UNIVERSIDAD NACIONAL
DE CANETE

“ANO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 147-2018-UNDC
San Vicente de Cariete, 04 de octubre de 2018

VISTO: Informe N° 361-2018-UNDC/DGA/O.L. de fecha 19.06.1 8, Informe N° 0553-2018-
UNDC/CO/P/DGPPDI de fecha 27.06.18, Informe Legal N° 172-2018-UNDC/DGAJ-ERS
de fecha 06.07.18, Informe N° 0587-2018-UNDC/DGA/UA-MCHM de fecha 19.09.18,
Informe N° 0369-2018-UNDC/CO/P/DGA de fecha 25.09.18, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo estipulado en el articulo 18 de la Constitucién Politica del
Estado Peruano y articulo 8 de la Ley N° 30220- Ley Universitaria, la Universidad
Nacional de Cafiete es auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico,
administrativo y econdémico. Se rige por su estatuto, instrumento que ha sido elaborado
bajo el respeto irrestricto de la Constitucion, Ley Universitaria y demas normas
concordantes;

Que, mediante Informe N° 361-2018-UNDC/DGA/O.L. de fecha 19.06.18, la Oficina de
Logistica, solicita opinién y aprobacion de la Directiva denominada: “Formulacién de
Requerimientos y Determinacion de Especificaciones Técnicas y Términos de
Referencia”;

Que, mediante Informe N° 0553-2018-UNDC/CO/P/DGPPDI de fecha 27.06.18, la
Direccion General de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo Institucional, remite opinién
respecto de la revision realizada a la “Directiva de Formulacién del Requerimiento y
Determinacion de Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia™;

Que, mediante Informe Legal N° 172-2018-UNDC/DGAJ-ERS de fecha 06.07.18, la
Direccion General de Asesoria de Juridica, recomienda la aprobacién de la Directiva N°
01-2018-UNDC/OLOG denominada “Formulacién del Requerimiento y Determinacion de
Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia”;

Que, mediante Informe N° 0587-2018-UNDC/DGA/UA-MCHM de fecha 19.09.18, la
Unidad de Abastecimiento, opina que es necesario la aprobacién de la Directiva
“Formulacién del Requerimiento Determinacion de Especificaciones Técnicas y Términos
de Referencia” propuesta por la Oficina de Logistica; estando conforme con el flujo
administrativo que sefiala la directiva propuesta;

Que, mediante Informe N° 0369-2018-UNDC/CO/P/DGA de fecha 25.09.18, la Direccion
General de Administracién, remite la Directiva denominada: “Formulacién del
Requerimiento y Determinacion de Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia”,
para su aprobacién mediante acto resolutivo;

Que, el objetivo de dicha directiva es de establecer el procedimiento y lineamientos para
la formulacion de las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, en funcion a
las necesidades reales, de forma clara, precisa y organizada: lo cual permitira una gestion
eficiente en las contrataciones;

Que, estando las consideraciones expuestas en cada considerando de la presente
resolucion; y en uso de las atribuciones conferidas por la Constitucion, Ley Universitaria
N° 30220, Resolucién Viceministerial N° 140-2018-MINEDU, Estatuto de la UNDC y lo
acordado por la Comisién Organizadora en Sesion Ordinaria de fecha 04.10.18:



UNIVERSIDAD NACIONAL
DE CANETE

“ARO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 147-2018-UNDC

San Vicente de Cafiete, 04 de octubre de 2018

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N° 01-2018-UNDC/ULOG denominada:
‘Formulacién del Requerimiento y Determinacién de Especificaciones Técnicas y
Términos de Referencia de la Universidad Nacional de Cafiete”, la misma que consta de
diecinueve (19) folios que forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Direcciéon General de Administracién de la
Universidad Nacional de Cafiete, adoptar las acciones conducentes al cumplimiento de
lo dispuesto en la presente Resolucidn.
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DIRECTIVA N° 01-2018-UNDC/ULOG

FORMULACION DEL REQUERIMIENTO Y DETERMINACION DE ESPECIFICACIONES
TECNICAS Y TERMINOS DE REFERENCIA

I. FINALIDAD:
La presente directiva tiene por finalidad uniformizar y establecer los lineamientos
a seguir para la formulacion de Especificaciones Técnicas (EETT) o Términos de
Referencia (TDR) dentro de la Universidad Nacional de Carfiete.

Il. OBJETO:
Establecer el procedimiento y lineamientos para la formulacién de las

Especificaciones Tecnicas o Términos de Referencia, en funcidén a las
necesidades reales, de forma clara, precisa y organizada; lo cual permr’nro una
. gestién eficiente en las contrataciones.

li. ALCANCE:
.. ~a presente Directiva es de uso obligatorio parg todos los Organos de Gobierno,
. Direcciones, Oficinas y Unidades de la Universidad Nacional de Cadete, cuando
formulen sus EETT o TD, para la contratacion de blenes servicios de consultoria

© en general y obras.

