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DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TAC NA

‘Afo de la Consolidacion-del Mar de Grau’
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peri 2007-2016"

DIRECTIVAN® __ > - 2016-OAD-DRSET/GOB.REG.TACNA
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS POR
MONTOS MENORES O IGUALES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

. OBJETIVO

Establecer y uniformizar los procedimientos que permitan atender de manera oportuna los
requerimientos de Bienes y Servicios de las diferentes areas usuarias de la Direccion Regional Sectorial
de Educacién Tacna, en adelante la DRSET, cuyos montos sean iguales o menores a ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias - UIT, que se encuentren dentro de los supuestos excluidos del ambito
de aplicacion sujetos a supervision previsto en el Articulo 5° de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley
N°® 30225.

IIl.  FINALIDAD

Implantar procedimientos internos necesarios para realizar gestiones de contrataciones mas agiles y
eficientes en la Direccion Regional Sectorial de Educacion  Tacna; para lo cual se
establece en la presente directiva, la secuencia de los documentos minimos que debe tener los
expedientes de contrataciones y adquisiciones de Bienes y Servicios menores o iguales a ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias - UIT, los cuales sirvan de sustento documentario de las operaciones
realizadas.

lil.  ALCANCE

La aplicacion de la presente Directiva es de cumplimiente obligatorio para las areas usuarias de la
Direccion Regional Sectorial de Educacién Tacna, incluido los Programas Presupuestales que formulen
ante la Unidad de Abastecimiento, siendo responsable de su cumplimiento la Unidad de Abastecimiento
o quien haga sus veces dependiente de la Oficina de Administracion.

IV. BASE LEGAL

41. LeyN°30225, Leyde Contrataciones del Estado, en adelante la Ley

42. Decreto Supremo N° 350-2015, Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, en adelante el Reglamento.

4.3. Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el ano fiscal.

4.4. Ley N° 27444 — ey del Procedimiento Administrativo General.

4.5. LeyN°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

4.6. Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada con Resolucién Directoral N° 002-
2007-EF-77.15

4.7. Directivas emitidas por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado.

PROCEDIMIENTO GENERAL, CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A 8 UIT

5.1. Cuando se aluda a la responsabilidad de la Unidad de Abastecimiento respecto a las
contrataciones de bienes y servicios menores a ocho (8) UIT, debe entenderse que es el
Responsable de Adquisiciones quien realiza las contrataciones de bienes y servicios cuyos
importes sean iguales o inferiores a ocho (8) UIT.

5.2. Las contrataciones de bienes y servicios cuyos importes sean iguales o inferiores a ocho (8)
UIT, de acuerdo al literal a) del Articulo 5° de la Ley, son consideradas supuestos excluidos
a la aplicacion de la ley sin embargo son sujetos a la supervision por el Organismo
Supervisor de Contrataciones del Estado - OSCE.

.o —  _ _ _________________________________________________________________]
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53. Las areas usuarias de la DRSET, en ningin caso podran optar por este procedimiento
de contratacion de bienes y/o servicios para evitar la realizacion de los procesos de
seleccion sefialados en la Ley de Contrataciones del Estado.

5.4. La adquisicion de bienes y servicios se ejecutaran tomando en cuenta las cotizaciones
que a continuacién se detallan; siempre y cuando el proveedor satisfaga los terminos de
referencia y especificaciones técnicas solicitadas por el area usuaria, debe tenerse en
cuenta en este caso, la oportunidad de atencion. Y de acuerdo al valor estimado/referencial,

a siguiente categoria:
e Hasta 01UIT Adjuntar Una (01) cotizacion
e Desde 02 UIT hasta a 05 UIT Adjuntar Dos (02) cotizaciones
e Desde 05 UIT hasta a 08 UIT Adjuntar Tres (03) cotizaciones

Esta responsabilidad y obligacion del Responsable de Adaquisiciones y quien realice la
cotizacion, para las contrataciones que se hagan bajo el supuesto del literal a) del articulo 5°
de la Ley de Contrataciones del Estado - Ley N° 30225, se exigira al proveedor contar con
la inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores -RNPen el OSCE, en la
categoria que corresponda, salvo en aquellas contrataciones con montos iguales 0
menores a una Unidad Impositiva Tributaria (1 UIT).

Vl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

a) El Area Usuaria elaborara el requerimiento en el modulo del Sistema Integrado de
] Gestion Administrativa - SIGA y lo presentara a la Unidad de Abastecimiento,
! acompanado de los Términos de Referencia de Servicios en general o Especificaciones
/ \ Técnicas de Bienes, siendo ésta la responsable de la adecuada formulacion del

| : requerimiento, el cual debe estar considerado en el Plan Operativo Institucional o Plan

- Operativo Anual de cada Programa Presupuestal que se ejecutan en la Direccion
& Regional Sectorial de Educacion de Tacna.

b) El area usuaria debera presentar su requerimiento con una anticipacion no menor a
cuatro (04) dias habiles, previos a la adquisicion o ejecucion de la prestacion
. (bien ylo servicio) solicitados. (ANEXQ N° 01).

.\_5LCT05Q-.\_

o BDMIWis» < o\ c) Es responsabilidad del area usuaria y de la Unidad de Abastecimiento, verificar

previamente, que la adquisicion del bien o la contratacion del servicio, en ningun

s }‘ caso, puede sumar mas de ocho (08) UITs; en el periodo de un ano. En cuyo caso se

3 comunicara a la Unidad de Abastecimiento, a efectos que ésta Ultima determine si el

o
\JEFE ,QEV valor total estimado supera las ocho (8) UIT.

d) Las Areas usuarias son responsables de elaborar las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia de servicio respectivamente, definiendo con claridad las
caracteristicas, condiciones y cantidad de los bienes y/o servicios requeridos; pudiendo
solicitar garantia en el caso de bienes, asi como establecer aplicacion de penalidades
en caso de incumplimiento.

e) Cuando se requiera contar con una evaluacion técnica que respalde las cotizaciones u
KA otras fuentes identificadas, se requerira al area usuaria, la revision de las mismas, a

Y efectos de contar con opinion sobre las especificaciones o términos ofertados, en un
plazo maximo de dos (02) dias habiles,
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f) Para la descripcion de los bienes y/o servicios a contratar no se hara referencia a
marcas o nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particulares, fabricantes
determinados, ni descripcion que  estén orientados a |la adquisicion o
contratacion de marca, fabricante o tipo de ‘producto especifico.

g) No se admitira requerimientos parciales o0 enmendados y sin firma del area usuaria.
Asimismo, no se permitira requerimientos para la regularizacion de adquisiciones o
contrataciones (Bienes ylo Servicios) de fecha pasadas, que no tenga presupuesto al
momento de efectuar el requerimiento.

h) Enel caso de requerimiento de servicio de impresiones y confeccion, tales como:
banner, volantes, afiches, bordados y otros el area usuaria debera adjuntar un
Disco Compacto (CD) y el modelo impreso debidamente firmado por el area usuaria,
pudiendose enviar al correo electronico que la Unidad de Abastecimiento le proporcione
al area usuaria.

i) Con referencia a las adquisiciones de productos y servicios relacionados al
mantenimiento de: impresoras, computadoras y accesorios informaticos, estos deberan
ser respaldados con el informe técnico emitido por el Responsable de Informatica
de la DRSET.

J) Se podra contratar un servicio de consultoria de un especialista para la formulacion de
& terminos de referencia o especificaciones técnicas, cuando la adquisicion o contratacion
1 del servicio, se refiera a un bien que requiera conocimiento especializado y no se
| cuente con ese personal en la DRSET.

JI__ 6.2. COTIZACIONES

a. Previamente a la indagacion de precios en el mercado, Ia Unidad de Abastecimiento a
7 traves del Area de Adquisiciones, verificara que el contenido del requerimiento esté
acorde con las caracteristicas definidas por el area usuaria en el ANEXO N° 01,
debiendo verfficar que la descripcion de los bienes ylo servicios sean detallada
correctamente. En caso de observarse alguna imprecision en las especificaciones

técnicas y/o términos de referencia, sera devuelto al area usuaria para la subsanacion.

b. Con el requerimiento, la Unidad de Abastecimiento procedera a realizar la indagacion
en el mercado para determinar el valor estimado, con el cual se empieza el proceso
de contratacion de bienes y servicios, cuyo valor debera ser menor o igual aocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias vigentes.

¢. La indagacion de los precios en el mercado, debera de sustentarse con las
cotizaciones de acuerdo a o estipulado en el numeral 5.3 dela presente
directiva. En el caso de complejidad del requerimiento, se consultara otra fuente de
informacion, mediante formato de cotizacion del SIGA SP y las que la Ley especializada
establezca.

d. La Unidad de Abastecimiento a través del Responsable de Adquisiciones, debera

verificar que el proveedor se encuentre en condicibn de “activo’ ante la

1 Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria (SUNAT), en estado

/] y condicion de contribuyente: Activo y Habilitado respectivamente, en el Rubro para el
S que se requiera.
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e. LaUnidad de Abastecimiento podra, preferencialmente por tiempo y costo, solicitar las
cotizaciones a los diferentes proveedores mediante correo electronico y/o formato de
solicitud de cotizacion del SIGA, dandole seguimiento a la atencion de los mismos.

f.  La solicitud de cotizacion debera contener obligatoriamente lo siguiente:
f.1. Las especificaciones técnicas o términos de referencia de los bienes a adquirirse o

del servicio a contratar respectivamente; remitida por el area usuaria; asi como la
informacién referida al sistema y/o modalidad de contratacion, el plazo de entrega,
forma de pago, garantia, vigencia de la oferta y cualquier otra informacion
relevante que pueda incidir en el costo y calidad de los bienes a adquirir o servicio
a contratar.

f.2. La direccion fiscal, numero de teléfono y/o celular y direccion del correo electrénico

de la Unidad de Abastecimiento, en el cual los proveedores podran remitir o
entregar sus cotizaciones en tiempo oportuno.

f.3. Nombre y apellidos, sello y firma de |a persona encargada que solicité la cotizacion.

f.4.

£.5.

f6.

£1.

6.2.1.

6.2.2.

El plazo, en la cual los proveedores deberan entregar la informacion
solicitada, expresados en dias calendario, establecido en funcion a la
naturaleza, complejidad y envergadura de los bienes o servicios
solicitados.

La indicacion expresa de los precios cotizados por los proveedores,
considerando todos los tributos, seguros, transporte, asi como cualquier otro costo
ylo concepto que le sea aplicable, los mismos que puedan incidir en el valor del
bien a adquirir o servicio a contratar,

En el caso de Servicios de Diversos, Consultoria 0 Asesoria se solicitara que

adjunten los siguientes documentos:

* Curriculum Vitae documentado.

* La propuesta u oferta econémica de acuerdo a los témminos de
referencia y plazos que se indican.

+ Carta de autorizacion para abonos en Codigo de Cuenta Interbancaria -CCl
segun Anexo N° 01,

El proveedor podra remitir su cotizacion al mismo correo electronico en la que

recibio la solicitud de cotizacién. Y en el caso el proveedor opte presentar

fisicamente en forma presencial, debe presentarlo por mesa de partes de la

DRSET.

CUADRO COMPARATIVO

El responsable de realizar las cotizaciones en el mercado, elaborara y suscribira el
cuadro comparativo del SIGA SP, considerando todas las cotizaciones
obtenidas u otras fuentes de informacion; debiendo ademas contar con el visto
bueno del Responsable de la Unidad de Abastecimiento, o el que hagas sus
veces,

SOLICITUD Y APROBACION DE LA CERTIFICACION  CREDITO
PRESUPUESTARIO (CPP)

a) Una vez que la Unidad de Abastecimiento, haya culminado las cotizaciones en
el mercado de los requerimientos solicitados por el area usuaria y determine el
valor de los bienes o servicios, solicitara la Certificacion de Crédito
Presupuestario a la Unidad de Presupuesto a través de la Oficina de
Administracion.

El SIGA emite un formato de Certificado de Crédito Presupuestario que debe
ser firmado por el Jefe de la Unidad de Abastecimiento y el Jefe de la Unidad
de Presupuesto.
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Wrisena

L

RECIONAL
EDUCACION

DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TAC NA

b)

N AL 0

La Unidad de Abastecimiento realiza el registro de Certificacion de Crédito
Presupuestario - SIGA con numero correlativo que corresponda, en el SIAF
(Etapa Certificacion). A continuacion se realiza el compromiso anual de la
orden de compra / servicio, para luego hacer Interfase -SIGA- SIAF y
finalmente realizar el registro mensual.

La Unidad de Presupuesto, previa verificacion fisica de los documentos y el
registo en el sistema; aprobara y emitira la CPP en el Modulo de
Presupuesto devolviendo la documentacion adjunta  al Certificado de
Crédito Presupuestario firmada.

Es preciso indicar que el Certificado de Crédito Presupuestario - CCP descrito
en el Numeral 77.1 del articulo 77 del T.U.O. de la Ley N° 28411, Ley General
del Sistema Nacional de Presupuesto, es el acto de administracion, cuya
finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y
libre de afectacion, para comprometer un gasto con cargo al presupuesto
institucional autorizado para el afio fiscal respectivo, previo cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes que regulen el objeto materia del compromiso.
Dicha certificacion implica la reserva del crédito presupuestario, hasta el
perfeccionamiento del compromiso y la realizacion del correspondiente registro
presupuestario.

¢) Expedido el Certificado de Crédito Presupuestario, se remite a la Oficina de

Administracion para que disponga se efectie los tramites correspondientes de
la adquisicion. El Certificado de Crédito Presupuestario implica reservar el
crédito presupuestal, mientras se adquiere la obligacion, asi todo Certificado
de Crédito Presupuestario expedido afecta los créditos presupuestarios en
forma preliminar, mientras se perfecciona la obligacion y se efectua el
correspondiente registro presupuestal. En consecuencia, deberan llevar un
registro de éstos que permita determinar los saldos disponibles para
expedir nuevas certificaciones.

La Unidad de Presupuesto, aprobara en el SIAF - Modulo Presupuestario, las
solicitudes de certificaciones de crédito presupuestario en un plazo
méaximo de dos (02) dias habiles, para adquisiciones programadas y
cinco (5) dias habiles, para las adquisiciones no programadas, acto seguido
remitira la Certificacion de Crédito Presupuestario debidamente firmada.

En el caso de adquisiciones y contrataciones no programadas en el Plan
Operativo Institucional -POI, el area usuaria debera sustentar las razones 0
motivos que justifican dicho requerimiento.

6.3. EXPEDIENTE DE CONTRATACION

a. El expediente de contratacion debe estar debidamente numerado por la Unidad de
Abastecimiento y contendra la siguiente documentacion:

El

Requerimiento con las especificaciones técnicas y/o términos de

referencia segun corresponda.

Cotizaciones presentadas por los proveedores en atencion al capitulo V del
numeral 5.3

Cuadro Comparativo, cuando corresponda.

Orden de Compra y/o Servicic.

Registro Nacional de Proveedores para valores mayores a una (1) UIT

e ————
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Registro en el SIAF SP del Codigo de Cuenta de Interbancario del Proveedor para

su pago.
- Otros documentos que evidencie todo lo actuado para su contratacion.

6.4. DE LA EMISION DE LA ORDEN DE COMPRA O DE SERVICIO (CONTRATACION)

a. LaUnidad de Abastecimiento, elaborara la orden de compra y/o de servicios en
cualquiera de los casos sefalados anteriormente, cuyo sustento es el
expediente de contratacion debidamente aprobado.

b. La Orden de Compra ylo Servicio, debera contener en forma expresa lo
siguiente:
- Las especificaciones técnicas de los bienes o los términos de referencia de los
servicios.
- Lafecha de entrega y otros que se considere necesarios para su atencion.
- Monto de la contratacion, incluido impuestos.
- Lugary plazo de entrega.
- Fuente de Financiamiento.
- Meta Presupuestal y especifica de gasto.
- Area usuaria que daré de la conformidad de recepcion del bien o Servicio.

\ - Informe de aplicacion de penalidades por la Unidad de Abastecimiento, las cuales
H no deberan exceder del 10% del monto total de la contratacion. (Adjuntar
.' constancia de aplicacién de penalidades).

& - Otros datos de ser necesarios.

¢. LaOrden de Compra o de Servicio sera suscrita por el responsable de Adquisiciones y
\ aprobada por el jefe de la Unidad de Abastecimiento.

d. Una vez comprometida la orden de compra ¢ de servicio, el Area usuaria debe requerir
copia de la misma para supervisar la ejecucion contractual.
e. LaUnidad de Abastecimiento notificara al proveedor con la Orden de Compra o

SECTOR; - ; e .
‘S p.or.s-mﬁr"z o\'\ Servicio generados a través de los siguientes medios:
(& S - Viacormeo electronico, debera obtener la constancia de recepcion por parte
del proveedor.

- Viafax debera obtener la conformidad del envio en sefial de aceptacion.
- Mediante carta de la Unidad de Abastecimiento.
- Recepcion personal de la orden de compra / Servicio.

\ e El proveedor, (con sello en la orden que se le notificd) debe consignar si es un
buen contribuyente o agente de retencion.

6.5. CONFORMIDAD DE RECEPCION DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

a. La entrega del bien o prestacion del servicio se efectuara dentro del plazo establecido
en las especificaciones técnicas y/o los términos de referencia, salvo en el caso de

/ fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobados, que impidan a los
i proveedores entregar los bienes o ejecutar los servicios requeridos, lo cual se regira
& por las normas del Cadigo Civil vigente.

b. En el momento de la entrega de los bienes, el encargado de Aimacen verificara que el
bien se encuentre en Optimas condiciones, comparandolos con las caracteristicas
descritas en la Orden de Compra, en caso de tratarse de bienes complejos se recurrira
a un especialista con conocimiento del bien a adquirir; acto seguido, el encargado del
area de almacén suscribira la recepcion conforme por el ingreso a Almacén, con sello y

e ——
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firma en la Orden de Compra. Posteriormente, el area usuaria debera elaborar la
conformidad de recepcion del bien, con la informacion requerida en el punto 6.5.e. de Ia
presente Directiva.

Con la conformidad del area usuaria, el almacén devolvera la Orden de Compra
adjuntando la Guia de remision respectiva, a la Unidad de Abastecimiento para la
continuacion del tramite.

La conformidad de recepcién de bienes, no impide €l reclamo posterior del area usuaria
respecto a cualquier vicio oculto o incumplimiento de las especificaciones
técnicas no detectadas al momento de la entrega a fin de que el proveedor los subsane
en forma oportuna para salvaguardar los recursos de la DRSET. El area usuaria podra
coordinar con el area de almacén, para estar presente en |a recepcion de los bienes.

En la prestacion de servicios, |a conformidad sera otorgada por el Area Usuaria, luego
de finalizado el servicio, conforme a los términos de referencia; salvo observaciones
en la ejecucién, en el producte o en el resultado final del mismo, éstos deberan ser
subsanadas por el proveedor dentro del plazo que se le otorgue para tal efecto.

En el informe de conformidad del servicio que realizara por el area usuaria, debe
aparecer.

e  Area Usuaria que otorga conformidad

e Datos del proveedor

¢« RUC

e  Numero de Orden de Compra / Crden de Servicio
e Objeto

e Contrato: O/Cy O/S

+  Monto contractual

e Penalidades (de corresponder)

e Plazo de Recepcion del Entregable, Bien, Servicio
e  Fecha de Suscripcion del Contrato de la O/C y O/S
e Fecha de inicio de plazo de ejecucion

e  Fecha de emision de conformidad

¢  \Verificacion de la conformidad

» (alidad

o (Cantidad

e Plazo de Entrega

Dias de retraso (segun corresponda)

Conformidad expresa de la recepcion

En el formato de conformidad, se debera incluir toda la informacion necesaria
(Adjuntar la documentacion fuente, informes, documentos, que deben
archivarse en el Area usuaria, indicando los folios).

Otorgada la conformidad del servicio realizado, el area usuaria remitira la factura y
otro comprobante de pago del proveedor, donde el proveedor, consigne la cuenta de
detraccion y la tasa o alicuota (de corresponder). Asimismo en el caso de servicios
temparales independientes realizados por personas naturales (servicios de diversos),
se adjuntara el informe de actividades y el recibo por honorarios correspondiente.

El &rea usuaria, en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles, emitira la
conformidad de la prestacion, con lo cual se acreditara la atencion del servicio /
asesoria 0 consultoria contratada., en caso de bienes, el area de almacén vigila el

e ————
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cumplimiento de plazos fijlados en la orden de compra, en coordinacion con €l area
usuaria.

6.6. DEL DEVENGADO Y GIRADO

a. La Unidad de Abastecimiento, remitira los actuados a la Unidad de Contabilidad para la
Formalizacion del Gasto - Devengado, lo que se realiza, cuando se otorga la
conformidad con alguno de los documentos establecidos en el Articulo 8 de la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, luego de haberse verificado, por parte de la Unidad
de Abastecimiento el cumplimiento de las condiciones establecidas en el Articulo 9 de la
referida norma.

b. La Unidad de Abastecimiento y el area usuaria , deben tener en cuenta lo dispuesto en
el art. 31 de la Ley N° 28693 - Ley del Sistema Nacional de Tesoreria, para la
Formalizacion y Registro del Devengado, registro en el SIAF-SP dentro del plazo de
noventa (90) dias calendario siguientes a la fecha del registro del compromiso.

¢. La autorizacion del Giro en el en el SIAF-SP, equivale al registro; Gasto Devengado
T‘ (con estado A), por lo que, para su control previo y reconocimiento de la obligacion,
' debe contar con la documentacion siguiente:

Pedido original de area usuaria.

Teérminos de Referencia o Especificaciones Técnicas.

Solicitud de cotizacion (bien/servicio).

Propuesta del Proveedor.

Documento de autorizacion para Abonos en Cuenta Bancaria - CCl
Cuadro comparativo, cuando correspenda.

RNP, cuando corresponda.

Original de la Orden de compra o de Servicio.

Guia de Remision segun corresponda.

10. Carta de Cumplimiento de servicio del proveedor.

11.  Numero de Cuenta de Detraccion ,

12. Conformidad de Recepcidn o Servicio emitida por el Area usuana.
13. Conformidad de Area de Almacén de la DRSET en caso de Bienes.
14. Comprobantes de pago (Factura, Recibos por Honorarios, etc.)

15. Informe técnico de conformidad de recepcion del bien en caso de bienes
complejos o especializados.

B
WENDO W=

d. Una vez que la Unidad de Contabilidad haya realizado el devengado de la orden de
compra y/o de servicio, previa revision de la documentacion detallada en el numeral
6.6.b., la remitira a la Unidad de Tesoreria para gque continie con los tramites
respectivos de pago mediante deposito en Codigo de Cuenta Interbancaria (CCl) y sus
correspondientes registros (Fase Girado) en el SIAF.

\qi,; e. Los pagos con cheque se efectuara solo en ocasiones previstas en las Normas de
/ : Tesoreria.

f. El pago se realizarad con los documentos que acrediten que el bien o servicio fue
entregado o prestado satisfactoriamente, conforme al requerimiento solicitado por parte
del Area Usuaria.

VIL. EN CASO DE INCUMPLIMIENTO POR PARTE DEL PROVEEDOR
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a. En caso el proveedor incumpla las condiciones de entrega del bien o de la
prestacion del servicio, se le requerira mediante carta simple suscrita por el Jefe de la
Unidad de Abastecimiento, el cumplimiento de sus obligaciones, en caso de
persistir el incumplimiento, se dispondra la anulacion de la orden de compra u orden
de Servicio, en tal sentido, se podra llamar al proveedor que ocupo el segundo lugar de
acuerdo al cuadro comparativo.

b. El incumplimiento del proveedor por la demora en la entrega del bien ylo
prestacion del servicio injustificado, se le aplicara una penalidad  por cada dia
calendario de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%)
del monto total de la Orden de Compra ylo Servicio, dicha penalidad debera ser
consignada en la Orden de Compra ylo de Servicio siempre que hubiere sido
contemplada en los Términos de Referencia / Especificaciones Tecnicas, en Cuyo caso,
de llegarse a cubrir el monto méaximo de la penalidad, la DRSET, anulara la Orden de
Compra ylo Servicio, parcial o totalmente por incumplimiento, mediante la remision de
una carta simple por aquel que suscribio la Orden de Compra y/o de Servicios

h VIIl.  SUSPENSION DE SERVICIOS DIVERSOS

l. a. En el caso que el proveedor planteara la suspension de la orden de servicio, ésta podra
ser aceptada, siempre que no cause perjuicio al area usuaria, debiendo realizarse la
rebaja en la orden de servicio hasta la fecha que ejecutd el servicio €l proveedor.
Siendo ademas necesario para el procedimiento del pago, el informe del area usuaria
~ solicitante, con el Visto Bueno de la Oficina de Administracion.

b. En el caso que la entidad y el proveedor pactan suspender la orden de servicio,
B siempre que no haya de por medio el incumplimiento de la entrega de informacion
ﬁ\,snu.fl-‘m# N relevante para la entidad, el mismo que no cause perjuicio al area usuaria; se dara por

(:3?1(.‘:,‘,,,11I

Mi% ' 4
pr3 .\0._“"»’:;,% S\ finalizado la orden de servicio por mutuo acuerdo.
En ambos casos, las Ordenes de Servicio, necesariamente corresponderan a
servicios especificos/profesionales/especializados que solicitd contratar el area usuaria,
las cuales se concluyen a la fecha donde queda planteada la suspension de la Orden

de Servicio, descartando toda forma de vinculo con la DRSET.
IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

a. La Unidad de Abastecimiento, no tramitara requerimientos que evidencien
fraccionamiento en la contratacion de bienes, servicios y la ejecucion de obras, con el
objeto de evitar el tipo proceso de seleccion que corresponda, segun la necesidad
anual. o de evadir la aplicacién de la normativa de contrataciones del estado para dar

/ lugar a contrataciones menores a ocho (08) UIT.

‘”Y" b. Los Responsables de los Programas Presupuestales que se ejecutan en la DRSET,
3 deben remitir a la Unidad de Abastecimiento, copia del Plan Operativo Anual del
Programa Presupuestal.

¢. Para todo lo no previsto en la presente Directiva, sera de aplicacion lo dispuesto en el
Codigo Civil, supletoriamente la Ley de Contrataciones de Estado y su Reglamento; y
demas normas generales y especificas que resuiten aplicables.

d. La presente Directiva regulara igualmente lo establecido en el inciso a) del articulo 5°
de la Ley N° 30225 "Ley de Contrataciones del Estado”, una vez entrada en
vigencia.

