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CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del cambio
00 - Version inicial del procedimiento

Establecer las actividades para gestionar los actos preparatorios de los diversos requerimientos

OBJETIVO de las areas usuarias de la Entidad, que permitan la atencién oportuna de sus necesidades, a fin
del cumplimiento de las metas institucionales.
Lo establecido en el presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para todas las areas del
OEFA vinculadas con las actuaciones preparatorias de los procedimientos de seleccion.

ALCANCE Comprende desde la solicitud a las areas usuarias del registro de sus requerimientos vinculado

al proceso de programacion y formulacion presupuestaria, hasta la publicacion del Plan Anual de
Contrataciones modificado en el SEACE, relacionada al proceso de modificaciéon del Plan Anual
de Contrataciones.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

BASE NORMATIVA

Ley N° 27815, Ley del Cdadigo de Etica de la Funcion Puablica.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Legislativo N° 295, Cdadigo Civil.

Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de

Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

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

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

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411,

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Supremo N° 284-2018-EF que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo

N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y

Gestion de Inversiones.

- Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado. ;

- Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

- Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 026-2017-CEPLAN-PCD, que aprueba la
Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, Directiva para la actualizacion del Plan Estratégico de
Desarrollo Nacional.

- Resolucion N° 014-2019-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 002-2019-OSCE/CD “Plan
anual de Contrataciones”.

- Resolucion N° 013-2019-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 001-2019-OSCE/CD “Bases
y solicitud de expresion de interés estandar para los procedimientos de seleccién a convocar
en el marco de la Ley N° 30225

- Resolucion N° 016-2019-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 04-2019-OSCE/CD
“Disposiciones sobre el contenido del resumen ejecutivo de las actuaciones preparatorias”.

- Resolucion N° 018-2019-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 006-2019-OSCE/CD

“Procedimiento de seleccion de subasta inversa electrénica’.
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- Resolucién N° 007-2017-OSCE/CD, que aprueba la Directiva N° 07-2017-OSCE/CD
“Disposiciones aplicables a los Catalogos Electrénicos de Acuerdos Marco”.

- Resolucion  Directoral N°  0003-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva
N° 0001-2021-EF/54.01 “Directiva para la programacion Multianual de Bienes, Servicios y
Obras”.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES

- El Plan Anual de Contrataciones que se apruebe debe prever las contrataciones de bienes,
servicios y obras financiadas a ser convocadas en el afio en curso, con cargo a los respectivos
recursos presupuestales, con independencia que se sujeten al ambito de la aplicacion de la
Ley o no, y de la Fuente de Financiamiento.

- El Plan Anual de Contrataciones aprobado, puede ser modificado en cualquier momento del
Afio Fiscal para incluir o excluir contrataciones, previo informe del area usuaria justificando su
pedido.

- Las areas usuarias deben solicitar y/o registrar sus requerimientos a través del SIGED y/o
SIGA-OEFA de la Entidad.

- Las areas usuarias definen y programan sus requerimientos para cumplir los objetivos y
resultados que se buscan alcanzar, sobre la base del Plan Operativo Institucional - POI.

- El area usuaria es responsable de formular las especificaciones técnicas, términos de
referencia o expediente técnico, respectivamente, asi como los requisitos de calificacion;
ademas de justificar la finalidad publica de la contratacién del requerimiento.

- Los requerimientos de bienes o servicios en general, de caracter permanente, cuya provision
se requiera de manera continua o periédica, se realiza por periodos no menores a un (1) afio.

- El plazo de ejecucion de las prestaciones puede ser hasta por un maximo de tres (3) afios,

salvo que por leyes especiales o por la naturaleza de la prestacion se requieran mayores

plazos, siempre y cuando se adopten las previsiones presupuestarias necesarias para
garantizar el pago de las obligaciones, segun las reglas previstas en la normatividad del

Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Previo a la formulacién del requerimiento, el area usuaria en coordinacién con el érgano

encargado de las contrataciones, verifica si su necesidad se encuentra definida en una ficha

de homologacién, en el listado de bienes y servicios comunes, o en el Catalogo Electrénico
de Acuerdo Marco. En dicho caso, el requerimiento recoge las caracteristicas técnicas ya
definidas.

- El area usuaria, al momento de realizar su requerimiento, debe analizar la necesidad de contar
con prestaciones accesorias.

- Las &reas técnicas que, por su especialidad actien como area usuaria, deben realizar una
evaluacion integral de las necesidades institucionales y en caso corresponda, consolidarlas y
remitirse a la Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracion con los vistos
respectivos.

- Se encuentra prohibido fraccionar la contratacion de bienes, servicios, u obras con la finalidad
de: (i) evitar el tipo de procedimiento de seleccion que corresponda segun la necesidad anual,
(i) dividir la contratacion a través de la realizacion de dos (2) o mas procedimientos de
seleccion; y, (iii) evadir la aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
para dar lugar a contrataciones iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias
y/o el cumplimiento de los tratados o compromisos internacionales que incluyan disposiciones
sobre contratacion publica.

- Los requerimientos de bienes y servicios informaticos deben contar con el visto bueno de el/la
Jefe/a de la Oficina de Tecnologias de la Informacion, quien evallGa su viabilidad y valida las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia; asimismo, verifica que las mismas
tengan caracteristicas minimas, requeridas para los fines que el area usuaria determine.
Ademas, se debe contar con los vistos de las &reas usuarias, de corresponder.

- En el caso de la adquisicion a través de los Catalogos Electronicos de Acuerdos Marco de
computadoras, proyectores, escaneres, asi como de impresoras, consumibles y accesorios,
el/la Jefe/a de la Oficina de Tecnologias de la Informacién es responsable de formular y visar
dicho requerimiento.

- Los requerimientos de material impreso tales como banners, tarjetas, dipticos, tripticos,
stickers, audiovisuales u otros, deben ser aprobados y visados por el/la Jefe/a de la Oficina
de Relaciones Institucionales y Atencion a la Ciudadania. Ademas, se debe contar con los
vistos de las &reas usuarias, de corresponder.

- Las especificaciones técnicas de los bienes muebles deben contar con el visto bueno de
Control Patrimonial de la Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administraciéon. Asimismo,
se debe contar con los vistos de las areas usuarias, de corresponder.

- Los requerimientos para la adquisicién y/o arrendamiento de bienes inmuebles deben contar
con los vistos y opinién favorable del area de Servicios Generales de la Unidad de
Abastecimiento de la Oficina de Administracion y de la Coordinacion de Oficinas
Desconcentradas - CODE. Asimismo, se debe contar con los vistos de las areas usuarias, de
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corresponder. En el caso de adquisicion y/o arrendamientos en Lima, no corresponde contar
con el visto bueno y opinion favorable de la CODE.

- Los requerimientos de contratacion de servicios publicos, mantenimiento de vehiculos,
adquisicion de combustible, adquisicién y mantenimiento de mobiliario en general,
acondicionamiento de oficinas, entre otros, debera de contar con el visto bueno del area de
Servicios Generales de la Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracion.
Asimismo, se debe contar con los vistos de las areas usuarias, de corresponder.

Para contrataciones directas considerar lo siguiente:

- La contratacion directa con un proveedor procede excepcionalmente cuando se configure
alguno de los supuestos establecidos en el Articulo 27° del TUO de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado(en adelante, la LCE), Para dichos efectos resulta necesario
acreditar el cumplimiento de las condiciones para la configuracién de alguno de los aludidos
supuestos, los requisitos y formalidades para su aprobacion; asi como con el procedimiento
de contratacion directa establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y en el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado por Decreto Supremo N° 344-
2018-EF (en adelante, el RLCE) y sus modificatorias.

- Para la aprobacion de las contrataciones directas se requiere emitir un informe o informes que
contengan el sustento técnico y legal que justifique la decision de el/la Titular de la Entidad o
de el/la servidor/a civil a quien se le hubiera delegado las facultades que permite la LCE y el
RLCE, de contratar directamente la provision del bien o la prestacién del servicio, consultoria
de obra u obra objeto del requerimiento.

Los informes necesarios, segln sea el caso, son los siguientes:

a. Informe del Area Usuaria: Contiene la opinién de sustento sobre los hechos que justifican
objetivamente el caracter excepcional y necesidad urgente de contar con el bien, servicio u
obra objeto de la contratacion, proporcionando elementos que permitan evaluar al Organo
Encargado de Contrataciones (OEC) los motivos por los cuales el requerimiento debe ser
atendido a través de una contratacion directa y no mediante otro tipo de procedimiento de
seleccion.

b. Informe Técnico del OEC: Este informe debe identificar la causal establecida en la LCE y
el RCLE, asi como el cumplimiento de las condiciones, requisitos, formalidades y
procedimiento para la aprobacién de la contratacién directa, en funcién al sustento y los
hechos informados por el area usuaria, al resultado de la indagaciéon de mercado y/u otros
factores que se hubieran identificado. Asimismo, debe expresar los motivos que justifican la
decision del OEC de brindar atencién al requerimiento a través de una contratacion directa
y no mediante otro procedimiento de seleccion.

DEFINICIONES

- Area Usuaria: Organo o unidad organica de la Entidad, responsable de identificar sus
necesidades de bienes, servicios y obras para la elaboracion del CMN, o aquel que dada su
especialidad y funciones canaliza las necesidades de otros 6rganos o unidades organicas;
asimismo se encarga de formular los requerimientos de bienes, servicios y obras previstos en
el PAC.

Areainvolucradaen lagestion de la Cadena de Abastecimiento Publico: Organo o unidad
organica responsable de la programacion y gestién del abastecimiento, asi como de la
ejecucion de las actividades del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Asignacion Presupuestaria Multianual (APM): Limite méximo de los créditos
presupuestarios que corresponde a cada pliego presupuestario. Las APM son calculadas por
el Ministerio de Economia y Finanzas, para el afio cuyo presupuesto se esté elaborando (afio
1) y los 2 afios siguientes (afios 2 y 3); asimismo, estiman teniendo en cuenta la programacion
de ingresos y gastos, sujetas a los objetivos de politica macroeconémica vy fiscal, resultados
priorizados y coyuntura econdémica. La APM tiene caracter vinculante para el primer afio (afio
1) e indicativo para los dos afios siguientes (afio 2 y afio 3), y es revisada anualmente y
modificada en caso haya cambios en cualquiera de los factores tomados en cuenta para su
estimacion.

Bienes: Objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de sus funciones y fines.

Comisién de Programacion Multianual de Presupuesto: Organo colegiado interno
encargado de identificar los bienes y servicios necesarios para la formulacion del presupuesto
institucional.

Consultoria en General: Servicios profesionales altamente calificados que realiza una
persona natural o juridica para la elaboracion de estudios y proyectos; en la inspeccion de
fabrica, peritajes de equipos, bienes y maquinarias; en investigaciones, auditorias, asesorias,
estudios de pre factibilidad y de factibilidad técnica, econémica y financiera, estudios basicos,
preliminares y definitivos, asesoramiento en la ejecucién de proyectos y en la elaboracion de
Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas y bases de distintos procedimientos de
seleccion, entre otros

Contratacion Directa: Procedimiento de seleccion previsto en la Ley de Contrataciones del
Estado. Se tramita en forma excepcional para contratar directamente a un proveedor cuando
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se configure alguno de los supuestos establecidos en el Articulo 27° de la LCE; en
concordancia con los articulos 100° y 101° del RLCE.

Contratista: Proveedor que celebra un contrato con una entidad de conformidad con las
disposiciones de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Cuadro Multianual de Necesidades: Producto final de la PMBSO, el cual contiene la
programacion de necesidades priorizadas por la entidad por un periodo minimo de tres (03)
anos fiscales, para el cumplimiento de sus metas y objetivos estratégicos y operativos. EIl CMN
coadyuva a la oportuna gestion de adquisiciones y administracion de bienes, asi como a la
mejor toma de decisiones de los actores vinculados con el desarrollo de la PMBSO.
Especificaciones Técnicas: Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o requisitos
funcionales del bien a ser contratado. Incluye las cantidades, calidades y las condiciones bajo
las que deben ejecutarse las obligaciones.

Expediente de Contratacion: Expediente del proceso de contratacion, en el que se debe
ordenar, archivar y preservar la documentacion que respalda las actuaciones realizadas desde
la formulacion del requerimiento del area usuaria hasta el cumplimiento total de las
obligaciones derivadas de la contratacion, incluidas las incidencias del recurso de apelacion y
los medios de solucién de controversias de ejecucion contractual.

Fase de Identificacion: Primera fase del proceso de la PMBSO, a través de la cual se realiza
la seleccion y descripcion de las necesidades de bienes, servicios y obras requeridas por la
entidad; asi como la cuantificacion y valorizacién de las mismas. En esta fase, la Entidad
recaba informacion estratégica y operativa, a fin de definir de manera especifica y detallada
los bienes, servicios y obras que requiere, evitando deficiencias que afecten la ejecucién de
la PMBSO.

Fase de Clasificacion y Priorizacién: Segunda fase del proceso de PMBSO, a través de la
cual las entidades organizan y priorizan sus necesidades en atencién a la asignacion
presupuestaria multianual (APM) estimada por la Direccién General de Presupuesto Publico
del Ministerio de Economia y Finanzas y comunicada a los respectivos pliegos
presupuestarios. Se inicia una vez que se comunica al area involucrada en la gestion de la
Cadena de Abastecimiento Publico el monto de los recursos presupuestales asignados a la
entidad para financiar el CMN, en virtud de la APM.

Fase de Consolidacién y Aprobacion: Ultima fase del proceso de la PMBSO, la cual se
concluye con la determinacién de los bienes, servicios y obras a ser requeridos por la entidad,
teniendo en consideracién la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura. Se inicia
una vez que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto comunica el Presupuesto Institucional
de Apertura al &rea involucrada en la gestion de la Cadena de Abastecimiento Publico, al dia
siguiente habil de su aprobacién

Ficha de Homologacién: Ficha aprobada en el marco del proceso de homologacién a través
del cual se establecen las caracteristicas técnicas de los requerimientos y/o los requisitos de
calificacion en general, priorizando los de contratacion recurrente, de uso masivo por las
Entidades y aquellos identificados como estratégicos para el sector, conforme a los
lineamientos establecidos por PERU COMPRAS.

Obra: Construccion, reconstruccion, remodelacién, mejoramiento, demolicion, renovacion,
ampliacion y habilitacion de bienes inmuebles tales como edificaciones, estructuras,
excavaciones, perforaciones, carreteras, puentes, entre otros, que requieren direccién técnica,
expediente técnico, mano de obra, materiales y/o equipos.

Obligaciones Financieras: Obligaciones derivadas de los contratos vigentes de bienes,
servicios y obras; asi como, las previsiones presupuestales otorgadas para la contratacion de
bienes, servicios y obras por mas de un egjercicio fiscal.

Organo Encargado de las Contrataciones (OEC): Organo del OEFA que realiza las
actividades relativas a la gestion del abastecimiento de la Entidad, incluida la gestién
administrativa de los contratos de Administracion del OEFA.

Plan Anual de Contrataciones (PAC): Instrumento de gestion para planificar, ejecutar y
evaluar las contrataciones el cual se articula con el Plan Operativo Institucional y el
Presupuesto Institucional.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento de gestion que define la estrategia del Pliego
para lograr sus objetivos, en un periodo minimo de tres (3) afios, a través de iniciativas
disefiadas para producir una mejora en el bienestar de la poblacion a la cual sirve. Estos
objetivos se deben reflejar en resultados.

Plan Operativo Institucional (POI): Instrumento de gestion que orienta la asignacion de
recursos paraimplementar la estrategia institucional. Contiene la programacion de actividades
operativas e inversiones valorizadas de las unidades organicas o centros de costos de la
entidad, a ser ejecutadas en un periodo anual.

Programacion Multianual de bienes, servicios y obras: Proceso a través del cual se
identifican, cuantifican y valorizan las necesidades y debe efectuarse por un periodo minimo
de tres (03) afos fiscales consecutivos, en funcion a las metas y objetivos estratégicos y
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operativos de las entidades.

Proveedor: Persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta servicios en
general, consultoria en general, consultoria de obra o ejecuta obras.

Requerimiento: Solicitud del bien, servicio en general, consultorias u obra formulada por el
area usuaria de la Entidad que comprende las especificaciones técnicas, los términos de
referencia, o el expediente técnico de la obra, respectivamente; asi como los requisitos de
calificacion que correspondan segun el objeto de contratacion.

Servicio: Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden clasificarse en servicios en
general, consultoria en general y consultoria de obra. La mencién a consultoria se entiende
gue alude a consultoria en general y consultoria de obras.

Sistema Electronico de Contrataciones del Estado: Sistema electronico que permite el
intercambio de informacion y difusion sobre las contrataciones del Estado, asi como la
realizacion de transacciones electrénicas.

Sistema Integrado de Gestién Administrativa del OEFA: Sistema informatico a través del
cual se realizan los procesos administrativos del sistema de contratacion del OEFA.
Términos de Referencia: Descripcion de las caracteristicas técnicas y las condiciones en que
se ejecuta la contratacién de servicios en general, consultoria en general y consultoria de
obra. En el caso de consultoria, la descripcion ademas incluye los objetivos, las metas o
resultados y la extension del trabajo que se encomienda (actividades), asi como si la Entidad
debe suministrar informacién basica, con el objeto de facilitar a los proveedores de consultoria
la preparacion de sus ofertas

SIGLAS

APM: Asignacién Presupuestaria Multianual.

CAP: Cadena de Abastecimiento Publico

CMN: Cuadro Multianual de Necesidades.

CODE: Coordinacién de Oficinas Desconcentradas.

EETT: Especificaciones técnicas.

LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

OAD: Oficina de Administracion.

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

OEC: Organo Encargado de las Contrataciones.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion.

PAC: Plan Anual de Contrataciones.

PCD: Presidencia del Consejo Directivo.

PIA: Presupuesto Institucional de Apertura.

PMBSO: Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras.
PMI: Programa Multianual de Inversiones.

POI: Plan Operativo Institucional

RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.
SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
SIGA-OEFA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.
SIGED: Sistema de Gestion Electronica de Documentos.

TDR: Términos de Referencia.

TUO: Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado.

- UAB: Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracion.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito Fuente

Cuadro Multianual de Necesidades, EETT y/o TDR

Areas Usuarias
Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracién

Presupuesto Institucional de Apertura Plan Operativo
Institucional

Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

Progr

amacion y Formulacién Presupuestaria

Solicitar a las
areas usuarias el
registro de sus
requerimientos

Solicita mediante Memorando
y/lo Memorando Circular a las
areas del OEFA, registrar en el
CMN, las necesidades de
bienes, servicios en general,
consultorias 'y ejecucion de
obras que requieran, adjuntando
una descripcion general de lo
gue va a contratar y/o TDR y/o
EETT, en el Modulo de Logistica
del SIGA OEFA. El registro de
necesidades se realiza sobre la
base de las actividades previstas
en el POl Multianual vigente.

Nota:
El proceso de programacion se inicia
el primer trimestre del afio.

TDR/EETT

Maodulo
“Logistica” del
SIGA-OEFA

Ejecutivo/a

UAB

Identificar,
registrar y
cuantificar las
obligaciones
financieras y los
requerimientos.

Identifica los requerimientos y
obligaciones financieras (de
bienes, servicios en general,
consultorias 'y ejecucion de
obras) para el cumplimiento de
sus objetivos y actividades, las
mismas que deben encontrarse
vinculadas al POI Multianual
vigente.

Posteriormente, registra una
descripcion general de lo que se
va a contratar y/o TDR y/o EETT
en el Médulo “Planeamiento” del
SIGA-OEFA.

Suscribe el Anexo N° 1 - CNM:
Fase de Identificacion y lo
registra en el Médulo
“Planeamiento” del SIGA-OEFA.

Nota:

El area usuaria asigna unidades de
medida y cantidades adecuadas a
las necesidades identificadas, a fin
de que la UAB inicie las acciones
correspondientes a la valorizacion.

Modulo
“Planeamiento”
del SIGA-OEFA

Responsable

Areas Usuarias

Revisar, valorizar
los
requerimientos y
suscribir el Anexo
N° 1 - CMN - Fase
de Identificacion

El/La Analista en contrataciones
o ellla Especialista de estudios
de mercado, revisa y valoriza los
requerimientos.

El/lLa Coordinador/a de
Programacion y Estudio de
Mercado y el/la Coordinador/a de
Adjudicaciones sin  proceso,
revisan el CMN vy las
valorizaciones del CMN - Fase
de Identificacion, segun
corresponda, y lo elevan a ellla
Ejecutivo/a de la UAB para su
verificacion.

