Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

Resolucion N° 42 3 -2043- OSCE/PRE

Jesus Maria,

18 0IC. 293

VISTOS:

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

CONSIDERANDO:

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

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

Que, el articulo 472 del Reglamento de Organizacién y Funciones del OSCE, aprobado por
Resolucién Ministerial N© 789-2011-EF/10, sefiala que la Direccién Técnico Normativa establece los
criterios técnicos legales sobre la aplicacion de la normativa de contrataciones del Estado, asi
como brinda asesoria de cardcter técnico legal;

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

Que, mediante Informe N2 064-2013/DTN la Direccion Técnico Normativa, propone para
aprobacién el Instructivo "Formulacion de Especificaciones Técnicas para la Contratacion de Bienes
y Términos de Referencia para la Contratacién de Servicios y Consultorias en General”, que ha sido

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

Que, en este sentido, a fin de contribuir en una gestion eficiente de las contrataciones
publicas, resulta pertinente aprobar el Instructivo "Formulacion de Especificaciones Técnicas para
la Contratacién de Bienes y Términos de Referencia para la Contratacién de Servicios y Consultorios
en General";

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

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

SE RESUELVE:

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

Articulo 22.- Publicar la presente Resolucién y el Anexo a que se refiere el numeral
precedente, en el Portal Institucional del Organismo Superwsor de las Contrataciones del Estado —
OSCE (www.osce.qgob.pe). =

T EATRICH
P FEDATARIO - OSCE

Res. N° 049 - 201

2 - OSCE/PRE




Instructivo:
Formulacion de Especificaciones
Técnicas para la Contratacion de

Bienes y Términos de Referencia para
la Contratacién de Servicios y
- Consultorias en General

Emitido mediante Resolucién N°. 4Z3-2013-OSCE /PRE

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

| HE COMPROBADO, PREVIO COTEJO,
P (QUE EL PRESENTE DOCUMENTO |

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
" QUE HE TENIDO A LA VISTA. 3
ey REG N° 303,/
4‘-.‘- p,
3 ]
g B Y
T O f 1. /
e ;] !O/}[ . f_()
2 PATRICIA LAND! BULLON
FEDATARIO - OSCE
Res. N° 048 - 2012 - OSCE/PRE




Instructivo: Formulacién de Especificaciones Técnicas para la Confratacién de Bienes y Términos de Referencia para la Contratacién de Servicios y Consultorias en General

/~

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

,{é\(‘h Lu

Elaborado en Octubre 2013

C
GUE HiE TENIDO ALAVISTA. ;
REGRESEE . 0 s

f rl

; HE COMPROBADD PREVIO CO COTEJO
QUE EL PRESENTE DOCUMENTO
OPIA FIEL DEL_ ORIGINAL

PATRICIA L Nlm BULLON
FEDATARIO - OSCE
Res. N° 049 - 2012 - OSCE/PRE

Abog. Magali Rojas D.

Presidenta Ejecutiva.

Abog. Mary Ann Zavala P.

Directora Técnico Normativo.

Abog. Carla Flores M.
Subdirectora de Normatividad.

Abog. Christian Chocano D.
Supervisor del Equipo de Trabajo de Mejora de Procesos y Estandarizacién.

Abog. Vanessa Castro H.

Abog. Roy Alvarez C.

Ing. Denise Romadn B.

Equipo de Trabajo de Mejora de Procesos y Estandarizacién,




L ]

VONOOAWN~

iNDICE

Objetivo

Base Legal

Alcance

Definiciones

Abreviaturas

Disposiciones generales

Consideraciones previas a la elaboracién
Estructura recomendada

Numero de version

Anexo N° 1 — Determinacién de las especificaciones técnicas para la contratacién de bienes.

A WN =

6.

Anexo N° 2 — Deferminacién de los férminos de referencia para la contratacién de servicios en general

LAWN=

B

Denominacidn de la contratacién

Finalidad piblica

Antecedentes

Objetivos de la contratacién

Alcance y descripcién de los bienes a confratar
5.1 Caracteristicas y condiciones

500 Caracteristicas técnicas
5.1.2 Condiciones de operacién
5.1.3 Embalaje y rotulade
5.1.4 Reglamentos Técnicos, Normas Metrolégicas y/o Sanitarias nacionales
5.1.5 Normas técnicas
5.1.6 Impacto ambiental
5.1.7 Acondicionamiento, montaje o instalacion
5.1.8 Modalidad de ejecucidn contractual
51.9 Transporte y Seguros
5.1.10 Garantia comercial
51.11 Disponibilidad de servicios y repuestos
2112 Visita y muestras
5.2 Prestaciones accesorias a la prestacién principal
5.2.1 Mantenimiento preventivo
522 Soporte técnico
5.2.3 Capacitacién y/o entrenamiento

5.3 Requisitos del proveedor y/o personal

5.4 Lugar y plazo de ejecucidn de la prestacidn

5.5 Entregables

5.6 Ofras obligaciones

5.7 Adelantos

5.8 Subcontratacién

5.9 Confidenciolidad

5.10 Medidas de control durante la ejecucién contractual

5.11  Pruebas para la conformidad de los bienes
5.11.1 Pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes
511.2 Pruebas de puesta en funcionamiento para la conformidad de los bienes

5.12 Forma de pago

5.13 Fdérmula de reajuste

5.14  Otras penalidades aplicables

5.15 Responsabilidad por vicios ocultos

5.16 Declaratoria de viabilidad

5.17 Normativa especifica

Anexos

Denominacidn de la confratacién

Finalidad piblica 0 b -
b 3 E T
Objetivos de la contratacién ES COPiIA FIEL DEL ORIGINAL
Alcances y descripcidn del servicio E_;“E"é '1:50 Tg E{'I%S,A S AV, 5/
5.1 Actividades B L= 5 % O

5.2 Procedimiento )

rd

5.3 Plan de frabajo e /’ b <D
o Wy,

PATRICIA YANDI BULLON
FEDATARIO - OSCE
Res. N° 049 - 2012 - OSCE/PRE

B B U N N

10
10

11
11
11
11
12
12
12
13
14
15
16
16
16
17
17
18
18
19
19
19
20
20
20

23
24
24
24
24
25
25
25
26
26
26
27
27
27

28

29
29
29
29
30

31
31

ORGANISMO

Instructivo: Formulacién de Especificaciones Técnicas para lo Confratacién de Bienes y Términos de Referencia para la Confratacidn de Servicios y Consultorias en General |

SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO - OSCE

\0




Instructivo: Formulacién de Especificaciones Técnicas para la Confratacién de Bienes y Términos de Referencia para la Contratacién de Servicios y Consultorias en General

5.4 Recursos a ser provistos por el proveedor 31

5.5 Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad 32
5.6 Reglamentos Técnicos, Normas Mefroldgicas y/o Sanitarias nacionales 32
5.7 Normas técnicas 32
5.8 Impacto ambiental 33
5.9 Seguros 33
5.10  Prestaciones accesorias a la prestacién principal 33
5.10.1 Manfenimiento preventivo 33

5.10.2 Soporte técnico 34

5.10.3 Capacitacién y/o entrenamiento 34

5.11  Requerimienfos del proveedor y de su personal 34
5.12  lugar y plazo de prestacién del servicio 36
5.13  Resultados esperados 38
5.14  Otras obligaciones del contratista 39
5.15 Adelantos 39
5.16  Subcontratacién 39
5.17  Confidencialidad 40
5.18 Propiedad intelectual 40
5.19 Medidas de control durante la ejecucidn contractual 40
5.20 Forma de pago 40
5.21 Férmula de reajuste 41
5.22 Otras penalidades aplicables 42
5.23  Responsabilidad por vicios oculfos 42
5.24 Declaratoria de viabilidad 42
5.25 Normativa especifica 43
6. Anexos 43

Anexo N° 3 = Deferminacion de los términos de referencia para la contrafacién de servicios de consultoria en

general
1. Denominacién de la confratacidn 44
2. Finalidad piblica 44
3. Antecedentes 44
4. Objetivos de la contratacién 45
5. Alcances y descripcién de la consultoria 45
5.1 Actividades 45
5.2 Metodologia 46
5.3 Plan de trabagjo 47
5.4 Recursos a ser provistos por el consultor 47
5.5 Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad 47
5.6 Reglamentos Técnicos, Normas Metroldgicas y/o Sanitarias 48
5.7 Normas técnicas 48
5.8 Impacto ambiental 48
5.9 Seguros 49
5.10 Prestacidn accesoria a la prestacién principal 49
5.10.1 Capacitacién y/o entrenamiento 49
5.11  Requerimientos del consultor y de su personal 49
5.12  lugar y plazo de prestacidn de la consultoria 52
5.13 Productos o enfregables 53
5.14 Otras obligaciones del consultor 54
5.15 Adelantos 54
5.16  Subcontratacién 55
5.17 Confidencialidad 55
5.18 Propiedad intelectual _ 55
5.19  Medidas de confrol durante la ejecucidn contractual 56
5.20 Forma de page 56
5.21 Férmula de reajuste 57
5.22 Ofras pendalidades aplicables ke 57
5.23  Responsabilidad por vicios ocultos agéwuéﬁt’ F‘&%’%%%r?%c’;%ﬁ%ﬁ‘#% ] 58
5.24 Declaratoria de viabilidad £€ COPIA FIEL DEL ORIGINAL | 58

OUE HE TENIDO A LA VISTA. .

o8 5.25 Normativa especifica REG. N° .. 302... UJ 58
. 6. Anexos . iy T 59
Bibliografia . 60

PATRICIA bz BULLON
FEDATARIO OSCE
§ Res. N® 049 - 2012 - OSCE/PRE




I
2
3.
4.
BT
{\i Lu’!- :
i3 <
g 3
(4]
{f QL =/
6‘ b
“gsch

OBJETIVO

El presente instructivo tiene por objefo contribuir a que el drea usuaria defina las Especificaciones Técnicas para

la contratacién de bienes, y Términos de Referencia para la contratacién de servicios o consultorias en general

(distintas a las consultorias de obra), en funcidn a las necesidades de la Entidad, de forma clara, precisa y

organizada, lo cual permitiré obtener una oferta iddnea, con la calidod requerida o mejorada y a un costo total

adecuado.

BASE LEGAL

a. Decreto Legislativo N® 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado, en adelante la Ley.

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

c. Resolucién Ministerial N® 789-2011-EF/10 que oprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE.

d. Directivas del OSCE.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el caso.

ALCANCE

El presente documento no tiene naturaleza normativa, por tanto es de uso faculfativo para las dreas usuarias de
las Entidades comprendidas en el numeral 3.1 del articulo 3 de la ley, duranfe la formulacidn de las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia. No es de aplicacién en el caso de las contrataciones sujetas o
las modalidades de seleccién de Subasta Inversa y Convenio Marco.

En caso las Entidades opten por utilizar el presente instructivo, deberdn fener en consideracién que los aspecios a
establecer en dichas Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia dependerdn de las particularidades del
objeto de la contratacidn.

DEFINICIONES

A continuacién se presentan definiciones que facilitardn la comprensién de los términos ufilizados en el presente
insfructivo.

4.1. Area usvaria: Dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas con deferminada coniratacion, o
que, dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos formulados por ofras dependencias.
4.2. Area fécnica: Dependencia de la Entidad especializada en el bien o servicio que es materio de la
contratacién. En algunos casos, el drea técnica puede ser fambién Grea usuaria.

4.3. Acondicionamienfo: Conjunto de actividades que consiste en adecuar un bien para un fin determinado o
especifico. Asimismo, puede consistir en la disposicidn del lugar en las condiciones adecuadas para el
posterior montaje y/o instalacién de los bienes.

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

4.5. Capacitacién: Proceso sistemdtico de perfeccionamienfo y/o adquisicién de nuevos conocimienfos,
habilidades y aptitudes para una mejor calificacién, tendente a un mejor ejercicio de las labores.

4.6. Consulioria: Son los servicios profesionales altamente calificados que realiza una persona natural o juridica
para la elaboracién de estudios y proyectos; en la inspeccidn de fébrica, peritajes de equipos, bienes y
magquinarias; en investigaciones, audiforias, asesorias, estudios de prefactibilidad y de factibilidad técnica,
econdmica y financiera, estudios bdsicos, preliminares y definitivos, asesoramienfo en la ejecucién de
proyecfos y en lo elaboracién de términos de referencia, especificaciones técnicas y Bases de distinfos
procesos de seleccidn, enfre ofros.

4.7. Costo fotal: Es el valor resultante que contempla todos los aspectos referidos a las caracteristicas y
condiciones del bien o servicio, tales como: (i) precio; (i) el rendimiento y vida Gtil; (iii) las condiciones
comerciales, como los plazos de garantia, los plazos de enfrega y las prestaciones asociads
entre ofros; (iv) el tiempo de atencidn anfe fallas o averias; (v) el ﬁfgﬁW%Wﬁf%

(vii) otros aplicables de acuerdo a la naturaleza de la contratacidngEs ~ cOF14 FIEL DEL ORIGINAL
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Embalaje: Empaque adecuado dentro del cual se encuenfra contenido los bienes que se fransportan,
pudiendo ser cajas de cartdn, cajas de madera, bolsas de papel, sacos de yute, jabas, cilindros, efc.

Entrenamiento: Es el aprendizaje que se desarrolla en el lugar de frabajo para mejorar el rendimiento
laboral. El entrenamiento se realiza mediante la prdctica con las herramientas, equipos, documentos o
materiales que se utilizardn en forma cotidiana.

Especificaciones Técnicas: Descripcidn elaborada por la Entidad de las caracteristicas fundamentales de los
bienes a ser confratados y de las condiciones en que se ejecutard la prestacién. Puede incluir la descripcién
de los procesos y métodos de produccidn de los mismos.

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

Garantia Comercial: Consiste en la obligacién que asume el proveedor de proteger a la Entidad frente o
un riesgo de mal funcionamiento o pérdida tofal de los bienes contratados, derivados de desperfecfos o
fallas ajenas al uso normal o habitual de los bienes, no defectables al momento que se otorgd la
conformidad.

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

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

Mantenimienfo prevenfivo: Conjunto de medidas operacionales técnicas de control para prevenir y evitar
posibles problemas de los componentes de las mdquinas y equipamientos que comprometan el rendimiento
y desempefio de los mismos y que puedan ejecutar normalmente su funcién. Permite detectar fallas
repetitivas, disminuir los puntos muerfos por paradas, conservar y/o prolongar la vide dGtil de equipos,
disminuir costos de reparaciones, detectar puntfos débiles en la instalacidn, entre ofros. En tal sentido, tiene
por finalidad enconfrar y corregir los problemas menores antes de que estos provoquen fallas.

