_" Perla™ '

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA

RESOLUCION GERENCIAL N° 129-2017-GAF-MDLP

La Perla, 13 de diciembre del 2017
VISTOS:

El Informe N°® 2720-2017-SGL-GAF-MDLP de fecha 29 de noviembre de 2017, de la Sub GerJnte
t4 de

de Logistica; el Memorandum N° 4033-2017/GAF-MDLP de fecha 29 de noviembre de 2017, del Geren

Administracion; el Memorandum N° 638-2017-GPP/MDLP de fecha 01 de diciembre de 2017, del Gerentq de
Planificacion y Presupuesto, que eleva el Informe N° 087-2017-SGP-GPP/MDLP de fecha 01 de dicienfore
de 2017, del Sub Gerente de Planeamiento: el Informe N° 807-2017-GAJMDLP de fecha 11 de diciembrd de

2017, del Gerente de Asesoria Juridica; y,
CONSIDERANDO:

Que, a través del Informe N° 2720-2017-SGL-GAF-MDLP de fecha 29 de noviembre de 2017

el

Sub Gerente de Logistica remite al Gerente de Administracion y Finanzas el Proyecto de—Direciva

denominada “Procedimientos para la Contratacién de Bienes y Servicios por Montos _enorej 0
o

Iguales a Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias Vigentes”, solicitando se efectie la {evalua

N

respectiva conforme la Directiva N° 001-2016-GPP-MDLP “Lineamientos para la formulacién y aprobacion{de

directivas de la-Municipalidad Distrital de la Perla™:

Que, el Gerente de Administracién y Finanzas a través del Memorandum N° 4033-2017/GAF-MOLP
de fecha 29 de noviembre de 2017, eleva el Proyecto de Directiva denominado “Procedimient 5 parta

Contratacién de Bienes y Servicios por Montos Menores o Iguales a Ocho (08) Unidades |
Tributarias Vigentes”, a la Gerencia de Asesoria Juridica a fin emita opinién legal al respecto;

2017, la Gerencia de Planificacion y Presupuesto eleva el Informe N° 087-2017-SGP-GPP/M DLP, de fedna

01 de diciembre de 2017 del Sub Gerente de Planeamiento, el mismo que emite su opini¢
sefialando que, (...) indicar que fueron levantadas las observaciones realizadas por esta Sub Gerencia

técnka

al

referido proyecto y sus anexos, (...); por lo que esta Gerencia da la viabilidad al Proyecto y sugiere que fse

realice el proyecto de resolucion gerencial para que sea aprobado por la Gerencia de Administracion

Finanzas ya que corresponde a una directiva especifica, elevandose a la Gerencia de Asesoria Juridica pdra

Su respectiva opinion legal;

!
Que, la Gerencia de Asesoria Juridica por medio del Informe' N° 807-2017-GAJ-MDLP del fecha fi1
~ de diciembre de 2017, emite opinién legal al respecto declarando la procedencia del mismo, seﬁal%ndo apu
" vez que debe ser aprobada mediante Resolucién Gerencial cumpliendo lo sefialado por la Directiva N° 0

2016-GPP-MDLP “Lineamientos para la Formulacién y Aprobacién de Directivas de la Municipalidad de
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Que, de conformidad a lo dispuesto en el Articulo 194° de la Constitucion Politica dell Estadd en
armonia con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades/ los
gobiemnos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asunfos dej su
competencia, radicando esta autonomia en la facultad de ejercer actos de gobierno, administ ivose)l de
administracion,

Que, las Directivas son documentos operativos que precisan politicas, determinan prodedimieptos
internos y externos que deben ejecutarse en cumplimiento de los dispositivos legales Vigentggs y
concordantes con los documentos de gestion aprobados; se formulan para normar disposiciones (e cargeter
técnico por los diferentes 6rganos ylo unidades organicas de la Municipalidad Distrital de la Perla s bre
acciones de su competencia;

Que, la presente Directiva Especifica se encuentra de acuerdo a los lineamientos establecidos gn la
Directiva N°001-2016-GPP-MDLP - ‘“Lineamientos para la Formulacién y Aprobacién de Directivas d la
Municipalidad Distrital de La Perla®, aprobada mediante Resolucion de Alcaldia N° 392-2016-A-MDLP| de
fecha 06 de Octubre del 2016;

TQue, el objetivo, finalidad y alcance de la Directiva a aprobar radica en establecer y uniformizaf los
procedimientos que permitan atender de manera oportuna los requerimientos de Bienes y Servicios d las
diferentes areas usuarias de la Municipalidad Distrital de La Perla, cuyos montos sean iguales o/ menorgs a
ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias — UIT, que se encuentren dentro de los supuestos excluidog del
ambito de aplicacion sujetos a supervision previsto en el Articulo 5° de la Ley de Contrataciones del Estago;

Estande a lo facultado por el Articulo 39° de la Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades|y la
Ordenanza Municipal N° 006-2004-MDLP/ALC en la parte pertinente; y en virtud a lo establecido en la
Directiva N°001-2016-GPP-MDLP; y contando con la conformidad y el visto bueno de la Sub Gerencig de
Logistica, la Gerencia de Planificacion y Presupuesto y la Gerencia de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:
e
gs ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 003-2017-SGL-GAF-MDLP denomifada
[ 7 “PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS MENORES O
s IGUALES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS VIGENTES", la misma que forma farte
F_ /i = integrante de la presente, conforme a lo sefialado en la parte considerativa de la presente Resolugion. |-
\\-'i.,,/ ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER la notificacion de la presente resolucion a las instarfcias
i

administrativas correspondientes y al interesado para los fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE




Directiva N° 003-2017-SGL-GAF-MDLP

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS MENORE$ 0
IGUALES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS VIGENTES

l. FINALIDAD

Establecer y uniformizar los procedimientos que permitan atender de manera oportuna los requerithientos
de Bienes y Servicios de las diferentes areas usuarias de la Municipalidad Distrital de 14 Perla cuyos
montos  sean iguales o menores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias - UIT, que se encyentren
dentro de los supuestos excluidos del ambito de aplicacion sujetos a supervision previsto en|el Artifulo 5°
de la Ley de Contrataciones del Estado.

. BASE LEGAL

Ley N°® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias. !
Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Publica, sus modificatorias Y complementrias.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, publicada, Modificado con Decreto Legislativp N°

1341.
> Reglamento de la Ley N° 30225, aprobado por Decreto Supremo N° 350-2015-EF. Modificado ¢on
Decreto Supremo N° 056-2017-EF.

> Disposiciones y Directivas establecidas por el OSCE. »
> Cadigo Civil.

Yy v

lil. OBJETIVO

Establecer las disposiciones basicas y lineamientos que deben realizar las unidades organigas y
dependencias de la Municipalidad Distrital de |a Perla para la elaboracion de los requerimientos y tranfite fe
los bienes y servicios contratados, asi como los documentos minimos que debe tener los expeﬂ?mes
 ‘1 de contrataciones de Bienes y Servicios menores o iguales a ocho (08) Unidades Impositivas Tributaias—
3 UIT de acuerdo al literal a) del Articulo 5 de la Ley de Contrataciones del Estado.