IV.BASE LEGAL

4.1) Constitucién Politica del Peru.

4.2) Ley N° 30225-2015-EF, que aprueba la Ley de Contrataciones del
Estado, modificada por Decreto Legislativo N° 1341

4.3) Reglamento de la ley 30225-2015-EF, Ley de Contrataciones del Estado,
aprobado por Decreto Supremo N° 350-2015-EF y modificado por Decreto
supremo N°® 056-2017-EF,

4.4) Directiva N° 004-2016-OSCE/CD - Lineamientos para la Contratacién en
la que se hace referencia marca o tipo particular.

4.5) Directiva N° 02-2017-UP-DGPPDI/UNDC, Contratacién de Servicios
y/adquisicién de Bienes por Montos Inferiores a o iguales a 8UIT

4.6) TOU de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General,

aprobado por D.S. N° 006-2017-JUS

V. DEFINICIONES:
A continuacion se presentan definiciones que facilitardn la comprensidon de los
términos utilizados en la presente Directiva.

5.1 Area Usuaria:

Ee N
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Organos de Gobierno, Departamentos Académicos, Escuelas
Profesionales, Direcciones, Oficinas, Unidades, Cenfros de produccidon y
otros considerados como centros de costos de acuerdo a la codificacion
registrada en el SIGA, cuyas necesidades pretenden ser atendidas segun el
objeto de contratacion.
5.2 Area Técnica:
Organos y Unidades especializados en los objetos de convocatoria (bien,
servicio, consultoria u obras). En algunos casos, el drea técnica puede ser
también drea usuaria, dada su especidlidad y funcidon canaliza los
requerimientos  formulados por los usuarios, estableciendo las
especificaciones técnicas o términos de referencia, y consolidéndolas para
su futura programacién y/o atencién, siendo propias o vinculadas a la
actividad que redlizan, entre las que podemos sefalar:
.- Oficina de Gestidn de Tecnologias, Sistemas de Informacion y
Comunicacion
- Unidad de Almacén.

- Oficina de infraestructura (segin competencial).
- Responsables de Proyectos de Investigacion Financiados por FOCAM.

- Area usuaria (segln competencia).
5.3 Acondicionamiento:

- Conjunto de actividades que consiste en adecuar un bien para su
funcionamiento, puede consistir en la disposicion del lugar en las
condiciones adecuadas para el posterior montaje y/o instalacion de los
bienes.

5.4 Bienes:
Son objetos tangibles e intangibles que requiere la UNDC para el desarrollo
de sus actividades y cumplimiento de sus fines.

5.5 Capacitacion:
Proceso sistemdtico de perfeccionamiento y/o adquisicion de nuevos
conocimientos, habilidades y aptitudes para una mejor calificacion, para
un mejor ejercicio de las labores.

5.6 Consultor;
Persona natural o juridica que presta servicios profesionales altamente
calificados en la elaboracién de estudios y proyectos, enlainspeccion de
fabricas, peritaje de equipos, bienes y maquinarias; en investigaciones,
auditorias, asesorias, estudios de factibilidad técnica, econdmica vy
financiera, estudios bdsicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la
ejecucion de proyectos y elaboracién de términos de referencia,
especificaciones técnicas y bases de distintos procesos de seleccidn entre
otros.

5.7 Consultoria:
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5.12 Especificaciones Técnicas:
Descripcidn elaborada de las caracteristicas fundamentales de los bienes,
suministros U obras a ser contratados y de las condiciones en que se
ejecutard la presentacién. Puede incluir la descripcion de los procesos y
metodos de produccidn de los mismos.

5.13 Experiencia: :
Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracidén de una
conducta en el tiempo. De acuerdo al objeto de la contratacidn, se debe
precisar la cantidad minima de consultorias prestada y/o el tiempo
minimo de experiencia en nimero de meses o afos, ya sea en la actividad
y/o en la especialidad.

5.14 Finalidad PUblica: = .
Razon de ser o interés publico que se persigue satisfacer con la
contratacion, en beneficio del drea usuaria, la UNDC vy la sociedad.

5.15 Flete: ;
Es el costo de transporte de bienes. Existen diversos tipos de flete, los cuales
pueden incluir la carga, estiba, desestiba o descarga.

5.16 Garantia Comercial:
Consiste en Ia obligacién que asume el proveedor de proteger a la
Enfidad frente a un riesgos de mal funcionamiento o pérdida total de los
bienes contratados, derivados de desperfectos o foEids gjenas al uso
normal o habitual de los bienes, no detectables al momento que se otorgd
la conformidad.