Metodologia: Conjunto de procedimientos racionales utilizados para alcanzar una gama de objetivos que
rigen en una investigacidn cientifica, una exposicién doctrinal o tareas que requieran habilidades,
conocimientos o cuidados especificos.

Montaje: Es el proceso mediante el cual se ubica cada pieza en su posicidn definitiva dentro de una
estructura.

Norma Metrolégica Peruana (NMP): Es el documento emitido por el Servicio Nacional de Metrologia del
INDECOPI, de cardcter obligatorio, que establece las caracteristicas técnicas, mefrolégicas y los métodos
de ensayo de los medios de medicién utilizados en fransacciones comerciales, salud piblica y ofras que por
su importancia determine el Servicio. Asimismo, son también Normas Metroldgicas Pervanas de cardcter
obligatorio, aquellas que se refieren a la informacidn metrolégica que deben tener los envases y a las
tolerancias del contenido nefo de los productos envasados.!

MNorma Técnica: Documento aprobado por una institucién reconocida, que prevé, para un uso comin y
repetido, reglas, direcirices o caracteristicas para los productos o los procesos y métodos de produccidn
conexos, y cuya observancia no es obligatoria. También puede incluir prescripciones en materia de

ferminologia, simbolos, embalaje, marcade o efiquetade aplicables a un produﬁ% Prosesa fsmetode ey o coted

produccidn, o tratar exclusivamente de ellas.?

! Definicién confemplada en el Reglamento para lo elaboracidén y aprobacién de Normas Metroldgicas Peruang
N° 002-2012/SNM-INDECOPI.
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2 Definicién contemplada en el Decrefo Supremo N° 149-2005-EF, medianfe el cual se dictan disposiciones reglomentarias al Acverdo sobre
Obstdculos Técnicos al Comercio en el dmbifo de bienes y al Acverdo General sobre el Comercio de Servicios, en el dmbito de servicios, de la
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Prestacién: Es la conducta prometida por el obligado, sea cual sea su naturaleza, alcance y concrecién.

Para efectos del presente instructivo puede ser la realizacién de la consultoria o del servicio o la entrega
del bien.

Prestacién principal: Constituye la esencia de la contratacién realizada por la Entidad.

Prestacién accesoria: EstG vinculada al objeto del contrato y existe en funcién de la prestacién principal,
coadyuvando o que esta se viabilice, es decir, a que se haga efectiva segtn los términos y condiciones
previstos por la Entidad.

Procedimiento: Conjunto de acciones realizadas para la ejecucidn de una deferminada acfividad desde su
inicio hasta su término, indicando quién la realiza, cémo se hace, cudndo se hace, dénde se hace, por qué
se hace, efc., sefialondo ademds el tiempo para cada accidn.

Reglamento Secforial: Documento emitido por una Entidad compefente que establece disposiciones
aplicables al Sector al que perfenece. Un Reglamento Sectorial puede contener un Reglamento Técnico.

Reglamento Técnico: Documento en el que se establecen las caracterisficas de un producto o los procesos y
métodos de produccién con ellas relacionados, con inclusién de las disposiciones administrafivas aplicables,
Y_cuya observancia es obligatoria. También puede incluir prescripciones en materia de terminologia,
simbolos, embalaje, marcado o etiquetado aplicables a un producto, proceso o método de produccién, o
tratar exclusivamente de ellas®. También son considerados como Reglamentos Técnicos las Normas
Técnicas declaradas como de aplicacién obligatoria mediante un dispositivo legal.*

Requerimiento: Solicitud del bien o servicio formulada por el dérea usuaria. El documento de requerimiento
contiene la finalidad piblica y los términos de referencia y/o especificaciones técnicas que servirdn para
fijar las reglas del proceso de seleccién de contratistos.

Rétulo: Cualquier etiqueta u ofra materia descriptiva o gréfica, que se haya escrifo, impreso, esfampado,
marcado en relieve o en bajo relieve o adherido al producto, su envase o empaque, destinada a informar
sobre las caracteristicas de un producto.

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

Servicio en general: La actividad o labor que realiza una persona notural o juridica para atender una
necesidad de la Entidad, pudiendo estar sujeta a resulfados para considerar ferminadas sus prestaciones.

Soporte técnico: Es un grupo de servicios que proveen asistencia técnica para hardware, soffware u ofros
bienes electrénicos o mecamcos, ayuvdando al usuario a resolver cualquier tipo de problema que surja en el
uso del mismo.

Términos de Referencia: Descripcién elaborada por la Entidad de los caracteristicas técnicas y de las
condiciones en que se ejecutard la prestacién de servicios y de consultoria.

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

: Especificaciones Técnicas.
: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
: Plan Anual de Contrataciones.

: Sistema Nacional de Inversién Poblica.
: Términos de Referencia.
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* De acverdo con lo sefialado en el Decrefo Supremo N° 149-2005-EF, mediante el cual se dictan disposiciones reglomentarias ol Acverdo sobre
Obstdculos Técnicos al Comercio en el Gmbifo de bienes y ol Acverdo General sobre el Comercio de Servicios, en el Gmbifo de servicios, de la

OMC.

* Considerando lo seficlado en la Decision 562 de la Comunidad Andina de Naciones, “Direcirices para la elaboracién, adopcion y aplicacién de
Reglamentos Técnicos en los Paises Miembros de la C idad Andina y a nivel comunitario”,
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e Bienes y Términos de Referencio para la Confratacidn de Servicios y Consultorias en General

6. DISPOSICIONES GENERALES

é.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

El proceso de confratacién se inicia con la definicién del requerimiento, el cual surge a raiz de una
necesidad de la Entidad, y se concreta a través de una solicitud formal dirigida por el Grea usuaria al
drgano encargado de las confrataciones de la Enfidad. El requerimiento debe contener las EETT o TDR.

La formulacién de las EETT o TDR deberd ser realizada por el drea usuaria en coordinacién con el érgano
encargado de las confratfaciones de la Entidad, evaluando en cada caso las alfernafivas técnicas y las
posibilidades que ofrece el mercado para la satisfaccién del requerimiento. Esta evaluacidn deberd
permifir la concurrencia de la pluralidad de proveedores en el mercado para la convocatoria del
respectivo proceso de seleccidn, evitando incluir requisitos innecesarios cuyo cumplimiento solo favorezca a
deferminados posfores.

En la formulacidn de las EETT o TDR se define en forma clara y precisa los aspectos sustanciales del bien,
servicio o consulforia que se necesita contratar, de modo tal que se precise qué se requiere, para qué se
necesita, cémo se requiere, dénde se debe efectuar la prestacidn, en qué plazo, qué requisitos minimos
debe tener el proveedor y/o su personal, la forma de pago, qué drea va a oforgar la conformidad, entre
ofros aspectos.

Debe tenerse presente que una adecuvada definicién permitirg contar con aspectos claros y precisos para
evaluar las diferentes opciones que ofrece el mercado y que mejor se ajusten a las necesidades de la
Entidad.

Las caracteristicas técnicas deberdn sujefarse a criterios objetivos, razonables y congruentes con el bien,
servicio o consulforia requerida y su costo total. Por tanfo, se deberd evitar incluir requisitos innecesarios
cuyo cumplimiento solo faverezea a un determinado sector del mercado o a ciertos proveedores, de modo
que no se afecte la concurrencia de la pluralidad de proveedores.

No se debe hacer referencia a marcas o nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particulares,
fabricantes determinados, ni descripcién que orienfen la contratacién de marca, fabricante o tipo de
producto especifico, salvo que previamente la Entidad haya aprobado un proceso de estandarizacién?.

Para la formulacién de las EETT o TDR deberd atenderse a lo dispuesto en los reglamentos técnicos,
normas metrolégicas y/o sanitarios nacionales. Asimismo, serén obligatorios los requisitos fécnicos
establecidos en reglamentos sectoriales dentro del dmbito de su aplicacién, siempre y cuando cuenten con
el refrendo del Ministerio de Economia y Finanzas, de acverdo a lo dispuesto por los Decretos Leyes N°
25629 y N° 259094,

Adicionalmente, serd necesario verificar la existencia de normas especificas que rijan el objeto de la
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co!«frufacfén, a fin de establecer su cumplimiento obligatorio en las EETT y los TDR.

normas técnicas nacionales, emitidas por la Comisidn competente de Reglamentos Técnicos y
merciales del Instifuto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Proteccién de la Propiedad
Hectual - INDECOPI, podrdn ser tomadas en cuenta para la definicién de los bienes y servicios que se
a confratar mediante los procesos de seleccién.
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rea usuaria deberd requerir la contratacién de bienes, servicios o consultorias, feniendo en cuenta los
3os para llevar a cabo sus procedimientos internos previos y los plazos de duracién establecidos para
b proceso de seleccién, con el fin de asegurar la oportuna satisfaccidn de sus necesidades, atin cuando
droceso ;vo sea llevade a cabo por la propia Entidad, sino por encargo o a través de una compra
orativa’.
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rective-t” 010-2009-OSCE/CD “Lineamientfos para la coniratacién en la que se hace referencia a deferminada marca o fipo particular”.

De acverdo a estas normas, ninguna Enfidad, con excepcicn del Ministerio de Economia y Finanzas, puede irrogarse la facultad de dictar

destinadas o restringir o impedir el libre flujo de mercancias medianfe la imposicién de irémifes, requisitos o medidas de cualquier

Ffwafezu que afeclen las imporiaciones o exporiaciones. Asimismo, en el articulo 1 del Decreto Supremo N° 149-2005-EF, mediante el cual se
dictan disposiciones reglamentiarias al Acverdo sobre Obstdculos Técnicos al Comercio en el Gmbite de bienes y al Acverdo General sobre el

Comercio de Servicios en el dmbito de servicios, de la OMC, se sefiala que los trémites o requisitos que afecten de alguna manera la libre
comercializacién interna o la exporfacién o imporfacién de bienes o servicios podrdn aprobarse Unicamente mediante Decreto Supremo
refrendado por el Ministerio de Economia y Finanzas y por el Sector.

£ Mecanismo de confratacién que pueden ufilizar las Enfidades para que, o fravés de un proceso de seleccidn Gnico, puedan adquirir bienes o

confratar servicios en forma conjunfa, en las mejores y mds ventajosas condiciones para el Estado, aprovechando las economias de eseala.




6.10. La contratacidn de bienes o servicios de cardcter permanenfe, cuya provisién se requiera de manera
continua o periddica, se debe requerir por periodos no menores a un (1) afo.

6.11. El plozo de ejecucién de las prestaciones puede ser hasta un maximo de fres (3) anos, salvo que por leyes
especiales o por la noturaleza de la prestacidn se requieran plazos mayores, siempre y cuando se adopten
las previsiones presupuesfarias necesarias para garantizar el pago de las obligaciones.

En el caso de servicios de asesoria legal, como el patrecinio judicial, arbitral u ofros similares, el plaze
podrd vincularse con la duracién del encargo a contratarse.

Cuando se frate del arrendamiento de bienes inmuebles, el plozo original del arrendamiento podrd ser
hasta por un mdximo de tres (3) afios prorrogables en forma sucesiva por igual o menor plazo;
reservdndose la Entidad el derecho de resolver unilateralmente el contrato antes del vencimiento previsto,
sin reconocimiento de lucro cesantfe ni dafio emergente.

6.12. Para la adquisicién y uso de licencias de software se debe adjuntar a las EETT, el Informe Técnico Previo
de Evaluacion de Software®, el cual debe ser emitido por la Oficina de Informética, o la que haga sus
veces en la Entidad. En dicho Informe se debe determinar el tipo de licencia de software que resulte mas
conveniente para atender el requerimiento formulado, de acuverdo a lo dispuesto en la Ley N° 28612, “Ley
que norma el uso, adquisicidn y adecuacidn del software en la Administracién Piblica”, y su Reglamenfo,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 024-2006-PCM.

6.13. Para la odquisicién de computadoras personales (de escritorio y portdtiles) %, en las EETT se deben incluir
de manera obligatoria el sistema operativo y la herramienta de ofimdtfica base, de acuerdo a los perfiles
de wsuarios determinados por la Entidad, las cuales deben fener la calidad de software legal, sea
propietario o libre, de conformidad con lo dispuesto en el Decrefo Supremo N° 076-2010-PCM, que
modifica el Decrefo Supremo N° 013-2003-PCM, mediante el cual se dictaron medidas para garantizar
la legalidad de la adquisicién de programas de software en Entidades y dependencias del Sector Piblico.

La adquisicién de fodo tipo de computadoras requiere del Informe Técnico Previo de Evaluacidn de
Software.!?

6.14. Para la confratacién de servicios de publicidad con medios de comunicacidn felevisiva, radial o escrita, la
formulacién de los TDR debe considerar los requisitos y exigencias previstos en la Ley N° 288741, Ley
que regula la Publicidad Estatal. Asimismo, se debe adjuntar a los TDR el Plan de estrategia publicitaria,
la descripcidn y justificacion de las campanas institucionales y comerciales que se pretendan llevar a cabo
y la propuesta y justificacidn técnica de la seleccidn de medios de difusidn, conforme a lo requerido en el
referido dispositive legal.

8 De acuerdo con lo informodo por la Oficina Nacional de Gobierno Elecirénico e Informdfica (ONGEI), mediante Oficio N° 203-2072-
PCM/ONGEI, foda adquisicidn y uso de licencias de software, asi como la aclualizacién, manfenimiento y renovacidn del software requieren del
Informe Técnico Previo de Evaluacidn de Software. No obstante, no se requerird dicho Informe Técnico Previo en los siguienfes casos: i} Cuando
se contrata el servicio de desarrollo de software, siempre y cuondo el producio software final sea de propiedod de la Entidad que solicifo su
desarrollo; ii) El software sea un componenfe mds del hardware a adquirirse, el cual debe haber sido declarado asi por el propio fabricante y
no ser de consumo masivo, sino uso exclusivo para el hardwore especificodo, de acverdo a su documentacidn de origen; o, iii) Exista en la
Entidad un proceso de estandarizacién implemenfado y vigenfe.