@
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X. DE LAS LIMITACIONES Y PROHIBICIONES

Queda terminantemente prohibido que el Area Usuaria proceda directamente a la
adquisicion de bienes y servicios bajo responsabilidad. La DRSET no asumira gastos
contraidos o efectuados por otras Oficinas distintas a la Unidad de Abastecimientoc.

XI. APLICACION SUPLETORIA DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU
REGLAMENTO

a. La Primera Disposicion Complementaria Final de la Ley de Contrataciones del Estado
- Ley N° 30225, establece que la referida norma y su Reglamento aprobado mediante
D.S. N° 350-2015-EF, son de aplicacion supletoria a todas aquellas contrataciones de
bienes, servicios u obras que no se sujeten al ambito de aplicacion de la presente Ley,
siempre que dicha aplicacion no resulte incompatible con las normas especificas que
las regulan y sirvan para cubrir un vacio o deficiencia de dichas normas.

XIL. DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

i\ a. Elarticulo 50 de |z Ley de Contrataciones del Estado, describe las infracciones en las
| que puede incurrir los proveedores, participantes, postores y/o contratistas sefialados
i en el literal a) del articulo 5 de la presente Ley, asi como las sanciones a las que
[l estaran sujetos.

¢ Atticulo 5 de Ila Ley de Contrataciones del Estado, establece los supuestos excluidos

del ambito de aplicacion, *... pero sujetos a supervision del Organismo Supervisor de
\ las Contrataciones del Estado (OSCE): a) Las contrataciones cuyos montos sean

iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributanas, vigentes al momento de
' la transaccion. Lo sefialado en el presente literal no es aplicable a las contrataciones de
bienes y servicios incluidos en el Catalogo Electronico del Acuerdo Marco...”.

GLOSARIO

Area Usuaria: Unidades organicas, programas presupuestales, cuyas necesidades
requieren ser atendidas con determinada contratacion.

Area Técnica: Dependencia que, por su organizacion o personal calificado, cuenta con
capacidad de formular, revisar, o dar conformidad a especificaciones técnicas y/o términos
de referencia de servicios a contratar.

Contratacion: Es la accion que debe realizar la DRSET através de la Oficina de
Administracion, para proveerse de bienes y/o servicios, asumiendo el pago del precio o de
la retribucion correspondiente con fondos publicos y demas obligaciones derivadas de
su condicion como contratante.

.,.{ Contratista: Persona natural o juridica con la que se contrata la entrega de bienes o
s prestacion de servicios. También llamado Proveedor.
# \7 Organo Encargado de las Contrataciones: Segin I organizacién interna de la DRSET,
es la Unidad de Abastecimientos quien realiza las actividades relativas a la gestion de
abastecimiento,

Especificaciones Técnicas: Descripcion de las caracteristicas fundamentales de los
bienes.

e ———
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RESION RECORAL
/ ‘TACNA  EDUCACION

DIRECCION REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION DE TAC NA

N DETAL N

Términos de Referencia: Descripcion de las-caracteristicas técnicas y de las condiciones
en que se ejecutara la prestacion de servicios o de consultoria.
DRSET: Direccion Regional Sectorial de Educacion de Tacna

) CCl: Codigo de Cuenta Interbancaria

SIAF - SP: Sistema de Administracion Financiera para el Sector Publico
SIAF: Sistema de Administracion Financiera

UIT: Unidad Impositiva Tributaria

ANEXOS:

a. ANEXO N° 1: FORMATO DE CARTA DE AUTORIZACION DE PAGO EN CCI

b. ANEXO N° 2: DECLARACION JURADA

c. ANEXO N° 3: SE TOMARA COMO REFERENCIA EL INSTRUCTIVO: FORMULACION
DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y

. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS Y

™ CONSULTORIAS EN GENERAL, APROBADO CON RESOLUCION N° 423-2013-

OSCE/PRE.

GOBIERNO REGIONAL DE TACNA
7 )

AW

PROF. EDITH ANDREA ANAHUA TELLEZ
DIRECTORA REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION
TACNA

M
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ANEXO N° 1
FORMATO DE CARTA DE AUTORIZACION DE PAGO EN CCI

CARTA AUTORIZACION
(PARA EL PAGO CON ABONQOS EN LA CUENTA BANCARIA DEL PROVEEDOR)

\ Carta ............... -20......- ICALANA (o) TACNA

\"""-_ Senores
t Direccion Regional Sectorial de Educacion de Tacna
N Presente.-

Asunto: Autorizacion para el pago

cctop,~_ Por medio de la presente, comunico a Ud. que el nimero del Codigo de Cuenta Interbancario (CCI) de

a-;gia!ﬂ!f-rs,-::o;‘\'\_\ (Sf ' B8 uemnumsiss nombre o razon ‘social del proveedor titular de la cuenta
ISs/7 5 %“éﬂ B B B v (proveedor), es el N° ....oiiiiiiiiinnn I , del Banco
\ﬁ ] @,‘2\ = o | P T , agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente para que los pagos a nombre de
\%ok/ § 1 3: LR representada......................, sean abonados en la cuenta que corresponde al
:Jf""fo..i?:’ﬁ indicado CCI. Asimismo, dejo constancia que la factura a ser emitida por mi representada, una vez
S— cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o de Servicio o las prestaciones en bienes

y/o servicios materia del contrato quedara cancelada para todos sus efectos mediante la sola acreditacion
del importe de la referida factura a favor de la cuenta en la entidad bancaria a que se refiere el primer
parrafo de la presente.

/ Atentamente,
/s

Firma del Proveedor o de su Representante Legal
RUC N°
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DUCACION DETALNA

ANEXO N°2

DECLARACION JURADA
N s s G B SRR SR A 5 A TEN T L AT
identificado con DNIE N ...cvivviinoieencsossmssnmvonsessonsy UG N corriiiiiionsssnsnsssnssesions Y CON

a0 111101110 =L PSPPSR P PP PR EPPPTE TR

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No estar comprendido dentro de los supuestos contemplados en el Art. 11 de la Ley de
Contrataciones del Estado - Ley N° 30225 - Impedimentos para contratar con el Estado.

-

OFICINA DE ADMINISTRACION -UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Pagina 13



Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

Resolucion N° 42 3 -2043- OSCE/PRE

Jesus Maria, 18 DIC. 2913

VISTOS:

El Informe N2 064-2013/DTN, de la Direccién Técnico Normativa y el Informe N 786-
2013/0AJ, de la Oficina de Asesoria Juridicg; )

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 572 de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobada mediante Decreto
Legislativo N2 1017, establece que el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado -
OSCE es un organismo publico adscrito al Ministerio de Economia y Finanzas, con personeria
juridica de derecho publico, que goza de autonomia técnica, funcional, administrativa, econémica y
financiera;

Que, el literal ¢) del articulo 582 de la Ley de Contrataciones del Estado, modificado por la
Ley N2 29873, senala que el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE tiene
entre sus funciones el emitir Directivas, lineamientos, manuales y comunicados sobre materias de
su competencia;

Que, el articulo 47° del Reglamento de Organizacién y Funciones del OSCE, aprobado por
Resolucién Ministerial N© 789-2011-EF/10, sefiala que la Direccion Técnico Normativa establece los
criterios técnicos legales sobre la aplicacion de la normativa de contrataciones del Estado, asi
como brinda asesoria de cardcter técnico legal;

Que, el literal d) del articulo 482 del referido Reglamento dispone que es funcion de la
Direccién Técnico Normativa elaborar Directivas, manuales y otros instructivos referidos a la
aplicacion de la normativa de contrataciones del Estado y a la orientacién en materias de su
competencia;

Que, mediante Informe N¢ 064-2013/DTN la Direccion Técnico Normativa, propone para
aprobacion el Instructivo "Formulacién de Especificaciones Técnicas para la Contratacion de Bienes
y Términos de Referencia para la Contratacion de Servicios y Consultorias en General”, que ha sido

elaborado por la referida Direccion; =

C S TAPROBALL, PREVIC COTEJO,
’Bf‘m‘ EL PRESENTE DOCUMENTO
“c CcOPie FIEL DEL ORIGINAL
AUE HE TENIDO A LA VISTA '
REG N j('3........,...‘..,..,,.........,..........

f

PATRICIA L | BULLON

] FEDATARIO - OSCE
L Res. N* 040 - 2012 - OSCE/PRE




Que, el referido Instructivo es de uso facultativo y tiene como objeto contribuir a que el
grea usuaria de las Entidades comprendidas en el numeral 3.1 del articulo 3 de la Ley de
Contrataciones del Estado, defina las Especificaciones Técnicas para la contratacion de bienes y
Términos de Referencia para la contratacién de servicios o consultorias en general (distintas a la
consultorias de obra), en funcion a las necesidades de lo Entidad, de forma clara, precisa y
organizada, lo cual permitird obtener una oferta idonea, con la calidad requerida o mejorada y a
un costo total adecuado;

Que, en este sentido, a fin de contribuir en una gestion eficiente de las contrataciones
publicas, resulta pertinente aprobar el Instructive "Formulacién de Especificaciones Técnicas para
la Contratacion de Bienes y Términos de Referencia para la Contratacion de Servicios y Consultorias
en General";

Con las visaciones de la Direccion Técnico Normativa, la Oficina de Asesoria Juridica y la
Secretaria General;

De conformidad con el literal m) del articulo 112 del Reglamento de Organizacion y
Funciones del OSCE, aprobado por Resolucion Ministerial N® 789-2011-EF/10;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Instructivo "Formulacién de Especificaciones Técnicas para la
Contratacion de Bienes y Términos de Referencia para la Contratacion de Servicios y Consultorias
en General", el cual como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucidn.

Articulo 22.- Publicar la presente Resolucion y el Anexo a que se refiere el numeral
precedente, en el Portal Institucional del Organismo Supervisor Contrataciones del Estado -
OSCE (www.osce.qob.pe). -

e A PREVIU COTEJO, |
(GRE BT AERERTE SOSRISNIY

oPlAa FIEL DEL _° ; )
EUE E’qa TENIDO A LA VISTA

REG N' .2L.f

! } 'il 5 (}- ‘. ....... vl

Ve )
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 Instructivo:
Formulacién de Especificaciones
e !écnicas para la Contratacién de

Bienes y Términos de Referencia para
la Contratacion de Servicios y
Consultorias en General

Emitido mediante Resolucién N°.4Z22013-OSCE/PRE

SUB DIRECCION DE NORMATIVIDAD — DIRECCION TECNICO NORMATIVA
ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO - OSCE

HE COMPROBADUO, PREVIO COTEJO.
| GUE_EL PRESENTE DCCUMENTO

{ES cOPiA FIEL DEL ORIGINAL |
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=3
5 | = -
2 4 i P gd )
S | PATRICIA LANDI BULLON
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uctivo: Formulacion de Especificaciones Técnicas poro la Contratocion de Bienes y Términos de Referencio para Ja Contratacion de Servicios y Consultorios en General

Instructivo: Formulacidn de Especificaciones
Técnicas para la Contratacion de Bienes y
Terminos de Referencia para la Confratacién de
Servicios y Consultorias en General

i H C MPROBAUL} PREVIQ COTEJO_
| QUE _EL PRESENTE DOCUMENTO :
COPi~A FIEL DEL QRIGINALI
t EHETENDQALAW TA. A
FEES #1038 s i

PATRICIA LANDI BULLON
FEDATARIO - OSCE
Res N®" Q048 - 2012 - OSCE/PRE

|
Laiic e o i 'u:e-‘i‘
|
!
!

Abog. Magali Rojas D.

Presidenta Ejecutiva.

Abog. Mary Ann Zavala P.

Directora Téenico Normativo.

Abog. Carla Flores M.
Subdirectora de Normatividod.

B, Abog. Christian Chocano D.

Supervisor del Equipo de Trabajo de Mejora de Procesos y Estandarizacion.

Abog. Vanessa Castro H.

Abog. Roy Alvarez C.

Ing. Denise Roman B.
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I. OBJETIVO

El presente instructivo tiene por objefo contribuir a que el drec usuaria defina los Especificaciones Técnicas para
la contratacién de bienes, y Términos de Referencia para la confratacién de servicios o consultorias en genercl
(distintos o los consultorios de obra), en funcién a las necesidodes de la Entidad, de foermao clara, precisa y
organizada, lo cual permitira obtener una oferta idénea, con la calidod requerido o mejorada y @ un cosfo fotal
adecuodo.

ORGANISMO

2. BASE LEGAL

a. Decreto Legislativo N° 1017, que oprueba la Ley de Controtaciones del Estado, en adelante la Ley.

b. Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que oprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estodo, en
adelante el Reglamento.

¢.  Resolucién Ministerial N° 789-2011-EF/10 que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Organismo Supervisor de las Controtaciones del Estado - OSCE.

d. Directivas del OSCE.

Los referidas normas incluyen sus respectivos disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el caso.

3. ALCANCE

El presente documento no tiene naturaleza normativa, por tanto es de uso facultativo para las dreas usvorias de
las Entidades comprendidas en el numeral 3.1 del articulo 3 de lo ley, duronte la formulacién de las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia. No es de aplicacién en el caso de las contrataciones sujetas o
las modalidades de seleccicn de Subosta Inversa y Convenio Marco.

En caso los Entidades opten por utilizar el presente instructivo, deberdn fener en consideracién que los aspectos o
establecer en dichas Especificociones Técnicas o Términos de Referencia dependerdn de lus particularidades del
objeto de lo contratacion.

4. DEFINICIONES

A continuacion se presentan definiciones que facilitardn la comprensién de los términos utilizados en el presenfe
instructivo.

4.1. Areo usuaria: Dependencia cuyas necesidades prefenden ser ofendidas con deferminada contratacion, o
que, dodo su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos formulodos por ofras dependencias.

4.2. Area técnica: Dependencio de la Entidad especiclizado en el bien o servicio que es materio de lo
controtacion. En algunos casos, el drea fécnica puede ser fombién drea usuaria.

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

4.4. Bienes: Son objefos que requiere una Enfidad para el desarrollo de sus actividades y cumplimienfo de sus
fines.

4.5. Copacitacién: Proceso sistemdtico de perfeccionamiento y/o adquisicion de nuevos conocimientos,
habilidades y optitudes para una mejor calificacién, tendente a un mejor ejercicio de las labores.

4.6. Consultoria: Son los servicios profesionales altamente calificados que realiza una persona natural © juridica
para la eloboracién de estudios y proyectos; en la inspeccion de fobrico, perifajes de equipos, bienes y
maquinarias; en investigaciones, auditorias, asesorias, estudios de prefactibilidad y de foctibilidad técnica,
economica y financiera, estudios bdsicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la ejecucion de
proyectos y en lo eloboracidn de términos de referencio, especificaciones téenicas y Bases de distintos
procesos de seleccién, entre ofros.

4.7. Costo total: Es el valor resultante que contempla todos los aspectos referidos a las caracteristicas y
condiciones del bien o servicio, toles como: (i) precio; (ii) el rendimiento y vida dtil; (iii) los condiciones
comerciales, como los plazos de gorantio, los plozos de enfrega y los presfoaone_gjg,cm_nm
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4.8. Embalaje: Empoque adecuado dentro del cuol se encuentra contenido los bienes que se transportan,
pudiendo ser cajos de cartén, cajos de madera, belsas de papel, sacos de yute, jobas, cilindros, efc.

4.9. Entrenamiento: Es el aprendizoje que se desarrollc en el lugar de trabaojo para mejoror el rendimiento
laboral. El enfrenamiento se realiza mediante la practica con las herroamientos, equipos, documentas o
materiales que se utilizaran en forma cotidiana.

4.10. Especificaciones Técnicas: Descripcion elaborada por la Entidod de los caracteristicas fundamentales de los
bienes a ser contratados y de las condiciones en que se ejecutora le prestocion. Puede incluir lo descripcion
de los procesos y métodos de produccion de los mismos.

4.11. Flete: Es el costo de fransporfe de bienes. Existen diversos tipos de flete, los cucles pueden incluir lo carga,
estiba, desestiba o descorgo.

4.12. Garantia Comercial: Consisle en la obligacién que asume el proveedor de proteger a la Enfidad frente o
un riesgo de mal funcionamiento o pérdida total de los bienes controtados, derivados de desperfectos o
follas ojenos ol uso normel o hobitval de los bienes, no defectobles al momento que se otorgo lo
conformidad.

4.13. Indice de Precios al Consumidor: Indicador estadistico que muestra las voriaciones promedio de los precios
de los bienes y servicios consumidos hobitualmente por el conjunto de familias de diversos niveles de
ingreso, en una deferminada drea geogrdfica.

4.14. Imstalacién: Consiste en odaptar cierfos bienés en el lugar apropiado, sin alferar lo ya existente en los
recintos, asegurando las terminaciones y lo calidad de los accesorios, con el fin de hacer que dichos bienes
sean aptos para el uso ol que se les destine.

4.15. Mantenimiento preventivo: Conjunto de medidos operacionales técnicas de control para prevenir y evitor
posibles problemas de los componentes de los maquinas y equipamientos que compromefan el rendimiento
y desempero de los mismos y que puedon ejecutor normalmente su funcion. Permite detector fallas
repetitivas, disminuir los puntos muertos por paradas, conservar y/o prolongar la vida dtil de equipos,
disminuir costos de reparaciones, detector punfos débiles en ia instolacidn, entre ofros. En tal sentido, tiene
por finalidad encontror y corregir los problemas menores antes de que estos provoquen fallas.

4.16. Metodologia: Conjunto de procedimientos racionales utilizados para alcanzar una goma de objetivos que
rigen en una investigacion cientifica, una exposicidén dectrinal o tareas que requieran habilidades,
conocimientos o cuidodos especificos.

4.17. Montaje: Es el proceso medionte el cucl se ubica cada pieze en su posicion definitiva dentro de una
estructura.

4.18. Norma Metrolégica Peruana (NMP): Es el documento emitido por el Servicio Nacional de Meirologia del
INDECOPI, de cardcter obligatorio, que establece las caracteristicas técnicas, metrolégicas y los métodos
de ensayo de los medios de medicion vtilizados en fransacciones comerciales, salud publico y ofras que por
su importancia determine el Servicio. Asimismo, son también Normas Metrologicas Peruanas de coracter
obligatorio, oquellas que se refieren a lo informacién metrologica que deben tener los envases y o los
folerancios del contenido neto de los productos envasados. !

4.19. Norma Técnica: Documento aprobado por una institucién reconocida, que prevé, para un usc comon y
repefido, reglas, direcirices o carocteristicas pora los productos o los procesos y métodos de produccion

conexos, y cuya observancio no es obligatoric. También puede incluir prescripciones en materia de
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4.20. Prestacion: Es lo conducia prometida por el obligado, sec cucl sea su noturolezo, alcance y concrecidn.
Para efectos del presente instructivo puede ser la realizacion de la consulteria o del servicio o la entrega
del bien.

4.21. Prestacion principal: Constituye lo esencia de lo confratocion realizada por la Entidod.
4.22. Prestacion accesoria: Estd vinculoda ol objeto del conirato y existe en funcion de lo prestocion principal,

coadyuvando o que esta se viabilice, es decir, o que se haga efectiva segin los férminos y condiciones
previstos por la Entidad.

ORGANISMO

4.23. Procedimiento: Conjunfo de acciones realizados pora la ejecucion de una determinada actividod desde su
inicio hasta su término, indicando quién la realizo, cémo se hace, cudndo se hoce, dénde se hace, por qué
se hace, efc., sefolando ademds el tiempo para cada accién.

4.24. Reglomento Sectoriol: Documento emitido por unc Entidad competente que establece disposiciones
aplicables al Sector ol que perfenece. Un Reglomento Sectorial puede contener un Reglamento Técnico.

4.25. Reglamento Técnico: Decumento en el que se establecen las caracteristicas de un producto o los procesos y
métodos de produccin con ellos relacionados, con inclusion de las disposiciones administrativas aplicables,
y cuyc observancia es obligotoria. También puede incluir prescripciones en materia de terminclogia,
simbolos, embaloje, marcado o etiquetado aplicables o un producto, proceso o métode de produccidn, o
fratar exclusivamente de ellas?. También son considerados como Regloamentos Técnicos los Normaos
Técnicas declaradas como de aplicacién obligatoria mediante un disposifivo legal.*

4.26. Requerimiento: Solicitud del bien o servicio formulada por el érea usuaria. El documento de requerimiento
contiene la finclidad piblica y los términos de referencia y/o especificaciones técnicos que servirén para
fijor los reglas del proceso de seleccidn de contratistos.

4.27. Rotulo: Cualquier etiquela u ofra materia descriptiva o grdfica, que se hayo escrito, impreso, estampado,
marcado en relieve o en bajo relieve o adherido al producto, su envase o empaque, destinada a informar
sobre los caracteristicos de un producto.

4.28. Seguro: Contrato que garantiza la reparacion o reposicién total o parcial de los perjuicios surgidos por el
asegurado, por el cual paga una prima.

4.29. Servicio en general: Lo actividod o lobor que realiza una persona nctural o juridica para afender una
necesidad de la Entidad, pudiendo estar sujeto a resultados para considerar terminadas sus prestaciones.

4.30. Soporte técnico: Es un grupo de servicios que proveen osistencio técnica para hardware, software u ofros
bienes electrénicos o mecénicos, ayudando al usuario a resolver cualquier tipo de problemo que surja en el
uso del mismo. '
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4.31. Términos de Referencia: Descripcion eloborada por la Entidod de los corocteristicas técnicos y de los
condiciones en que se ejecutard la prestacion de servicios y de consultoria.

4.32. Tramsporte: Constituye la movilizocién o troslado de mercaderias desde un lugor a ofro.

5. ABREVIATURAS _

Técnicos pore lo Contrataci

SO SRiTe DOCUMENTO :
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OSCE : Organismo Supervisor de las Controtaciones del Estado. REG: N A0 Niiiiiens i i
PAC : Plan Anual de Centrotaciones. E
SEACE : Sistema Elecirénico de Contrataciones del Estado.
SNIP : Sistema Nacional de Inversién Piblica. - Qi & g
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é. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. El proceso de contratacién se inicia con lo definicién del requerimiento, el cuol surge o raiz de uno
rfeces:dad de lu Entidad, y se concrefa o trovés de una solicitud formal dirigida por el drea vsuaria al
organo encargado de las contrataciones de la Entidad. £l requerimiento debe contener las EETT o TDR.

6.2.

La formulacion de los EETT o TDR deberd ser realizada por el drea usuaria en coordinacion con el érgano
encargado de los controfaciones de lo Entidad, eveluando en cada caso los olfernativas técnicas y las
posibilidades que ofrece el mercade parc la satisfaccion del requerimiento. Esta evaluocion deberd
permitic la concurrencic de lo plurclidod de proveedores en el mercade pare la convocatoria del

respectivo proceso de seleccion, evitando incluir requisitos innecesarios cuyo cumplimiento solo faverezea a
determinados postores.

6.3, En lo formulocién de las EETT o TDR se define en formo clara y precisa los aspectos sustanciales del bien,
servicio o consultoria que se necesita confratar, de modo fal que se precise qué se requiere, pora qué se
necesita, como se requiere, dénde se debe efectuar lo prestacién, en qué plazo, qué requisitos minimos

debe tener el proveedor y/o su personal, lo forma de pogo, qué érea va a oforgar lo conformidad, entre
otros ospectos.

6.4. Debe fenerse presente que uno odecuoda definicidn permitird contar con aspectos claros y precisos para

evaluar las diferentes opciones que ofrece el mercado y que mejor se ajusten o las necesidades de la
Entidad.

6.5. las caracteristicas técnicas deberdn sujefarse o criferios objetivos, razonables y congruentes con el bien,
servicio o consulforia requerida y su cosfo total. Por tanto, se deberd evitar incluir requisitos innecesarios
cuyo cumplimiento solo faverezco a un determinado sector del mercado o a ciertos proveedores, de modo
que no se afecfe o concurrencia de la pluralidad de proveedores.

6.6. No se debe hacer referencia o marcos o nombres comercicles, patentes, disefios o tipos particulares,
fabricantes determinados, ni descripcion que orienfen la contratacién de marca, fabricante o fipo de
producto especifico, salvo que previamente la Entidod haya cprobade un procese de estandarizacion®.

6.7. Para lo formulacién de los EETT o TDR deberd otenderse o lo dispuesto en los reglamentas técnicos,
normas mefroldgicas y/o sanitarias nacionales. Asimismo, serdn obligatorios los requisitos técnicos
establecidos en reglamentos sectoriales dentro del ambito de su aplicacion, siempre y cuando cuenten con
el refrendo del Ministerio de Economia y Finanzas, de acuerdo o lo dispuesto por los Decretos Leyes N°
25629 y N° 259094,

Adicionalmente, serd necesario verificar la existencia de normos especificas que rijan el objeto de Ja
cobtratacidn, a fin de establecer su cumplimiento obligatorio en las EETT y los TDR.
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acverdo @ estas nermas, ninguna Enfidod, con excepcicn del Ministerio de Economia y Finonzos, puede irrogarse lo focullad de dictar
idas desfinodas a restringir o impedir el libre flujc de mercancios medionte lo imposicidn de tramifes, requisitos o medidos de cualguer
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6.10. la contratacién de bienes o servicios de cordcter permanente, cuya provision se requiera de manera
continuo o periddica, se debe requerir por periodos no menores a un (1) ano.

6.11. El plozo de ejecucién de los prestaciones puede ser hasta un maximo de tres (3) onos, salvo que por leyes
especiales o por lo noturaleza de la prestacion se requieran plazos mayores, siempre y cuando se adopten
las previsiones presupuestarias necesarias para garontizar el pago de las obligaciones.

En el caso de servicios de asesoria legal, como el patrocinio judicial, arbitral v ofros similares, el plozo
podrd vincularse con la duracién del encargo a contratorse.

Cuondo se frate del arrendamienio de bienes inmuebles, el plaze original del orrendamiento podrd ser
hasto por un mdximo de fres (3) afos prorrogables en forma sucesiva por igual o menor plazo;
reservandose la Entidad el derecho de resolver unilateralmente el controto antes del vencimiento previsto,
sin reconocimiento de lucro cesante ni dono emergente.

6.12. Para la odquisicién y uso de licencios de software se debe adjuntar o las EETT, el Informe Técnico Previo
de Evaluacién de Software®, el cucl debe ser emitide por la Oficing de Informdtica, o lu que haga sus
veces en la Entidad. En dicho Informe se debe determinar el tipo de licencia de software que resulte mds
conveniente para atender el requerimiento formulodo, de ocuerdo a lo dispuesto en lo Ley N° 28612, “Ley
que norma el uso, adquisicion y odecuacion del software en la Administracion Publica”, y su Reglamento,
aprobodo mediante Decreto Supremo N° 024-2006-PCM.