5.17 Garantia de Fdabrica:
Es la garantia del fabricante del bien, y que protege a la Entidad de
defectos de fabricacién, y que no fueron en el momento de la entrega
percibidos.

5.17 Indice de Precios al Consumidor:
Indicador estadistico que muestra las variaciones promedio de los precios
de los bienes servicios consumidos habitualmente por el conjunto de
familias de diversos niveles de ingreso, en una determinada drea
geogrdfica.

5.18 Instalacidn:
Consiste en adaptar ciertos bienes en el lugar apropiado, sin alterar lo ya
existente en los recintos, asegurando las terminaciones y la calidad de los
accesorios, con el fin de hacer que dichos bienes sean aptos para el uso
al que se les destine.

5.19 Mantenimiento Preventivo:
Conjunto de medidas operacionales técnicas de control para prevenir y
evitar posibles problemas de los componentes de las maguinas vy
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Son los servicios profesionales altamente calificado que realiza una persona
natural o juridica para la elaboracidn de estudios y proyectos; en la
inspeccion de fdbrica, peritaje de equipos, bienes y maquinarias; en
investigacion es, auditorias, asesorias, asesorias, estudios de factibilidad
técnica, econdmica y financiera, estudios bdsicos, preliminares vy
definitivos, asesoramiento en la ejecucion de proyectos y en la elaboracion
de términos de referencia, especificaciones técnicas y bases de distintos
procesos de seleccion, entre otros. La consultoria implica la prestacion de
servicios profesionales altamente cadlificados, cuya realizacién requiere una
preparacién especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de
manera que quien los vea o preste, sea experto, tfenga conocimiento o
habilidades muy especificas. ; -
Generalmente, son actividades intensivas en desarrollo intelectual, que
requieren de varios profesionales, e inherente a las personas que prestan
estos  servicios, siendo particularmente importante la  comprobada
competencia técnica para la ejecucién exitosa de! servicio de consultoria
reguerido. Al respecto, el drea usuaria deberd indicar con precision cudles
seran las actividades que el proveedor debera desempenar en el
desarrollo de la consultoria.
5.8 Coniratacion:
Es Ia accidn que debe redlizar la UNDC para proveerse de bienes, servicios,
consultorias U obras, asumiendo el pago del precio o de la retribucion
correspondiente con fondos pUblicos, y demdas obligaciones derivadas de
la condicién del contratante.
5.9 Costo Total:
Es el valor resultante que contempla todos los aspectos referidos a Ias
caracteristicas y condiciones del bien o servicio, tales como: (i) precio; {ii)
el rendimiento y vida Util; (i) las condiciones comerciales, como los plazos
de garantia, los plazos de entrega y las prestaciones asociadas o conexas,
entre ofros; (iv) el tiempo de atencion ante fallas o averias; (v) el costo
por flete; (vi) el mantenimiento; y, (vii) ofros aplicables de acuerdo a la
naturaleza de la contratacion.
5.10 Embalagje:
Empaque adecuado dentro del cual se encuentran contfenidos los
bienes que se tfransportan, pudiendo ser cajas de cartdn, cajas de
madera, bolsas de papel, sacos de yute, jabas, cilindros, etc.
5.11 Entrenamiento:
Es el aprendizaje que se desarrolla en el lugar de trabajo para mejorar el
rendimiento laboral o buen funcionamiento de bienes o adecuada
prestaciéon del servicio. El enfrenamiento se realiza mediante la practica
con las herramientas, equipos, documentos o materiales que se u’nlrzor
en forma cotidiana. e

b
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VL.

mismos que pueden ejecutar normalmente su funcidén. Permite detectar
fallas repetitivas, disminuir los puntos muertos por paradas, conservar y/o
prolongarla vida Util de quipos, disminuir costos de reparaciones, detectar
puntos deébiles en la instalacién, entre otros. En el sentido, tiene por
finalidad encontrar y corregir los problemas menores antes de que estos
provoquen fallas.

5.20 Servicio en General:
La actividad o labor que redliza una persona natural o juridica para
atender una necesidad de la Entidad, pudiendo estar sujeta a resultados
para considerar ferminadas sus prestaciones.

5.21 Soporte Técnico:
Es un grupo de servicio que provee asistencia técnica para hardware,

. software u ofros bienes electrénicos o mecdnicos, ayudando al usuario

a resolver cualquier tipo de problema que surja en el uso del mismo.

5.22 Suministros:. 57
La entrega periddica de bienes requeridos por la Entidad para el
desarrollo <ie sus actividades.

5.23 Términos di: Referencia:
Descripcién de las caracteristicas técnicas y las condiciones en que se
ejecuta la contratacién de servicios en general, consultoria en general y
consultoric de obras.