' IV. ALCANCE

e ~ La aplicacion de la presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para las areas usuarias de ks

diferentes unidades organicas y dependencias de la Municipalidad Distrital de la Perla en addlane
Municipalidad. :

- RESPONSABILIDADES

5.1 El Area Usuaria es Ia dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas con Jetenmhada
contratacion o, que dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos formulados por pira
dependencias, que colabora Y participa en la planificacion de las contrataciones, y| realia &
verificacion técnica de las contrataciones efectuadas, previas a su conformidad.

5.2 ElArea Usuaria es responsable de formular el requerimiento de os bienes y/o _séﬁwicios requerided F
el caso de la adquisicion a través de los Cats '

alogos  Electronicos’ de computadoras, p oyectdres

1r§'§a}4 N° 007-201 7-OSCE/CD, Disposiciones aplicables a

¥ ’ a :
los catalogos electrénicos de acuerdos marco




5.3

3.4

5.5

6.1

escaneres, asi como de impresoras, consumibles y accesorios, la oficina de informatica o la que haga
SUuS veces es responsable de formular dicho requerimiento.

La Sub Gerencia de Logistica, no tramitara requerimientos y/o contrataciones que evidencien
fraccionamiento en la contratacion de bienes y servicios, con el objeto de evitar el tipo procedimiento
de seleccion que corresponda, seglin la necesidad anual, o de evadir Ia aplicacion de la normativa de
contrataciones del estado para dar lugar a contrataciones menores a ocho (08) UIT,

El fraccionamiento ser4 materia de evaluacion de acuerdo al articulo 20 de |a Ley de Contrataciones
dei Estado y articulo 19 del Reglamento de la Ley.

La Gerencia de Planificacién y Presupuesto sera responsable de I emision y compromiso de |a
certificacion de crédito presupuestal correspondiente, de acuerdo a las normas vigentes que
corresponda, y los saldos en el Sistema | ntegrado de Administracion Financiera (SIAF).

La Sub Gerencia de Logistica realizara la fase de compromiso anual y mensual en el SIAF de Ia orden
de compra/servicio o contrato de acuerdo a las normas vigentes del Sistema Nacional de Presupuesto
y demas disposiciones de la materia.

. PROCEDIMIENTOS GENERALES

El area usuaria es responsable de la adecuada formulacién del requerimiento, asi como la formulacion
de las especificaciones técnicas ylo términos de referencia, debiendo asegurar Ia calidad técnica y

6.3 De acuerdo al valor referencial y de contar como fuente de informacion cotizaciones estos deberin

contar con informacion relevante para la contratacion, asi mismo debera contar con un minimo numen
de cotizaciones, como se detalla;

*Hasta 01 UIT _ : Adjuntar minima una (01) cotizacion
* Mayores a 01 UIT : Adjuntar minimo dos (02) cotizaciones

Cuando se contraten bienes o servicios especializados, o con proveedores Unicos, podra contar cQ

una sola cotizacién, con Ia justificacion e informe objetiva del Area usuaria y de la Sub Gerencia ¢
Logistica.

En gl'caso de servicios temporales independientes realizados Por personas naturales (locacion ck
servicios) deber el requerimiento y los términos de referencia.

El contratista debera contar con | inscripcion vigente en gf Registro Nacional de Proveedores - RNP

salvo en aquellas contrataciones con montos iguales o menores a una Unidad Impositiva Tributaria {
UIT) o cuando Ia Ley Contrataciones del Estado lo exceptue. >

1



6.4 Las contrataciones de los bienes y servicios deberan realizase bajo los principios que
Contrataciones sin perjuicio de la aplicacién de otros principios generales del derecho P

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Procedimiento de requerimiento de bienes y servicios:

11

3.2

71.4

715

~senalar si la contratacion es por: items, item paquete, si se ha llevado un

gen lajLey de
blico.

Las contrataciones de bienes y servicios requeridos por las areas usuariag debefan ser

congruentes con los objetivos y en el marco presupuestal de la Municipalidad.

El requerimiento deberd presentar con una anticipacion aproximado de quince (1) dias

calendario a la fecha en que se prevea la necesidad del 4rea usuaria.

Si la necesidad corresponde a un bien, el 4rea usuaria coordinara con el Almaceén [Central
sobre la existencia de stock disponible, en cuyo caso elaboraré el Pedido Comprobjnte de

Salida (PECOSA), para que el Almacén le haga entrega del bien requerido.

Al requerimiento de la contratacion debera adjuntar las especificaciones técnicas del biIn alos
términos de referencia del servicio debidamente visados por el funcionario respons

area usuaria y por la Gerencia de la que depende funcionalmente.

- Elrequerimiento de la contratacion sera elaborado segun Anexo N° 01

ble del

- Laformulacion de la Especificaciones Técnicas - EETT y Términos de Referencip - TdR

debera ser formulado segun el Anexo N° 05 o Anexa N° 06, segun corresponda.

En el caso de servicios temporales (locacién de servicio) debera presentar el Anexd - A y

contar con los siguientes documentos:

1. Curriculum Vitae documentado y DNI
2. Suspension de renta de cuarta categoria (de ser el caso)

3. Carta de autorizacion para abonos en Codigo de Cuenta CCl segtin Anexo N° 2.

Las especificaciones técnicas y/o términos de referencia deberan sefialar la descri pcpon, asi
como las caracteristicas técnicas, condiciones y cantidad requerida, y de ser el|caso, Heber2

estandarizacion o si ha sido homologado.

procgsod €

En la descripcion de los bienes ylo servicios a contratar, no se hara referencia a m rca O
nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particulares, fabricantes determina 0s, i
descripcion que oriente la contratacion de marca, fabricante o tipo de producto esppcific ;
salvo el caso de material bibliografico existente en el mercado, debiendo establegerse & aupr,

titulo y edicion requeridas y adjuntando un informe justificando su adquisicion.

En caso de observarse alguna imprecision en las especificaciones técnicas yld

termiposje

referencia, serd dewuelto al 4rea usuaria para la subsanacion o formulacion |seg

corresponda.

3
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La Sub Gerencia de Logistica podra solicitar apoyo durante la planificacién y contratacion de
la prestacién al 4rea usuaria o dependencias con conocimiento técnico de la Municipalidad,
bajo responsabilidad.

La contratacion de bienes ylo servicios informaticos tecnoldgicos (accesorios, suministros,
equipos “hardware” y software) que no se encuentren en el Catalogo Electronicd de Perl
Compras debera contar con un visto bueno e informe técnico de la Sub Gerencia de
Tecnologia de la Informacién.

El area usuaria podra considerar la aplicacion penalidades, asi como la responsabilidad por
vicios ocultos; ello de acuerdo a la naturaleza y el objeto de la contratacion.