6.13. Para lo odquisicion de computadoras personcles (de escriforio y portdtiles) 7, en las EETT se deben incluir
de manera obligatoria el sistema operativo y la herramienta de ofimdtica base, de acverdo a los perfiles
de usuarios deferminados por la Enfidad, las cucles deben fener la calidad de software legal, sea
propietario o libre, de conformidad con lo dispuesto en el Decreio Supremo N° 076-2010-PCM, que
modifica el Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, mediante el cual se dictaron medidas para gorantizar
la legalidad de la adquisicién de programas de software en Entidades y dependencias del Sector Pdblico.

La adquisicion de todo tipo de computodoras requiere del Informe Técnico Previo de Evaluacion de
Softwere.’?

6.14. Para lo confratacion de servicios de publicidod con medios de comunicacion televisiva, radial o escrito, la
formulacién de los TDR debe considerar los requisitos y exigencias previstos en la Ley N° 28874'1, Ley
que regula la Publicidad Estatal. Asimismo, se debe adjuntar o los TDR el Plon de estrategia publicitaria,
la descripcidn y justificacion de los campaiios institucionales y comercioles que se pretendan llevar a cobo
y lo propuesta y justificacién técnico de lo seleccién de medios de difusién, conforme o lo requerido en el
referido dispositivo legal.

¢ De acverdo con Ja informado por la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica (ONGEI), mediante Oficie N° 203-2012-
PCM/ONGEI, toda adquisicidn y use de licencias de software, asi como lo ocfualizacién, monfenimienta y renovacidn del software requieren del
Informe Técnico Previo de Evalvoridn de Sofiware. No obstante, no se requerirg dicho Informe Técnico Previo en los siguientes casos: i) Cvando
se conirota el servicio de desorrollo de software, siempre y cuondo el producto software final sea de propiedod de lo Enfidod que salicito su
deserrollo; i) El soffware sea un componente mas del hardwore o odquirirse, el cuol debe haber sido declarodo asi por el propio fabricante y
ne ser de consumo masive, sino uso exclusivo pora el hardwore especificodo, de ocverdo o su documenfacién de origen; o, i) Existo en lo
Entidod un proceso de estandarizacion imph todo y vigente.

* Los bienes que se encueniren incluidos en los Cafdlogos Elecirdnicos de Convenio Marco de Computoderas de Escriforio y de Computodoros
Portdtiles y que cumplon con las condiciones requeridas por los Entidodes Confrofonfes, deben ser coniratodes obligatoriamente o fravés de
dichos Cofalogos Electrnicos, salvo que la Entidod cuente con la oulorizocidn del OSCE pora su no ulilizacién conforme al numeral 8.4.3 de la
Directiva N® 017-2012-OSCE/CD “Directiva de Convenio Marco”. En aquellos cosos en que paro la odquisicidn de computadoras personales
(de escritorio y poridtiles) no corresponda ufilizor lo modalidod de Convenio Marco, serd de aplicocién lo senalodo en el numeral 6.13.

18 De acuerdo con lo informado por la Oficina Nacional de Gobierno Elecirénico e Informética (ONGE), mediante Oficic N° 203-2012-
PCM/ONGEI.

11 El orficulo 3 de fa Ley N* 2887 4 ha estoblecido los siguientes requisitos que se deben cumplic pora la outorizacicn de realizacidn de publicidad

estatol:

a) Plon de estrafegio publicitaria acorde con los funciones y otribuciones de las enfidodes o dependencias; los mi que deberan adecvorse o
los objetivos y prioridodes estublecidos en los progromos sectoriales.

b) Descripcién y justificacién de las campaiias institucionales y comercioles que se prefendan llevar o cabo.

¢) Propuesto y jusiificacién técnica de lo seleccidn de medios de difusién de acverdo con el piblico objetivo y lo finolidod que se quiere lograr,
lo cobertura, duracién de la campoiia, equilibrio informativo e impocto de los mi Deberd susfenforse #écnice fe la razén por la que
una delerminoda enfidod o dependencia eligié o determinodos medios de manerc pref; itvgisi
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6.15. En caso que la contratacion de bienes o servicios esté relacionada o lo ejecucion de un proyecto de

inversion publica, debe contarse con lo declaratoria de viabilidad en el marco del Sistema Nacional de
Inversion Publica — SNIP,

Los documentos que sustenton la declaracion de viabilidad y/o que permiten verificar que se respeten los
parametros bajo los cuales fue declarado viable el proyecto, son los siguienfes'2:

® Declorotoria de Viabilidad - Formatos SNIP 09, 10w 11, segun corresponda.

® Informe de Consistencia del Estudio Definitivo o Expediente Técnico defollade de PIP viable -
Formato SNIP 15,

6.16. En la formulocidn podrén agruparse aquellos requerimientos distinfos pero vinculados entre si, teniendo en
cuventa la viobilidad econdmica, técnica y/o odministrativa de la vinculacién. Dicho agrupamiento podra
determinar la reclizacion de un procesc de seleccion por relacién de items.

Asimismo, podrd ogruparse la contrafacion de varios bienes o servicios de igual o distinta clase,
considerondo que lo contratacién conjunta es mds eficiente que efectuar contrataciones separadas de
dichos bienes o servicios. Dicho agrupcmiento podrd determinar la reclizacion de un proceso de seleccidn
por pagquete!3,

6.17. En los requerimientos que comprendan prestaciones de diversa naturaleza, como por ejemplo bienes y
servicios, el objeto de la contratacién se determinc en funcidén o la prestocién de mayor incidencia
porcenfual en el costo, de confarmidad con el articulo 19 del Reglomento.

6.18. Cuando el area usuaria requiera la contratacién de un bien o servicio deberd verificor en coordinacicn con
el érganc encargado de las controtaciones de la Enfidad, que el bien o servicio requeride no se encuenire
en el Listado de Bienes y Servicios Comunes publicado en el SEACE ni en los Caltdlogos Electronicos de
Convenio Marco,

6.19. Los EETT y los TDR deberdn ser suscritos por el Grea usvaria y. de ser el caso, por el drea técnica que
infervino en su elaboracién. Por ejemplo, en el caso de productos informdticos o de tecnologios de lo
informacién, la oficina de informética o la que haga sus veces es el drea técnico; salve en el coso en que
conaliza los pedidos informdticos de las dependencias de la Entided, en cuyo supuesto actia como drea
usuario. Asimismo, en el caso de servicios referidos o estudios de pre inversion, los TDR deben contar con
la aprobacién de lo Oficine de Programacién e Inversiones (OPI) de la Entidad'*, o la que haga sus
veces, por fratarse del dreo fécnica.

6.20. El contenido de lus EETT o TDR debe ser validado o través del estudio da:pasiRRHabAR SRS S COL i
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') De ocverdo con lo establecido en el articulo 19 del Reglamento, los Entidodes preferentemente confratordn por poquete lo elaborocidn de los

estudios de preinversidn de perfil y factibilidod, seguin corresponda, debiendo preverse en los términos de referencia que los resultodos de coda
nivel de estudio sean considerados en los niveles siguientes. Para lo contratocon de esfudios de preinversion, el drea usvaria en coordinacicn
con el organo encargodo de las confrofociones sustentord la convocatorio de Jos procesos de seleccion coando tengu que realizorse por
pogquete ¢ en forma seporoda.
Asimismo, de ocuerdo con el Memorondo N® 3395-2012-EF/63.01, remitide por el Ministerio de Economia y Finanzas odjunte ol Oficio N*
083-2012-EF/62.01, es posible que las Entidudes controten en formo conjunfo, mediunte un proceso de seleccidn por pagquete, los servicios
paro lo eloborocidn de los estudios de preinversién e inversign de un mismo Proyecto de Inversién Publica (PIP), siempre que tal contratocisn
resulte mds eficiente que reclizar contratociones por separoda y no se confrapoengs ol ciclo del proyecto, aspecto que compete definir o coda
Entidad. En ese sentido, cuando una Entidad decida contrator por paguete lo elaboracion de los estudios de preinversién e inversién de un mismo
PIF, ios l€rminos de referencio deben estoblecer en forma diferencioda las aclividades, centenidos y el equipo minimo pora io eloboracién de
los esfudios de preinversidn y para lo elaboracidn del expediante técnico; asimismo, debe precisorse en los términos de referencio que es
requisito indispensoble obtener la declorotforia de viabilidad del proyedio previe o lo eloborocion del expedienfe iécnico, debiendo, odemds,
respetarse los pordmetros bajo los cwales fue declorado viabie el PIP,




CONSIDERACIONES PREVIAS A LA ELABORACION

El usuario debe efectuar un andlisis de su necesidad, o fin de obfener los elementos basicos para lo definicidn de
las EETT y/o TDR. En bose o dicha informacicn se seleccionan los caracteristicas o actividades mas relevontes,
pora lo cual se recomienda utilizar el presente instruciivo, como marco de referencia.

La siguiente pregunta podria contribuir o lo preparacion de las EETT y /o TDR:

*  3Qué ospectos de la necesidad que deseo atender tienen que incluirse en las EETT o TDR para que la
contratacion pueda contribuir al cumplimiento de los objetivos?

A continuacion se enumeran algunas considerociones que se podran fener en cuenta antfes de empezar con la
eloborocion de los EETT y/o TDR:

* Lo definicidn de los EETT o TDR y lo formulocién del requerimiento, marca el inicio del proceso de
contratacién y determing en gran medido el resultado del mismo. Si las EETT o TDR estan bien definidos, los
proveedores podrdn ofertar mejor, podrén ofrecer producfos o servicios que se cjusten a nuesfros
necesidades.

* En el contenido de las EETT o TDR el drea wsuoria debe evitar senalar requisitos incongruentes y
desproporcionados; como por ejemplo, que el personal propuesto tenga determinados onos de colegiatura,
que el postor tenga determinados anos en el mercado, que el postor acredite un nimero minimo de clienfes,
entre ofros.

En las EETT o TDR no se deben requerir cerfificaciones internacionales sobre la calidod de los bienes o
servicios a confraforse, como por ejemplo los cerfificaciones ISO, pues no son una condicion determinante
para la operatividad de estos y podrian restringir la libre competencia.’$

Verificar la existencia de antecedentes de la prestacion que se requiere controfer, para obtener informacion
acerca del plazo que demora concretar una contratacion, el resultado alcanzado, el precio pagadoe, la
evaluacién de lo calidad del producto o servicio contratade, la evaluacién del desempedio de los
contratistos, informacion sobre el mercado y los proveedores, efc.

* Investigar en el SEACE acerca de confrataciones previas realizadas por ofros entidades publicos.

* Consultor con expertos siempre que la contratacion requierc del conocimienfo de aspectos técnicos que
resulten poco fomiliares o desconocidos.

Definir la fecha probable en la que se requiere iniciar la prestacion, pora lo cual deberd fenerse en cuenta
que el periodo de gestidn de compras, en condiciones normales, comprende desde la fecha de recepcion del
requerimiento por el érgono encargado de las confrataciones de lo Entidad, de ocverdo al tipo de proceso
de seleccidn, hasta lo fecha de suscripcion del contrato o emisién de lo respectiva orden de compra o de
servicio.

ESTRUCTURA RECOMENDADA

A través de los Anexos N° 1, 2 y 3 se proponen una estructura bésica de lo que podria contener los EETT y los
TDR, para la contratacién de bienes, servicios y consulforias distinfas o los consulforios de obras,
respectivamente.
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Sin perjuicic que se puedaon confemplor comeo focfores de evoluacin, conforme a o establecido en la Directiva N°* 007-
2008 /CONSUCODE/PRE "Disposiciones sobre la documentacin, obligaciones y/o requerimienfos que las Enfidodes del Estodo, deben evitor
al elaboror los Bases de los procesos de seleccién”,
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ANEXO N° |

DETERMINACION DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRA TACION DE BIENES

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Indicor una breve descripcidn del requerimiento, mediante la denominacion del (los) bien(es) o ser contratadof(s).
TSI SRR T 0k T e e

. Ejemplo;

s I A S A A R

2. FINALIDAD PUBLICA

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

0 En el coso de adquisicién de vehiculos outomotores, podria considerarse lo siguiente:

“El presente proceso de seleccidn busca contar con vehiculos cutomotores (outoméviles y comionetas)
que permitan renovor la flota vehicular, pora el cumplimiento de las funciones y octividades propias de
la Entidad”,

3. ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcion de los anfecedentes considerados por el usvario para lo determinacién de la
necesidad. Se trata de una explicocion general respecto del motivo por el cual se efectia el requerimiento de
confratacién de bienes.

\

O  En el coso de adquisicién de vehiculos automotores, pedria considerarse lo siguiente:

“lo Entidod octuclmente cuento con un parque cutomotor obsecleto, con vehiculos automotores
(outomdviles y camionetas) que fueron adquiridos en el ofo 1990, los cuales presentan constontes
fallas de funcionamiento y se les debe realizar confinuos montenimientos correctivos, generondo asi
gaostos onerosos, por lo que es necesario su reposicidn, para el cumplimiento de los funciones y
L octividades propios de la Entidod”. J
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4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION e

L

A

Indicar con claridad el (los) obijetivo(s) general(es) y el (los) objetiva(s) especifico(s) d¢ lo contratacin. Si se iHene
mas de unc, mencionar coda uno de ellos en forma expresa. la descripcion de 1051 objefivos debe permitir ol |/

proveedor conocer claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad mediante I _gdr.cuadu..e;'ecucidn..da..lmﬂ-:"_? ;}45: ol
prestaciones. PATRICIA LANDI BULLON
FEDATARIO - OSCE

Res N° 049 -2012 - OSCE/PRE
- Objetive General: Identificor lo finclidad general hacia la cual se deben dirigr'-—ioﬁ:ecmwr-rm

relacionades a lo necesidad de la contratacion. El objetivo debe responder a la pregunta "qué" y “para qué”.
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e Objetivo General: Adquirir licancias de software antivirus, o fin de brindor segurided o los equipos
de cémputo anfe los amenazas de virus informdticos, minimizando osi los interrupciones por caidas
del servicio.

En el caso de adquisicion de licencias de antivirus, podria considerarse o siguiente:

e Objetivos Especificos:
- Proveer seguridod @ los estaciones de cualquier tipo de ambiente corporativo.
- Proteger los distintos puntos de lo red informdtica.
- Bloguear y elimincr virus, spyware, odwore, rootkifs, bots.
- Profeccién y bloqueo de virus, de maonera independiente, proveniente de medios extraibles, foles

K como dispositivos de almacenaomiento USB. J

5. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR

® Deberd especificorse detallodomente el alcance de lo informacién relacionada con los EETT, de ccuerdo o la
noturaleza de los bienes a ser contratados, precisando lo contidod exacta o aproximada de bienes o requerirse.
En caso se prevea el suministro de bienes, se debe indicar la cantidad de bienes por cada entrega.

® Se deberd indicar que todos los bienes sean nueves, sin uso, @ menos que lo Entided haya previsto aceptor
bienes usados, en cuyo caso deberd verificorse que esta decision no frasgredo los principios de Eficiencia,
Vigencia Tecnoldgico o Razonabilidad, y que ademds, maximice el valor de los fondos a ser utilizodos.

®  En caso el drec usuoria establezca que lo enfrega de los bienes incluye su ocondicionomienfo, monfaje,
instalacién y/o puesta en funcionomiento, todas estas prestaciones serén considerodas como integrantes de o
prestacién principal.

En los casos que corresponda, deberd indicarse expresamente si la prestacicn principal consistente en la enfrega
o suminisiro de bienes, conlleva la ejecucion de prestaciones occesorias, foles como maontenimienfo, reparacion,
soporte técnico, capacitacién y/o entrenamiento, o octividades ofines.

5.1.  Corocteristicas y condiciones

5.1.1. Caracteristicas técnicas

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

Asi tenemos entre las mas usuales:

= Dimensiones: Forma, tamano, medidas, peso, volumen, efc.

Material, texturas, color (por ejemplo: cuero, tela de algodén, maderg, metal, fierro, melamine,

etfc.)

® Composicién (quimica, nutricional, entre ofras).

s Tensidn, corriente, pofencia, rendimiento, velocidad maxima clcanzable, etc. )

® Unidad de medida: Se deberd utilizor las unidodes de medida, de acuerdo al Catdloge Unico de
Bienes, Servicios y Obras que administra el OSCE, o en su defecto, los unidodes bdsicas de
medida, segun el Sistema Internacional de Unidades (Sl), para lo cual puede revisarse la direccién
hto:/ [/ www.bipm.org'®

= Presentacién del bien: Empoque (bolsa, coja, sixpack, etc) y contidod de bienes o productos por
unidod de empoque.

Asimismo, en ofencién a lo noturaleza o tipo de bien y las condiciones existentes en la Entided, se

rG exigir, segin correspanda, caracteristicas referidas o los siguientes aspecfos fécnicos: -
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tivo: Formulacién de Especificaciones [écnicas paro la Contratocidn de Bienes y T

® Accesorios.

# Condiciones que debe reunir paro su almacenamiento.
Compatibilidad con algin equipe o componente.
Software que se requiere para su funcionamiento.

En coso que se hayo aprobado el respectivo procedimiento de estondarizacién, indicor el documento o
través del cuel se dio la uprobacién, asi como la marca o tipo parficuler'”, el modelo, ef nimerc de
parte, lo procedencia, enfre otros daios definidos en el proceso de estandarizacién eprobada.

O £n el caso de odquisicidn de sillas giratorias de metal con brozes, podrion considerarse los siguientes
carocleristicas técnicas:

® Disedo: Anotdmico y Ergondmico.

® Base: Todo lo estructurc de acero llevard un recubrimiento de pintura horneodo en polvo tacto
cverc fino delgodo color negro. Bose de nylon reforzedo, fipo estrello, de cinco brazos con
gorruchas de doble rueda de un didmetro de 2" con uno capacided de corge minima por
gorrucha de 30Kg.

® Asiento: Debe soporfor uno cargo minime de 150 Kg. Los topos del asiento deben ser de
polipropilenc negro. Lo cltura del asiento seréd medido desde el nivel del piso hasta lo cara
superior del asienfo (centro), tendrd unc altura entre 43 cm y 57 cm, este espaciomiento serg
regulable en un rango minimo de 10cm y méximo de 15 cm. Las sillos deben tener como fondo
44cm a 47cm y como ancho 46cm o 48cm. El asiento debe tener base de acero, con diserio
ergonomico, facilitundo el uso prolongaede y la inclinacién del mismo.

® Respaidar: Debe fener como medidas, onche 42cm o 44cm y clturc 48em o 50cm. Altura
graducble enfre 48 y 56 cm., medido desde lo base superior del osienfo. Minimo &cm de
regulacién y méximo 8em. Lo profundidad deberd ser regulable, medionte uno perilla.

®  Brazos: De disefic anaidmico y de color negrs, relleno de poliuretanc de alta densidad.

® Tapiz: De felo 100% fibras de polipropilenc, color negro, repelente ol ogua. Costura
reforzoda.

®  Meconismo: Con piston neumético. Debe contar con una suspension de columna de gos con funda
de polipropileno y mando medionte mecanismo de leva, mecanismoe con uno capocidad de corge
de | 50Kg.

5.1.2. Condiciones de operacidn.

De ser el caso, se deberdn senaior o precisar cudles son los condiciones normales o estandar bajo las
cuales tiene que operar o funcionar el bien, En tal sentido, deberd indicarse el rango o tolerancia de

parérrvlefros, to!es_ como: _fempfmfurc, a!ﬁfyd, IfemPc, hu@‘edod relativa, ':fg%gﬁgﬁg&'(g&m{% .
materiales, electricidad, vibraciones, potencio, voltaje, presion, entre ofros; QUE EL PRESENTE DOCUMENAG |

ES COPip FIEL DEL ORIGINAL
OUE HE TI?NI_DO A LA VISTA, -
Las condiciones de operacidn se dan, enfre ofros, en los siguientes bienes: | REG. N* .20 2

A\

Equipos de medicidn, inferruptores, transformodores, motores, efc.

® Equipos accionados por motores y estaciones o puntos de confrol, efc. ; , L Sl g
* FEquipos para bombeo de agua y saneamiento, efc. Jrrosesrerenian Kb SRR e

* Equipos de computo, servidores, sisfemas de comunicacion, efc. PAI?L%!?::-POD} gl;léLEON
* Equipos médicos. Res. N* 049 - 2012 - OSCE/PRE
® Equipos de diversos tipos (equipos hidréulicos, rodares, equipos d& EXFNCICA deé INCendios,
dispositivos elecfrénicos, efc.)

Mdquinos de diversos ftipos (gruos, vehiculos de fransporte de diversos tipos, fractores,
montacargas, refrocorgadora, excavadoros, compactadores, efc.)

® Un subsistema (por ejempio, una fuente de alimentacién, generadores de energia eléctrica, efc.)

@ Cilindros de diversos tamanos.




| O En el caso de odquisicion de swifch de red, podria considerarse lo siguiente:

I s Volioje: 220 VAC.

® Rango de femperatura (en funcionamiento): De 10 a 35 *c.

5.1.3. Embalaje y rotulade.

De ser el caso, se debe precisar si la prestacion comprende el embalaje y/o rotulodo de los bienes

solicitados.

Embalaje

Lla naturcleza de los bienes, el modo del envio y las condiciones climdticas durante el iransito y en
destino, determinan el embalaje requerido. De ser el coso, debe indicarse cloromente el tipo de
embalaje o detolle técnico del mismo, en los cucles seré empaquetado o envuelto el bien de manera

temporal, pensando en su manipulacion, transporfe y almacenaje.

Al respecto, es necesario estoblecer la diferencia enire:

con el producto.

saco de papel, entre ofros.

* Embaloje ferciorio: es el que esté destinado o soportar grandes contidodes de embalajes
secundarios, a fin de que esfos no se dafen o deferioren en el proceso de fransporfe y

Embalaje primario o envase: Es el lugar donde se conserva la mercancia; estd en confocto directo

Embalaje secundario: Protege al embalaje primario y generclmente se descorta en el momento del
uso (no cumple una funcidn ligada directomente al uso). Los fipos de embalaoje secundario mas
habituales son la cajo de madera, caja de plastico, cojo con tapa, cartén ondulado, cesta, esfuche,

almacenamiento entre la fabrica y el consumider final.

{3  En el coso de odguisicidn de vacunas de uso humono, podria considerarse lo siguiente:

e Embalaje primario: Vidrio tipo 1, frasco incoloro.
e Embaicje secundario: Cajas de cartén plastificodas.
o Embalaje ferciorio: Cojos de teknopor con sachets de hielo seco.

9

Rotulado

El rotulado tiene por objeto suministrar informacién sobre las coracteristicas particulares de los
productos, su forma de eloboracidén, monipulacién y/o conservacion, sus propiedades, su contenido,

su fecho de expiracién, limitaciones o su comercializacidn, entre ofros.

En ese sentido, dependiendo de lo noturaleza de los bienes y los condiciones climdticas, enfre ofros,

corresponde sefalor el tipo de rotulado, su defalle técnico y la informacion que debe confener.

CUAP RS S PREVIO COTEJC,
SUE Vel hﬁf’quHs%%fE Y UMENTO ¢
Ec CcOPi# FIEL DEL CORIGINA

| HUE HE TENIDO A LA VISTA. (3

REG. N* 2V & .occviaaneanes RO RER—. (L

Y JOAASI L

SATRIGIA LANDI BULLON
FEDAT ARIO - OSCE

Ros. N° 049 - 2012 - OSCE/PRE

L

o Instruchivo:s Formulacion de Especificaciones Técnicas para la Conltratocion de Bienes y Términos de Referencio para lo Controtacién de Servicios y Consultorias en General | ORGANISMO
SUPERVISOR DF LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO - OSCE




tivo: Formulacion de Especificaciones Técnicas paro la Contratacion de Bienes y Térmmos de Referencia para la Conlratacién de Servicios y Consultarras en General

-

1 En el coso de adquisicion de insumes para ef programa de vaso de leche, se podré requerir gue el
rotulo de los productos contenga algunos de los siguienfes aspectas:

® Progroma del Vaso de Leche Ley N® 24059,

Distribucién gratuita.

Prohibida su venta.

Nombre del preducto.

Declarocién de ingredientes y aditivos.

Nombre y direccidn del Fabricante.

Nimero de Registro Sonitario del products.

Fecha de Vencimiento.

Codigo del lote,

Condiciones de conservacién. )

\ Componentes nufricioncles,
—

5.1.4. Reglomentos Técnicos, Normas Metroldgicas y/o Sanitarias nacionales

Ei érea usvario debera identificor si existen reglamentos fécnicos, normas metrolégicas y/o sanitarios
nacionales que resulten aplicables de acuverdo of objefo y a las caracteristicas de la confratacion,

De existir algunos de estos documentos, deberd incorporarse en las EETT aquellos requisitos técnicos
que alli se sefalon, indicdndose expresamente de donde provienen tales requisitos.

O Para lo odquisicién de goses medicinoles (por ejemplo, oxigeno), estos bienes deben cumplir con las
requisitos de rotulade, envases, ficha fécnica e inserfo estoblecidos en el D.5. N° 016-2011-54
“Reglamento paro el Registrs, Control y Vigilancic Seniteria de Productos Farmacéuticos, Dispositivos
Médicos y Productos Sanitarios”. Asimismo, los envases deben confar con el correspondiente rotulodo
oprobado por lo Autoridod Nocional de Productos Farmacéuticos, Dispositives Médicos y Productos
Sanitarios. J

En caso que el Reglamento Técnico establezca en su contenido, el cumplimiento de normas técnicas
nacionales e infternacionales, la Entidad deberé defallar cudles de dichas normas técnicas resultan
aplicables.

AT

Ejemplo:
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00  Pora la odquisicién de Postes de Concreto Armodo, para la construccion de redes primarios, estos
deben cumplir con lo establecido en jo R.D. N°® 026-2003-EM-DGE “Especificaciones Técnicos poro el
Suministro de Materioles y Equipos de Lineas y Redes Primaria paro Flectrificacion Rural” (publicada el
21/02/2004) y su modificotoric R.D. N° 034-2008-EM-DGE (publiccda ef 21/10/2008), y en
particulor con lo “Especificocidn Técnica ETS-LP-O1 Postes de Concreto Armado” y lo Norma Técnica
Peruano “NTP 339.027 HORMIGON (CONCRETQ). Postes de hormigén (concreto) ormade para
lineas cereas”, en su version vigente, J

Asimismo, cuondo el Reglomento Técnice establezca que debe seleccionarse olgunc de los normas
técnicas previstas en su contenide, la Entidad deberd determinar en las EETT la norma técnica
aplicable de acverdo ol objeto y  las carocteristicas de la contratacidn.
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5.1.5. Normas técnicas'®

Dependiendo de la naturcleza y tipo de bien, podrd consignarse los normas técnicas que resulfen
aplicables.