? Los bienes que se encueniren incluidos en los Cafdlogos Elecirdnicos de Convenio Marco de Computadoras de Escritorio y de Computadoras
Portdfiles y que cumplan con las condiciones requeridas por los Enfidades Confratantes, deben ser coniratados obligoforiamente o través de
dichos Catdlogos Elecirénicos, salvo que la Entidad cuente con la autorizacion del OSCE para su no utilizacién conforme al numeral 8.4.3 de la
Directiva N° 017-2012-OSCE/CD “Directiva de Convenio Marco™. En aquellos casos en que para la adquisicién de computadoras personales
(de escriforio y portdfiles) no corresponda utilizar la medalided de Convenio Marcoe, serd de aplicacién lo senalado en el numeral 6.13.

16 De ocverdo con lo informado por la Oficina Nacional de Gobierno Elecirénico e Informdtica (ONGEI), medianfe Oficio N® 203-2012-
PCM/ONGEL.

1 El articulo 3 de la Ley N® 2887 4 ha establecido los siguientes requisitos que se deben cumplir para la auforizacidn de realizacién de publicidad

estatal:

a) Plan de estrafegia publicitaria acorde con los funciones y atribuciones de los enfidades o dependencias; las mismas que deberdn adecuarse a
los objetivos y prioridades establecidos en los programas sectoriales.

b) Descripcidn y justificacidn de las campanas institucionales y comerciales que se pretendan llevar a cabo.

¢) Propuesta y justificacién técnica de lo seleccién de medios de difusién de acverdo con el piiblico objetive y la finalidad que se quiere lograr,
la coberfura, duracién de la campaiia, equilibrio informativo e impacto de los mismos. Deberd susfentarse fécnicamente la mzén por la que
una determinoda entidod o dependencia eligié o deferminados medios de manera Mmm
privilegien injustificadomente o empresas periodisticas deferminadas. | HE COMPROBADG, PREVIO COTEJO.!
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Instructivo: Formulacion de Especificaciones Técnicas para la Contratacién de Bienes y Términos de Referencia para la Contratacién de Servicios y Consultorias en General

6.15. En caso que la contrafacién de bienes o servicios esté relacionada a la ejecucién de un proyecto de
inversion publica, debe confarse con la declaratoria de viabilidad en el marco del Sistema Nacional de
Inversién Poblica — SNIP.

Los documentos que sustentan la declaracién de viabilidad y/o que permiten verificar que se respefen los
pardmetros bajo los cuales fue declarado viable el proyecto, son los siguientes!2:

e Declaraforia de Viabilidad - Formatos SNIP 09, 10 v 11, segin corresponda.

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

6.16. En la formulacién podrén agruparse aquellos requerimientos distintos pero vinculados entre si, teniendo en
cuenta la viabilidad econémica, técnica y/o administrativa de la vinculacién. Dicho agrupamiento podrd
determinar la realizacién de un proceso de seleccidn por relacién de items.

Asimismo, podrd agruparse la confratacién de varios bienes o servicios de igual o distinta clase,
considerando que la confratacién conjunta es mds eficiente que efectuar contrataciones separadas de
dichos bienes o servicios. Dicho agrupamiento podrd deferminar la realizacién de un proceso de seleccidn
por paquete!3.

6.17. En los requerimientos que comprendan prestaciones de diversa naturaleza, como por ejemplo bienes y
servicios, el objeto de la confratacién se determina en funcién a la prestacién de mayor incidencia
porcentual en el cosfo, de conformidad con el articulo 19 del Reglamento.

6.18. Cuando el drea usuaria requiera la confratacién de un bien o servicio deberd verificar en coordinacidn con
el érgano encargado de las contrataciones de la Entidad, que el bien o servicio requerido no se encuentre
en el Listado de Bienes y Servicios Comunes publicado en el SEACE ni en los Catdlogos Electrénicos de
Convenio Marco.

6.19. Las EETT y los TDR deberdn ser suscritos por el drea usuaria y, de ser el caso, por el drea técnica que
intervino en su elaboracién. Por ejemplo, en el caso de productos informdticos o de tecnologias de la
informacién, la oficina de informdtica o la que haga sus veces es el drea técnica; salvo en el caso en que
canaliza los pedidos informdticos de las dependencias de la Entidad, en cuyo supuesto actia como drea
usuaria. Asimismo, en el case de servicios referidos a estudios de pre inversién, los TDR deben confar con
la aprobacién de la Oficina de Programacién e Inversiones (OPI) de la Entidad'4, o la que haga sus
veces, por fratarse del drea técnica.

6.20. El contenido de las EETT o TDR debe ser validado a través del estudio dla+ Mﬁv
mercado, el cual determina la pertinencia de realizar ajustes a las caracfj

que se va a contfratar. REG. N* .22,
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De acverdo con lo establecido en el articulo 19 del Reglamento, las Entidades preferenfemente contratardn por paquete la elaboracién de los
estudios de preinversién de perfil y factibilidod, segin corresponda, debiendo preverse en los términos de referencia que los resultados de cada
nivel de estudio sean considerados en los niveles siguientes. Para la confratacién de estudios de preinversidn, el drea usuaria en coordinacién
con el érgano encargado de lus confrataciones sustenfard la convocatoria de fos procesos de seleccién cuando fenga que realizarse por
paquete o en forma separada,

Asimismo, de acverdo con el Memorando N° 3395-2012-EF/63.01, remifido por el Ministerio de Economia y Finanzas adjunte al Oficio  N°
083-2012-EF/62.01, es posible que los Enfidades contraten en forma conjunto, medianfe un proceso de seleccién por paquefe, los servicios
para la elaboracidn de los estudios de preinversién e inversién de un mismo Proyecto de Inversién Publica (PIP), siempre que fal confratacidn
resulte mds eficiente que redlizar conirafaciones por separado y no se contraponga dl ciclo del proyecte, aspecto que compete definir a cada
Enfidad. En ese sentido, cuando una Enfidad decida confratar por pagquete la elaboracién de los estudios de preinversidn e inversién de un mismo
PIP, los términos de referencia deben establecer en forma diferenciada las actividades, confenidos y el equipo minimo para la elaboracién de
los estudios de preinversion y para la elaboracién del expediente fécnico; asimismo, debe precisarse en los términos de referencia que es
requisito indispensable obiener la declaratoria de viabilidod del proyecfo previo a la elaboracién del expediente téenico, debiendo, ademds,
respefarse los pardmeiros bajo los cuales fue declarado viable el PIP.

De acverdo al literal k) del numeral 8.1 del articulo 8 de la Directiva N°® 001-2011-EF/68.01, “Directiva del Sistema Nacional de
Inversién Publica”, aprobada por Resolucién Directoral N° 003-2011-EF/68.01




CONSIDERACIONES PREVIAS A LA ELABORACION

El usuario debe efectuar un andlisis de su necesidad, a fin de obfener los elementfos bdsicos pora la definicién de
las EETT y/o TDR. En base a dicha informacién se seleccionan las caracteristicas o actividades mds relevantes,
para lo cual se recomienda utilizar el presente instructivo, como marco de referencia.

Lo siguiente pregunta podria contribuir a la preparacién de las EETT y/o TDR:

=  Qué aspectos de la necesidad que deseo atender fienen que incluirse en las EETT o TDR para que la
contratacién pueda confribuir al cumplimiento de los objefivos?

A confinuacién se enumeran algunas consideraciones que se podrdn tener en cuenfa antes de empezar con la
elaboracidn de las EETT y/o TDR:

® Lo definicion de las EETT o TDR y lo formulacién del requerimiento, marca el inicio del proceso de
confratacion y defermina en gran medida el resultado del mismo. Si las EETT o TDR estan bien definidos, los
proveedores podrdn oferftar mejor, podrén ofrecer productos o servicios que se ajusten a nuestras
necesidades.

® En el contenido de las EETT o TDR el drea usuvaria debe evitar sefialar requisitos incongruentes y
desproporcionados; como por ejemplo, que el personal propuesto tenga determinados afios de colegiatura,
que el postor tenga determinados afios en el mercado, que el postor ocredite un nimero minimo de clientes,
entre ofros.

= En las EETT o TDR no se deben requerir certificaciones infernacionales sobre la calidad de los bienes o
servicios a confratarse, como por ejemplo los certificaciones 1SO, pues no son una condicién determinante
para la operatividad de estos y podrian restringir la libre competencia.’®

= Verificar la existencia de antecedentes de la prestacién que se requiere confratar, para obtener informacién
acerca del plazo que demora concretar una confrafacidn, el resultado alcanzado, el precio pagado, la
evaluacién de lo colidad del producto o servicio confratado, la evaluacidn del desempeiio de los
contratistas, informacién sobre el mercado y los proveedores, efc.

® Investigar en el SEACE acerca de conirafaciones previas realizadas por ofras entidades puoblicas.

®  Consultar con expertos siempre que la contrafacién requiera del conocimiento de aspectos técnicos que
resulten poco familiares o desconocidos.

= Definir la fecha probable en la que se requiere iniciar la prestacién, para lo cual deberd tenerse en cuenta
que el periodo de gestion de compras, en condiciones normales, comprende desde la fecha de recepcién del
requerimiento por el érgano encargado de las confrataciones de la Entidad, de acuerdo al tipo de proceso
de seleccion, hasta la fecha de suscripcion del confrato o emisidn de la respectiva orden de compra o de
servicio.

ESTRUCTURA RECOMENDADA

A través de los Anexos N° 1, 2 y 3 se proponen una estructura bdsica de lo que podria contener las EETT y los
TDR, para la contratacion de bienes, servicios y consultorias distintas a las consultorias de obras,
respectivamente. _
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ANEXO N° 1

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

DETERMINACION DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES

Indicar una breve descripcidn del requerimiento, mediante la denominacidn del (los) bien(es) a ser contratado(s).

O Denominacién de la contratacién: “Adquisicién de vehiculos automotores”,

2. FINALIDAD PUBLICA

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

la Entidad”.

0  En el caso de adquisicién de vehiculos automotores, podria considerarse lo siguiente:

“El presente proceso de seleccién busca contar con vehiculos automotores (automdviles y camionetas)
que permitan renovar la flota vehicular, para el cumplimienfo de las funciones y actividodes propias de

3. ANTECEDENTES

confratacién de bienes.

Puede consignarse una breve descripcion de los anfecedentes considerados por el usuario para la determinacién de la
necesidad. Se frafa de una explicacién general respecto del motivo por el cual se efectia el requerimiento de

la Contratacién de Bienes y Términos de Referencia para la Coniratacion de Servicios y Consultorias en General

actividades propias de la Enfidod”,

O En el coso de adquisicién de vehiculos aufomotores, podria considerarse lo siguientfe:

“La Entidad actualmente cuento con un parque automofor obsoleto, con vehiculos automotores
(outoméviles y camionetas) que fueron adquiridos en el afio 1990, los cuales presentan constanfes
fallas de funcionamiento y se les debe redlizar confinuos mantfenimientos correctivos, generando asi
gastos onerosos, por lo que es necesorio su reposicién, para el cumplimiento de las funciones y

J
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4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

mds de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. la descripcién de lo

presfaciones.

Instructivo: Formulacidn de Especificaciones Técni

prestaciones y una paufa de supervisién para la Entidad.

/~

Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general(es) y el (los) objetivo(s) especifico(s) dj

e  Objetivo General: Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir—ios-recorsos—y-
relacionados a la necesidad de la contratacion. El objetivo debe responder a la pregunta "qué”y "para qué”.
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° Objefivo Especilico: Los objetivos especificos deben sefialar con mayor precisién y defalle los propdsitos
concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituirdn una guia para el confratista en la ejecucidn de las
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© Objetivo General: Adquirir licencias de software antivirus, a fin de brindor seguridad a los equipos
de cémputo ante las amenazos de virus informdticos, minimizando asf los interrupciones por caidas
del servicio.

O En el caso de adquisicién de licencias de antivirus, podria considerarse lo siguiente:

o Objetivos Especificos:

- Proveer seguridad a las estaciones de cualquier tipo de ambienfe corporativo.

- Proteger los distintos punfos de la red informatica.

- Bloquear y eliminar virus, spyware, adware, roofkifs, bots.

- Proteccién y blogueo de virus, de manera independiente, proveniente de medios extraibles, tales
K como dispositivos de almacenamiento USB. /

5. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR

5.1.

Debera especificarse detallodamente el alcance de la informacién relacionada con las EETT, de acverdo o lo
naturaleza de los bienes a ser contratados, precisando la cantidod exacta o aproximada de bienes a requerirse.,
En caso se prevea el suministro de bienes, se debe indicar la cantidad de bienes por cada entrega.

Se deberd indicar que todos los bienes sean nuevos, sin uso, a menos que la Entidad haya previsto aceptar
bienes usados, en cuyo caso deberd verificarse que esta decisién no frasgreda los principios de Eficiencia,
Vigencia Tecnolégica o Razonabilidad, y que ademds, maximice el valor de los fondos a ser utilizados.

En caso el drea usuaria establezca que lo enfrega de los bienes incluye su acondicionamiento, montaje,
instalacién y/o puesta en funcionamiento, fodas estas prestaciones serdn consideradas como infegrantes de la
prestacién principal.

En los casos que corresponda, deberd indicarse expresamente si la prestacion principal consistente en la entrega
o suministro de bienes, conlleva la ejecucién de prestaciones accesorias, tales como mantenimiento, reparacisn,
soporte técnico, capacitacién y/o entrenamiento, o actividades ofines.

Caracteristicas y condiciones
5.1.1. Caracteristicas técnicas

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

Asi tenemos entre las mas usuales:

= Dimensiones: Forma, tamaio, medidas, peso, volumen, etc.

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

® Composicidn (quimica, nufricional, entre ofras).

= Tensién, corrienfe, potencia, rendimiento, velocidad méxima alcanzable, efc.

® Unidad de medida: Se deberd utilizar las unidades de medida, de acuerdo al Catdlogo Unico de
Bienes, Servicios y Obras que administra el OSCE, o en su defecto, las unidades bdsicas de
medida, segun el Sistema Internacional de Unidades (S1), para lo cual puede revisarse la direccién
htip:/ /www.bipm.org!é

® Presentacién del bien: Empaque (bolsa, caja, sixpack, efc) y cantidad de bienes o productos por
unidad de empaque.

Asimismo, en afencién a la naturaleza o fipo de bien y las condiciones existentes en la Entidad, se

podrd exigir, seguin corresponda, caracteristicas referidas a los siguientes aspectos técnicos:.. .. .-
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@ Accesorios.

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

En caso que se haya aprobado el respective procedimiento de estandarizacién, indicar el documento a
través del cual se dio la aprobacién, asi como la marca o fipo particular'?, el modelo, el nimero de
parte, la procedencia, enfre otros datos definidos en el proceso de estandarizacién aprobado.

