Resolucion Jefatural

Ne 050-2016-INACAL/OA

Lima, 05 de Diciembre de 2016
VISTO:

Los Memorandos N° 1479-2016-INACAL/OA y N° 1652-2016-INACAL/OA de la Oficina de
Administracion, el Informe N° 116-2016-INACAL/OA-ABAS de! Equipo Funcional de Abastecimiento, el
Memorando N° 1177-2016-INACAL/OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y los Memorandos
N° 224-2016-INACAL/OAJ y N° 229-2016-INACAL/OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que
cada entidad regula sus actos de administracién interna destinados a organizar o hacer funcionar sus
propias actividades o servicios;

Que, la Ley N° 30224, Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el instituto Nacional de
Calidad, establece que el Instituto Nacional de Calidad ~ INACAL, es un Organismo Publico Técnico
Especializado, adscrito al Ministeric de la Produccion, con personeria juridica de derecho publico, con
competencia a nivel nacional y autonomia administrativa, funcional, técnica, econdmica y financiera;
ademas, es el ente rector y maxima autoridad técnico - normativa def Sistema Nacional para la Calidad;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el literal a) del articulo 32 del Reglamento de
Organizacion y Funciones del INACAL, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE,
modificado por Decreto Supremo N° 008-2015-PRODUCE, la Oficina de Administracién formula y propone
normas internas sobre los procesos técnicos a su cargo, asimismo, programa, dirige, ejecuta y controla la
aplicacion de los procesos técnicos de abastecimiento de la entidad;

Que, asimismo, el literal w) del articulo 26 del citado cuerpo reglamentario, establece que la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto tiene entre sus funciones conducir y articular el proceso de formulacion,
evaluacion y actualizacion, asi como emitir informes técnicos de opinidn, sobre los documentos de gestion
institucional de la Entidad, en el marco de la normativa vigente;

Que, en tal sentido, la Oficina de Administracién y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
@bdlante los Memorandos N° 1479-2016-INACAL/OA, N° 1652-2016-INACAL/OA y N° 1177-2016-
! Zavala Ii\EI\CAL/OPP respectivamente, han presentado la propuesta de Directiva “Normas y procedimientos para
‘{% Jete «J&f contratacion de bienes y servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades impositivas
i «“Tributarias - UIT en el INACAL”;

\,?j')




Que, siendo necesario establecer normas que permitan al Equipo Funcional de Abastecimiento un
mejor cumplimiento de los procedimientos internos y una adecuada atencioén a los pedidos de bienes y
servicios formulados por las areas usuarias, resulta viable la aprobacién de la Directiva antes referida;

Que, por los fundamentos expuestos, en mérito de la facultad delegada a la Jefa de la Oficina de
Administracion mediante el literal ¢) del articulo 2 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 005-2016-
INACAL/PE, modificada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 081-2016-INACAL/PE, corresponde
aprobar la Directiva “Normas y procedimientos para la contratacion de bienes y servicios cuyos montos
sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias - UIT en el INACAL”,

Con las visaciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria
Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444, Ley de! Procedimiento Administrativo
General; la Ley N° 30224, Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el Instituto Nacional de
Calidad; el Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE, Reglamento de Organizacién y Funciones del
- INACAL, y su modificatoria; la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 005-2016-INACAL/PE y su
modificatoria; y la Resolucion de Secretaria General N° 015-2015-INACAL/SG que aprueba la Directiva
N° 004-2015-INACAL “Gestidn de Documentos Normativos”;

SE RESUELVE:

\ Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 009-2016-INACAL, “Normas y procedimientos para la
%4 contratacion de bienes y servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas
.1 Tributarias - UIT en el INACAL”, que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Remitir la presente Resolucion y su anexo a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
para su publicacion y difusion de conformidad con lo establecido en la Directiva N° 004-2015-INACAL
“Gestion de Documentos Normativos®, aprobada por Resolucion de Secretaria General N° 015-2015-
INACAL/SG.

Registrese y comuniquese.

F 7 \
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::“" /————\
(‘:— Mo Y, Satlerver Vargse

;cu de ta Uticiua de Adminisimaciin
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1. FINALIDAD

Establecer los lineamientos generales para garantizar que las contrataciones de bienes ylo
servicios, cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) UIT, en el Instituto Nacional de
Calidad - INACAL, se realicen en forma oportuna, eficiente, eficaz y transparente.

2. BASE LEGAL

__ NormaLegal o documental |

_ Referencia aphcable

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N* 28411 y sus modificatorias

2 | Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley Marco de la Administracion Financiera del

3 | LeyN 28112 Sector Publico.

o Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y
4| Ley N 30224 el Instituto Nacional de Calidad
5 | Ley N°® 30225 Ley de Contrataciones del Estado
o Ley que norma el uso, adquisicién y adecuacion del

6 | LeyN" 28612 software en la Administracion Publica

7 | Ley No 27815 Ley del .COdIgC.J de Etica de la Funcién Plblica y
sus modificatorias.
Dictan medidas para garantizar la legalidad de la

8 | Decreto Supremo N° 013-2003-PCM adquisicion de programas de software en entidades
y dependencias del Sector Publico

9 | Decreto Supremo N° 076-2010-PCM Modifica el Decreto Supremo N° 013-2003-PCM
Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

10 | Decreto Supremo N° 304-2012-EF 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto

R Aprueba el Reglamento de la Ley de
11 | Decreto Supremo N° 350-2015-EF Contrataciones del Estado
o Aprueban el Reglamento de Organizacion y
1 | Decreto Supremo N* 004-2015- Funciones del Instituto Nacional de Calidad -

PRODUCE

INACAL

el
et 13

Decreto Supremo N° 008-2015-
PRODUCE

Modifican el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Calidad -
INACAL

14

Decreto Supremo N° 024-2006-PCM

Aprueba Reglamento de la Ley N° 28612

15

Resolucion de Contraloria General N
320-2006-CG

Aprueba Normas de Control Interno

16

Resolucion Directoral N° 002-2007-
EFI77.15

Aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001- 2007-
EF/77.15 y sus modificatorias

Resolucion de Secretaria General N°
015-2015-INACAL/SG

Aprueba Directiva “Gestion de Documentos
Normativos”.

18

Comunicado N° 002-2013-OSCE/DNT

Establece obligatoriedad de registrar informacion
en el SEACE sobre todas las ordenes de compra u
érdenes de servicio y determinados supuestos de
inaplicacion
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3.  ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion obligatoria para todos los
servidores civiles del INACAL que participan en el proceso de contratacion de bienes y servicios
menores a § UIT.

4, DEFINICIONES
4.1.  Area Usuaria: Es el Organo o Equipo Funcional del INACAL.

4.2. Area Técnica: Es el Organo o Equipo Funcional del INACAL especializado en el bien o
servicio que es materia de la contratacion.

4.3. Acuerdo Marco: El acuerdo Marco es la modalidad por la cual se selecciona a aquellos
proveedores con los que las Entidades deberén contratar los bienes y servicios que
requiera y que son ofertados a través del Catalogo Electronico de Acuerdo Marco.

4.4. Catalogo Electronico del Acuerdo Marco: Es aquel mediante el cual se realiza la
contratacion sin mediar procedimiento de seleccion, siempre y cuando los bienes ylo
servicios en general que formen parte de los mismos.

4.5. Especificaciones Técnicas: Es la descripcién de las caracteristicas técnicas y/o requisitos
funcionales del bien a ser contratado. Incluye las cantidades, cualidades y las condiciones
bajo las que se deben ejecutar las obligaciones.

4.6. Indagacion de Mercado: Accion mediante la cual los Especialistas en Contrataciones
determinan el valor de los bienes o servicios requeridos

4.7. Registro Nacional de Proveedores (RNP): Es el sistema de informacion de la
administracion publica que tiene por objeto registrar y mantener actualizada durante su -
permanencia en el registro, la informacion general y relevante de los proveedores
interesados en participar en las contrataciones que realiza el Estado; es administrado y
operado por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE.

4.8. Requerimiento: Solicitud del bien o servicio formulado por el area usuaria (pedido SIGA).
El documento de requerimiento contiene la finalidad piblica y los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas.

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

4.10. Servicios en general: Cualquier servicio que puede estar sujeto a resultados para
considerar terminadas sus prestaciones.

4.11. Servicios especializados: Cualquier servicio que estd dentro de la categoria de
consultorias, asesorias, efc.

Directiva N° 009-2016-INACAL 4
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4.12. Servidor Civil: Es el servidor que realiza funciones directamente vinculadas al
cumplimiento de funciones sustantivas y de administracion interna de la entidad.

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

4.14. Términos de Referencia: Descripcion de las caracteristicas técnicas y las condiciones en
que se ejecuta la contratacion de servicios en general, consultoria en general y consultoria
de obra. En el caso de consultoria, la descripcion ademas incluye los objetivos, las metas o
resultados y la extension del trabajo que se encomienda (actividades), asi como si la
Entidad debe suministrar informacion béasica, con el objeto de facilitar a los proveedores de
consultoria la preparacion de sus ofertas.

5. ABREVIATURAS

INACAL : Instituto Nacional de Calidad

OA : Oficina de Administracion

OPP : Oficina de Planeamiento y Presupuesto

SG : Secretaria General

EFA : Equipo Funcional de Abastecimiento

EFTI - Equipo Funcional de Tecnologia de la Informacion
EFC - Equipo Funcional de Contabilidad

EETT : Especificaciones Técnicas.

OSCE : Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
SEACE . Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.
TDR : Términos de Referencia

SIGA : Sistema Integrado de Gestion Administrativa

SIAF : Sistema Integrado de Administracion Financiera
UIT - Unidad Impositiva Tributaria

O/C : Orden de Compra

OIS . Orden de Servicio

RTM : Requerimiento Técnico Minimo

DISPOSICIONES GENERALES

6.1  Las contrataciones de bienes y/o servicios, cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho
(08) UIT, son aquellas contrataciones programables y no programables, no comprendidas
dentro del &mbito de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 350-2015-EF, en adelante la Ley y el Reglamento,
respectivamente; y se realizan de acuerdo a lo establecido en la presente directiva.