Podra aplicar penalidad por atraso o mora en la entrega del bien y/o prestacion del servicio
injustificado, se le aplicara una penalidad por cada dia calendario de atraso, hasta por un
monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto total de la contratacion, dicha
penalidad debera ser consignada en la Orden de Compra / Servicio o contrato suscrito

Para el calculo de la penalidad por mora se podréa tomar como referencia la formula prevista
en el Articulo 133° del Reglamento de la Ley de Contrataciones. Asi mismo, el area usuaria
podré aplicar ofras penalidades segln el objeto y naturaleza de contrataciones los cuales
deberan ser objetivos, cuantificables y razonables y no podra ser mayor al 10 % del monto de
la contratacion.

La Sub Gerencia de Logistica verificara que los bienes y servicios requeridos no se
encuentren en los Catélogos Electronicos de Acuerdos Marco publicados en el SEACE; caso
contrario, debera seguirse el procedimiento establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento respecto a la modalidad de contratacion a través de Acuerdo Marco.

Asi mismo, verificara si la contratacion corresponde a un procedimiento de seleccion de

COMPARACION DE PRECIOS, el mismo que debera cumplir las condiciones sefialadas en el
RLCE.

?.2 Estudio de Mercado y Cuadro comparativo:

7.21

722

La Sub Gerencia de Logistica realizara la indagacion de mercado ello de acuerdo al

requerimiento y las especiaciones técnicas y/o términos de referencias solicitados por el éea
usuaria.

En caso de solicitar cotizacion, el proveedor podra remitir su propuesta técnica y/o econdnica
0 cotizacion al mismo correo electronico en la que recibio la solicitud de cotizacion, y en aso
opte presentar fisicamente debera presentarlo por mesa de parte de la Municipalidad o la ju b
Gerencia de Logistica.

El precio o propuesta econémica debe incluir los tributos y todos los conceptos que pud a
incidir sobre €l costo del bien o servicio.

La solicitud de cotizacion (remitida al proveedor) debera contar con la siguiente informacion



Cuadro N° 01

Bienes Servicios
» RUC » RUC
»  Nombre o razon social »  Nombre o razon social
»  Descripcion (indicar: marca, procedencia y »  Descripcion (indicar si cumple fron los
ano de fabricacién ,segln corresponda) Términos de Referencia)
»  Precio unitario y total »  Precio unitario y/o total
> Plazo de entrega (en dias calendario). >  Plazo del servicio (en dias calendario)|
»  Tiempo de Garantia (de ser el caso) »  Forma de pago.
> Forma de pago. >  Correo electronico y teléfono de contagio
>  Correo electronico y teléfono de contacto
> Otros servicios (de ser necesario).

En la cotizacion o propuesta técnica y/o econémica del proveedor deberd conskanar Ia
informacion solicitada en el segin Cuadro N° 01 el mismo que no limita que el prfveedor
pueda remitir informacion adicional de acuerdo al objeto y naturaleza de la contratdcion, el
proveedor debera remitir de cotizacion y declaracion jurada segiin Anexo N° 04.

Cuando corresponda y segun el objeto de la contratacion de servicioiegene fales o
consultorias, para la firma del contrato o notificacion de la orden de servicio, debera refnitir y/o
presentar los siguientes documentos:

v Curriculum Vitae documentado del (los) profesional y DNI.

v Carta de autorizacion para abonos en Cddigo de Cuenta CCl segtin AnexP N°
02.

7.2.3  Cuadro Comparativo y Monto adjudicado:

El responsable de realizar las indagaciones de proveedores en el mercadd, elabfrari el
“Cuadro Comparativo y Monto Adjudicado” y suscribira el Anexo N° 03, considerando todas
las fuentes de informacion ylo las cotizaciones obtenidas en la indagacion de mefcado; y
debera contar con visto bueno de la Sub Gerencia de logistica.

Para la determinacion de la calidad de un bien o servicio, se tendréan en cuenta los ijsunos,
materiales empleados, certificaciones, durabilidad del producto, personal cdificado,
infraestructura adecuada, tiempo de garantia, métodos de fabricacion o ejecucion, refgrencias
comerciales, soporte postventa, servicios complementarios, etc.

7.3 De la Certificacion de Crédito Presupuestario (CPP):

_ fl . Una vez que la Sub Gerencia de Logistica haya culminado la indagacion de mercadp, soliditar; 1a

1 v o / g Certificacion de Crédito Presupuestario a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto. |El exgedien te

5o ~ debidamente foliado sera elevado a la Gerencia de Administracion y Finanzas para su| aprobfcion, y
' i posteriormente se remitira a la Sub Gerencia de Logistica para la continuacion del tramite respdctivy

7.4 Del expediente de contratacion:

\L




> El Requerimiento con las especificaciones técnicas o términos de referencia segun
corresponda, bajo el visto bueno del area usuaria y del control previo de la Sub Gerencia de
Logistica.

Cotizaciones o propuesta economica y/o técnica, u otras fuentes de informacion producto de
la indagacion de mercado.

Cuadro Comparativo y Monto Adjudicado.

Codigo de Cuenta Interbancaria - CC

Certificacion de Crédito Presupuestario y/o Prevision Presupuestal de corresponder.
Contrato suscrito (de corresponder).

Orden de Compra y/u Orden de Servicio

Registro Nacional de Proveedores para contrataciones mayores a una (1) uIT.
Consulta RUC.

Otros documentos que evidencie todo lo actuado para su contratacion.

v
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7.5 De la emision de la Orden de Compra o de Servicio (contratacion)

La Orden de Compra o Servicio sera suscrita por el responsable de la Sub Gerencia de Logistica, la
orden debera contener en forma expresa lo siguiente:

» Descripcion de las especificaciones técnicas o los términos de referencia y/o actividades del
servicio

» Monto de la contratacion, incluido los impuestos de Ley, fuente de Financiamiento, meta
presupuestal y especifica de gasto

> Plazo de la prestacion y/o de entrega de bienes.

> Area usuaria que dara de la conformidad del bien o servicio y de ser caso sefalar las
penalidades.

> Otros datos de ser necesarios para la atencion de la prestacion.

La Sub Gerencia de Logistica notificara al proveedor con la Orden de Compra o Servicio generads a
través de los siguientes medios: via correo electronico o fisicamente, para lo cual debera estar

acreditado con su consigna de recibido y/o firmado por el contratista, o el acuse de ewvio
electronicamente.

Del Acta de Conformidad:

Una vez comprometida la orden de compra o de servicio, se remitira una copia al Area usuaria.

La Sub Gerencia de Logistica remitira la orden de compra al Almacén Central para la recepcion ck |os
bienes, luego el area usuaria debera otorgar la conformidad respectiva, en el caso de servicig la
.. conformidad sera otorgada, luego de finalizado el servicio y/o los productos entregables conforme ;|os
o P , términos de referencia; salvo existan observaciones en la prestacion los cuales deberan ser
\h\___u_J e subsanadas por el proveedor y/o contratista dentro del plazo que se le otorgue para tal efecto.

Otorgada la conformidad, el area usuaria remitira a la Sub Gerencia de Logistica la documentaiéan

para la continuacion del trémite del pago, siendo ésta la Gltima dependencia la que recibiy el
comprobante de pago del proveedor y/o contratista. - &

En el caso de servicios temporales independientes realizados por personas naturales (locacity ge
servicios), se adjuntara un informe y el recibo por honorarios correspondiente.