Cuadro
Multianual de
necesidades -

Fase de
Identificacion

SIGA-OEFA

Memorando

Analista en
contrataciones /
Especialista de

estudios de

mercado

Coordinador/a de
Programacion y
Estudio de
Mercado

Coordinador/a de
Adjudicaciones
sin proceso

UAB

Area usuaria
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El/lLa responsable del area
usuaria suscribe el Anexo
N° 1 - CNM: Fase de
Identificacion y lo registra en el
SIGA OEFA.

El/lLa Ejecutivo/a de la UAB
comunica a el/la Jefe/a de la
OPP mediante un memorando a
través del SIGED, la conclusion
de la Fase de identificacion a fin
de ser considerada en las fases
de Programaciéon Multianual
Presupuestaria del Sistema
Nacional de Presupuesto
Publico, segun corresponda.

De existir observaciones, la UAB
mediante el SIGA OEFA y/o
SIGED, comunica a las areas
usuarias para la subsanacion
respectiva.

¢Hay observaciones?
Si: Va a la actividad N° 2
No: Va a la actividad N° 4.

Ejecutivo/a

Responsable del
Area Usuaria

Priorizar y
registrar los
requerimientos
del CMN

Prioriza los requerimientos del
CMN, con base en Ilas
prioridades institucionales,
actividades y metas
presupuestarias; a fin de
incluirlo en el proyecto de
Presupuesto Institucional, en
coordinacion con el/la Jefe/a de
la OPP, segun lo dispuesto en el
procedimiento PE0103
“Formulacion, aprobaciéon y
publicacion del Plan Operativo
Institucional y del Presupuesto
Institucional de Apertura”.

Responsable

Areas Usuarias

Revisar y priorizar
los
requerimientos y
suscribir el Anexo
N° 2 - CMN: Fase
de Clasificacién y
Priorizacion

El/lLa Jefela de Ila OPP,
comunica mediante Memorando
por SIGED a la UAB el monto de
los recursos presupuestales
asignados al OEFA para
financiar el CMN, en virtud de la
APM.

El/lLa Ejecutivo/a de la UAB,
solicita mediante Memorando a
través del SIGED a las areas del
OEFA realizar la priorizacién, en
atencion a los recursos
presupuestales asignados, de
sus necesidades, de acuerdo al
Anexo N° 1 - CMN: Fase de
Identificacion.

El/lLa responsable del &area
usuaria realiza la priorizacion de
sus necesidades, en

SIGA - OEFA

Memorando

Jefe/a de la OPP

Ejecutivo/a de la
UAB

Responsable del
Area usuaria

OPP
UAB

Areas usuarias
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2

coordinacion con la UAB y la
OPP.

Posteriormente, suscriben el
Anexo N° 2 - CMN: Fase de
Clasificacion y priorizacion.

Revisar y priorizar
los
requerimientos y
suscribir el Anexo
N° 3 - CMN: Fase
de Consolidacién
y aprobacion.

El/lLa Jefela de Ila OPP,
comunica mediante  correo
institucional a UAB, la
aprobacion del PIA, de acuerdo
al procedimiento PEO0103
“Formulacion,  aprobaciéon y
publicacion del Plan Operativo
Institucional y del Presupuesto
Institucional de Apertura”.

El/La Ejecutivo/a de UAB, solicita
mediante memorando a las
diferentes areas del OEFA
realizar la priorizacion de sus
necesidades, de acuerdo al
Anexo N° 2 - CMN: Fase de
Clasificacion y Priorizacion.

El/lLa responsable del area
usuaria, realiza la priorizacion
de sus necesidades en
coordinaciéon con la UAB vy la
OPP.

Posteriormente, suscriben el
Anexo N° 3 - CMN: Fase de
Consolidacién y aprobacién.

Correo
institucional

Memorando y/o
Memorando
Circular

SIGA - OEFA

Jefe/a de la OPP

Ejecutivo/a de la
UAB

Jefe/a del Area
usuaria

OPP
UAB

Areas usuarias

Consolidar y
aprobar el Cuadro
Multianual de
Necesidades

El/La Analista en contrataciones
o ellla Especialista de estudios
de mercado consolida el CMN,
en atencion al Anexo
N° 3 - CMN: Fase de
Consolidacion y aprobacion.

El/lLa Coordinador/a de
Programacion y Estudio de
Mercado revisa el consolidado
del CMN, y eleva a ella
Ejecutivo/a de la UAB para su
verificacion.

El/lLa Ejecutivo/a de la UAB
solicita mediante un informe via
SIGED, la aprobacion de la PCD
o de el/la servidor/a civil a quien
se le hubiera delegado la
facultad.

Nota:

La aprobacion del CMN debe
realizarse dentro de los quince (15)
dias héabiles siguientes de aprobado
el PIA; y su publicacién en el Portal
de Transparencia debe realizarse en
un plazo no mayor de cinco (5) dias
habiles siguientes a la fecha de la

SIGA OEFA

Informe

Analista en
contrataciones o
el/la Especialista

de estudios de
mercado

Coordinador/a de
Programacion y
Estudio de
Mercado

Ejecutivo/a de la
UAB

Presidente/a

UAB

PCD
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aprobacion del CMN.

Elaboracion del proyecto del PAC
Solicita mediante el
SIGA-OEFA y/o SIGED a las
areas usuarias, luego de
aprobada la priorizacién de
requerimientos del CMN, que SIGA-OEFA

Solicitar a las | remitan sus requerimientos
8 areas  usuarias | priorizados para elaborar el Memorando y/o
sus proyecto del PAC, adjuntando Memorando Ejecutivo/a UAB
requerimientos los TDR para la contratacion de Ci
A S ircular
priorizados Servicios, las EETT para los
bienes y para el caso de obras el
Expediente Técnico,
incluyéndose, ademaés, los
requisitos de calificacion que se
consideren necesarios.
Las areas usuarias remiten a la
UAB sus requerimientos
priorizados a partir del CMN
aprobado, mediante el SIGA-
OEFA y/o SIGED, adjuntado los
TI?R_y/o EETT y/o Expediente Formato
Técnico, para elaborar el PA0201-FO1:
proyecto del PAC. “Elaboracion de
Requerimientos
Nota 1: ’ para la
Los TDR, las EETT y consultorias en Contratacién de
general, deben elaborarse conforme -
los siguientes Formatos: Bienes Mayores a
PA0201-FO1, PA0201-F02, 8 uIT”
PA0201-FO03.
Formato
Nota2: ) ) PA0201-F02:
o e e S 3 g | Elaboracion de
EETT, e’I informe técnico previo de Requerimientos
evaluacion de software emitido por la para l_e}
Remitir OTI, de acuerdo a lo dispuesto en la C%ntra_te_‘c'on de
reqguerimientos Ley N° 28612, Ley que norma el uso, €rvicios en 5 .
° pacza elaborar el ad)(/]uisicién y / gdecuacién del | General, Mayores Responsable Area Usuaria
proyecto del PAC | software en la Administracion Publica a8 ulT”
y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo
N° 024-2006-PCM. Formato
PA0201-FO03:

Nota 3:

Para la adquisicién de computadoras
se deben incluir en las EETT, de
manera obligatoria, el sistema
operativo y la herramienta de
ofimatica base, de acuerdo a los
perfiles de usuarios determinados
por el OEFA, los cuales deben tener
la calidad de software legal, sea
propietario o libre, de acuerdo a lo
dispuesto en el Decreto Supremo N°
013-2003-PCM y sus modificatorias.

Nota 4:

Para la contratacion de servicios de
publicidad con medios de
comunicacién televisiva, radial o
escrita, la elaboracién de los TDR

“Elaboracion de
Requerimientos
parala
Contratacién de
Consultorias en
General, Mayores
a8 ulT’

SIGA-OEFA

Memorando




QOc

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PA0201

Versién: 00

Fecha: 25/06/2021

ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

UNIDAD DE

RESPONSABLE | 5o ANIZACION

debe considerar los requisitos y
exigencias previstos en la Ley
N° 28874, Ley que Regula la
Publicidad Estatal, debiendo
adjuntarse los siguientes
documentos:

(i) el Plan de Estrategia Publicitaria,
(i) la descripcion y justificacion de las
campafias institucionales y
comerciales que se pretendan
realizar, (i) la propuesta vy
justificacion técnica de la seleccién
de medios de difusion; y, (iv) la
autorizacion de realizacion de la
publicidad estatal.

Nota 5:

Las areas usuarias deberan realizar
la consulta a la OPP de aquellos
requerimientos de contratacion de
bienes relacionados a la genérica 2.6
Adquisicion de activos no financieros
y que podrian constituirse como
activos estratégicos, con la finalidad
gue esta area emita opinién respecto
a que si dicho requerimiento se
encuentra en el ambito de la
normativa invierte.pe o corresponde
a otros gastos de capital.

Nota 6:

En los casos de proyectos de
inversion publica, los requerimientos
deberan indicar el cédigo Unico de
inversion y remitir el documento que
declar6 su viabilidad.

Nota 7:

Para el caso de consultorias en
general, se debe adjuntar los
componentes o rubros a través de
una estructura que permita al OEC
estimar el presupuesto del servicio.

Nota 8:

En caso que no exista un item en el
SIGA-OEFA, el area usuaria debe
coordinar con la UAB para su
activacion en el catalogo.

10

Asignar los
requerimientos
priorizados

Asigna via proveido en el SIGED
a el/la Analista en contrataciones
o0 a ellla Especialista/s de estudio
de mercado para su revision y
valorizacion correspondiente.

SIGA-OEFA

SIGED

Coordinador/a de
Programacion y
Estudio de
Mercado

UAB

11

Revisar y verificar
los TDRy/o EETT
y elaborar y firmar
el documento con
las consultas y/u
observaciones de
la UAB.

Revisa y verifica que las EETT
ylo TDR ylo Expediente
Técnico no contengan
contravenciones al TUO de la
LCE, RLCE u otras normas
legales aplicables, y, en caso se
requiera aclaraciones,
correcciones y/o precisiones,
elabora el proyecto de
memorando o informe, para
comunicar al éarea usuaria
mediante el SIGA-OEFA ylo

SIGA-OEFA

Memorando /
Informe

Analista en
contrataciones o
el Especialista en

estudios de

mercado
Coordinador/a de UAB
Programacion y
Estudio de
Mercado

Ejecutivo/a de la
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SIGED, otorgandole un plazo
maximo de cuatro (04) dias
habiles, contados a partir del
dia siguiente de recibida la
comunicacién para subsanar
las observaciones.

El/  La Coordinador/a de
Programacion y Estudio de
Mercado revisa y verifica las
consultas y/u observaciones
formuladas y visa el proyecto de
memorando o informe y lo eleva
a el/la Ejecutivo/a de la UAB para
su firma.

El/lLa Ejecutivo/a de la UAB
revisa, verifica y firma el
memorando o informe con las
consultas y/u observaciones
formuladas.

¢ Se recibe respuesta del area
usuaria, dentro del plazo?

Si: Va a la actividad N° 12.

No: Se procede con la
devolucion de la solicitud y va a
la actividad N° 9.

UAB

12

Elaborar la
valorizacién  del
requerimiento

Elabora la valorizacion del
requerimiento determinando el
monto estimado de la
contratacion, para lo cual puede
tener en cuenta diferentes
fuentes de consulta
(cotizaciones, presupuestos,
portales o péginas web,
catalogos, precios historicos,
estructuras de costos, entre
otros). Asimismo, determina la
fecha probable de convocatoria;
asi como la distribucién del
presupuesto para la atencion del
requerimiento.

Deriva mediante el SIGA-
OEFA ylo SIGED la
valorizacion del requerimiento
para revision y visto bueno de
ellla Coordinador/a de
Programacion y Estudio de
Mercado.

Valorizacion del
requerimiento

Analista en
contrataciones o
el Especialista en

indagacion de
mercado

UAB

13

Revisar y aprobar
la valorizacion del
requerimiento

Revisa la valorizacion del
requerimiento y deriva mediante
proveido en el SIGED a ellla
Ejecutivo/a de la UAB.

El Ejecutivo/a de la UAB, revisa y
aprueba mediante proveido en el
SIGED la valorizacion del
requerimiento.

¢ Se advierten observaciones?
Si: Va a la actividad N° 12,
No: Va a la actividad N° 14.

SIGED

Coordinador/a de
Programacion y
Estudio de
Mercado UAB

Ejecutivo/a
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Nota:
Si el monto estimado es igual o
inferior a ocho (8) UIT, continda en
el procedimiento PA0203
Contrataciones de bienes vy
servicios por adjudicacion sin
procedimiento.
Elaborar, revisar | Elabora el listado de los Coordinador/a de
y aprobar el | requerimientos y lo remite Programacion y
14 listado de los | mediante el SIGED a ella SIGA-OEFA Estudio de
requerimientos Ejecutivo/a de la UAB para su Listado de los Mercado UAB
valorizados a | revision y aprobacion. requerimientos
incluirse en el Revi ba el listado de | Ejecutivo/a de la
proyecto del PAC | ~cVisay aprueba etlistado delos UAB
reguerimientos.
Solicitar el Solicita a la OPP mediante el
presupuesto SIGA-OEFA y/o SIGED, la SIGA-OEFA
15 priorizado  para | asignacién presupuestal de Ejecutivo/a UAB
efectuar s | |os requerimientos priorizados, SIGED
ajustes para el | con |a finalidad de realizar
proyecto de PAC | gjustes a los requerimientos.
Remite a la UAB mediante el
SIGA-OEFA y/o SIGED, el
L Presupuesto Institucional de
Sfergglr el Apertura para ajustar los SIGA-OEFA
puesto <
Institucional  de requerimientos del proyecto del
16 Apertura para PAC. Presupuesto Jefela OPP
ajustar ol c J st I InstquonaI de
;Corresponde  ajustar los
proyecto de PAC :lequerirr?ientos? J pertura
Si: Va a la actividad N° 17
No: Va a la actividad N° 19
Aprobacion del PAC
Solicitar a las | Solicita mediante el SIGA-OEFA
areas que ajusten | y/o SIGED a las &reas del OEFA, SIGA-OEFA
17 | Sus gue en base a las actividades del Ejecutivo/a UAB
requerimientos POI, ajusten sus requerimientos Memorando
que estdn en el | contenidos en el proyecto del Circular
proyectodel PAC | PAC, de corresponder.
Remite a la UAB mediante el
Remitir el | SIGA-OEFA ylo SIGED SIGA-OEFA
18 requerimiento precisando fuente de Responsable Area Usuaria
ajustado financiamiento, meta, Memorando
clasificador y tarea POI.
Solicita a la OPP, mediante el
SIGA-OEFA, la Certificacion de Analista en
Solicitar la Crédito  Presupuestario y/o SIGA-OEFA contrataciones o
19 disponibilidad Prevision Presupuestal de los el/la Especialista UAB
presupuestaria requerimientos priorizados a de indagacion de
ser incluidos en el proyecto del mercado
PAC.
Aprueba la disponibilidad
Aprobar la .
20 | disponibilidad presupuestal, a traves del SIGA | A OEFA Jefela oPP
presupuestal , para lo cual otorga los -

certificados de crédito
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presupuestario, y/o previsiones
presupuestales, de acuerdo al
plazo sefialado en el
procedimiento PE010203
“Certificacion de crédito
presupuestario y Constancia de
prevision presupuestaria” del
Manual de  Procedimientos
“Planeamiento Institucional”.

Nota:

Las previsiones presupuestales
deben estar suscritas, ademas, por
el/la Jefe/a de la OAD.

21

Elaborar el
proyecto del PAC
y el informe
sustentatorio para
su aprobacién

Elabora el proyecto del PAC de
acuerdo al formato
preestablecido por el OSCE vy el
proyecto de informe del PAC,
incluyendo los certificados vy
previsiones de crédito
presupuestario.

Revisa y visa el informe del
proyecto del PAC con los
documentos que lo sustentan y
los remite a través del SIGED al
Ejecutivo/a de la UAB para su
revision y firma.

PAC
Proyecto de
Informe

Formato del
PAC-OSCE

Analista en
contrataciones o
el Especialista de

estudios de

mercado

Coordinador/a de
Programacion y
Estudio de
Mercado

UAB

22

Revisar el
proyecto del PAC
y firmar el informe
sustentatorio para
su aprobacién

Revisa el proyecto del PAC y
firma el informe, solicitando a la
OAJ a través del SIGED, emitir
informe de opinion legal vy
proyectar la resolucion de
aprobacién del PAC.

Informe

Ejecutivo/a

UAB

23

Emitir informe de
opinién legal y
proyectar la
resolucion de
aprobacion PAC

Emite un informe de opinién
legal, proyecta la resolucion de
aprobacién del PAC segun los
plazos definidos en el
procedimiento PA0401 “Emision
de  opiniones legales vy
absolucion de consultas
juridicas” del Manual de
Procedimientos “Asesoria
Juridica” y la remite a través del
SIGED, ael/la Titular del OEFA o
funcionario/a quien se hubiera
delegado la facultad para la
aprobacién.

Informe de
opinion legal
Proyecto
Resolucion de
aprobacioén de
PAC

Jefela

OAJ

24

Revisar y
suscribir la
resolucién de
aprobacién  del
PAC

Revisa y suscribe la resolucion
de aprobacion del PAC y lo
deriva a la UAB, via SIGED
adjuntando  copia de la
resolucion.

Resolucion de
aprobacion del
PAC

Titular del OEFA
o funcionario/a a
quien se hubiera
delegado la
facultad

PCD u Oficina
designada

25

Publicar el PAC

en el SEACE

Publica el PAC y el documento
de aprobacioén en el SEACE y los
remite via correo institucional al
encargado de la UAB de remitir a
ORI la informacién para ser
publicada en el PTE,
posteriormente verifica en el
Portal Institucional del OEFA su

Correo
Institucional

Publicacion en
Portal
Institucional

Analista en
contrataciones o
el/la Especialista
en indagacion de

mercado

UAB
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publicacion, de acuerdo a los
procedimientos PEO0303
“Administracion de contenidos
del Portal Institucional”y PE0O305
“Actualizacion del Portal de
Transparencia Estandar” del
Manual de  Procedimientos
“Comunicaciones”.

Plazo: No mayor de cinco (5)
dias habiles siguientes a la fecha
de aprobado.

Comunicar los
procedimientos
26 | de seleccion
incluidos en el
PAC

Comunica mediante
memorando via SIGED a las
areas usuarias y/o técnicas, los
procedimientos de seleccion
incluidos en el PAC, las fechas
estimadas de convocatoria, asi
como los plazos maximos en
los cuales debe remitir los TDR
ylo EETT, en caso de ser
actualizados.

Memorando

SIGA-OEFA

Ejecutivo/a

UAB

Indagacién de Mercado

Asignar los
27 requerimientos

Asigha a ellla Analista en
contrataciones o a ella
Especialista en indagaciéon de
mercado, las EETT y/o TDR y/o
Expediente Técnico junto con
los requisitos de calificacién,
remitidos por ellla Ejecutivo/a
de la UAB, para su revision y
elaboracion de indagacion de
mercado.

SIGA-OEFA

Coordinador/a de
Programacion y
Estudio de
Mercado

UAB

Revisar y verificar
que las EETT y/o
TDR ylo
Expediente

Técnico, cumplan
con requisitos de
calificacion.

28

Revisa y verifica que las EETT
y/o TDR y/o Expediente Técnico
ylo requisitos de calificacion no
tengan contravenciones a la
LCE, RLCE u otras normas
legales aplicables. En caso
existan consultas y/u
observaciones, se comunican al
area usuaria mediante el SIGA-
OEFA y/o SIGED, otorgandole
un plazo maximo de cuatro (04)
dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de recibida la
comunicacién para subsanar
las consultas ylu
observaciones.

Memorando o
Informe

SIGA-OEFA

El/lLa Coordinador/a de
Programacion y Estudio de
Mercado revisa y verifica las
consultas y/u observaciones
formuladas y visa el proyecto de
memorando o informe y lo eleva
al/la Ejecutivo/a de la UAB.