5.24 Transporte:
Constituye la movilizacién o traslado de mercaderias desde un lugar a

otro.
DISPOSICIONES GENERALES:

6.1 Las Areas Usuarias presentardn sus requerimientos de bienes servicios u
obras a la Unidad de Abastecimientos a través de la Direccidn General de
Administracién, tomando en consideracion el esquema propuesto en el
Anexo 01, adjunto a la presente directiva. '

6.2 Los bienes y servicios que solicite el Area Usuaria deberdn tramitarse
mediante el requerimiento de bienes y servicios y el pedido SIGA, en el
cual se precise de manera clara y concisa la cadena funcional
programdtica respectiva, al cual se deberd de adjuntar las
especificaciones técnicas EETT (para el caso de bienes) y términos de
referencia TDR (para el caso de servicios) o el expediente técnico
debidamente aprobado y sus TDR en el caso de obras. ‘

6.3 Todos los requerimientos presentados por las Areas Usuarias deberdn
contar necesariamente con la firma del responsable de la dependencia
solicitante y el visto de drea técnica que validd el requerimiento (parg.e
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caso de bienes y servicios sofisticados) asi como la debida autorizacion del
inmediato superior.

6.4 Las Areas Usuarias serdn responsables de formular con precision sus
especificaciones técnicas EETT y términos de referencia TDR junto a sus
requerimiento de bienes servicios u obras del mismo modo deberdn
justificar técnicamente la finalidad publica de la necesidad a ser cubierta
con su requerimiento; los mismos que deberdn estar orientados al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 Del proceso de contratacion:

a) El Requerimiento debe contener el Pedido de Compra o Servicio emitido

en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA, debiendo
especificar el motivo, la metq, fuente de financiamiento, descripcion del
bien o servicio, el clasificador de gasto, la cadena funcional
programdtica respectiva, la cantidad y unidad de medida, debiendo ser
congruentes entre si. AS|m|smo deberd contener adjunto las i‘-n:TT o TDR,
segun corresponda.
El requerimienfo se concreta a través de un documento formol emitido
por el Area Usuaria a la Direccién General de Administracion previa
autorizacién de su jefatura inmediata, que luego serd derivada a la
Unidad de Abastecimientos para su atencidn. El pedido de compra vy
servicio, las Especificaciones Tecnicas y los Terminos de Referencia
deberan contar con la firma y post firma del area usuaria, jefe jerarquico
superior quien lo autoriza y el visto bueno del drea técnica que intervino
en su elaboracién, en caso de corresponder (de ser el caso).

7.2 De la formulacién y su contenido:
a) Durante la formulacion de Especificaciones Técnicas o Términos de

Referencia debe definirse en forma clara y precisa los aspectos
sustanciales del bien o servicio que se necesita contratar, de modo tal.
Que se precise, |0 que se requiere, para que se requiere, COmMo se
requiere, donde se debe efectuar la prestacién, en qué plazo, que
requisifos minimos debe tener el proveedor y/o su personal, la forma
de pago, que drea otorgard la conformidad, entre otros aspectos que
se precisan en el'Anexo 01 y que deberdn tomar en cuenta las Areas
Usuarias de manera obligatoria al momento de formular su requerimiento;
permitiendo ala Unidad de Abastecimientos contar con Qspec’ros Cloros

gue se ajuste a las necesidades de la entidad.
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b) Las caracteristicas técnicas deberdn sujetarse a criterios objetivos,
congruentes, razonables y proporcionales con el objeto de contratacién
(bien o servicio). Por tanto, se deberd evitar incluir requisitos innecesarios
cuyo cumplimiento solo favorezca a un determinado sector del mercado
o proveedores, de modo gue no se afecte la concurrencia de la
pluralidad de postores.

c) Durante la formulacién de las EETT o TDR el Area Usuaria deberd verificar
la existencia de normas especificas que rijan el objeto de la contratacién,
a fin de establecer su cumplimiento obligatorio, para ello podrdan solicitar
la asistencia del area o profesional de la entidad especializado en el
objeto de la confratacion.

d) En los requerimientos que comprendan prestaciones de diversa
naturaleza, comao . por ejemplo bienes y servicios, el objeto de la
contratacién se ‘determina en funcién a la prestacién de mayor
incidencia porcentual en el costo, segun las normatividades legales
vigentes en materia de contratacion. :

7.3 De los plazos de las centrataciones:

a) La contratacién de suministros bienes O servicios, cuya provision se
requiera de manera continua o periddicaq, y se extienda a mds de un
ejercicio fiscal, pudiendo ser éstos mayores a un 01 afio hasta por un
maximo de tres (3) afos, segun plazo de ejecucion contfractual; deberd
contar con la prevision presupuestaria necesaria de la direccién de
Planificacién y Presupuesto, para garantizar el pago de las obligaciones.

b) Para la formulacion de los plazos de prestacion, ejecucion contractual o
plazo de entrega deberdn ser establecidos en dias calendarios desde el
dia siguiente a la notificacién de la orden de compra/servicio o
suscripcion o del contfrato respectivo o cuando se cumplan las
condiciones establecidas por la entidad para su inicio no pudiendo ser
expresados en dias hdbiles, excepto en los casos en los que el
reglamento de la ley contrataciones indique lo contrario.