6




Toda actuacion que se realice sobre la base de la conformidad que sea emitida por el area usurria de

la contratacion, debera estar sujeta a las disposiciones y lineamientos establecidos en la Dfectiva
sobre la materia que cuenta la Entidad.

7.7 En caso de incumplimiento por parte del proveedor:

En caso el proveedor y/o contratista incumpla las condiciones de entrega del bien o la ejecugon del
servicio, se le requerira mediante carta simple suscrita por la Sub Gerencia de Logistica coh visto
bueno de la Gerencia de Administracion y Finanzas, el cumplimiento de sus obligacione§, bajo
comunicacién directa al &rea usuaria para los fines del caso. En caso de persistir el incumplimignto, se
dispondra la anulacién de la orden de Compra o Servicio y/o la resolucion del contrato, én tal dentido,
se podra llamar al proveedor que ocupo el segundo lugar de acuerdo al cuadro comparativo.

Cuando se llegue a cubrir el monto méximo de la penalidad por mora u otras
Municipalidad, anularé la Orden de Compra y/o Servicio, parcial o totalmente por incumpl

nalidgdes la
ientd.

En el caso que el proveedor planteara la suspension de la orden de compra o servicio, ésta pddra se
aceptada, siempre que no cause perjuicio a la Municipalidad, siendo ademas necesario para el

procedimiento del pago, el informe del area usuaria quién solicito la contratacion.

. GLOSARIO

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

Consultoria en general: Servicios profesionales altamente calificados.

Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacion juridica dentro|de los
alcances de la normativa de la Ley de contrataciones del Estado.

Contratista: El proveedor que celebra un contrato con una Entidad.

Especificaciones Técnicas: Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o requisitos funciohales del tier

a ser contratado. Incluye las cantidades, calidades y las condiciones bajo las que deben ejecutdrse las
obligaciones.

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

Prestacion: La ejecucion de la obra, la realizacion de la consultoria, la prestacion del servicio o la pntrgga
del bien.

Requerimiento: Solicitud del bien, servicio en general, consultoria u obra formulada por el area usmlariade
la Entidad que comprende las Especificaciones Técnicas, los Términos de Referencia

|
Servicio: Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y el cumplimimto

de sus funciones y fines. Los servicios pueden clasificarse en servicios en general, consultoria en génen| y
consultoria de obra.




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

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

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

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion mediante
Resolucion de la Gerencia de Administracion y Finanzas. '

9.2 Los funcionarios responsables de cada area usuaria deben tomar las previsiones del caso a
efectos de programar con la debida anticipacion los requerimientos de contratacion de bienes y

servicios, a fin que no se afecten los productos o resultados de sus proyectos o actividades, de
acuerdo a sus metas Yy objetivos previstos.

X. DISPOSICIONES FINALES

., 101 Los procedimientos no previsto en la presente Directiva, sera de aplicacion la Ley de

¥
;?,_1 Contrataciones del Estado y su Reglamento y la normas especificas que resulten aplicablesy o
i dispuesto en el Codigo Civil.

10.2  Para la formulacion de las especificaciones técnicas o términos de referencia el responsable podra
realizar bajo los criterios del instructivo del OSCE, aprobado con Resolucion 423-2013-OSCE-PRRE;
ello de acuerdo a la naturaleza y el objeto de la contratacion.

En caso que las contrataciones superen las 08 UIT o segun el tipo de modalidad de contratacon,
seran contratados segun la normativa de la Ley de Contrataciones, para ello el area usuaria pd ra

formular las especificaciones técnicas o términos de referencia de acuerdo a las guias y/o
instructivos dispuestos por el OSCE.

103 En caso de conflicto 0 discrepancia entre lo sefialado en la presente directiva y la Ley de
contrataciones del Estado y las normas dispuestos por el OSCE, prevalecen estas (ltimas.

I‘f'(‘-
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Anexo - A
Términos de Referencia
(Servicios temporales)

Dependencia solicitante del servicio

.................................................................................

.................................................................................

Perfil del profesional

- Formacion académica




Anexo N° 01

Requerimiento N° __ -2017-
A
De
Fecha de documento

Contratacion de: (macar con X)

.| Bienes

Servicios Generales
Consultoria en General
Servicios Temporales

[ Nro. de referencia del PAC (de ser el caso) | i

o Denominacion de la Contratacion
Indicar en forma breve y precisa de la descripcion del requerimiento; por ejemplo: “Adquisicion de
computadoras”, “Contratacion de servicio de Pintado en la Municipalidad”.

ftem Descripcion de la prestacion Und./Me Cantidad |
dida

1. Descripcion basica de la contratacion y/o Actividades

..........................................................................

2. Perfil, de ser el caso (*):
- Formacion académica

- Experiencia

_ Justificacion:

* Explicar la prioridad y urgencia del problema que se espera solucionar con la contratacion, y justificar porque la preshc'::n:.‘)n

e { cumple , con la findef ad
! /pubifca ;

Firma de solicitante

10




ANEXO N° 02

FORMATO DE CARTA DE AUTORIZACION DE PAGO DE CClI

CARTA DE AUTORIZACION
(Para el pago con abonos en la cuenta bancaria del proveedor) I
Callao, ger |
Senores
Municipalidad Distrital de la Perla
Presente. —

Asunto : Autorizacion para el pago con abonos en cuenta

Por medio de la presente, comunico a Ud. que el nimero del Codigo de Cuenta Interbangaria (
~moneda nacional de (indicar nombre o razon social............... )ies el CLE o ibininss

CCl) en

Agradeciendole se sirva disponer lo conveniente de manera que los pagos a nombre de mi representada sean

abonados en la cuenta que corresponde al indicado CCl en el Banco

Asimismo, dejo constancia que (indicar el comprobante de pago..............cccocveveeinennn.e. ) emitido por mi
ylo representada una vez cumplida la correspondiente (Orden de Servicio ylo| Co

COMIAD ..o ), quedara cancelada para todos sus efectos mediante la sola acredit
importe del referido a cuenta en la entidad bancaria a la que se refiere el primer parrafo de la presente.