El/lLa Ejecutivo/a de la UAB
revisa, verifica y firma el

Analista en
contrataciones o
el/la Especialista

de estudios de
mercado

Coordinador/a de
Programacion y
Estudio de
Mercado

Ejecutivo/a de la
UAB

UAB




QOc

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PA0201

Versién: 00

Fecha: 25/06/2021

ACTIVIDADES EJECUTOR
o < UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
memorando o informe con las
consultas y/u observaciones
formuladas.
¢Se recibe respuesta del area
usuaria dentro del plazo?
Si: Continda con la actividad
N° 29
No: Se procede con la
devolucion de la solicitud.
¢,Se requiere modificar EETT
y/o TDR y/o expediente técnico
y requisitos de calificacion?
Si: Va a la actividad N° 27.
No: Continda en la actividad
N° 29.
- - o . Analista en
Solicitar Solicita cotizacion a diversas )
cotizaciones y/o | empresas del rubro; asi como Correo contratamo_n €s o
. ot L Lo el/la Especialista UAB
29 precisiones a los | también precisiones a la institucional d .
. L, > e estudios de
proveedores informacién remitida. mercado
Recibe y revisa las consultas,
observaciones y/o cotizaciones
o - de las diversas empresas del Analista en
::\;§C|b|r c)é)n;el,\ullltzzr rubro. Correo contrataciope_so
30 | observaciones , : oy institucional el I‘."‘ Espec_lgllsta UAB
ylo cotizaciones g,Se_reqmere_glguna_premsmn en indagacion de
) a lainformacion remitida? mercado
Si: Va a la actividad N° 29.
No: Va a la actividad N° 31.
Solicita a las areas usuarias y/o
técnicas la validacion de las
cotizaciones ylo
pronunciamiento respecto a las Analista en
consultas  y/u observa0|one§ contrataciones o
formuladas por los proveedores; el Especialista de
incluyendo toda la estudios de
Solicitar documentacion remitida por los mercado
validacion de las | proveedores, para lo cual Proyecto de
cotizaciones y/o | elabora un  proyecto de Memorando o
pronunciamiento memorando o informe. Informe
respecto a las : UAB
31 consultas y/u | EllLa Coordinador/a de %Or(c)):;drggi?:%&:]i/e
observaciones Programacién y Estudio de Estudio de
formuladas  por | Mercado, revisa el proyecto de Mercado
los proveedores Memorando o Informe, lo visa y SIGA-OEFA

deriva a través del SIGED y/o
SIGA-OEFA para firma del
Ejecutivo/a de la UAB.

El/lLa Ejecutivo/a de la UAB
revisa, firma vy deriva el
documento.

Ejecutivo/a de la
UAB




FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PA0201

Versién: 00

Fecha: 25/06/2021

ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

32

Validar la
cotizacion y
absolver las
consultas ylu
observaciones
formuladas  por
los proveedores.

Valida la cotizacion y/o
absuelve las consultas y/u
observaciones formuladas por
los proveedores mediante el
SIGED, en un plazo maximo de
cuatro (04) dias habiles
contabilizados a partir del dia
siguiente de recibido el
documento.

De ser necesario remite via
correo institucional y/o SIGED
las EETT y/lo TDR ylo
expediente técnico y requisitos
de calificaciébn actualizados
previa justificacion y lo derivara
ala UAB.

Nota:

En caso de modificacion de EETT y/o
TDR ylo expediente técnico y
requisitos de calificacién, el
requerimiento debe contar con la
debida justificacion (incluye el detalle
de las modificaciones efectuadas) y
autorizacion de las areas usuarias
involucradas.

:Se requiere modificacion de
EETT y/lo TDR ylo expediente
técnico y requisitos de
calificacion?

Si: Va a la actividad N° 27,

No: Continda con la actividad N° 33.

Correo
Institucional

SIGA-OEFA

Responsable

Area Usuaria

33

Realizar analisis,
revisar y aprobar
la indagacion de
mercado

Realiza el andlisis de distintas
fuentes para elaborar la
indagacion de mercado, a fin de
determinar el valor estimado de
la contratacién, la pluralidad de
marcas y postores, asi como, la
posibilidad de distribuir buena
pro.

Revisar y firmar la indagacion de
mercado, derivando el
documento a el/la Ejecutivo/a de
la UAB, a través del SIGED.

El/lLa Ejecutivo/a de la UAB
revisa, aprueba y firma Ila
indagacion de mercado.

Nota 1:

En caso de la Contratacion Directa
para la defensa de funcionarios, ex
funcionarios, servidores civiles, ex
servidores civiles y miembros o ex
miembros de las fuerzas armadas y
la Policia Nacional del Perl, no
corresponde realizar la indagacion
de mercado, Ir directamente a la
actividad

Nota 2:
EI OEC, coordina con el &rea usuaria,
en caso requiera alguna validacion

Documento de
Indagacion de
Mercado

Analista en
contrataciones o
el/la Especialista

de estudio de
mercado

Coordinador/a de
Programacion y
Estudio de
Mercado

Ejecutivo/a de la
UAB

UAB




QOc

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PA0201

Versién: 00

Fecha: 25/06/2021

ACTIVIDADES EJECUTOR
o . UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
y/lu opiniébn respecto al analisis
efectuado de otras fuentes diferentes
a la fuente cotizaciones.
Verifica si el requerimiento
cuenta con certificacion y/o Analista en
Verificar los prevision presupuestal. contrataciones o
34 | recursos SIGA-OEFA el/la Especialista UAB
presupuestales ¢Es conforme? de estudios de
Si: Va a la actividad N° 39. mercado
No: Va a la actividad N° 35.
Solicita via correo institucional al Anallst_a en
Solicitar recursos | &rea usuaria la habilitacion de los Correo contrataciones o
35 T el/la Especialista UAB
presupuestales recursos presupuestales, tarea institucional de estudios de
POl y meta presupuestal.
mercado
Informar la
habilitacion ~ de | Informa via correo institucional la
los recursos | habilitacion de los recursos Correo Responsable del < .
36 Lo A . Area Usuaria
presupuestales, presupuestales, tarea POl vy institucional Area Usuaria
tarea POl y | metaala UAB.
meta.
o Solicita a la OPP, a través del Analista en
Solicitar ~ CCP, | 5IGA-OEFA la aprobacién de la contrataciones o
37 | Prevision 0 | Certificacion de crédito SIGA-OEFA el Especialista de UAB
modificacion presupuestario (CCP), Prevision estudios de
presupuestal o modificacion presupuestal. mercado
Aprueba a través del SIGA-
OEFA la certificacién, ampliacion
y/o rebaja de los certificados de
crédito presupuestario o]
aprobacién de la prevision
presupuestal, de acuerdo al
plazo sefialado en el
Aprobar la | procedimiento PE010203
solicitud de CCP, | “Certificacion de crédito
3g | Prevision o | presupuestario y Constancia de SIGA-OEFA Jefela OPP
modificacion prevision presupuestaria” del
presupuestal. Manual de Procedimientos
“Planeamiento Institucional”.
Nota:
Los certificados de  créditos
presupuestarios y/o  previsiones
presupuestales otorgados se
adjuntan al expediente de
contratacion.
Verifica si el requerimiento se
Verificar si el encuentra incluido en el PAC, Analista en
requerimiento se contrataciones o
39 | encuentra ¢Se encuentra incluido en el el Especialista de UAB
incluido en el PAC? estudios de
PAC Si: Vaala actividad N° 40 mercado
No: Va a la actividad N° 49
Elaborar los | Elabora los formatos para
40 formatos para el | aprobacion del expediente: Formato Analista en
tramite de la PA0201-F04: contrataciones o UAB
aprobacion del - Formato PA0201-F04 “Formato de el Especialista de

expediente  de

- Formato PA0201-F05

Aprobacion de

estudios de




QOc

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PA0201

Versién: 00

Fecha: 25/06/2021

ACTIVIDADES EJECUTOR
o - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
contratacion y - Formato PA0201-F06 Expediente de mercado
designacion del Contratacion”
Comité de Remite via SIGED, el expediente Coordinador/a de
Seleccién de contratacion a ellla Formato Programacion y
Ejecutivo/a de la UAB, previa PA0201-F05: Estudio de
revision y visto bueno de ellla “Formato de Mercado
Coordinador/a de Programacion | Designacion del
y Estudio de Mercado. Comité de
Seleccién”
Nota 1:
No sera necesario elaborar el
F.ormato PA0201-F(_)5,_ para los = A'B%rgf't:%&
siguientes procedimientos de . ’
contratacién: Contratacién Directa, Formato de
comparacién de precios y subasta Resumen
inversa. Ejecutivo”
SIGED
Formato
Revisa los formatos y la PA0201-F04:
documentacion contenida en el “Formato de
Revisar los equdiente de contratgcic')n y a Aprobacién de
formatos y tr_aves del SIGED, remite a el/la Exped|ent9’d,¢,§ _ _
41 expediente de ]'clatnucl;i)rnarciict)alla OEFAquign eIQZ Contratacion Ejecutivo/a UAB
contratacion hubiera delegado la facultad, el Formato
Formato PA0201-F04 PA0201- PA0201-F05:
FO5, con su firma, para su “Formato de
aprobacién respectiva. Designacion del
Comité de
Seleccién”
Formato
PA0201-F04:
“Formato de
Aprobacion de
Aprueba el expediente de Expediente de Titular del OEFA
Aprobar el | contratacion, para lo cual Contratacion” o funcionario/a a PCD u Oficina de
42 | expediente de | suscribe el Formato quien se hubiera funcionario
contrataciéon PA0201-FO4 vy el Formato Formato delegado la designado
PA0201-F05Yy lo deriva a la UAB. PA0201-F05 facultad
“Formato de
Designacion del
Comité de

Seleccion”




QOc

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PA0201

Versién: 00

Fecha: 25/06/2021

ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

UNIDAD DE

RESPONSABLE | 5o ANIZACION

43

Recibir el
Expediente  de
Contratacion y
derivar

Recibe el Expediente de
Contratacion 'y lo deriva
mediante proveido via SIGED a
ellla Coordinador/a de
Contrataciones.

Nota 1:

En caso se trate de Contrataciones
de bienes y servicios con
procedimiento de seleccion,
continuar con lo indicado en el
procedimiento PA0202
Contrataciones de bienes y servicios
con procedimiento de seleccion.

Nota 2:

En caso de una contratacién directa,
continuar con la actividad N° 44.
Caso contrario finaliza el
procedimiento.

SIGED

Ejecutivo/a UAB

Aprobacién de Contratac

i6n Directa

44

Recibir y derivar
el expediente de
contratacion

Recibe el expediente de
contratacién aprobado y lo
deriva mediante el SIGA-OEFA
a ellla Analista en
contrataciones o a ella
Especialista en Indagacién de
Mercado para su revision y
elaboracion del informe
correspondiente.

Expediente de
Contratacién

Coordinador/a de
Programacion y
Estudio de
Mercado

UAB

45

Elaborar el
proyecto de
informe técnico y
derivar para
revision y firma
del informe
técnico que
solicita  opinion
legal.

Elabora el proyecto de informe
técnico dirigido a la OAJ, el cual
recoge la informacién contenida
en el informe del area usuaria y
la indagacion de mercado de
ser el caso, sustentando y
analizando la justificacion de la
necesidad y la causal de
contratacion directa del
procedimiento de seleccion de
acuerdo a la LCE y su
Reglamento. Lo deriva a ellla
Coordinador/a de
Programaciéon y Estudio de
Mercado para su revision y visto
bueno.

El/lLa Coordinador/a de
Programacion y Estudio de
Mercado revisa y visa el informe
técnico que solicita opinion legal
y lo deriva para la firma de el/la
Ejecutivo/a de la UAB.

El/lLa Ejecutivo/a de la UAB
revisa y firma el informe técnico
que solicita opinion legal y lo
deriva a través del SIGED a la
OAJ. Remite expediente de
contratacion en fisico o digital.

Proyecto de
Informe técnico

Expediente de
Contratacion

Analista en
contrataciones o
el Especialista de

estudio de

mercado
Coordinador/a de UAB
Programacion y
Estudio de
Mercado

Ejecutivo/a de la
UAB




QOc

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PA0201

Versién: 00

Fecha: 25/06/2021

ACTIVIDADES EJECUTOR
o - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Elabora el informe de opinién
legal y proyecto de resolucion,
verificando procedencia y
Elaborar el sustento de ,Ia contratacion
informe de dlre_c_ta, segun los _pl_azos Informe Legal
opinion legal y el definidos _en <_a] procedl_m_lento
to de PA0401 “Emisién de opiniones Proyecto de
proyecto legales 'y absolucion de P4 Jefela OAJ
46 resolucién  para y oo Resolucion
- consultas juridicas” del Manual
aprobacion de la de Procedimientos “Asesoria ;
contratacion o . . Expediente de
directa Jurldlc_a y lo deriva via SIGED a Contratacion
el/la Titular del OEFA o a ellla
funcionario/a a quien se hubiera
delegado la facultad para la
aprobacién.
Revisa el informe de opinion
legal, el proyecto de Ila
Revisar el informe | resolucion de  aprobacion .
de opinién legal y | contratacion directa y el Informe er‘ﬂlr?crigrfggolialzg PCD u Oficina de
firmar resolucion | expediente de contratacién. Resolucion uien se hubiera funcionario
47 | de contratacion Expediente de a delegado la designado
directay derivar el | Firma la resolucion aprobando la Contratacion facgultad 9
expediente. contratacion directa y deriva los
documentos a través del SIGED
ala UAB.
Deriva via SIGED a la
Derivar el Coordinacion de Contrataciones Expediente de
48 | expediente de | el expediente de contratacion Contratacion Ejecutivo/a UAB
contratacién directa aprobado para su
atencion.
Modificacion del PAC
Elabora el informe para corﬁ?aigsg%r?:so
modificar el PAC y el formato del Informe del ellla Especialista
:Enl?ot;cr:]rzr qu?el PAC establecido por el OSCE. PAC de estudio de
49 sustenta la | Deriva via SIGED los Formato del mercado UAB
modificacién del | documentos a ellla Ejecutivo/a PAC (Segun Coordinador/a de
PAC de la UAB, previa revision y visto formato Programacion
bueno de ellla Coordinador/a de OSCE) Estudio de y
Programacion y Estudio de Mercado
Mercado.
. Informe del
Revisar y PAC
suscribir el | Revisa y suscribe el informe que
50 informe que | sustenta la modificacion del PAC Formato del Eiecutivo/a
sustenta la | y lo deriva a la OAJ a través del PAC ! UAB
modificacion del | SIGED.
PAC
Revisa la documentacién, emite
un informe de opinion legal el
) - proyecto de resolucién de
Revisar y emitir | modificacién del PAC segun los Inf d
informe de | plazos  definidos en el n.o.r'melz el
51 | opinion legal y | procedimiento PA0401 opinion 'ega Jefela OAJ
remitir el | “Emisién de opiniones legales y Reso!gmor.],de
proyecto de | absolucion de  consultas modificacion
resolucion juridicas” del Manual de
Procedimientos “Asesoria

Juridica”y lo remite a través del




Cadigo: PA0201

QOc

FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 00

Fecha: 25/06/2021

ACTIVIDADES EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

SIGED a el/la Titular del OEFA
o0 a el/la funcionario/a a quien se
hubiera delegado la facultad de
la aprobacion, a través del
SIGED.

52

Suscribir
resolucién del
PAC modificado

Suscribe la  resolucion  de
modificacién del PAC y la deriva
a la UAB adjuntando copia de la
resolucion.

Resolucion de
aprobacién del
PAC modificado

Titular del OEFA

o funcionario/a a

quien se hubiera
delegado la

PCD u Oficina de
funcionario
designado

facultad

Publica la Resolucion de
aprobacién del PAC modificado
en el SEACE, en un plazo no
mayor de cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de
aprobacién y la envia via
correo institucional al
encargado de la UAB de remitir
a ORI la informacion para ser
publicada en el PTE,
posteriormente verifica en el
Portal Institucional del OEFA, la
respectiva publicacion. Una
vez efectuada la modificacion
del PAC, regresar a la actividad
N° 40.

Publicar el PAC
modificado en el
SEACE y
verificar la
publicacion en el
Portal

Institucional del
OEFA

Analista en
contrataciones o
el/la Especialista
en indagacion de

mercado

53 SEACE UAB

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

- Formato PA0201-F01: “Elaboracion de requerimientos para la contratacion de bienes mayores a ocho (8) UIT”.
- Formato PA0201-F02: “Elaboracién de requerimientos para la contratacion de servicios en general mayores a ocho (8)
uiTr”.

- Formato PA0201-F03: “Elaboracion de requerimientos para la contratacion de consultorias en general mayores a 8 UIT”.
- Formato PA0201-F04: “Aprobacién de Expediente de Contratacion”.
- Formato PA0201-F05: “Designacion del Comité de Seleccion”.

- Formato PA0201-F06: “Resumen Ejecutivo”.

- Memorando

- Correo institucional

- Cuadro Multianual de Necesidades.

- Resolucion de Administracion.

- Indagacién de mercado.

- Informe de opinion legal.

- Informe Técnico que sustenta la contratacion directa en OEFA.

- Resolucion de aprobacion del PAC.

- Resolucién de aprobacion del PAC modificado.

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

- Anexo N° 01: “Fase de Identificacion”
- Anexo N° 02: “Fase de Clasificacion y Priorizacion”
- Anexo N° 03: “Fase de Consolidacion y aprobacion”

PROCESO RELACIONADO

PAO2 - Administracion y Finanzas




Programacién y Formulacién Presupuestaria

—SIGA-OEFA
SIGED
TDR/EETT

requerimientos

lincio '

Ejecutivo de la UAB

£l proceso de

programaian se
inicia el primer
trimestre del afio

2, identificar, registrar
cuant las
chligaci nancieras
i

£l drea Usuaria asigha
unidades de medida y
cantidades adecuadas
alas necesidades
identificadas, a

z
0
g
=
@
@
a8
8 SIGA-OEFA

Responsable del Area Usuaria

Cusdre
Consolidado dei _ _ _
Necesidades

de estudios de Merca

-Coordinador de Progrmacién y

No

requerimientos y
suscribir el Anexo N

p

CMN - Fase de il abservaciones?
dentificacian

oelfla

Cuadro Multianual
SIGA-OERA/ de necesidades-
SIGED Fase de

identificacién

analista en C

PAQ201 GESTION DE LAS ACTI

“Memorando

evisar y pricr
entos y

e
SIGA-OEFA
SIGED

de Area Usuaria

SIGA-OEFA

Aprobacian de CMN se

i realiza dentro de los 15
£ dias hah siguientes 3
2 aprabacian del PIA
g : 4)0 Fin
& 3
©
g [
e Consolidado ds CMN
£
- —
= SIGA-OEFA
SIGED

|Analista/ Coordinador de Estudio de Mercadi Jefe/a OPP - Ejecutivo UAB -




PA0201 GESTION DE LAS ACTUACIONES PREPARATORIAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION

ELABORACION DEL PROYECTO DEL PAC

3 En esta actividad

w participa prevismente

2 Inicio ¢ Coordinador/a de

5 Programacién y Estudio

H de

£ Mercado @ n

g — (/)

Cl SIGA-OEFA

JSIGED
13 Visar y
aprobar la valorizacién i5e advierten
del requerimier observacianes?
Ne —
SIGA-OEFA
SIGED

I 5

z Formatos:

g PAD201-FOT,

z T PAO201-FO2 y

a = PAD201-FO3

&

k4

= L

a

w SIGA-QEFA/SIG

Z €D

mitie

g

&

g

S
o
o
]
E El Ejecutive de
o UAE aprueba el
> listado de
H requenimientas
z
g 9

2
g
g =
£

b
a
I

N
SIGA-OEFA
SIGED

C

/
Programacion - Ejecutivo UAB

SIGA-OEFA

SIGED

Mo
11, Revisar
verificar TOR, EETT,
elaborar y firmar el
dacumenta con $Se recibe
i =] Aespuesta del area
si

MERCADO

ANALISTA EN CONTRATACIONES O ESPECIALISTA EN INDAGACION DE |Analista en Ce

12. Elaborar la

alorizacian del

Valarizacién del
requerimiento

JEFE/A DE LA OPP

Aprobacian del PAC

SO
A/SIGED

Instituc
ajustar el

Va a la actividad 19

Corresponde
ajustar los
requerimientas?

