general,
tales como los profesionales de costos, presupuestos y valorizaciones, seguridad y
salud en el trabajo, gestion de riesgos, coordinaciéon o administracion del contrato,
topografo, entre otros.

En ningun caso corresponde exigir al plantel profesional, simultdneamente, experiencia
en obras en general y en obras similares o en la especialidad, ni tampoco exigir
acreditar experiencia en mas de un cargo.

No se debe exigir un tiempo determinado de colegiatura o de ejercicio profesional, pues
lo relevante es la experiencia efectiva con la que cuenta el profesional, y no el mero
transcurso del tiempo desde su colegiatura.

La colegiatura y habilitacién de los profesionales debe requerirse para el inicio de su
participacion efectiva en la ejecucion de |a obra, tanto para los profesionales titulados
en el Pert como para los titulados en el extranjero.
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¢) De la experiencia en la especialidad del ejecutor de obra
Solo se puede exigir experiencia en la especialidad a través de la acreditacion de un
determinado monto facturado acumulado. Por consiguiente, no se puede exigir que el
ejecutor de obra cuente con una determinada experiencia expresada en tiempo (afos,
meses, etc.) o numero de contrataciones. Para dicho efecto, el monto facturado
acumulado en obras similares debe incluirse en el requisito de calificacion “Experiencia
del postor en la especialidad” previsto en el literal B del presente Capitulo.

d) Condiciones de los consorcios
De conformidad con el numeral 49.5 del articulo 49 del Reglamento, el area usuaria
puede incluir lo siguiente:
El nimero maximo de consorciados es de [CONSIGNAR EL NUMERO MAXIMO DE
INTEGRANTES DEL CONSORCIO)].
El porcentaje minimo de participacién de cada consorciado es de [CONSIGNAR EL
PORCENTAJE MINIMO DE PARTICIPACION DE CADA INTEGRANTE DEL
CONSORCIO].
El porcentaje minimo de participacion en la ejecucién del contrato, para el integrante
del consorcio que acredite mayor experiencia, es de [CONSIGNAR EL PORCENTAJE
MINIMO DE PARTICIPACION EN LAS OBLIGACIONES DEL INTEGRANTE DEL
CONSORCIO QUE ACREDITE LA MAYOR EXPERIENCIA].

e) De las otras penalidades
De acuerdo con el articulo 163 del Reglamento, se pueden establecer ofras
penalidades, distintas al retraso o mora, las cuales deben ser objetivas, razonables,
congruentes y proporcionales con el objeto de la contratacion.
Segun lo previsto en los articulos 190 y 191 del Reglamento, en este tipo de
penalidades se deben incluir las siguientes:

Otras penalidades

Nﬂ

Supuestos de aplicacién de Forma de céalculo

penalidad

Procedimiento

[INCLUIR LA FORMA DE
CALCULO, QUE NO PUEDE
SER MENOR A LA MITAD DE
UNA UNIDAD IMPOSITIVA

Cuando el personal
profesional clave  permanece
menos de sesenta (60) dias
calendario o del integro del plazo

del plantel
[CONSIGNAR
INSPECTOR

Segun informe del

SUPERVISOR DE

de ejecucion, si este es menor a
los sesenta (60) dias calendario, de
conformidad con las disposiciones
establecidas en el numeral 190.2
del articulo 190 del Reglamento.

TRIBUTARIA (05 UIT) NI
MAYOR A UNA (1) UIT] por
cada dia de ausencia del
personal en obra en el plazo
previsto.

LA OBRA, SEGUN
CORRESPONDA].

En caso culmine la relacién
contractual entre el contratista y el
personal ofertado y la Entidad no
haya aprobado la sustitucion del
personal por no cumplir con la
experiencia y calificaciones
requeridas.

[INCLUIR LA FORMA DE
CALCULO, QUE NO PUEDE
SER MENOR A LA MITAD DE
UNA UNIDAD IMPOSITIVA
TRIBUTARIA (0.5 UIT) NI
MAYOR A UNA (1) UIT] por
cada dia de ausencia del
personal en obra,

Segun informe del
[CONSIGNAR
INSPECTOR O
SUPERVISOR DE
LA OBRA, SEGUN
CORRESPONDA].