De optarse por considerar Normas Técnicas, corresponde indicar el codigo y version, titule o nombre
y, de ser necesorio, el compo de aplicacion u objeto y la descripcion de lo norma técnico requerida.

O En el coso de odquisicién de colzodes, pera lo eloboracidn de las especificociones técnicas se podrd
fomar en cuenta las condiciones deferminadas en lo Normo Técnica Pervana NTP 241.021:2007
“CALZADO. Colzodo de coballero. Especificaciones y métodos de ensayo. 3. ed.” y en lo Normo
Técnica Pervana NTP 241.022:2007 “"CALZADO. Celzedo de dama. Especificaciones y méfodos de
ensayo. 3a. ed.”

[  En el cose de odquisicidn de vehiculos, para lo eloborocidn de las especificociones técnicos se podra
fomor en cuenfo las condiciones determincdos en lo Norma Técnica Pervana NTP 332.001:2009
“AUTOMOTORES. Vidrios de seguridod, para vehiculos destinodos ol transporte ferresire. 20. ed.”

o

5.1.6. Impacto ambiental

Para la contratocion de bienes se tendré en consideracién criferios para gerantizar la sostenibilidad
ambiental, procurando evitar impactos ambientales negativos. Asi por ejemplo, los Entidades podran
exigir el cumplimiento de los Limites Maximos Permisibles (LMP)'%:

En caso que a fravés de un Reglamento Técnico se establezca el cumplimiento de normas referidas o
lo sostenibilidod ombiental, deberd incorporarse en las EETT los requisites técnicos que este sedale,
indicondo expresamente de dénde provienen fales requisitos, de conformidad con lo establecido en el
numeral 5.1.4.

0 AN AT A O T AR

W Eemplo:

ki

0 En el coso de odquisicion de equipos de cire acondicionado, en las Especificaciones Técnicas se debe
requerir que dichos equipos funcionen con gos refrigeronte ecoldgico.

5.1.7. Acondicionamiento, montaje o instalacion

De acuverdo ol alcance de lo presiccién, podrd requerirse el acondicionamiento, montaje y/o
instalacién de los bienes. -

Acondicionamiento

De preverse el acondicionamiento, deberd indicarse el lugor, el detalle técnico de los frabajos que se
van a realizar y las condiciones Sptimas de estabilidad, seguridad y eficacia que se necesitan pora la
entrega y/o instalacion y /o funcionamiento adecuado de los bienes.

Montaje

En caso de preverse, para el montoje debera indicorse que se realizaré segun los planos e
instrucciones del fobricante.
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Resulta aplicable en el caso de mofores, valvulas, bombas, instrumentos de medicién, efe.
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'8 Pyede revisor los Normas Técnicas Pervonas en lo siguiente direccidn: REG N*.3(¢.. . ‘g":k, 3
hitp: / /www.indecopi.gob.pe /0 /modulos/ JER / JER_internc.cspx? ARE=0& PFL=14& JER=7 ] £5

19 Puede revisar la siguiente direccién; http: / /www.minom.gob.pe /index php?option=com_content&view=orti &id=100
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Instalocion

De preverse, para lo instalacién deberg indicarse el lugar, el procedimiento, los equipos y los
operarios necesarios, asi como el espacio requerido para lo reclizacion de los trabajos de instalacién.

Resulta aplicable pora el caso de bienes tecnolégicos, mequinarias y equipos de diversc fipo, entre
ofros.

Para el acondicionamiento, montaje o instalacién de los bienes, se debe fener en cuenfoc las
recomendaciones del fabricante, asi como Jas normas de segurided oplicables al objeto de o
contratacicn.

NIV IS

)

O  En el coso de odquisicién de discos de almocenamiento pora servidores de red, se podrd requerir el montoje
e instolocién de dichos bienes en el servidor de red. Pora efectuor el montaje e instalacién, se podré
requerir que el personal se encuenire certificado por el fabricante de los discos de olmacenamiento.

5.1.8. Modalidad de ejecucion confractual

De acverdo al alcance de Ia prestacion, se puede establecer como modalidad de ejecucion confractuol
la de llave en mano, en virtud de o cuol el proveedor ofrece los bienes, su instalacidn y puesta en
funcionamiento,

O  Enel caso de odquisicidn de equipos médicos que incluye su instalacién y puesta en funcienamiento en un
estoblecimiento de salud, corresponde la modalidad de ejecucidn contractval “llave en mono”,

= ° V4G - 2n 12 -
® Dependiendo de lo naturaleza de los bienes, ef modo del envio, dfsfﬁe’bucﬁbfyw—cgw

climdticas, podrd establecerse el fipo y condiciones de tronsporte requerido. En dicho caso debe
senalarse el medio de transporte @ ser utilizado, las caracteristicas minimas de los vehiculos de
transporte, el personal minimo que serd requerido poro lo corga y descarga de los bienes, entre
otros aspectos.

* El medio de fransporte debe contar con la documentacion necesaria para su circulacion y reunir las
condiciones de seguridad, de acverdo o lo naturalezo de los bienes o ser transportades. Asimismo,
puede exigirse la cdopcion de medidas necesarias, toles como contrafar seguros, servicios de
carga y descorgo, enfre ofros, que aseguren la entrega de los bienes en Jas condiciones requeridas.

O En el caso de adquisicién de vocunas de use humano, se podrd requerir que estos productos sean
franspartodos en comiones frigorificos protegidos de lo luz, con uno temperctura entre 2 y 8 °C,

O  Enel coso de odquisicién de pescodo congelodo, se podrd requerir que estos productos secn transportfodos
en comiones frigorificos protegidos de la luz, con uno temperotura iguol o inferior o — 18 °C,

Seguros

J

- cmins, FREFIO CO1elb
e AR EBENTE ocuM__‘:-.:uloL
2L QEis FIEL DE TOFII SR
QUE HE TENTDO* S I A i |
VREG NT 30U e |
5.1.9. Transporie y Seguros
o L Vs ‘L_oﬂ.,
i ' 5 coriéi o 2ATRICIALANDI BULLON| |
Suonde ba poestuditn inchuyeiial transporte, lo Entidad podrd considerar lo ’!Qufe 'pfrs:)c;n ARIO - OSC EF i
| DSCE! '




de la prestacion, entre ofros), toles como: seguro de fransporte, de accidentes personoles, sequro de
responsabilidad civil, seguro complementario de trabajo de riesgo, enire ofros.

1  En el coso de odquisicidn de equipes médicos que deben ser acondicionodos e ins talodos en un hospital, se
podré requerir que el proveedor confrate un seguro contra accidentes personcles, o fin de proteger a su
personal durante el tiempo que dure la instalocion, detallando la cobertura, su monio, el plozo y su
presentacién a lo Entidad cntes del inicio de lo instalacidn.

L

5.1.10. Gearantia comercial
De preverse la garantia comercial, deberd indicarse lo siguiente:

Alcance de lg gorontia: Contra defectos de diseno y/o fabricacién, averios o fallas de
funcionamiento, o pérdida total de los bienes contratados, enfre ofros supuestos que deben ser
especificodas, ojenos al uso normal o hebitual de los bienes y no detectables ol momento que se
otorgé la conformidod.

Condiciones de la garantia: Indicar el procedimiento o utilizar para hacer efectivo lo gorontia y la
prestacién a lo que se obliga el proveedor de hacerse esta efectivo.

Periodo de garantio: Por tiempo (meses o ofios) o en virfud a uno condicién particulor de uso del
bien.

Inicio del cémputo del periodo de garontio: A partir de la fecha en i que se oforg lo conformidad
al bien u ofra oplicable al objeto de la contratacion.

’ P e e B o A e
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* Ejemplos: . ™

O En el caso de odquisicidn de discos de olmacenomiento poro servidores de red se puede requerir una
gorontia comercial de un (1) cAc por defectos de disefio y/o fabricacién, contades a partir de lo fecha
en que se oforga la conformidod de recepcidn o los bienes. Dicha garantia cubre el reemplozo de les
discos en un ploze méximo de 72 horas de haberse notificodo al controtisto.

00  En el coso de odquisicién de automdviles, podrd requerirse una gorantio comercial minima de tres (3)
afies o 100,000 Km. de recorrido, lo que ocurro primero. Dicha gorantia cubre lo reporocién de los
vehiculos (incluye mano de obro y reemplozo de los repuestos del vehiculo) en un plozo mdximo de §
dios colendario contodes @ pertir del ingreso del vehiculo en el concesionorio autorizado. El contratista
debe enfregar en calidod de reemplozo un vehiculo de iguol o mejores caracteristicas que el vehiculo en

\ reparacion por el periodo que dure dicha reparacién. )

5.1.11. Disponibilidad de servicios y repuestos

g n funcién o la naturaleza de los bienes o odquirirse, corresponde a lo Entidad evaluor si requerird la
w B iz g xistencia de disponibilidad de servicios y repuestos en el mercodo, teniendo en cuenta el avance
0 0 y & Yecnoldgico.

g ;i 30 u
'S E l:\'.:n, g & [De corresponder, indicor el periodo minimo de disponibilidod de servicios y repuestos, el mismo que
T ws R 0 Hebe ser razonable con la vido util de los bienes a ser contratados. Asimismo, indicar la contidad
i N g 0 & pninima de concesionarios o falleres autorizados con capacidad de suministro de repuestos, teniendo
g i NSL g Q len cuenta el lugar donde se usard el bien y su alcance local o nacional, entre ofros.
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8 E ; 1  En el coso de adquisicion de vehiculos a ser usados en la provincio de Huancaye del departomento de

Junin, se podrd requerir la disponibilidod de servicios y repuestos por el tiempo que dure lo garantio
comercial. Asimismo, se podré solicitor que el proveedor cuente como minimo con dos (2) tolleres
outorizados en la zona de uso del bien que suministren repuestos para dichos vehiculos.

#
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5.1.12. Visita y muestres
Visita

£n caso la Entidad prevea la reclizacién de una visita por porte del proveedor af lugar de enfrega,
de instalacién o de puesto en funcionomiento de los bienes, se debe indicar el objeto de la visito, la
oportunidad de su reclizacién (durante el proceso de seleccion o antes del inicio del servicio), el
periodo (expresado en dias colendario) y el personal de lo Entided con el cual debe realizarse el
contacto (nombre y apellidos, cargo, teléfono, correo elecirénico, entre ofros). En todos los casos, la
realizacion de la visita serd facultativa para el proveedor.

O En el coso de adquisicion de equipos de oire ocondicionado que incluye su acondicionamiento e
instalacicn, se podrd requerir en forma facultativa que &l proveedor visite la Entidad, antes de presentar
sus propuestos, o fin de que verifigue los lugares donde instolardn dichos equipos.

Muestras

De acverdo a la naturaleza de los bienes, se
evaluacion de lo propuesta técnica, con el fin
caracteristicas fisicas de los bienes.

podra requerir lo presentacién de muestras para lo
de que se verifique el cumplimiento de las EETT y de las

En tal coso, deberd precisarse el nimero de muestras, la oportunided y forma de entrego de las
mismas, el defaile de las pruebos o ensayos a los que serdn sometidas, quien estard o cargo de dicha
evoluacion y, de ser el coso, la metodologia que parao tol efecto se utilizara, la cval deberd ser clora,
precisa y objetiva.

Lo Entided podré solicitar adicionalmente ol

proveedor lo presentacion de una muestra dirimente, o
fin de que se puedo corroborar los resultados

de la evaluacidn de la muestra original,

A e ey R i ae = e s]

Ejemplo:
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En el caso de adquisicién de calzados de cuero para el personal de lo Entidad, se podrd requerir lo
presentocidn de una muestro original y una muestra dirimente, como porte de la odmisibilidod y/eo
calificacién y evaluacidn de propuestas. Lo muestro original podré ser sometida o los siguientes
ensoyos: Medicidn de superficies dimensionales, determinacion del espesor del cuero, resistencio o la

flexion, resistencia a lo troccion, resistencic ol desgarro, determinacidn de pH, entre ofros.
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Enfre ofras, se podrdn considerar como prestaciones accesorias, las siguientes: :
i
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5.2.1. Mantenimiento preventivo ! f o LAY
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De preverse,

programacion, el procedimiento,

los materiales o emplear, el lugar
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mantenimiento, entre ofros.

O En el caso de adquisicion de bomba hidréulice para equipes contra incendios, puede considerorse dos
(2) mantenimientos preventives af ofe en las instolaciones de o Entidod, preciséndose ef procedimiento
respectivo y los materiales o utilizar.

O En el caso da adquisicion de comionetas, puede considerorse dos {2) mantenimientos oreventivas o lns




5.3.

5.2.2. Soporte técnico

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

O En el coso de odquisicién de servidores de red, se podrd requerir soporte fécnico telefénico y ON SITE,
tipo 24 x 7 x 365, es decir duronte los 24 horos del dia, los 07 dias de la semanc y los 365 dias del
ofio, durante el periodo de garontio, con un tiempo maximo de respuesta de 48 horos.

- ;

5.2.3. Capacitacion y /o entrenamiento

Se considerard prestacidn accesorio o lo copacitacion y/o entrenamiento ol personal de lo Entidad @
realizarse en un periodo posterior o lo entrega del bien.

De preverse como prestacidn accesoria la capacitacion y/o entrenamiento, deberd indicarse el tema
especifico, el nimero de personos o quienes estard dirigido, el momento y/o plozo en que se
realizard, lo duracién minima (horas), el lugar de realizacin, el perfil del expositor, el tipo de
cerfificacion que otorgard el proveedor, entre ofros.

T TN R AR A TR AR ST o g

“Ejemplo

0 En el caso de adquisicién de servidores de red, se podrd requerir capocitacion en lo solucidn de
problemas primarios que no afecten lo garontia de los equipos oferfodos, el cual podric estor dirigide
a & profesionales de lo Oficina de Informdlica, con un tiempo minimo de durocién de 36 horos, a
reclizarse en los instolaciones de la Entidod dentro de los 20 dias posteriores a lo enfrega de los
equipos. El perfil del expositor podria ser:

®  Minimo Grado de Bachiller en Ingenieric de Sistemas o Informdtice.
s Experiencia minimo de dos (2) ofios como capacifodor en solucidn de problemas primarios en

k Servidores de Red.
QUE EL PRESENTE DOGCUMENTO
ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
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Requisitos del proveedor y/o personal REG N* . 3¢ 0 e e eeee [
Del proveedor
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De ser el caso, deberg precisarse si el proveedor requiere conlar--con-.unc.auior'}z)u 3n, registro. u.afr
documentos similares, emitides por el organismo competente, pofa ejehdeptéstaliD ! BU LLON
FEDATARIO - OSCE
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O Pare lo odquisicién de insumos quimicos o productos fiscolizados, se debe exigir ol proveedor que esté
inscrito en el Regisire Unico de Conirol de Insumos Quimicos y Productos Fiscalizodos, administrade por
el Ministerio de lo Produccion.

Del personal

En el supuesto que la contratacion de bienes incluya ofras prestaciones, foles como adecuacién, montaje,
instalacién, copacitacién y/o enfrenamiento, soporte técnico, mantenimienfo preventivo, enfre ofros, se
podra establecer lo siguiente:

e Lo cantidod minima de personal que necesitard el proveedor para ejecutar dichas prestaciones, el
perfil detallodo que corresponde @ cada infegrante del personal solicitodo, asi como el corgo,
puesto o rol y responsabilidod que asumird coda infegrante.

e Instructivo: Formulacién de Especificaciones Técnicos para la Conlratacién de Bienes y Términos de Referencia poro lo Confratacién de Servicios y Consultorias en General | ORGANISMO
SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO - OSCE



®  Pora esiablecer el perfil de cada integrante del personal, se fendrd en cuenta:

- formacion ccadémica: Se refiere ol conjunfo de capacidades y compelencias que identifican I
formacién de una persona Para asumir en condiciones dptimas las responsabilidades propios del

g De preverse, se debe precisor el iulo? de Técnico, Profesional Técnico o Profesional (universitario

é © no universitario) o el grado acodémico?’ requerido,

=

; - Experiencia: Fs el conocimiento o destreza alcanzade por lu reiteracidn de una conducto en el

5 tiempo. De preverse experiencia minima del personal, debe indicarse la especiolidad y el tiempo

= minimo de dicha experiencia, expresado en meses o afios.

&

‘i - Copacitacién y/o enfrenamiente: De ocuerdo a lo naturaleza de las prestaciones o ejecutarse, se

3 podré exigir que el personal cuente con capacitacion y/o entrenamiento relacionado a dicha

3 prestacion. Al respecto, deberd precisarse los temas materia de capacitacion y/o entrenamiento, el

& tiempo minimo de duracién, enfre ofros.

5

5
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E O  Poro lo adquisicion de switch de red que incluye su instolacicn y puesta en funcionamiento, se podra

ot requerir que el personal cuente como minimo con el tiulo de Técnico en Informdtica, con experiencia

2 minima de tres (3) ofios en la instalocién y configurecion de dichos PP AR AL PgE g
g solicitar que el personal se encuentre certificado por el fobriconte def ecus EL PRESENTE GOCUMEN
g HUSRET e @ parsonaliee encuanfre o PR te M 4 - VAN o DEL] ORIGINA
= QUE HE TENIDO A LA VISTA. i
g REG N* 20120 d
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- 5.4.  Lugory plazo de ejecucién de fa prestacion ; .
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= Sefalor o direccidn exocta donde se efectuard la enfrega de los bienes, debient® orcift %t 232 mOSCEIPRE
g 3 - - TS . . - .

3 provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su ubicacin geogrdfica.

¢

E En caso se establezco més de un lugar de entrega, se recomienda incorporar un cuadro de distribucidn de

P lugores de entrega. De preverse la entrega fuera de las instalaciones de lo Entidad, como es el caso de una

N,

Cio
o

Contra
J!
{c:

agencio de fronsporte, instalociones o almacén de ferceros v oiros, se deberg precisor si el proveedor
asumirg el flete, gostos de almacenaje, gastos de aduana, enfre ofros.

En el caso de confratar bienes de procedencia exfranjera, de acuerdo al alcance de lo prestacién, se podrd
consignar lo aplicacién de valores EX W, FOB, CIF, DDP u otro Inco term?2,

7© De ccverdo con lo establecido en ef articulo 28° de lo Ley N* 29394, Ley de Institutos y Escuelos de Educacion Superior, los fitulos que oforgon
les Institutos y Escuelas de Educocicn Superior son:

a) Téenico, pary estudios de cuairo (4) semestres acodémicos.

b) Profesional técnico o nombre de o nacidn, en correros con durccion de seis (6) semesires ocodémicos ¢con mencin en lo respechva
eipeciolidod.

¢} Profesicnal a nombre de la nacidn, por excepcion en los casos de Institulos y Escuelos pedagdgicos y los tecnoldgicos e instifufos de Ins
sectores Defensa e Interior que o la fecha se encueniren funcienondo con mencion en la respectiva especialidod.

Asimismo, de ucverdo con el articulo 22 de la Ley N°® 23733, Ley Universitoria, modificada por el Decreto Legisiafivo N° 739, las Universidodes
oforgan en nombre de la Nacién los fitulos profesionales de Licenciodo Y sus equivolenfes que tienen denominocidn propia osi como los de
segunda especialidod profesional.

1 De acverdo con lo establecido en ef erficulo 22 de la Ley N® 23733, Ley Universitoria, solo las Universidodes olorgon los grodos académicos
de Bochiller, Moesira y Doctor,

il

ictivo: Formulacion de Especificaciones Técnicas pora la C

De acverdo con fo sedalado por el Mg. Adm., Dr. Anibal Sierrolia Rios en su informe “Aspectos de lo controtacidn cnmercinl intarmosinmd
rrwvewvdn ol Fobde BDeu . . .- s



Plazo

Asimismo, indicor el inicio del plazo de ejecucién de los prestociones, pudiendo ser a portir del dia
siguiente de lo formalizacién del contrato (sea por suscripcion del documento contractual o recepcion de la
orden de compra, segin corresponda) o del cumplimientc de un hecho o condicicn determinados.

O En el coso de adquisicién de comionetas, se puede establecer un plozo de enfrega de 30 dios
calendario, contados a partir del dia siguiente de suscrito el contrato.

O En el coso de odquisicion de un equipe de tomografio que debe ser instclodo y puesto en
funcionamiento en un establecimienio de solud, se puede establecer el plozo de 90 dios calendoric
para la enfrega, instalacién y puesto en funcionomiento de dicho equipe, contodos o partir del dio
siguiente en que la Entidod le entregue of contratista el ombiente acondicionode donde se va realizar

En caso se estoblezca que lo entrega de los bienes incluye su acondicionamiento, montaje, instalacién y/o
puesta en funcionamiento, se entenderé que estas prestaciones formaran parte del plazo de la prestocion
principal, pudiendo establecerse ol interior del mismo los plozos para cada una de estas actividades.

‘ Ejemplo:

O Plozo de entrega e instalocidn (prestacion principol): 40 dias calendarios. i
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Senalor el plazo maximo de lo prestacién expresado en dios colendorio, pudiendo indicar ademas, el
plazo minimo pora redlizar la prestacion. Para establecer el plazo minimo y maximo de ejecucién de las
prestaciones, se debe tener en cuenta lo informacién de mercado, lales como el plazo de importocidn de
productos, desaduanaje y preparacicn para su enfrega, efc.
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LA VST,

O  En el coso de odquisicidn de equipos de rayos x se puede establecer lo sigu L EXE YRR
]
-
- Plazo de enirego : 30 dias calendarios. =
- Plazo de instalacidn : 10 dias calendarics. 0 o 5‘-
............................................................ jﬁzl&__ s
Plozo de lo entrega e instalacidn : 40 dios colendarios. PATRICIA LANDI Ut[_ON
(prestacién principal) FEDATARIO
\\ Res. N*® 049 - 2012 QZSCiJPRE

En el caso de suministro de bienes, ademds deberd precisarse el nimero de enfregaos y su periodicidod en el
correspondiente cronograma de entrega.

O En el coso de suminisiro de oguo de mesa sin gas en bidones de 20 litros, se puede establecer lo

Siguil.‘ﬂh’f:
C de entrega (cantidodes) Cant.
Descripcida | UM. o T 7is TMAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | S&T | OCT | NOV | DIC | tosd
"""";'ﬁ"”ﬂ&” unp | 50 | 50 | s0 | 30 | 30| 30| 30| 30| 30| 30 | 30| s0| 440

El suministro involucra 12 entregos mensvales. Codo entrega se efectuard dentro de Jos cinco (5)
primeros dias hébiles de cado mes,

s J

mfornocmﬂd de mercuderm. a fin de garantizar el derecho de libre disposicion de lo mercoderio (comprodor) y el derecho de pogo

. En tal sentido, los incolerms detallon la responsabilidod de los controtontes y el lugor fisico de su :umplmmlo de uno forma
simple y ﬂ-‘nuﬂ: Jddaondmn!e se refieren a ofros ospecfos como el fronsporte, el seguro, la ipulacidn, el embalaje, la gestion y la

entrega de la documentocicn.

A lo fecha de eloborocion del presente instructivo, lo versidn vigente es Incoterms 2010 (Folleto 7 15), el cual se encventra publicodo en el

portol web de loa Cémoro de Comercio Internacional (hitg./ /www.isgwho.org)
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En caso se estoblezcon prestaciones accesorias, se deberd precisar por separado el plaze de la prestacion
principal y el de las prestaciones acceserios,

\

O En el coso de odquisicion de vehiculos, en lo cucl se considere como prestacion accesoria dos (2)
maontenimientos preventives, se pueden estoblecer los siguientes plazos:

® Plozo de enirega (prestacién principal): 30 dios calendorio,

® Plozo paro el mantenimiente preventivo {prestacién occesoria):
- Primer mantenimiento: Al alconzor los 1,000 Km. de recorrido, en el plazo de 1 dia calendario,
luege de ingresodo el vehiculo of taller autorizado por el contratisto.
- Segundo mantenimiento: Al alconzar los 5,000 Km. de recorrido, en el plazo de | dia colendario,

\ luego de ingresado el vehiculo al taller outorizado per el contratista, J

5.5.  Entregables

Segun se frate del tipo de bien, se podrd requerir, en forma complementaria o lo entrega de los bienes
objeto de la contratacin, lo presentocion de entregaobles. En dichos cosos, se recomienda incluir una
seccidn que contenga el enfregable o entregables que debe presentar el proveedor, asi como el plaza de
presentacion por enfregable.

En esa medido, se podrén exigir manuales o documentos técnicos del bien, cerfificados de garantia,
documentos que acrediten el resultado de los pruebas ¢ ensayos realizados, infermes, enfre ofros.

De preverse lo reclizacidn de pruebas o ensayos para ke conformidad de los bienes, se deben precisor los
documentos que acrediten los resultodos de dichas pruebas o ensayos.

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

'3

R Al e it i e s et

0 En el caso de adquisicidn de switch de rad con enfrega unico, se podrd requerir que junto con lo entrege
del bien, se presente lo documenfocién técnica de funcionomiente, drivers de instclacidn y drivers de
configuracién.

et L e T e e

En el caso de suministro de reactivos de laboratorio, se podrd requerir que junto con cada entrego de
los bienes, se presente el respectivo Certificodo de Andlisis en el que se precise el nimero de lofe y fecha
de vencimiento.

En caso se estoblezcan prestaciones accesorias, se deberd precisar por separado los enfregables que
correspondan o la prestacidn principal y a lo prestacidn accesoria.

[ En el caso de lo odquisicién de un switch de red que considere como prestacion accesorio una copecifacion
en lo solucion de problemas de configuracion de dichos equipos, dirigido o 8 profesionales de la Oficina
de Infarmdtica, se puede requerir la presentacion de los siguientes entregables:

°© Entregeble de lo prestacion principol: Documentocin técnica de funcionamiento, drivers de instolocidn

y drivers de configuracion, a ser presentados junte con la entrega del b:’eg..r' CUAFROBADG.
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5.6.

5.7.

5.8

Ofras obligaciones
tr. li i e tistg

Se deberd precisor que el coniratista es el responsable directo y absolufo de las actividades que realizara,
sea directamente o a través de su personal, debiendo responder por la ejecucion de lo prestocion.

Indicar, de ser necesario, ofras obligociones que serdn osumidos por el confratista, que tengan incidencia
directa en la ejecucién de las prestociones.

i RS BRI i i

)  En el coso de odquisicidn de uniformes, se podrd estoblecer un procedimiento para la foma de medida,
pre pruebas y orreglos de las uniformes, el cual debe ser cumplido por el contratista.