@ Va a la actividad 17




PA020101 GESTION DE LAS ACTUACIONES PREPARATORIAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCIGN

Inicio

APROBACION DEL PAC

i ; Memorando
] !
2 Informe
o 26 Camunicar los
w et las
= JJ:““ ”"‘:jﬁ_‘i; procedimientas de
P seles inclu
E sus requerimientos
& que
= P Y
3 Indagacién de mercado
/Aprobacién de contratacion directa /
Modificacian del FAC
SIGA-OEFA SIGA-QEFA/
SIGED SIGED
a
=
H
2
3 18, Remitir el
2 requerimienta
< ajustade
T
E
M
<
£l coordinador/a de
3 Programacién dz
-~ Estudio de Mercado [0
b 3 revisa i visa y remite
= al Ejecutive de UAB
= g . 21, Elaborar e
H 19, Solicitar la Proyecto de PACY | S 0
3 bilidad F"?V‘““’ e 1 infor
Sc presupuestaria e atatorio 25, Publicar f PAC en
3 :§ su aprobac ol SEACE
- F.
b= 3
88
e
H
£
2
<
Se realiza
| conforme al
7| procedimienta
o : PEDTOS
o 5
o .
2 20, Aprobarla |
et disponibilidad
] presupuestal
k:
5
2 ke d
=
SIGA-DEFA/SIG ((D)
=
Plazo méximo de
dos (2) dias habiles
Se realiza
conforme al
procedimienta
- B ;
g ) $ 23 Emit
n _ | opinién legal y proyectar
i a resolucian de
I aprobacién del PAC
3
2
_
SIGED
o
]
c
&
ES ‘-
M
- ;
a

ionario,

hubiera delegado la facultad

Titular del OEFA o funci

Resolucién de -
aprobacién del !




RESPONSABLE DEL AREA USUARIA

MERCADO / DIRECTA / DELPAC

(5e modifics el
requenmiento?

36 Informar la

Vo))
©
Plazs méximo de
cuatro (4) dias
habiles

SIGA-OEFA
SIGED

SIGA DEFA/
SIGED

38 Ravisar y
Visar formates
expediente de
contratacidn

En esta actividad participan
amente ol Analista en

con
el Especialista de estuio de
o

Revisar lo

y &l Coordinador/a de Programacin
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ELABORACION DE REQUERIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES MAYORES A

OCHO (8) UIT

I. ESPECIFICACIONES TECNICAS:

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

Describir brevemente el requerimiento, de tal modo que permita identificar el (los) bien(es) a ser
contratados.

En caso la entrega de los bienes sea periddica, para el desarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de funciones y fines, considerar la denominacién como SUMINISTRO.

2.  AREA USUARIA:

Indicar el (las) area (s) usuaria (s) que requieren el bien.

3. FINALIDAD PUBLICA:

3.1

Fijar aquel interés puablico que sera satisfecho con la prestacion.

. OBJETIVO/META DEL POI VINCULADO

e Indicar a que actividad operativa del POI, se encuentra alineado el requerimiento.

4.  ANTECEDENTES:

Puede efectuarse una explicacion general respecto del motivo por el cual se efectia el
requerimiento.

En caso la Entidad haya implementado el correspondiente proceso de estandarizacion, debera
consignarse el documento mediante el cual se aprobé dicha estandarizacion.

En caso bienes homologados, se debera indicar la ficha de homologacién aprobada, fecha y
namero de resolucion que la aprueba

En caso de bienes que formen parte de los Catalogos Electrénico de Acuerdos Marco, se debera
indicar la denominacion del Acuerdo Marco que los contienen.

En caso de bienes que se encuentren incluidos en el Listado de Bienes y Servicios Comunes de
Subasta Inversa, indicar el codigo de la ficha, fecha y nimero de resolucion que la aprueba.

5.  OBJETIVO DE LA CONTRATACION:

51

5.2.

Describir los objetivos que permitan al proveedor conocer claramente qué beneficios pretende
obtener la Entidad mediante la adecuada ejecucién de las prestaciones.
Podré indicarse el(los) objetivo(s) general(es) y el(los) objetivo(s) especifico(s) de la contratacion.

. Objetivo General:

El objetivo debe responder a la pregunta “qué” y “para qué”, identificando la finalidad general
hacia la cual se deben dirigir los recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la
contratacion.

Objetivo Especifico:

Se diferencia del objetivo general por su nivel de detalle y complementariedad. La caracteristica
principal de éste, es que debe ser cuantificable para poder expresarse en metas, con la finalidad
gue constituya una guia para el contratista en la ejecucion de las prestaciones y una pauta de
supervision para la Entidad.
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6. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR:

Debe contemplarse lo siguiente:

Especificar detalladamente la informacion de acuerdo a la naturaleza de los bienes a ser
contratados.

Precisar la cantidad exacta o aproximada de bienes requeridos. Para el suministro de bienes, debe
indicarse la cantidad de bienes por cada entrega (cronograma).

Precisar que todos los bienes sean nuevos, sin uso, amenos que se prevea aceptar bienes usados,
para lo cual no podra transgredirse los principios de Eficiencia, Vigencia Tecnolégica o
Razonabilidad, y que, ademas, maximice el valor de los fondos a ser utilizados.

Cuando se establezca que la entrega de los bienes incluye su acondicionamiento, montaje,
instalacion y/o puesta en funcionamiento, todas estas prestaciones seran consideradas como
integrantes de la prestacién principal, por tanto, no seran prestaciones accesorias.

Se considerara prestaciones accesorias, tales como mantenimiento, reparacién, soporte técnico,
capacitacion y/o induccion y/o entrenamiento, o actividades afines., en tanto estas se realicen
después de la entrega del bien o puesta en funcionamiento, segin se determine.

Nota:

Para el caso de los bienes que forman parte del Catalogo Electrénico de Acuerdos Marco, deberan
considerar las reglas establecidas en el Acuerdo que los contiene.

Para el caso de bienes que se encuentren incluidos en el Listado de Bienes y Servicios Comunes
de Subasta Inversa, debera considerar las caracteristicas técnicas establecidas en la ficha técnica
gue los contienen.

Para el caso de bienes homologados, debe considerar las caracteristicas técnicas establecidas en
la ficha de homologacion que los contiene.

6.1. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES:

6.1.1. CARACTERISTICAS TECNICAS:

e Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para satisfacer
la necesidad de la Entidad.

e Asitenemos entre las mas usuales:

Dimensiones: Forma, tamafo, medidas, peso, volumen, etc.

Material, texturas, color (por ejemplo: cuero, tela de algodén, madera, metal, fierro,
melamine, etc.)

Composicion (quimica, nutricional, entre otras).

Tension, corriente, potencia, rendimiento, velocidad maxima alcanzable, etc.
Unidad de medida: Se debera utilizar las unidades de medida, de acuerdo al
Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras que administra el OSCE, o en su
defecto, las unidades basicas de medida, segun el Sistema Internacional de
Unidades (SI).

Presentacioén del bien: Empaque (bolsa, caja, six pack, etc) y cantidad de bienes o
productos por unidad de empaque.

e Asimismo, en atencidn a la naturaleza o tipo de bien y las condiciones existentes en la
Entidad, se podra exigir, segiin corresponda, caracteristicas referidas a los siguientes
aspectos técnicos:

- Afo de fabricacion minimo del bien.

- Fecha de expiracion.

- Repuestos.

- Accesorios.

- Condiciones que debe reunir para su almacenamiento.
- Compatibilidad con algan equipo o componente.

- Software que se requiere para su funcionamiento.
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e En 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?, el modelo, el nimero de parte, la procedencia, entre otros datos definidos
en el proceso de estandarizacion aprobado.

6.1.2. CONDICIONES DE OPERACION:

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

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

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

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

- Equipos para bombeo de agua y saneamiento, etc.

- Equipos de cémputo, servidores, sistemas de comunicacion, etc.

- Equipos médicos.

- Equipos de diversos tipos (equipos hidraulicos, radares, equipos de extincion de
incendios, dispositivos electronicos, etc.).

- Maquinas de diversos tipos (gruas, vehiculos de transporte de diversos tipos,
tractores, montacargas, retrocargadora, excavadoras, compactadores, etc.).

- Un subsistema (por ejemplo, una fuente de alimentacién, generadores de energia
eléctrica, etc.).

- Cilindros de diversos tamafios.

6.1.3. REGLAMENTOS TECNICOS,’ NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS
NACIONALES Y/O NORMAS TECNICAS:

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

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

e En caso que el Reglamento Técnico establezca en su contenido, el cumplimiento de
normas técnicas nacionales e internacionales, la Entidad debera detallar cuales de
dichas normas técnicas resultan aplicables. Dependiendo de la naturaleza de la
contratacion, podra consignarse las normas técnicas que resulten aplicables.

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

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

e Asimismo, de acuerdo a lo establecido en las bases estandar, 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.

6.1.4. IMPACTO AMBIENTAL

e En atencion al principio de la Ley de Contrataciones del Estado: Sostenibilidad
ambiental y social: se debera establecer el uso de materiales que sean amigables con

! Segun la Directiva N° 010-2009-OSCE/CD, ‘Lineamientos para la contratacion en la que se hace referencia a
determinada marca o tipo particular”, entiéndase por ‘tipo particular” a fabricante o proveedor especifico, origen
especifico, patente, derecho de autor, disefio, tipo o modelo.
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el ambiente, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente y las compras
publicas sostenibles en el Sector Ambiental.

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

e En caso que a través de un Reglamento Técnico se establezca el cumplimiento de
normas referidas a la sostenibilidad ambiental, deberéa incorporarse en las EETT los
requisitos técnicos que este sefiale, indicando expresamente de dénde provienen tales
requisitos, de conformidad con lo establecido en el numeral 5.1.4 del presente
Formato.

Importante:

De acuerdo a lo indicado en la Resolucion Ministerial N° 039-2019-MINAM vy lo dispuesto en
el numeral 8.14, en el “Lineamiento para la implementaciéon de medidas de ecoeficiencia en
el OEFA”, a partir del 11 de noviembre de 2019 se encuentra prohibido el empleo e ingreso
al OEFA de bolsas de plastico de un solo uso, sorbetes de plastico y envases de
poliestireno expandido (tecnopor), para proveedores que ingresen alimentos en el
marco de un contrato, convenio o similar (...).

Por lo que dichas consideraciones deberan ser acogidos en los requerimientos con un
contenido aplicable.

6.1.5.

6.1.6.

Formato PA0201-F01
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ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION:

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

6.1.5.1. Acondicionamiento:

De preverse el acondicionamiento, debe indicarse el lugar, el detalle técnico de
los trabajos que se van a realizar y las condiciones 6ptimas de estabilidad,
seguridad y eficacia que se necesitan para la entrega y/o instalacion y/o
funcionamiento adecuado de los bienes.

6.1.5.2. Montaje:

e Encasode preverse, para el montaje deberé indicarse que se realizara segun
los planos e instrucciones del fabricante.

e Resulta aplicable en el caso de motores, valvulas, bombas, instrumentos de
medicion, etc.

6.1.5.3. Instalaciéon

e De preverse, para la instalacion debera indicarse el lugar, el procedimiento,
los equipos y los operarios necesarios, asi como el espacio requerido para la
realizacion de los trabajos de instalacion.

e Resulta aplicable para el caso de bienes tecnoldgicos, maquinarias y equipos
de diverso tipo, entre otros.

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

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL
De acuerdo al alcance de la prestacion, se puede establecer como modalidad de ejecucion

contractual la de llave en mano, en virtud de la cual el proveedor ofrece los bienes, su
instalacion y puesta en funcionamiento.
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6.1.7. TRANSPORTE Y SEGUROS:

6.1.7.1. Transporte:

6.1.7.2.

Cuando la prestacion incluya el transporte, la Entidad puede considerar lo
siguiente:

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

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

Seguros:

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

6.1.8. GARANTIA COMERCIAL

e De preverse la garantia comercial, debe indicarse lo siguiente:

- Alcance de la garantia: Contra defectos de disefio y/o fabricacidn, averias o fallas

de funcionamiento, o pérdida total de los bienes contratados, entre otros supuestos
gue deben ser especificados, ajenos al uso normal o habitual de los bienes y no
detectables al momento que se otorgd la conformidad.

- Condiciones de la garantia: Indicar el procedimiento a utilizar para hacer efectiva

la garantia y la prestacion a la que se obliga el proveedor de hacerse esta efectiva.
- Periodo de garantia: Por tiempo (meses o afios) o en virtud a una condicion

particular de uso del bien.
- Inicio del cémputo del periodo de garantia: A partir de la fecha en la que se otorg6

la conformidad al bien u otra aplicable al objeto de la contratacion.

6.1.9. DISPONIBILIDAD DE SERVICIOS Y REPUESTOS

e En funcion a la naturaleza de los bienes a adquirirse, corresponde a la Entidad evaluar
si requerird la existencia de disponibilidad de servicios y repuestos en el mercado,
teniendo en cuenta el avance tecnoldgico.

e De corresponder, indicar el periodo minimo de disponibilidad de servicios y repuestos,
el mismo que debe ser razonable con la vida util de los bienes a ser contratados.
Asimismo, indicar la cantidad minima de concesionarios o talleres autorizados con
capacidad de suministro de repuestos, teniendo en cuenta el lugar donde se usara el
bien y su alcance local o nacional, entre otros.
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6.1.10.VISITA Y MUESTRAS

6.1.10.1. Visita

En caso la Entidad prevea la realizacion 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 proceso de seleccién o antes de la entrega de los bienes), el periodo
(expresado en dias calendario) y el personal de la Entidad con el cual debe
realizarse el contacto (hombre y apellidos, cargo, teléfono, correo electronico,
entre otros). En todos los casos, la realizacion de la visita sera facultativa para
el proveedor.

6.1.10.2. Muestras

De acuerdo a la naturaleza de los bienes, se podra requerir la presentacion
de muestras para la evaluacion de la propuesta técnica, con el fin de que se
verifique el cumplimiento de las EETT y de las caracteristicas fisicas de los
bienes.

En tal caso, debera precisarse el nUmero de muestras, la oportunidad y
forma de entrega de las mismas, el detalle de las pruebas o ensayos a los
gue seran sometidas, quien estara a cargo de dicha evaluacion y, de ser el
caso, la metodologia que para tal efecto se utilizara, la cual debera ser clara,
precisa y objetiva.

La Entidad podra solicitar adicionalmente al proveedor la presentacién de
una muestra dirimente, a fin de que se pueda corroborar los resultados de
la evaluacién de la muestra original.

6.2. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL

Entre otras, se podran considerar como prestaciones accesorias (en caso corresponda), las siguientes:

6.2.1. Mantenimiento preventivo:

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

6.2.2. Soporte técnico:

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

6.2.3. Transferencia de conocimientos:

e Se considera prestacion accesoria a la transferencia de conocimiento al personal de la
Entidad que deba realizarse en un periodo posterior al término de la entrega de los bienes.
e De preverse como prestacion accesoria la transferencia de conocimiento, debera indicarse
el tema especifico, el nUmero de personas a quienes estara dirigido, el momento y/o plazo
en que se realizara, la duracion minima (horas), el lugar de realizacion, el perfil del expositor,

entre otros.

e Segun la naturaleza del requerimiento, se precisara que el Contratista, para la transferencia
de conocimientos, debera incluir todos los equipos, dispositivos, materiales didacticos
(manuales, materiales de referencia, etc.), requerimientos adicionales necesarios para el
correcto funcionamiento de la transferencia de conocimientos correspondiente.
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6.3. REQUERIMIENTOS DEL PERSONAL DEL PROVEEDOR:

En el supuesto que la contratacion de bienes incluya otras prestaciones, tales como adecuacion,
montaje, instalacién, capacitacién y/o entrenamiento, soporte técnico, mantenimiento preventivo,
entre otros, en esta seccién puede consignarse el personal necesario para la ejecucion de la
prestacion, debiendo detallarse su perfil minimo y las actividades a desarrollar, asi como clasificar
al PERSONAL CLAVE.

Solo en caso que el objeto de la convocatoria sea la adquisicién de bienes bajo la modalidad de
ejecucion llave en mano, cuando se requiera personal para la instalacion y puesta en
funcionamiento, se puede requerir el personal necesario para la ejecucion de dicha prestacion,
debiendo detallarse su perfil minimo y las actividades a desarrollar, asi como identificar al personal
clave, esto es, aquél que resulta esencial para la ejecucién de la prestacion. En el caso del
personal clave, la experiencia requerida debe acreditarse documentalmente, por lo que de haberse
previsto esta, debe incluirse obligatoriamente como requisito de calificacion en el literal C.1 del
presente formato.

Asimismo, se debe sefialar correctamente:

» La cantidad minima de personal que necesitard el proveedor para ejecutar dichas
prestaciones, el perfil detallado que corresponde a cada integrante del personal solicitado,
asi como el cargo, puesto o rol, responsabilidad que asumird cada integrante y las
actividades que debera realizar.

>  Para establecer el perfil de cada integrante del Personal y Personal Clave, se tendra en
cuenta lo siguiente:

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

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

Capacitacion y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza de las prestaciones a
ejecutarse, se podra exigir que el personal cuente con capacitacion y/o entrenamiento
relacionado a dicha prestacion. Al respecto, debera precisarse los temas materia de
capacitacion y/o entrenamiento, el tiempo minimo de duracion, entre otros.

6.4. 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 CONSORCIQ].

El porcentaje minimo de participacion de cada consorciado es de [CONSIGNAR EL
PORCENTAJE MINIMO DE PARTICIPACION DE CADA INTEGRANTE DEL CONSORCIQ].

El porcentaje minimo de participacion en la ejecucion 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].
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6.5. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION:

6.5.1. Lugar:

Sefialar la direccion exacta donde se efectuara la entrega de los bienes, en el caso de la
sede central del OEFA, consignar lo siguiente:

Los bienes seran entregados en el almacén central del OEFA, en el horario de 8.45 a.m.
a 4.45 pm, ubicado en la siguiente direccion: Avenida Faustino Sanchez Carrion 603- 607-
615 - JesuUs Maria

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

En el caso de contratar bienes de procedencia extranjera, de acuerdo al alcance de la
prestacion, se podra consignar la aplicacion de valores EXW, FOB, CIF, DDP u otro
Incoterm? y para un mayor entendimiento, su descripcion.

6.5.2. Plazo:

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

En los casos que corresponda, se podra indicar el plazo maximo de prestacién expresado
en dias calendario, pudiendo indicar, ademas, el plazo minimo para realizar la prestacién.
Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucién de las prestaciones (entrega del bien),
pudiendo ser a partir del dia siguiente de la formalizacién del contrato (sea por suscripcion
del documento contractual o recepcién de la orden de compra, segun corresponda) o del
cumplimiento de un hecho o condicion determinados.

En caso se prevea que para el inicio de la prestacion (entrega del bien), el contratista deba
realizar en forma previa, la entrega de bienes y servicios o la realizacion de otros trabajos
de implementacion (instalaciones, adecuaciones, configuracion, pruebas, entre otros),
deberé precisarse ademas el plazo que corresponda a dichos trabajos.

En el caso de entrega de los bienes sea periddica (suministro), ademas debe indicarse el
plazo para el cumplimiento de las prestaciones parciales.

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

6.6. ENTREGABLES:

e Segun se trate del tipo de bien, se podra requerir, en forma complementaria a la entrega de los
bienes objeto de la contratacion, la presentacién de entregables. 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.

De acuerdo con lo sefialado por el Mg. Adm., Dr. Anibal Sierralta Rios en su informe “Aspectos de la contratacion

comercial internacional cuando el Estado Peruano actia como comprador y sus implicancias operativas y legales a la luz
del articulo 3 del Decreto Legislativo N° 1017”, los incoterms constituyen usos y practicas del comercio internacional,
organizados y delineados por una asociacion privada, la Camara de Comercio Internacional de Paris - CCl, por tanto no
tienen caracter imperativo, siendo su uso no obligatorio. Los incoterms tienen por finalidad determinar claramente el punto
en que una de las partes trasmite el riesgo a la otra en los contratos de compra venta internacional de mercaderias, a fin
de garantizar el derecho de libre disposicion de la mercaderia (comprador) y el derecho de pago (vendedor). En tal sentido,
los incoterms detallan la responsabilidad de los contratantes y el lugar fisico de su cumplimiento de una forma simple y
segura. Adicionalmente, se refieren a otros aspectos como el transporte, el seguro, la manipulacion, el embalaje, la gestiéon
y la entrega de la documentacion.
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La entrega de informes y otros documentos se realizara por Mesa de Partes de la Sede Central
del OEFA, sito en la Avenida Faustino Sanchez Carrion N° 603 Jesus Maria, de lunes a viernes
en el horario de 8:45 horas hasta las 16:45 horas.

En esa medida, se podran exigir manuales o documentos técnicos del bien, certificados de
garantia, documentos que acrediten el resultado de las pruebas o ensayos realizados, informes,
entre otros.

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

De requerirse informes, se debera sefalar el tipo de informe y el alcance de su contenido.

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

En caso se establezcan prestaciones accesorias, se debera precisar por separado los entregables
gue correspondan a la prestacion principal y a la prestacion accesoria.