6.2  Se exceptua de lo descrito en el parrafo anterior las contrataciones de bienes y/o servicios
incluidos en el Catalogo Electronico del Convenio Marco.

6.3 Las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) UIT deben
autorizarse, a través de la emisién de la respectiva Orden de Compra u Orden de Servicio
por el EFA durante el periodo presupuestario, a los proveedores que se encuentran
debidamente registrados ante la SUNAT y que no se encuentren inhabilitados ni impedidos
para contratar con el Estado.

Directiva N° 009-2016-INACAL 5
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6.4  El proceso de contratacion se inicia con la definicion del requerimiento, el cual surge a raiz
de una necesidad del Area Usuaria y se concreta a través de una solicitud formal dirigida a
la Oficina de Administracion. La solicitud debe adjuntar las EETT o TDR y el requerimiento.

6.5 Para la formulacion de las EETT o TDR debe atenderse a lo dispuesto en los reglamentos
técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias nacionales. Adicionalmente, es necesario
verificar la existencia de normas especificas que rijan el objeto de la contratacion, a fin de
establecer su cumplimiento obligatorio en las EETT y los TDR.

6.6  El Area Usuaria, en coordinacion con el EFA, formula las EETT o TDR evaluando en cada
caso las alternativas técnicas y las posibilidades que ofrece el mercado para la satisfaccion
del requerimiento. Esta evaluacion debera permitir la concurrencia de la pluralidad de
proveedores en el mercado para la convocatoria de la respectiva contratacion, evitando
incluir requisitos innecesarios cuyo cumplimiento sOlo favorezca a determinados
proveedores.

6.7 En la formulacion de las EETT o TDR se define en forma clara y precisa los aspectos
sustanciales del bien o servicio que se necesita contratar, de modo tal que se precise qué
se requiere, para qué se necesita, como se requiere, donde se quiere, donde se debe
efectuar la prestacion, en qué plazo, cuales son los requisitos minimos que debe de tener el
proveedor, la forma de pago, el area responsable de otorgar la conformidad, entre otros
aspectos relevantes para la mejor ejecucion de la prestacion.

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

6.9 Para la adquisicion y uso de licencias de software se debe adjuntar a las EETT el Informe
Técnico Previo de Evaluacion de Software!, el cual debe ser emitido por el EFTI. En dicho
Informe se debe determinar el tipo de licencia de software que resulte mas conveniente
para atender el requerimiento formulado.

6.10 Para la contratacion de servicios especializados como terceros, consultorias, asesorias y
similares, el Area Usuaria propone un monto estimado del servicio, el cual debe contar con
la autorizacion de la SG para la contratacion antes de presentar la solicitud a la OA, de lo
contrario los pedidos no seran tramitados. =

6.11 Las contrataciones de bienes y/o servicios especializados, tales como: equipos de

computo, soluciones de software, acondicionamiento de ambientes, entre otros; deben

\ N contar con la opinién ylo visto bueno correspondiente del Area Técnica (EFTI, Direccion de

o Metrologia, entre otros), debiendo considerar el cumplimiento de los reglamentos y normas
tecnicas, metrologicas y/o sanitarias nacionales, seglin sea el caso.

- De acuerdo con fo informado por la Oficina Nacional de Gobiemo Electrénico e Informatica (ONGEI), mediante Oficio N° 203-2012-
PCM/ONGE!I, toda adquisicion y uso de licencias de software, asi como la actualizacion, mantenimiento y renovacion del software requieren
del Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software. No obstante, no se requerira dicho Informe Técnico Previo en los siguientes casos: i)
Cuando se contrata el servicio de desarrollo de software, siempre y cuando el producio software final sea de propiedad de la Entidad que
solicito su desarrollo; i) El software sea un componente méas del hardware a adquirirse, el cual debe haber sido declarado asi por el propio
fabricante y no ser de consumo masivo, sino uso exclusivo para el hardware especificado, de acuerdo a su documentacion de origen; o, i)
Exista en la Entidad un proceso de estandarizacién implementado y vigente.

Directiva N° 009-2016-INACAL 6
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6.12 Para la adquisicion de equipos informaticos, el Area Usuaria en coordinacion con el EFTI,
debe incluir en las EETT el sistema operativo y la herramienta ofimatica base de acuerdo a
los perfiles de usuarios determinados por el INACAL, las cuales deben tener la calidad de
software legal, sea propietario o libre.

6.13 El suministro de bienes o arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, las Consultorias
Especializadas tales como Formulacién de Expedientes Técnicos, Servicio de Defensa
Legal, Diagndsticos, Evaluaciones, Seguimientos y Monitoreo de Proyectos y Disefio de
Planos entre otros de la misma naturaleza, iguales o inferiores a ocho (08) UIT, se
perfeccionara mediante contrato, excepto, si la Orden de Compra u Orden de Servicio
contiene las condiciones generales y especificas, incluyendo garantias y plazos, de manera
similar a las del Contrato.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 De la formulacién del pedido de compra o servicio

7.1.1El Area Usuaria identifica la necesidad de contratar bienes o servicios y elabora el
pedido SIGA (ver Anexo N° 01-A y Anexo N° 02-B respectivamente). Antes de realizar
el pedido, el Area Usuaria debe haber coordinado con la OPP el respectivo marco
presupuestal.

7.1.2 El Area Usuaria elabora las EETT (bienes) o los TDR (servicios) usando los formatos
del Anexo N° 01 (bienes en general) o Anexo N° 02 (servicios en general) o Anexo N°
02-A (consultoria en general) respectivamente.

7.1.3Las Areas Usuarias formulan el documento de solicitud a la Oficina de Administracion
en el cual se justifica dicha necesidad y adjuntando el respectivo pedido SIGA y la EETT
oel TDR.

7.2 Del tramite del requerimiento del bien o servicio

7.2.1El Area Usuaria remite el documento de solicitud, el pedido SIGA, asi como las EETT o
TDR en un solo expediente, el cual sera presentado a la OA quien a su vez se lo deriva
al EFA para el respectivo tramite.

7.2.2 El EFA procedera a revisar, evaluar y consolidar los requerimientos de bienes y/o
servicios remitidos por las diversas Areas Usuarias que se refieran al mismo objeto o
que sean afines entre si, a efectos de obtener mejores precios por economia de escala
y evitar situaciones de fraccionamiento que contravengan la normativa de contratacion
publica vigente. De igual forma verificaré que los citados requerimientos se encuentren

L incluidos en el Cuadro de Necesidades del INACAL. En caso de que no se encuentren

, incluidos, procedera a registrario y atenderlo de acuerdo a la prioridad y disponibilidad

J . presupuestal.

7.2.3El EFA asigna, en un plazo méximo de cinco (05) dias habiles de su recepcion, el -
expediente del requerimiento al Especialista en Contrataciones para la atencion
correspondiente.

7.2.4E| Especialista en Contrataciones es responsable de verificar que el expediente del
requerimiento cuente con lo mencionado en el punto 7.1.3. De encontrarse conforme
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procede a realizar la indagacion de mercado, invitando a cotizar a los proveedores a
través de los medios que considere convenientes privilegiando el correo electronico
institucional, teniendo en cuenta lo siguiente:

o Cotizar con personas naturales o juridicas cuya actividad economica guarde
relacion con el objeto de Ia contratacion.

« Verificar que el proveedor no se encuentre inhabilitado ni impedido de contratar
con el Estado, segun las normas vigentes de la materia.

» Invitar a proveedores inscritos en el Registro Nacional de Proveedores (RNP).

o No cotizar con proveedores vinculados entre si (empresas con el mismo
propietario o representante legal; o, empresas cuyos propietarios o representantes
legales sean parientes).

o La Cotizacion o Carta de Propuesta Técnica — Econdmica (Anexo N° 03), seglin
sea el caso, debe contener los Requisitos Técnicos Minimos descritos en las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, ademas de la Razon Social,
Namero de Registro Unico de Contribuyente (RUC), persona de contacto (en caso
de personas juridicas), al menos un numero telefonico y correo electrnico.

7.2.5Para el caso de bienes de consumo masivo tales como: (tiles de oficina entre otros, se
efectta la verificacion del stock y la estadistica de consumo del Area Usuaria, con lo
cual se valida la cantidad y calidad de los bienes solicitados.

7.2.6Para el caso de servicios de capacitacion, se procede a tramitar la contratacion teniendo
en consideracion la experiencia en el rubro de la persona natural o juridica que realizara
la capacitacion, debiendo el Area usuaria determinar la relacion de participantes y el
horario de la misma.

7.2.7Las cotizaciones no deberan tener una antigliedad mayor a sesenta (60) dias calendario
hasta la emision de la orden de compra o servicio; caso contrario, éstas deberan ser
actualizadas por parte del proveedor, a fin de verificar si mantiene las condiciones
técnicas y econdmicas ofrecidas.

7.2.85e consideran como minimo dos (02) cotizaciones de proveedores del rubro.
Excepcionalmente, en casos en los cuales no sea posible obtener dos cotizaciones, se
acepta una (01) cotizacion, la misma que debe ser sustentada por el EFA en el Cuadro
Comparativo de Precios y validada por el Area Usuaria mediante un V°B° en la
cotizacion. :

7.2.9El Cuadro Comparativo de Precios (Anexo N° 04), contiene toda la informacion obtenida
en la indagacion de mercado. En base al andlisis comparativo de las cotizaciones
presentadas, se identifica la mejor propuesta en términos de calidad, oportunidad y
precio. A igual calidad y plazo ofrecido por los postores, debe optarse por el menor
precio. Adicionalmente, para el caso de bienes, las cotizaciones obtenidas deben
compararse con los precios historicos del SIGA.