O En el caso de adquisicién de sillas giratorias de metal con brazos, podrian considerarse las siguienfes
caracteristicas técnicas:

e Disefio: Anatémico y Ergondmico.

e Base: Toda la estructura de acero llevard un recubrimiento de pintura horneada en polvo tacto
cvero fino delgado color negro. Base de nylon reforzada, tipo esirella, de cinco brazos con
garruchas de doble rueda de un didmetro de 2" con una capacidad de carga minima por
garrucha de 30Kg.

e Asiento: Debe soportar una carga minima de 150 Kg. las tapas del asiento deben ser de
polipropileno negro. Lo olfura del asiento serd medido desde el nivel del piso hasta la cara
superior del asienfo (ceniro), fendrd una altura entre 43 ecm y 57 cm, este espaciamiento serd
regulable en un rango minimo de 10ecm y mdximo de 15 cm. Las sillas deben tener como fondo
44cm a 47cm y como ancho 46cm a 48cm. El asiento debe tener base de acero, con disefio
ergonémico, facilitando el uso prolongado y la inclinacién del mismo.

® Respaldar: Debe tener como medidas, ancho 42cm a 44cm y allura 48cm o 50cm. Alfura
graduable enfre 48 y 56 cm., medido desde la base superior del asiento. Minimo éem de
regulacién y méximo 8cm. La profundidad deberé ser regulable, mediante una perilla.

® Brazos: De disefio anofémico y de color negro, relleno de poliuretano de alta densidad.

e Tapiz: De tela 100% fibras de polipropileno, color negro, repelente al agua. Costura
reforzada.

e  Mecanismo: Con pistén neumdiico. Debe confar con una suspensién de columna de gaos con funda
de polipropilenc y mando mediante mecanismo de leva, mecanismo con una capacidad de corga
de 150Kg.

5.1.2. Condiciones de operacién.

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

rametros, fales como: fem tura, itud, ti humedad relativa, -frec i -resi ;%—de—-—
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Equipos de diversos tipos (equipos hidrdulicos, radares, equipos d&™€xfiricion de  incendios,

dispositivos electrénicos, etfc.)

B Mdquinas de diversos fipos (grias, vehiculos de fransporte de diversos ftipos, tractores,
montacargas, refrocargadora, excavadoras, compactadores, efc.)

®  Un subsistema (por ejemplo, una fuente de alimentacidn, generadores de energia eléctrica, etc.)

® Cilindros de diversos tamafos.

17 Segtin lo Directiva N® 010-2009-OSCE/CD, “Lineamientos para la confrafacicn en la que se hace referencia a deferminada marca o tipo
particulor”, enfiéndase por “fipe porticular” a fabricante o proveedor especifico, origen especifico, patente, derecho de aufor, disefio, tipo o
modelo.




O En el caso de adquisicién de switch de red, podria considerarse lo siguiente:
® Rango de femperaiura (en funcionamiento): De 10 a 35 °C.
e Voltaje: 220 VAC.

5.1.3. Embalaje y rofulado.

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

Embalaje

La naturaleza de los bienes, el modo del envio y las condiciones climdticas durante el transito y en
destino, determinan el embalaje requerido. De ser el caso, debe indicarse claramente el tipo de
embalaje o detalle técnico del mismo, en los cuales seré empaquetado o envuelto el bien de manera
temporal, pensande en su manipulacién, transporte y almacengje.

Al respecto, es necesario establecer la diferencia entre:

= Embalaje primario o envase: Es el lugar donde se conserva la mercancia; estd en confacio directo
con el producte.

® Embalaje secundario: Profege al embalaje primario y generalmente se descarta en el momenfo del
uso (no cumple una funcién ligada directamente al uso). Los tipos de embalaje secundario mds
habituales son la caja de madera, caja de pléstico, caja con tapa, cartén ondulado, cesta, estuche,
saco de papel, enfre ofros.

= Embalaje ferciario: es el que estd destinado o soporfar grandes contidades de embalgjes
secundarios, a fin de que estos no se dofien o deferioren en el proceso de fransporfe y
almacenamiento entre la fabrica y el consumidor final.

O  En el coso de adquisicién de vacunas de uso humano, podria considerarse lo siguienfe:

e Embaloje primario: Vidrio tipe 1, frasco incoloro.
® Embalaje secundario: Cojas de caridn plastificadas.
e  Embaloje terciario: Cajos de feknopor con sacheis de hielo seco.

Rotulado

El rotulade tiene por objeto suministrar informacidn sobre las caracteristicas particulares de los
productfos, su forma de elaboracién, manipulacién y/o conservacién, sus propiedades, su contenido,
su fecha de expiracidn, limitaciones a su comercializacién, entre ofros.

En ese sentido, dependiendo de la naturaleza de los bienes y las condiciones climéticas, entre ofros,
corresponde sefialar el fipo de rofulado, su detalle técnico y la informacién que debe contener.
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O  En el caso de adquisicién de insumos para el programa de vaso de leche, se podrd requerir que el
rotulo de los productos confenga algunos de los siguientes aspectos:

Programa del Vaso de Leche Ley N° 24059.
Distribucién gratuita.

Prohibida su venia.

Nombre del producto.

Declaracidn de ingredientes y aditivos.
Nombre y direccién del Fabricante.

Nimero de Registro Sanitario del producto.
Fecha de Vencimiento.

Cédigo del lote.

Condiciones de conservacién.

Componenfes nufricionales. /
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5.1.4. Reglamentos Técnicos, Normas Mefrolégicas y/o Sanitarias nacionales

El érea vsuaria deberd identificar si existen reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias
nacionales que resulten aplicables de acuverdo al objeto y a las caracteristicas de la confratacidn.

De existir algunos de estos documentos, deberd incorporarse en las EETT aquellos requisitos técnicos
que alli se sefalan, indicdndose expresomente de ddnde provienen tales requisitos.

Para la adquisicién de gases medicinales (por ejemplo, oxigeno), estos bienes deben cumplir con los
requisifos de rofulado, envases, ficha ftécnica e inserfo establecidos en el D.S. N° 016-2011-SA
“Reglamento para el Registro, Control y Vigilancia Sanitaria de Productfos Farmacéuticos, Dispositivos
Médicos y Productos Sanifarios”. Asimismo, los envases deben confar con el correspondiente rofulado
aprobade per la Autoridad Nacional de Productos Farmacéuticos, Dispositives Médicos y Productos
Sanitarios.

i,

En caso que el Reglamento Técnico establezca en su contenido, el cumplimienfo de noermas técnicas
nacionales e infernacionales, la Entidad deberd detallar cudles de dichas normas técnicas resultan
aplicables.

O Para la adquisicién de Postes de Concreto Armado, para la consiruccién de redes primarias, estos
deben cumplir con lo establecido en o R.D. N® 026-2003-EM-DGE “Especificaciones Técnicas para el
Suminisfro de Matericles y Equipos de Lineas y Redes Primaria para Electrificacién Rural” (publicada el
21/02/2004) y su modificatoria R.D. N° 034-2008-EM-DGE (publicada e 21/10/2008), y en
particular con la “Especificacién Técnica ETS-LP-01 Postes de Concreto Armade” y la Norma Técnica
Peruana “NTP 339.027 HORMIGON (CONCRETO). Postes de hormigdn (concreto) armade para
lineas aéreas”, en su versién vigente. /)

S

Asimismo, cuando el Reglamenfo Técnico establezca que debe seleccionarse alguna de las normas
técnicas previstas en su confenido, la Enfidad deberd determinar en las EETT la norma técnica
aplicable de acverdo al objeto y a las caracteristicas de la contratacidn.
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5.1.5. Normas técnicas’8

Dependiendo de la naturaleza y tipo de bien, podrd consignorse las normas técnicas que resulten

aplicables.
De optarse por considerar Normas Técnicas, corresponde indicar el cddigo y versidn, titulo o nombre
Y, de ser necesario, el campo de aplicacién u objefo y la descripcién de la norma técnica requerida.
O  En el caso de adquisicidn de calzados, para la elaboracidn de las especificaciones técnicas se podrd’
tomar en cuentfa las condiciones determinadas en la Norma Técnica Pervana NTP 241.021:2007
“CALZADO. Calzado de caballero. Especificaciones y métodos de ensaye. 3a. ed.” y en la Norma
Técnica Peruana NTP 241.022:2007 “CALZADO. Calzado de dama. Especificaciones y métodos de
ensayo. 3a. ed.”
O  En el caso de odguisicién de vehiculos, para la elaboracién de las especificaciones #écnicas se podrd
fomar en cuenta las condiciones deferminadas en la Norma Técnica Peruana NTP 332.001:2009
YAUTOMOTORES. Vidrios de seguridad, para vehiculos destinados al fransporte ferrestre. 2a. ed.”

= >

5.1.6. Impacto ambiental

Para la contratacién de bienes se tendrd en consideracién criterios para garantizar la sostenibilidad
ambiental, procurando evitar impactos ambientales negativos. Asi por ejemplo, las Entidades podrén
exigir el cumplimiento de los Limites Mdximos Permisibles (LMP)'%-

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

O En el caso de adquisicién de equipos de aire acondicionado, en las Especificaciones Técnicas se debe
requerir que dichos equipos funcionen con gas refrigerante ecolégico.

5.1.7. Acondicionamiento, montaje o instalacién

De acuverde al alcance de la prestacién, podré requerirse el acondicionamiento, montaje y/o
instalacién de los bienes.

Acondicionamiento

De preverse el acondicionamiento, deberd indicarse el lugar, el detalle técnico de los frabajos que se
van a realizar y las condiciones épfimas de estabilidad, seguridad y eficacia que se necesifan para la
enfrega y/o instalacién y/o funcionamiento adecuado de los bienes.

Montaje

En caso de preverse, para el montaje deberd indicarse que se realizaré segin los planos e
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Instalacién

De preverse, para la instalacion deberd indicarse el lugar, el procedimiento, los equipos y los
operarios necesarios, asi como el espacio requerido para la realizacién de los trabajos de instalacién.

Resulta aplicable para el caso de bienes tecnolégicos, maquinarias y equipos de diverso tipo, enire
ofros.

Para el acondicionamiento, montaje o instalacion de los bienes, se debe tener en cuenfa las
recomendaciones del fabricante, asi como las normas de seguridad oplicables al objefo de la
confratacion.

O En el caso de adquisicién de discos de almacenamiento para servidores de red, se podrd requerir el montaje

e instalacién de dichos bienes en el servidor de red. Para efectuar el montaje e instalacién, se podrd
requerir que el personal se encuentre certificado por el fabricante de los discos de almacenamiento.

5.1.8. Modulidad de ejecucién confractual

De acverdo al alcance de la prestacién, se puede establecer como modalidad de ejecucion contractual
la de llave en mano, en virtud de la cual el proveedor ofrece los bienes, su instalacién y puesta en
funcionamiento.

O En el caso de adquisicién de equipos médicos que incluye su instalacién y puesta en funcionamiento en un
establecimiento de salud, corresponde la modalidad de ejecucién contractual “llave en mano”. i
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Dependiendo de la naturaleza de los bienes, el modo del envio, distribudidhy- %
climdticas, podrd establecerse el tipo y condiciones de transporte requerido. En dicho caso debe
sefialarse el medio de fransporfe a ser utilizado, las caracteristicas minimas de los vehiculos de
transporte, el personal minimo que serd requerido para la carga y descarga de los bienes, entre
ofros aspectos.

El medio de transporte debe contar con la documentacidn necesaria para su circulacidn y reunir las
condiciones de seguridad, de acuerdo a la naturaleza de los bienes a ser fransporfados. Asimismo,
puede exigirse la adopcién de medidas necesarias, tales como contratar seguros, servicios de
carga y descarga, enfre ofros, que aseguren la entrega de los bienes en las condiciones requeridas.

O En el caso de adquisicién de vacunas de wso humano, se podré requerir que estos productos sean

transportados en camiones frigorificos protegidos de la luz, con una temperatura entre 2 y 8 °C,

En el caso de adquisicién de pescado congelado, se podrd requerir que estos productos sean transportados
en camiones frigorificos protegidos de la luz, con una temperatura igual o inferior a — 18 °C. -
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Seguros

De ser el caso, se deberd precisar el tipo de seguro que se exigird al proveedor, la cobertura, el
plazo, el monto de la coberfura y la fecha de su presentacién (a la suscripcidn del contrato, al inicio




de la prestacién, entre ofros), fales como: seguro de transporte, de accidentes personales, seguro de
responsabilidad civil, seguro complementario de trabajo de riesgo, enfre otros.

0 En el caso de adquisicién de equipos médicos que deben ser acondicionados e instalados en un hospital, se
podrd requerir que el proveedor contrate un seguro contra accidentes personales, a fin de proteger a su
personal durante el tiempo que dure la instalacidn, detollando la coberfura, su monto, el plazo y su
presentacién a la Entidad antes del inicio de la instalacién. '

5.1.10. Garantia comercial
De preverse la garantia comercial, deberé indicarse lo siguiente:

Alcance de la_garantia: Contra defectos de disefio y/o fabricacién, averias o fallas de
funcionomiento, o pérdida fotal de los bienes confratados, enfre ofros supuestos que deben ser
especificados, ajenos al uso normal o habifual de los bienes y no detectables al momento que se
otorgé la conformidad.

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

Periodo de garantia: Por tiempo (meses o afios) o en virfud a una condicidn particular de use del
bien.

Inicio del cémputo del periodo de garantia: A portir de la fecha en la que se oforgé la conformidad

al bien v ofra aplicable al objefo de la confrafacion.

3

O En el caso de adquisicién de discos de almacenamientfo pora servidores de red se puede requerir una
garantia comercial de un (1) aifo por defectos de disefio y/o fabricacién, contados a partir de la fecha
en que se oforga la conformidad de recepcidn a los bienes. Dicha garantia cubre el reemplazo de los
discos en un plazo méximo de 72 horas de haberse nofificado al confratista.

O En el coso de adquisicién de automéviles, podrd requerirse una garantia comercial minima de fres (3)
aios o 100,000 Km. de recorrido, lo que ocurra primero. Dicha garantia cubre la reporacién de los
vehiculos (incluye mano de obra y reemplazo de los repuestos del vehiculo) en un ploze méximo de 5
dias calendario confados a partir del ingreso del vehiculo en el concesionario auforizado, El contratista
debe entregar en calidad de reemplazo un vehiculo de igual o mejores caracteristicas que el vehiculo en

\ reparacién por el periodo que dure dicha reparacién. Y

5.1.11. Disponibilidad de servicios y repuestos

!QEE’ P n funcién a la naturaleza de los bienes a adquirirse, corresponde a la Entidad evaluar si requeriré la

{EEE L iz & pxistencia de disponibilidad de servicios y repuestos en el mercado, feniendo en cuenta el avance
039 ! 9 w & Yecnolégico.