6.7. OTRAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

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

Indicar, de ser necesario, otras obligaciones que seran asumidas por el contratista, que tengan
incidencia directa en la contratacion.

6.8. ADELANTOS:

De ser necesario, se podra indicar si la Entidad otorgara adelantos y el porcentaje del mismo, el
cual no debera exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original, informacién
gue debera ser recogida del mercado con el sustento respectivo, de acuerdo a lo establecido en
el articulo 156 del Reglamento de Contrataciones del Estado.

El adelanto puede establecerse en caso los bienes con entregar Unica, en tanto la finalidad del
adelanto es otorgar liquidez al contratista para facilitar la ejecucién de las prestaciones en las
condiciones y oportunidad pactadas en el contrato.

En el caso de la adquisicion de bienes que requiere instalacién y puesta en funcionamiento se
recomienda establecer pagos parciales, estimado el pago de mayor monto el pago concluido la
instalacion y puesta en funcionamiento, debido a que la satisfaccion de la necesidad se produce
con la recepcion del bien en funcionamiento y/o, segin sea el caso, de su respectivo entregable,
por lo que este puede financiarse con la entrega de un adelanto al contratista.

Se sugiere no indicar el adelanto, de ser el caso, considerando que dicha informacién debera ser
recogida del mercado con el sustento respectivo.

6.9. SUBCONTRATACION:

De acuerdo con el articulo 147° del Reglamento de Contrataciones del Estado, de ser el caso, se
deberd indicar si resulta procedente que el proveedor subcontrate parte de las prestaciones a su
cargo, de ser asi, debera sefialar el respectivo porcentaje, el cual no podra exceder del 40% del
monto total del contrato original.

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

6.10. CONFIDENCIALIDAD:

De ser procedente, 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 informacién a terceros.

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

recibidos por el contratista.

El contratista se compromete y obliga a no difundir a terceros la informacion obtenida,
bajo responsabilidad de las acciones legales pertinentes por parte de la Entidad, en
caso suceda lo contrario.

El contratista mantendra en forma reservada toda la informacién suministrada por la
Entidad y al término del contrato, devolvera todos aquellos documentos que le fueron
proporcionados, en caso corresponda. Esto incluye tanto el material impreso, como
grabado en medios magnéticos y/o digitalizados.

6.11. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL:

En funcién a la naturaleza de la necesidad, la Entidad podra determinar medidas de control

(visitas de supervision, inspeccion, entre otros), a ser realizadas durante la ejecuciéon del

contrato, es decir, durante el desarrollo de la prestacion. Las medidas de control tienen por

finalidad verificar el cumplimiento de las condiciones establecidas en el contrato.

De preverse, se debera indicar en las EETT si estas seran programadas o inopinadas, cuantas

seran como minimo, quién las realizara (personal de la Entidad y/o a través de terceros), donde

se realizara, cuando se realizara (en caso de ser programadas) y cual sera el alcance de las
mismas (si se utilizara alguna normativa para su realizacién, entre otros).

Asimismo, debera considerarse aspectos relativos al desarrollo de las medidas de control, para

lo cual se indicaréa con claridad:

« Areas gue coordinaran con el proveedor: Sefialar las areas o unidades orgéanicas con las
gue el proveedor coordinara sus actividades.

Para requerimientos transversales se recomienda designar un responsable que lidere las
coordinaciones con el proveedor.

« Areas responsables de las medidas de control: Sefalar el area o unidad organica
responsable de las medidas de control previstas durante el desarrollo de la prestacion y/o
en otro momento durante la ejecucién contractual.

« Areague brindara |la conformidad: Sefialar el responsable de la unidad organica de emitir

la conformidad: el &rea usuaria de los bienes y/o area técnica, de ser el caso.
Debe precisarse que dicha conformidad debera contar con visto bueno de las é&reas
técnicas, conforme a lo siguiente: i) Oficina de Tecnologias de la Informacién, para el caso
de bienes y accesorios tecnolégicos; ii) Sub Direccion Técnico Cientifica de la Direccion de
Evaluacién Ambiental, para el caso de bienes de laboratorio.

6.12. PRUEBAS PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES:

6.12.1. Pruebas o ensayos parala conformidad de los bienes:

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

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

e La Entidad podra solicitar adicionalmente al contratista la presentacion de una muestra
dirimente, a fin de que se pueda corroborar los resultados de las pruebas o ensayos de
la muestra original.
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6.13.

6.14.

6.12.2. Pruebas de puesta en funcionamiento para la conformidad de los bienes:

e En caso la prestacion conlleve la puesta en funcionamiento del bien, indicar la relacion
de pruebas de puesta en funcionamiento que deben realizarse sobre el bien,
precisandose quién realizara las pruebas y los parametros de aceptacion.

e Las pruebas de puesta en funcionamiento deberan realizarse de acuerdo a las
recomendaciones del fabricante, segin sea el caso.

FORMA DE PAGO

Debe precisarse que el pago se realiza después de entregado el bien y otorgada la conformidad.
Tratandose de suministro de bienes, debera sefialarse que el pago se realizara por cada prestacion
parcial (entrega), luego de otorgada la conformidad correspondiente a cada entrega.

OTROS DOCUMENTOS PARA ACREDITAR EN LA ADMISION DE OFERTAS:

Unicamente, en caso se determine que, adicionalmente a lo establecido en las Bases
Estandarizadas, el postor deba presentar algun otro documento adicional para acreditar algun
componente de las especificaciones técnica, tales como AUTORIZACIONES DEL PRODUCTO,
FOLLETOS, INSTRUCTIVOS, CATALOGOS O SIMILARES?®] para acreditar [DETALLAR QUE
CARACTERISTICAS Y/O REQUISITOS FUNCIONALES ESPECIFICOS DEL BIEN PREVISTOS EN
LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DEBEN SER ACREDITADAS POR EL POSTOR].

La Entidad debe especificar con claridad qué aspecto de las caracteristicas y/o requisitos funcionales
seran acreditados con la documentacién requerida. En este literal no debe exigirse ningtin documento
vinculado a los requisitos de calificacion del postor, tales como: (i) capacidad legal, (i) capacidad
técnica y profesional: experiencia del personal clave; v, (iii) experiencia del postor. Tampoco se puede
incluir documentos referidos a cualquier tipo de equipamiento, infraestructura, calificaciones y
experiencia del personal en general.

Ademas, no debe requerirse declaraciones juradas adicionales cuyo alcance se encuentre
comprendido en la Declaracion Jurada de Cumplimiento de Especificaciones Técnicas y que, por
ende, no aporten informacion adicional a dicho documento.

Cuando excepcionalmente la Entidad requiera la presentacion de muestras, deberd precisar lo
siguiente: (i) los aspectos de las caracteristicas y/o requisitos funcionales que seran verificados
mediante la presentacion de la muestra; (ii) la metodologia que se utilizarg; (iii) los mecanismos o
pruebas a los que seran sometidas las muestras para determinar el cumplimiento de las
caracteristicas y/o requisitos funcionales que la Entidad ha considerado pertinente verificar; (iv) el
nuamero de muestras solicitadas por cada producto; (v) el drgano que se encargara de realizar la
evaluacion de dichas muestras; y (vi) direccién, lugar exacto y horario* para la presentacion de
muestras.

No corresponde exigir la presentacion de muestras cuando su excesivo costo afecte la libre
concurrencia de proveedores.

Nota:

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1246, las Entidades estan prohibidas de exigir
a los administrados o usuarios la informacion que puedan obtener directamente mediante la
interoperabilidad a que se refieren los articulos 2 y 3 de dicho Decreto Legislativo. En esa medida, si

8 Por ejemplo, en el caso de medicamentos aquellas autorizaciones relacionadas al producto, como el Registro
Sanitario o Certificado de Registro Sanitario del producto, el Certificado de Andlisis, entre otros.

4 Las muestras se presentan el mismo dia programado en el calendario para la presentacion de ofertas. Al consignar
el horario debe tenerse en cuenta que el horario de atencion no podra ser menor a 8 (ocho) horas.
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6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

la Entidad es usuaria de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE® y siempre que el
servicio web se encuentre activo en el Catalogo de Servicios de dicha plataforma, no correspondera
exigir el certificado de vigencia de poder y/o documento nacional de identidad.

OTROS DOCUMENTOS PARA EL PERFECCIONAMIENTO DE CONTRATO:

Unicamente, en caso se determine que, adicionalmente a lo establecido en las Bases
Estandarizadas, se puede considerar otro tipo de documentacion a ser presentada para el
perfeccionamiento del contrato, indicando [DE ACUERDO AL OBJETO CONTRACTUAL
CONVOCADO REQUERIR LA PRESENTACION DE OTROS DOCUMENTOS, SEGUN
CORRESPONDA].

Nota:

De acuerdo con el Articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1246, las Entidades estan prohibidas de exigir
a los administrados o usuarios la informaciéon que puedan obtener directamente mediante la
interoperabilidad a que se refieren los articulos 2 y 3 de dicho Decreto Legislativo. En esa medida, si
la Entidad es usuaria de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado - PIDE® y siempre que el
servicio web se encuentre activo en el Catalogo de Servicios de dicha plataforma, no correspondera
exigir copia de la vigencia del poder del representante legal de la empresa que acredite que cuenta
con facultades para perfeccionar el contrato, cuando corresponda y copia de DNI del postor en caso
de persona natural, o de su representante legal en caso de persona juridica.

FORMULA DE REAJUSTE

e Indicar, de ser necesario, la formula de reajuste, para lo cual se debera tener en cuenta lo
siguiente:

e Enlos casos de contratos de ejecucién periddica o continuada, pactados en moneda nacional, se
podran considerar formulas de reajuste de los pagos que corresponden al contratista, conforme
a la variacion del indice de Precios al Consumidor que establece el Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica - INEI, correspondiente al mes en que debe efectuarse el pago.

e No son de aplicacion las férmulas de reajuste cuando los documentos del procedimiento de
seleccion establezcan que las ofertas se expresen en moneda extranjera, salvo el caso de los
bienes sujetos a cotizacion internacional o cuyo precio esté influido por esta.

PENALIDAD POR MORA

De conformidad con el articulo 162° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, en el
caso de retraso injustificado del Contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato,
la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso, hasta por un
monto méximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente.

OTRAS PENALIDADES APLICABLES

e De acuerdo con el Articulo 163° del Reglamento de Contrataciones del Estado se pueden
establecer penalidades distintas a la penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion. 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 supuesto y el procedimiento mediante el cual se
verifica el supuesto a penalizar.

e Las penalidades deben ser objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la convocatoria.

Para mayor informacion de las Entidades usuarias y del Catalogo de Servicios de la Plataforma de Interoperabilidad

del Estado - PIDE ingresar al siguiente enlace https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/

Para mayor informacion de las Entidades usuarias y del Catalogo de Servicios de la Plataforma de Interoperabilidad

del Estado - PIDE ingresar al siguiente enlace https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/
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6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

Otras penalidades

N° Supuestos de aplicacion de Formade calculo Procedimiento
penalidad

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

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

NORMATIVA ESPECIFICA

De ser el caso, indicar las normas legales que regulan o estan vinculadas al objeto de la contratacion
y al perfil del personal solicitado en las especificaciones técnicas.

ANTICORRUPCION

El CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de
una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores 0 personas vinculadas a las
que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido,
negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal
en relacién con el contrato.

Asimismo, el CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la
ejecucion del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer
actos ilegales o de corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus socios,
accionistas, participacionistas, integrantes de los érganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se refiere
el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Ademas, EL CONTRATISTA se compromete a i) comunicar a las autoridades competentes,
de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera
conocimiento; y ii) adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas
para evitar los referidos actos o practicas.

SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO

El OEFA ha implementado el Sistema de Gestion Integrado (SGI), que abarca a los
sistemas de Gestién de Calidad y Antisoborno; asimismo, cuenta con la Politica del SIG,
gue incluye, entre otros, el compromiso referido a prohibir y sancionar todo acto de soborno
y corrupcién; garantizando la confidencialidad y el acceso efectivo a los canales de
denuncia.

En atencion a ello, las actividades desarrolladas para la prestacion del presente servicio se
sujetaran a lo dispuesto en la Politica del SGI y a los controles establecidos como parte del
Sistema de Gestion Antisoborno del OEFA’

7 Canales de denuncia del OEFA: (i) Sistema de denuncias por presuntos actos de corrupcién — SIDECE, (ii) correo electrénico: denuncias
anticorrupcién@oefa.gob.pe; y, (i) Por via telefénica al 2049900 Anexo 2109.
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REQUISITOS DE CALIFICACION:

Importante para la Entidad

Los requisitos de calificacion que la Entidad debe adoptar son los siguientes:

Esta nota deberé ser eliminada una vez culminada la elaboracién de las bases

A

CAPACIDAD LEGAL

HABILITACION

Requisitos:

[INCLUIR DE SER EL CASO, REQUISITOS RELACIONADOS A LA HABI'LITACIC')N 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, esta
relacionada con cierta atribucion con la cual debe contar el proveedor para poder llevar a
cabo 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 ejecuciéon de determinado servicio o estar
autorizadas parala comercializacién 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 la convocatoria debe
acreditar este requisito.

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

Requisitos:
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 sujeto al registro, control y fiscalizacion objeto de la
convocatoria

Acreditacion:

e Copia de la Resolucion de Intendencia expedido por la SUNAT que otorga al postor la
inscripcion en el Registro para el Control de Bienes Fiscalizados.
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e La vigencia de la inscripcion, asi como la inclusién del insumo quimico y/o producto o

subproducto o derivado sujeto al registro, control y fiscalizacién, objeto de la convocatoria,
deben ser verificados en la base de datos del Registro para el Control de Bienes Fiscalizados
publicado en la pagina web de la SUNAT.

Importante para la Entidad

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

Esta nota debe ser eliminada una vez culminada la elaboracion de las bases, asi como el requisito de
calificacién, si este no ha sido incluido

B

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 venta de bienes 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.

En los casos que se haya determinado que el monto de la contratacién corresponda a una
Adjudicacién Simplificada, indicar ademas, el siguiente texto: (Una vez culminada la edicién del
requerimiento, eliminar esta nota).

En el caso de postores que declaren en el Anexo N° 1 tener la condicién de micro y pequefia
empresa, se acredita una experiencia de [CONSIGNAR EL MONTO DE FACTURACION
EXPRESADO EN NUMEROS Y LETRAS EN LA MONEDA DE LA CONVOCATORIA, MONTO
QUE NO DEBE SUPERAR EL 25% DEL VALOR ESTIMADO], por la venta de bienes iguales o
similares al objeto de la convocatoria, durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de la
presentacion de ofertas que se computardn desde la fecha de la conformidad o emision del
comprobante de pago, segun corresponda. En el caso de consorcios, todos los integrantes deben
contar con la condicién de micro y pequefia empresa.

Se consideran bienes similares a los siguientes [CONSIGNAR LOS BIENES SIMILARES AL
OBJETO CONVOCADO]

Acreditacién:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditar4 con copia simple de (i) contratos u
ordenes de compra, y su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (ii) comprobantes
de pago cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depdésito,
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.

8 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 relacioén a que se encuentra cancelado. Admitir
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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, para la
evaluacion, las veinte (20) primeras contrataciones indicadas en el Anexo correspondiente
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 durante los ocho (8) afios anteriores 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 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 cefiird 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
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 correspondiente.

Cuando en los contratos, érdenes 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 emision de la orden de compra 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.

Importante

En el caso de consorcios, solo se considera la experiencia de aquellos integrantes que
se hayan comprometido, segln 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”.

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”
0 “‘pagado’] supuesto en el cual si se contaria con la declaracién 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 instalacion y puesta en funcionamiento, y se haya
considerado que éste es personal clave, se puede incluir el siguiente requisito de calificacion:

Esta nota debera ser eliminada una vez culminada la elaboracién de las bases, asi como el requisito de
calificacion, si este no ha sido incluido

C

CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL

(O

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].

Acreditacion:

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 (iii) certificados o (iv)
cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal
propuesto.

Importante

e Eltiempo de experiencia minimo debe ser razonable y congruente con el periodo en el cual
el personal ejecutara las actividades para las que se le requiere, de forma tal que no
constituya una restriccion a la participacion de postores.

e Los documentos que acreditan la experiencia deben incluir los hombres y apellidos del
personal clave, el cargo desempefiado, el plazo de la prestacion indicando el dia, mes y
afo de inicio y culminacion, el nombre de la Entidad u organizacion que emite el documento,
la fecha de emision y nombres y apellidos de quien suscribe el documento.

e En caso los documentos para acreditar la experiencia establezcan el plazo de la experiencia
adquirida por el personal clave en meses sin especificar los dias se debe considerar el mes
completo.

e Se considerard aquella experiencia que no tenga una antigiiedad mayor a veinticinco (25)
afos anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas.
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Importante

Si como resultado de una consulta u observacion corresponde precisarse 0 ajustarse el requerimiento,
se solicita la autorizacién del area usuaria y se pone de conocimiento de tal hecho a la dependencia que
aprobd el expediente de contratacion, de conformidad con el numeral 72.3 del articulo 72 del
Reglamento.

El cumplimiento de las Especificaciones Técnicas se realiza mediante la presentacion de una
declaracion jurada. De ser el caso, adicionalmente la Entidad puede solicitar documentacion que
acredite el cumplimiento del algin componente de las caracteristicas y/o requisitos funcionales. Para
dicho efecto, consignara de manera detallada los documentos que deben presentar los postores, de
acuerdo a lo indicado en el literal €) del numeral 2.2.1.1 de las bases estandarizadas.

Los requisitos de calificacion determinan si los postores cuentan con las capacidades necesarias para
ejecutar el contrato, lo que debe ser acreditado documentalmente, y no mediante declaracién jurada.

FIRMA y SELLO
Area Usuaria
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ELABORACION DE REQUERIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL
MAYORES A OCHO (8) UIT

TERMINOS DE REFERENCIA:
DENOMINACION:

« Indicar una breve descripcién del requerimiento, mediante la denominacién del servicio a ser
contratado.

AREA USUARIA:
+ Indicar el (las) area (s) usuaria (s) que requieren el Servicio.
FINALIDAD PUBLICA:
« Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.
3.1. OBJETIVO/META DEL POI VINCULADO
+ Indicar a que actividad operativa del POI, se encuentra alineado el requerimiento

ANTECEDENTES:

+ Puede consignarse una breve descripcién 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
efectla el requerimiento de contratacion del servicio.

« En caso la Entidad haya implementado el correspondiente proceso de estandarizacion debidamente
autorizado por su Titular, debe consignarse el documento mediante el cual se aprobd dicha
estandarizacion.

v En caso que las caracteristicas técnicas de los servicios a contratar hayan sido materia de un
procedimiento de homologacién, incluir la ficha de homologacién aprobada por el Titular de la Entidad
competente

OBJETIVO DE LA CONTRATACION:

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

5.1. 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".
5.2. Objetivo especifico:
v Los objetivos especificos deben sefialar con mayor precision y detalle los propositos

concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituirdn una guia para el contratista en la
ejecucion de las prestaciones y una pauta de supervision para la Entidad.
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5.  ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO:

v

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

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 segun la naturaleza del requerimiento. Salvo que estas actividades no
correspondan al objeto principal de la contratacién.

En el caso de servicios transversales a precios unitarios, debera precisarse la cantidad de servicios
por cada area usuaria.

ACTIVIDADES:

« Corresponde describir con precision las actividades, acciones o tareas, definiendo su secuencia,
plazos y articulacion, 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 acuerdo a la naturaleza del servicio, la Entidad podra sefialar el procedimiento que debe
emplear el proveedor en alguna o algunas de las actividades previstas para la realizacién del
servicio.

PLAN DEL TRABAJO:

v Es una herramienta de planificacion y gestion que permite programar el trabajo durante el tiempo
de ejecucion del servicio. El plan de trabajo debe contener la relacion secuencial de actividades
gue 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 designacién de responsables.

v Alrespecto, de acuerdo a la naturaleza del servicio, se podréa requerir la presentacién de un plan
de trabajo, para lo cual deberd delimitarse el contenido, condiciones y la oportunidad de su
entrega.

RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL PROVEEDOR:

v De ser el caso, sefialar el listado de bienes y servicios que el proveedor debera brindar para
llevar a cabo el servicio. Por ejemplo, equipos, instalaciones, infraestructura fisica, suministro de
mobiliario, hardware, sistemas informaticos, sistemas de telecomunicacion, software e
instalacion de red, materiales e insumos, etc., sefialando en qué cantidad, asi como sus
caracteristicas técnicas y condiciones.