> ‘hah’@"‘?}l 7.2.10 Una vez estimado el importe de la contratacion, el EFA, a través de la OA procede a

%_\ remitir el expediente a la OPP para la aprobacion de la Certificacion de Crédito
Presupuestario.
%Miﬁﬁ, - 7.2.41 La OPP otorga la Certificacion de Crédito Presupuestario a fin de garantizar que cuente

con el crédito presupuestal suficiente.
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En el caso de que las obligaciones de pago se ejecuten en otro ejercicio presupuestal,
la OPP debe otorgar la certificacion del afio fiscal vigente, asi como la constancia de
prevision presupuestal del gasto a ser efectuado, la que sera considerada en la
programacion y formulacion del afio fiscal que corresponde. La prevision presupuestal
debe contar necesariamente con el visto bueno de la OA.

7.2.12 La Certificacion de Crédito Presupuestario debe sefialar la fuente de financiamiento, la
cadena funcional programatica y del gasto y el monto al cual asciende la certificacion.

7.2.13 El plazo maximo para emitir la Certificacion de Crédito Presupuestario es de tres (3)
dias habiles desde la recepcion de la solicitud, salvo la ocurrencia de situaciones
excepcionales, en cuyo caso la OPP comunica de ello al EFA.

7.214 E! proveedor seleccionado, debe presentar, adicionalmente a su propuesta, los
documentos requeridos en el Anexo N° 05 (Declaracion Jurada de no incompatibilidad y
nepotismo), Anexo N° 06 (Carta de Autorizacion — CCl), Anexo N° 07 (Declaracion
Jurada de Cumplimiento de los Requerimientos Técnicos Minimos) y Anexo N° 09
(Declaracion Jurada de Confidencialidad) y Anexo N° 08 (Declaracion Jurada de no
tener impedimento para contratar y de no percibir otros ingresos del Estado - sélo para
personas naturales ) debidamente llenados y firmados.

7.3 Del procedimiento de contratacion

7.3.1 El Especialista en Contrataciones emite la Orden de Compra u Orden de Servicio a
favor del proveedor seleccionado, la misma que debe contener como minimo la
siguiente informacion:

Orden de Compra |
e Descripcion  del  bien,  segun
Especificaciones Técnicas.
e Plazo y lugar de entrega del bien.
e Garantia.
o Cronograma de entregas del bien (en
caso de suministros).
e Forma de pago.
e Informacion adicional, de ser necesario.

de Servicio:

e Descripcion del servicio, segun Términos
de Referencia.

e Plazo y lugar de ejecucion del servicio.

o Cronograma de los entregables o
Productos

¢ Forma de pago.

e Informacion adicional, de ser necesario.

Asimismo, el expediente de la Orden de Compra u Orden de Servicio debe contar con

/\ la siguiente documentacion adjunta:
\J : _ OrdendeCompra |  Ordende Servicio: ;
' s Requerimiento de Bienes (pedido SIGA) | e Requerimiento de Servicios (pedido
original. SIGA) original.
» Especificaciones Técnicas original. e Términos de Referencia original.
o Copia de invitaciones a proveedores, de | e Copia de invitaciones a proveedores, de
ser el caso. ser el caso.
o Cotizaciones recibidas, incluyendo la del | e Cotizaciones recibidas, incluyendo la del
ganador. ganador.

e Consulta del RUC de los proveedores | e Consulta del RUC de los proveedores
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que formaron parte de la Indagacion de |  que formaron parte de la Indagacion de
mercado, de ser el caso. mercado, de ser el caso.

o Cuadro Comparativo de Precios, de |e Cuadro Comparativo _de Precios, de
corresponder. corresponder.

o Certificacion y Compromiso Anual |e Certificacion y Compromiso Anual
obtenido del SIAF. obtenido del SIAF.

¢ Declaraciones Juradas o Declaraciones Juradas

7.3.2 El Especialista en Contratacion efectua el registro de Fase de Compromiso de la Orden
de Compra u Orden de Servicio en el SIAF.

7.3.3 Elresponsable del EFA y el Especialista en Contratacion suscriben la Orden de Compra
u Orden de Servicio remitiéndola posteriormente a la OA para su suscripcion.

7.3.4 Una vez suscrita la Orden de Compra u Orden de Servicio, el Especialista en
Contratacion comunica (notifica), via correo electronico, al proveedor ganador y al Area
Usuaria que el proveedor debe apersonarse ante el EFA en el plazo maximo de 48
horas de tomado conocimiento; debiendo firmar, fechar y sellar (de ser el caso) la Orden
de Compra u Orden de Servicio, en sefial de recepcion, entregandosele una copia de la
misma. Dicho correo electronico debe formar parte del expediente de pago, para el
computo de los plazos establecidos en las EETT y/o TDR.

7.3.5 Para el caso de Orden de Compra, la misma es remitida en el dia al responsable del
Almacén para la supervision del plazo y la recepcion satisfactoria de los bienes en
coordinacion con el Area Usuaria.

7.3.6 Para el caso de Ordenes de Servicios, estés permanecen en custodia del Especialista
en Contrataciones para la supervision del plazo de ejecucion del servicio en
coordinacion con el Area Usuaria.

7.3.7 En caso de que el proveedor ganador incumpla las condiciones de entrega de los
bienes o la prestacion del servicio, la OA comunicara el incumplimiento mediante carta,
otorgandole un plazo de 48 horas para que cumpla con la entrega o la prestacion del
servicio. De evidenciarse atraso injustificado, se debera aplicar penalidad, invocando de-
manera supletoria lo establecido en el art. 132° y 133° del Reglamento.

7.3.8 En caso persista el incumplimiento por parte del proveedor ganador, se podra disponer
la resolucion del vinculo contractual contenido en la Orden de Compra u Orden de
Servicio procediéndose, de ser el caso, a invitar al proveedor que ocupé el segundo
lugar de acuerdo al Cuadro Comparativo de Precios, de lo contrario se iniciara una
nueva indagacion de mercado.

J 7.4 De la conformidad del bien o servicio

N 7.4.1 Parael caso de hienes

El Area Usuaria emite el Informe de Cumplimiento de las Especificaciones Técnicas
ylo Términos de Referencia (Anexo N° 11), en el caso de bienes sofisticados debe
contar con la conformidad del Area Técnica en cuanto al cumplimiento de las
especificaciones técnicas, el mismo que debe otorgarse sin exceder los cinco (05)
dias calendario de recepcionado el bien por el Almacén.
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b)  El responsable del Almacén, debe revisar el cumplimiento de la Orden de Compra, en
un plazo que no debera exceder los diez (10) dias calendario después de haberse
dado la conformidad al bien.

7.4.2 Para el caso de servicios

a) Tratandose de servicios, que no impliquen la entrega de informes, el Area Usuaria
emite la conformidad del servicio (Anexo N° 10) como méximo a los cinco (05) dias
calendario de culminado el servicio. Esta disposicion no aplica para contrataciones de
consultorias, servicios de terceros y aquellas contrataciones que el Area Usuaria
sefiale como urgentes.

b) Tratandose de terceros, consultorias, asesorias o similares, el Area Usuaria emite el
Informe de Cumplimiento de las Especificaciones Técnicas y/o Términos de
Referencia (Anexo N° 11) y la conformidad del servicio (Anexo N° 10) como méximo a
los cinco (05) dias calendario contados a partir del dia siguiente de recepcionado el
informe por parte del Area Usuaria.

7.5 Delas Penalidades

7.5.1 En caso que el servicio o bien se hubiera prestado o entregado con retraso, el Area
Usuaria debe indicar los dias de retraso de la prestacion, la cual debe ser remitida en un
informe a fin que el EFA, proceda a la aplicacion de la penalidad invocando
supletoriamente el Art. 132, del Reglamento. En todos los casos, la penalidad se aplica
automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente formula:

0.10 x Monto
F x Plazo en dias

H

Penalidad diaria

Donde “F" tendra los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, F = 0.40.
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias, F = 0.25.

De existir observaciones en la entrega de bienes o la prestacion del servicio el Area
Usuaria, a través de la OA, otorga al contratista un plazo prudencial para su
subsanacion en funcion a la complejidad del bien o servicio. Dicho plazo no puede ser
menor de dos (2) ni mayor de cinco (5) dias calendario. Si pese al plazo otorgado, el
contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, el Area Usuaria puede solicitar
a la OA la resolucion el contrato y/o anulacion de la Orden, sin perjuicio de aplicar las
penalidades que correspondan. Las observaciones antedichas deben ser consignadas
en el Acta respectiva, indicandose claramente el sentido de éstas.

7.5.3 Cuando los bienes y/o servicios manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y
condiciones ofrecidas, la entidad no efectuara la recepcion, debiendo considerarse
como no ejecutada la prestacion, aplicandose las penalidades que correspondan.

7.6 Del tramite de pago

El EFA tramita ante el EFC el pago a favor del proveedor dentro de los diez (10) dias
calendario de obtenida la conformidad del bien o servicio, bajo responsabilidad de asumir
cualquier reclamo de intereses por parte del proveedor. Para tal fin, el EFA realiza el control
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previo y verifica que el expediente se encuentre debidamente foliado en forma ascendente
y cuente con la siguiente documentacion:

Requerimiento de Bienes (Pedido
SIGA).

Especificaciones Técnicas.

Copia de invitaciones a proveedores, de
ser el caso.

Cotizaciones recibidas, incluyendo la
del ganador.

Consulta del RUC de los proveedores
que formaron parte de la Indagacion de
mercado, de ser el caso.

Copia de la Certificacion de Crédito
Presupuestario

Cuadro Comparativo de Precios, de
corresponder.

Anexo N° 6 Carta de Autorizacion -
CCl.

Copia de Orden de Compra notificada al
proveedor y debidamente sellada por el
Almacén.

Anexo N° 12 Cuadro de Liquidacion (en
caso de suministros).

Conformidad (Anexo N° 11) por la

- Recepcion Satisfactoria de los bienes

en original.
Factura Original sellada por el Almacén.
Guia de Remision sellada por el
Almacén.