Firma del proveedor o su representante legal
DNIE

ersona
ra u
ion del




Anexo N° 03

ADRO COMPA VO Y NTO DI -
Documento de Referencia:
Fecha de documento:
PROVEEDORES VALOR REFERENCIAL (V_RL) .
—AQIUICADO
ALC: RLIC: RUC:
Y UNIDAD
mem|  DENOMINAGON DE LA s canmipap |CONTACTO! CONTACTO: conTacTo: PROCEDIMIENTO Mantsda
ne CONTRATADIEN PRSI e (8| o ion nerenenaay | 2ociPdon de
i [TELEFONO TELEFONQ [ TELEFONO UTILIZADO PARA contrato y Orden
/ DET ELV.R. de servicio
E-MAIL: E-flAL: [E-MAIL:
PRECIO PRECIO PRECID
UNITARID FRECO TOTAL UNITARIG PRECIO TOTAL UNITARID PRECIO TOTAL
5/.0.00 5/. 000
[PLAZO DE LA
PRASTACOM
04 COTELACKON
FECHA D a
ACCIONE | pscipcom
t )
‘Il ADMINIS :nsu o
! RN
REAL A D] MO REFERENGAL
A5 |sucodeog
| moveeooa
GANADOR T ONDLM
o8 FRaLAR
de procedimisnto de contratazidn:
- que n
lcon el requerbmienta:
ipo de ejecucian :
fForma de Pago :
mn:_u:nlnﬂuuudnau :ulciudnpullwunurh.!nwuﬂmshulwhwmmﬂ&nﬁunmmﬂmﬁnhlﬁkﬂiﬁnah‘MMIwM! debido a que no supers o imane de 08
AT wigentes sctuaimante. =i e de las |de ser &l casal ¥ las del dula
Eloborada por: VB Unidad de Logistica



. Sub Gerencia de Logistica
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Municipalidad de la Perla

Anexo N° 04

Anexo 04 - Cotizacion y declaracion jurada del proveedor

1 | 1.1 | Fecha del documento:

1.2 | RUC:

1.3 | Nombre/Razén social;

1.4 | Correo electrénico, para

efecto de notificaciones: Teléfono

1.5 | Forma de pago

1.6 | Tiempo de garantia del bien
(de ser el caso)

1.7 | Plazo de entrega /ejecucion
del servicio

Cotizacion

2.1 | Descripcion del objeto de la contratacién

o5 Cumplimiento de las especificaciones técnicas o | Si cumple

términos de referencia, segln corresponda

No cumple

2.3 | Monto total cotizado

2.4 | Detallar documentacion adjunta, de ser el caso

3 | Declaracion jurada del proveedor

Acepto y me comprometo a mantener vigente esta oferta y a perfeccionar el contrato, en caso resultara
favorecido como proveedor adjudicado y/o contratista, asi como a cumplir con las especificaciones técnicas o
términos de referencia del bien o servicio a contratar.
Asimismo, declaro no encontrarme impedido para contratar con el Estado, conforme al articulo 11 de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado, asi como que conozco las sanciones contenidas en dicha Ley, su
Reglamento y la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

I
i,

Nombre, firma y sello del proveedor

13
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Municipalidad de la Perla
Sub Gerencia de Logistica

Instrucciones para el llenado del formato ]

Campo Informacién a consignar

1.1 Registrar la fecha de emisién de la cotizacion y declaracion jurada del proveedor

1.5 Debera sefalar la forma de pago, por ejemplo: al crédito o de acuerdo a los TDR

1 16 En caso de bienes debera sefialar en meses o afios la garantia comercial

17 Debera sefialar el plazo de ejecucion del servicio o el plazo de entrega de los bienes en dias
: calendarios

/ 2.1 Descripcion breve y precisa de acuerdo a los TDR o EETT de la contratacion

' 2.2 | Elcontratista debera sefialar si cumple o no cumple con las EETT o TDR

2 23 Sefalar en monto fotal de |a contratacion en moneda Soles

24 El contratista debera sefialar si adjunta documentos (por ejemplo: catalogos, folletos, propuesta
‘ técnica ylo econémica u otros documentos)

3 El texto de la declaracion jurada del proveedor no debe ser modificado.
4 Precisar el nombre, firma y sello del proveedor

14




ANEXO N° 05
ESPECIFICACIONES TECNICAS
Especificaciones técnicas
Denominacion de la contratacion (*)

Indicar en forma breve y precisa de la descripcion de la contratacion; por ejemplo: “Adquis
de computadoras”, “Adquisicion de pinturas y brochas”.

Finalidad Publica (*)

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

Antecedentes (cuando corresponda)
Describir de manera precisa y breve de los antecedentes considerados por el darea usuario
la determinacidn de la necesidad, explicar el motivo por el que se efectia el requerimiento

Objeto de la contratacién (*)

icion

para

Indicar con claridad el (los) objetivo(s) generalfes) y el (los) objetivo(s) especifico(s) de la
contratacion, identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y

esfuerzos relacionados o la necesidad de la contratacion. El objetivo debe responder

£

a la

pregunta "qué" y "para qué. Los objetivos especificos deben sefialar con mayor precisjon y

detalle los propdsitos concretos que se deben alcanzar

P

Caracteristicas y condiciones de los bienes a contratar (*)
5.1 Descripcion y cantidades de los bienes

ftem Descripcion Und/Medida Contidad

e Detallar todas las caracteristicas fisicas y requisitos técnicos esenciales, incluyendo los
valores mdximos y minimos aceptados, segun corresponda. No se podrén hacer
referencias a marcas o nombres comerciales, patentes, disefiador o tipos particulares,

_salvo- que exista un unico proveedor en el mercado o responda g un proceso de

estandarizacion.

no trasgreda los principios de Eficiencia, Vigencia Tecnoldgica o Razonabilidad, T
ademds, maximice el valor de los fondos a ser utilizados

* Se deberd indicar que todos los bienes sean nuevos, sin uso, @ menos que la Entided

haya previsto aceptar bienes usados, en cuyo caso deberd verificarse que esta decision

que

s En caso de bienes que requieren acondicionamiento y/o instalacion deberd adjuntar
los planos y disefio u otro documento como referencia, el drea: usuaria deberd




considerar si cuenta con el espacio y/o las instalaciones 0 condiciones adecuadas para

la contratacion.

5.2 Caracteristicas técnicas -
« Indicar las dimensiones / Capacidad (minima — mdxima)
« Indicar tipo de material (sin alusion a marcas)
s Indicar colores / Disefio / Estructura
« Otras caracteristicas de ser necesario
De ser el caso y de acuerdo a la naturaleza de la contratacién podrd consignar los
) siguientes aspectos: afio de fabricacién minimo del bien, repuestos y accesorios.

5.3 Requisitos segln Leyes, reglamento técnicos, normas metrolégicas y/o sanitarias,
reglamentos y demds normas. (de ser el caso)
El drea usuaria deberd identificar si existen reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o
sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto y a las caracteristicas de
= la contratacion.

i 5.4 Impacto ambiental. (de ser el caso)
tA para la contratacién de bienes se tendrd en consideracion criterios para garantizar la
; sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos ambientales negativos.

5.5 Condiciones de operacion. (de ser el caso)
De ser el caso, se deberén seialar o precisar cudles son las condiciones normales o
esténdar bajo las cuales tiene que operar o funcionar el bien. En tal sentido, deberd
indicarse el rango o tolerancia de pardmetros, tales como: temperatura, altitud, tiempo,
humedad relativa, frecuencia, resistencia de materiales, electricidad, vibraciones, potencia,
voltaje, presion, entre otros

5.6 Embalaje y rotulado (de ser el caso)
5.6.1 Embalaje

5.6.2 Rotulado

e e T LT T T e R

T P T T TP PP TR

5.7 Modalidad de ejecucién (de ser el caso)

De acuerdo al alcance de la prestacion, se puede establecer como modalidad de ejecucion
contragctual la de llave en mano, en virtud de la cual el proveedor ofrece los bienes, su
instalacion y puesta en funcionamiento.