RECURSOS Y FACILIDADES A SER PROVISTAS POR LA ENTIDAD:

' De ser el caso, listar los recursos y facilidades que la Entidad debe brindar al proveedor. El
listado incluira la informacion, bienes o servicios necesarios para llevar a cabo el servicio. Por
ejemplo, instalaciones u oficinas, vehiculos, equipos de comunicacion, equipos de impresion,
sistema de telecomunicaciones, etc.
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5.6. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS NACIONALES Y/O
NORMAS TECNICAS:

v

<

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

De existir algunos de estos documentos, debera incorporarse en los TDR aquellos requisitos
técnicos que alli se sefialan, indicandose expresamente de dénde provienen tales requisitos.
En caso que el Reglamento Técnico establezca en su contenido, el cumplimiento de normas
técnicas nacionales e internacionales, la Entidad debera detallar cudles de dichas normas
técnicas resultan aplicables. Dependiendo de la naturaleza del servicio, podra consignarse las
normas técnicas que resulten aplicables.

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

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

Asimismo, de acuerdo a lo establecido en las bases estandar, 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.

5.7. IMPACTO AMBIENTAL:

v

En atencién al principio de la Ley de Contrataciones del Estado: Sostenibilidad ambiental y
social: se debera establecer el uso de materiales que sean amigables con el ambiente,
garantizando el cumplimiento de la normativa vigente y las compras publicas sostenibles en el
Sector Ambiental.

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

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

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

Importante:

De acuerdo a lo indicado en la Resolucion Ministerial N° 039-2019-MINAM vy lo dispuesto en el
numeral 8.14, en el “Lineamiento para la implementacién de medidas de ecoeficiencia en el
OEFA”, a partir del 11 de noviembre de 2019 se encuentra prohibido el empleo e ingreso al
OEFA de bolsas de plastico de un solo uso, sorbetes de plastico y envases de poliestireno
expandido (tecnopor), para proveedores que ingresen alimentos en el marco de un
contrato, convenio o similar (como: servicios de coffee break, servicios de delivery,
reuniones y eventos institucionales).Por lo que dichas consideraciones deberan ser acogidos en
los requerimientos de dicha naturaleza.

5.8. SEGUROS:

v

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

5.9. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL:

+ Entre otras, se podran considerar como prestaciones accesorias (en caso corresponda), las
siguientes:

5.9.1.

5.9.2.

5.9.3.

Mantenimiento preventivo:

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

Soporte técnico:

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

Capacitacién y/o entrenamiento:

' Se considerara prestacion accesoria a la transferencia de conocimiento al personal
de la Entidad que deba realizarse en un periodo posterior al término de la ejecucion
del servicio.

« De preverse como prestacion accesoria la transferencia de conocimiento, debera
indicarse el tema especifico, el nimero de personas a quienes estara dirigido, el
momento y/o plazo en que se realizarg, la duracion minima (horas), el lugar de
realizacion, el perfil del expositor, entre otros.

v Segln la naturaleza del requerimiento, se precisar4 que el Contratista, para la
transferencia de conocimientos, debera incluir todos los equipos, dispositivos,
materiales didacticos (manuales, materiales de referencia, etc.), requerimientos
adicionales necesarios para el correcto funcionamiento de la transferencia de
conocimientos correspondiente

5.10. REQUERIMIENTOS DEL PERSONAL DEL PROVEEDOR:

5.10.1. Perfil del Personal:

Formato PA0201-F02
Versién: 00

v En esta seccién puede consignarse el personal necesario para la ejecucion de la

prestacion, debiendo detallarse su perfil minimo y las actividades a desarrollar, asi
como clasificar al PERSONAL CLAVE, esto es, aquél que resulta esencial para la
ejecucion de la prestacion.

v En el caso del personal clave, las calificaciones y experiencia requerida deben

acreditarse documentalmente, por lo que de haberse previsto estas, deben incluirse
obligatoriamente como requisito de calificacion en el literal B.3 y B.4 del presente
formato.

' Para establecer el perfil de cada integrante del personal y PERSONAL CLAVE., se

tendra en cuenta lo siguiente:

Actividades a realizar: Se debera precisar las actividades que desarrollara el
personal clave requerido.

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

Experiencia: El tiempo de experiencia minimo exigido debe ser razonable y
congruente con el periodo en el cual el personal ejecutara las actividades para las que
se le requiere, de forma tal que no constituya una restriccion a la participacion de
postores. Asimismo, no puede restringirse la antigliedad 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 presentacion de ofertas.

En ningln caso corresponde exigir al personal, simultaneamente, experiencia en mas
de un cargo. La experiencia exigida al personal debe estar relacionada a la funcion
gue desempefiara en la ejecucién de la prestacion.

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

En caso de requerirse capacitacion al personal, ésta debe estar estrictamente
relacionada a la funcién o actividad a ejecutar y cada materia no debe superar de
ciento veinte (120) horas lectivas.

5.11. REQUERIMIENTOS DE EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURA:

v En esta seccion puede consignarse el equipamiento e infraestructura para la ejecucion de la

prestacion, de ser el caso, debiendo clasificarse aquella que es estratégica para ejecutar dicha
prestacion. Cabe precisar, que solo aquel equipamiento o infraestructura clasificada como
estratégica, pueden ser incluidos como requisitos de calificacion en los literales B.1y B.2 del
presente formato. Asi, por ejemplo, en el servicio de recoleccion de residuos sélidos, los
camiones compactadores de basura (equipamiento), y en caso de servicios de disposicion
final de residuos sélidos, el relleno sanitario autorizado (infraestructura). No resulta razonable
requerir que el postor cuente con oficinas (infraestructura) en determinada zona si ello no
resulta necesario para la ejecucion de la prestacion.

En caso de establecerse caracteristicas, afios de antigliedad y otras condiciones en el
equipamiento e infraestructura requeridos, éstas no deberdn constituir exigencias
desproporcionadas, irrazonables o innecesarias.

5.12. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO:

5.12.1. Lugar:

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

v/ En caso el servicio sea ejecutado en las instalaciones del contratista o en otro lugar
gue este deba proporcionar, debe consignarlo de esa forma. En este Ultimo caso, de
requerirse que las instalaciones que proporcione el contratista para la realizacion del
servicio, cuenten con determinadas caracteristicas minimas, estas seran detalladas
conforme al numeral 5.4.
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5.12.2. Plazo:

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

+ En los casos que corresponda, se podra indicar el plazo maximo de prestacion del
servicio expresado en dias calendario, pudiendo indicar, ademas, el plazo minimo
para realizar la prestacion.

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

« En caso se prevea que, para el inicio del servicio, el contratista deba realizar en forma
previa, la entrega de bienes y servicios o la realizacion de otros trabajos de
implementacién (instalaciones, adecuaciones, configuracién, pruebas, entre otros),
debera precisarse ademas el plazo que corresponda a dichos trabajos.

« En el caso de servicios de ejecucion periddica, ademas debe indicarse el plazo para
el cumplimiento de las prestaciones parciales.

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

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

5.13. ENTREGABLES:

v

v

Tras la contratacibn de un servicio se espera la recepcion de las prestaciones
correspondientes al mismo, es decir, el desarrollo de las actividades o trabajos conforme a
las caracteristicas y condiciones previstas en los TDR, en tanto ello permitird satisfacer la
necesidad para lo cual se contrat6. No obstante, en algunos casos el avance de los trabajos,
el resultado de los trabajos parciales o el trabajo concluido por el proveedor se puede plasmar
en la presentacion de entregables o productos.

Los entregables que debe presentar el proveedor, deben contener los plazos de presentacion
y, de ser el caso, sefialar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para
cumplir con cada entregable.

La entrega de informes y otros documentos se realizara por Mesa de Partes de la Sede
Central del OEFA, sito en la Avenida Faustino Sanchez Carrién N° 603 Jesus Maria, de lunes
a viernes en el horario de 8:45 horas hasta las 16:30 horas.

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

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

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

En el caso de servicios de ejecucion Unica o continuada, se debera detallar con claridad el
entregable que permite satisfacer la necesidad. Asimismo, podré establecerse la presentacion
de entregables durante la ejecucion del servicio que permitan ejercer el control del
cumplimiento y/o avance del servicio.

En caso se establezcan prestaciones accesorias, se deberd precisar por separado los
entregables que correspondan a la prestacion principal y a la prestacion accesoria

5.14. OTRAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

v

El contratista es el responsable directo y absoluto de las actividades que realizara, sea
directamente o0 a través de su personal, debiendo responder por el servicio brindado.
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5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

v

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

CONDICIONES DE LOS CONSORCIOS:

De conformidad con el numeral 49.5 del articulo 49 del Reglamento, el &rea usuaria puede incluir
lo siguiente:

v
v
v

El nGmero méximo de consorciados es de [CONSIGNAR EL NUMERO MAXIMO DE
INTEGRANTES DEL CONSORCIQ].

El porcentaje minimo de participacion de cada consorciado es de [CONSIGNAR EL
PORCENTAJE MINIMO DE PARTICIPACION DE CADA INTEGRANTE DEL CONSORCIQ].
El porcentaje minimo de participacion en la ejecucion 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].

ADELANTOS:

v

De ser necesario, se podra indicar si la Entidad otorgara adelantos y el porcentaje del mismo,
el cual no debera exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original,
informacién que debera ser recogida del mercado con el sustento respectivo, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 156 del Reglamento de Contrataciones del Estado.

El adelanto puede establecerse en servicios de ejecucién Unica, continuada o periddica, en
tanto la finalidad del adelanto es otorgar liquidez al contratista para facilitar la ejecucién de las
prestaciones en las condiciones y oportunidad pactadas en el contrato.

En el caso de servicios de ejecucion Unica se recomienda no establecer pagos parciales
debido a que la satisfaccion de la necesidad se produce con la recepcién del servicio y/o,
segun sea el caso, de su respectivo entregable, por lo que este puede financiarse con la
entrega de un adelanto al contratista.

SUBCONTRATACION:

v

De acuerdo con el articulo 147° del Reglamento de Contrataciones del Estado, de ser el caso,
se deberé indicar si resulta procedente que el proveedor subcontrate parte de las prestaciones
a su cargo, de ser asi, debera sefialar el respectivo porcentaje, el cual no podra exceder del
40% del monto total del contrato original.

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

CONFIDENCIALIDAD:

v

v

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

En tal sentido, el contratista deberd dar cumplimiento a todas las politicas y estandares
definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacion. Dicha obligacion
comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera durante la
realizacién de las actividades y la informacion producida una vez que se haya concluido el
servicio. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos,
informes, recomendaciones, calculos, documentos y demas documentos e informacion
compilados o recibidos por el contratista
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+ El contratista se compromete y obliga a no difundir a terceros la informacién obtenida, bajo
responsabilidad de las acciones legales pertinentes por parte de la Entidad, en caso
suceda lo contrario.

+ El contratista mantendra en forma reservada toda la informacién suministrada por la
Entidad y al término del servicio, devolvera todos aquellos documentos que le fueron
proporcionados, en caso corresponda. Esto incluye tanto el material impreso, como
grabado en medios magnéticos y/o digitalizados.

5.19. PROPIEDAD INTELECTUAL:

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

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

5.20. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL:

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

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

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

« Areas gue coordinaran con el proveedor: Sefialar las areas o unidades organicas con
las que el proveedor coordinara sus actividades.
Para servicios transversales se recomienda designar un responsable que lidere las
coordinaciones con el proveedor.

« Areas responsables de las medidas de control: Sefalar el area o unidad organica
responsable de las medidas de control previstas durante el desarrollo del servicio y/o en
otro momento durante la ejecucion contractual.

« Area gue brindara la conformidad: Sefalar el responsable de la unidad organica de
emitir la conformidad: el &rea usuaria del servicio y/o &rea técnica, de ser el caso.
Debe precisarse que dicha conformidad debera contar con visto bueno de las areas
técnicas, conforme a lo siguiente: i) Oficina de Tecnologias de la Informacion, para el
caso de servicios tecnolégicos; ii) Sub Direccion Técnico Cientifica de la Direccion de
Evaluacion Ambiental, para el caso de servicios de laboratorio.

5.21. OTROS DOCUMENTOS PARA ACREDITAR EN LA ADMISION DE OFERTAS:

Unicamente, en caso se determine que, adicionalmente a lo establecido en las Bases
Estandarizadas, el postor deba presentar algun otro documento para acreditar algin componente
de los Términos de Referencia debera precisar con claridad gué componente de los términos

de referencia seran acreditados.

En este literal no debe exigirse ningin documento vinculado a los requisitos de calificacion del
postor, tales como: i) capacidad legal, ii) capacidad técnica y profesional: equipamiento e
infraestructura estratégica, calificaciones y experiencia del personal clave vy iii) experiencia del
postor.
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5.22.

5.23.

Tampoco se puede incluir documentos referidos a cualquier tipo de equipamiento, infraestructura,
calificaciones y experiencia del personal en general.

Ademas, no debe requerirse declaraciones juradas adicionales cuyo alcance se encuentre
comprendido en la Declaracion Jurada de Cumplimiento de los Términos de Referencia y que, por
ende, no aporten informacion adicional a dicho documento

Nota:

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1246, las Entidades estan prohibidas de
exigir a los administrados o usuarios la informacion que puedan obtener directamente mediante la
interoperabilidad a que se refieren los articulos 2 y 3 de dicho Decreto Legislativo. En esa medida,
si la Entidad es usuaria de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE? y siempre que el
servicio web se encuentre activo en el Catalogo de Servicios de dicha plataforma, no correspondera
exigir el certificado de vigencia de poder y/o documento nacional de identidad.

OTROS DOCUMENTOS PARA EL PERFECCIONAMIENTO DE CONTRATO:

Unicamente, en caso se determine que, adicionalmente a lo establecido en las Bases
Estandarizadas, se puede considerar otro tipo de documentacion a ser presentada para el
perfeccionamiento del contrato, indicando [DE ACUERDO AL OBJETO CONTRACTUAL
CONVOCADO REQUERIR LA PRESENTACION DE OTROS DOCUMENTOS, SEGUN
CORRESPONDA].

Nota:

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1246, las Entidades estan prohibidas de
exigir a los administrados o usuarios la informacién que puedan obtener directamente mediante la
interoperabilidad a que se refieren los articulos 2 y 3 de dicho Decreto Legislativo. En esa medida,
si la Entidad es usuaria de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE? y siempre que el
servicio web se encuentre activo en el Catalogo de Servicios de dicha plataforma, no correspondera
exigir copia de la vigencia del poder del representante legal de la empresa que acredite que cuenta
con facultades para perfeccionar el contrato, cuando corresponda y copia de DNI del postor en caso
de persona natural, o de su representante legal en caso de persona juridica

FORMA DE PAGO:

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

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

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

v En el caso de servicios de ejecucion continuada se debe indicar la periodicidad en que se
efectuara el pago. Asimismo, la forma de pago debe sefalar la equivalencia del pago
(pudiendo ser un porcentaje del monto total del contrato) a realizar luego que se otorgue
conformidad al servicio ejecutado en el periodo establecido, en el caso de contrataciones bajo
el sistema de suma alzada.

Para mayor informacion de las Entidades usuarias y del Catalogo de Servicios de la Plataforma de Interoperabilidad

del Estado - PIDE ingresar al siguiente enlace https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/

Para mayor informacion de las Entidades usuarias y del Catalogo de Servicios de la Plataforma de Interoperabilidad

del Estado - PIDE ingresar al siguiente enlace https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/
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5.24. FORMULA DE REAJUSTE:

+ Indicar, de ser necesario, la férmula de reajuste, para lo cual se debera tener en cuenta lo
siguiente:

+ Enlos casos de contratos de ejecucion periédica o continuada, pactados en moneda nacional,
se podran considerar formulas de reajuste de los pagos que corresponden al contratista,
conforme a la variaciéon del indice de Precios al Consumidor que establece el Instituto
Nacional de Estadistica e Informatica - INEI, correspondiente al mes en que debe efectuarse
el pago.

+ No se podran establecer formulas de reajuste cuando la propuesta deba ser expresada en
moneda extranjera

5.25. PENALIDAD POR MORA:

« De conformidad con el articulo 162° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
en el caso de retraso injustificado del Contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de
atraso, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato
vigente.

5.26. OTRAS PENALIDADES APLICABLES:

+ De acuerdo con el articulo 163° del Reglamento de Contrataciones del Estado se pueden
establecer penalidades distintas a la penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion. 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 supuesto y el procedimiento mediante el cual
se verifica el supuesto a penalizar.

v/ Las penalidades deben ser objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la
convocatoria

Otras penalidades

N° Supuestos de aplicacion de Forma de célculo Procedimiento
penalidad

Advertencia:
No se puede incluir como otras penalidades la sola presentacion de la solicitud de autorizacion
de sustitucién del personal propuesto.

5.27. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS:

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

5.28. NORMATIVA ESPECIFICA:

' De ser el caso, indicar las normas legales que regulan o estan vinculadas al objeto de la
contratacion y al perfil del personal solicitado en los términos de referencia

5.29 ANTICORRUPCION

El CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose
de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de
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administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas
vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier
beneficio o incentivo ilegal en relacién con el contrato.

Asimismo, el CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la
ejecucion del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer
actos ilegales o de corrupcioén, directa o indirectamente o a través de sus socios,
accionistas, participacionistas, integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se refiere
el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Ademas, EL CONTRATISTA se compromete a i) comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta
de la que tuviera conocimiento; y ii) adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de
personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

5.30 SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO

El OEFA ha implementado el Sistema de Gestion Integrado (SGI), que abarca a los
sistemas de Gestion de Calidad y Antisoborno; asimismo, cuenta con la Politica del SIG,
que incluye, entre otros, el compromiso referido a prohibir y sancionar todo acto de
soborno y corrupcién; garantizando la confidencialidad y el acceso efectivo a los canales
de denuncia.

En atencién a ello, las actividades desarrolladas para la prestacién del presente servicio
se sujetaran a lo dispuesto en la Politica del SGly a los controles establecidos como parte
del Sistema de Gestién Antisoborno del OEFA?

REQUISITOS DE CALIFICACION:

Importante para la Entidad

Los requisitos de calificacion que la Entidad debe adoptar son los siguientes:

Esta nota deberéa ser eliminada una vez culminada la elaboracién de las bases.

A

CAPACIDAD LEGAL
HABILITACION

Requisitos:

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

Importante

De conformidad con la Opinion N° 186-2016/DTN, la habilitacion de un postor, esta
relacionada con cierta atribucién con la cual debe contar el proveedor para poder llevar a
cabo 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 ejecucion de determinado servicio o estar
autorizadas parala comercializacion de ciertos bienes en el mercado.

3

Canales de denuncia del OEFA: (i) Sistema de denuncias por presuntos actos de corrupcion — SIDECE, (ii) correo

electrénico: denuncias anticorrupcion@ oefa.gob.pe; v, (iii) Por via telefénica al 2049900 Anexo 2109.
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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 la convocatoria debe
acreditar este requisito.

Por ejemplo, en caso que el objeto de la convocatoria sea el servicio de notificacion de documentos
u otros servicios postales, se debe requerir lo siguiente:

Requisitos:

El postor debe contar con:

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

Acreditacion:

e Copia del contrato de concesién para la prestacion del servicio postal y de la Resolucion
Directoral aprobando la concesién postal expedida por la Direccion 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:

e Inscripcion 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].

e Autorizacion 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 -SUCAMEC
(antes DICSCAMEC).

Acreditacion:

e Copia de la constancia vigente de estar inscrito en el Registro Nacional de Empresas y Entidades
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gue realizan actividades de intermediacion laboral - RENEEIL, expedida por el Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo.

La autorizacion de funcionamiento para la prestacion 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 Uso Civil —-SUCAMEC
se verificara en el portal web de la SUCAMEC en
https://www.sucamec.gob.pe/web/index.php/resoluciones-gssp.

Importante para la Entidad

Asimismo, la Entidad puede adoptar uno o mas de los requisitos de calificacion siguientes:

Esta nota debera ser eliminada una vez culminada la elaboracion de las bases, asi como los requisitos
de calificacion que no se incluyan.

B.2

CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL
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 ACREDITADO].

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.

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.

INFRAESTRUCTURA ESTRATEGICA

Requisitos:

[CONSIGNAR 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
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B.3

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

CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE

Importante para la Entidad

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

Esta nota deberd ser eliminada una vez culminada la elaboracién de las bases, asi como el requisito
de calificacion, si este no ha sido incluido.