Requenmlento de Servnc;os (Pedido
SIGA).

Términos de Referencia.

Copia de invitaciones a proveedores, de
ser el caso.

Cotizaciones recibidas, incluyendo la
del ganador.

Consulta del RUC de los proveedores
que formaron parte de la Indagacién de
mercado, de ser el caso.

Copia de la Certificacion de Crédito
Presupuestario

Cuadro Comparativo de Precios, de
corresponder.

Anexo N° 6 Carta de Autorizacion -
CCl.

Copia de Orden de servicio notificada al
proveedor.

Anexo N°® 12 Cuadro de Liquidacion (en
caso de servicios continuos).
Conformidad (Anexo N° 11) de Servicio
en original.

Factura o Recibo por Honorarios
Profesionales original sellada por Mesa
de Partes o por el Area Usuaria, segiin
corresponda.

Fecha de Vigencia:

En caso de contrataciones de servicios especializados, adjuntar el informe de cumplimiento
de las Especificaciones Técnicas suscrito por el Area Usuaria y/o Técnica (EFTI, Direccion
de Metrologia, entre otros).

7.7 De la vigencia y computo de plazos

La Orden de Compra u Orden de Servicio tiene vigencia desde el siguiente dia calendario a
la recepcion por parte del proveedor ganador y hasta que se efectie el pago .
>correspondlente El plazo para la entrega de los bienes o la prestacion del servicio se -
1\ evalta en dias calendario.

7.8  Dela supervision y control

La supervision y control de la ejecucion de las prestaciones estara a cargo del Area
Usuaria. La supervision y control de los aspectos técnicos contractuales estara a cargo del
EFA, sin perjuicio de los controles concurrentes y posteriores a que hubiera lugar.
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8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1  El Area Usuaria es responsable de determinar las caracteristicas técnicas de lo que sevaa
contratar, ademas, debe realizar el seguimiento a los requerimientos de bienes y/o
servicios, desde la remision del requerimiento de bienes o servicios, EETT o TDR, hasta la
emision de la respectiva Orden de Compra u Orden de Servicio.

8.2  ElEFA es responsable de realizar la indagacion de mercado de acuerdo a los lineamientos
que se precisan en la presente Directiva para éstas contrataciones y de la ejecucion de las
disposiciones que correspondan.jdp

8.3 La OPP es responsable de la emision de la Certificacion de Crédito Presupuestario,
conforme a las normas sobre la materia.

84 La presente Directiva entrara en vigencia una vez que se haya realizado la capacitacion al
personal operativo de las areas usuarias de los procedimientos administrativos contenidos
en la Directiva. Este plazo no debe de exceder de 120 dias calendario de suscrita la
resolucion de aprobacion.

9.  ANEXOS

Anexo N° 01 - Especificaciones Técnicas

Anexo N° 02 - Términos de Referencia

Anexo N° 03 - Carta de Propuesta Economica

Anexo N° 04 - Cuadro Comparativo de Precios (Bienes y Servicios)

Anexo N° 05 - Declaracion Jurada de no incompatibilidad y nepotismo.

Anexo N° 06 - Carta de Autorizacion - CCl.

Anexo N° 07 - Declaracion Jurada de cumplimiento de los Requerimientos Técnicos Minimos

Anexo N° 08 - Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar y de no percibir
otros ingresos del Estado.

e Anexo N° 09 - Declaracion Jurada de Confidencialidad

e Anexo N° 10 - Conformidad del Servicio

e Anexo N° 11 - Informe de cumplimiento de las Especificaciones Técnicas y/o Términos de

Referencia

e Anexo N° 12 - Cuadro de Liguidacion

o Anexo N° 13 - Flujograma del proceso de contratacion de bienes y servicios cuyos montos

sean iguales o inferiores a 8 UIT.

e © © © o ¢ © o
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ANEXO N° 01
ESPECIFICAC}ONES TECNICAS
PARA LA CONTRATACION DE BIENES EN GENERAL
N° DE PEDIDO DE COMPRA
Unidad Organica Colocar el nombre de la Unidad Organica
Actividad Denominacion de la actividad segtn el POI
Meta Meta Presupuestaria
Especifica de Gasto Colocar la genérica o especifica de gasto
1. DESCRIPCION DEL BIEN (Obligatorio)
Indicar una breve descripcion del requerimiento, mediante la denominacion del (los) bien(es) a ser
adquirido(s).
Il. OBJETO DE LA CONTRATACION: (Obligatorio)
Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general(es) y el (los) objetivo(s) especifico(s) de la adquisicion. Si se
tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La descripcion de los objetivos debe
permitir al proveedor conocer claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad mediante la adecuada
gjecucion de las prestaciones.

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

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

L FINALIDAD PUBLICA: (Obligatorio)
Justificar y describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion; de acuerdo al
: cumplimiento de sus metas Institucionales.
\0\\ Dna/%o
5\ A % v ESPECIFICACIONES TECNICAS: (Obtigatorio)
M. lfierrez ! Detallar las caracteristicas fisicas y requerimientos técnicos esenciales y de funcionamiento. Incluyendo los
; % @ v valores maximos y minimos aceptables o garantizados, segtin corresponda.

No se podran hacer referencias a marcas o nombres comerciales, patentes, disefiador o tipos particulares,
salvo que exista un Gnico proveedor en el mercado o responda a un proceso de estandarizacion, el mismo
que seré definido y aprobado por la Entidad.

Cantidad: (Obligatorio) Colocar cantidad

Dimensiones: Colocar tamafios, formas, etc

Tipo de material: (sin alusion a marcas) colocar tipo de material

Color: (sin alusién a marcas) colocar color.

Otras caracteristicas:

Colocar otras caracteristicas que ayuden a describir de manera detallada el bien que se necesita adquirir.

LUGAR DE ENTREGA:

La entrega del bien se realizara en el Almacén, ubicado en......... 100, {Indicar el lugar de entrega),
en el siguiente horario:

14
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Vi PLAZO DE ENTREGA (Obligatorio)
Indicar el plazo o periodo de entrega, en dias, semanas, meses, etc, a partir del primer dia habil siguiente de
recibida fa Orden de Compra. En caso de requerirse, entregas parciales del bien, sefialar el plan de
entregas, especificando las fechas en las que se realiza cada una de ellas.

Indicar, cuando corresponda, si el plazo esta sujeto a la entrega de informacion, muestra u ofro insumo, o de
la aprobacion para la entrega del bien.

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

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

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

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

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

Vi. FORMAY CONDICIONES DE PAGO:
Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la orden de compra, recepcion del bien por
almacén y otorgada la conformidad por el Area Usuaria, salvo que por razones de mercado, el pago sea
condicion para la entrega de los bienes.

Estipular si el pago es Unico o parcial, luego de la(s) entrega(s) y conformidad(es) de los bienes.
En el caso de compras de bienes sofisticados debera contar con la conformidad del Area Técnica.

Tratandose de suministros, debera sefialarse que el pago se realizara por cada prestacién parcial (enirega),
luego de otorgada la conformidad correspondiente a cada entrega.
Se realizara de acuerdo al siguiente detalle:

- ...0.0% (...por ciento) a la conformidad de la 1ra. entrega

- ...0.0% (...por ciento) a la conformidad de la 2da. entrega

- LN"% (... por ciento) a la conformidad de la "N” entrega

| VIIl.  GARANTIA (Opcional dependiendo del bien a adquirir)

' Indicar el tipo de garantia, periodo de la garantia, las condiciones bajo las cuales se aplicara la garantia de
los bienes e indicar si corresponde otros tipos de garantias. En caso que el bien a contratar no requiera
garantia indicar NO APLICA e identificar qué productos no requieren garantia comercial.

Se debe precisar que la garantia cubre el nimero de meses contados a partir de la fecha de ingreso al
almacén.

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

- Condiciones de la garantia: Indicar el procedimiento a utilizar para hacer efectiva la garantia y la
prestacion a la que se obliga el proveedor de hacerse esta efectiva.
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- Periodo de garantia: Por tiempo (meses o afios) o en virtud a una condicién particular de uso del bien.
- Inicio del cémputo del periodo de garantia: A partir de la fecha en la que se otorgé la conformidad al
bien u otra aplicable al objeto de la contratacion.

IX. SERVICIOS CONEXOS: (servicios requeridos para lograr la entrega o el cumplimiento fotal del bien.
Aplicable principalmente para equipos). En caso que el bien a contratar no requiera servicios conexos indicar
NO APLICA.

¢ Instalacion y puesta en marcha:
Indicar si el proveedor debera llevar a cabo servicios de pre-instalacion y sefialar las pruebas que se
llevaran a cabo o condiciones de aceptacion del equipo si fuera el caso, una vez que se encuentren
instalados y/o funcionando en el lugar solicitado.
Se recomienda indicar ademas, qué se debera proveer para llevar a cabo dichas pruebas.
Se recomienda que se coordine con ¢l EFA de la Oficina de Administracion.

o (Capacitacion del uso del bien
Indicar las condiciones especificas de capacitacion para el uso del bien solicitado, como lugar,
numero de personas a capacitar, tiempo de la capacitacién, costo adicional si hubiere, alcance de la
capacitacion o alglin otro que considere necesario al respecto. Se recomienda que se coordine con el
EFA de la Oficina de Administracion.

+ Servicio de mantenimiento
Sefalar las condiciones para aplicar el mantenimiento de los bienes solicitados y, los periodos de
atencion o algdn otro punto especifico al respecto. Se recomienda que se coordine con el EFA de la
Oficina de Administracion.

¢ Centro de servicio
Indicar si el servicio por garantia o mantenimiento sera en el punto de instalacion o en los talleres del
proveedor y en caso de fallas del equipo indicar el tiempo de reposicion del bien y personal de
contacto.

o Normas
Indicar las normas nacionales o internacionales que deberan cumplir los bienes que se estan
solicitando, cuidado evitar restringir la participacidn de los proveedores. Se recomienda que se
coordine con el EFA de la Oficina de Administracion.