0064 | Eiis : : 4 ;

158 b P“ 2 gm De corresponder, indicar el periodo minimo de disponibilidad de servicios y repuestos, el mismo que
2 GJ'Is o 9 debe ser razonable con la vida dtil de los bienes a ser contratados. Asimismo, indicar la cantidad
LII_-ED:{J g 0 N minima de concesionarios o falleres autorizados con capacidad de suministro de repuestos, teniendo

Zig i x © len cuenta el lugar donde se usard el bien y su alcance local o nacional, entre ofros.
Bas | <eQ y
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E O En el coso de adquisicién de vehiculos a ser usados en la provincia de Huancayo del departamento de

Junin, se podrd requerir lo disponibilidad de servicios y repuestos por el tiempo que dure la garantia
comercial. Asimismo, se podré solicifor que el proveedor cuenfe como minimo con dos (2) talleres
avtorizados en la zona de uso del bien que suministren repuestos para dichos vehiculos.

Instructivo: Formulacién de Especificaciones Téenicas para la Contratacidn de Bienes y Términos de Referencia para la Contratacion de Servicios y Consultorias en General | ORGANISMO
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5.1.12. Visita y muestras
Visita

En caso la Entidad prevea la realizacién de una visita por parte del proveedor al lugar de enfrega,
de instalacién o de puesta en funcionamienfo de los bienes, se debe indicar el objefo de la visita, la
oportunidad de su reclizacién (durante el proceso de seleccidn o anfes del inicio del servicio), el
periodo (expresado en dios calendario) y el personal de la Entidad con el cual debe realizarse el
confacto (nombre y apellidos, cargo, teléfono, correo elecirénico, enfre otros). En todos los casos, la
realizacidn de la visita serd facultativa para el proveedor.

O En el coso de adquisicion de equipos de cire acondicionado que incluye su acondicionamiento e
instalacién, se podré requerir en forma faculfativa que el proveedor visite la Entidad, antes de presentar
sus propuesfas, a fin de que verifique los lugares donde insfalarén dichos equipos.

Muestras

De acverdoe a la naturaleza de los bienes, se podrd requerir la presentacién de muestras para la
evaluacién de la propuesta técnica, con el fin de que se verifique el cumplimiento de las EETT y de las
caracteristicas fisicas de los bienes.

En tal caso, deberd precisarse el nimero de muesiras, la oportunidad y forma de entrega de las
mismas, el detalle de las pruebas o ensayos a los que serdn somefidas, quien estord a cargo de dicha
evaluacidn y, de ser el caso, la mefodologia que para tfal efecto se utilizard, la cual deberd ser clara,
precisa y objetiva.

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

~
- O . En el caso de adquisicién de calzados de cuero para el personal de lo Entidad, se pedré requerir la
presentacién de una muestra original y una muestra dirimente, come parte de la admisibilidad y/o
calificacién y evaluacién de propuestas. la muestra original podrd ser sometida a los siguientes
ensayos: Medicién de superficies dimensionales, determinacién del espesor del cuero, resistencia o la
flexién, resistencia a la fraccién, resistencia al desgarro, determinacidn de pH, enire ofros.
v,
CRESENTE DOCUMEHNTO
. ~ &5 cBpia FIEL DEL_ORIGIAL
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Entre ofras, se podrdn considerar como prestaciones accesorias, las siguienfes: N
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programacién, el procedimienfo, los materiales a emplear, el lugar e dqng se° briedczé12/- OSCE/PRE

mantenimienfo, entre ofros.

\

O En el caso de adquisicién de bomba hidréulica para equipos contra incendios, puede considerarse dos
(2) mantenimientos preventivos al afio en las instalaciones de la Entidad, precisdndose el procedimiento
respectivo y los materiales a vfilizar.

0 En el caso de adquisicién de camionetas, puede considerarse dos (2) mantenimientos preventives, a los
1,000 y 5,000 km., en los respectivos talleres del contratfista, conforme al procedimiento y materiales
sefialados por el fabricante.

A S/




5.3.

5.2.2. Soporte fécnico

De preverse, la Entidad debe precisar el tipo de soporte técnico requerido, el procedimiento, el lugar
donde se brindard el soporte, el plazo en que se prestard el soporte, el tiempo mdximo de respuesta,
el perfil minimo del personal que brindord dicho soporte, entre ofros.

En el caso de adquisicion de servidores de red, se podrd requerir soporte técnico telefénico y ON SITE,
fipo 24 x 7 x 365, es decir durante las 24 horas del dia, los 07 dias de la semana y los 365 dias del
afio, durante el periodo de gorantia, con un tiempo mdximo de respuesta de 48 horas.

J

5.2.3. Capacitacién y/o entrenamiento

Se considerard prestacion accesoria a la capacitacién y/o entrenamiento al personal de la Entidad a
realizarse en un periodo posterior a la entrega del bien.

De preverse como prestacién accesoria la capacitacién y/o entrenamiento, deberd indicarse el fema
especifico, el nimero de personos o quienes estard dirigido, el momenfo y/o plazo en que se
realizard, la duracién minima (horas), el lugar de realizacién, el perfil del expositor, el tipo de
certificacion que otorgard el proveedor, entre ofros.

O En el caso de adquisicién de servidores de red, se podrd requerir capacitacién en lo solucién de
problemas primarios que no afecten la garantia de los equipos ofertados, el cual podria estar dirigide
a 8 profesionales de la Oficina de Informética, con un tiempo minimo de duracién de 36 horas, a
realizarse en las instolaciones de la Entidad dentro de los 20 dias posteriores a la enirega de los
equipos. El perfil del exposifor podria ser:

e Minimo Grado de Bachiller en Ingenieria de Sistemos o Informdtica.
e Experiencia minima de dos (2) aiios como copacitodor en solucidn de problemas primarios en

g\ Servidores de Red.
QUE EL PRESENTE DOCUMENTO
ES_COPIA FIEL DEL _ORIGINAL
. QUE HE TENIDO A LA VISTA. =
Regquisitos del proveedor yfo personal R e e

Del proveedor /

De ser el caso, deberd precisarse si el proveedor requiere confar..con..una..autori s egish:o‘.u.mro;
documentos similares, emitidos por el organismo competente, pafa eiﬁMﬂ&W&ﬂa&&ﬁD' BULLON
FEDATARIO - OSCE
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O Para la odquisicién de insumos quimicos o productos fiscalizados, se debe exigir ol proveedor que esté
inscrifo en el Registro Unico de Conirol de Insumos Quimicos y Productos Fiscalizados, administrado por
_ el Ministerio de la Produccién.

Del personal

En el supuesto que la confratacién de bienes incluya ofras presfaciones, tales como adecuacién, montaje,
instalacién, copacitacién y/o enfrenamiento, soporte técnico, mantfenimienfo preventive, enfre ofros, se
podrd establecer lo siguiente:

® la contidad minima de personal que necesitard el proveedor para ejecutor dichas prestaciones, el
perfil detallado que corresponde a cada infegrante del personal solicitado, asi como el cargo,
puesto o rol y responsabilidad que asumird coda integrante.

ORGANISMO
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e  Para establecer el perfil de cada integrante del personal, se fendrd en cuenta:

- Formacién académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la
formacién de una persona para asumir en condiciones Sptimas las responsabilidades propias del
desarrolle de funciones y tareas de un deferminado encargo. La formacién académica debe estar
directamente relacionada con el objeto de la confratacién y obedecer a criterios objetivos y

razonables en funcién a la prestaciones que se van a ejecufar.

De preverse, se debe precisar el titulo?® de Técnico, Profesional Técnico o Profesional (universitario

© no universitario) o el grado académico?! requerido.

- Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracién de una conducta en el
tiempo. De preverse experiencia minima del personal, debe indicarse la especialidad y el tiempo

minimo de dicha experiencia, expresado en meses o afios.

- Capacitacién y/o _entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza de las prestaciones a ejecutarse, se
podrd exigir que el personal cuente con capacitacidn y/o entrenamiento relacionado o dicha
prestacion. Al respecto, deberd precisarse los temas materia de capacitacidn y/o entrenamiento, el

tiempo minimo de duracién, entre ofros.

0 Pora lo adquisicién de switch de red que incluye su instalacidn y puesta
requerir que el personal cuenfe como minimo con el titulo de Técnico en
minima de fres (3) afos en la instalacién y configuracién de dichos

FHEEAPEBRAS P ERE

en funcienamiento, se podrd
Informética, con experiencia

solicitar que el personal se encuentre certfificado por el fabricante del eqi;?ﬂ& EL PRESENTE OOCUMENTO

5.4. Lugar y plazo de ejecucién de la prestacién
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Sefialar la direccidn exacta donde se efectuard la enfrega de los bienes, de

bienB& o lcif 9l A OSCEIPRE

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

En caso se establezca mas de un lugar de enfrega, se recomienda incorporar un cuadro de distribucién de

asumird el flete, gastos de almacenaje, gastos de aduana, enfre ofros.

consignar la aplicacién de valores EXW, FOB, CIF, DDP v otro Incoterm?2.

lugares de entrega. De preverse la entrega fuera de las instalaciones de la Entidad, como es el caso de una
agencia de fransporte, instalaciones o almacén de terceros u ofros, se deberd precisar si el proveedor

En el caso de contratar bienes de procedencia exfranjera, de acuerdo al alcance de la prestacién, se podrd

20 De acverdo con lo establecido en el arficulo 28° de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior, los titulos que oforgan

los Institutos y Escuelas de Educacién Superior son:

a) Técnico, para esfudios de cuafro (4) semestres académicos.

b) Profesional técnico @ nombre de la nacidn, en carreras con duracién de seis (6) semesfres académicos con mencidn en la respectiva

especialidod.

¢} Profesional o nombre de la nacién, por excepcion en los casos de Institutos y Escuelas pedagdgicos y los tecnolégicos e instifutos de los
secfores Defensa e Inferior que a la fecha se encuentren funcionando con mencidn en lu respectiva especialidad.

Asimismo, de acuerdo con el arficulo 22 de la Ley N° 237 33, Ley Universitaria, modificada por el Decreto Legislativo N° 739, las Universidades
oforgan en nombre de la Nacién los fitulos profesionales de Licenciado y sus equivalenfes que tienen denominacién propia asi como los de

segunda especialidad profesional.

21 De acverdo con lo establecido en el articulo 22 de la Ley N° 23733, Ley Universitaria, solo las Universidades oforgan los grados académicos

de Bachiller, Moesiro y Doctor.

22 De acuerdo con o sefialado por el Mg. Adm., Dr. Anibal Sierralta Ries en su informe “Aspecfos de la coniratacién comercial infernacional
cuando el Estado Pervano acia come comprador y sus implicancias operativas y legales a la luz del articulo 3 del Decreto Legislativo N°®
1017”, los incoterms constituyen usos y prdcticas del comercio infernacional, orgonizados y delineados por una asociacién privada, la
Cdamara de Comercio Internacional de Paris - CCl, por tanto no tienen cardcter imperativo, siendo su uso no obligatorio, Los incoterms tienen
por finalidod determinar claramente el punfo en que una de las partes frasmite el riesgo a la ofra en los contratos de compra venta




Plazo

Senalar el plazo mdximo de lo prestacidn expresado en dios calendario, pudiende indicar ademds, el
P p p pu

plazo minimo para redlizar la prestacién. Para establecer el plazo minimo y mdximo de ejecucién de las

prestaciones, se debe tener en cuenta la informacién de mercado, tales como el plazo de importacién de

productos, desaduanaje y preparacién para su enfrega, efc.

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucién de las prestaciones, pudiendo ser a partir del dia
siguiente de la formalizacién del contrato (sea por suscripcién del documento contractual o recepcién de la

orden de compra, segin corresponda) o del cumplimiento de un hecho o condicidn determinados.

calendario, contados a partir del dia siguiente de suscrito el confrato.

la instalacién.

LS

O En el caso de adquisicién de comionetas, se puede establecer un plozo de enfrega de 30 dias

O En el caso de odquisicién de un equipo de tomografia que debe ser instolodo y puesfo en
funcionamiento en un establecimiento de salud, se puede establecer el plazo de 90 dias calendario
para la enfrega, instalacién y puesto en funcionamienio de dicho equipo, contados a partir del dia
siguiente en que la Entidad le entregue al coniratista el ambiente acondicionado donde se va realizar

En caso se establezeca que la enfrega de los bienes incluye su acondicionamiento, mentaje, instalacidn y/o
puesfa en funcionamiento, se entenderd que estas prestaciones formardn parte del plaze de la prestacidn
principal, pudiendo establecerse al interior del mismo los plazos para cada una de estas actividades.

: 30 dias calendarios.
: 10 dios calendarios.

- Plozo de enirega
- Plazo de instalacién

O Plazo de entrega e instalacién (prestacién principal): 40 dias calendarios.

{HE COMPROBABG, PREY

39Z .

Plazo de la enfrega e instalacidn : 40 dios calendarios.

(prestacién principal)

X

FEDATARIO - Ojs
Res. N® 049 - 2012 -

QUE HE TENIDO A LA
O En el caso de adquisicién de equipos de rayos x se puede establecer lo s:guﬁwﬁg(’ N°

AL ICECOTE 4
QUE EL PRESENTE OO
ES COPIA FIEL DEL E%a“?ﬁﬁl

VTST‘

77

J

E ara la Contratacion de Servicios y Consultorias en General | ORGANISMO

=N

5.2

I"U.“’I

F’ATR'c'iA%‘%%L”

@ Frirmi dé
mﬂrmmos e‘:
O
"4

C

g
3
X
m

En el caso de suminisiro de bienes, ademds deberd precisarse el nimero de enfregas y su periodicidad en el

correspondiente cronograma de entrega.

siguiente:

Peericidn UM. "ENE | rE8 [ MAR | ABR | MAY AGO | 56T | OCT | NOV | DIC | fotal
Agua de mesa sin
gosx 20 lioe. | UND | 50 | 50 | 50 | 30 | 30 | 30 | 30 [ 30 | 30 [ 30 |30 | 50 | 440

primeros dios hébiles de cada mes.