Si el contratista o su personal, no
permite el acceso al cuaderno de
obra al [CONSIGNAR INSPECTOR
O SUPERVISOR DE LA OBRA,

SEGUN CDRRESPDNDA]
lmpldléndole anotar las
ocurrencias.

Cinco por mil (5/1000) del
monto de la valorizacion del
periodo por cada dia de dicho
impedimento.

Segun informe del
[CONSIGNAR

INSPECTOR O
SUPERVISOR DE
LA OBRA, SEGUN
CORRESPONDA].
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Advertencia
No se puede incluir como otras penalidades la sola presentacion de la
solicitud de autorizacién de sustitucion del personal propuesto. La penalidad
por sustitucién del personal aplica siempre y cuando la Entidad no haya
autorizado su sustitucién por no cumplir con la experiencia y calificaciones
requeridas.

f) De las modalidades de ejecucion
En el caso de obras contratadas bajo la modalidad llave en mano se debe incluir las
especificaciones técnicas de los equipos requeridos, y en caso incluyan la operacion
asistida‘ se debe incluir los términos de referencia de dicha prestacién.

g) De las contrataciones por relacién de items, paquetes o tramos
Indicar si se trata de una contratacion por items, paquetes o tramos, en cuyo caso debe
detallarse dicha informacion.

El residente de obra no podra prestar servicios en mas de una obra a la vez, salvo el
caso de obras convocadas por paquete, en las cuales la participacion permanente,
directa y exclusiva del residente, asi como del inspector o supervisor, segun
corresponda, debe ser definida por la Entidad en este numeral, bajo responsabilidad,
teniendo en consideracion la complejidad y magnitud de las obras a ejecutar, de
conformidad con los articulos 179 y 186 del Reglamento.

h) De la recepcién de obra
En esta seccién se puede consignar si estara permitida la recepcion parcial de
secciones terminadas de las obras, de conformidad con el articulo 208 del Reglamento.
La recepcion parcial no exime al contratista del cumplimiento del plazo de ejecucién; en
caso contrario, se le aplican las penalidades correspondientes.

i)De la subcontratacion
Se puede indicar expresamente si estara prohibida la subcontratacién, de acuerdo a lo
sefialado en el articulo 35 de la Ley. ....]

REQUISITOS DE CALIFICACION PARA EJECUCION DE OBRAS

A | CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL

A.1 | EQUIPAMIENTO ESTRATEGICO

Requisites: ‘ oL EY A
[CONSIGNAR EL LISTADO DEL EQUIPAMIENTO (EQUIPQ Y/O MAQUINARIA QUE SE EXTRAE DEL
EXPEDIENTE TECNICO) CLASIFICADO COMO ESTRATEGICO PARA EJECUTAR LA OBRA OBJETO
DE LA CONVOCATORIA].

Acreditacion:

De confarmidad con el numeral 49.3 del articulo 49 y el literal ) del numeral 139.1 del articulo 139 del
Reglamento este requisito de calificacién se acredita para la suscripcion del contrato.

Importante

| No corresponde solicitar como equipamiento que el postor cuente con oficinas, locales
u otros espacios fisicos. Asimismo, no se puede reguerir caracteristicas, afios de
antigliedad y demds condiciones del equipamiento que no consten en el expediente
técnico.