B.3.1 FORMACION ACADEMICA

Requisitos:

[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:

El [CONSIGNAR EL GRADO O TITULO PROFESIONAL REQUERIDO] sera verificado por el comité
de seleccioén 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://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.

Importante para la Entidad

El postor debe sefalar los nombres y apellidos, DNI y profesion del personal clave, asi
como el nombre de la universidad o institucién educativa que expidié el grado o titulo
profesional requerido.

Incluir o eliminar, segun corresponda. S6lo deberd incluirse esta nota cuando la
formacién académica sea el Unico requisito referido a las calificaciones del personal
clave que se haya previsto. Ello afin que la Entidad pueda verificar los grados o titulos
requeridos en los portales web respectivos.

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 formacion académica requerida.

B.3.2 CAPACITACION
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B.4

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 podréa acreditar la capacitacion mediante certificados de estudios de postgrado,
considerando que cada crédito del curso que acredita la capacitacion equivale a dieciséis
horas lectivas, segun la normativa de la materia.

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]

De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el cémputo del tiempo de dicha
experiencia sélo se considerara una vez el periodo traslapado.

Acreditacion:

La experiencia del personal clave se acreditar4 con cualquiera de los siguientes documentos: (i)
copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii) certificados o (iv)
cualquier otra documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal
propuesto.

Importante

e Los documentos que acreditan la experiencia deben incluir los nombres y apellidos del
personal clave, el cargo desempefiado, el plazo de la prestacion indicando el dia, mes y afio
de inicio y culminacion, el nombre de la Entidad u organizacién que emite el documento, la
fecha de emisién y nombres y apellidos de quien suscribe el documento.

e En caso los documentos para acreditar la experiencia establezcan el plazo de la experiencia
adquirida por el personal clave en meses sin especificar los dias se debe considerar el mes
completo.

e Se considerara aquella experiencia que no tenga una antigiiedad mayor a veinticinco (25)
afos anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas.

e Al calificar la experiencia del personal, se debe valorar de manera integral los documentos
presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido, aun cuando en los
documentos presentados la denominacién del cargo o puesto no coincida literalmente con
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aquella prevista en las bases, se debera validar la experiencia si las actividades que realizd
el personal corresponden con la funcién propia del cargo o puesto requerido en las bases.

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) 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, segln corresponda.

En los casos que se haya determinado que el monto de la contratacién corresponda a una
Adjudicacion Simplificada, indicar, ademas, el siguiente texto: (Una vez culminada la edicion del
requerimiento, eliminar esta nota).

En el caso de postores que declaren en el Anexo N° 1 tener la condicion de micro y pequefia
empresa, se acredita una experiencia de [CONSIGNAR EL MONTO DE FACTURACION
EXPRESADO EN NUMEROS Y LETRAS EN LA MONEDA DE LA CONVOCATORIA, MONTO QUE
NO DEBE SUPERAR EL 25% DEL VALOR ESTIMADO], por la venta de servicios 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,
segln corresponda. En el caso de consorcios, todos los integrantes deben contar con la condicién
de micro y pequefia empresa.

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

Acreditacion:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i) contratos u 6rdenes
de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (i) comprobantes de pago
cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depdésito, 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 contrario, se asumirda que los

4 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 como una acreditaciéon que produzca fehaciencia en relacién a que se encuentra cancelado. Admitir ello
equivaldria a considerar como valida 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 si se contaria con la declaracién de un tercero que brinde certeza, ante la cual debiera
reconocerse la validez de la experiencia”.
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comprobantes acreditan contrataciones independientes, en cuyo caso solo se considerara, para la
evaluacion, las veinte (20) primeras contrataciones indicadas en el Anexo correspondiente 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 durante los ocho (8) afios anteriores 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 ceiira 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 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 correspondiente.

Cuando en los contratos, 6rdenes 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 suscripciéon 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 correspondiente referido
a la Experiencia del Postor en la Especialidad.

Importante

e Al calificar la experiencia del postor, se debe valorar de manera integral los documentos
presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido, aun cuando en
los documentos presentados la denominacion del objeto contractual no coincida
literalmente con el previsto en las bases, se debera validar la experiencia si las actividades
gue ejecutd el postor corresponden a la experiencia requerida.

e En el caso de consorcios, solo se considera la experiencia de aquellos integrantes que se
hayan comprometido, segun la promesa de consorcio, a ejecutar el objeto materia de la
convocatoria, conforme a la Directiva “Participaciéon de Proveedores en Consorcio en las
Contrataciones del Estado”.
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Importante

Si como resultado de una consulta u observacién corresponde precisarse o ajustarse el requerimiento,
se solicita la autorizacién del area usuaria y se pone de conocimiento de tal hecho a la dependencia
gue aprobd el expediente de contratacion, de conformidad con el numeral 72.3 del articulo 72 del
Reglamento.

El cumplimiento de los Términos de Referencia se realiza mediante la presentacion de una declaracién
jurada. De ser el caso, adicionalmente la Entidad puede solicitar documentacion que acredite el
cumplimiento del algin componente de estos. Para dicho efecto, consignara de manera detallada los
documentos que deben presentar los postores, de acuerdo a lo indicado en el literal €) del numeral
2.2.1.1 de las bases estandarizadas.

Los requisitos de calificacion determinan si los postores cuentan con las capacidades necesarias para
ejecutar el contrato, lo que debe ser acreditado documentalmente, y no mediante declaracién jurada.

El requerimiento deber contar con todos los vistos buenos del (de los) responsable(s) del area usuaria
y area técnica encargada de elaborar los términos de referencia, en los casos que corresponda.

FIRMA'y SELLO
Area Usuaria
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ELABORACION DE REQUERIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS EN GENERAL
MAYORES A OCHO (8) UIT

I.  TERMINO DE REFERENCIA
1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
Indicar el nombre de la consultoria a ser contratada.
2. AREA USUARIA:
Indicar el (las) area (s) usuaria (s) que requieren la consultoria.
3. FINALIDAD PUBLICA:

Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion, el cual debe alinearse a las
funciones que corresponden al rea usuaria, establecidas en los instrumentos de gestion del OEFAy a las
metas establecidas en el Plan Operativo Institucional vigente a la fecha de la formulacién del requerimiento.

4.  ANTECEDENTES:

Breve descripcion de los antecedentes considerados por el usuario para la determinacién de la necesidad.
Es una explicacion general respecto del motivo por el cual se realiza el requerimiento de consultoria
general.

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION:

Indicar con claridad el objetivo de la contratacién que permita al consultor interesado conocer claramente
gue beneficios pretende obtener el OEFA mediante la adecuada ejecucién de las prestaciones.

5.1. Objetivo general:
Se debe identificar la finalidad hacia la cual se dirigen los recursos y esfuerzos relacionados a la
necesidad de la contratacion. El objetivo debe responder a la pregunta “que” y “para que”.

5.2. Objetivo especifico
Se debe sefialar con mayor precision y detalle los propésitos concretos que se deben alcanzar.
Estos objetivos constituiran una guia para el consultor en la ejecucion del servicio y una pauta de
supervision para el OEFA.

6. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA:

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

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 deberd indicarse expresamente si la prestacion principal conlleva la
ejecucion de presentaciones accesorios.

En esta parte, se debera detallar con precision lo siguiente:
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Actividades arealizar

Describir con precision el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara acabo el consultor,
distinguiendo entre las actividades de campo y el trabajo de gabinete o de oficina; 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.

Metodologia

El area usuaria podra sefialar la metodologia que cabe emplear el consultor para la realizacién de
alguna o algunas de las actividades de la consultoria. En caso no sé consigne la metodologia a ser
aplicada por el consultor durante la ejecucion de la consultoria, indicar si esta debe ser
proporcionada, ya sea por el postor como parte de su propuesta técnica o por el consultor como parte
del plan de trabajo a ser presentado en la ejecucién de la consultoria.

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 relaciéon secuencial de actividades
gue permitan alcanzar las metas y objetivos trazados, indicando los recursos que seran necesarios,
las dificultades que puedan encontrarse, los sistemas de control, asi como el cronograma y la
designacién de responsables.

De acuerdo a la naturaleza del servicio de consultoria, se podra requerir la presentacién de un plan
de trabajo, para lo cual debera de limitarse el contenido, condiciones y la oportunidad de entrega.

Recursos a ser provistos por el consultor

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

Recursos y facilidades a ser provistos por el OEFA

De ser el caso, listar los recursos y facilidades que el OEFA debe proveer al consultor. El listado
incluird la informacion, bienes o servicios necesarios para llevar acabo la consultoria. Por ejemplo,
instalaciones u oficinas, vehiculos, equipos de comunicacion, equipos de impresion, sistema de
telecomunicaciones, etc. En el caso de evaluaciones que involucren trabajo de campo, estos recursos
y facilidades constituyen una parte fundamental del trabajo de la consultoria.

Sefialar la informacion o documentacion a ser entregado por el area usuaria al consultor y aquella a
la que puede recurrir, donde la puede encontrar, y cuando sea el caso la persona que la pueda
suministrar. Se recomienda designar a un responsable del drea usuaria que pueda suministrar la
informacién ya sea por una o varias areas del OEFA.

Si para realizar la consultoria se requiere visitar propiedad privada u otras entidades o consultar
informacién que no es de propiedad del OEFA, el area usuaria debe comprometerse a solicitar los
permisos o autorizaciones necesarias para tal fin.

Reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias nacionales y/o normas técnicas.

El area usuaria deberd identificar si existen reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias
nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto y a las caracteristicas de la contratacion.
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6.7.

6.8.

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

En caso que el Reglamento Técnico establezca en su contenido, el cumplimiento de normas técnicas
nacionales e internacionales, la Entidad debera detallar cuales de dichas normas técnicas resultan
aplicables. Dependiendo de la naturaleza del servicio, podra consignarse las normas técnicas que
resulten aplicables.

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

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

De acuerdo a lo establecido en las bases estandar, 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.

Impacto ambiental

En atencién al principio de la Ley de Contrataciones del Estado: Sostenibilidad ambiental y social: se
debera establecer el uso de materiales que sean amigables con el ambiente, garantizando el
cumplimiento de la normativa vigente y las compras publicas sostenibles en el Sector Ambiental.

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

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

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

Importante:
De acuerdo a lo indicado en la Resolucion Ministerial N° 039-2019-MINAM y lo dispuesto en el

numeral 8.14, en el “Lineamiento para la implementacién de medidas de ecoeficiencia en el OEFA”,
a partir del 11 de noviembre de 2019 se encuentra prohibido el empleo e ingreso al OEFA de bolsas
de plastico de un solo uso, sorbetes de plastico y envases de poliestireno expandido (tecnopor), para
proveedores que ingresen alimentos en el marco de un contrato, convenio o similar. En caso
corresponda, dichas consideraciones deberdn ser acogidos en los requerimientos de dicha
naturaleza.

Seguros

Indicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigira al consultor, la cobertura, el plazo, el monto
de la cobertura y la fecha de su presentacion (a la suscripcion del contrato, al inicio de la prestacion,
entre otros), tales como el seguro de accidentes personales, seguro de deshonestidad, seguro de
responsabilidad civil, seguro complementario de trabajo de riesgo entre otros; segin la naturaleza
del requerimiento.
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6.9. Prestacion accesoria a la prestacion principal

Entre otras, se podra considerar como prestacion accesoria a lo siguiente:

6.9.1. Transferencia de conocimientos

Se considerara prestacion accesoria a la transferencia de conocimiento al personal de la Entidad
gue deba realizarse en un periodo posterior al término de la ejecucion del servicio de consultoria.
De preverse como prestacion accesoria la transferencia de conocimiento, debera indicarse el
tema especifico, el nimero de personas a quienes estara dirigido, el momento y/o plazo en que
se realizara, la duracién minima (horas), el lugar de realizacién, el perfil del expositor, entre otros.
Segun la naturaleza del requerimiento, se precisara que el Contratista, para la transferencia de
conocimientos, debera incluir todos los equipos, dispositivos, materiales didacticos (manuales,
materiales de referencia, etc.), requerimientos adicionales necesarios para el correcto
funcionamiento de la transferencia de conocimientos correspondiente.

6.10. Requerimientos del consultor y de su personal

6.10.1.Requisitos del consultor

De ser el caso, deberd indicarse si el consultor requiere de autorizacion, registro u otros
documentos similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar las prestaciones.

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

Importante:

Si el objeto de la contratacion requiere de la habilitacién del consultor para llevar a cabo la
actividad econdémica materia de la contratacion, esta debe ser incluida obligatoriamente como
requisito de calificacién en el literal A de los requisitos de calificacion.

Como habilitacion no debe exigirse la presentacion de documentos que no deriven de alguna
norma que resulte aplicable al objeto materia de la contratacion.

6.10.2.Del personal

En esta seccion se debe consignar el personal necesario para la ejecucion de la prestacion,
detallando su perfil minimo y cargo, asi como las actividades a desarrollar. Asimismo, se debe
clasificar al “personal clave” para la ejecucion de la consultoria, esto es, aquél que resulta esencial
para la ejecucion de la prestacion.

Personal clave

Cargo Profesion Experiencia
[CONSIGNAR [CONSIGNAR EL TIEMPO MINIMO Y TIPO DE
PERSONAL EXPERIENCIA ASI COMO DESDE CpANDO
CLAVE] SE COMPUTA (DESDE LA OBTENCION DEL

BACHILLER O, EXCEPCIONALMENTE,
DESDE LA, COLEGIATURA)]

Otro personal

Cargo Profesion Experiencia
[DE SER EL [CONSIGNAR EL TIEMPO MINIMO Y TIPO DE
CASO, EXPERIENCIA ASi COMO, DE SER EL CASO,
CONSIGNAR DESDE CUANDO SE COMPUTA (DESDE LA
OTRO OBTENCION DEL BACHILLER O,
PROFESIONAL] EXCEPCIONALMENTE, DESDE LA
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6.10.3.

COLEGIATURA)]

Solo se puede establecer el computo de la experiencia desde la colegiatura, cuando la
normativa de determinada profesion establezca que la funcion que desempefiara el profesional,
requiere de la habilitacion en el colegio profesional.

El tiempo de experiencia minimo debe ser razonable y congruente con el periodo en el cual el
personal ejecutara las actividades para las que se le requiere, de forma tal que no constituya
una restriccion a la participacion de postores.

En ningln caso corresponde exigir al personal, simultdneamente, experiencia en méas de un
cargo. La experiencia exigida al personal debe estar relacionada a la funcién que desempefiara
en la ejecucion de la prestacion.

Cabe precisar, que la experiencia del personal clave debe incluirse como requisito de
calificacion en el literal B.1 de los requisitos de calificacion y de haberse requerido calificaciones
incluirlas como requisito de calificacion, en el literal B.3 de los requisitos de calificacion.

En caso de requerirse capacitacion al personal, ésta debe estar estrictamente relacionada a la
funcién o actividad a ejecutar y cada materia no debe superar de ciento veinte (120) horas
lectivas.

La colegiatura y habilitacion de los profesionales debe requerirse para el inicio de su
participacion efectiva en la ejecucién de la prestacion, tanto para los profesionales titulados en
el Peri como para los titulados en el extranjero.

Del equipamiento

En esta seccion se puede consignar el equipamiento necesario para la ejecucién de la
prestacion, debiendo clasificarse aquel que es estratégico para ejecutar dicha prestacion. Cabe
precisar, que solo aquel equipamiento clasificado como estratégico, puede incluirse como
requisito de calificacion en el literal B.2 de los requisitos de calificacion.

En caso de establecerse caracteristicas, afios de antiglledad y otras condiciones en el
equipamiento requerido, éstas no deberdn constituir exigencias desproporcionadas,
irrazonables o innecesarias.

6.11. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DE LA CONSULTORIA:

6.11.1.

6.11.2.

Lugar

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

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

Plazo

Senfialar el plazo de prestacion del servicio de consultoria en dias calendario.
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6.12.

En los casos que corresponda, se podra indicar el plazo maximo de prestacién del servicio
expresado en dias calendario, pudiendo indicar, ademas, el plazo minimo para realizar la
prestacion.

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

En caso se prevea que, para el inicio del servicio, el consultor debe realizar en forma previa, la
entrega de bienes y servicios o la realizacion de trabajos de implementacion (instalaciones,
adecuaciones, configuracién, pruebas entre otros), debera precisarse ademas el plazo que
corresponda a dichos trabajos. Asimismo, se recomienda la suscripcién de un Acta en la que
se deja constancia de la fecha en que culminaron los trabajos de implementacién y de inicio del
servicio de la consultoria.

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

En el caso de servicios de consultoria de ejecucién continuada, podra establecerse plazos al
interior del plazo de ejecucion con la finalidad que el OEFA pueda ejercer control del avance
del servicio de consultoria.

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

ENTREGABLES:

Tras la contratacién de un servicio de consultoria, se espera la recepcion de las prestaciones
correspondientes al mismo, es decir, el desarrollo de las actividades o trabajos conforme a las
caracteristicas y condiciones previstas en los TDR, en tanto ello permitira satisfacer la necesidad
para lo cual se contratd. No obstante, en algunos casos el avance de los trabajos, el resultado de los
trabajos parciales o el trabajo concluido por el proveedor se puede plasmar en la presentacion de
entregables o productos.

Los entregables que debe presentar el proveedor, deben contener los plazos de presentacion y, de
ser el caso, sefalar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con
cada entregable.

La entrega de informes y otros documentos se realizard por Mesa de Partes de la Sede Central del
OEFA, sito en la Avenida Faustino Sanchez Carrion N° 603 Jesus Maria, de lunes a viernes en el
horario de 8:45 horas hasta las 16:30 horas.

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

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

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

En el caso de servicio de consultoria de ejecucion Gnica o continuada, se debera detallar con claridad
el entregable que permite satisfacer la necesidad. Asimismo, podra establecerse la presentacion de
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entregables durante la ejecucion del servicio que permitan ejercer el control del cumplimiento y/o
avance del servicio de consultoria.

En caso se establezcan prestaciones accesorias, se debera precisar por separado los entregables
gue correspondan a la prestacion principal y a la prestacion accesoria.

6.13. OTRAS OBLIGACIONES DEL CONSULTOR:

El consultor es el responsable directo y absoluto de las actividades que realizara, ya sea
directamente o a través de su personal, debiendo responder por el servicio de consultoria brindado.
Indicar, de ser necesario, otras obligaciones que seran asumidas por el consultor que tengan
incidencia directa en la ejecucion del servicio de consultoria.

6.14. CONDICIONES DE LOS CONSORCIOS:

De conformidad con el numeral 49.5 del articulo 49 del Reglamento, el &rea usuaria puede incluir
lo siguiente:

+ El nimero maximo de consorciados es de [CONSIGNAR EL NUMERO MAXIMO DE
INTEGRANTES DEL CONSORCIOQ].

v El porcentaje minimo de participacion de cada consorciado es de [CONSIGNAR EL
PORCENTAJE MINIMO DE PARTICIPACION DE CADA INTEGRANTE DEL CONSORCIOQ].

+ 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].

6.15. ADELANTOS:

+ De ser necesario, se podria indicar si el OEFA otorgara adelantos y el porcentaje del mismo, el
cual no debera exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original, informacion
gue deberé ser recogida del mercado con el sustento respectivo, de acuerdo a lo establecido en
el articulo 156 del Reglamento de Contrataciones del Estado.

' El adelanto puede establecerse en servicios de consultoria de ejecucién Unica, continuada o
periddica, en tanto la finalidad del adelanto es otorgar liquidez al consultor para facilitar la
ejecucion de las prestaciones en las condiciones y oportunidades pactadas en el contrato.

v En el caso de servicios de consultoria de ejecucion Unica, se recomienda no establecer pagos
parciales debido a que la satisfaccion de la necesidad se produce con la recepcién del respectivo
entregable, por lo que éste puede financiarse con la entrega de un adelanto al consultor.

6.16. SUBCONTRATACION:

« De acuerdo con el articulo 147° del Reglamento de Contrataciones del Estado, de ser el caso, se
deberé indicar si resulta procedente que el proveedor subcontrate parte de las prestaciones a su
cargo, de ser asi, debera sefialar el respectivo porcentaje, el cual no podra exceder del 40% del
monto total del contrato original.

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

6.17. CONFIDENCIALIDAD:

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

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

' El contratista se compromete y obliga a no difundir a terceros la informacién obtenida, bajo
responsabilidad de las acciones legales pertinentes por parte de la Entidad, en caso suceda lo
contrario.