N

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

El suminisiro involucra 12 enifregas mensuales. Cada enirega se efecivord dentro de los cinco (5)

S

internacional de mercaderias, a fin de garonfizar el derecho de libre disposicién de la mercaderia (comprador) y el derecho de pago
(vendedor). En fal sentido, los incoferms defallan la responsabilidad de los confratantes y el lugar fisico de su cumplimienfo de una forma
simple y segura. Adicionalmente, se refieren a ofros uspectos como el fransporte, el seguro, lu manipulacién, el embalgje, la gestién y la

enfrega de lo documentacicn.

A la fecha de elaboracién del presente instructivo, la versidn vigente es Incoferms 2010 (Folleto 715), el cual se encuenira publicodo en el

porfal web de la Camara de Comercio Infernacional (http://www.iccwbo.org)
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En caso se establezcan prestaciones accesorias, se deberd precisar por separado el plazo de la prestacién
principal y el de las prestaciones accesorias.

O En el caso de odquisicion de vehiculos, en la cual se considere como presfacién accesoria dos (2)
mantenimientos preventivos, se pueden esiablecer los siguientes plazos:

@ Plazo de entrega (prestacién principal): 30 dias calendario.

@ Plazo para el mantenimiento preventive (prestacién accesoria):
- Primer mantenimiento: Al alcanzar los 1,000 Km. de recorrido, en el plazo de 1 dia calendario,
luego de ingresado el vehiculo al taller autorizado por el confratista.
- Segundo mantenimiento: Al olcanzar los 5,000 Km. de recorrido, en el plazo de 1 dia calendario,
luego de ingresado el vehiculo al taller autorizado por el contratista. /

Yog

5.5. Enfregables

Segin se trafe del tipo de bien, se podrd requerir, en forma complementaria a la entrega de los bienes
objeto de la confratacién, la presentacién de enfregaobles. En dichos casos, se recomienda incluir una
seccién que confenga el enfregable o enfregables que debe presentar el proveedor, asi como el plazo de
presentacién por enfregable.

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

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

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

O En el caso de adquisicidn de switch de red con enfrega dnica, se podrd requerir que junto con la enfrega
del bien, se presente lo documentacién técnica de funcionomiento, drivers de instalacién y drivers de
configuracién.

En el caso de suministro de bienes, se deberd defallar los entregables que correspondan o cada enfrega.

O  En el caso de suministro de reactivos de laboratorio, se pedré requerir que junfo con cada entrega de
los bienes, se presente el respectivo Certificado de Andlisis en el que se precise el numero de lote y fecha
de vencimiento.

En caso se establezcan presfaciones accesorias, se deberd precisar por separado los entregables que
correspondan a la prestacién principal y a la prestacién accesoria.

O En el caso de la adquisicién de un switch de red que considere como prestacién accesoria una capacitacién
en la solucién de problemas de configuracién de dichos equipos, dirigido a 8 profesionales de la Oficina
de Informética, se puede requerir la presentacién de los siguientes entregables:

e Enfregable de la prestacién principal: Documentacién técnica de funcionamiento, drivers de instalacién

y drivers de configuracién, a ser presentados juntfo con la enfrega del brep

Instructivo: Formulacién de Especificaciones Técnicas para la Coniratacién de Bienes y Términos de Referencia pora la Contratacién de Servicios y Consultorias en General
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5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Clut,
< P

Ofras obligacicnes
Otras obligaci e ratista

Se deberd precisar que el coniratista es el responsable directo y absolufo de las actividades que realizard,
sea directamente o a través de su personal, debiendo responder por la ejecucién de la prestacion.

ORGANISMO

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

O En el coso de adquisicién de uniformes, se podrd esfablecer un procedimienfo para la toma de medida,
pre pruebas y arreglos de los uniformes, el cual debe ser cumplide por el contratisfa.

Otras obligaciones de la Entidad

Indicar, de ser necesario, las obligaciones que asumird la Entidad durante la ejecucidn de la presfacién. En
esta seccién se podrd listar los recursos y facilidodes que la Enfidad brindard al contratista para la
ejecucién de las prestaciones por parte del contratista.

0 En el coso de adquisicion de servidores de cdmpufo que incluye su instalacién y puesta en
funcionamiento, lo Entidod podria asumir la obligacién de suministrar las licencias de los sistemas
operativos requeridos.

O En el caso de adquisicién de un equipo de tomografia que incluye su acondicionamiento e instalacién,
la Entidad asume lo obligacién de suministrar el ambiente fisico en que el confratista debe efectuar el
acondicionamiento, montaje e instalocidn del equipo.

O En el caso de adquisicién de un equipo biomédico que incluye su acondicionamiento, instalocién y
puesta en funcionamiento, la Enfidad asume la obligocién de otorgar un ambiente fisico para que el
contratista guarde sus herramientas de instalacidn.

Yoy i,

Adelantos

De ser necesario, se podrd indicar si la Entidad oforgard adelantos y el porcentaje del mismo, el
cual no deberd exceder del treinta por cienfo (30%) del monfo del confrato original.

Subcontratacién

De ser el caso, se deberd indicar si resulta procedenfe que el proveedor subcontrate parfe de las
presfaciones a su cargo, de ser asi, deberd sefialar el respectivo porcentaje, el cual no podrd exceder del
40% del monto total del confrato original,

De resultar procedente la subconiratacién, se deberd sefialar que el contratista es el Unico responsable de
lo ejecucidn total de los prestaciones frenfe a la Entidod, y que las obligaciones y responsabilidades
derivadas de la subconfratacién son ajenas a lo Entidad. Asimismo, se deberd precisar que el subconiratista
debe estar inscrito en el Registro Nacional de Proveedores y no debe estar suspendido o inhabilitado para
confratar con el Estado.

Confidencialidad

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacidén a la que se

tenga acceso y que se encuenire relacionada con la meshcfémWnap:oﬁbm i
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En fal sentido, el contratisia deberd dar cumplimiento a todas las politicas y esténdares definidos por la
Entidad en materia de seguridad de la informacién. Dicha obligacién comprende la informacién que se
enfrega, asi como la que se genera durante la ejecucién de las prestaciones y la informacién producida una
vez que se haya conclvido los prestaciones. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos,
fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, cdlculos, documentos y demds documentos e
informacién compilados o recibidos por el contratista.

5.10. Medidas de control duranfe la ejecucién contractual

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

De preverse, se deberd indicar en las EETT si estas serdn programadas o inopinadas, cudntas serén como
minimo, quién las realizard (personal de la Entidad y/o a través de terceros), dénde se realizard, cudndo
se realizard (en caso de ser programadas), cudl serd el alcance de las mismas (si se utilizard alguna
normativa para su realizacién), si incluird la foma de muestras y la realizacién de pruebas o ensayos, entre
ofros. En el caso que las medidas de control previstas incluyan la realizacién de pruebas o ensayos, se debe
precisar la informacién necesaria para su realizacién, conforme a lo sefialado en el numeral 5.11.1.

Asimismo, debe considerarse aspectos relativos al desarrollo de las medidas de control, para lo cual se
indicard con cloridad:

® Areas que coordinardn con el proveedor: Sedalar las dreas o unidades orgdnicas con las que el
proveedor coordinarg sus actividades.

e  Areas responsables de las medidas de conirol: Sefialar el drea o unidad orgdnica responsable de las
medidas de control previstas en la enfrega de los bienes y/o en ofro momento durante la ejecucién
contracfual.

e Area que brindarg la conformidad: Sefalar al drea o unidad orgdnica responsable de emitir la
conformidad: el Almacén y/u ofra de la Entidad.

Se debe tener presente que el drea usuaria es responsable de la existencia, estado y condiciones de
utilizacién de los bienes, de acuverdo con la Norma General del Sistema Nacional de Abastecimiento

(SA.07).

~

En el caso de suministro de alimentos, se podria considerar que durante la ejecucién contractual se
realizard fres (3) supervisiones inopinadas en las instalaciones del Proveedor, a través de organismos
de inspeccién acreditados ante INDECOPI, a fin de verificar el cumplimiento de las condiciones
contracfuales pactadas. Estas poedrion incluir: la inspeccidn de los instalaciones del proveedor:
reconocimiento de sus oficinas, plantas y/o tolleres, maquinaria, equipos, condiciones de
almacenamiento del producto terminado; la foma de muestras del producto y su posterior ensayo (las

pruebas y los criferios a aplicar se encuenfran sefialados en su procedimiento_ w.cm-g% Sl
Calidad N° 001-2012). Asimismo, que los cosfos que esias demcm%zu & P%%Qpee Vg%g%%ﬁl?_
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5.11. Pruebas para la conformidad de los bienes :
5.11.1. Pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes o TBAT R]Cl/iil.,ml BULLON
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En funcién a la naturaleza de los bienes, se podrd requerir la reohzww&;&&;‘
para la conformidad de los bienes enfregados, con el fin de que se verifique el cumplimiento de las
EETT.
En dicho caso, se deberd indicar la relacién de pruebas o ensayos requeridos para la conformidad

del bien, la cantidad de muestras a ser ensayadas que deberdn ser entregadas por el contratfista,
los pardmetros de aceptacidn, quién realizard las pruebas o ensayos, quién asumird el gasto de las
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pruebas o ensayos y la periodicidad con que estas se realizarén (en el caso de suministro).
Adicionalmente, en caso corresponda, precisar el personal de la Entidad que participard en dichas
pruebas, asi como quién asumird el gasto por el traslado del personal.

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

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

En caso la prestacion conlleve la puesta en funcionamiento del bien, indicar la relacién de pruebas
de puesta en funcionamiento que deben realizarse sobre el bien, preciséndose quién realizarg las
pruebas y los pardmetros de aceptacién.

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

O En el caso de adquisicion de generadores de potencia, se podrd requerir la realizacién de pruebas de
puesta en funcionamiento, tales como lo verificacién de circuitos de enclavamiento, seguimiento y
comprobacién de la aplicacién de polaridades, enfre ofros.

5.12. Forma de pago

Deberd precisarse que el pago se realizard después de ejecutada la prestacién y oforgada la conformidad,
salvo que por razones de mercado, el pago sea condicién para la entrega de los bienes. Este dltimo
supuesfo debe ser sustentado por la Entidad.

Tratandose de suministros, deberd sefialorse que el pago se redlizard por cada prestacién parcial (entrega),
luego de otorgada la conformidad correspondiente a cada entrega.

O En el caso de suministro de doscientos (200) bidones de agua de 20 litros, o realizarse en cuatro (4)
entregas de cincuenfa (50) unidodes cada una, se podrd establecer la siguiente forma de pago:

“El pago se realizard en cuatro (4) armadas o partes, lvego de oforgada la conformidad por parte
del drea de Almacén a cada entrega”.

5.13. Férmula de redjusfe

0P \i : . : . : et 1,
‘u}"z'g N éndrqg de ser necesario, la férmula de reajuste, para lo cual se deberd tener en consideracidn lo siguiente:
Rz Vo 14
039 ! Ous ol Al 3 :
Uax o jo_ los casos de confratos de ejecucidn periddica o continuada, pactados en moneda nacional, se
_goof_: _iD 0 gdodrdn considerar férmulas de reajuste de los pagos que corresponden al contratista, conforme a la
"madg "__"‘*'\E O Ovlariacién del ndice de Precios al Consumidor que establece el Instituto Nacional de Estadistica e
mu.lo (od O 4 oJhformdtica - INEI, correspondiente al mes en que debe efectuarse el o.
I \% Zo¥ po q pag
dz—l( : \.f o I
g%yg ,:jr\ﬁ 5 .Quando se frafe de bienes sujetos a cotizacidn infernacional o cuyo precio esté influido por esfa, no se
gg“% AS <& : qplicard la limitacién del Indice de Precios al Consumidor a que se refiere el pdrrafo precedente. En
n:n-Sm:;% O 5 ©dlicho caso, no corresponde establecer una férmula de reajuste, pues el reajuste estard dado por la
%dgz o E iiZ\i ariacién del precio al que se cofiza el bien en el mes en que se efectuard el pogo, para lo cual es
8 O = E @rjecesario se prevea la forma en que se comprobard la variacién del precio.

wow
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Iowo ° o se podrdn establecer férmulas de reajuste cuando las propuestas deban ser expresadas en moneda

extranjera, a menos que se trate de bienes sujetos a cotizacién internacional o cuyo precio esté influido
por esta. En dicho caso, el reajuste estard dado por la variacidn del precio al que se cotiza el bien en
el mes en que se efectuard el pago, para lo cual es necesario se prevea la forma en que se
comprobard la variacién del precio.

&
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5.14. Otras penalidades aplicables

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberén ser objetivas, rozonables y
congruenfes con el objefo de la confratacién, hasta por un monfo mdximo equivalente al diez por ciento
(10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del item que debié ejecufarse, conforme a lo
establecido en el articulo 166 del Reglamento.

Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallade de las situaciones,
condiciones, etc., que serdn objefo 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.

Se puede establecer penalidades, enire otros, ante los siguientes incumplimientos:

O  En el caso de adquisicién de equipos biomédicos bajo la modalidad llave en mano, cuando el personal

no frabaje con el uniforme de seguridad requerido para la instalacién.

5.15. Responsabilidad por vicios oculfos

5.16. Declaratoria de viabilidad??

Indicar el plazo méximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios oculfos
de los bienes ofertados (expresado en afios), el cual no deberd ser menor de un (1) afio contado a partir
de la conformidad oforgada. Se podrd establecer un plazo menor para bienes fungibles y/o perecibles,
siempre que su nafuraleza no se adecde a este plazo.

)
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O En el caso de discos de almacenamiente, se podré establecer que el plazo n%&ﬁﬁ%&%@e Ogg %E, ﬁ:
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tener en consideracién que la declaratoria de viabilidad se otorga a aquellos proyecfos que se
encuentra enmarcados en el SNIP.

La Declaratoria de Viabilidad de un proyecto es requisito previo a la fase de inversién. Se aplica a
un proyecto de inversidn piblica que a través de sus estudios de preinversién ha evidenciado ser
socialmente rentable, sostenible y compatible con los Lineamientos de Politica y con los Planes de
Desarrollo respectivos.

Asimismo, debe tomarse las previsiones necesarias para que los bienes a ser contratados respeten
los pardmetros, bajo los cuales fue declarado viable el proyecto, incluyendo los costos,
cronegrama, disefio u otros factores que pudieran afectar la viabilidad del misme.

Los documentos que sustentan la declaracién de viabilidad y/o que permiten verificar que se respeten los
A—r‘m pordmetros bajo los cuales fue declarado viable el proyecto, son los siguientes:
L2

e Declaratoria de Viabilidad - Formatos SNIP 09, 10 v 11, segdn corresponda.