Ejemplo: Modalidad de ejecucién llave en mano, el contratista es el responsable de la

| . instalacién y puesta de
0 g funcionamiento............ceiinsreerinens




Dependiendo de la naturoleza de los bienes, el modo del envio, distribucién v las
condiciones climdticas, podrd establecerse el tipo y condiciones de transporte requerid

o

5.9 Seguros (de ser el caso)
De ser el caso, se deberd precisar el tipo de seguro que se exigird al proveedor, la
cobertura, el plazo, el monto de la cobertura y la fecha de su presentacidn
5.10  Garantia comercial, de ser el caso (*)
Podrd consignar “Alcance de la garantia: Contra defectos de disefio y/o fabricacidn, averias
o fallas de funcionamiento, o pérdida total de los bienes contratados, entre [ptros
supuestos que deben ser especificados, ajenos al use normal o habitual de los bienes ¥ no
detectables al momento que se otorgé la conformidad”
5.11  Disponibilidad de servicios y repuestos (de ser el caso)
En funcién a la naturaleza de los bienes a adquirirse, corresponde a la Entidad evaluar si

requerird la existencia de disponibilidad de servicios y repuestos en el mercado, teniendo
il en cuenta el avance tecnolégico.

5.12  Prestaciones accesorias a la prestacién principal (de ser el caso)
5.12.1 Mantenimiento preventivo
Debe indicar las caracteristicas del mantenimiento preventivo, la programacian, el
procedimiento, los materiales a emplear, el lugar en donde se brindard el
mantenimiento, entre otros.

5.12.2 Soporte técnico
‘Debe precisar el tipo de soporte técnico requerido, el procedimiento, el lugar
donde se brindar3 el soporte, el plazo en que se prestard el soporte, el tiempo

maximo de respuesta, el perfil minimo del personal que brindara dicho soporte,
entre otros.

5.12.3 Capacitacién y/o entrenamiento
La capacitacion y/o entrenamiento, deberd indicarse el tema especifico, el nimero
de personas a quienes estard dirigido, el momento y/o plazo en que se realizarg, la
duracién minima (horas), el lugar de realizacicn, el perfil del expositor, el tipo de
certificacion que otorgaré el proveedor, entre otros

5.13 Lugar y plazo de la prestacién (*)

5.13.1 Lugar ‘
Por ejemplo consignar: “Los bienes deben ser entregados en el almacén...... sitio
en...... de lunes a viernes en el horario de .................."

5.13.2 Plazo

Indicar el plazo_de entrega, a partir del dia siguiente de notificado la orderl de
compra o de la suscripcion del contrato. En caso de requerirse, entregas parciales
del bien sedalar el plan de entregas, especificando las fechas‘en las que se




realizaran cada una de ellas. Y cuando el plazo estd sujeto a la entrega de
informacién u otro insumo o de la aprobacidn para la entrega del bien.

Es muy importante colocar a detalle esta informacion y de ser el cronograma de
ejecucidn de la prestacion

Requisitos y recursos del proveedor

6.1 Requisitos del Proveedor
De ser el caso, deberd precisarse si el proveedor requiere contar con una autorizacion,
registro u otros documentos similares, emitidos por el organismo competente, para

ejecutar la prestacion.

6.2 Recursos a ser provistos por el proveedor
La cantidad minima de personal que necesitard el proveedor para ejecutar dichas
prestaciones, el perfil detallado que corresponde a cada integrante del personal solicitado,
asi como el cargo, puesto o rol y responsabilidad que asumird cada integrante

Otras consideraciones para la ejecucién de la prestacion
7.1 Otras obligaciones
7.1.1  Otras obligaciones del Contratista
Se deberd precisar que el contratista es el responsable directo y absoluto de las
actividades que realizard, sea directamente o a través de su personal, debiendo
responder por la ejecucion de la prestacion.

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

Senalar los servicios requeridos para lograr el cumplimiento total de la
prestacion........

Indicar si el proveedor deberd llevar a cabo los servicios de pre instalacion y/o
Instalacion, y sefialar las pruebas que se llevaron a cabo y condiciones de
aceptacion del equipo si fuera el caso. Se recomienda indicar ademds que se
deberd proveer para llevar dichas pruebas....

De acuerdo al alcance de la prestacién, podrd requerirse el acondicionamiento,
montaje y/o instalacion de los bienes.

7.1.2  Otras obligaciones de la Entidad
Indicar, de ser necesario, las obligaciones que asumird la Entidad durante la
-ejecucion de la prestacidn. En esta seccion se podrd listar los recursos y facilidades

que la Entidad brindard al contratista para la ejecucién de las prestaciones por
parte del contratista.

7.2 Adelantos

St



De ser necesario, se podrd indicar si la Entidad otorgard adelantos y el porcentaje del
mismo, el mismo que seré de acuerdo a los limites establecidos en la Ley de contrataci¢nes

7.3 Subcontratacion T
De ser el caso, se deberd indicar si resulta procedente que el proveedor subcontrate parte
de las prestaciones a su cargo, de ser asi, deberd sefalar el respectivo porcentaje.

De resultar procedente la subcontratacidn, se deberd sefalar que el contratista es el dnico
responsable de la ejecucidn total de las prestaciones frente a la Entidad, v que las
obligaciones y responsabilidodes derivadas de la subcontratacién son ajenas a la Entidad.
Asimismo, se deberd precisar que el subcontratista debe estar inscrito en el Registro
Nacional de Proveedores y no debe estar suspendido o inhabilitado para contratar con el
Estado.

7.4 Medidas de control durante la ejecucién contractual
En funcién a la naturaleza de los bienes y la necesidad, la Entidad podrd determinar
medidas de control (visitas de supervision, inspeccion, entre otros), a ser realizodas
durante la ejecucién del contrato

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

- Areas que coordinaran con el proveedor: Sefialar las dreas o unidades organicas|con
las que el proveedor coordinara sus actividades.
- Areas responsables de las medidas de control: Sefialar el 4rea o unidad organica
responsable de las medidas de control previstas en la entrega de los bienes y/o en
otro momento durante la ejecucidn contractual.
- Area que brindar la conformidad: Sefialar al rea o unidad organica responsableL de
emitir la conformidad: el Almacén y/u otra de la Entidad.

7.5 Conformidad de los bienes (*)
7.5.1 Areade recepcionard y brindaré la conformidad

La recepcidn se realizara en el almacén de la Entidad y la confarmidad ser3
otorgado por la Oficina de.......ooeeeoeoe

7.52  Pruebas o ensayo para la conformidad de los bienes
En funcién a la naturaleza de los bienes, se podrd 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.

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

(o)
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En caso la prestacién conlleve la puesta en funcionamiento del bien, indicar la
relacién de pruebas de puesta en funcionamiento que deben realizarse sobre el
bien, preciséndose quién realizard las pruebas y los pardmetros de aceptacion

7.6 Forma de pago (*)
Estipular si el pago es tnico o parcial, luego de la conformidad (es) de los bienes, de ser el
caso deberd sefalar el cronograma de pago.