¢ De acuerdo al anexo de definiciones del Reglamento, la operacién asistida por el contratista de una obra ejecutada
bajo la modalidad de llave en mano, puede incluir, ademas, el mantenimiento, reparacion, capacitacién, entre otros
aspectos, en atencion y cumplimiento a los términos de referencia y condiciones establecidas en el contrato. Esta
operacién asistida implica la puesta en marcha de la instalacién construida, asi como la transferencia de
tecnologias, conocimientos, procesos, entrenamiento del personal, entre otros, hasta que la Entidad toma el control
definitivo de las instalaciones.
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A.2 | CALIFICACIONES DEL PLANTEL PROFESIONAL CLAVE
FORMACION ACADEMICA DEL PLANTEL PROFESIONAL CLAVE
Requisi
[CDNSIGNAR SOLO EL GRADO DE BACHILLER O TITULO PROFESIONAL, ' SEGUN
CORRESPONDA] del personal clave requendo coma [CONSIGNAR EL PERSONAL CLAVE PARA
EJECUTAR LA OBRA OBJETO DE LA CONVOCATORIA EN ESTRICTA OBSERVANCIA CON EL
DESAGREGADO DEL ANALISIS DE GASTOS GENERALES DEL EXPEDIENTE TECNICO,
RESPECTO DEL CUAL SE DEBE ACREDITAR ESTE REQUISITO].
Acreditacion:
De conformidad con el numeral 49.3 del articulo 49 y el literal e) del numeral 139.1 del articulo 139 del
Reglamento este requisito de calificacién se acredita para la suscripcién del contrato.
| Importante
' e FEl residente de la obra debe cumplir las calificaciones establecidas en el articulo 179

del Reglamento.
A.3 | EXPERIENCIA DEL PLANTEL PROFESIONAL CLAVE

Requisitos:

[CONSIGNAR EL TIEMPO DE EXPERIENCIA MINIMO Y DESDE CUANDO SE COMPUTA] en
[CONSIGNAR LOS TRABAJOS O PRESTACIONES EN LA ESPECIALIDAD, OBRAS SIMILARES U
OBRAS EN GENERAL SEGUN GORRESF'ONDA] del personal clave requendo como {CDNSIGNAR Eli
PUESTO, CARGO O DENOMINACION DE LA POSICION QUE OCUPARA EL PERSONAL CLAVE
PARA EJECUTAR LA OBRA OBJETO DE LA CONVOCATORIA EN ESTRICTA OBSERVANCIA CON
EL DESAGREGADO DEL ANALISIS DE GASTOS GENERALES DEL EXPEDIENTE TECNICO),
RESPECTO DEL CUAL SE DEBE ACREDITAR ESTE REQUISITO].

Acreditacion:

De conformidad con el numeral 49.3 del articulo 49 y el literal €) del numeral 139.1 del articulo 139 del
Reglamento este requisito de calificacion se acredita para la suscripcién del contrato,

| Importante

El residente de la obra debe cumplir la experiencia minima establecida en el articulo
179 del Reglamento.

Pagina 43 de 53




geuih B
o "':'e-

Ministerio

de Comercio Exterior
y Turismo

 Plan Copesco Nacional

"Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

B EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a [CONSIGNAR FACTURACION NO
MAYOR A UNA (1) VEZ EL VALOR REFERENCIAL DE LA CONTRATACION O DEL ITEM], en la
ejecucion de obras similares, durante los 10 afios anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas que
se computaran desde la suscripcion del acta de recepcion de obra.

Se considerara obra similar a [CONSIGNAR LAS OBRAS QUE CALIFICAN COMO SIMILARES].

Acreditacién:
La experiencia del postor se acreditard con copia simple de: (i) contratos y sus respectivas actas de
recepcion de obra; (i) contratos y sus respectivas resoluciones de liquidacion; o (i) contratos y sus
respectivas constancias de prestacién o cualquier otra documentacion’ de la cual se desprenda
fehacientemente que la obra fue concluida, asi como el monto total que implicd su ejecucion;
correspondientes a un maximo de veinte (20) contrataciones.
En los casos que se acredite experiencia adquirida en consorcio, debe presentarse la promesa de
consorcio o el contrato de consorcio del cual se desprenda fehacientemente el porcentaje de las
obligaciones que se asumi6 en el contrato presentado; de lo contrario, no se computara la experiencia
proveniente de dicho contrato.
Asimismo, cuando se presenten contratos derivados de procesos de seleccion convocados antes del
20.09.2012, la calificacién se cefiira al método descrito en la Directiva “Participacién de Proveedores en
Consorcio en las Contrataciones del Estado”, debiendo presumirse que el porcentaje de las obligaciones
equivale al porcentaje de participacion de la promesa de consorcio o del contrato de consorcio. En caso
que en dichos documentos no se consigne el porcentaje de participacion se presumira que las
obligaciones se ejecutaron en partes iguales.
Si el titular de la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia corresponde a la matriz en
caso que el postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganizacién societaria, debiendo acompafiar la
documentacién sustentatoria correspondiente.
Si el postor acredita experiencia de una persona absorbida como consecuencia de una reorganizacion
societaria, debe presentar adicionalmente el Anexo N° 9.
Cuando los contratos presentados se encuentren expresados en moneda extranjera, debe indicarse el
tipo de cambio venta publicado por la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP correspondiente a la
fecha de suscripcion.
Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo N° 10 referido a la experiencia
del postor en la especialidad.
mlrnportante
En el caso de consorcios, la calificacion de la experiencia se realiza conforme a la
Directiva "Participacion de Proveedores en Consorcio en las Contrataciones del
Estado”.