-

Ofras obligaciones de la Entidad

Indicar, de ser necesario, los obligaciones que asumiré lo Entidod durante lo ejecucion de la prestacin. En
esta seccion se podrd listor los recursos y facilidodes que lo Entidod brindard ol controtista para lo
ejecucion de las prestaciones por parte del confratista.

, slos: i
R D e

]

00 En el caso de odquisicion de servidores de computo que incluye su instalacién y puestc en
funcionamiento, la Entidad podric asumir la obligacidon de suministror los licencios de los sistemas
operafivos requeridos.

)  En el coso de odquisicidn de un equipo de fomogrofio que incluye su ccondicionomiento e instalacion,
lo Entidod asume la obligacién de suministrar el ambiente fisico en que el contratisto debe efectuar el
acondicionamiento, montaje e instolocidn del equipo.

O En el caso de adquisicion de un equipo biemédico que incluye su acondicionamiento, instolacién y

puesta en funcionamiento, la Entidad asume lo obligocién de oforgar un ambiente fisico paro que el
\ contratista guarde sus herramientos de instolocidn. /J
Adelantos

De ser necesario, se podrd indicar si la Entidod oforgard adelantos y el porcentaje del mismo, el
cual no deberd exceder del freinta por ciento (30%) del monto del contrato original.

Subcontratacion

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

De resultor procedente la subcontrafacion, se deberd senalor que el contratista es el dnico responsable de
lo ejecucion total de las prestaciones frenfe o lo Entidod, y que los obligaciones y responsabilidades
derivadas de la subcontratacion son ajenas a lo Entidad. Asimismo, se deberd precisar que el subcontratista
debe estar inscrito en el Registro Nacional de Proveedores y no debe estor suspendido o inhabilitodo pero
confratar con el Esftado.

Confidencialidad

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absolute en el manejo de informacidn a la que se
tenga occeso y que se encuentre relacionoda con la prestocic
informacidn a ferceros.

ivo: Formulacion de Especificaciones Técnicas paro la Contratacion de Bienes y Términos de Referencia poro lo Conltratacion de Servicios y Consultorias en Generol |  ORGANISMO
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En tal sentido, el contratisia deberd dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la
Entidod en mofteria de seguridad de la informoeidn. Dicha obligocién comprende lo informacién que se
enfrege, asi como lo que se genera durante lo ejecucion de los prestaciones y la infermacidn producida una
vez que se hayo concluido las prestociones. Dicha informacién puede consistir en mopaos, dibujos,
fotografias, mesaicos, planos, informes, recomendaciones, célevlos, documentos y deméds documentos e
informacién compilados o recibidos por el coniratista.

5.10. Medidas de control durante ia ejecucion contractua!

En funcién a la naturaleza de los bienes ¥ la necesidad, la Entided podrd determinar medidas de controf
(visitas de supervisién, inspeccidn, entre ofres), a ser realizadas duronte lo ejecucién del contrafo, es decir,
en la entrega de los bienes y/o en otro momento previsto durante la ejecucion contractual. Las medidas de
control tienen por finalidad verificar el cumplimiento de las condiciones establecidas en ef contrato.

De preverse, se deberd indicor en las EETT si estas serdn programadas o inopinadas, cudntas serdn como
minime, quién las realizarg (personal de ia Entidod y/o o través de terceras), dénde se realizard, cudndo
se realizard (en coso de ser progremados), cudl seré el alcance de las mismas (si se utilizoré alguno
normativa para su realizocion), si incluiré lo toma de muestras y la realizacién de pruebas o ensayos, enfre
ofros. En el caso que las medidas de control previstas incluyan la realizacién de pruebas o ensayos, se debe
precisor la informacién necesaria para su realizacidn, conforme o lo sefialade en ef numeral 5.1 1.1

Asimismo, debe considerarse aspectos relativos al desarrolio de fas medidas de confrol, pora lo cual se
indicard con claridad:

° Mm;d_mmmm Sedclor las dreas o unidades eorgdnicas con las que el
proveedor coordinard sus actividades.

%

®  Areos responsables de los medidas de control: Sefalor el Greo o unidad orgdnica responsable de las
medidas de control previstcs en o entrega de los bienes y/o en otro momento durante lo efecucion
contractual.

° Mm;g_jg_mm Senalar ol drec o unidad orgénica responsable de emitir Ia

conformidod: el Almacén y/u ofra de lo Entidad.

Se debe fener presente que el Grea wsuaria es responscble de la existencio, estodo y condiciones de
utilizacion de los bienes, de acuerdo con lo Norma General del Sistema Nacional de Abastecimiento

(SA.07).
\

En el coso de suministro de olimentos, se podria consideror que duronte la ejecucion confroctual se
reclizord tres (3) supervisiones inopinodos en los instalociones del Proveedor, a fravés de orgonismos
de inspeccidn acreditodos onfe INDECOP, o fin de verificar el cumplimienta de los condiciones
confractuales poctados. Estas podrion incluir: la inspeccion de las instalociones del proveedor:
reconocimientc  de sus oficinas, plontas y/o tolleres, moquinaria, equipos, condiciones de
almacenamiento del producto terminado; la toma de muestras del producto y su posterior ensayo (los

pruebas y los criferios o oplicar se encuentron sefialados en su procedimients porg_el Contrel-o

; C '
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5.11.1. Pruebas o ensayocs pare la conformidad de los bienes

En funcidn o lo noturoleza de los bienes, se podrd requerir lo realizicion e pru _

para la conformidad de los bienes entregados, con el fin de que se veri ique el cumplimiente da fas
e\ EETT.
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pruebas o ensayos y lo periodicidad con que estas se reclizaran (en el caso de suministro).
Adicionalmente, en caso corresponda, precisar el personal de lo Enfidad que porficipara en dichas
pruebas, asi como quién asumira el gasto por el trosledo del persencl.

La Entidad podra solicitar adicionalmente al contratisto lo presentacion de uno muestra dirimente, o
fin de que se puedo corroborar los resultados de las pruebas o ensoyos de la muestra original.

ORGANISMO

5.11.2. Pruebas de puesta en funcionamiento para la conformidad de los bienes

En caso la prestacién conileve lo puesta en funcionamiento del bien, indicar la relocidn de pruebas
de puesto en funcionamiento que deben realizarse sobre el bien, precisandose quién realizard las
pruebas y los parémefros de aceptacion.

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

00 En el caso de adquisicion de generadores de potencia, se podrd requerir la reclizacién de pruebas de
puesta en funcionamiento, toles como lo verificacion de circuitos de enclovamienio, seguimiento y
comprobocidn de lo aplicacién de polaridades, entre ofros.

5.12. Forma de pago

Deberd precisarse que el pago se realizarg después de ejecutoda la prestacién y oforgada la conformidad,
salvo que por rozones de mercodo, el pago sec condicidn para la enirego de los bienes. Este ultimo
supuesto debe ser susfenfado por la Enfidad.

Troténdose de suministros, deberd senalarse que el pago se realizoré por coda prestocion porcial (entrega),
luego de otergado lo conformidad correspondiente a cada enfrege.

O En el caso de suministro de doscientos (200) bidones de ogua de 20 litros, o reclizarse en cuatro (4)
enfregos de cincuento (50) unidodes code una, se podrd estoblecer lo siguienfe forma de pago:

“El pogo se realizorc en cuairo (4) armadas o partes, luego de oforgada la conformidad por parte
del drea de Almacén o cada entrega”,

5.13. Formula de regjuste

Endr’qg—;l, de ser necesario, la férmula de reajuste, parc lo cual se deberd tener en consideracion lo siguiente:

R
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QUE HE TENIDO A LA VISTA.
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uln los cosos de contratos de ejecucion periddica o continuada, pactados en moneda nacional, se
SHodrén consideror formulas de recjuste de los pogos que corresponden ol controtista, conforme ¢ la
riacién del Indice de Precios ol Consumidor que establece el Instifuto Nocional de Estodistico e
ormatica - INEl, correspondiente ol mes en que debe efectucrse el pago.
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vando se frate de bienes sujefos a colizacion internacional o cuyo precio esté influido por esta, no se

icord lo limitacion del Indice de Precios ol Consumidor a que se refiere el pdrrafo precedente. En
icho caso, no corresponde establecer una férmula de recjuste, pues el reajuste estard dodo por lo
riocion del precio al que se cotiza el bien en el mes en que se efectuard el pogo, para lo cual es
cesario se prevea la forma en que se comprobaré la variacion del precio.
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i . o se podron establecer férmulas de recjuste cuando las propuestas deban ser expresaodas en moneda
extronjera, o menos que se trate de bienes sujetos a cotizacién internacional o cuyo precio esté influido
por esta. En dicho caso, el regjuste esfard dado por la variacién del precio al que se coliza el bien en

, el mes en que se efectuard el page, pora lo cucl es necesorio se prevec la forma en gue se

10gct . comprobora lo variocion del precio.
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5.14. Ofras penalidades aplicables

Indicar, de ser necesorio, penalidades distintas o lo mora, las cuales debercn ser objetivas, razonables y
congruentes con el objefo de lo contratacidn, hosta per un monto mdxime equivalente ol diez por ciento

(10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del item que debic ejecufarse, conforme o lo
establecido en el articulo 166 del Reglamento,

Para establecer estas penclidades, se recomienda eloborar un listadoe detallado de los situaciones,
condiciones, efc., que seran objeto de penalidod, los porcenfajes o montos que le corresponden aplicar en

cade caso, asi como también, lo forma o procedimiento mediante el que se verificard la ocurrencia de los
incumplimientos.

).

Se puede estoblecer penclidodes, entre otros, ante los siguientes incumplimientos:

O En el caso de adquisicién de equipos biomédicos bojo la modalidad llave en mane, cuando el personal
no trabaje con el uniforme de seguridod requerido para la instolacion.

5.15. Responsabilidad por vicios ocultos

Indicar el plazo méximo de responsabilidod del contratista por lo calidad ofrecida y por los vicios oculfos
de los bienes ofertados (expresado en anos), el cual no deberd ser menor de un (1) afo contado o partir
de lo conformidad otorgada. Se podra establecer un plozo menor para bienes fungibles y /o perecibles,
siempre que su naturaleza no se adecde o este plazo.

‘\
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5.16. Declarctoria de viabilidod??

tener en consideracion que la declarctorio de viobilidod se otorge a equellos proyectos que se
encuentra enmarcados en el SNIP.

La Declaratoria de Yiabilidad de un proyecto es requisifo previo a la fase de inversion. Se aplico o
un proyecto de inversion piblico que a través de sus esfudios de preinversion ha evidenciado ser
socialmente rentable, sostenible y compatible con los Lineamientos de Politica y con los Planes de
Desarrollo respectivos.

Asimismo, debe tomarse los previsiones necesarias para que los bienes a ser contratados respeten
los pardametros, bajo los cuales fue declorado viable el proyecto, incluyendo los costos,
cronograma, disefo v otros factores que pudieran afector la viabilidad del mismo.

Los decumentos que sustenfan la declaracion de viabilided y/o que permiten verificor que se respeten los
parametros bajo los cuoles fue declorodo viable el proyecto, son los siguientes:

o  Decloroterio de Viobilidad - Formatos SNIP 09, 10 u 11, segdn corresponda.

e Informe de Consistencia del Estudio Definitivo o Expediente Técnico detallado de FIP viable -
Formato SNIP 15.




6.

En el morco de un Proyecto de Inversion Publica referido o la optimizacién de lo copacidud de
i afencién de un establecimiento de solud, en el cuol se hubiero considerodo como un compenente el
! equipamiento, se podria requerir la adguisicion de equipos médicos y de laboratorio.

5.17. Normativa especifica

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

O En el caso de adquisicién de insumos quimicos fiscalizodos, lo Ley N° 28305 “Ley de Confrol de
Insumos Quimicos y Producios Fiscalizodes”, y su Reglamento, oprobodo mediante Decreto Supremo
N® 053-2005-PCM.

ANEXOS

En esta seccion se deberd adjuntar la informacién adicional que se considere relevante paro lo elaboracidn de las
EETT. Por ejemplo, de ser el caso, deberd adjuntarse el Informe Técnico de Estandarizacion y su respectiva Resolucion

de aprobacién, el Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software, los documentos que acrediten la decloracion de
viabilidad, entre ofros.
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ANEXO N°® 2

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

. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Indicar una breve descn'pcic’an del requerimiento, mediantfe la denominacion del servicio @ ser confratado.

T T

® Eemplo:

T = T SR T e S

0 Denominacicn de la contratacion: “Servicio de Telefonia mévil™, J

FINALIDAD PUBLICA

Describir el inferés publico que se persigue satisfacer con la contratacidn.

O  En el caso de confratacion del servicio de telefonio mévil, podric considerarse lo siguiente:

“El presente procese busca mejoror el nivel de integracidn de lo Enfidod, asi como mantener lo
comunicacion telefénica en forma inmediata entre funcionarios y personaol de lo Entidod, buscande elevar
Ios niveles de eficiencio y sotisfaccion de Jos usuarios infernos y externos”.

ANTECEDENTES

Puede consignorse unc breve descripcidn de los antecedentes considerados por el usuario para la determinacion de la
necesidad. Se fratc de uno explicacion general respecto del mativo por el cual se efectia el requerimiento de
contratacion del servicio.

(3 En el caso de contratocidn del servicio de eloboreeidn de contenidos y diogramacién de materiol de
difusién, podrfa considerarse lo siguiente:

“lo Entidod viene llevando o cabo uno campafia de difusién a nivel nacional, o fin de informer o lo
poblocién sobre cémo prevenir el dengue en sus hogares. £n ese sentfido, con lo finalidad de logror
dicho objefivo, es necesario controtar el servicio de elaborocién de contenidos y diogramacién de los
respectivos moferioles de difusidn”.

Y. J

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Indicar con clorided ei{los) objetiva(s) general(es) y el(los) objetivo(s) especifico(s) de la contratacidn. Si fiene mas
de uno, mencionar cada uno de ellos en formo expresa. La descripcion de los objetivos debe permitir al proveedor
inferesado conocer claramente qué beneficios prefende obtener lo Entidad medianfe la adecuada ejecucion de los
prestaciones.

®  Objetivo General: Identificor la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y esfuerzos
relacionados a lo necesidod de la contratucion. El objetivo debe responder a la pregunta "qué” y "para qué”.

° Objetivo Especifico: Los obijetivos especificos deben seAaiar con mayor precisin y detalle los propdsitos

concrefos que se deben alcanzar. Estos objefivos constituirdn una guic para el contratisic e n-‘ﬂ-ﬂgunnn-do-ku—-»
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O  En el cose de controtocidn del servicio de telefonia mévil, podria considerarse lo siguiente:

e Objetivo General: Contratar o una empresa que brinde el servicio de felefonio mévil y red privr.‘rda
corporativa para lo comunicacion oficiol de la Entidod, con coberturc en todo el pois a nivel
nacional, ininterrumpidamente las 24 horas del dio durante el plozo de ejecucion confractual.

¢ Objetivos Especificos:
- Contor con un servicio ininterrumpido paro la fofalidad de lineas confratodas.
- Contar con comunicacién ilimiteda, medalidad de red privada entre los usuarios de lo Entidad y los
demds obonodos que cuenfon con el servicio de red priveda movil abierta por un periodo de 24
\ meses, con una cobertura a nivel nacional. J

5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

e Deberd especificarse el alcance del servicio @ realizar, asi como el detolle de las actividodes a desarrollor para
tal efecto.

®  En los casos que corresponda, deberd indicarse expresomente si la prestacion principal conlleva lo ejecucién de
prestaciones accesorias, tales como mantenimiento, soporte técnico, copacitacion o actividades afines.

® En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandorizacién, indicar el documento a través del

cual se dio la aprobacién, asi como lo marca o tipo perticular?4 u ofros datos definidos en el proceso de
estandarizacién oprobado.

5.1.  Actividades

® Indicar el conjunto de actividades, acciones o fareas que llevaré o cobo el proveedor mediante lo
vtilizacion de recursos humanos (personas que infervienen en la prestacidn del servicio).

En tal senfido, corresponde describir con precision las actividodes, acciones o tareas, definiendo su
secuencia y articulocion, a fin de que se pueda identificar su contribucién en el logro de los objetivos de
la contratacidn.

y Términos de Referencia para la Contratacion de Servicios y Consultorias en General | ORGANISMO

Es conveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos fales como: Elaborar, describir, definir, analizar,
redactar, presentar, supervisar, efc.
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o-:;'ones Técnicas para lo Contratacidn de Bienes

O En ef coso de conirotfocion del servicio de foma de inventario fisico de bienes pairimonioles, se pueden
establecer las siguientes actividodes o ser llevodas o cabo por el personal del contratista:

gy
|
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O
* Efectuor el inventario fisico ol barrer de bienes patrimonioles, moquinarias, vehiculos y equipos. 8
e Eftiquetor los bienes, incluye un pre efiguetado y efiquetado final (con cédigo de la SBN). %
®  Retirar efiquetas anteriores del afio 2009. -
® Concilior lo informacién con los registros contables patrimonicles. 8
®  Determinar los bienes sobrantes (por cuenfas contables y usuarios). ©w
® Deferminar los bienes fall cuentas contobl ios). IS 7 - it <
Fiat Bian i foac  conkobles y imvorlon). APRGBABO, PRES S e
* Efectuor la voluacicn comercial y catalogacidn de los bienes ilgf. EL PRESENTE DOCUF '»EE‘,CD
® Efectuar la valuacidn comerciol de los bienes sujetos o bajo. ! ESUE Eg F-:;.-',._f"“Nl E,.('JE,E: L E 51':9,1-2 F"' i H %L 1
P REG. N* 308 e .55
\_ WAL
© 0O
. § E:
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FEDATARIO - OSCE “ O
Res. N° 049 - 2012 - OSCE/PRED

" Segin lo Directiva N* 010-2009-OSCE/CD, “lineamientos para lu controtacion en la que se hace referencic o delerminodo marea o fipo

porticulor”, entiéndase por “fipo parficular™ o fobricante o proveedor especifico, origen especifico, pofenie, derecho de oufor, diseds, tips o -
modela.

SUPER



uchivo: Formulocion de Especificaciones Técnicos para lo Conlratocidn de Bienes y Términos de Referencio para la Controtacidn de Servicios y Consultorias en General

5.2.  Procedimiento

De acverdo o lo noturaleza del servicio, lo Entidad podrd seivlar el procedimiento que debe emplear el
proveedor en alguna o algunas de las actividades previstas para lo realizacién del servicio.

0  En el coso de contratacién del servicio de tema de inventforio fisico de bienes, se podra defollor el
procedimiento para el levanfomiento de informacidn “al borrer”,

O En el caso de contratacion del servicio de mensojeria, el procedimiento parc la notificacidn de

resoluciones (ocfos odministrativos), sera el establecido en la ley N® 27444, ley del Procedimiento
Administrative General,

5.3.  Plon de trabajo

Es una herramienta de planificacién y gestidn que permite programar el trabgjo durante el tiempo de
ejecucion del servicio. El plan de trabajo debe contener la relacidn secuencial de actividodes que permitan
alcanzor las metas y objetivos frazados, indicando los recursos que serdn necesarios, los dificultades que
pueden encontrarse, los sistemas de control, asi como el cronograma y la designacion de responsables.

Al respecto, de acuerdo o la nofurcleza del servicio, se podré requerir la presentacién de un plan de
trabaje, para lo cual deberd delimitarse el contenido, condiciones y lo oportunidad de su entrega.

B T T TR T st ST
Ejemplo;
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O En el coso de coniratacién del servicio de reparacion de ascensores, se podrd requerir que el
proveedor presente en el plazo de 10 dias colendario posteriores a lo suscripcidn del confrate, un
Plan de Trabojo que confenga la siguiente informacién:

Metas y objetivos a cleanzar,

Recursos necesarios.

Linea de occiones pore aleanzar las metos y objetivos (actividades).
Responsable por octividad.

Cronogroma de octividodes.

Riesgos odvertidos.

. o7

5.4.  Recursos a ser provistos por el proveedor

De ser el caso, senalor el listado de bienes y servicios que el proveedor deberd brindar para llevar o cabo
el servicio. Por ejemplo, equipos, instolaciones, infraestructuro fisica, suministro de mobiliorio, hardware,
sistemas informdticas, sistemos de felecomunicacion, software e instalacion de red, materioles e insumos,
efc., seficlondo en qué cantidad, asi como sus caracteristicas técnicas y condiciones.

\

03  En el coso de controfacién de los servicios de fomo de inventario fisico de bienes pofrimonicles, se
pedrd requerir que el proveedor preste el servicio con 5 lectoros de cédiges de barra, los cuales
deben tener las siguienfes caracteristicas minimas:

e  Pantolla LCD con luz y tomano de letra ojustable.

® Base de comunicaciones con interface RS232 o USS.

E COMPROBADO, PREVIO
! tf-w"oEL PRESENTE D
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®  Baferiu recorgoble para mas de 100 heoras.
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e Con | MB poro programaos y 2 MB de SRAM paro datos. {0 HE TENIDO A LA VISTA .
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5.5.  Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad

De ser el caso, listor los recursos y facilidades que I Entidod debe brindar al proveedor. El listado incluird
la informacidn, bienes o servicios necesarios para llevor o cube el servicio. Por ejemplo, instalociones v
oficinas, vehiculos, equipos de comunicacion, equipos de impresion, sistema de felecomunicaciones, efc.

03 En el caso de lo conlratacidn del servicios de pintodo o acondicionamiente de ambientes se podrd
establecer como obligacién de la Entidad, proporcionar un espacio fisico para que los frobajodores del
contratista se preporen antes del inicio de los trobajos, guarden matericles, herramientas, implementos
de seguridod o vestuario.

J

5.6. Reglamentfos Técnicos, Normas Metroldgicas y/o Sanitarias nacionales

El drea usuorio deberd identificar si existen reglomentos técnicos, normas meiroldgicos y/o sanitarios
nacionales que resulten oplicables de acuerdo ol objeto y a los coracteristicas de la contratocion.

De existir olgunos de estos documentos, deberd incorporarse en los TDR aquellos requisitos fécnicos que alli
se seAalan, indicandose expresamente de dénde provienen fales requisifos.
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O En el caso de confratacion del servicio de disposicion final de residuos sdlidos, los TDR deben cumplir
con lo establecido en el D.S. N° 057-2004-PCM “Reglomento de lo Ley N°® 27314 Ley General de
Residuos Sélidos”.

En coso que el Reglamento Técnico estoblezca en su confenido, el cumplimiento de normas fécnicas
nacionales e infernacionales, la Entidad deberd detallar cudles de dichas normaes técnicas resultan aplicables.

1  Porc Ja contratacion del servicio de instalociones eléciricas, estos deben cumplir con o estoblecido en
la R.M. N° 037-2006-MEM “Aprueban el Cddige Nacional de Electricided”, el cuol sefalo que se
debe cumplir, entre oiras, con lo Norma Técnica Pervana NTP 370.305 “Instalociones Eléciricas en
Edificios. Profeccion para goronfizar la seguridod. Profeccién contra los efectos térmicos”, en su
versién vigente.

.

Asimismo, cuando el Reglamento Técnico establezca que debe seleccionarse olguna de laos normas técnicas
previstas en su contenido, lo Entidad deberd deferminar en los TDR la norma técnica aplicoble de acuerdo al
objeto y o las caracteristicas de lo confratacicn.

5.7. Normas técnicas?s

Especificaciones Técnicas para lo Contratacién de Bienes y Términos de Referencia pora la Contratacién de Servicios y Consultorias en General |  ORGANISMO

SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO - OSCE

Dependiendo de la naturaleza del servicio, podrd consignarse las normas técnicos que resulfen aplicables.
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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. Ed
£
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O En el coso de contraiacidn del servicio de mantenimiento y recorge de extintores, para lo elaboracion

de los términos de referencia se podrd tomor en cuenta los condiciones determinados en g Nerma
Técnico  Perucne NTP  832.030-2012 "EXTINTORES PORTATILES. Servicio de inspeccion,

mantenimiento, recarge y prueba hidrostético. Rotulado.3a.ed.”

En coso que el Reglomento Técnico estoblezco en su contenido, el cumplimiento de normos técnicos
nacionales e internacionales referidas o lo sostenibilidod ombiental, lo Enfidod deberd detallor cudles de
dichas normas técnicas resultan aplicables.

Asimismo, cuando el Reglomento Técnico estoblezca que debe seleccionarse alguna de las normaos técnicas
referidas a la sostenibilidad ambiental, previstas en su contenido, la Entidad deberd determinar en los TDR
le normo técnica oplicoble de acverdo i objeto y a las caracteristicas de la contratacién,

Seguros

Indicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigird ol proveedor, la cobertura, el plazo, el mento
de la coberfura y lo fecha de su presentacion (o la suscripcion del contrato, al inicio de la prestacion, entre
ofros), fales como el segurc de accidentes personales, seguro de deshonestidad, seguro de responsobilidad
civil, seguro complementario de trabajo de riesgo, entre ofros.

O  £n el coso de confrafacion de los sérvicios de limpiezo y de seguridad privada desarrollodo bajo Il
modolidad de vigiloncio privada, se podrdn requerir lo controtocion de pdlizas de seguro de
deshonestidad, de responsabilided civil, entre ofres, durante el plazo de ejecucién contractual.

Prestaciones accesorias o la prestacidn principal
Entre otros, se podrén consideror come prestaciones cccesorias, los siguientes:

5.10.1. Mentenimiento preventive

De preverse, o Entidad deberd indicar las  caracteristicos  del mentenimiento  preventivo, |

progromacién, el procedimiento, los matericles « empleor, el lugar en dénde se brindorg el
mantenimiento, enfre ofros.

=%

los teléfonos [P y las consolos de operadora, el cual se realizard semestralmente en los instolaciones del
contratista, durante el periodo de ejecucion del servicio.

O £n el caso de controtacion del servicio de telefonia IP, se podrd requerir el manfenimiento prevenfive ch
O
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5.10.2. Soporte técnico

De preverse, lo Entidad debe precisar el tipo de soporte fécnico requerido, el procedimiento, el lugar
donde se brindord el soparte, el plazo en que se presford el soporte, el tiempo maximo de respuesic,

el perfil minimo del personal que brindaré dicho soporte, enfre otros.

En el caso de contratacion de servicios de Infernet, telefonia fijo o telefonia mévil, se podré requerir
soporie fécnico por via felefdnico, tipo 8 x 5 x 365, es decir duranie las 8 horas del dig, los 5 dios de
la semana y los 365 dias del afio, con un tiempo mdximo de respuesto de 2 horos.