X PENALIDAD:

Las penalidades se determinaran de acuerdo a lo sefialado en el punto 7.5.1 de Ia presente directiva

e  OTRAS PENALIDADES APLICABLES

El Area Usuaria podra establecer otro tipo de penalidades, siempre y cuando sean objetivas, razonables y
congruentes con el objeto de la convocatoria, hasta por un monto méximo equivalente al diez por ciento
(10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del item que debio ejecutarse.

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

Xl. RECEPCION DEL BIEN:
El personal del almacén es el responsable de recepcionar e ingresar los bienes al Almacén y de la
conformidad respecto a la cantidad de los bienes recibidos. La recepcion del bien en almacén no involucra
conformidad del bien respecto al cumplimiento de las especificaciones técnicas requeridas.

Xll.  CONFORMIDAD DEL BIEN:

El Area Usuaria es responsable de otorgar la conformidad de los bienes adquiridos, para lo cual emitira el
Informe de cumplimiento de las Especificaciones Técnicas o el Acta de Conformidad del Bien, en el caso de
bienes sofisticados debera contar con la conformidad del Area Técnica.

En el caso de bienes especializados, el funcionario responsable del Area Usuaria emitira el Informe de
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cumplimiento de las Especificaciones Técnicas, segtin modelo Anexo N° 11 de la presente Directiva.

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

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

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

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

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

Solicitado por: Autorizado por:
Responsable del Area Usuaria Jefe Inmediato
Firma VeB®

NOTA: ESTE DOCUMENTO DEBERA SER ACOMPANADO CON EL PEDIDO DE COMPRA DEL SISTEMA SIGA.
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ANEXO N° 01-A

PEDIDO DE COMPRAS

Sistema Integrado de Gestion Administrativas

Médulo de Logistica
Fecha:

Hora:
Pégina
PEDIDO DE COMPRA N° [ }

Unidad Ejecutora: 1632 INSTITUTO NACIONAL DE CALIDAD

N° DE IDENTIFICACION: Tipo Uso: Consumo

Direccién Solicitante

Entregar a Sr(a)

Fecha

Tareas

Motivo

FF/Rb Meta/MNENONICO Funcién Division Func. Programa Prod/Pry Act/Al/Qbr

Cadigo Descripcion /Especificaciones técnicas Clasificador Valor S/. Unidad Medida

Firma del Solicitante Firma Autorizada

Observacion: Este formato es emitido por el SIGA se llena las especificaciones técnicas con los
campos indicados
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ANEXO N° 02
TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL
N° DE PEDIDO DE SERVICIO

Unidad Orgénica Colocar el nombre de la Unidad Organica
Actividad Denominacién de la actividad segin el POl
Meta Meta Presupuestaria
Especifica de Gasto Colocar la genérica o especifica de gasto

L DENOMINACION DEL SERVICIO: {Obligatorio)
Indicar una breve descripcién del requerimiento, mediante la denominacion del (los) servicio (s} a ser
contratado(s). Contratacion de servicios en general / servicios de consultoria / arrendamiento de local.

il OBJETIVOS DE LA CONTRATACION: {Obligatorio)
indicar con claridad el {los) objetivo(s) general(es) y el {los) objetivo(s) especifico(s) de la contratacién. Si se
tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La descripcion de los objetives debe
permitir al proveedor conocer claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad mediante la adecuada
ejecucion de las prestaciones.

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

"o

qué", “cuando”, “donde”, “cdmo”.

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

118 FINALIDAD PUBLICA: (Obligatorio)
Justificar y describir el interés piblico que se persigue satisfacer con la contratacion.

Iv. DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)

Debe detallarse las caracteristicas del servicio.

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

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

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

- Actividades:

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

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

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

- Procedimiento:
De acuerdo a la naturaleza del servicio, la Entidad podra sefialar el procedimiento que debe emplear el
proveedor en alguna o algunas de las actividades previstas para |a realizacion del servicio.
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- Prestaciones accesorias:
o Mantenimiento preventivo: De preverse, la Entidad deberd indicar las caracteristicas del

rmanienimieniorpreventivo;ia programacion; ei-procedimiento; ios materidies a empiear; e fugaren

donde se brindara el mantenimiento, entre otros

o Soporte Técnico: De preverse, la Entidad debe precisar el tipo de soporte técnico requerido, el
procedimiento, el lugar donde se brindara el soporte, el plazo en que se prestara el soporte, el
tiempo méximo de respuesta, el perfil minimo del personal que brindara dicho soporte, entre ofros.

o Capacitacién ylo entrenamiento: Se considerara prestacion accesoria a la capacitacion yfo
entrenamiento al personal de la Entidad que deba realizarse en un periodo posterior al término de
la ejecucion del servicio. De preverse como prestacion accesoria la capacitacion y/o entrenamiento,
debera indicarse el tema especifico, el nimero de personas a quienes estara dirigido, el momento
ylo plazo en que se realizarg, la duracion minima (horas), el lugar de realizacién, el perfil del
expositor, el tipo de certificacion que otorgara el proveedor, entre otros.

PERFIL MINIMO DEL PROVEEDOR: (Obligatorio)

wonal dg A . .y . .. . . ..
oon eC,. Capagitacion ylo entrenamiento; De acuerdo a la naturaleza del servicio requerido, se podra exigir que el
N % L ~a@paciacion yio entrenamiento: Le acuerao a ia nawraieza del servicio requerido, se podra exigir gue el |

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

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

Formacion Académica; Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la formacion de
una persona para asumir en condiciones optimas las responsabilidades propias del desarrollo de funciones y
tareas de un determinado encargo. La formacion académica debe estar directamente relacionada con el
objeto de la contratacion y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcion 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.2

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

a)
b)

¢

2 De acuerdo con lo establecido en el articulo 28 de Ia Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior, los titulos que oforgan
los Institutos y Escuelas de Educacion Superior son:

Técnico, para estudios de cuatro (4) semestres académicos.

Profesional técnico a nombre de la nacion, en carreras con duracion de seis (6} semestres académicos con mencidn en la respectiva

especialidad.

Profesional a nombre de la nacién, por excepcion en los casos de Institutos y Escuelas pedagdgicos y los tecnologicos e institutos de los

sectores Defensa e Interior que a la fecha se encuentren funcionando con mencion en la respectiva especialidad.

\) - ") La Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, establece lo siguiente:

“DECIMA TERCERA. Norma derogatoria
) Derogase ef Decrelo Legislativo 882, Ley de Promocion de fa Inversion en la Educacion, en lo que respecta a los insfitutos y escuelas de
~ educacion superior; la Ley 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior, exceplo los articulos 11, 28, 41, 54, 55, 56, 57 y 58, que

mantienen su vigencia en lo que respecta a los IESP, hasta el término del plazo para la adecuacion que se establezca en el reglamento de la
presente ley; y la Ley 28340, Ley que crea el Sistema de Informacion de Educacion para el Trabajo.”

Asimismo, de acuerdo con el articulo 44 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, las universidades otorgan los grados académicos de Bachiller,
Maestro, Doctor y los titulos profesionales que correspondan, a nombre de la Nacion. Las universidades que tengan acreditacion reconocida
or el organismo competente en materia de acreditacion, pueden hacer mencion de tal condicion en el titulo a oforgar. Para fines de
jomologacion o revalidacion, los grados académicos o titulos oforgados por universidades ¢ escuelas de educacion superior extranjeras se
rigen por lo dispuesto en la presente Ley.
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proveedor cuente con capacitacion y/o entrenamiento relacionado al servicio objeto de la confratacion. Al
respecto, debera precisarse los temas materia de capacitacion y/o entrenamiento, el tiempo minimo de
duracién, entre otros.

VL PRODUCTO A ENTREGAR: (Obligatorio)
Constituyen los trabajos parciales o el trabajo concluido que el proveedor esta en la obligacion de entregar.
La recepcion del entregable no involucra conformidad del producto a entregar.

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

De ser ese el caso, se recomienda incluir una seccién que contenga la relacién de los entregables que debe
presentar el proveedor, detallando &l niimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de
presentacion y, de ser el caso, sefialar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para
cumplir con cada entregable.

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

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

En el caso de servicios de ejecucion periodica3, se debera detallar los entregables que correspondan a cada
prestacion parcial.

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

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

VIl.  CONFIDENCIALIDAD: (Obligatorio)
El Area Usuaria de ser el caso, debe indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de
informacion a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion, guedando prohibido
revelar dicha informacion a terceros.

En tal sentido, el contratista deber dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la
Entidad, en materia de seguridad de la informacion. Dicha obligacién comprende la informacion que se
entrega, como también la que se genera durante la realizacion de las actividades y la informacion producida
una vez que se haya concluido el servicio. Dicha informacion puede consistir en mapas, dibujos, fotografias,
\ mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, documentos y demas documentos e informacién
compilados o recibidos por el contratista. Por lo que debera de suscribir el Anexo N° 09 del presente
Instructivo.

De corresponder, se deberé precisar que la Entidad tendré todos los derechos de propiedad intelectual,
incluidos sin limitacion, las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto
. :,;{;«:,3\\ a los productos o documentos y otros materiales que guarden una relacion directa con la ejecucion del
o
&\

servicio o que se hubieren creado o producido como consecuencia o en el curso de la ejecucion del servicio.

Veg% meral 2.1.3 de la Opinién N° 058-2011/DTN.
oy
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A solicitud de la Entidad, el contratista tomara todas las medidas necesarias, y en general, asistira a la
Entidad para obtener esos derechos.

VIll. _ PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)
Indicar el plazo de entrega en dias calendario, contabilizados a partir del dia siguiente de la suscripcion del
contrato o de recibida la Orden de Servicio o de entregada la documentacion necesaria por parte del Area
Usuaria para el cumplimiento del servicio.