Importante para la Entidad

Asimismo, la Entidad puede adoptar el siguiente requisito de calificacién:

c SOLVENCIA ECONOMICA

Requisitos:
[CONSIGNAR REQUISITO PARA MEDIR LA SOLVENCIA ECONOMICA, TALES COMO LINEAS DE

CREDITO O EL RECORD CREDITICIO, ENTRE OTROS].

Acreditacion:
[CONSIGNAR DOCUMENTO PARA ACREDITAR LA SOLVENCIA ECONOMICA].

7 De acuerdo con la Opinién N°® 185-2017/DTN ‘“cualquier otra documentacion”, se entiende como tal a todo
documento emitido por la Entidad contratante con ocasion de la ejecucién de la obra que cumpla con demostrar de
manera indubitable aquello que se acredita, por ejemplo mediante, las resoluciones de liquidacién de obra, las
actas de recepcidn de conformidad, entre otros.
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ANEXO N° 05
FORMATO DE VERIFICACION DE CONTENIDO DE EXPEDIENTE DE
CONTRATACION

Procedimiento de seleccién: (LO QUE CORRESPONDA) N°

Objeto del Procedimiento: (OBJETO)

| Bienes y Servicios en General

ite ¢Obra en el
B Contenido Expediente? Folios |Observaciones
Si | No | No aplica

Plan Anual de Contrataciones (PAC)

- Ficha del procedimiento de seleccién en el PAC. | [ | |

Requerimiento del area usuaria

- Requerimiento suscrito por el Jefe del area usuaria.

- EETT o TdR suscritos por el area usuaria, y de ser el caso,
por el area técnica que intervino en su elaboracidn.

- Requisitos de calificacion, suscritos por el area usuaria. En

el caso de Subasta Inversa Electrénica, requisitos de

habilitacion.

Ficha técnica del Listado de Bienes y Servicios Comunes,

en el caso de Subasta Inversa Electrénica.

- Ficha de homologacién aprobada, en el caso que el objeto

de la contratacion haya sido materia de homologacion.

Informe Técnico de Estandarizacion y documento mediante

el cual se aprobé la estandarizacion, cuando corresponda.

Declaratoria de viabilidad del PIP y verificacion de

2 | viabilidad, cuando corresponda.

Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software emitido

por la Oficina de Informatica, o la que haga sus veces,

conforme a

la normativa en la materia, cuando corresponda.

Plan de estrategia publicitaria, la desecripcion, justificacién

de las campafas institucionales y comerciales, la

propuesta y justificacion técnica de la seleccion de medios

de difusion, para el caso de servicios de publicidad en

medios de comunicacion.

Informe o informes previos con el respectivo sustento

técnico y legal que contenga la justificacion de la necesidad

y procedencia para el empleo del procedimiento de

seleccién de contratacion directa, segun el supuesto que

corresponda.

- Otros documentos, de acuerdo al objeto de la convocatoria.

Estudio del mercado

- Informe del estudio de mercado suscrito por el OEC.

- Modificaciones efectuadas a las EETT o TdR

3 | = Segunda versién

= Tercera version

= Cuarta version

= Quinta versién

.
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Contenido

;Obraen el
Expediente? Folios |Observaciones

Si No | No aplica

- Documentos sustentatorios del estudio de mercado.

= Cotizaciones

v Solicitudes de cotizacién cursadas a los proveedores.