7.4 De la prestacion:

a) El Area Usuaria deberd requerir la contratacién de bienes, servicios,
consultorias u obras, teniendo en cuenta los plazos para llevar a cabo
sus procedimientos internos previos 'y los plazos de duracién establecidos
para cada tipo de Procedimiento de Seleccién segun el cuadro N° 01
con el fin de asegurar la oportuna satisfaccion de sus necesidgBasio
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cuales son:

Cuadro N° 01:

Plazos para el requerimiento segin Procedimientos de seleccién

Plazo para la presentacio’nq

procedimiento de

¢i mes de convocatoria

N° Tipo de Procedimiento del requerimiento seleccidén estimado
de Seleccion Convocatoria - contrato

1 Licitacién Publica o 30 dias calendarios previo | 60 dias calendarios
Concursos Publicos al mes de convocatoria

2 | Adjudicacién 20 dias calendarios previe | 40 dias calendarios
Simplificada al mes de convocatoria

3 | Selecciéon de Consultores) 20 dias calendarios previo | 20 dias calendarios
Individuales al mes de convocatoria

4 [JComparacién de Precios | 20 dias calendarios previo | 15 dias calendarios

| 5 dias calendarios previo

(menores o iguales a 01

iy

la contratacion.

a3 Subasta Inversa 15 dias calendarios
Electrénica a la convocatoria.
15 dias calendarios previo
6 | Contratacién Directa ' mes previsto ala 15 dias calendarios
contratacion.
7 | Compras menores| 10 dias calendarios, | 08 dias calendarios
a 8UIT (mayores a O01]| previos al mes previsto a
UIT y menores o iguales| la contratacion.
a8
8 Compras menores| 05 dias calendarios, | 04 dias calendarios
a 8UIT previos al mes previsto a

b) En caso de los requerimientos de bienes, servicios, consultorias u obras que
correspondan readlizarse a traves de un procedimiento de selecciény que
Nno se encuentren programados en el cuadro de necesidades, y el Plan
Anual de Conftrataciones del ejercicio correspondiente, estos deberdn
remitirse con la debida autorizacién y solicitarse con 20 dias calendarios
antes de los Plazos maximos para el requerimiento del Cuadro N°O1. A
fin de framitar la modificacién del Plan Anual de Contrataciones de
acuerdo a los procedimientos establecidos en la UNDC.
7.5 De la Validacion Técnica:

6.5.1 Por el drea técnica:
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Todas las especificaciones técnicas o férminos de referencia que se
encuentren vinculadas @ la contratacion de  bienes, servicios,
consultorias especializadas u obras, deberdn contar con visto bueno
del drea técnica e informes previos, segun corresponda, En caso de
no contar con el visto bueno no serdn recibidas para su atencion,
entendiéndose que no han sido evaluadas ni revisadas por el drea
técnica correspondiente. '

7.6 De las excepciones:

VIIL.

Quedan exceptuados de emisién de Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia, los siguientes casos:

7.6.1 Los gastos menores que demanden und cancelacién inmediata o
que por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente
programados, se atenderdn bajo alguna otra modalidad aprobada
por la Universidad. Se debe tener en consideracion que en casos
del objeto de convocatoria de bienes se debe contar con el visto
bueno y/o informe de la Unidad de Abastecimientos segin sea el

Caso.
DISPOSICIONES FINALES:

PRIMERA: La Direccién General de Administracion y la Unidad de
Abastecimientos son responsables de proveer a los érganos y unidades
orgdnicas de la entfidad de los recursos logisticos, de acuerdo a las
necesidades y normas vigentes, asi como de cautelar el cumplimiento
de la presente directiva. ;

SEGUNDA: La presente directiva no es de aplicacion para las contrataciones
bajo modalidad de contratacion Administrativa de Servicios — CAS, ni
procedimientos no comprendidos bajo el ambito de aplicaciéon o supervision
de la Ley de Contrataciones del Estado.

TERCERA: Los gastos menores que demanden una cancelacién inmediata
o que por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente
programados, se atenderdn con ofro procedimiento aprobado por la
entidad y debidamente autorizado por la autoridad competente.