' El contratista mantendra en forma reservada toda la informacién suministrada por la Entidad y
al término del servicio, devolvera todos aquellos documentos que le fueron proporcionados, en
caso corresponda. Esto incluye tanto el material impreso, como grabado en medios magnéticos
ylo digitalizados.

6.18.PROPIEDAD INTELECTUAL:

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

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

6.19. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL:

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

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

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

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

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

« Area que brindara la conformidad: Sefalar el responsable de la unidad organica de emitir la
conformidad: el area usuaria del servicio y/o area técnica, de ser el caso.
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Se debe tener presente que el area usuaria es responsable de la existencia, estado y condiciones de
los servicios de consultoria, de acuerdo con la Norma General del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

6.20. FORMA DE PAGO:

Debera precisarse que el pago se realizard después de ejecutar la prestacion y otorgada la
conformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago sea decisién para la prestacién del servicio
de consultoria. Este Ultimo supuesto debe ser sustentado por la OEFA.

En el caso de servicios de consultoria de ejecucion periodica podra indicarse que el pago se realizara
por cada prestacion parcial precisando su porcentaje en relacion al monto contractual.

En el caso de servicios de consultoria de ejecucion Unica, se recomienda establecer el pago en una
sola oportunidad (sin considerar pagos parciales) después de ejecutada la prestacién, es decir, de
recibido el servicio y/o, segln sea el caso, su respectivo entregable que satisface la necesidad.

En el caso de servicios de consultoria de ejecucién continuada, se debe indicar la periodicidad en
gue se efectuarad el pago. Asimismo, la forma de pago debe sefialar la equivalencia del pago
(pudiendo ser un porcentaje del monto total del contrato) a realizar luego que se otorgue conformidad
al servicio ejecutado en el periodo establecido, en el caso de contrataciones bajo el sistema de suma
alzada

6.21. FORMULA DE REAJUSTE:

Indicar de ser necesario la férmula de reajuste para lo cual se debera tener en cuenta lo siguiente.

« En los casos de contratos de ejecucion periddica o continuada, pactados en monedas nacionales,
se podran considerar férmulas de reajuste de los pagos que corresponden al consultor, conforme
a la variacion del indice de Precios al Consumidor que establece el Instituto Nacional de
Estadistica e informética — INEI, correspondiente al mes en que debe efectuarse el pago.

+ No son de aplicacion las formulas de reajuste cuando los documentos del procedimiento de
seleccion establezcan que las ofertas se expresen en moneda extranjera, salvo el caso de los
bienes sujetos a cotizacion internacional o cuyo previo este influido por esta.

6.22. OTRAS PENALIDADES APLICABLES:

De acuerdo con el articulo 163 del Reglamento, se pueden establecer penalidades distintas al retraso
0 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 célculo 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:

Otras penalidades
N° Supuestos de aplicacion de penalidad Forma de céalculo Procedimiento

1 En caso el contratista incumpla con su | [INCLUIR LA FORMA DE | Segun informe del
obligacién de ejecutar la prestacién con el | CALCULO, QUE NO PUEDE SER | [CONSIGNAR EL
personal acreditado o debidamente sustituido. | MENOR A LA MITAD DE UNA | AREA USUARIA A

UNIDAD IMPOSITIVA TRIBUTARIA | CARGO DE LA
(0.5 UIT) NI MAYOR A UNA (1) UIT] | SUPERVISION DEL
por cada dia de ausencia del | CONTRATO].
personal.
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2 De corresponder a la naturaleza de la

contratacién incluir la penalidad establecida en
el numeral 190.2 del articulo 190 del
Reglamento con las precisiones que
correspondan.

3 [(-)

6.23.

6.24.

6.25.

6.26

Nota:

No se puede incluir como otras penalidades la sola presentacién de la solicitud de autorizacién de
sustitucion 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
gue debid ejecutarse.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS:

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

NORMATIVA ESPECIFICA:

De ser el caso, indicar las normas legales que regulan o estan vinculadas al objeto de la contratacién
y al perfil del personal solicitado en los términos de referencia.

ANTICORRUPCION

El CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose
de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o0 personas
vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier
beneficio o incentivo ilegal en relacién con el contrato.

Asimismo, el CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la
ejecucién del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer
actos ilegales o de corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus socios,
accionistas, participacionistas, integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se refiere
el articulo 7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Ademés, EL CONTRATISTA se compromete a i) comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta
de la que tuviera conocimiento; y ii) adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de
personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO

El OEFA ha implementado el Sistema de Gestion Integrado (SGI), que abarca a los
sistemas de Gestién de Calidad y Antisoborno; asimismo, cuenta con la Politica del SIG,
que incluye, entre otros, el compromiso referido a prohibir y sancionar todo acto de
soborno y corrupcion; garantizando la confidencialidad y el acceso efectivo a los canales
de denuncia.
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En atencion a ello, las actividades desarrolladas para la prestacién del presente servicio
se sujetaran a lo dispuesto en la Politica del SGI y a los controles establecidos como parte
del Sistema de Gestion Antisoborno del OEFA?

Il. REQUISITOS DE CALIFICACION

Los requisitos de calificacion que la Entidad debe adoptar son los siguientes:

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 Opinion N° 186-2016/DTN, la habilitacion de un postor, esta
relacionada con cierta atribucién con la cual debe contar el proveedor para poder llevar a cabo
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.

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 consultoria para la
elaboracion del Estudio de Impacto Ambiental Semidetallado de un Proyecto de Inversion
Pdblica de irrigacion a nivel de factibilidad, se puede requerir:

Requisitos:

El postor debe estar debidamente inscrito y con habilitacion vigente en el Registro de Consultoras
Ambientales a cargo de la Direccion General de Asuntos Ambientales Agrarios — DGAAA del
Ministerio de Agricultura y Riego.

Acreditacion:

Constancia o documento de inscripciébn o renovacion de inscripcion en el Registro de

Consultoras Ambientales acreditadas para la elaboracion de los Instrumentos de Gestion
Ambiental de los proyectos o actividades del Sector Agrario.

! Canales de denuncia del OEFA: (i) Sistema de denuncias por presuntos actos de corrupcion - SIDECE, (ii) correo
electrénico: denuncias anticorrupcion@ oefa.gob.pe; v, (iii) Por via telefonica al 2049900 Anexo 2109.
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CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL
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].

De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el computo del tiempo de
dicha experiencia solo se considerara una vez el periodo traslapado.

Acreditacion:

La experiencia del personal se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia
simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii) 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 correspondiente
referido al personal clave propuesto para la ejecucién del servicio de consultoria.

Importante

e Los documentos que acreditan la experiencia deben incluir los nhombres y apellidos del
profesional, el cargo desempefiado, el plazo de la prestacion indicando el dia, mes y afio
de inicio y culminacion, el nombre de la Entidad u organizacién que emite el documento,
la fecha de emision y nombres y apellidos de quien suscribe el documento.

e En caso los documentos para acreditar la experiencia establezcan el plazo de la
experiencia adquirida por el profesional en meses sin especificar los dias se debe
considerar el mes completo.

e Se considerara aquella experiencia que no tenga una antigiiedad mayor a veinticinco (25)
afos anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas.

e Al calificar la experiencia de los profesionales, se debe valorar de manera integral los
documentos presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido,
aun cuando en los documentos presentados la denominacién del cargo o puesto no
coincida literalmente con aquella prevista en las bases, se debera validar la experiencia
si las actividades que realizé el profesional corresponden con la funcién propia del cargo
0 puesto requerido en las bases.

FIRMA y SELLO
Area Usuaria
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APROBACION DE EXPEDIENTE DE CONTRATACION Ne....... - -OEFA

TIPO DE PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Licitacion Publica Seleccion de Consultores Individuales
Concurso Publico Comparacién de Precios
Adjudicacién Simplificada -
Procedimiento Electrénico
Subasta Inversa Electrénica

Contratacion Directa

OBJETO DE LA CONTRATACION Bien D Servicio D Consultoria

DESCRIPCION DE LA CONTRATACION

ORGANO / UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

VALOR ESTIMADO s.. | |
SISTEMA DE CONTRATACION FUENTE DE FINANCIAMIENTO
Suma Alzada Tarifas Recursos Ordinarios
Precios Unitarios Porcentajes Recursos Directamente Recaudados
Esquema Mixto MODALIDAD DE EJECUCION
Honorario fijo y comision de éxito D Llave en mano D
DESCRIPCION DETALLE
1 |N° de Referencia del PAC
2 |Documento de Requerimiento
3 |N° de Certificacion y/o Prevision Presupuestal

4 |Documento que aprueba la estandarizacion

Informe técnico de evaluacion de software

ol

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO FECHA

DIA | MES
Elaborado por:

ANO

(Nombre, firma 'y
sello)

se detalla en el presente formato.

Por medio del presente, solicita la aprobacion del expediente contratacién del procedimiento de seleccién que

OFICINA DE ADMINISTRACION FECHA

Aprobado por:
DIA | MES

(Nombre, firma 'y

ANO

sello)

Teniendo a la vista el Expediente de Contratacién, por el presente documento el funcionario que suscribe
aprueba dicho Expediente, considerando que la informacion consignada en la solicitud es veraz.

Formato PA0201-F04
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DESIGNACION DE COMITE DE SELECCION NO......- -OEFA

PROCEDIMIENTO DE SELECCION: l |

OBJETO DE LA CONTRATACION Bienes D Servicios I:I Consultorias I:I

DESCRIPCION DE LA CONTRATACION

Por medio del presente se designa al Comité de Seleccion a cargo del Procedimiento de Seleccion
sefialado en el encabezado, el mismo que estaré integrado por las siguientes personas:

Ne MIEMBROS TITULARES (*) DNINe | Dependenciaala | oo 00 pocirenico | CONdicion
que pertenece Laboral
1
2
3
Dependencia ala - Condicion
N° MIEMBROS SUPLENTES (**) DNI N° Correo Electrénico
que pertenece Laboral
1
2
3
*) El miembro N° 1 asume el cargo de Presidente, y suplente del Presidente respectivamente.

**) Los Miembros Suplentes corresponden a cada uno de los Miembros Titulares, respectivamente, de acuerdo al nimero asignado

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

FECHA

DIA [MES| ANO

Elaborado por:
(Nombre, firma y sello)

OFICINA DE ADMINISTRACION

FECHA

DIA [MES| ANO
Aprobado por:

(Nombre, firma y sello)
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RESUMEN EJECUTIVO DE LAS ACTUACIONES PREPARATORIAS

(BIENES)
|1. DATOS GENERALES
1.1 FECHA DE EMISION DEL
FORMATO
[1.2  AREA USUARIA |
1.3 DENOMINACION DE LA
CONTRATACION
[1.4  ACTIVIDAD DEL POI |
1.5 N°DE REFERENCIA DEL
PAC
1.6 PROYECTO DE Cadigo
INVERSION PUBLICA Documento que declaré la viabilidad
2. INFORMACION SOBRE EL REQUERIMIENTO
2.1 DATOS DEL Documento de Fecha de recencion
REQUERIMIENTO requerimiento P
2.2 MODIFICACIONES Fecha de la segunda De ofici Con motivo de
EFECTUADAS AL version € oficio observaciones
REQUERIMIENTO POR Fecha de la tercera De ofici Con motivo de
PARTE DEL AREA version € oficio observaciones
USUARIA Fecha de la cuarta - Con motivo de
version De oficio observaciones
Fecha de la quinta - Con motivo de
L De oficio .
version observaciones
2.3 SENALAR SILA S NO
CONTRATACION De ser afirmativa la respuesta, detallar el sustento técnico del area usuaria o el 6rgano encargado de las
INCLUIRA PAQUETE(S) contrataciones, segun el caso.
2.4 SENALAR S| LA CONTRATACION SE S| N
EFECTUARA POR ITEMS o
2.5 SENALAR SI SE HA LLEVADO A CABO UN SI| NO
PROCESO DE ESTANDARIZACION Documento de aprobacion de la »
o Fecha de aprobacion
estandarizacion
2.6 SENALAR SI EL BIEN OBJETO DE LA Sll NO
CONTRATACION HA SIDO HOMOLOGADO — , .
N° de Resolucién que aprobd la Fecha de inicio de
Ficha de Homologacién vigencia
2.7 REQUERIMIENTO Lo indicado se visualiza en el Capitulo Il de la Seccién Especifica de las Bases.
2.8 |OBSERVACIONES AL REQUERIMIENTO

N° Item

Cantidad total
de
observaciones

Cantidad de
observaciones
formuladas por el OEC

Comunicacién con

Fecha de
remision de la
comunicaciéon

la cual se remitié

al area usuaria las

observaciones al
requerimiento

Cantidad de
observaciones
formuladas por

los
proveedores

Comunicacion con la
cual se remiti6 al area

usuaria las
observaciones al
requerimiento

Fecha de
remision de la
comunicacion

Consignar una sintesis de las observaciones




Consignar una sintesis de las observaciones

Consignar una sintesis de las observaciones

2.9 |[RESPUESTA DEL AREA USUARIA
Cantidad de
. : respuestas a
Carmit il Cantidad de Comunicacién de | Fecha de las Comunicacion de Fecha de
de respuestas respuestas a las . o X a S
N° Item . respuesta del area| remision de la | observaciones respuesta del area remision de la
alas observaciones i SR ) S
; usuaria comunicacion |formuladas por usuaria comunicacion
observaciones | formuladas por el OEC los
proveedores
Consignar una sintesis de las respuestas a las observaciones
Consignar una sintesis de las respuestas a las observaciones
Consignar una sintesis de las respuestas a las observaciones
2.10 |AJUSTES QUE SE REALIZARON AL REQUERIMIENTO
Ne Item Ajustes realizados al requerimiento
3. INFORMACION RELEVANTE ADICIONAL COMO RESULTADO DE LAS INDAGACIONES EN EL MERCADO
3.1 FECHA DE INICIO DE LAS INDAGACIONES FECHA DE CULMINACION DE LAS
EN EL MERCADO INDAGACIONES EN EL MERCADO
3.2 [PLURALIDAD DE PROVEEDORES QUE CUMPLEN CON EL S| NO
REQUERIMIENTO
De ser negativa la respuesta, indicar la evaluacion de la Entidad respecto de la falta de pluralidad de proveedores que cumplen con el
reguerimiento.
3.3 |PLURALIDAD DE MARCAS QUE CUMPLEN CON EL S| NO
REQUERIMIENTO
En caso de no existir pluralidad de marcas que cumplen a cabalidad con el requerimiento, indicar aqui la evaluacion de la Entidad al respecto.
3.4 [POSIBILIDAD DE DISTRIBUIR LA BUENA PRO S| NO
En caso de existir la posibilidad de distribuir la buena pro, sustentar.
3.5 |SOBRE LA INFORMACION QUE PUEDA UTILIZARSE PARA LA S| NO
DETERMINACION DE LOS FACTORES DE EVALUACION
En caso de obtenerse informacion que se puede utilizar para determinar los factores de evaluacion, detallarla.
3.6 [SOBRE OTROS ASPECTOS NECESARIOS QUE TENGAN S| NO
INCIDENCIA EN LA EFICIENCIA DE LA CONTRATACION
En caso de obtenerse informacion de otros aspectos que tengan incidencia en la eficiencia de la contratacion, detallarla.
4.

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO COMPETENTE DEL ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES
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FORMATO PA0201 - FO6

FORMATO DE RESUMEN EJECUTIVO DE LAS ACTUACIONES PREPARATORIAS
(SERVICIOS)

[L. DATOS GENERALES
[1.1 FECHA DE EMISION DEL |
[1.2 AREA USUARIA |
1.3 DENOMINACION DE LA
CONTRATACION
ACTIVIDAD DEL POI
1.4 VINCULADA A LA
CONTRATACION
15 N° DE REFERENCIA DEL
"~ PAC
1.6 PROYECTO DE Cédigo
INVERSION PUBLICA Documento que declaré la viabilidad
|2. INFORMACION SOBRE EL REQUERIMIENTO
21 DATOS DEL Documento de Fecha de recencion
"~ REQUERIMIENTO requerimiento P
2.2 MODIFICACIONES Fecha de la sequnda version De ofici Con motivo de
EFECTUADAS AL gunda vers! e oficio observaciones
REQUERIMIENTO POR Fecha de | B . Con motivo de
PARTE DEL AREA echa de la tercera version De oficio observaciones
USUARIA L. . Con motivo de
Fecha de la cuarta version De oficio observaciones
Fecha de la quinta version De oficio con motiyo de
observaciones
2.3 SENALARSILA SI NO
CONTRATACION o vl I
INCLUIRA PAQUETE(S) e ser af |r,ma_t|va a r’espuesta,_ etal ar
sustento técnico del area usuaria o el 6rgano
encargado de las contrataciones, segun el
caso.
2.4 SENALAR SI LA CONTRATACION SE EFECTUARA 5|| NO
2.5 SENALAR SI SE HA LLEVADO A CABO UN 5|| NO
PROCESO DE ESTANDARIZACION
Documento de aprobacion de la estandarizacion Fecha de aprobacion
2.6 SENALAR SI EL SERVICIO OBJETO DE LA s|| NO
CONTRATACION HA SIDO HOMOLOGADO N° de Resolucién que aprobd la Ficha de Fecha de inicio de
Homologacién vigencia
2.7 REQUERIMIENTO Lo indicado se visulaiza en el Capitulo Il de la Seccién Especifica de las Bases.
2.8 |OBSERVACIONES AL REQUERIMIENTO
N It Cantidad fotal | Cantdad de observaciones | Comunicacion Fecha de remision de la Cantidad de |Comunicacion con la cual Fecha de
e de formuladas por el OEC conla cial se cominicacian ohservaciones | se remitig al rea usuarial remisién de la
Consignar una sintesis de las observaciones
Consignar una sintesis de las observaciones
Consignar una sintesis de las observaciones
2.9 |RESPUESTA DEL AREA USUARIA
NO It Cantidad total | Cantidad de respuestas a | comunicacion Fecha de remision de la Cantidad de Comunicacion de Fecha de
L= de resniiestas las observaciones de resniiesta cominicacian resnilestas a las respuesta del drea remisidn de la




Consignar una sintesis de las respuestas a las observaciones

Consignar una sintesis de las respuestas a las observaciones

Consignar una sintesis de las respuestas a las observaciones

2.10|AJUSTES QUE SE REALIZARON AL REQUERIMIENTO

Ne Item Ajustes realizados al requerimiento
|3. INFORMACION SOBRE LA DETERMINACION DEL VALOR REFERENCIAL
|3.1 SOBRE EL VALOR REFERENCIAL EN CASO DE CONSULTORIA DE OBRAS

3.1.JESTRUCTURA DE COMPONENTES O RUBROS

DEL PROVEEDOR

N° Item Detalle de la Estructura de Componentes o Rubros

DE LA ENTIDAD

N° Item Detalle de la Estructura de Componentes o Rubros
3.1. [VALOR REFERENCIAL MONEDA | Nuevos Soles Délares Otro:| Sefalar otra moneda
2 DE LA CONSULTORIA DE
BREA MONTO

En el caso de consultoria de obras, ademas, detallar los costos directos, los gastos generales, fijos y variables, y la utilidad de acuerdo a las caracteristicas, plazos y demas
condiciones definidas en el requerimiento.

|4. INFORMACION RELEVANTE ADICIONAL COMO RESULTADO DE LAS INDAGACIONES DE MERCADO
|4.1 FECHA DE INICIO DE LAS INDAGACIONES EN EL |FECHA DE CULMINACION DE LAS INDAGACIONES EN EL |
4.2 (PLURALIDAD DE PROVEEDORES QUE CUMPLEN CON EL | S|| | NO|

De ser negativa la respuesta, indicar la evaluacién de la Entidad respecto de la falta de pluralidad de proveedores que cumplen con el requerimiento.

4.3 |POSIBILIDAD DE DISTRIBUIR LA BUENA PRO (EN CASO DE | S|| | NO|

De ser afirmativa la respuesta, sustentar la posibilidad de distribuir la buena pro.

4.4 |SOBRE LA INFORMACION QUE PUEDA UTILIZARSE PARA LA | S|| | NO|

De ser afirmativa la respuesta, detallar la informacion que pueda utilizarse para la determinacion de los factores de evaluacion.

4.5 |SOBRE OTROS ASPECTOS NECESARIOS QUE TENGAN | 3|| | No|

De ser afirmativa la respuesta, detallar.

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO COMPETENTE DEL ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES

NOTA: El presente formato se utilizara en servicios en general, servicios de consultoria en general y en consultoria de obras.

Formato PA0201-F06
Version: 00
Fecha de aprobacion: 25/06/2021
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