Cotizaciones presentadas por los proveedores.

Consulta del RUC.

NN ENEN

Solicitudes de aclaracion u observaciones a las EETT o
TdR, formuladas por los proveedores.

<,

Remision de las solicitudes de aclaracion u
observaciones al drea usuaria.

v" Respuesta del area usuaria a las solicitudes de
aclaracion u observaciones.

v" Remision a los proveedores de la respuesta del area
usuaria a las solicitudes de aclaracion u observaciones.

= Informacion de la pagina web del SEACE :

v" Ficha del procedimiento 1

v" Ficha del procedimiento ...

= Precios histéricos de la Entidad:

v Contrato N° ...

v Orden de compra N° ... en el caso de bienes.

¥ Orden de Servicio N° ... en el caso de servicios.

s Estructura de coslos (en el caso de servicios en general):

v Estructura con los componentes o rubros del servicio
remitido por el area usuaria.

v Estructura de costos de la Entidad y documentacién
sustentatoria de la interaccion con el mercado.

¥" Estructura de costos del proveedor.

= Otra informacion, de ser el caso.

Resumen Ejecutivo

- Formato de resumen gjecutivo

- Informacion sustentatoria de la actualizacién del valor
referencial, de ser el caso.

Certificacion de crédito presupuestario y/o previsién presupuestal

- Solicitud de certificacion de crédito presupuestario y/o
prevision presupuestal.

- Certificacién de crédito presupuestario (CCP) otorgado por
la Oficina de Presupuesto o la que haga sus veces.

Tratandose de ejecuciones contractuales que superen el afio

fiscal, adicionalmente al CCP:

- Constancia de prevision presupuestal, suscrito por el jefe
de la Oficina General de Administracion y la Oficina de
Presupuesto, o el que haga sus veces.

Consultoria

Contenido

.Obraenel
Expediente? Folios | Observaciones

Si | No | No aplica

Plan Anual de Contrataciones (PAC)

- Ficha del procedimiento de seleccién en el PAC.
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Contenido

:Obraenel
Expediente?

Si | No | No aplica

Folios | Observaciones

Requerimiento del area usuaria

- Requerimiento suscrito por el Jefe del area usuaria.

- TdR suscritos por el area usuaria, y de ser el caso, por el
area técnica que intervino en su elaboracion.

- Requisitos de calificacion, suscritos por el area usuaria.

- Informe Teécnico de Estandarizacion y documento mediante
el cual se aprobo la estandarizacidn, cuando corresponda.

- Declaratoria de viabilidad del PIP y verificacion de
viabilidad, cuando corresponda.

. En el caso de la contratacién por paquete de la elaboracion
de los estudios de preinversion de proyectos de inversion
publica, en los términos de referencia se debe considerar
los resultados de cada nivel del estudio en el nivel
siguiente.

- Informe o informes previos con el respectivo sustento
técnico y legal que contenga la justificacién de la necesidad
y procedencia para el empleo del procedimiento de
seleccion de contratacion directa, segun el supuesto que
corresponda.
- Otros documentos, de acuerdo al objeto de la convocatoria.
Estudio del mercado
- Informe del estudio de mercado, suscrito por el OEC.
- Modificaciones efectuadas a los TdR
= Segunda version
= Tercera version
s Cuarta versioén
= Quinta versién
- Documentos sustentatorios del estudio de mercado.
= Cotizaciones
v" Solicitudes de cotizacién cursadas a los proveedores.
v Cotizaciones presentadas por los proveedores.
v Consulta del RUC.
¥v" Solicitudes de aclaracién u observaciones a los TdR,
formuladas por los proveedores.
3 v" Remision de Ilas solicitudes de aclaracion u

observaciones al area usuaria.

v Respuesta del area usuaria a las solicitudes de
aclaracion u observaciones.

¥ Remision a los proveedores de la respuesta del area
usuaria a las solicitudes de aclaracion u observaciones.

= Precios histéricos de la Entidad:

¥v" Contrato N° ...

¥v" Orden de servicios N° ...