5.10.3. Capacitacion y/o entrenomiento

Se considerard prestacion accesorio o la copacitacion y/o entrenamiento al personal de lo Entidad

que debo realizarse en un periodo posterior al término de la ejecucion del servicio.

De preverse como prestacion accesoria la capacitacién y/o entrenamiento, deberd indicarse el tema
especifico, el nimero de perscnas a quienes estard dirigido, el momenfo y/o plazo en que se
realizard, la durccién minima (horas), el lugor de reclizocion, el perfil del expositor, el tipo de

certificacion que oforgard el proveedor, entre ofros.
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En el caso de contratacién del servicio de mantfenimiento de subestocién eléctrico, se podra requerir
copacitacién en operacién de fobleros de media fensién, el cual estard dirigido o 2 profesionales de la
Oficina de Servicios Generales de lo Enfidod, con un tiempo minimo de durocién de 12 horas, o
reclizarse en los instalociones de lo Entided denfro de los 15 dios posteriores a lo culminacién del
mantenimiento de la subestocion eléctrica.

5.11. Requerimienfos del proveedor y de su personal

Requisifos del Proveedor
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Ejemplos:

el caso, deberd indicarse si el proveedor requiere de auforizacion, registro v ofros documenfos
es, emifidos por el organismo competente, pora ejecutar las prestaciones.

En el coso de lo controtocién de los servicios de limpiezo y seguridad privada desarrolioda bojo Ia
modalidad de vigilancia privado, se requiere que los empresas estén inscritos en el Registro Nocional
de Empresos y Entidades que reclizon ocfividodes de Intermediacién Laboral — RENEEIL, que es
administrado por el Ministerio de Trabajo y Promocidn del Emplec.

En el caso de la contratacién del servicio de seguridod privada desarrolloda bojo lo modalided de
vigilancia privoda, se requiere que los empresas cuenfen con su respactiva auforizocién de
funcionamiento oforgada por DICSCAMEC (De ocuerdo con lo seiiclodo en lo Décima Disposicidn
Complementoria Tronsitoria del Decreto legislative N° 1127, la referencia @ la DICSCAMEC se
entenderd referida o lo SUCAMEC).

_/

Precisor los coracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor, sea persono natural o
persona juridica, tal como se indica o continuacion. En caso se requiera la controtacién de una persona
juridica, solo senalar las corocteristicas o condiciones minimas referidas o la experiencia, de considerarla

necesaria.

Perfil del Proveedor

Instructivo: Fermulacion de Especificaciones Téenicas pora lo Contratacién de Bienes y Términos de Referencia para lo Contratacién de Servicios y Consultorias en Generol | ORGA NISMO

SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO - GSCE



tivo: Formulacion de Especificociones Técnicos para lo Contratacion de Bienes y Términos de Referencio para lo Controfucién de Servicios y Consullarios en General

=

Formocidn Académica: Se refiere al conjunto de copacidades y compefencias que identifican lo formacion
de una persono para asumir en condiciones 6ptimas las responsabilidades propias del desarrollo de
funciones y toreas de un determinado encargo. la formacidn ocadémica debe estar directamente
relacionada con el objefo de la contratacicn y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcién al
servicio que se pretende contratar.

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

Experiencio: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiferacidn de una conducta en ef tiempo. De
preverse, debe detallorse lo experiencio requerida yo sea en lo octividad y/o en la especiclidad, asi como
el tiempo minimo de dicha experiencia en nimerc de meses o afos o la cantidad minima de servicios
prestados.

Capacitacion y/o enfrenamiento: De acverdo o lo noturcleze del servicio requerido, se podrd exigir que el

proveedor cuenfe con capacifacion y/o entrenamiento relacionado al servicio objeto de la controtocién. Al
respecto, deberd precisarse los temos materia de copacitacion y/o enfrenamiento, el tiempo minimo de
duracion, enfre ofros.

Perfil del Personal

En caso se requiera lo contratacién de uno persona juridica, indicor la cantided minima de personal que
necesitord el proveedor para prestar el servicio, el perfil detallado que corresponde a cado infegrante del
personal solicitado, asi como el cargo, puesto o rol y responsabilidod que asumiré cada infegrante.

Para establecer el perfil de coda integronte del personal, se fendrd en cuenta lo siguiente:

Formacién Acodémico: Se refiere ol conjunto de capacidodes y compefencias que identifican la formacién
de uno personc para asumir en condiciones dptimas las responsabilidades propios del desarrolio de
funciones y torecs de un deferminado encargo. la formocidn ccodémico debe estar directomente
relocionada con el objeto de la confrafacién y obedecer o criterios objetivos y razonobles en funcion ol
servicio que se pretende confrator.

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

Experiencia: Es el conocimiento o destreza aleenzada por lo reiferacién de una conducta en el tiempo. De
preverse experiencic minima del personal, debe indicarse lu especialidad y el tiempo minimo de dicha
experiencia, expresodo en meses o ofies.

Copacitacidn y/o entrenamiento: De acuerdo o la noturalezo del servicio requerido, se podrd exigir que el

personal cuenfe con capacitacién y/o entrenamiento relacionade al servicio objeto de la confrotacidn. Al
respecto, deberd precisarse los temas materia de capacitacion y/o entrenamiento, el tiempo minime_de

duracion, entre ofros. HE COMPROBADO_ PREVIO COTEJO.
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les Institutos y Escuelas de Educocidn Superior son: P

a) Téenico, paro estudios de cuatro (4) semesires acodémicos.

b)  Prefesional técvico o nombre de o nacién, en carreras con duracion de seis (6) semestres acodémicos con mencién en la respectiva
especioldad,

¢} Profesionol o nembre de la nocidn, por excepcidn en los casos de Instifutos y Fseuelas pedogégicos y los tecnoldgicos e instilvtos de los
sectores Defensa e Inferir que o lo fecho se encuentren funcionbnde con mencidn en lo respectiva especialidod,

Asimismo, de acuerdo con ef arficule 22 de lo Ley N® 23733, ley Universitaria, modificoda por el Decreto leguslative N® 739, Jos Universidades
oforgen en nombre de lo Nacién los titulos profesionales de Licenciodo y sus equivalentes que fienen denaminaridn neamie msf e e fo. 4
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En el caso de confrofacién del servicio de tomo de inventario fisico de bienes patrimonicles, se p(:/_h_\
requerir los siguientes perfiles:

([ O

e Perfil del proveedor:
= Experiencia minima de tres afos en servicios de foma de invenfario.

e Perfil del personol propuesto:

- Un (1) supervisor del servicio: Poseer como minimo grado ocadémico de Bachiller en
Administracién, Economia, Confobilidad o Ingenieria Industrial, con experiencio minima de fres
(3) afos en la supervision y/o coordinacién en servicios de toma de inventarios y conciliacidn
contable.

- Diez (10) verificadores: Poseer fitulo de Profesional Técnico en Administracién, o Contabilidod,
con experiencia minima de dos (2) ofos en actividodes de toma de inventforio y conciliocién
confoble.

- Tres (3) digitadores: Poseer tilulo de Técnico en Computacién con experiencia minimo de dos
(2) ofios en digifocién y con un (1) ciio de experiencia minima en el manejo y/o migrocién del

Software de Inventario Mobiliario Institucional - SIMI de la SEN. /

o

Luger y plazo de prestacién del servicio

Lugar

Senalor lo direccién exacta donde se ejecutordn las prestaciones, si el lugar es propuesto por la Entidad,
debiendo precisor el distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia odicional que permita
su ubicacién geogrdfica. En caso se establezca que las prestaciones se van a realizar en varios lugares, se
recomienda incorporar un cuadro con las direcciones exacfas de cado lugar.

En caso el servicio sea ejecutado en las instalaciones del contratista o en ofro lugar que este deba
proporcionar, consignarlo de esa forma. En este dltimo coso, de requerirse que los instalaciones que
proporcione el controtista pora la realizacién del servicio, cuenten con determinodas corocteristicas
minimas, estas seran detollodas conforme al numeral 5.4.

Plazo

Senalar el plazo de prestacion del servicio exprescdo en dics calendario.

En los casos que corresponda, se podrd indicor el plozo méximo de prestacién del servicio expresado en
dias calendario, pudiendo indicar ademds, el plazo minimo para realizor la prestacicn. Paro establecer el
plazo minimo y mdximo de ejecucién de las presfaciones se debe fomar como referencia lo informacion de
mercado.

Asimismo, indicar el inicio del plozo de ejecucién de las prestaciones, pudiendo ser o partir del dic
siguiente de la formalizacién del contrato (sec por suscripcion del documento contractual o recepcién 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 contratisto deba realizor en forma previa, la enfrega
de bienes y servicios o lo realizacion de ofros frobojos de implementacidn (instolaciones, odecuaciones,
configuracién, pruebas, entre ofros), deberé precisorse ademds el plazo que corresponda o dichos
trabojos. Asimismo, se recomienda la suscripcién de un Acta en lo que se deje constancia de la fecha en que
cuiminaren los lrabajos de implementocion y de inicio del servicio.
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O  En el coso de contratacion del servicio de mensojeria, se podrd considerar un plozo de ejecucidn de

365 dias colendario, contobilizados o portir del dio siguiente de suserito el contrato.

O  En el coso de controtacién del servicio de elaboracicn de contenidos y diogramacién de libros, se
podra consideror un plaze méxime de ejecucidn de cuorenia y cinco (4.5) calendario, contobilizados o
partir del dia siguiente en que la Entidad enfregue los ortes finales of contratisia,

1 En ef coso de controtocion del servicio de felefonia mdvil, el inicia del servicio sera contabilizado o

parfic del dio siguiente de suscrifo el Acte de implementacién del servicio, correspondiendo los
siguientes plozos:

= Plazo para la implementacién del servicio: 15 dias calendario (luego de suscrito el confralo).

\ +  Plozo de ejecucion del servicio: 365 dias colendario. )

En el caso de servicios de ejecucion periédico?, ademés dobe indicarse el plaze para el cumplimiento de
los prestaciones parciales.

.- TPy AT o e vy e TR

o 1 s . - =
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O En el caso de lo contratacién del servicio de elaboracién de boletines informatives cuyo plazo de
ejecucidn es de 360 dias calendario, el plazo de ejecucidn periddica serd de 30 dios colendario para lo
entrega de ceda boletin mensual.

En el coso de servicios de ejecucién dnica® o continuado®!, podra establecerse plazos al interior del plazo
de ejecucidn con lo finalidad que lo Entidod pueda ejercer control del cumplimienfo y/o avance del servicio.

9 Eem b

En el coso de confrotocidn del servicio de implementacidn de enloces de fibre Sptica, cwyo plazo
podra establecerse lo siguiente:

® Plazo pora la instalacion del cobleado de fibra optica: 60 dios calendario.
® Plazo paro lo configuracidn del servicic y pruebas de operacidn; 30 dias calendario.
® Ploza de marcho blanco: 30 dios colendario.

O  En el coso de contratacion del servicic de implementacion de enloces de fibra 6ptica, el plaze maximo

\ de ejecucién podra ser de 120 dias colendario, /

En caso se establezcan prestaciones accesorias, se deberd precisar por seporade el plazo de la prestacion
principal y el de las prestaciones occesorios.

POE T T P \\

O £n el coso de contratacion del servicio de implementacidn del sistemo de deteccidn y clarma contra
incendios, en el cual se considera como prestacién cecesorio la capacitacidn en el manejo del sistema,
se pueden establacer los siguientes plazos.

- Plazo paro la impl tacién del sistemo de deteccidn y alorma contra incendios {prestacion
principal): 30 dios calendario.

- Plazo paro lo copacitacion (prestocion accesorio): Dentro de los 15 dias posteriores ¢ la

implementacion del sistema de deteccién y alorma contra incendios, ]
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5.13. Resultados esperados

Tras la contratacidn de un servicio se espera la recepcidn de los presfaciones correspondientes ol mismo, es
decir, el desorrollo de los octividades o frabajos conforme o los corocteristicos y condiciones previstas en
los TDR, en tonto ello permitira satisfocer la necesidod pera lo cual se confrate. No obstante, en alguncs
casos el avance de los trabajos, el resultado de los trabajos parcicles o el trabojo concluido por el
proveedor se puede plasmor en lo presentacion de enfregobles o productos.

De ser ese el cuso, se recomienda incluir una seccion que confenga la relacién de los entregables que debe
presentar el proveedor, detallando el nimero de entregables, el contenido de cada enfregable, los plozos
de presenfacion y, de ser el caso, sedclar cantidodes, calidad, caracteristicas y /o condiciones relevantes
para cumplir con cada eniregable.,

Asimismo, en coso corresponda que el proveedor presente informes o documenfos como parte de los
entregables, se podra senclor el medio en que sercn presentados, asi por ejemple podrdn ser presentados
fisicamente o en medios magnéticos (CD, USB, efc).

Tratandose de enfregables sucesivos que requieran lo aprobacidn del enfregable anterior para su ejecucion
y enfrega, se recomienda que se precise el plazo con el que contard lo Entidad para verificar o revisar los
mismos y otorgar su oprobacion.

En el caso de servicios de ejecucion pericdica??, se deberd detallar los enfregables que correspondan a
codo prestacion porcial.

T*mﬂﬁ-"' ATRET AER

O En el coso de lo contrafacion del servicio de elaborocién de boletines informativos cuyo plozo de
ejecucidn es de 360 dias calendario, los entregables corresponden o lo presentocién de coda uno de los
12 boletines informetivos, o ser entregados code 30 dias calendaric.

En el cuso de servicios de efecucidn dnica®® o confinvada®, se deberd detallar con claridad el entregable
que permite satisfacer la necesidad. Asimismo, podrd establecerse lo presenfacidn de entregables durante
la ejecucién del servicio que permiton ejercer el control del cumplimiento y/o avance del servicio.

1  En el caso de contratacidn del servicio de tomo de inventario cuyo plazo de ejecucidn es de 60 dias
colendario, el entregable seré el inventorio valorizado, el cual constituye el dnico entregable que
safisface lo necesidad de lo Entidod.

[ En el caso de contratacion del servicio de reporacion de moquinaria pesoda, cuyo plozo de ejecucidn
es de 60 dios colendorio, el enfregoble o ser presentodo ol concluir el servicio serd el certificodo de
reparocion y goronfia,

O En el coso de controfocin del servicio de alquiler de fotocopiodoras, cuyo plaze méximo de ejecucidn
es de 365 dios colendorio, pueden estoblecerse como enfregables los informes o reportes mensucles
de ejecucidn del servicio, los cuales serdn presentados denfro de los primeros 5 dios habiles del mes
siguiente en que se presto el servicio.

L _/

En coso se establezcon prestaciones accesorias, se deberd precisar por seporodo los enfregables que
correspondan a la prestacidn principal y a la prestacion accesoria.

uo. PRE
S0 ‘;ugrﬂsﬁzugs"é"ﬁresgog&&:LL ';
: FIEL D .
i %ﬁegg?rg'moo A LA VISTA. u\
i REG. N' 3% R T :

32 Ver numeral 2.1.3 de lo Opinién N* 058-2011/DTN. ,
33 Ver numeral 2.1.3 de o Opinidn N* 058-2011/DTN. . A
34 Ver numeral 2.1.3 de la Opinién N* 058-2011/DTN. 4 LM«L_?..
............................. LAMDI BULLON
CE
DATARIO - OS
‘ Dn: 5“ 049 - 2012 '_-————’—_—OSCEIPRE

fnstructive: Formulacion de Especificaciones Técnicos para la Contratacién de Bienes y Términos de Referencio para lo Controtacion de Servicios y Consultorios en General | ORGANISMO

SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADC - OSCE




Generci

/

n de tspeciticaciones lecnicas pare o Lontratocion de Brenes y Términos de Referencio poro lo Controfacion de Servicios y Consultorias en

(e}

hvo: F orlxlw_tr:

3
2
e )
£

’
r“c
o

¢
R

[0  En el coso de contratacién del servicio de disefio e implamentacion del portal web de una Entidod, en el
cval se considera como prestacion occesoria la copacitacidn en actualizacién y mantenimiento de dicho
portal web, puede astablecerse como entregobles de lo prestocion accesorio los certificodos de
participacion en lo referido copacitocion, los cuales serdn presentodos dentro de los § dias calendorios
posteriores a su realizocién. |

J

5.14. Otras Obligaciones del Contratista

El contratista es el responsable directo y absoluto de los actividades que realizard, sea directomente o o
fravés de su personal, debiendo responder por el servicio brindado.

Indicar, de ser necesorio, ofras obligaciones que serdn asumidas por el contratista, que tengan incidencia
directa en la ejecucién del servicio.
T L P TS TR R T

’ Ejemplo:

PR G 72 7 O S R ey

O En el coso de la controtacidn del servicio de montaje e instolacion de infroestructura pora eventos, se
podra establecer coma obligacion del contratisto Ja obtencion del permiso municipal para la realizocién
de espectdculos publicos.

5.15. Adelantos

De ser necesario, se podré indicar si la Enfidad ofergara adelantos y el porcentoje del mismo, el
cual no deberd exceder del treinto por ciento (30%) del monto del contrato original.

£l adelonto puede establecerse en servicios de ejecucion dnica, continuada o periddica, en fanto la finalidad
del adelonto es otorger liquidez ol contratista pera focilifor lo ejecucion de las prestaciones en los
condiciones y oportunidad pactadas en el contrato.

En el caso de servicios de ejecucidn Gnica®s se recomiendo ne establecer pagos parciales debido o que lo
satisfaccion de la necesidod se produce con lo recepcion del servicio y/o, segin seo el caso, de su
respectivo entregable, por lo que este puede financiarse con la enfrega de un adelanto ol controtista.

B e P ot S e e
Ejemplo:

“\

O  En el caso de contratacion del servicio de toma de inventario, cuyo plazo de ejecucién es de &0 dias

calendario, el inventario valorizado consfituye el unico entregoble que satisface lo pecesidod de o
Entidod.

Puede establecerse un adelanto del 30% del monto del controto, el cual puede finonciar la reclizocin
de los trabajos de levanfamiento de informecién, conciliacidn contable y demés que correspondan ol
servicio,

\_ /

5.18. Subcontratacién

De ser el coso, se deberd indicar si resuite procedente que el proveedor subconfraie parfe de las
prestaciones a su cargo, de ser asi, deberd sefialar el respectivo porcentaje, el cual no podrd exceder del
40% del monto total del contrato original.

De resultar procedente la subconiratacidn, se deberd sefalar que el contratisto es el dnico responsable de
la ejecucién total de las prestaciones frente o lo Entidod, y que los obligacienes y responsabilidades

derivadas de la subcontratacién son ojenas a la Entidad. Asimismo, se deberd precisar que el subcontra tista
debe estar inscrifo en el Reaistro Nacional de Proveadares v na dahe adris GrkoBnRIA S il Sk BRI, CLri ]




5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

Confidencialidad

De ser procedente, indicar la confidencialidod y reserva absoluta en el manejo de informacidn o la que se
fengc acceso y que se encuenfre relacionoda con la prestocion, quedondo prohibide revelor dicha
informacion a terceros.

En tol sentido, el contratisia deberd dar cumplimiento o todas las politicas y estanderes definidos por la
Entidad, en materia de seguridod de la informacién. Dicha obligacion comprende la informacién que se
entrega, como ftambién la que se genera duranfe lo reclizacion de los actividades y lo informacidn
producida una vez que se hayo concluido el servicio. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos,
fotografias, mosaicos, plancs, informes, recomendaciones, cdlculos, documentos y demds documentos e
informacién compilados o recibidos por el contratista.

Propiedad Intelectual

De corresponder, se deberd precisor que lo Enfidad fendrd todos los derechos de propiedad intelectual,
incluidos sin limitacién, las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto
a los productos o documentos y ofros motericles que guarden una relacién directa con la ejecucidn del
servicio o que se hubieren creado o producido como consecuencio o en el curso de la ejecucién del servicio.

A solicitud de la Entidad, el coniratista fomard todes las medidas necesorics, y en general, asistira a la
Entidad paro obtener esos derechos,

Medidas de control durante la ejecucion contractual

En funcién a la naturaleza de los servicios y la necesidad, la Entidod podré determinar medidas de control
(visitas de supervision, inspeccion, entre otros), o ser realizadas durante lo ejecucion del confrato, es decir,
durante el desorrollo del servicio. Las medidas de control fienen por finalidad verificar el cumplimiento de
las condiciones establecidas en el contrato.

De preverse, se deberd indicar en los TDR si estas serén programadas o inopinades, cuéntas serén como
minimo, quién las realizard (personal de la Entidad y/o a fravés de ferceros), donde se realizarg, cudndo se
realizard (en caso de ser programodas) y cudl serd el alcance de las mismas (si se vufilizorg algunc
normativa paro su realizacion, entre ofros).

Asimismo, deberd considerarse aspectos relativos ol desarrollo de las medidas de control, poro lo cucl se
indicard con cloridad:

. Acmuwdjmn_ﬂmdg_r_ SeAolar los dreas o unidades orgdnicas con las que el
proveedor coordinara sus octividades,

s Ar r nsabl i I: Sedalor el drea o unidad orgdnica responsable de las
medidas de confrol previstas durante el desarrollo del servicio y/o en otro momento durante lo
ejecucion contractual.

o Ar indard midad: Sedalar al érea o wnided orgdnica responsable de emitir la
conformidad: el érea usuario del servicio y/o érea técnica, de ser el caso.

Se debe fener presente que el drea usuaria es responsable de lo existencia, estado y condiciones de los
servicios, de acverdo con lo Norma General del Sistema Nocional de Abastecimiento (SA.07).

Forma de pago

Debera precisorse que el pago se reclizoré después de ejecutada la prestacién y oforgada la conformidad,
salvo que, por razones de mercado, el pogo sea condicién para lo prestacion del servicio. Este Gltimo
supuesto debe ser sustenfado por la Enfidad.

En el caso de servicios de ejecucién periddica® podré indicorse que el pago se realizard por coda
prestacién parcial. La forma de pago debe sefalar la equivalencia del pago (pudiendo ser un 'l_..._cen.._.hje
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del monto tofal del contrato) a realizar luego que se otorgue conformidad o la prestacién parcial, en el
coso de contratociones bojo el sistema de sume alzada.

=

O £n el coso de la confratocion del servicio de eloboracidn de boletines informativos cuyo plozo de
ejecucion es de 360 dios calendario y el plazo de ejecucion periddica de 30 dios calendario para la
enfrega de cada boletin mensval, podré sefialarse que el pago se realizoré en 12 armados de igual
valor por fa entrega de cada boletin, luego de oforgada lo respectiva conformidod.

03 En el caso de la controtocion del servicio de eleboracién de catdlogos electrdnicos, cuyo plazo de
ejecucion es de 240 dios calendorio y el ploze de ejecucion periddica de 60 dias calenderio para lo
entrega de cada cotdlogo elecirénico, podrd sefalarse que el pago se reclizorg en 4 ormados, cade una
equivalente ol 25% del monto total del controte, lvego de oforgoda lo cenformidod a la enfrega de
codo coidlogo eleckrénico.

. 7

En el coso de servicios de ejecucién vnica™ se recomiendo establecer el pago en una sola oportunidad (sin
considerar pagos parciales) después de ejecutada la prestacidn, es decir, de recibido el servicio y/o, segin
sea el caso, su respective enfregable que satisface la necesidod.

-.f__-_e-.-;;-s;_-._:ppg(,g, T B e

emplo;
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O En el coso de coniratocidn del servicio de toma de inventario, cuyo plaze de ejecucion es de 60 dias
calendario, el pago se realizaré despuss de enfregado el inventario valerizado, el cuol constituye el
dnico enfregable que sofisface la necesidod de lo Entidad, previo otorgomiento de la respectiva
conformided.

e

En el caso de servicios de ejecucién continuoda®® se debe indicar o periodicidad en que se efectuvarg el
pago. Asimisme, la forma de pago debe sefalar lo equivalencia del poge (pudiendo ser un porcentaje del
monto fotal del contrato) a realizor luego que se ofargue conformided ol servicio ejecutado en el periodo
establecido, en el case de contrataciones bajo el sistema de suma alzado.

O £n el coso de controtacion del servicio de seguridod privodao desarrolloda bojo la modalidod de vigilancia
privade, cuyo plazo de ejecucion es de 365 dias colenderio, ef pago se realizaré en 12 armadas
mensucles de igual valer, luego de otergada lo conformidad.

En el case de confratacidn del servicio de Internet, cuyo plozo de ejecucién es de 365 dios colendario, el
pago se reclizard en 12 armadas mensvoles de igual valor, luego de oforgada lo conformidad of servicio
ejecutado en el mes anferior, )

5.21. Formula de reajyste

Indicar, de ser necesaric, lo férmula de reajuste, para lo cual se deberd tener en cuenta lo
siguienfe:

® En los casos de contratos de ejecucidn periddica o continvada, pactados en moneda nacional, se pedrén
considerar férmulas de reajuste de los pagos que corresponden al contfratista, conforme o la voriacidn

T del Indice de Precios ol Consumidor que esfablece el instituto Nacional de Estodistica e Informdtica -

\ INEI, correspondiente al mes en que debe efectuarse sl pago,
'.3 ]

{L{_ 3 ® No se podran establecer férmulas de recjuste cuando la propuesta deba ser expresada en monedo

extranjera.
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5.22. Otras penalidodes aplicables

Indicar de ser necesario, penalidades distintos o la mora, las cuales deberdn ser objefivas, razonables y
congruentes con el objeto de la contratacién, hasta por un monto maxime equivalente al diez por ciento
(10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del item que debid ejecutarse, conforme o lo
establecido en el articulo 166 del Reglamento.

Para estoblecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado defallado de los situaciones,
condiciones, efc., que serdn objeto de penalidad, los porcenicjes o montos que le corresponden cplicor en
cada caso, asi como también, la forma o procedimiento mediante el que se verificard lo ocurrencia de los

incumplimientos.

En el coso de conirotocion del servicio de seguridod privada desorrollode bejo lo modalided de vigiloncia
privado, se pueden estoblecer penclidodes, entre ofros, ante los siguientes incumplimientos:

N INCUMPLIMIENTO PENALIDAD ]
1 El ogente de seguridod no portc en su turno el Corné de
identificocién personal vigente, oforgado por DICSCAMEC (De
acverdo con lo  seiclodo en lo Décima Disposicion| 5% de lo UIT (Lo penalidad se

Complementaria Transitoria del Decretfo Legislativa N* 1127, lao aplicarg por ocurrencia)
referencic a lo DICSCAMEC se enfenderd referido o lo
SUCAMEC)

2 |El contratista combie al personal propuesto sin contar con la| 10% de lo UIT (La penalidad se
autorizacidn previa de lo Entidad. aplicard por ocurrencia)

3 |El puesto de vigilancia armado no cuente con el ormamento| 10% de lo UIT (Lo penalidad se

\ solicitado. oplicord por ocurrencia) /

5.23. Responsabilidad por vicios ocultos

Indicar el plozo méxime de responscbilidad del contratista por lo calidod ofrecida y por los vicios ocultos
de los servicios ofertades (expresado en ofcs), el cual no deber ser menor de un (1) afic contade o
partir de la conformidad otorgadao.