CUARTA: Para todo lo no previsto en la presente directiva serd de
aplicacion lo dispuesto en la Ley de Contrataciones del Estado y su

T

Reglamento, demds normas generales y especificas que regdwetrs
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aplicables.

QUINTA: Lo normado por la presente directiva entra en vigencia a partir del
dia siguiente de la fecha de su aprobacién y publicacidn en el portal
institucional de la Universidad Nacional de Canete.
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ANEXO 1
ESPECIFICACIONES TECNICAS (EETT)

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Indicar breve descripcion del requerimiento.
EJEMPLO: “Adquisicidn de Vehiculos Automotores”.

2. FINALIDAD PUBLICA.

Describir el interés pUblico que se persigue satisfacer con la contratacion.
EJEMPLO: “El presente proceso, busca con vehiculos auto mores {automaviles y camionetas)
que permitan renovar la flota vehicular, para el cumplimiento de las funciones v actividades

propias de la entidad”.

3. ANTECEDENTES. :
Consignar una breve descripcion e explicacion general respecto del motivo
por el cual se efectla el requerimiento de contratacién, si estd incluido en
un Plan, es parte de un proyecto de Inversion PUblica, etc.

4,  OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Las mismas que son Generales y Especificas, estas pueden ser mds de uno.
La descripcidon de los objetivos debe permitir al proveedor conocer
claramente qué beneficios preterde obtener la Entidad, con las
prestaciones solicitadas.

- Objetivo General: Debe idenfificar la finalidad general hacia la cual
se deben dirigir los recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la

contratacién. ‘
EJEMPLO: "Adquirir licencias de software antivirus, a fin de brindar seguridad a los equipos de

cémputo ante la amenaza de virus informdticos”.

- Objetivo Especifico: Deben sefialar con mayor precision y detalle los
propdsitos concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituirdn una
guia para el contratista en la ejecucion de las prestaciones y una pauta de

supervision para la Entidad.

EJEMPLO:
- Proteger los distintos puntos de la red informdtica.
- Bloquear y eliminar virus, spyware, hadware, etc.

5. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR

Deberd especificarse detalladamente el alcance de la informacion
relacionada con los EETT, de acuerdo a la naturaleza de los bienes a ser
contfratados, precisando:

5.1  Caracteristicas y Condiciones:
- Cantfidad Exacta de los bienes a adquirir. En caso se prevea el
suministro de bienes, se debe indicar la cantidad de bienes por cged
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entrega.

- Datos técnicos, material de fabricacion, Composicién (quimica,
nutricional, entre ofras).

- Para el caso de equipos, considerar: Tension de corriente, Potencia,
Velocidad mdxima y minina alcanzable, Temperatura, Resistencia de
materiales, Presidon, Humedad relativa, Frecuencia, tiempo, etc.

- Unidad de medida: Usar las medidas, de acuerdo al Catalogo Unico
de Bienes, Servicios y Obras que administra el OSCE, o las unidades bdsicas
de medida, segun el Sistema Internacional de Unidades (SI)
http://www.bipm.org

- Reglamentos técnicos (de existir), Normas Metroldgicas y/o Sanitarias
Nacionales; [as mismas que resulten aplicables de acuerdo al objeto y alas
caracteristicas de contratacion.

- Garantia Comercial, se deberd de indicar lo siguiente:

Alcance de la garantia:

Contra defectos de diseno y/o fabricacidn. Por Averias o fallas de
funcionamiento, o pérdida total de los bienes contratados, entre otros
supuestos que deben ser especificados.  *

Periodo de la garantia:

Por tiempo (meses o anos). , generalmente no menor a un ano

Inicio del cémputo de periodo de garantia:

La que puede ser a partir de la fecha que se otorga la conformidad al bien
u aplicable al objeto de la contratacién. o a la entrega; o a la puesta en
funcionamiento

84 Prestaciones accesorias a la prestacién principal (de ser el caso):
Mantenimiento preventivo: La entidad debe indicar Las caracteristicas del
mantenimiento preventivo, la programacion (una 1 6 2 veces al afo), el
lugar donde se brindara el mantenimiento, entre otros.

Capacitacién y/o enfrenamiento: De preverse esta prestacion deberd
indicarse el tema especifico, el nUmero de personas a quienes estard
dirigido, el momento y/o plazo en que se redlizara, la duracion minima
(horas), el lugar de realizacién, el perfil del expositor, entre otros.

53  Requisitos del proveedor y/o personal. (RTM)

Del Proveedor: Precisar si el proveedor requiere contar con una autorizacion,
registro u otros documentos similares que garantice la ejecucidon de la
prestacion, cuantos anos de experiencia en el rubro, & cuantas veces el
valor referencial de su facturacion

Del personal: En el supuesto que la contratacion de bienes incluya otras

prestaciones, tales como adecuacidn, montaje, instalacion, copcciTacién

soporte técnico, mantenimiento preventivo, entre otros, se podra establegge Z_~<
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lo siguiente:

-Cantidad minima de personal que necesitara el proveedor para ejecutar
dichas prestaciones.