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

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

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

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

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

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

IX. ACTIVIDADES Y CRONOGRAMA DE LA EJECUCION DEL SERVICIO:

El Area Usuaria debera determinar con precision la contratacion indicando las actividades a desarrollar y si
tendra uno o varios entregables, determinar el producto a entregar. Ejemplo:

1ra. entrega: Plan de trabajo y cronograma de actividades

2da. entrega: Determinar entregable

3ra. entrega: Informe o Producto Final

FORMA DE PAGO:
De acuerdo con la naturaleza del servicio, indicar si el pago se realizara al final de la prestacion del servicio
0 si serarealizado en forma periodica de acuerdo a la entrega de los productos determinados.
Se realizara de acuerdo al siguiente detalle:
- 0.0% (...por ciento) a la conformidad de la 1ra. entrega
- 0.0% (...por ciento) a la conformidad de la 2da. Entrega
- .."N"% (... por ciento) a la conformidad de la “N” entrega

N Xl. LUGAR DE LA PRESTACION (Obligatorio)
La prestacion del servicio se realizara en.... Ubicado en la siguiente direccion.

. ;%il PENALIDAD (Opcional dependiendo del servicio a contratar)
"‘9% Las penalidades se determinarén de acuerdo a lo sefialado en el punto 7.5.1 de la presente directiva.

AN

" \é n ral 2.1.3 de la Opinion N° 058-2011/DTN.
,.;t'v%fh%“ P
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e OTRAS PENALIDADES APLICABLES

El Area Usuaria podra establecer la aplicacion de ofras penalidades, siempre y cuando sean objetivas,
razonables y congruentes con el objeto de la convocatoria, hasta por un monto méximo equivalente al diez
por ciento (10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del item que debi6 ejecutarse.

Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado defallado de las situaciones,
condiciones, etc., que seran obijeto de penalidad, los porcentajes o montos que le corresponden aplicar en
cada caso, asi como también, la forma o procedimiento mediante el que se verificara la ocurrencia de los
incumplimientos, de acuerdo al Art. 134 del Reglamento.

Xll.  CONFORMIDAD DEL SERVICIO
Otorgada por el Area Usuaria correspondiente.

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

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

Asimismo, debera considerarse aspectos relativos al desarrollo de las medidas de control, para lo cual se
indicara con claridad:
« Area que coordinara con el proveedor: Sefialar el area usuaria con la que el proveedor coordinard sus
actividades.

e Area responsable de las medidas de control: Sefialar el area usuaria responsable de las medidas de
control previstas durante el desarrollo del servicio y/lo en otro momento durante la ejecucion
contractual.

o Area que brindara la conformidad: Sefialar al area usuaria responsable de emitir la conformidad: el
area usuaria del servicio y/o area técnica, de ser el caso.
Se debe tener presente que el area usuaria es responsable de la existencia, estado y condiciones de
%\ los servicios, de acuerdo con la Norma General del Sistema Nacional de Abastecimiento (SA.07).
>
2

l)(lV. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad del servicio ofrecido (expresado en
afios), el cual no debera ser menor de un (1) afio contado a partir de la conformidad otorgada.

Solicitado por: Autorizado por:

Responsable del area usuaria Jefe Inmediato
Firma VeB®

e
Muto
/@ o Na“/‘

I\T@é : ESTE DOCUMENTO DEBERA SER ACOMPANADO CON EL PEDIDO DE SERVICIO DEL SISTEMA SIGA.

» ey
VQ)Q‘

g
£ oS Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP-DNA, que aprueba las Normas Generales del Sistema de Abastecimiento, SA.05 Unidad de ingreso fisico
’ y custodia temporal de bienes y SA.07 Verificacion del estado de utilizacion de bienes y servicios.
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ANEXO N° 02-A

TERMINOS DE REFERENCIA

S ONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTC

N° DE PEDIDO DE SERVICIO

-

Unidad Orgaénica Colocar el nombre de la Unidad Orgénica
Actividad Denominacion de la actividad segin el PO
Meta Meta Presupuestaria

Especifica de Gasto Colocar la genérica o especifica de gasto

1. DENOMINACION DEL SERVICIO: (Obligatorio)
Indicar una breve descripcion del requerimiento y sefialar la denominacion de la consultoria a ser contratada.

I8 OBJETIVOS DE LA CONTRATACION: (Obligatorio)
Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general(es) y el (los) objetivo(s) especifico(s) de la contratacién. Si se
tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La descripcion de los objetivos debe
- permitir al proveedor conocer claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad mediante la adecuada
ejecucion de las prestaciones.

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

qué".

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

lll.  FINALIDAD PUBLICA: (Obligatorio)
Justificar y describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.

IV.  DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Cbligatorio)
Debe detallarse las caracteristicas del servicio

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

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

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

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

- Actividades:

- o Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevard a cabo el consultor mediante la

utilizacién de recursos humanos (personas que intervienen en la prestacidn del servicio de

*o%  consultoria), distinguiendo entre las actividades de campo y los que comprenden el trabajo de
.}, gabinete o de oficina.

Directiva N° 009-2016-INACAL 24



Version: 01
Titulo: Normas y procedimientos para la contratacion de bienes y servicios | Fecha de Vigencia:
cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) UIT en el INACAL

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

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

- Metodologia:

La Entidad podra sefialar la metodologia que debe emplear el consultor para la realizacion de alguna o
algunas de las actividades de la consultoria.

En caso la Entidad no consigne a metodologia a ser aplicada por el consultor durante la ejecucion de la
consultoria, indicar si ésta debe ser proporcionada, ya sea por el postor como parte de su propuesta
técnica o por el consultor como parte del plan de trabajo a ser presentado en la ejecucion de la
consultoria.

- Prestaciones accesorias:
Capacitacion _ylo _entrenamiento: Se considerara prestacion accesoria a la capacitacion yfo
entrenamiento al personal de la Entidad que deba realizarse en un periodo posterior al término de la
ejecucion del servicio de consultoria.

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

V. PERFIL MINIMO DEL PROVEEDOR: (Obligatorio)
Perfil del consultor
Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el consuitor, sea consultor individual o
persona juridica (firma consultora), tal como se indica a continuacion. En caso se requiera la contratacion de
una persona juridica, solo sefialar las caracteristicas o condiciones minimas referidas a la experiencia, de
considerarla necesaria.
Formacién Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la formacion de
una persona para asumir en condiciones optimas las responsabilidades propias del desarrolio de funciones y
tareas de un determinado encargo. La formacion académica debe estar directamente relacionada con el
objeto de la contratacion y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcion al servicio de consultoria
que se pretende confratar.
Se debe sefialar el titulo de Profesional Técnico o Profesional (universitario o no universitario) o el grado
académico requerido.
Especializacion: Se podra exigir que el consultor cuente con especializacion y/o capacitacion relacionada al
servicio de consultoria objeto de la contratacion. Al respecto, deberé precisarse los temas materia de
especializacion ylo capacitacion, el tiempo minimo de duracion, entre otros, segtin sea el caso.
Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracion de una conducta en el tiempo. Se
debe detallar la experiencia requerida ya sea en la actividad y/o en la especialidad, asi como el tiempo -
minimo de dicha experiencia en nimero de meses o afios o la cantidad minima de servicios prestados.

Personal clave:

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

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

Especializacién: Se podra exigir que el personal cuente con especializacion y/o capacitacion relacionada al
servicio de consultoria objeto de la contratacion. Al respecto, debera precisarse los temas materia de
especializacion y/o capacitacion, el tiempo minimo de duracién, entre otros, segun sea el caso.
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Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracion de una conducta en el tiempo. Se
debe indicar la especialidad y el tiempo minimo de dicha experiencia, expresado en meses o afios.

Fersonaiciave:
En el caso del personal que no es clave, bastara con que se describa de manera general el personal que se
requiere. En caso la Entidad opte por establecer un perfil, podra efectuarse de acuerdo a lo siguiente:
Formacién Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la formacion de
una persona para asumir en condiciones Optimas las responsabilidades propias del desarrollo de funciones y
tareas de un determinado encargo. La formacion académica debe estar directamente relacionada con el
objeto de la contratacion y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcién al servicio de consultoria
que se pretende contratar.

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

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

Capacitacion y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio requerido, se podré exigir que el
personal cuente con capacitacion y/o entrenamiento relacionado al servicio de consultoria objeto de la
confratacion. Al respecto, debera precisarse los temas materia de capacitacion y/o enfrenamiento, el tiempo
minimo de duracion, entre otros.

Vl.  PRODUCTO A ENTREGAR: (Obligatorio)
Se debera incluir una seccion que contenga la relacion de los entregables que debe presentar el consultor,
detallando el niimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de presentacion y, de ser el
caso, sefialar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con cada
entregable.

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

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

En el caso de servicios de consulioria de ejecucion periodica, se debera detallar los entregables que
correspondan a cada prestacion parcial.

\\ac\o na/ d@

% En caso se establezcan prestaciones accesorias, se debera precisar por separado los entregables que.
”:»} correspondan a la prestacion principal y a la prestacion accesoria.

_:‘,g{’ VIl.  CONFIDENCIALIDAD: (Obligatorio)

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

: ' En tal sentido, el consultor debera dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la
Entidad, en materia de seguridad de la informacién. Dicha obligacién comprende la informacion que se

entrega, como también la que se genera durante la realizacion de las actividades y la informacion producida
una vez que se haya concluido el servicio de consultoria. Dicha informacién puede consistir en mapas,
dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, calculos, documentos y demas
documentos e informacion compilados o recibidos por el consultor.

5\00?*‘ Wi, PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)
= % Sefalar el plazo de prestacion del servicio de consultoria expresado en dias calendario.
Q
3 (
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En los casos que corresponda, se podra indicar el plazo maximo de prestacion del servicio expresado en dias
calendario, pudiendo indicar ademas, el plazo minimo para realizar la prestacion. Para establecer el plazo
minimo y maximo de ejecucién de las prestaciones se debe tomar como referencia la informacion de
mercado.