TR AR Y I T

Ejemplo-
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O En el coso de controtacion del servicio de montenimiento correctiva de equipos de oire acondicionade,
se podré establecer que el ploze mdximo de responsabilidad del contratista es por un (1) afio.

5.24. Declaratforia de viabilidad®?

Si el servicio requerido proviene de un Proyecto de Inversion Piblica, el drea usuaria deberd tener en

consideracion que lo declaratoria de viabilidad se oforga @ aquellos proyectos que se encuentran
enmarcados en el SNIP.

La Declaratoria de Viabilidad de un proyecto es requisito previo o lo fose de inversion. Se aplica @ un
proyecto de inversidn piblica que a través de sus estudios de preinversion ha evidenciodo ser socialmente
rentoble, sostenible y compatible con los Lineamientos de Politica y con los Planes de Desarrollo
respecfivos.

Asimismo, debe tomarse las previsiones necesarios pora que el servicio o ser ejecufado respete los
parémetros, bajo los cuales fue declarado viable el proyecto, incluyendo los costos, cronograma, disefio u
otros factores que pudieran afectar la viabilidad del mismo.
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Los documentos que sustenton la declaracién de viabilidad y/o que permiten verificar que se respefen los
porémetros bajo los cuales fue declorado viable el proyecto, son los siguientes: "‘5é‘ogLDQpOREE"SDE%TF;EREgéﬁTE“
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¥ Fuente: Directiva N° 001-2011-EF/68.01, “Directiva del Sistema Nacional de Inversidn Publica”, C‘PMW_R“Q}WJRR ............... “'—"' .........
Directoral N® 003-2011-EF/68.01 % 3




ichivo: Formulacion de Especificociones Técnicos pare la Centratacidn de Bienes y Términos de Referencia para la Controtacion de Servicios y Consullerias en General

°  Declarctoria de Viabilidad - Formatos SNIP 09, 10 v 11, segin correspondo.

® Informe de Consistencia del Estudio Definitivo o Expediente Técnico deiallado de PIP viable -
Formato SNIP |35.

O En el morco de un Proyecta de Inversidn Piblica referido ol mejoromiento de lo infroestructura,
equipcmienfo y gestion acodémica de wna Universidod, en el cual se hublera considerado come un
componente el desarrollo de tollares de copacitacisn, se podric requerir la contratacién de servicios de
copocitacion.

5.25. Normativa especifica

De ser el caso, indicar las normas legales que regulan o estdn vinculadas ol objeto de la contratacicn.

3  En el coso de controtfacién de servicio de limpieza, lo ley N*® 27626 "ley que regula lo octividod de
empresos especiales de servicios y de los cooperativas de trabajodores”, y su Reglomento, aprobado
medionte Decreto Supremo N° 003-2002-TR, entre otros,

6. ANEXOS

En esta seccidn se deberd adjuntar la informacién adicional que se considere relevante para la elaboracion de les TDR
y que no haya sido posible incluirla dentro de los mismos. Por ejemplo, en el caso de contratacidn de servicios de
publicidod con medios de comunicacin felevisive, rodicl o escrita, deberd odjuntarse el Plan de estrotegio
publicitaria, la descripcidn y justificacién de las camponas institucioncles y comerciales que se pretendan llevor o cabo
y lo prepuesta y justificocidn técnica de la seleccion de medics de difusin, conforme a lo requerido en Ia Ley N°
2887 4, Ley que regula la Publicidod Estatal,

APROBADO, PREVIO CCIEJO. |
O EE “EL TPRESENTE  DOCUMENTO |
|E€ COPIA FIEL DEL _ORIGINAL
Trch FRIE HE TENIDO A LA VISTA
g | REG. N* .3 Ziccocrmmasmsaonissass

o N
o % |
' 21

Doy |
5 ] : i
W5 Ty

W

|
|
|




ANEXO N° 3

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

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

ORGANISMO

Indicar una breve descripcion del requerimiento y sefalor o denominacion de la consultoria a ser contratada.

0O Denominccién de lo contraiacion: “Servicio de consultorio pare la eloborocién del Plan Estratégico
Institucional”.

2. FINALIDAD PUBLICA

Describir el interés piblico que se persigue satisfacer con la confratacién.

. TR N P TR S oy

O En el coso de contratacion del servicio de consulioric poro lo elaborocion del Plan Estratégico
Institucional, podria considerarse lo siguiente:

“Considerando los nuevos lineomientos en materio de ploneamiento, sumado o este el enfoque de
presupuesto por resultodos, se requiere confar con lineomientos recfores de la gestion en el mediono
plozo, que permitan optimizar lo gestién de esta Instilucidn en beneficio de sus clienfes infernos y
externos. En este confexto, se ho considerodo prioritario lo eloborocion del Plan Estrofégico
Institucional-PEl de la Entidod pora el periodo 2013-2017, per lo cucl se requiere lo controtocidn de
\ una consulloria para lo elaborocion del cifedo instrumento de gestion”. )

3. ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcion de los ontecedentes considerados por el usvario para la determinacién de la

necesidad. Se frata de unc explicacidn general respecto del motivo por el cual se efectio el requerimiento de
confratacion del servicio de consultoria.

Los antecedentes pueden comprender también definiciones o términos para evifar interprefaciones ombiguos.

RO PO 2 S R R

~

O En el coso de contratacicn del servicio de consultoria para lo eloborocion del Plon Estratégico
Institucional, podrio considerarse lo siguiente:

“lo Entidod requiere alineor su Plon Estrotégico a los objefivos estrotégicos del Plan Estratégico
Sectorial Multicnual de su sector, asi como también contribuir al cumplimiento del Plan Estratégico de
Desarrollo Nacional denominado el Plon Bicentenario: el Peri hacia el 2021, oprobode mediante
Decreto Supremo N° 054-2011-PCM. Asimismo, en el arliculo 2°, del citodo Plan, sefclo que los
enfidades conformontes del Sistema Nacional de Planeomiento Estratégico ojustarén sus Planes
Estratégicos o los objetivos estratégicos de desarrollo nacional previstos en el Plan Bicentenario: El Peru
hacio el 2021; teniendo que proponer parc codo eje estralégico los objefivos, lineamientos,
prioridades, metas y programas estratégicos. En este contexfo, ademds, siendo uno de las funciones de
la Oficina de Planeomiento, io de elaborar y proponer los lineas de occién y objetivos estratégicos en
funcién a los lineomientos planteados por el sector, preporor lo propuesto pora lo formulocién del Plan
Estratégico Institucionol, enire ofros, se tiene lo necesidod de contar con un instrumento de gestion de
planeomiento que oriente los actividades y metas de lo Entidod, considerande para ello el presupuvesto J

por resultodos™. HE COMPROBADO. PREVI
\ 'cAJE EL PRESENTE DO%COTE
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{e Referencio paro io Confratocion de Servicios y Consulforics en General

nes y Terminos c

shvo: Formulacion de Especificuciones Tecnicos pora lo Confratocion de Bie

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Indicar con clarided el (los) objetivo(s) generai(es) y el (los) objetivo(s) especifico(s) de la contratacisn., Si tiene mads
de uno, mencionor cada une de elles en forma expreso. Lo descripcidn de los objetivos debe permitir al consultor
inferesade conocer cloramente qué beneficios pretende obtener o Entidod mediante lo adecvada ejecucion de los
prestacicnes,

®  Objetive General: Identificar lu finalidad genercl hacic lo cual se deben dirigir los recursos y esfuerzos
relacionados a lo necesidad de la contratacién. £l objetivo debe responder a la pregunta "qué” y “para qué”.

® Objetivo Especifico: Los objetives especificos deben sedalar con moyor precisién y detalle los propésitos
concretos que se deben clcanzar. Estos objetivos constituiran una guia para el consulter en lo ejecucidn del
servicio y una pauta de supervision para la Entidad.

O En el coso de contrakocién del servicio de consulterio pare la elaboracidn del Plen Estratégico
Institucional, podria considerarse lo siguiente:

plo

© Objetivo Generol: Controtar los servicios de una consultora que reclice I formulacién de proyectos de
desarrollo institucioncl y proceses de gestidn a nivel estrotégico, o fin de eloboror de manera
perticipativa el Plan Estratégico Institucional — PEI 2013.2017, de la Entidod,

* Objetives Especificos:
- Determinacién de rof estratégice institucional,
- Elaboracién de diagndstico instifucional situacional de la Entidad feniendo en cuenta lo problemdtica
de los servicios brindados, asi como de la gestidn institucional.
- Determinacion de objetivos estratégicos generales y, objetivos estratégicos especificos.
- Determinacidn de occiones estratégicas.
- Determinacién de indicadores de desempefic o nivel de objetivos estratégicos genercles, especificos

\ y occiones estrofégicas.

5. ALCANCES Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA

] Lo consultoria implica la prestacion de servicios profesionales altamente calificodos, cuya realizacion requiere
unc preporocion especial en una deferminado ciencia, arte o actividod, de manera que quien los provea o
preste sea experfo, tenga conocimientos o habilidades muy especificos. Generalmente, son actividades infensivas
en desarrollo intelectual, siendo particularmente importante para la ejecucidn exitosa del servicie de consultorio
requerido, la comprobade cempatencie y experientio del prafesinnal,

®  Deberd especificarse el aleance del servicio de comsultoria o realizar, asi camo el detaile de las octividades o
desarrollar pare tal efects.

® En los casos que corresponda, deberd indicarse expresamente si la prestacion principal conileva la ejecucidn de
prestaciones accesorics.

©  En caso que se hoya aprobodo el respectivo procedimiento de estandorizacion, indicar el documento a fravés
del cval se dio lo cprobacidn, asi como lo merca o tipo particulor*® u ofros datos definidos en el proceso de
estandorizacién aprobads.,

5.1.  Actividades

<1, ~_ ® |Indicar el conjuntc de actividodes, accciones o tareas que llevara ¢ cabo el consultor medianfe I
%N\ ufilizacidn de recursos humanos (personas que intervienen en la prestacion del servicio de consultoria),
ﬁ f L %"l distinguiendo entre las octividades de campo y los que comprenden el trabajo de gabinete o de oficina.

[ PRESENTE DOCUME
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En tal sentido, corresponde describir con precision los actividodes, acciones o tarecs, definiendo su

secuencia y articulacién, a fin de que se pueda identificar su contribucién en el logro de los objetivos de
lo contratacion.

redactar, presentar, supervisar, efc.

o

N

En el coso de confrotacién del servicio de consulforio pora lo evaluacion del sistemo de seguridod de
lo informacidn, se pueden establecer los siguientes octividades o ser [levadas a cobo por el personal
del consultor:

o Evaluar las estrotegios de confingencic implemeniadas donde se ejecutan las oplicociones criticos
de lo Entidod con su correspondiente evalvocion teécnica.

o Evoluar los procedimientos de activocion del centro de computo alterno.

e Evaluar los planes de contingencio pora coda combinacion de escenario /tolerancia del negocio,
dado que en dichos planes se cuentan con descripciones que establecen acciones a llevar a cabe,
cuéndo ejecutorlas, por cudnto tiempo se deberdn mantener en vigencia y quiénes son los
responsables de coda rol.

¢ Evoluar el Plon de Contingencio, medionte lo reclizacién de una prueba (simulode), o fin de
aseguror su eficacio, vigencia y aclualizacion.

Metodologia

Es conveniente utilizar un lenguoje preciso con verbos tales como: Elaborer, describir, definir, analizar,

La Entidad podré senclor la metodologia que debe emplecr el consultor para lo realizacién de alguna o
algunas de las octividodes de lo consultoria.

En caso lo Entidad no consigne la metodologic o ser aplicada por el consultor durante la ejecucién de la
consultorio, indicor si esta debe ser proporcionada, ya sea por el postor como porfe de su propuesta técnica
o por el consultor como parte del plan de trabajo o ser presentado en lo ejecucidn de la consultoria.

)

En el caso de contratacion del servicio de consultorio para lo evoluocién de un programa publico, en
el cual los TDR contemplan la reclizocién de una encvesto por muestreo, el clcance debe ser no solo
temdtico sobre los ventojos o invesfigar, sino tombién geogrdfico. En este sentido, es importante
precisor si el alconce de lo evaluocién es local, regional o nocional, asi como tombién la unidad de

treo (por ejemplo, viviendo) y o unidod de andlisis (por ejemplo, hogares o personas). Es muy
importante, si se requiere una muestro cleotoria, que su disefio considere los aspectos defullodos en
lo toblu odjunta, odemds de especificar el tipo de muesiro o utilizar y su justificacion.

Aspectos o definir Especificaciones requeridas |
Universo de la muestra Descripcion de lo poblocion bajo estudio de la operocidn estodistico|
(hogores, individuos, estcblecimientos, etc.)

Disefio y tomaio de lo|informaocidn sobre el marco muesiral y los procedimientos utilizados
muestra para seleccionor los encuestados, El tamaono de muestra seleccionado y
su distribucién tombién deben ser indicodas.

Faoctores de expansidn El uso de procedimientos muestroles puede hacer necescria lo oplicocion
de ponderadores pora lo produccidn preciso de resuliodos estodisticos.
Descripcion de los criferios y del uso de ponderodores en el andlisis de
lo informacién. Si alguna férmula de ponderacién ha sido desarrollada,
proveer la férmulo, definir sus elementos e indicor como lo férmula es
aplicada a los datos.

En el coso de confrotacidn del servicio de consulforio porc lo eloborocién de un estudio de
preinversion a nivel de foctibilidod, se deberd sefialar el procedimiento o utilizarse en la recopilacién
de informacion (cuestionarios, enfrevistos, encuesfas, enire ofros), fuentes de informacion a revisor,
asi como el enfoque metodoldgico paro obordor ospectos como el diagnéstico, el ondlisis de la
oferfa y demonda, el dimensionamiento de las alternativas de solucién, lo evoluacidn sociol del
proyecto, entre ofros, conforme o lo Directiva N° G01-2011-EF/68.01, “Directiva del Sistema

Nacional de Inversién Publica”, aprobada por Resolucién mrﬁ gOS-JQl}:fﬁ[éﬁ;Dl-__ﬁ

. OBAL, P =
QUE EL PRESENTE BDOCS
ES COPIA FIEL DEL OR
QUE HE TENIDO A LA VISTA.

~

i
)

——————

REG. N _3¢2 ~47..

CRGANISMO

Instructive: Formulocion de Especificaciones Técnicos porao lo Contratocién de Bienes y Términos de Referencio para lo Contratacion de Servicios y Consultorias en General |

SUPERVISCR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO - OSCE



vo: Formulacion de Especificociones Técnicas pora la Contrafacién de Bienes y Términos de Keferencio paro la Confrofacion de Servicios y Consulforias en General

5.3.

5.4.

5.5.

Plon de trabajo

Es uno herramients de plonificacidn y gestion que permite programar el trabajo durantfe el tiempo de
ejecucion de la consulforio. El plan de trobajo debe contener la relacidn secuencial de actividades que
permitan alcanzor los metas y objetivos trazados, indicando los recursos que serdn necesarios, las
dificultades que pueden encontrarse, los sistemas de control, asi come el cronograma y la designacién de
responsables.

Al respecto, de acverdo a la naturaleza del servicio de consultoria, se podré requerir lo presentacion de un
plan de fraboje, pare lo cual deberd delimitarse el contenido, condiciones y o oportunidad de enfrego.

\

D En el caso de contratacién del servicio de consultoria paro realizar la eveluocién del ambiente laboral
en uno Entidod, se podrd requerir que el consulfor presenfe en el plozo de 10 dios colendorio
posteriores a la suscripeion del contreto, un Plon de Trabojo que confengo la siguiente informacion:

- Mefos y abjetivos a olconzor.

- Recursos necesorios.

- Llineoc de acciones poro m‘mnzur las metas y objetivos (octividodes).
- Responscble por activided.

- Cronograoma de aoctividodes.

- Riesgos advertidos.

N\ J

Recursos a ser provistos por el consultor

De ser el coso, serialar el listado de bienes y servicios que el consultor deberd proveer para llever a cabo lo
consultoria. Por ejemplo, instalaciones, infraestructura fisica, suministro de mobiliario, hardweore, sistemas
informaticos, sistemas de felecomunicaciones, software e instalaciones de red, matericies e insumos, efc.,
sefialondo en qué cantidad, asi como sus caracteristicas técnicas y condiciones.

Recursos y facilidodes a ser provistos por la Entidad

De ser el caso, listor los recursos y facilidades que lo Entidad debe proveer al consultor. El listade incluird la
informacion, bienes o servicios necesarios poro llevar a cabo la consulforio. Por ejemplo, instolociones u
oficinas, vehiculos, equipo de comunicacidn, equipo de impresidn, sistema de telecomunicaciones, etc. En el
caso de evaluaciones que invelucren trabojo de campo, esfos recursos y facilidades constituyen una parte
fundemental del trabojo de la consulteria.

Senalor lo informacion o documentacion a ser entregoda por la Entided ol consultor y aquella a lo que
puede recurrir, dénde la puede encontrar y, cucndo seo el coso, lo persona que lo puede suministror. Se
recomienda designar @ un responsable de la Entidod que pueda suministrar la informacidn, ya sea por una o
varias dreas de la Entidad.

Si para realizor lo consultoric se requiere visitor propiedod privada u ofras Entidodes, o consulfar
informacion que no es de propiedad de la Entidad contratante, la Enfided se debe comprometer a solicitar

los permisos o auforizociones necesarios para tol fin, y esta responsobilidad debe ser explicitamente
definida en los TDR.

O  En el coso de contratacién del servicio de consultoria para determinar el piblico objetive de un estudio
determinodo, que comprenda io visita o diversas instifuciones u orgonismos paro ic: obtencidn _de

informacién, lo Entidod debe gestionar previomente, los permiscs © cu!ﬁa@smm%ﬂ E’Enlre
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5.6.

5.7.

Reglamentes Técnicos, Normas Metroldgicas y/o Sanitarias

El Grea usuario deberd identificor si existen reglomentos técnicos, normas mefrolégicas y/o sanitarias
nacionales que resulten oplicables de acuerdo al objefo y o las caracteristicas de la contratacion.

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

O En el coso de confratocion del servicio de consultorio poro lo eloborocidn de una Guia de Vigiloncio
Saniforia de Productos Farmocéuticos, los TDR deben cumplir con lo estoblecido en la R.M. N® 016-
2011-5A “Reglomenio para el Regisiro, Confrol y Vigiloncia Sanitaric de Productos Farmacéuticos,
Dispositivos Médicos y Productos Sonitorios”.

En caso que el Reglomenio Técnico establezco en su contenido, el cumplimiento de normas fécnicas
nacionales e internacionales, la Entidad deberd detallar cudles de dichas normas técnicos resultan aplicables.

%

O  Poro la contratocién del servicio de consultoria pora lo impl tacién del sistema de seguridod de lo
informacién, se debe cumplir con lo estoblecido en lo R.M. N* 129-2012-PCM “Aprueban el uso
obligatorio de la Norma Técnico Peruona NTP-ISO/IEC 27001:2008 EDI Tecnclogic de la
Informocién. Técnicas de Seguridod. Sistemas de gestion de seguridod de la Informacién. Requisitos,
en todas los Entidodes infegrantfes del Sistema Nacional de Informdtica”, y en porticular con lo Norma
Técnica Pervana NTP-ISO/IEC 27001:2008 EDI Tecnologia de lo Informacion. Técnicos de
Segurided. Sistemas de gestion de seguridad de la Informacidn, Requisitos.

o T T T, 3. A, S ]
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Asimismo, cuando el Reglamento Técnico estoblezca que debe seleccionarse alguno de las normos técnicas
previstas en su confenido, la Entidod debera determinar en los TDR, lo norma técnica oplicable de acuverdo
al objefo y a los caracteristicas de la contratacion.

Normas técnicas?!

Dependiendo de la naturalezo del servicio de consuliorio, podrd consignorse las normas técnicas que
resulten aplicables.

De optarse por considerar Normas Técnicas, corresponde indicar el cédigo y versién, fitulo o nombre y, de
ser necesario, el compo de aplicacién u objeto y la descripcion de la norma técnica requerida.

PN TR B S T D A ey
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O En el coso de contratacién de servicio de ouditoric de sistemas de gestion de lo colided, pore la
eloborocion de los términos de referencia se podrd tomar en cuento las condiciones deferminados en la
Norma Técnico Pervana NTP ISO 19011:2012 “Direcirices para la ouditoric de los sistemos de
gestidn. 2a. ed.”

Impacto ambiental

Para lo contratacién de servicios de consulforio se tendrd en consideracidn criterios para garantizor la
sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos ombientales negativos. Asi por ejemplo, las Entidades

podrdn exigir el cumplimiento de los Limites Mdximos Permisibles (LMP)42. T E COMPRUBALU PREVIO G
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/" Puede revisar los Normas Técnicas Pervonas en lo siguiente direccion:
http: / / www.indecopi.gob.pe /0 /modulos/JER / JER_Interna.aspx? ARE=0&PFL=1 48 JER=7 1
2 Puede revisor la siguiente direccidn: hitp: / [ www.minom.gob.pe /index phptoption=com_content&view=
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En coso que el Reglamento Técnico esfabl;zca en su contenico, el cumplimiente de normas fecnicas
nacionales e infernacionales referidos o io sostenibilided ambiental, lo Entidad deberd detallar cudles de
dichas normas técnicos resultan aplicables,

Asimismo, cuondo el Reglamento Técnico estoblezca que debe seleccionarse alguna de las normas fécnicas
referidos a la sostenibilidad ambiental, previstas en su contenido, lo Entidad deberé determinar en los TDR
la norma técnica aplicable de acverdo al objeto y a los caracteristicas de la contratacion,

59. Seguros

Indicor de ser procedente, ¢l tipo de seguro que se exigira ol consultor, la cobertura, el plazo, el monto de
lo cobertura y la fecha de su presentacién (a lo suscripeion del contrato, ol inicio de lo prestacidn, entre
ofros), tales como el seguro de accidentes personales, seguro de deshonestidad, seguro de responsabilidad
civil, seguro complementario de trabajo de riesgo, entre olros.

o
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nivel de foctibilidod, en los cuales se tenga que reclizar visitas de compo, estudic de suelos,
levantamiento topogrdfico, entre ofros, el consultor debe contratar seguros confro accidentes
personales para su personal, por el periods en qua se realice tol consultorio, 1

/

|
O  En el caso de contratacion del servicio de contultoria para le elaboracidn de estudios de preinversién o !
|
i

5.10. Prestacion accesoria a la prestacién principal
Entre ofras, se podra consideror como prestacidn accesorio, lo siguiente:
5.10.1. Capacitacién y/o entrenamiento

Se consideroré prestacién accesorio a lo copacitacion y/o entrenamiento al personal de la Entidod
que deba reclizarse en un periodo posterior ol término de lo ejecucion del servicio de consultoria.

De preverse como prestacidn accesoria la capacitacion y/o entrenamiento, deberd indicarse el tema
especifico, el nimero de personas a quienes estard dirigido, el momento y/o plozo en que se
realizoré, lo duracién minima (horas), el lugar de realizacién, el perfil del expositor, el tipo de
cerfificacion que otorgard el consultor, entre ofros.

. Ry AT e

Ejemplo;
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[ £n el coso de controtacion del servicio de consultoria pare la eloboracion de proyectos de inversion, se
podré requerir copacitacidén en le formulecién de proyectos, lo cuol podric estar dirigide o 5§
profesionoles de la Oficina de Progromocion e Inversiones (OPl) de ia Entidod, por un tiempo minime
de duracién de 12 horas, o reclizarse en los instalaciones de la Entidod dentro de los 15 dios
posteriores a o presentacidn de los proyectos de inversicn.

o
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5.11. Requerimientos del consultor y de su personal

Requisitos del consultor

De ser el caso, deberd indicarse si el consulfor requiere de auforizacidn, registro u ofros ?p W?["’Pﬁi (7
similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar los prestaciones T BATRICIA LANDI BULLON
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O  En el caso de contratocion de servicios de asesorio en temas de seguridod privoda, se requiere que las
empresas cuenten con su respective guforizacidn de funcionomiento oforaado oor DICSCAMFC (Na




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

3 En lo controtocion del servicio de consultoric para lo evoluccién del desarrollo de programas
educativos, el consultor no podrd ser una firma que hoyo formedo porfe de la ejecucidn de uno o
k olgunos de los progromos o ser evoluodos.

Perfil del consulfor

Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el consulior, sea consultor individual o
persona juridica (firma consultora), tal como se indica a continuacién. En case se requiera la contratacion
de una persona juridica, solo seralar las caracteristicas o condiciones minimas referidas o lo experiencia,
de considerarla necesoria.

Formacién Académica: Se refiere al conjunto de copacidades y competencias que identifican la formacién
de una persona parc osumir en condiciones Sptimos las responsabilidodes propias del desarrollo de
funciones y forecs de un determinodo encorgo. la formacidn acodémico debe estar directamente
relacionada con el objeto de lo contratacion y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcion ol
servicio de consultoric que se pretende coniratar.

Se debe seralar el titulo*3 de Profesional Técnico o Profesional (universitorio o no universitario) o el grado
académico requerido.