Tratdndose de suministros, deberd sefialarse que el pago se realizard por cada prestacion
parcial (entrega), luego de otorgada la conformidad correspondiente a cada entrega.

7.7 Formula de reajuste
, Indicar, de ser necesario, la férmula de reajuste de acuerdo al objeto de la contratacion.
7.8 Otras penalidades aplicadas. (de ser el caso)
Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallado de las-
situaciones, condiciones, etc., que serdn 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 verificard la ocurrencia de los incumplimientos.

7.9 Responsabilidades por vicios ocultos (cuando corresponda) (*)
Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los
vicios ocultos de los bienes ofertados (expresado en afos), el cual no deberd ser menor de
un (1) afio contado a partir de la conformidad otorgada. Se podrd establecer un plazo

menor para bienes fungibles y/o perecibles, siempre que su naturaleza no se adecte a este
plazo.

7.10 Sistema de contratacion (*)
Deberd indicar el sistema de contratacion:
- Suma Alzada
- Precios unitarios

- i Son Obligatorios
. Importante:

El responsable de la formulacién de los términos de referencia deberd incluir las condiciones
relevantes, ello de acuerdo a la naturaleza y complejidad de la contratacién. Asi mismo, podra hacer

uso de los documentos y/o guias dispuestos por el OSCE para la formulacién de caracteristicas y las
condiciones para la ejecucién de la prestacién.

-
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ANEXO N° 06
TERMINOS DE REFERENCIA

TERMINOS DE REFERENCIA
Denominacion de la contratacién (*).
Se indica el nombre del servicio, el cual debera corto y preciso de acuerdo a la prestacién
servicio.

“Servicio de implementacién de la RED de la Entidad”.

Finalidad Publica (*)

Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacidn

Antecedentes (de ser el caso).

En esta seccion se describe la situacidn general actual que llevo a pensar en esta solucidn.

del

Se

trata de una explicacion general respecto del motivo por el cual se efectua el requerimient de

contratacion del servicio.

Si se han desarrollado trabajos similares...

Objeto de la contratacién (*)

Indicar que se espera obtener con el servicio. Si el servicio tiene mds de un objetivo, se pu
explicar un objetivo general y/o varios objetivos especificos

Caracteristicas y condiciones del servicio a contratar(*)

5.1 Descripcion y cantidad del servicio a contratar
Deberd especificarse el alcance del servicio a realizar, asi como el detalle de las actividd
a desarrollar para tal efecto.

La consultoria implica la prestacidn de servicios profesionales altamente calificados, d
realizacidn requiere una preparacién especial en una determinada ciencia, arte o activia

ede

des

uya
ad,

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 requer,
la comprobada competencia y experiencia del profesional

En caso de consultoria, los trabajos parciales o el trabajo concluido que el consultor
en la obligacién de entregar, aplicando en su elaboracién la metodologia recomendada
cumplimiento de las actividades propuestos, sujetos a plazos establecidos. Los produd
deben identificarse con un titulo ser secuenciales y acompafarlos con un explicacién |
identificacion especifica de los diversos temas o elementos que el consultor deben aten
por cada producto

5.2 Actividades (de ser el caso)

ido,

std
, el
tos

la
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5.3

5.4

5.5

5.7

Describir en forma clara todas las actividades que realizar el proveedor, sefialando toda
informacién que se considere relevante para la ejecucion el servicio y cumplir cada uno de
los objetivos

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

De acuerdo a la naturaleza del servicio, podrd sefialar el procedimiento que debe emplear
el proveedor en alguna o algunas de las actividades previstas para la realizacion del
servicio

Plan de trabajo (de ser el caso)

Es una herramienta de planificacién y gestion que permite programar el trabajo durante el
tiempo de ejecucion del servicio. El plan de trabajo debe contener la relacién secuencial de
actividades que permitan alcanzar las metas y objetivos trazados, indicando los recursos
que serdn necesarios, los dificultades que pueden encontrarse, los sistemas de control, asf
como el cronograma y la designacion de responsables.
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Requisitos segun leyes, reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias,
reglamentos y demas normas (de ser el caso)
El érea usuaria deberd identificar si existen reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o

sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto y a las caracteristicas de
la contratacicn.

De existir algunos de estos documentos, deberd incorporarse en los términos de referencias

aquellos requisitos técnicos que alli se sefialan, indicdndose expresamente de ddnde
provienen tales requisitos.

Impacto ambiental {de ser el caso)

Para la contratacion de servicios se tendra en consideracion criterios para garantizar lo
sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos ambientales negativos En caso que el
Reglamento Técnico establezea en su contenido, el cumplimiento de normas técnicas
nacionales e internacionales referidas a la sostenibilidad ambiental, el drea usuaria debera
detallar cudles de dichas normas técnicas resultan aplicables.

Seguros (de ser el caso)

Indicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigird al proveedor, la cobertura, el
plazo, el monto de la cobertura y la fecha de su presentacion (a la suscripcidn del contrato,
al inicio de la prestacién, entre otros), tales como el seguro de accidentes personales,



seguro de deshonestidad, seguro de responsabilidad civil, seguro complementario

trabajo de riesgo, entre otros.

5.8 Prestaciones accesorias a la prestacién principal (de ser el caso)

5.8.1

5.8.2

5.83

Mantenimiento preventivo

de

De preverse, deberd indicar las caracteristicas del mantenimiento preventiva, la

programacicn, el procedimiento, los materiales a emplear, el lugar en donde

brindard el mantenimiento, entre otros.
Soporte Técnico

De preverse, se debe precisar el tipo de soporte técnico requerido

el

procedimiento, el lugar donde se brindard el soporte, el plazo en que se prestana el

soporte, el tiempo mdximo de respuesta, el perfil minimo del personal
brindaré dicho soporte, entre otros.

Capacitacién y/o entrenamiento

que

Se considerard prestacion accesoria a la capacitacion y/o entrenamiento al
personal de |a Entidad que deba realizarse en un periodo posterior al término de la

ejecucién del servicio

De preverse como prestacion accesoria la capacitacion y/o entrenamiento, deberd
indicarse el tema especifico, el nimero de personas a quienes estard dirigidg, el

momento y/o plazo en que se realizard, la duracion minima (horas), el luga

r de

realizacion, el perfil del expositor, el tipo de certificacion que otorgard el

proveedor, entre otros
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5.9 Lugar y plazo de prestacién del Servicio(*)

59.1

592

Lugar

Sefialar la direccién exacta donde se ejecutardn las prestaciones, debie
precisar el distrito, provincia y departamento, asi como alguna refere
adicional que permita su ubicacion geogrdfica. En caso se establezca que

ndo
ncia
las

prestaciones se van a realizar en varios lugares, se recomienda incorporar un

cuadro con las direcciones exactas de cada lugar.
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Plazo

Indicar el tiempo de duracién en dias calendarios, a partir del dia siguiente

notificado la orden de servicio o suscrito el contrato. En caso de ejecuciér]nen

periodos deberd sefialar el cronograma de entrega de productos e infor
(ejemplo: de Avance, versién preliminar y final)

En los casos que corresponda, se podrd indicar el plazo méximo de prestacién
servicio expresado en dias calendario, pudiendo indicar ademds, el plazo min

de

es

del
mo

para realizar-la prestacién. Para establecer el plazo minimo'y mdximo de ejecugion

de las prestaciones se debe tomar como referencia la informacion de mercado.