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

En caso se prevea que para el inicio del servicio, el consultor deba realizar en forma previa, la entrega de
bienes y servicios o la realizacion de trabajos de implementacion (instalaciones, adecuaciones, configuracion,
pruebas, entre ofros), debera precisarse ademés el plazo que corresponda a dichos trabajos. Asimismo, se
recomienda fa suscripcion de un Acta en la que se deje constancia de la fecha en que culminaron los trabajos
de implementacion y de inicio del servicio de la consulteria.

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

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

IX.  ACTIVIDADES Y CRONOGRAMA DE LA EJECUCION DEL SERVICIO:
El Area Usuaria debera determinar con precision la contratacion indicando las actividades a desarrollar y si
tendra uno o varios entregables, determinar el producto a entregar. Ejemplo:
1ra. entrega: Plan de frabajo y cronograma de actividades
2da. entrega: Determinar entregable
3ra. entrega: Informe o Producto Final

X FORMA DE PAGO:
De acuerdo con la naturaleza del servicio, indicar si el pago se realizara al final de la prestacion o si sera
realizado en forma periodica de acuerdo a la entrega de los productos determinados.

Se realizara de acuerdo al siguiente detalle:

- 0.0% (...por ciento) a la conformidad de la 1ra. entrega
- 0.0% (...por ciento) a [a conformidad de la 2da. entrega
- “N"% (... por ciento) a la conformidad de la “N" entrega

LUGAR DE LA PRESTACION (Obligatorio)
La prestacion del servicio se realizarg en.... Ubicado en la siguiente direccion.

PENALIDAD (Opcional dependiendo del servicio a contratar)
Las penalidades se determinaran de acuerdo a lo sefialado en el punto 7.5.1 de la presente directiva.

o OTRAS PENALIDADES APLICABLES

El Area Usuaria podra establecer la aplicacion de ofras penalidades, siempre y cuando sean objefivas,
razonables y congruentes con el objeto de la convocatoria, hasta por un monto maximo equivalente al diez por
ciento (10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del item que debi6 ejecutarse.

Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallado de las situaciones,
condiciones, etc., que seran objeto de penalidad, los porcentajes o montos que le corresponden aplicar en
cada caso, asi como también, la forma o procedimiento mediante el que se verificara la ocurrencia de los
%, incumplimientos, de acuerdo al Art. 134 del Reglamento.

)
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Xill.  CONFORMIDAD DEL SERVICIO
Otorgada por el Area Usuaria correspondiente.

En-funcion-a ia naturaieza de ios servicios y a necesidad; fa Enfidadpodra-determinar miedidas de conirol
{visitas de supervision, inspeccion, entre otros), a ser realizadas durante la ejecucién del contrato, es decir,
durante el desarrolio del servicio de consultoria. Las medidas de control tienen por finalidad verificar el
cumplimiento de las condiciones establecidas en el contrato.

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

Asimismo, debera considerarse aspectos relativos al desarrollo de las medidas de control, para lo cual se
indicarg con claridad:
» Area que coordinara con el consultor: Sefialar el area usuaria con la que el consuitor coordinara sus
actividades.

» Area responsable de las medidas de control; Sefialar el area usuaria responsable de las medidas de
control previstas durante el desarrollo del servicio de consultoria y/o en otro momento durante la
gjecucion contractual.

e Area que brindara la conformidad: Sefialar el area usuaria responsable de emitir la conformidad: el 4rea
usuaria del servicio y/o area técnica, de ser el caso.
Se debe tener presente que el area usuaria es responsable de la existencia, estado y condiciones de los
servicios, de acuerdo con la Norma General del Sistema Nacional de Abastecimiento (SA.07)8.

XIV. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
Indicar el plazo méaximo de responsabilidad del contratista por la calidad del servicio ofrecido (expresado en
afos), el cual no deberd ser menor de un (1) afio contado a partir de la conformidad otorgada.

Autorizado por:
Solicitado por:
Jefe Inmediato
Responsable del drea usuaria veB®
Firma

NOTA: ESTE DOCUMENTO DEBERA SER ACOMPANADO CON EL PEDIDO DE SERVICIO DEL SISTEMA SIGA.

& Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP-DNA, que aprueba las Normas Generales del Sistema de Abastecimiento, SA.05 Unidad de ingreso fisico
y custodia temporat de bienes y SA.07 Verificacion del estado de utilizacion de bienes y servicios.
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ANEXO N° 02-B
PEDIDO DE SERVICIO

Sistema Integrado de Gestion Administrativas

Médulo de Logistica
Fecha:

Hora:

Pégina:

PEDIDO DE SERVICIO N° [

Unidad Ejecutora: 1632 INTITUTO NACIONAL DE CALIDAD

N° DE IDENTIFICACION: Tipo Uso: Consumo

Direccion Solicitante

Entregar a Sr(a)

Fecha

Tareas

Motivo

FFIRb Meta/MNENONICO Funcién Division Func. Programa Prod/Pry Act/Al/Obr

Codigo Descripcion /Especificaciones técnicas Clasificador Valor S/, Unidad Medida

Firma del Solicitante Firma Autorizada

Observacion: Este formato es emitido por el SIGA se llena los términos de referencia con los
campos indicados
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ANEXO N° 03

PROPUESTA ECONOMICA

tima;
Sefiores
OFICINA DE ADMINISTRACION - INACAL
Calle Las Camelias N°815
San Isidro.-
Atencidén: Abastecimiento
Referencia: Solicitud del pedido SIGA N° NUMERQ DE PEDIDO SIGA-ANO

Estimados Sefiores:

Por medio del presente hago flegar mi propuesta econdmica de acuerdo a los términos de referencia del pedido de
la referencia de: ,

DESCRIPCION GENERAL DEL SERVICIO Y/O BIEN

PROPUESTA ECONOMICA:
De acuerdo al Término de Referencia ylo Especificaciones Técnicas, quien suscribe presenta a su consideracion la
Propuesta Econémica por un precio total de S/. ............. xx { con......[100 Soles), incluido los.

impuestos de ley y cualquier otro concepto que pueda incidir sobre el costo total de la prestacion. Asimismo,
conforme al articulo 20 de la Ley N° 27444 y para efectos de la presente contratacion autorizo se me notifique via

PLAZO DE EJECUCION:
Se realizarg en un plazo no mayor a CANTIDAD dias calendarios.

FORMA DE PAGO: )
Segun los Términos de Referencia del Requerimiento N° NUMERO DE PEDIDO SIGA -ANO

DATOS DEL PROVEEDOR:
Nombre y Apelfido- RUC-Direccion del RUC-Teléfonos y E-mail;

CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DEL PROVEEDOR )
Cumpliendo con los requisitos indicados en los #rminos de referencia del Pedido N° NUMERO DE PEDIDO-ANO

Atentamente,

Nombre y Apellidos; (PERSONA NATURAL O RAZON SOCIAL DE LA PERSONA JURIDICA)
DNE:
RUC:

Adjunto:
v" Copia simple de la documentacion que acredita el perfil requerido en los términos de referencia o
Especificaciones Técnicas.
v" Copia simple del DNI de ser el caso
v" Copia de Ficha RUC
v" Anexos N° 04, 05, 08, 09 y 13 de ser el caso
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, ANEXO N° 5
ECLARACION JURADA DE NO INCOMPATIBILIDAD Y NEPOTISMO

Sefiores
OFICINA DE ADMINISTRACION - INACAL
Calle Las Camelias N°815

San Isidro.-

Presente.-

El que suscribe, NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL, con DNI N° ... con RUC N°............... ,
domiciliado en .....cooveevvieiie e , declaro bajo juramento lo siguiente:

1. Tengo conocimiento de las disposiciones contenidas en las siguientes normas:

a) Ley N° 26771, Ley que establece prohibiciones de ejercer facultad de nombrar y contratar a personal
en el sector publico, en caso de parentesco.

b)  Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley N° 26771 y sus modificatorias.

c) Decreto Supremo N° 034-2005-PCM, Dispone otorgamiento de Declaracion Jurada para prevenir casos
de Nepotismo.

2. No ser, padre, madre, hijo, hija, hermano ni hermana del Titular de la Entidad, ni tener algin parentesco hasta
el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, con el funcionario que goce de la facultad de
contratacion para el presente proceso, ni del funcionario responsable del Area Usuaria o Centro de Costo, al
momento de la contratacién.

3. No cuento con parentesco en el segundo grado de afinidad y cuarto grado de consanguinidad en el Instituto
Nacional de Calidad - INACAL con el funcionario que goce de la facultad para el proceso de contratacion, ni
del funcionario responsable del Area Usuaria o de la Direccion Ejecutiva, al momento de la contratacion.

4. No estoy incurso en la prohibiciones e incompatibilidades establecidas en la Ley N° 27588 - Ley que establece
prohibiciones e incompatibilidades de Funcionarios y Servidores Piblicos, asi como de las personas gue
presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

La presente Declaracion Jurada se formula en cumplimiento de lo dispuesto en el Art. 4°-A del Reglamento de la Ley
N° 26771, incorporado mediante D.S N° 034-2005-PCM, manifestando someterme a la normatividad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos consignados sean
falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que el Instituto Nacional de Calidad considere pertinente.

Declaracion que formulo a los dias del mes de del 201__.

NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL
DNi N°
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ANEXO N° 06
CARTA DE AUTORIZACION
(Para el pago con abono en la cuenta bancaria del proveedor)
) FECHA ARO
Lima, DIAS de MES LETRAS de  FISCAL

Sefiores
OFICINA DE ADMINISTRACION - INACAL
Calle Las Camelias N°815
San Isidro.-
Atencion: Abastecimiento
Asunto: Autorizacion para el pago con abono en cuenta.