= Estructura de costos (obligatorio en el caso de consultoria
de obras):

v Estructura con los componentes o rubros de la
consultoria remitido por el area usuaria

v Estructura de costos de la Entidad y documentacion
sustentatoria de |a interaccion con el mercado.

v" Estructura de costos del proveedor.

= Otra informacion, de ser el caso.
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lie ;Obraenel
iy Centenido Expediente? Folios | Observaciones
Si_ | No [ No aplica

Resumen Ejecutivo

- Formato de resumen ejecutivo

- Informacién sustentatoria de la actualizacion del valor
referencial, de ser el caso.
Certificacion de crédito presupuestario y/o previsién presupuestal

- Solicitud de certificacion de crédito presupuestario y/o
previsién presupuestal.

- Certificacion de crédito presupuestario (CCP) otorgado por
la Oficina de Presupuesto o la que haga sus veces.

Tratandose de ejecuciones contractuales que superen el afio
fiscal, adicionalmente al CCP:

Constancia de prevision presupuestal, suscrito por el jefe de
la Oficina General de Administracién y la Oficina de
Presupuesto, o el que haga sus veces.

| Ejecucién de Obras |

¢Obra en el

Ir:: Contenido Expadmn:‘?
Q
S aplica

Folios Observaciones

Plan Anual de Contrataciones (PAC)

- Ficha del procedimiento de seleccinenel PAC. | | | |

Requerimiento del area usuaria

- Requerimiento suscrito por el Jefe del drea
usuaria.

- Sustento técnico que motivo la contratacion bajo
modalidad de ejecucion llave en mano, de ser el
caso.

- Sustento técnico que motivo la contratacion por
framos.

- Sustento técnico que motivod la contratacion por
paquete de la ejecucién de obras de similar

|__naturaleza.

- Disponibilidad del terreno o lugar donde se
ejecutara la abra.

- Documento que aprueba el expediente técnico de

2 obra.

- Expediente técnico de obra aprobado.

- Informacion  complementaria del expediente
técnico de la obra:

» Especificaciones técnicas de los equipos
requeridos, en caso de contrataciéon bajo
modalidad de ejecucion de llave en mano.

» Términos de referencia de |a operacién asistida
de la obra, en caso de contratacién bajo la
modalidad de ejecucion de llave en mano que
incluya esta prestacion.

s« Formatos sobre la identificacidn, anélisis,
planificacién de la respuesta y asignacion de
riesgos

s« Otra informacion  complementaria  del
expediente técnico de la obra.
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{Obraenel
[:f: Contenido Expadlunt:: Folios Observaciones
Si No | 2hlica
- Requisitos de calificacién, suscritos por el area
usuaria.
- Documento que declard |a viabilidad del PIP.
- Ficha técnica o estudio de preinversion, segln
corresponda.
- Informe de verificacion de viabilidad, cuando
corresponda.
- Ofros documentos, de acuerdo al objeto de la
convocatoria.
Modificaciones efectuadas al Expediente Técnico de Obra
- Segunda versién
3L Tercera version
- Cuarta version
- Quinta version
- Nueva aprobacion del expediente técnico de obra.
a Valor referencial
- Presupuesto de obra. [ 1 | |
Certificacion de crédito presupuestario y/o previsién presupuestal
- Solicitud de certificacion de crédito presupuestario
y/o prevision presupuestal.
- Certificacion de crédito presupuestario (CCP)
otorgado por la Oficina de Presupuesto o la que
5 | haga sus veces.

Tratdndose de ejecuciones contractuales que

superen el afio fiscal, adicionalmente al CCP:

- Constancia de prevision presupuestal, suscrito
por el jefe de la Oficina General de Administracion
y la Oficina de Presupuesto, o el que haga sus
veces,

Lima, (FECHA)

B’ de |la persona que efectud la revisién
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ANEXO N° 06

FORMATO DE APROBACION DE EXPEDIENTE N° XXX-XXXX-MINCETUR/DM/COPESCO
SOLICITUD Y APROBACION DE EXPEDIENTE DE CONTRATACION

SOLICITUD I‘.‘IE APRDBAC! ON DEL EXPEDIENTE DE CDNTRATAGION
(PARA SER LLENADO POR EL ORGANO ENGARGADO DE LA S CONTRATACIONES DE LA ENTIDAD)

1 NUME;D Y FECHA DEL Namero

Fecha

2 |DEPENDENCIA QUE APROBARA EL EXPEDIENTE

3 |OBJETO DE LA SOLICITUD
Por medio de la presente, el érgano encargado de las contrataciones de la Entidad, solicita la aprobacion del
expedients contratacidn del procedimiento que se detalla en el presente documento.