5.10 Resultados esperados (de ser el caso)

Tras la contratacién 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 tanto ello permitirg satisfacer la necesidad y
de haber alcanzado los objetivos de la contratacién. 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.

Los productos o resultados deberdn estar relacionados con el calendario de pago, de ser el
caso...

Nota: En caso de generar productos por escrito (informes u otro tipo de documentos), el
drea usuaria deberd enviar una copia de estos productos a la Oficina de Logistica al
momento de otorgar la conformidad

6. Requisitos y recursos del proveedor (segun corresponda)

6.1

Requisitos del proveedor

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

T T

Recursos a ser provisto por el proveedor

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

6.2.1 Equipamiento
A. Equipamiento estratégico

B. Otros Equipamientos

B T T T o

6.2.2  Infraestructura estratégica (solo servicios en general)

6.2.3  Personal
Indicar la cantidad minima de personal que necesitard el proveedor para prestar el
'servicio, el perfil detallado que corresponde a cada integrante del personal

solicitado, asi como el cargo, puesto o rol y responsabilidad que asumird cada
integrante.

A) Personal Clave
1. Personal1

—
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7. Otras consideraciones para la ejecucién de la prestacién
7.1 Otras obligaciones

7:1:1
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7.2 Adelantos

De ser necesario, se podrd indicar si se otorgard adelantos y el porcentaje del mismo,
adelanto puede establecerse en servicios de ejecucion unica, continuada o periddica.

73 Subcunfratacidn

- Actividades
- Perfil

2. Personal 2
- Actividades

Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevard a

cabo.

Es conveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos tales camo:

Elaborar, describir, definir, analizar, redactar, presentar, supervisar,

&ic;

- Perfil

Formacién Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y
competencias que identifican la formacién de una persona para

asumir en condiciones dptimas las responsabilidades propias
desarrollo de funciones y tareas de un determinado encargo

del
La

formacion académica debe estar directamente relacionada cop el

objeto de la contratacion y obedecer a criterios objetivos y razona
en funcidn al servicio que se pretende contratar.

Otras obligaciones del Contratista
Indicar, de ser necesario, otras obligaciones que serdn asumidas por el contrat,
que tengan incidencia directa en la ejecucién del servicio.
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Recursos v facilidades a ser previstos por la Entidad
De ser el caso, listar los recursos y facilidades que la Entidad debe brinda,
proveedor. El listado incluird la informacién, bienes o servicios necesarios B

bles

sta,

ral
ara

llevar a cabo el servicio. Por ejemplo, instalaciones u oficinas, vehiculos, equipos

de comunicacion, equipos de impresidn, sistema de telecomunicaciones, etc.
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s de la Entidad.

B

El

De resultar procedente la subcontratacion, se deberd sefialar que el contratista es el Unico
responsable de la ejecucion total de las prestaciones frente a la Entidad, y que
obligaciones y responsabilidades derivadas de la subcontratacién son ajenas a la Entid
Asimismo, se deberd precisar que el subcontrotista debe estar inscrito en el Registro

las
od.




Nacional de Proveedores y no debe estar suspendido o inhabilitado para contratar con el

Estado.

7.4 Confidencialidad
De ser procedente, indicar lo confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de

informacion a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion,
quedando prohibido revelar dicha informacion a terceros.

7.5 Propiedad Intelectual
De corresponder, se deberd precisar que la Entidad tendrd todos los derechos de propiedad
intelectual, incluidos sin limitacién, las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y
marcas registradas respecto a los productos o documentos y otros materiales que guarden
una relacién directa con la ejecucion del servicio o que se hubieren creado o producido
P2 como consecuencia o en el curso de la ejecucion del servicio

7.6 Medidas de control durante la ejecucién contractual
\ \ ‘ En funcién a la naturaleza de los servicios y la necesidad, el drea usuaria podrd determinar
medidas de control (visitas de supervision, inspeccidn, entre otros), a ser realizadas
durante la ejecucidn 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.

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

- Areas que coordinardn con el contratista: Sefialar las dreas o unidades orgdnicas con
las que el contratista coordinard sus actividades.

- Areas responsables de las medidas de control: Sefialar el drea o unidad orgdnica
responsable de las medidas de control previstas durante el desarrollo del servicio y/o
en otro momento durante la ejecucién contractual.
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- Area que brindard la conformidad: Sefialar al drea o unidad orgdnica responsable de
emitir la conformidad: el drea usuaria del servicio y/o responsable, de ser el caso.

7.7 Conformidad de la prestacién (*)
Senalar al drea o unidad orgdnica responsable de emitir la conformidad: el drea usuaria del

servicio'y/o funcionario responsable

7.8 Forma de pago(*)

iy,

Estipular si es pago unico, al término de la prestacién del servicio y la conformidad del
mismo; o si serdn pagos parciales, contra entrega de productos o resultados, en forma
directamente proporcional al grado de avance del servicio.

u



En el caso de servicios de ejecucion periédica podrd indicarse que el pago se realizar

por

cada prestacion parcial. La forma de pago debe sefialar la equivalencia del pago (pudiendo
ser un porcentaje del monto total del contrato) a realizar luego que se otorgue
conformidad a la prestacién parcial, en el caso de contrataciones bajo el sistema de

alzada.

Ejemplo: El pago se realizara en forma tnica, luego de otorgada la conformidad al ser
ejecutada.

7.9 Formula de reajuste (de ser el caso)

uma

vicio

Indicar, de ser necesario, lo formula de reajuste, para lo cual se deberd tener en cuenta lo

siguiente:

7.10 Otras penalidades aplicables (de ser el caso)
Indicar de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberdn ser objety
razonables y congruentes con el objeto de la contratacién, hasta por un mento md
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso
item que debid ejecutarse
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(*) Son Obligatorios

Importante:

_El responsable de la formulacién de los términos de referencia deberd incluir las condiciol
. relevantes, ello de acuerdo a la naturaleza y complejidad de la contratacién. Asi mismo, podra ha

uso de los documentos y/o guias dispuestos por el OSCE para la formulacién de caracteristicas y
condiciones para la ejecucién de la prestacion.

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

7.11 Responsabilidades por vicios ocultos (cuando corresponda)
Indicar el plazo méximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y po
vicios ocultos de los servicios ofertados (expresado en afios), el cual no deberd ser m¢
de un (1) ofio contado a partir de la conformidad otorgada..................

7.12 Sistema de contratacion (*)

Deberd indicar el sistema de contratacion de acuerdo al objeto y la naturaleza d
contratacion:

Suma Alzada
Precios unitarios

Esquema mixta de suma alzada Y precios unitarios
Tarifas

En base a porcentajes

En base a un honorario fijo y una comision de éxito,

vas,

Ximo
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