Por la presente autorizo a usted, el abono a mi cuenta, segln la siguiente informacion:
Cadigo Interbancario: 1 1 N O O O N R

A nombre de‘: l l

Nombre del Banco: ] l

Tipo de Cuenta: ‘ | Moneda l:]

RUC (Asociado al CCl) [ ‘ i l l ] 1 ] [ l l l

En el caso de estar sujeto a detraccién sirvase indicar la respectiva cuenta:

Detraccion Retencion

Banco de la Nacién CT T T T L 1 1

De conformidad con RS N°374-2013/SUNAT la emision de Recibo por Honorarios es de manera electronica por la SUNAT.
Asimismo, dejo constancia que el comprobante de pago a ser emitido por mi representada una vez cumplida o atendida la
correspondiente Orden de Compra y/o de Servicio o las prestaciones en bienes yfo servicios materia del contrato quedara
cancelado para todos sus efectos mediante la sola acreditacion del importe del referido comprobante de pago a favor de la cuenta
la entidad bancaria a que se refiere el primer parrafo de la presente.
Aner en cuenta que si el RUC no esté asociado al CCl indicado, NO se podra efectuar el pago respectivo

Atentamente,

NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL O RAZON SOCIAL DE LA PERSONA JURIDICA
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ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS

Sefiores

OFICINA DE ADMINISTRACION - INACAL
Calle Las Camelias N°815

San Isidro.-

Presente.-

De nuestra consideracion:
Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que luego de haber examinado los Requerimientos

Técnicos Minimos y deméas documentos DECLARO BAJO JURAMENTO cumplir con todos los requisitos
solicitados, de acuerdo al siguiente detalle:

Tipo de Contratacion Compra de bienes ylo servicios iguales o menores a 08 UIT
Descripcion del Servicio. ServiciolAdquisicion de............ccovveeiiiinieieiininenens
Monto ofertado S/. Sl
Plazo de EntregalEjecucion del servicio SE MEJORAEL PLAZO: Hasta y/o de.... dias calendarios
SI{)-NO(X)
N° de Entregables (solo para el caso de|SE MEJORA: Dos (02) entregables cada........ dias
servicios periédicos o suministros) SI()-NO (X) calendarios
Otras mejoras ofertadas porel postor  |...ccooveeininnnns
Nombre | Razén Social / DNI Firmal Representante
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ANEXO N° 08

DECLARACION JURADA

DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO

Sefiores

OFICINA DE ADMINISTRACION - INACAL
Calle Las Camelias N°815

San Isidro.-

Presente.-

El que suscribe, NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL O RAZON SOCIAL DE LA PERSONA JURIDICA, con
DNIN® con RUC N° ..o , domiciliado en ... , declaro bajo juramento lo
siguiente:

1. Que, no me encuentro bajo ninguna causal de prohibicién o inhabilitado ni administrativa ni judicialmente para
contratar con el Estado, ni en ninguna ofra causal contemplada en alguna disposicion legal o reglamentaria
que determine mi imposibilidad de ser contratado por el Estado.

2. Que, no estoy incurso en la prohibiciones e incompatibilidades establecidas en la Ley N° 27588 Ley que
establece prohibiciones e incompatibilidades de Funcionarios y Servidores Publicos, asi como de fas personas
que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

3. Que, no me encuentro inhabilitado para prestar servicios con el Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL
DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD?.

4. No.he ofrecido u otorgado, ni ofreceré, ni otorgaré ya sea directa o indirectamente a través de terceros, ninglin
pago o beneficio indebido o cualquier ofra ventaja inadecuada, a funcionario piblico alguno, o sus familiares, o
socios comerciales, a fin de obtener el objeto de la presente confratacidn. Asimismo, confirmo no haber
celebrado o celebrar acuerdos formales o tacitos, entre los postores o con terceros con el fin de establecer
practicas restrictivas de la libre competencia, y de resultar ganador de la presente contratacion, me obligo a
dejar de percibir dichos ingresos durante el periodo del presente servicio.

5. No tener impedimento alguno para recibir mis honorarios mediante deposito en cuenta bancaria.

Declaracién que formulo a los dias del mes de del 201....

NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL O RAZON SOCIAL DE LA PERSONA JURIDICA
DNIN®
RUC N°

7 Mediante Resolucion Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobo la “Directiva para el uso, registro y consulta

del Sistema Electronico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD”. En ella se establece la obligacién de

g realizar consulta o constatar que ningéin candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcidn publica conforme al RNSDD, respecto de los
rocesos de nombramiento, designacion, eleccion, contratacion laboral o de locacion de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se

" Cqeuentren con inhabifitacion vigente deberan ser descalificados del proceso de confratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna

m

e abdalidad.

o

it}
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ANEXO N° 09

DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD

Sefiores

OFICINA DE ADMINISTRACION - INACAL
Calle Las Camelias N°815

San Isidro.-

Presente.-

De mi consideracion:
El que suscribe, NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL O RAZON SOCIAL DE LA PERSONA JURIDICA, con

2 DNIN® oo, con RUC N° ... , domiciliado en .......ccocovinninieinn, , declaro bajo juramento o
siguiente:

1. Mi Compromiso de Confidencialidad de la Informacién, la informacién a la que tenga acceso dentro del
cumplimiento de mis obligaciones, asi como los informes. y toda clase de documentos que produzca
relacionados con la ejecucion del servicio a brindar, seré confidencial, no pudiendo divulgarios.

2. Mi Compromiso de Propiedad Intelectual, los derechos intelectuales de los productos y documentos
elaborados como resultado de la prestacion del servicio son propiedad del Instituto Nacional de Calidad -
INACAL, asi como toda aquella informacion interna de la Entidad a la que tenga acceso para la ejecucion del
servicio.

3. Mi Compromiso de Responsabilidad, si la Entidad facilitara materiales, herramientas de trabajo ylo
mobiliario dentro del cumplimiento de mis obligaciones, seré responsable del buen uso y conservacion de los
mismos, salvo el desgaste normal. En el caso de determinarse incumplimiento de lo indicado, me comprometo
a resarcir de manera pecuniaria a la Entidad en proporcién al dafic ocasionado.

Declaracion que formulo a los dias del mes de del 201...

ac‘-ﬂ_fgﬁ\
/@K Q)
B Z

NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL O RAZON SOCIAL DE LA PERSONA JURIDICA
DNIN°
RUC N°
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ANEXO N° 10

CONFORMIDAD DEL SERVICIO

AREA USUARIA :

OBJETO DE LA CONTRATACION :

NUMERO DE CONTRATO, ORDEN DE SERVICIO /
COMPRA (SEGUN CORRESPONDA):

NOMBRE DEL PROVEEDOR :

VERIFICACION DE LA PRESTACION

FECHA DE INICIO DE LA PRESTACION DEL BIEN O SERVICIO :
{fecha de recepcion de la orden)

FECHA DE CULMINACION DEL SERVICIO:
{fecha méxima)

FECHA DE ENTREGA DE INFORME /Ingreso Almacén

NUMERO DE DIAS DE ATRASO ( EN CASO CORRESPONDA) :

El Area Usuaria luego de haber efectuado las evaluaciones previas (pruebas) del caso, y verificada la cantidad,
calidad y cumplimiento de los Términos de Referencia / Especificaciones Técnicas y condiciones contractuales
respecto de los bienes y servicios prestados por el CONTRATISTA, manifiesta fo siguiente {(marcar con “X” una de
las opciones):

X SE ENCUENTRA CONFORME con el servicio prestado por el CONTRATISTA
NO SE ENCUENTRA CONFORME con los bienes entregados o con el servicio prestado por el
CONTRATISTA
OBSERVACIONES [

L.a presente recepcion y conformidad del bien / servicio no enerva el derecho a reclamos posteriores por defecios o

¥, vicios ocultos o el cobro de penalidad de ser el caso.

OBSERVACIONES AL BIEN / SERVICIO CONTRATADO, SEGUN CORRESPONDA: El servicio de un profesional
PAMA..ceeeeeieirineen, E! presente informe de conformidad, cuenta con el visto bueno del Responsable de................
del INACAL, acreditando el cumplimiento del servicio prestado.

San lIsidro,
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ANEXO N° 11

INFORME DE CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y/O TERMINOS DE REFERENCIA

A : EQUIPO FUNCIONAL DE ABASTECIMIENTO

DE : (AREA USUARIA YIO TECNICA)

ASUNTO : Informa sobre recepcion satisfactoria del bien ylo servicio.
REF. : Orden de Compra y/o orden de servicio N° ____
FECHA : Lima, de del 201

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con relacién al asunto de la referencia para informarle lo siguiente:
1.. ANTECEDENTES

De acuerdo al Requerimiento (Pedido SIGA) de Bienes o Servicios N° , de fecha , la (Area
Usuaria), solicita la contratacion de (objeto de la contratacién), ascendente a S/.

2. RECEPCION/ EJECUCION SATISFACTORIA DEL BIEN / SERVICIO

Dentro del plazo ofertado en la cotizacion el Contratista (Empresa }, cumplio con la entrega de
los bienes/prestacion del servicio, los que cumplen con la calidad, cantidad y condiciones establecidas en las
Especificaciones Técnicas.

Que, el contratista realizd la recepcion de la Orden de Compra y/o orden de servicio N° con fecha
, habiendo efectuado la entrega del bien (es) prestacion de servicio en el plazo establecido; por lo
que, no se ha realizado observacién alguna al plazo de entrega.
3. CONCLUSION

Por lo expuesto, y en cumplimiento a lo dispuesto en las Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia,
se otorga CONFORMIDAD por la coniratacion del bien o servicio.
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ANEXO N° 12

CUADRO DE LIQUIDACION DE PAGOS

OBJETO DE LA CONTRATACION:

0C 1 0S | CONTRATO N°; FECHA:

PROVEEDOR : N° RUC:

N° DE PAGOS: MONTO DE LA CONTRATACION S/. (a)

Ne NUMERO DE PAGO 0IC N° FECHA IMPORTE (S1.) SALDO (S1.)
1 1ER PAGO (b) c=a-b
2 2D0 PAGO (d) e=c-d
3 3ER PAGO 0 g=e-f

TOTALEJECUTADO: | =b+d+f | =cHetg

V° B° Responsable del Equipo de
Abastecimiento
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