4 |DATOS DEL REQUERIMIENTO |
4.1 DEPENDENCIA USUARIA

4.2 REQUERIMIENTO Namere

Fecha

5 |VINCULACION DEL REQUERIMIENTO CONEL POI Y EL PAC

51 POl Actividad del POI
6.2 PAC

N* de referencia del PAC

6 [PROYECTO DE INVERSION PUBLICA Cédigo SNIP

Fecha del formate de Declaratoria
de Viabilidad

Fecha del formate de Verificacién
de Viabilidad

7 |DATOS DEL VALOR ESTIMADO O VALOR REFERENCIAL, SEGUN CORRESPONDA
7.1 VALORESTIMADO

Numero del informe

Fecha de emision del informe

Meonto dal valor estimado

Si
Se actualizb el valor estimado
NO
7.2 VALOR REFERENCIAL Nimero del informe
Facha de emisién del informe
Monto del valor rafarencial
7.3 ANTIGUEDAD DEL VALOR
REFERENCIAL
8 |DATOS DE LA CERTIFICAGION DE CREDITO PRESUPUESTARIO (GGP) Y/O PREVISION PRESUPUESTAL |
8.1 CERTIFICACION DE CREDITO Nimero de la CCP
PRESUPUESTARIO (CCP) Y/O Fecha de la CCP
PREVISION PRESUPUESTAL Numero del documento de

Prevision Presupuestal
Fecha del decumento
Fuente(s) de Financiamiento

8.2 |DEVENGADO DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES:
Las obligaciones contractuales devengaran telalmente en el presente ejercicio fiscal

Las obligaciones contractuales devengaran totalmente en posteriores ejercicios fiscales

Las obligaciones contractuales devengaran parte en el presente ejercicio fiscal y parte en
el(los) préximo(s) ejercicio(s) fiscal(es)
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BASE LEGAL

Articulo 42 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado: "(...)El érgano encargado de [as contratacionas lleva un expediente
del proceso de contratacion, en el que se ordena, archiva y preserva la informacién que respalda las actuaciones realizadas desde la
formulacion del requerimiento del drea usuaria hasta el cumplimiento total de las obligaciones derivadas del contrato, incluidas las
incidencias del recurso de apelacion y los medios de solucidn de coniroversias de la ejecucion confractual, segin corresponda. {...)
El érgano encargado de las conlrataciones es el responsable de remilir el expediente de contratacién al funcienario competente para
su aprobacion, en forma previa a la convocatoria, de acuerdo a sus normas de organizacion interna. (...)".

b

OBSERVACIONES

12

SOLICITUD

Por el presente, se solicita |a aprobacién del expediente de contratacién del procedimiento de seleccién
...................................... ,mencionado en el presente documento, el mismo que contiene.............folios.

13

NOMEBRE, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO COMPETENTE DEL ORGAND ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES

APROBACION DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION POR EL FUNCIONARIO GOMPETENTE

(PARA SER LLENADO POR EL FUNCIONARIO QUE APRUEBA EL EXPEDIENTE DE CONTRATACION)

14

DATOS DE LA APROEACION Nimero

Fecha

15

BASE LEGAL

Artieulo 41 del Reglamento de |a Ley de Conirataciones del Estade: "Para convocar un procedimiente de seleccidn, este corresponde
estar inclulde en el Plan Anual de Contrataciones, .(...)"