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

23 Fuenfe: Directiva N° 001-2011-EF/68.01, “Directiva del Sistema Nacional de Inversién Piblica”, aprobada por Resolucién
Directoral N° 003-2011-EF/68.01




O En el marco de un Proyecto de Inversién Publica referido o la optimizacién de la capacidad de
atencién de un establecimienfo de salud, en el cual se hubiera considerado como un componente el
equipamiento, se podria requerir la adquisicién de equipos médicos y de laboratorio.

5.17. Normadtiva especifica

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

O En el caso de adquisicién de insumos quimicos fiscalizadoes, la Ley N° 28305 “Ley de Confrol de
Insumos Quimicos y Preductos Fiscalizados”, y su Reglamento, aprobado medianfe Decreto Supremo
N® 053-2005-PCM.

6. ANEXOS

En esta seccién se deberd adjuntar la informacién adicional que se considere relevante para la elaboracién de las
EETT. Por ejemplo, de ser el caso, deberd adjuntarse el Informe Técnico de Estandarizacién y su respectiva Resolucion
de aprobacidn, el Informe Técnico Previo de Evaluacién de Software, los documentos que acrediten la declaracién de
viabilidad, entre ofros.
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ANEXO N° 2

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

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

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

00 Denominacidn de la contratacién: “Servicio de Telefonia mévil™.

FINALIDAD PUBLICA

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

O  En el caso de contratacién del servicio de telefonia mévil, podria considerarse lo siguiente:

“El presente proceso busca mejorar el nivel de integracién de la Entidod, asi como manfener la
comunicacién felefénica en forma inmediota enire funcionarios y personal de la Enfidad, buscando elevar
los niveles de eficiencia y satisfaccién de los usuarios internos y exfernos™.

ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcidn de los anfecedentes considerados por el usuario para la determinacidn de la
necesidad. Se frata de una explicacién general respecto del motivo por el cual se efectia el requerimiento de
contratacién del servicio.

O En el caso de contratacién del servicio de eloboracién de confenidos y diagramacidn de material de
difusién, pedria considerarse lo siguiente:

“La Entidad viene llevando a cabo una compadia de difusidén a nivel nacional, a fin de informar a la
poblacién sobre cémo prevenir el dengue en sus hogares. En ese sentido, con la finalidad de lograr
dicho objetivo, es necesario coniratar el servicio de elaboracién de contenidos y diagramacién de los
respectivos materiales de difusidn”.

. P

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad el(los) objetivo(s) general(es) y el(los) objetivo(s) especifico(s) de la contratacién. Si tiene mds
‘de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La descripcidn de los objetivos debe permitir al proveedor
interesado conocer claramenfe qué beneficios prefende obfener la Entidod mediante la adecuada ejecucién de las
prestaciones.

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

e Objefive Especifico: los objetivos especificos deben sefialar con mayor precisién y detalle los propdsitos

concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituirén una guia para el confrahs.&z,,en.la_sgcuaan.d&las——
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O En el caso de contratacién del servicio de telefonia mévil, podria considerarse lo siguiente:

© Objetivo General: Contratar o una empresa que brinde el servicio de telefonia mévil y red privada
corporativa paro la comunicacién oficial de la Entfidad, con coberfura en todo el pais a nivel
nacional, ininterrumpidamente las 24 horas del dia durante el plazo de ejecucién confractual.

e Objetivos Especificos:
- Contar con un servicio ininterrumpido para la fotalidad de lineas coniratodas.
- Contar con comunicacién ilimitada, modalidad de red privada entre los usuarios de la Entidad y los
demds abonados que cuentan con el servicio de red privada mévil abierta por un periodo de 24
\ meses, con una cobertura a nivel nacional. J

5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

e  Deberd especificarse el alcance del servicio a realizar, asi como el detalle de las actividades o desarrollar para
tal efecto.

® En los casos que corresponda, deberd indicarse expresamente si la prestacién principal conlleva lo ejecucidn de
prestaciones accesorias, tales como mantenimiento, soporte técnico, capacitacién o actividades ofines.

e  En coso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarizacidn, indicar el documento o fravés del
cual se dio la aprobacién, asi como la marca o tipo particular?4 u ofros datos definidos en el proceso de
estandarizacién aprobado.

5.1. Actividades

© Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevard o cabo el proveedor mediante la
utilizacién de recursos humanos (personas que intervienen en la prestacién del servicio).

En fal sentido, corresponde describir con precisién las actividades, acciones o tareas, definiendo su
secuencia y articulacion, a fin de que se pueda identificar su contribucidn en el logro de los objetivos de
la contrafacidn.

® Es conveniente ufilizar un lenguaje preciso con verbos fales como: Elaborar, describir, definir, analizar,
redactar, presentar, supervisar, efc.

\

O  En el caso de contratacion del servicio de toma de inventario fisico de bienes patrimoniales, se pueden
establecer las siguientes actividodes a ser llevadas a cabo por el personal del confratista:
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e Efectuar el inventario fisico ol barrer de bienes patrimoniales, maquinarias, vehiculos y equipos. 8
e  Etiquetar los bienes, incluye un pre efiquetado y efiquetado final (con cédigo de la SBN). E
e Refirar etiquetos onteriores del afio 2009. o1
e  Conciliar la informacién con los regisiros confables patrimoniales. a
e Determinar los bienes sobrantes {por cuentas contables y usuarios). ]
e Determinar los bienes faltantes (por cuenfas coniables y usucrros] . Z_
. : » : UMPROBADO PREVIO CUTED,
e Efectuar la valuacidn comercial y catalogacién de los bienes soalig EL PRESENTE DOCUIENTD
e Efectuar la voluacién comercial de los bienes sujetos a baja. %E& Hg E'r',__-_ N,{,(‘;,Ek LAD SI'QTER' - g"
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iy Segun la Directiva N° 010-2009-OSCE/CD, “Lineamientos para la confratacién en la que se hace referencia a deferminada marca o fipo

particulor”, entiéndase por “fipo particular” a fabricanfe o proveedor especifico, origen especifico, pafente, derecho de autor, diseio, fipo o
modelo.
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5.2.

5.3.

5.4.

Procedimiento

De acverdo a la naturaleza del servicio, la Entidad podré sefialar el procedimiento que debe emplear el
proveedor en alguna o algunas de las actividades previstas para la realizacién del servicio.

O En el caso de contratacidn del servicio de toma de inventario fisice de bienes, se podra detallor el
procedimiento para el levanfomiento de informacién “al borrer”.

O En el caso de conirafacién del servicio de mensajeria, el procedimiento para la nofificacién de
resoluciones (actos administrativos), serd el establecido en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Plan de trabajo

Es una herramienta de planificacién y gestién que permite programar el trabajo durante el tiempo de
ejecucidn del servicio. El plan de frabajo debe confener la relacién secuencial de actividades que permitan
alecanzar las metas y objetivos trazados, indicando los recursos que serdn necesarios, las dificultades que
pueden encontrarse, los sistemas de control, asi como el cronograma y la designacidn de responsables.

Al respecto, de acuerdo a la naturaleza del servicio, se podrd requerir la presentacién de un plan de
trabajo, para lo cual deberd delimitarse el contenido, condiciones y la oportunidad de su enfrega.

O En el cose de confratacién del servicio de reparacién de ascensores, se podrd requerir que el
proveedor presentfe en el plazo de 10 dias calendario posteriores a la suscripcidn del confrato, un
Plan de Trabajo que contenga la siguiente informacién:

Metas y objetivos a alcanzar,

Recursos necesarios.

Linea de acciones pora alcanzar las metas y objetivos (actividades).
Responsable por actividad.

Cronogroma de ocfividades.

Riesgos advertidos.

s _

Recursos a ser provisfos por el proveedor

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

%

00 En el caso de contratacién de los servicios de toma de inventario fisico de bienes pafrimoniales, se
podré requerir que el proveedor preste el servicio con 5 lectoras de cddigos de barra, las cuales
deben tener las siguientes caracteristicas minimas:

e Pantalla LCD con luz y tamaiio de letra ojustable.

®  Bose de comunicaciones con interface R$232 o USB.

e Baferia recargoble para mds de 100 horas. APROBADO. PREVIO

COTEJO,

RESENTE DOG
e Con 1 MB para programas y 2 MB de SRAM para datos.
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5.5.  Recursos y facilidades a ser provistos por la Enfidad

De ser el caso, listar los recursos y facilidades que la Entidad debe brindar al proveedor. El listado incluirg
la informacién, bienes o servicios necesarios para llevar a cabo el servicio. Por ejemplo, insfalaciones u
oficinas, vehiculos, equipos de comunicacién, equipos de impresidn, sistema de felecomunicaciones, efc.

O En el caso de la confrafacién del servicios de pintado o acondicionamiento de ambienfes se podrd
establecer como obligacién de la Entidad, proporcionar un espacio fisico para que los trabajodores del
contrafista se preparen antes del inicio de los trabajos, guarden materioles, herramientas, implementos
de seguridad o vestuario. :

J

5.6. Reglamenios Técnicos, Normas Metrolégicas y/o Sanitarias nacionales

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

De existir algunos de estos documentos, deberd incorporarse en los TDR aquellos requisitos técnicos que allf
se sefialan, indicdndose expresamente de dénde provienen tales requisifos.

O  En el caso de coniratacion del servicio de disposicién final de residuos sélidos, los TDR deben cumplir
con lo establecide en el D.S. N° 057-2004-PCM “Reglamento de lo Ley N° 27314 ley General de
Residuos Sélidos™.

En caso que el Reglamento Técnico establezca en su contenido, el cumplimiento de normas técnicas
nacionales e infernacionales, la Enfidad deberd detallar cudles de dichas normas técnicas resulfan aplicables.

O  Poro la contratacién del servicio de instalaciones eléetricas, estos deben cumplir con lo establecido en
la R.M. N° 037-2006-MEM “Aprueban el Cédigo Nacional de Eleciricidad”, el cuol sefiala que se
debe cumplir, entre ofras, con la Norma Técnica Peruana NTP 370.305 “Insfalaciones Eléctricas en
Edificios. Proteccién para garantizar la seguridad. Profeccién conira los efectos térmicos”, en su
versién vigente.

v,

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

5.7.  Normas técnicas?’

Dependiendo de la noturaleza del servicio, podrd consignarse las normas técnicas que resulten aplicables.

De optarse por considerar Normas Técnicas, corresponde indicar el cédigo y versién, titulo o nombre y, de
ser necesario, el campo de aplicacién u objefo y la descripcién de la norma técnica requerida.
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[0  En el caso de coniratacién del servicio de mantenimiento y recarga de extintores, para la elaboracién
de los términos de referencia se podré fomar en cuenta las condiciones determinadas en la Norma
Técnica Peruana NTP 833.030:2012 “EXTINTORES PORTATILES. Servicio de inspeccidn,
mantenimiento, recarga y prueba hidrostdtica. Rotulado.3a.ed.”

5.8. Impacio ambiental

Para la contratacién de servicios se tendrd en consideracidn criterios para garantizar la sostenibilidad
ambiental, procurando evitar impactos ambientales negafivos. Asi por ejemplo, las Entidades podrdn exigir
el cumplimiento de los Limites Mdximos Permisibles (LMP)2.

En caso que el Reglamenfo Técnico establezca en su contfenido, el cumplimiento de normas técnicas
nacionales e internacionales referidas a la sostenibilidod ambiental, la Entidad deberd detallar cudles de
dichas normas técnicas resultan aplicables.

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

59. Seguros

Indicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigird al proveedor, la cobertura, el plazo, el monto
de la coberiura y la fecha de su presenfacién (a la suscripcién del contrato, al inicio de la prestacién, entre
ofros), fales como el seguro de accidentes personales, seguro de deshonestidad, seguro de responsabilidad
civil, segure complementario de trabajo de riesgo, entre otros.

O En el caso de contratacion de los servicios de limpieza y de seguridad privada desarrollada bajo la
modalidad de vigilancia privada, se podrén requerir la contrafacién de pélizas de seguro de
deshonestidad, de responsabilidad civil, entre otros, durante el plazo de ejecucién contractual.

5.10. Presiaciones accesorias a la prestacién principal
Enfre otras, se podrdn considerar como presfaciones accesorias, las siguientes:

5.10.1. Mantenimiento preventivo

De preverse, la Enfidod deberd indicar las caracteristicas del mantenimiento preventivo, la
programacion, el procedimiento, los materiales a emplear, el lugor en dénde se brindard el
mantenimienfo, enire ofros.

O En el caso de contratacién del servicio de telefonia IP, se podrd requerir el mantenimiento preventivo de
los teléfonos IP y las consolas de operadora, el cual se realizard semestralmente en las instalaciones del
confratista, duranfe el periodo de ejecucidn del servicio.
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5.11.

5.10.2. Soporte técnico

De preverse, la Enfidad debe precisar el tipo de soporte técnico requerido, el procedimiento, el lugar
donde se brindard el soporte, el plazo en que se prestard el soporte, el tiempo mdximo de respuesia,
el perfil minimo del personal que brindaréd dicho soporte, enire ofros.

O En el caso de coniratacién de servicios de Internet, telefonia fija o felefonia mévil, se podra requeri:.'.
soporte técnico por via telefénica, fipo 8 x 5 x 365, es decir durante las 8 horas del dia, los 5 dias de
la semana y los 365 dias del afio, con un tiempo mdximo de respuesta de 2 horos.

5.10.3. Capacitacién y/o enfrenomienfo

Se considerard presfacién accesoria a la capacitacidn y/o enfrenamiento al personal de la Enfidad
que deba realizarse en un periodo posterior al término de la ejecucidn del servicio.

De preverse como prestacidn accesoria la capacifacién y/o enfrenamiento, deberd indicarse el tema
especifico, el nimero de personas a quienes estard dirigido, el momento y/o plazo en que se
realizard, la duracién minima (horas), el lugar de redlizacién, el perfil del expositor, el tipo de
certificacién que oforgard el proveedor, enire ofros.

il B

O En el caso de contratacién del servicio de mantenimiento de subestacién elécirica, se podré requerir
capacitacion en operacién de tableros de media tensién, el cual estarg dirigido o 2 profesionales de la
Oficina de Servicios Generales de la Enfidad, con un tiempo minimo de duracién de 12 horas, a
realizarse en las instalaciones de la Entidad denfro de los 15 dias posieriores a la culminacién del
mantenimiento de la subestacidn elécirica. ;

Requerimienios del proveedor y de su personal

Requisitos del Proveedor

o
AL
v

o

O, PREVIO COTEJO
ENTE DOCUMENTO
EL DEL ORIGIN

DOALAVISTA,

1D

ROBAD
N

i HE COMP
PRES
OPIA F|
A QUE HE TE

REG. N~ ..