-Formacién académica del personal (debe estar relacionado directamente
con el objeto de la contratacidn).

-Experiencia (debe expresar experiencia minima en meses y anos, indicar
especialidad).

-Capacitacién y/o entrenamiento; la que deberd estar relacionado de
acverdo a las prestaciones a ejecutarse, deberd precisarse los temas
materia de capacitacion y/o entrenamiento, el tiempo minimo de duracion,
entre ofros.

5.4  Lugary Plazo de ejecucion de la prestacion.

54.1 Llugar:

- -Senalar la direccidon exacta donde se efectuara la entrega de los bienes
. (Distrito, Provincia, Regién y alguna referencia de ubicacion).

. -En caso se establezca mds de un lugar de entregaq, incorporar un cuadro
de distribucion.

-Precisar si el proveedor asumird el flete, gastos de almacenaje, gastos de
aduanas entre ofros.

5.4.2 Plazo:

- -Sefalar el plazo méximo y minimo de la prestacion, expresado en dias
calendario.

-Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucién de las prestaciones,
pudiendo ser a partir del dia siguiente de la formalizaciéon del contfrato
(suscripcion del contrato o recepcidon de la orden de compra, segun
corresponda).

-En caso la entrega de bienes incluye el acondicionamiento, montaje,
instalacion y/o puesta en funcionamiento, se entenderd que estas formaran
parte del plazo de la prestacién principal.

-En el caso de suministro de bienes, deberd precisarse el nUmero de enfregas
y su periodicidad en el correspondiente cronograma de entrega.

5.5 ADELANTOS.

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

5.5 FORMA DE PAGO.
Deberd precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la
prestacion y otorgada la conformidad, y quien dard la conformidad
Tratdndose de suministros, deberd sefalarse que el pago se realizara por
cada prestacion parcial (entrega), previa conformidad correspondiente a
cada entrega. o
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5.6 Otras PENALIDADES.
De ser el caso.

5.7 RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS.

Indicar el plazo méaximo de responsabilidad del contratista por la calidad
ofrecida y por los vicios ocultos de los bienes ofertados, el cual no deberd
ser menor de un (1) aflo contado a partir de la conformidad otorgada.

6. ANEXOS.
En esta seccidén se deberd adjuntar la informacién adicional que se
considere relevante para la elaboraciéon de las EETT.
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TERMINOS DE REFERENCIA

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Indicar breve descripcion del requerimiento, basandose en el objeto de la

contratacion.
EJEMPLO: "Servicio de Telefonia Movil".

2 FINALIDAD PUBLICA.

Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.
EJEMPLO: “El presente proceso. busca mejorar el nivel de integracién de la Entidad, asi como
mantener la comunicacion telefénica en forma inmediata entre funcionarios y personal de
la Entidad, buscando elevar los niveles eficiencia y satisfaccién entre los usuarios™.

3. ANTECEDENTES.
Consignar una breve descripcion e explicacion general respecto del motivo
por el cual se efecta el requerimiento de contratacion, de donde proviene,

un Proyecto, un Plan, o un requerimiento no programado

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION _

Las mismas que son Generales y Especificas, estas pueden ser mdas de uno.
La descripcidon de los objetivos debe permitir al proveedor conocer
claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad, con las

prestaciones solicitadas.

- Objetivo General: Debe identificar la finalidad general hacia la cual
se deben dirigir los recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la

contratacion.
EJEMPLO: "Contratar a una empresa que brinde el servicio de telefonia mévil y red privada

corporativa para la comunicacion oficial de la entidad".

- Objetivo Especifico: Deben sefalar con mayor precision y detalle los
propositos concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituirdn una
guia para el contratista en la ejecucidn de las prestaciones y una pauta de

supervision para la Entidad.

EJEMPLO:
- Contar con un servicio ininterrumpido de las lineas las 24 horas del dia, durante el plazo de

ejecucidén contractual. -
- Contar con comunicacién ilimitada entre los usuarios de la Entidad.

5.  ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS O CONSULTQFTAS
CONTRATAR ¥ =
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Deberd especificarse detalladamente el alcance de la informaciéon
relacionada con los TDR, de acuerdo a la naturaleza de los bienes a ser
contratados, precisando:

8. Actividades:

- Indicara el conjunto de acciones o tareas que llevara a cabo el
proveedor definiendo fiempo, frecuencia para llegar a cumplir con los
objetivos de la contratacion.