Articulo 42 del Reglamento de |a Ley de Contrataciones del Estado: "(...) Para su aprobacion, el expediente de coniratacion contiene:
a) El requerimiento, indicando si esle se encuenira definido en una ficha de homologacién, en el listado de bienes y senvicios
comunes, o én el Catéalogo Electronico de Acuerdo Marco; b) La formula de reajuste, de ser el case; ¢) La declaratoria de viabilidad
y verificacion de viabilidad, cuando esta ultima exista, en el case de contrataciones que ferman parle de un proyecio de inversién
publica; d) En el caso de obras contratadas bafo la modalidad llave en mano que cuenten con equipamiento, las especificaciones
técnicas de los equipos requeridos, e) En el caso de ejecucion de obras, el sustento de que procede efectuar la entrega parcial del
terreno, de ser el caso; f) El informe técnico de evaluacion de software, conforme a la normativa de la materia, cuando corresponda;
g) El documento que aprueba el proceso de estandarizacion, cuando corresponda, h) La indagacion de mercado realizado, y su
actualizacién cuando corresponda; i) El valor referencial o valor estimado, segun corresponda, J) La opcién de realizar la
cenfratacion por paquete, lote y tramo, euando correspenda; k) La certificacion de crédite presupuestario yo la previsién
presupuestal, de acuerdo a la normaliva vigente, I) La deferminacion del procedimiento de seleccicn, el sistema de contratacion y,
cuando corresponda, la modalidad de contratacion con el sustento correspondiente; m) El resumen ejecutivo, cuando corresponda; y,
n) Otra documentacién necesaria conforme a la normativa que regula el objete de la contratacién. (...)"

16

OBSERVACIONES

17

DECISION QUE SE ADOPTA

Teniendo a |a vista el expediente de confratacién, por el presente documento el funcionario que suscribe aprueba dicho
expediente, considerando que la informacidn consignada en la solicitud se ajusta a las disposiciones de la Leyde
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

18

NOMBRE, IRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO QUE APRUEBA EL EXPEDIENTE DE CONTRATACION
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INFORME DE NECESIDAD

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES QUE EJECUTA
EL PLAN COPESCO NACIONAL

Referencia: Resolucion Directoral N° 033-2017-MINCETUR/DM/COPESCO-DE

1. Antecedentes
Resolucion N° 173-2011-MINCETUR/COPESCO-DE, mediante la que se
aprobaron los procedimientos para las contrataciones que ejecuta el Plan
COPESCO Nacional”.

2. Opinion de los involucrados
Unidad de Administracion

3. Fundamentos para la elaboracién del proyecto
Actualizar la directiva sefialada en el antecedente, de acuerdo con la normativa
vigente: Ley de Contrataciones del Estado, Ley N° 30225, modificada por los
Decretos Legislativos N° 1341 y 1444, y su Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

4. Resultado que se desea alcanzar con la directiva
Lograr la maximizacion del valor de los recursos publicos que se invierten,
promoviendo la actuacién bajo el enfoque de gestion por resultados en las
contrataciones de bienes, servicios y obras, de tal manera que estas se
efectlden en forma oportuna y bajo las mejores condiciones de precio y calidad,
en cumplimiento de los fines publicos.
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EXPOSICION DE MOTIVOS

Introduccién
Proporcionar lineamientos para las contrataciones que ejecuta Plan COPESCO
Nacional, asi como asegurar la oportuna atencion de los requerimientos de
bienes, servicios y obras, programados en el Plan Operativo Institucional del
ejercicio fiscal correspondiente y el Plan Anual de Contrataciones, salvo
excepciones.

Problematica a abordar

Cumplimiento de la programacién del Plan Operativo Institucional y del Plan
Anual de Contrataciones, aplicando las normas previstas en la normativa de
contrataciones del Estado.

Alcances de la propuesta
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento
obligatorio de todo el personal de Plan COPESCO Nacional.

Analisis costo — beneficio

Los costos a incurrir estdn determinados por la emisién de los respectivos
documentos que deben obrar en el expediente de contratacién, las horas
hombre del personal que, en adiciéon a sus funciones, participa en los Comité
de Selecciodn, y los gastos notariales, cuando corresponda.

Los beneficios estarian reflejados en asegurar el cumplimiento de las
actividades programadas y como consecuencia de ello, la correcta ejecucién
del gasto.

Impacto de vigencia de la norma
Cumplimiento de la nhormativa de contrataciones vigente.
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