Especializacidn: Se podré exigir que el consultor cuente con especializacién y/o capacitacién relacionada
ol servicio de consulforia objeto de la contratacién. Al respecto, deberd precisarse los temas materic de
especializacidn y /o capacitacién, el tiempo minimo de duracidn, enfre otros, segin sea el caso.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiterccién de una conducto en el tiempo. Se
debe detallar lo experiencia requerida yo sea en la actividad y/o en la especialidad, osi como el tiempo
minimo de dicha experiencia en nimero de meses o anos o la cantidad minima de servicios prestodos.
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0y caso se requiera la contratacidn de una persona juridica, indicar lo canfidod minima de personal que se
j 0 cesiforé para prestor el servicio de consulforia, asi como el cargo, puesto o rol y responsabilidad que
D0 mira cada integrante, distinguiendo enfre fodo el personal, el que es clave para lo ejecucién de lo
:' E 0 nsultorio, debiendo en este caso ademds, describir el perfil de cada integrante. Para lo definicion del
O g 0 rsonal clave se debe tener en consideracidn que este se refiere o aquellos infegranfes sin los cuales no se
N & dra logror los objetivos de la consultoria (personal que fiene los cargos, puestos o roles mas
1 b
~! = « importantes).
|
N5 . .
“1; 2 o PRara establecer el perfil de cado integrante del personal, se tendrd en cuenta lo siguiente:
i wz
P .
E.E @t Personal clave:
@
! Formocidn Acodémicg: Se refiere al conjunto de copacidodes y competencias que identifican la

del Personal

formocidn de una persona pora csumir en condiciones éptimas las responsabilidades propios del

43 De acuerdo con lo establecido en el orticulo 28 de lo Ley N® 29394, Ley de Instifulos y Escuelas de Educacion Superior, los titulos que oforgan
los Institutos y Escuelos de Educocidn Superior son:
a) Técnico, pora estudios de cuotro (4) semesfres ocodémicos.
b) Profesional fécnico a nombre de lo nacidn, en carreras con duracion de seis (6) semesires acodémicos con mencicn en lo respectivo
especialidad.
c) Profesional o nombre de Jo nocidn, por excepcién en los cosos de Instifutos y Escuelos pedogdgicos y los fecnoldgicos e insfifufos de los
seciores Defenso e Inferior que o lo fecha se encuentren funcionando con mencién en lo respectivo especialidod.

Asimismo, de ocverdo con el articule 22 de o a‘.or N‘ 23733, Ley Univarsitorio, modificoda por el Decreto legislative N* 739, las Universidodes
otwwmmnombndab“ ién los titulos pr les de licenciodo y sus equivalenfes que fienen denominatién propia osi como los de
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desarrollo de funciones y iareas de un deferminado encargo. la formacidn académica debe estar
directamente relacionada con el objeto de la coniratacin y obedecer o criferios objetivos y razonables
en funcion al servicio de consulioria que se prefende contratar.

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

Especializgeidn: Se podrd exigic que el personal cuente con especializacién y/o capacitacion
relocionada al servicio de consultoria objefo de la controtacion. Al respecto, debera precisarse los

temcs materia de especializacion y/o capacitacién, el tiempo minimo de duracidn, enfre ofros, segun
sea el caso.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alconzada por la reiteracién de una conducta en el fiempo.
Se debe indicer la especialidad y el tiempo minimo de dicha experiencia, expresade en meses o afos.

Otro personal:

En el coso del personal que no es clave, bastard con que se describa de monerc general el personal
que se requiere. En caso la Entidad opte por establecer un perfil, podré efectuarse de acuerdo a lo
siguiente:;

Formocion Académica: Se refiere ol conjunto de capacidodes y competencias que identificon la
formacién de unc persona pora csumir en condiciones dptimas los responsabilidades propias del
desarrollo de funciones y toreas de un deferminado encargoe. Lo formacidn académico debe estor
directomente relacionada con el objeto de la contratacion y obedecer a criterios objetivos y razonables
en funcion al servicio de consultoria que se prefende contratar.

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

Experiencio: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracidn de uno conducta en el tiempo.
De preverse experiencic minima del personol, debe indicarse la especialidad y el tiempo minimo de
dicha experiencia, exprescdo en meses o afios.

Copacitacion y/o entrenamiento: De ccuerdo o lo noturaleza del servicio requerido, se podrd exigir
que el personal cuente con copacitacién y/o entrenamiento relacionado ol servicio de consultoria
objeto de lo contratacion. Al respecto, deberd precisorse los temas materio de copacitacion y/o
entrenamiento, el tiempo minime de duracion, enire ofros.

(0 En el cosc de coniratacidn de uno persono juridica para que realice el servicio de consultoria de
evaluocion del ambienfe laborol en una Entidad, se podrd requerir los siguientes perfiles:

»  Perfil del consultor:

Experiencia minima de fres (3) ofios en servicios de evaluaciones, diagnésticos y/o procesos de
mejoramiento del clima y culturc orgonizocional.

» Perfil del personal propuesto:
® Personal clave:

- Un (1) Jefe de Equipo: Poseer como minimo titulo profesional universitario en Psicologia,
Admimstracion o Ingenieric Industricl, con especiclizacién o diplomode en Climo
Organizacienal y /o Cultura Orgonizacional. Debe tener unc experiencia minima de dos (2)
ofios como jefe de equipo, supervisor y/o coordinodor en octividodes de evaluocion,
diagnéstico y/o proceso de mejoramiento del clima y cultura organizacional.

Un (1) especialista: Poseer como minimo grode ocodémico de Bachiller en Psicologia,
Adminisiracién o Ingenieria Industricl, con especiclizacion o diplomodo en Clima
Organizacional y/o Cultura Organizacional. Debe fener una experiencio minima de un (1

anfo en actividodes de evaluacidn, diogndstica y,’g LresEr / E?-P‘roc
lturo organizocional. e TRESENTE  DOCUM
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5.12.

Lugar y plazo de prestacion de la consultoric
Lugar

Senolor la direccidn exacta donde se ejecutardn las prestaciones, si el lugor es propuesto por la Entided,
debiendo precisar el distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su
ubicacion geogrdfico. En caso se establezca que las presiaciones se van a realizar en varios lugares, se
recomienda incorporar un cuadro con los direcciones exactas de cada lugar.

En coso el servicio de consultorio sea ejecutade en lus instalaciones del consultor o en ofro lugor que este
debo proporcioncr, consignarlo de esa forma. En este dltimo caso, de requerirse que los instalaciones que
proporcione el consultor para la realizacién del servicio, cuenten con determinadas caracteristicas minimas,
estos seran detalledas conforme al numeral 5.4.

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

En los cosos que corresponda, se podrd indicor el plazo maximo de prestocion del servicio expresado en
dios colendario, pudiende indicar ademds, el plozo minime pere realizor la prestacion. Para establecer el

plazo minimo y méximo de ejecucion de las prestaciones se debe tomar como referencia la informacion de
mercado.

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucién de las prestaciones, pudiendo ser a partir del dia siguienfe
de la formalizacién del contrato (sea por suscripcion del documento contractual o recepcion de lo orden de
servicio, segtn corresponda) o del cumplimienio de un hecho o condicion determinados.

En caso se prevea que poro el inicio del servicio, el consulfor deba realizar en forma previa, la entrega de
bienes y servicios o la realizacion de ftrabojos de implementacién (instalaciones, adecuaciones,
configuracién, pruebas, entre ofros), deberd precisarse ademds el plozo que corresponda a dichos frabojos.
Asimismo, se recomiendo lo suscripcion de un Acta en lo que se deje constancio de la fecho en que
culminaron los trabajos de implementacién y de inicio del servicio de la consultoria.

e T LR I ....',_.__ A TIPS ] \

O En el coso de conirotocion del servicio de consulloric pora lo elaboracién de estrotegia de
comunicacién, se podrd considerar un plazo de ejecucién de 90 dias calendario, contabilizodos o partir
del dio siguiente de suscrito el centrato.

O En el caso de contratocién del servicio de consulioria en ondlisis finonciero, se podrd considerar un
plaze maximo de ejecucion de 60 dios calendorio, contfobilizados a partir del dic siguiente en que lo
Entidod entregue lo documentacidn financiero o ser onalizado.

— v

En el caso de servicios de consultoria de ejecucidn periddica*s, ademds debe indicarse el plaze paro el
cumplimiento de los prestaciones parciales.

O En el coso de la contratacidn del servicio de consultoria pora la elaboracion de andlisis finoncieros,
cuyo plozo de ejecucion es de 360 dias colendorio, el plozo pare lo eloboracion de codo informe de
andlisis financiero sera de 30 dias calendario.

En el caso de servicios de consultoria de ejecucién dnica“® o confinvada*’, podrd esfablecerse plazos a!

interior del plazo de ejecucidn con lo finalidad que lo Enfidad puedg ejerger control del. cgmpbmgr}tg
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O  En el coso de contratocion de servicio de consuitoria para lo elaboracién de un perfil de inversicn
publica cuyo plazo maximo de ejecucidn es de 140 dios calendario, podra esteblecerse lo siguiente:

- Plazo poro la presentacica del primer informe de
avance que contengo el diagndstico y la linea de base : 60 dias colendario.

- Ploze poro elaboror estudio técnico y socio econdmica

que defermine los componentes : 60 dios calendario.
- Plezo pora presentar el perfil : 20 dias colenderio.
Plazo méximo totel del servicio : 140 dios colenderio.

O En el cosc de contratacidn de servicio de consultoria paro la eloboracion de un perfil de inversidn
\ publica, el ploze méximo de ejecucion podrd ser de 140 dics colendario. )

En caso se establezcon prestaciones occesorios, se deberd precisar por separado el plazo de la prestacién
principal y el de los prestaciones accesorios.

O  En el caso de contratocién del servicia de consultoria para lo implementacion del sistema de seguridod de
la informacidn, en el cual se considera como prestacion occesoria la copacitacidn en procedimientos de
gestién de contrasedios, se pueden establecer los siguientes plozos:

- Plozo pore la presentacion del entregable fincl (prestacién principal): 120 dias calendarios,

- Plozo pora lo copacitacién (prestocién accesoria): 10 dics colendarios, contodos desde el dio
siguients de emitido la conformidod al entregoble finol.

N J
5.13. Productios o entregables

Se deberd incluir una seccidn que contenga la relacidn de los enfregobles que debe presentar el consulfor,
defollondo el nimero de entregobles, el contenido de cada entregable, los plazos de presenfacion y, de ser
el caso, senclar contidudes, calidad, caracteristices y/o condiciones relevantes pora cumplir con cada
enfregable.

Asimismo, en coso corresponda que el consultor presente informes o documentos como parfe de los
enfregables, se podrd senolar el medio en que serdn presentados, asi por ejemplo podrdn ser presentados
fisicamente o en medios magnéticos (CD, USB, etc).

Tratandose de entregables sucesivos que requieran Ja aprobacién del entregable anterior para su ejecucién
y enfrega, se recomienda que se precise el plazo con el que contaré lo Entidad para verificar o revisar los
mismos y oforgaor su aprobacién.

En el coso de servicios de consulforia de ejecucion periddica*®, se deberd detallor los entregobles que
correspondan a cada prestacién parcial.

: -
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O En el caso de lo controtacidn del servicio de consultoria para lo elaborocion de andlisis financieros,
cuyo plozo de ejecucidn es de 260 dios calendorio, los enfregobles corresponden o lo presentacién de
| cada unc de los 12 informes de andlisis financiero a ser entregodos codo 30 dios calendorio.
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En el caso de servicios de consultoria de ejecucidn uUnica*? o continuada®®, se deberd detallor con claridad
el eniregable que permite satisfacer la necesidod, Asimismo, podra establecerse lo presenfacién de
entregables durante la ejecucion el servicio que permitan ejercer el control del cumplimiento y/o avance del
servicio de consultoria.

\

O En el caso de contratocién del servicio de consultoria paro lo eloborocién de un perfil de inversidn
publico, cuyo plozo de ejecucion es de 140 dios colendorio, el enfregable serd el perfil de inversidn
poblica, el cual constituye el nico enfregable que satisface lo necesidod de la Entidod.

O  En el coso de contratacién del servicio de consultoria para el disedo e implementacién de un sistema

de gestion de lo calidad, se podrdn establecer los siguientes enfregables de avance:

- Informe de diagnéstico de los procesos a certificar con el sistema de gestidn de lo colidod.
- Informe del disefio de implementacion del sistema de gestion de la calidod.
- Informe de implementacién final del sistema de gestién de la calidad.

- J

En caso se establezcan prestaciones accesorias, se deberd precisar por seporade los entregables que
correspondan a lo prestacidn principal y a la prestacién accesoria.

En el coso de controfacion del servicio de consultorio pora la implementacicn del sistema de control
interno, en el cuol se considero como presfocidén occesoria la copacitacidn en control internc bajo el
marce de referencia infegrodo COSO durante el plozo de 10 dias calendarios posteriores a la
conformidod del entregable final, puede establecerse como entregobles de lo prestocidn accesorio los
cerfificodos de participacién en la referido copacitacién, los cuales serén presentodos denfro de los
primeros 5 dios calendarios posteriores o su reclizacidn,

& J

5.14. Otras Obligaciones del consultor

5.15.

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

Indicar, de ser necesario, ofras obligaciones que seran asumidas por el consultor, que tengan incidencia
directa en la ejecucidn del servicio de consultoria.
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O En el coso de la coniratacién del servicio de consultoria para el desorrollo de imogen insfifucional, se
podrd estoblecer como obligacion del consultor realizar los trémites de registro onte INDECOP/ del
logotipo de la Entidad.

Adelanfos

De ser necesario, se podrd indicar si la Entidod oforgaré odelontos y el porcentaje del mismo, el
cval no debera exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original.

El adelonto puede establecerse en servicios de consulforio de ejecucién inica, contfinuade o
periédica, en tanto la finolidad del adelanto es otorgar liquidez al consultor para facilitar la
ejecucion de los prestociones en los condiciones y oportunidod poctadas en el conirato.

4% Ver numeral 2.1.3 de la Opinién N° 058-201 1/DTN.
50 Ver numeral 2.1.3 de la Opinién N* 058-201 1/DTN.
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En el caso de servicios de consultoria de ejecucion unica ' se recomiendo no establecer pagos
parciales debide a que lo sotisfaccién de Ja necesidad se produce con la recepcion del respectivo

enfregable, por o que este puede financiarse con la enfrego de un adelanto al consultor.
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O  En el caso de contratacion del servicio de consultoria para lo implementocidn de un sistema de gestion
de lo colidad, cuyo ploze de ejecucion es de 120 dios calendario, lo implementacion del sistema de
gestidn de la colidad constituye el nico entregable que satisface lo necesidad de lo Entidod.

Fuede establecerse un adelonto del 30% del monto del contrats, ef cual puede financior lo reclizacion
de los trabojos de diagndstico de los procesos o certificor con el sistema de gestion de lo colidod y
demés que correspondan ol servicio de consul’oria.

\_ y

5.16. Subcontratacion

De ser el caso, se deberd indicor si resulta procedente que el consultor subcontrate poarte de las prestaciones

a su cargo, de ser asi, deberd sefalar el respectivo porcentaje, el cual no podré exceder del 40% del
monto total del contrato original.

De resultor procedente la subcontratocion, se deberd sefolar que el consultor es el Unico responsable de la
ejecucion total de los prestociones frente a lo Enfidad, y que las obligaciones y responsabilidades derivadas
de la subcentratacién son ajenas o la Entidod. Asimismo, se deberd precisar que el subcontratista debe estar
inscrito en el Registro Nacional de Proveedores y no debe estor suspendide o inhabilitodo pora coniratar
con el Estado.

O  En el caso de contratocién del servicio de consulteria paro la elaborocién del estudio de preinversién o
nivel de perfil poro el mejoramientc da los servicios fturisticos pablicos del pueble artesancl de
Huences, ubicodo en la provincio de Chachepoycs del departamento de Amazonas, que incluye como
parte de los prestociones a corgo del consultor, lo realizacién de encuestas en dicho pueblo artesanal,
se podrd establecer en los términos de referencio que el consulior podrd subconirator dicha prestocion
© un tercero, no pudiendo exceder esta subcontratacion del 40% del monts total del contrato original.

R v

5.17. Confidencialidad

De ser procedente, indicar la confidenciclidad y reserve absoluta en el manejo de informacién a lo que se
tenga occeso y que se encuenfre relacionode con lo prestacidn, quedando prohibide revelor diche
informacion a ferceros.

En tal sentido, el consultor deberd dar cumplimiento o todaos las peliticas y esténdares definidos por la
Entided, en materia de seguridod de lo informacién. Diche obligacidn comprende la informacidn que se
entrega, como fambién la que se genera duronte lo realizacién de los actividades y lo informacion
producida una vez que se haya concluido el servicio de consultoria. Dicha informacién puede consistir en
mapos, dibujos, fotografios, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, céleulos, documentos y demds
documentos e informacién compilodos o recibides por el consultor.

5.18. Propiedad Intelectual

De corresponder, se debera precisar que lo Entided tendra todos los derechos de propiedad intelectual,
incluides sin limitacién, las patentes, derechos de outor, nombres comerciales y marcas registradas respecto
a los productos o documentos y ofros materiales que guarden una relacidn directo con la ejecucidn del
servicio de consulforioc o que se hubieren creado o producido como consecuencia ¢ en el curso de la
ejecucion del servicio.

A solicitud de la Entidad, el consultor tomard todas los medidas mmswfﬂl,rﬁm—M}
Q ol

Entidad para obtener esos derechos. UE_EL PRESENTE DOCUMFNT

¢tiva: Formulacion de Especiticociones Técnicas poro lo Conirofacicn de Bienes y Términos de Referencia poru lo Contratacion de Servicios y Consullorias en General




00  En el coso de controtocion del servicio de consulloria para la elaboracion de una Guia Metodoldgica,
se podrd establecer que los derechos de propiedod, derechos de autor y ofros derechos de cuclquier
noturaleza, sobre todo maferial producido bajo los estipulociones de les TDR, serdn concedidos

i exclusivomente o lo Entidod.

5.19. Medidas de confrol durante la ejecucion confractual

En funcidn o la naturclezo de los servicios y la necesidad, la Entidod podrd determinar medidas de control
(visitas de supervisién, inspeccidn, enfre ofros), a ser reclizodas durante la ejecucién del contrato, es decir,
duronte el desarroilo del servicio de consultorio. Las medidas de control tienen por finalidad verificar el
cumplimiento de las condicicnes establecidas en el contrato.

De preverse, se deberd indicor en los TDR si estas serén programadas o inopinadas, cudnfas serén como
minimo, quién las reclizerd (personal de lo Enfidad y/o o fravés de ferceros), dénde se reclizord, cuando
se realizorg (en caso de ser progromados) y cudl serd el alcance de las mismas (si se ufilizord aclguna
normativa para su realizacion, enfre ofros).

Asimismo, deberd considerorse aspectos relativos ol desarrollo de las medidos de control, pora lo cval se
indicard con claridad:

®  Areas que coordinordn con el consulfor: Sefiolar las dreas o unidudes orgdnicas con las que el consultor

coordinord sus actividades.

o Ar bl | idas de ¢ I; SeAalar el drea o unidad orgdnica responsable de los
medidos de control previstas durante el desorrolio del servicio de censultoria y/o en otro momento
durante la ejecucidn contraciual.

e Areo que brindord la_conformidod: Sedclar ol drea o unided orgdnica responsable de emitir la

conformidad: el drea usuario del servicio y/o drea técnica, de ser el caso.

Se debe fener presente que el drea usuario es responsable de la existencia, estado y condiciones de los
servicios, de acuerdo con la Norma General del Sistema Nacional de Abostecimiento (SA.07).

5.20. Forma de pago

Deberd precisarse que el pago se reclizaré después de ejecutada la prestacién y oforgada lo conformidad,
salvo que, por razones de mercado, el pago sea condicién pora la prestacién del servicio de consultoria.
Este Gltimo supuesto debe ser sustentado por la Entidad.

la Contratacién de Bienes y Términos de Referencio pora lo Confratacién de Servicios y Consultorics en General | ORGANISMO

En el caso de servicios de consulforio de ejecucion periédica’? podrd indicarse que el pago se reclizard por
cada prestacion parciol. la formo de pago debe senalar la equivalencio del pago (pudiendo ser un
porcentoje del monfo fotal del contrafo) a reclizar luego que se oforgue conformidad o lo prestocion
parcial, en el caso de contrataciones bajo el sistema de suma alzada.

écnicos para

¥

O  En el caso de contratacién del servicio de consultorio para la elaboracién de andlisis finonciercs cuyo
plozo de ejecucion es de 360 dics calendario y el plozo de ejecucién periddica de 30 dios colendorio
paro la entrega de coda informe de andlisis financiero, podrd sefialarse que el pago se realizord en 12
ermodas de igucl valor por lo enirega de code informe, luego de otorgoda lo respectiva conformidad.

O En el coso de controfocidn del servicio de consultoria para el estudio de medicion de la satisfaccitn del
cliente de una empresa del Estodo, cuyo plazo de ejecucidn es de 240 dias colendario y el plozo de
ejecucidn periddica de 60 dias calendario pora lo entrega de codo esfudio de medicidn, podrd sefialarse
que el pago se reclizard en 4 armodas, coda una equivalente ol 25% del monto total del contrato, lvego
de otorgoda la conformidad ¢ lo entrego de cada estudic de medicidn.
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52 Ver pumerol 2.1.3 de la Opinién N* 058-2011/DTN. REG. N* .33
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e N ] INCUMPLIMIENTO PENALIDAD ]
- \\ I | &l consultor cambie al perscnal cluve propuesto sin contar con la| 10% de la UIT (la penalidad se
b=}

M‘ 1 | autorizacién previa de la Entidad. . oplicard per ocurrencia)
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En el caso de servicios de consultoric de ejecucion inica®? se recomiendo estoblecer el pago en una solg

oportunidad (sin considerar pagos parciales) después de ejecutado la prestacidn, es decir, de recibido el
respectivo enfregable que satisface la necesidad.

O En el coso de io contratocidn del servicio de consultoria poro lo octualizacién de manuoles de
procedimientos, cuyo plazo de ejecucién es de 120 dias calendorio, el pago se podrd realizor después
de realizode lo actualizacién de los menuales, la cuol constituye el Unice entregable que satisface la
necesidod de lo Entided, previo oforgamiento de lo respectiva conformidad.

En el coso de servicios de consultorio de ejecucién continuada’ se debe indicar lo periodicidod en que se
efectuarc el pago. Asimismo, la formo de pago debe sefclar la equivalencia del pago (pudiendo ser un
porcentaje del monto total del contrato) o redlizar luego que se otorgue conformided ol servicio ejecufado
en el periodo establecido, en el caso de contrataciones bajo el sistema de suma alzode,

Formula de regjuste

Indicor, de ser necesario, lo férmula de reajuste, para lo cual se deberd tener en cuenta lo
siguiente:

® En los cosos de contratos de ejecucidn periddica o continvada, pactodes en moneda nocional, se podrén
considerar férmulas de reajuste de los pagos que corresponden ol consullor, conforme a la variacion del
indice de Precios ol Consumidor que establece ef Instituto Nacional de Estadistica e Informatico - INEI,
correspondiente ol mes en que debe efectuarse el pago.

® No se podrdn estoblecer férmulas de reajuste cuando la propuesto deba ser expresada en moneda

exiranjera.

Otras pendlidades oplicables

Indicar de ser necesario, penclidades distintos o la mora, las cucles deberdn ser objetivas, rozonables y
congruentes con el objeto de lo confratacidn, hasto por un monte méxime equivalente al diez por ciento
(10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del item que debié ejecutarse, conforme o o
establecido en el articulo 166 del Reglamento.

Pora establecer estas penalidades, se recomiendo eloborar un listodo detallado de los situociones,
condiciones, efc., que serdn objefo de penalidad, los porcentajes o monfos que le corresponden aplicar en

cada caso, asi come también, la forma o procedimiento mediante ef que se verificard lo ocurrencia de los
incumplimientos.

"\

En el caso de contratocion del servicio de consultoric parc lo eloboracidn de un perfil de inversion poblica,
se pueden establecer penalidades, enfre ofres, ante los siguientes incumplimientos:
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5.23. Responsabilidad por vicios ocullos

Indicar el plazo méximo de responsabilidad del consultor por la calidad ofré c;doWR'cg %kg"%a! LON
los servicios ofertados (expresodo en aiios), el cual no deberd ser menor de n (Fl')é éﬁﬂﬁ%& o,gperls E%RE

le conformidad otorgada.

ORGANIS

O En el caso de contrafacion del servicio de consultoria pora la elaboracion de un perfil de inversicn
publico, se podra establecer que el plozo méximo de responsabilidad del consultor es por un (1) ofo.

5.24. Declaratoria de viobilidad*$

Si el servicio requerido proviene de un Proyecto de Inversién Publica, el drea usuaria deberc tener en

consideracicn que lo declaratoria de viabilidad se oforga a oquellos proyectos que se encuentra enmarcados
en el SNIP.

La Declaratorio de Viobilidad de un proyecto es requisito previo o la fase de inversicn. Se aplica o un
proyecto de inversion piblica que a través de sus estudios de preinversién ho evidenciado ser socialmente
rentable, sostenible y compatible con los Lineamientos de Politica y con los Planes de Desorrollo respectivos.

Asimismo, debe tomorse los previsiones necesarias para que el servicio a ser ejecutado respefe los
parémetros, bojo los cuales fue declarado viable el proyecto, incluyende los costos, cronograma, diseno u
ofros factores que pudieran ofectar la viabilidad del mismo.

Los documentos que sustentan la declaracién de viabilidad y que permiten verificar que se respeten los
parametros bajo los cuales fue declarado viable el proyecto, son los siguientes:
® Decloratorio de Viabilidad - Formatos SNIP 09, 10 v 11, segun corresponda.

e Informe de Consistencia del Estudio Definitivo o Expediente Técnico detallado de PIP vioble -
Formate SNIP 15.

.a—nﬁ:;'.;i: EToa e
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En el marco de un Proyecto de Inversién Publica referide o lo ampliocién y mejeramiento del sistema de
agua potable y alcantorillodo pare la quebrodo de Monchay del distrito de Pachacomac, en el cuol se
hubiero considerado que lo evaluocidn Ex Post del proyecto lo va o realizar una agencic independiente, se
podria requerir lo confratacién del servicio de consulioria para la realizacién de dicha evaluccion.

5.25. Normativa especifica

De ser el caso, indicar los normas legales que regulan o estdn vinculadas ol objeto de lo contratacion.

O En el coso de coniratocion del servicio de consultoria pare lo elaboracién de estudios de preinversién o
nivel de foctibilided, se podric mencionar comeo normativa especifica o lo Directiva N° 001-2011-
EF/68.01, oprobada mediante Resolucicn Directoral N° 003-2011-EF /68.01.

Instructivo: Formulacion de Especificaciones Técnicos pare la Controfacion de Bienes y Términos de Referencia pora la Confratocién de Servicios y Consultorios en General |
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35 Fuente: Directiva N* 001-201 1-EF /68.01, “Directiva del Sistema Nacional de Inversion Publica”, aprobada por Resolucién
Directoral N®* 003-2011-EF/48.01
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6. ANEXOS

En esta seccion se deberd adjuntar la informacién adicional que se considere relevante paro la elaberacién de los TDR
y que no haya sido posible incluirlc dentro de los mismos. Por ejemplo, el estudio de preinversion a nivel de perfil

para la contratacion del estudio de preinversion a nivel de factibilidad.
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