52 Plan de Trabajo (de corresponder):
Herramienta de Gestidon que permite programar el trabagjo durante el fiempo
de ejecucion del servicio; esta debe de contener: :
o Relacidon secuencial de actividades que permitan alcanzar las metas
y objetivos trazados. 5
e Sistemas de control.
e Cronograma y la designacion de responsables.
e Enfre otros.
Si se van a realizar pagos por los entregables el porcentaje de cada uno de

ellos

53 Recursos a ser provistos por el proveedor.
De ser el caso, materiales y equipos que el proveedor deberd tener y usar

para llevar acabo el servicio.
Ejemplo, equipos, suministros de mobiliarios, infraestructura fisica, materiales e insumos, entre

otros.

5.4 Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad.
De ser el caso, la Entidad proveerd de un listado de bienes o servicios
necesarios para llevar a cabo el servicio. Todo bajo la responsabilidad del

contratista.

5.5 Reglamentos Técnicos, Normas Meirolégicas y/o Sanitarias

Nacionales.

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

5.6 Prestaciones accesorias a la prestacion principal:
Capacitacién y/o entrenamiento: De preverse esta prestacion deberd
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dirigido, el momento y/o plazo en que se realizara, la duracion minima
(horas), el lugar de realizacion, el perfil del expositor, entre ofros.

5.7 Requisitos del proveedor y de su personal.

(Lo que aplique)

Perfil del Proveedor:

-Precisar las caracteristicas minimas que deben cumplir una persona natural
o juridica en base a su experiencia:

-Formacién Académica: relacionado directamente con el objeto de la
contratacion y que le ayuden a asumir responsabilidades propias del
desarrollo de funciones y tareas (Se debe precisar el titulo de técnico,
Profesional Técnico o Profesional — universitario o no universitario - o el grado:
académico requerido.

-Experiencia: Debe expresar experiencia minima en meses y anos, indicar
especialidad), va sea en la actividad y/o especialidad.

-Capacitaciéon y/o entrenamiento: Deberd estar relacionade a  las
prestaciones a ejecutarse, deberd precisarse los temas maieria de
capacitacion y/o entrenamiento. '

Del personal: ;

-En el supuesto: gue la contratacién del servicio o consultoria requ;ero la
contratacién de una persona juridica, indicar:

-Cantidad minima de personal que necesitara el proveedor para ejecutar
dichas prestaciones. :

-Formacién académica del personal (debe estar relacionado directamente
con el objeto de la contratacién).

-Experiencia (debe expresar experiencia minima en meses y afos, indicar
especialidad).

-Capacitacién y/o entrenamiento; que deberd estar relacionado a las
prestaciones a ejecutarse, precisarse los temas materia de capacitacién y/o
enfrenamiento.

-Personal clave a ser evaluado

5.8 Lugary Plazo de ejecucion de la prestacién.

5.4.1 Lugar:

-Sefalar la direccién exacta donde se efectuara la entrega de los bienes
(Distrito, Provincia, Regiéon y alguna referencia de ublcoaor’n)

542 Plazo;
-Sefalar el plazo minimo de la prestacion, expresado en dias calendario.

-Inicio del plazo generalmente a partir del dia siguiente de suscri"
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-Se recomienda la suscripcién de un Acta en la que se deje constancia de
la fecha en que culminaron los trabajos de implementacion y de inicio del
servicio.

5.9  Productos/Resultados Esperados.

Tras la culminacidén del servicio se espera la recepcién  segin las
actividades, caracteristicas y condiciones previstas en los TDR. En caso
existieran avances de los trabgjos, trabajos parciales o el frabajo concluido
por el proveedor se puede plasmar en la presentacion de entregables o
productos.

De ser el caso, incluir en los TDR la relacion de los entregables que debe
presentar el proveedor, detallando el nUmero de enfregables, el contenido
de cada entregable, los plazos de presentaciéon y, de ser el caso, sefialar
cantfidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para
cumplir con cada entregable. ;

5.10 ADELANTOS :
De ser necesario, el cual no deberd de exceder del treinta por ciento {30%)

del monto del contrato original.

511 SUBCONTRATACION.

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

El contratfista es el Unico responsable de la ejecucion total de las
prestaciones frente a la entidad.

5.12 FORMA DE PAGO.

Deberd precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la
prestaciéon y otorgada la conformidad por el Area Usuaria o a quien
corresponda.

Tratdndose de suministros, deberd sefialarse que el pago se realizara por
cada prestacion parcial (entrega), previa conformidad correspondiente a

cada entrega.

5.13 PENALIDADES.
De aplicarse, distintas a las de retraso en la entrega final del producto o
resultado, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%)
del monto del contrato vigente. oo
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5.14 RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS.

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

6. ANEXOS.
En esta seccion se deberd adjuntar la informacidn adicional que se

considere relevante para la elaboracién de las TDR.