NDI BULLG

FEDATARIO - osC

' Res. N° 049 . 2012

i De set el caso, deberd indicarse si el proveedor requiere de auforizacién, registro u ofros documentos
i Zimifges, emitidos por el organismo competente, para ejecutar las prestaciones.
H o
w

‘\

O En el caso de lo coniratacion de los servicios de limpieza y seguridad privada desarrollada bajo Ia
modalidod de vigilancia privada, se requiere que las empresas estén inscritas en el Registro Nacional
de Empresas y Entidades que realizan actividodes de Intermediacién Laboral ~ RENEEIL, que es
administrado por el Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

O En el caso de la contratacion del servicio de seguridad privada desarrollada bejo lo modalidad de

vigiloncia privada, se requiere que las empresas cuenfen con su respectiva autorizacién de

i funcionamiento otorgada por DICSCAMEC (De acuerdo con lo sefialado en la Décima Disposicién

Complementaria Transitoria del Decrefo Legislativo N° 1127, la referencia a la DICSCAMEC se
entenderd referida a la SUCAMEC).

o J

Perfil del Proveedor

Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor, sea persona natural o
persona juridica, tal como se indica a confinuacién. En caso se requiera la confratacién de una persona
juridica, solo sefialar las caracteristicas o condiciones minimas referidas a la experiencia, de considerarla
necesaria.
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Formacién Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican lo formacidn
de wna persona para asumir en condiciones Spfimas las responsabilidades propias del desarrollo de
funciones y tareas de un deferminado encargo. la formacién académica debe estar directamente
relacionada con el objefo de la contratacién y obedecer a criferios objetivos y razonables en funcién al
servicio que se prefende confratar.

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

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

Capacitacién y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio requerido, se podrd exigir que el
proveedor cuenfe con capacitacién y/o entrenamiento relacionado al servicio objeto de la contratacién, Al
respecto, deberd precisarse los temas materia de capacitacidn y/o entrenamiento, el tiempo minimo de
duracién, enfre ofros.

Perfil del Personal

En caso se requiera la confratacién de una persona juridica, indicar la cantidad minima de personal que
necesitard el proveedor para prestar el servicio, el perfil detallado que corresponde a cada infegrante del
personal solicitado, asi como el cargo, puesto o rol y responsabilidad que asumird cada integrante.

Para establecer el perfil de cada integrante del personal, se tendrd en cuenta lo siguiente:

Formacidn Académica: Se refiere al conjunfo de capacidades y competencias que identifican la formacién
de una persona para asumir en condiciones éptimas las responsabilidades propias del desarrollo de
funciones y tareas de un deferminado encargo. La formacidn académica debe estar directamente
relacionada con el objefo de la contratacién y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcién al
servicio que se prefende contratar.

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

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

Capacitacién y/o entrenamiento: De acuerdo a la nofuraleza del servicio requerido, se podrd exigir que el
personal cuente con capacitacién y/o entrenamiento relacionado al servicio objeto de la confratacién. Al
respecto, deberd precisarse los temas materia de capacifacién y/o enfrenom:enfo, el tiempo minimo de

duracién, entre ofros.
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los Instifufos y Escuelas de Educacién Superior son:

Técnico, para estudios de cuafro (4) semestres académicos.
Profesional fécnico @ nombre de la nacién, en carreras con duracidn de seis (8) semesires académicos con mencién en la respectiva
especialidad,

Profesional @ nombre de la nacidn, por excepcidn en los casos de Instifutos y Escuelas pedagégicos y los tecnoldgicos e institutos de los
sectores Defensa e Inferior que o la fecha se encuentren funcionando con mencidn en la respectiva especialidad.
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Asimismo, de acverdo con el articulo 22 de la Ley N° 237 33, Ley Universitaria, modificada por el Decreto Legislativo N° 739, las Universidades
oforgan en nombre de lo Nacidn los fifulos profesionales de Licenciado y sus equivalenfes que tienen denominacidn propia asi como los de
segunda especialidad profesional.

28 De acverdo con lo esfablecido en el articulo 22 de la Ley N° 23733, Ley Universitaria, solo las Universidades oforgan los grados académicos
de Bachiller, Maestro y Doctor.
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5.12.

En el caso de confratacién del servicio de foma de inventario fisico de bienes pafrimoniales, se podm\
requerir los siguientes perfiles:

e Perfil del proveedor:
= Experiencia minima de fres afios en servicios de foma de inventario.

e Perfil del personal propuesto:

= Un (1) supervisor del servicio: Poseer como minimo grado académico de Bachiller en
Administracién, Economia, Contabilidad o Ingenieria Industrial, con experiencia minima de fres
(3) aiios en la supervisidn y/o coordinacién en servicios de toma de inventarios y conciliacién
contable.

- Diez (10) verificadores: Poseer titulo de Profesional Técnico en Administracién, o Contabilidad,
con experiencia minima de dos (2) ofios en actividades de foma de inventario y conciliocién
contable.

- Tres (3) digitadores: Poseer fitulo de Técnico en Computacién con experiencia minima de dos
(2) afios en digitacién y con un (1) afio de experiencia minima en el manejo y/o migracién del

\ Software de Inventario Mobiliario Instifucional - SIMI de la SBN. /

Lugar y plazo de prestacién del servicio

Lugar

Senalar la direccién exacta donde se ejecufardn las prestaciones, si el lugar es propuesto por la Entidad,
debiendo precisar el distrito, provincia y deparfamento, asi como alguna referencia adicional que permita
su ubicacion geogrdfica. En caso se establezca que las prestaciones se van a realizar en varios lugares, se

recomienda incorporar un cuadro con las direcciones exactas de cada lugar.

En caso el servicio sea ejecutado en los instalaciones del coniratista o en otro lugar que este deba
proporcionar, consignarlo de esa forma. En esfe iltimo caso, de requerirse que las instalaciones que
proporcione el confrafista para la redlizacién del servicio, cuenfen con deferminadas caracteristicas
minimas, estas serdn detalladas conforme ol numeral 5.4.

Plazo
Sefialar el plazo de prestacion del servicio expresado en dias calendario.

En los casos que corresponda, se podrd indicor el plazo méximo de prestacién del servicio expresado en
dias calendario, pudiendo indicar ademds, el plazo minimo para redlizar la prestacién. Para establecer el
plazo minimo y maximo de ejecucién de las prestaciones se debe tomar como referencia la informacién de
mercado.

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucién de las prestaciones, pudiendo ser a partir del dia
siguiente de la formalizacién del confrato (sea por suscripcidn del documento contractual o recepeidn de la
orden de servicio, seguin corresponda) o del cumplimiento de un hecho o condicién determinados.

En caso se prevea que para el inicio del servicio, el contratista deba realizar en forma previa, la entrega
de bienes y servicios o la realizacién de otros trobajos de implementacién (instalacienes, adecuaciones,
configuracién, pruebas, entre ofros), deberd precisarse ademds el plazo que corresponda o dichos
trabajos. Asimismo, se recomienda la suscripcidn de un Acta en la que se deje constancia de la fecha en que
culminaron los trabajos de implementacién y de inicio del servicio.
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O En el caso de contratacién del servicio de mensajeria, se podrd considerar un plazo de ejecucién de
365 dias calendario, contabilizados a portir del dia siguiente de suscrito el contrato.

O En el caso de contratacién del servicio de elaboracién de contenidos y diagramacién de libros, se
podra considerar un plaze méximo de ejecucidn de cuarenta y cinco (45) calendario, contabilizados o
partir del dia siguiente en que la Entidad entregue las artes finales al confrafista.

O En el caso de contratacion del servicio de felefonia mévil, el inicio del servicio serd contabilizado o
partir del dia siguienfe de suscrita el Acta de implementacién del servicio, correspondiendo los
siguienfes plazos:

- Plazo pora la implementacién del servicio: 15 dias calendario (luego de suscrito el contrato).

- Plazo de ejecucién del servicio: 365 dias calendario

S ' P

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

O En el caso de la confrafacién del servicio de elaboracién de boletines informativos cuyo plazo de
ejecucicn es de 360 dias calendario, el plazo de ejecucidn periddica serd de 30 dius calendario para la
entrega de cada boletin mensual.

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

O En el caso de confrafacién del servicio de implementacién de enloces de fibra dptica, cuyo plozo
mdximo de ejecucién es de 120 dias calendario, podrd establecerse lo siguiente:

® Plazo pora la instalacién del cableado de fibra éptica: 60 dias calendario.
®  Plazo para la configuracién del servicio y pruebas de operacién: 30 dias calendario.
® Plozo de marcha blanca: 30 dias calendarie.

O  En el caso de coniratacién del servicio de implementacién de enlaces de fibra éptica, el plazo mdximo

k de ejecucién podrd ser de 120 dias calendario.

S

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

~

O En el caso de contratacién del servicio de implementacion del sistema de deteccidn y alarma contra
incendios, en el cual se considera como prestacién accesoria la capacitacién en el manejo del sistema,
se pueden establecer los siguientes plozos:

- Plozo para la implementacién del sistema de defeccién y alarma contra incendios (prestacién
principal): 30 dias calendario.

- Plazo para la copacitacién (prestacién accesoria): Dentro de los 15 dias posteriores o lo

\ implementacién del sistema de deteccién y alarma conira incendios. J
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29 Ver numeral 2.1.3 de la Opinién N° 058-2011/DTN.
30 Ver numeral 2.1.3 de la Opinién N° 058-2011/DTN.
31 Ver numeral 2.1.3 de la Opinién N° 058-2011/DTN.
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5.13. Resultados esperados

Tras la contratacién de un servicio se espera la recepcién de las prestaciones correspondientes al mismo, es
decir, el desarrollo de las actividades o trabajos conforme a las caracteristicas y condiciones previstas en
los TDR, en tanto ello permitird safisfacer la necesidad para o cual se confrato. No obstanfe, en algunos
casos el avance de los trabajos, el resultado de los trabajos porciales o el trabojo concluido por el
proveedor se puede plasmar en la presentacién de entregables o productos.

De ser ese el caso, se recomienda incluir una seccién que contenga la relacién de los eniregables que debe
presentar el proveedor, defallando el nimero de entregables, el contenido de cada enfregable, los plazos
de presentacidn y, de ser el caso, sefialar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes
para cumplir con cada enfregable.

Asimismo, en caso corresponda que el proveedor presente informes o documentos como parfe de los
entregables, se podrd sefialar el medio en que serdn presentados, asi por ejemplo podrdn ser presentados
fisicamente o en medios magnéticos (CD, USB, efc).

Tratdndose de entregables sucesivos que requieran la aprobacién del entregable anterior para su ejecucién
y enfrega, se recomienda que se precise el plazo con el que contard la Entidad para verificar o revisar los
mismos y oforgar su aprobacién.

En el caso de servicios de ejecucidn periddica3?, se deberd detallar los enfregables que correspondan o
cada prestacién parcial.

O En el caso de la contratacidn del servicio de elaboracion de boletines informativos cuyo plazo de
ejecucion es de 360 dias calendario, los entregables corresponden a la presentacién de cada uno de los
12 boletines informativos, a ser entregados cada 30 dias calendario.

En el caso de servicios de ejecucidn dnica®® o contfinuada®?, se deberd defallar con claridad el enifregable
que permite satisfacer la necesidad. Asimismo, podré establecerse la presentacién de enfregables durante
la ejecucidn del servicio que permitan ejercer el confrol del cumplimiento y/o avance del servicio.

s

O En el coso de contratacién del servicio de toma de inventario cuyo plazo de ejecucidn es de 60 dias
calendario, el enfregable serg el inventario valorizado, el cual constituye el dnico entregable que
satisface la necesidad de la Entidad.

O En el caso de contrafacién del servicio de reparacién de maquinaria pesada, cuyo plozo de ejecucién
es de 60 dias calendario, el enfregable a ser presentado al concluir el servicio serd el cerfificado de
reparacién y gorantia.

O En el caso de contratacién del servicio de alquiler de fotocopiadoras, cuyo plazo méximo de ejecucion
es de 365 dias calendario, pueden establecerse como entregables los informes o reportes mensuales
de ejecucidn del servicio, los cuales serdn presentados deniro de los primeros 5 dias hébiles del mes
siguiente en que se presté el servicio.

N v,

En caso se establezcan prestaciones accesorias, se deberé precisar por separado los enfregables que
correspondan a la prestacién principal y a la prestacién accesoria.

32 Ver numeral 2.1.3 de la Opinién N° 058-2011/DTN.

33 Ver numeral 2.1.3 de la Opinidn N° 058-2011/DTN.

34 Ver numeral 2.1.3 de la Opinidn N° 058-2011 /DN, Egk"c o B e —
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En el coso de contratacién del servicio de disefio e implementacién del portal web de una Entidad, en el
cual se considera como prestacién accesoria la copacitacién en actualizacién y mantenimiento de dicho
portal web, puede establecerse como enfregables de la prestacién accesoria los certificados de
participacién en la referida capacitacién, los cuales serdn presentados dentro de los 5 dias calendarios
posteriores a su realizacién.
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5.14. Oiras Obligaciones del Coniratista

El coniratista es el responsable directo y absoluto de las actividades que redlizard, sea directamente o a
través de su personal, debiendo responder por el servicio brindado.

Indicar, de ser necesario, ofras obligaciones que serdn asumidas por el contratista, que tengan incidencia
directa en la ejecucidn del servicio.

O En el coso de la coniratacién del servicio de montaje e instalacién de infraestructura para eventos, se
podra establecer como obligacién del coniratista la obfencién del permiso municipal para la realizacién
de espectdculos piblicos.

5.15. Adelantos

De ser necesario, se podra indicar si la Entidad oforgard adelantos y el porcentaje del mismo, el
cual no debera exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original.

El adelanto puede establecerse en servicios de ejecucién dnica, continuada o periddica, en tanto la finalidad
del adelanto es ofergar liquidez al contratista para facilitor la ejecucién de las presfaciones en las
condiciones y oportfunidad pactadas en el contrafo.

En el caso de servicios de ejecucidn dnica35 se recomienda no establecer pagos parciales debido a que la
satisfaccidn de la necesidad se produce con la recepcidn del servicio y/o, segin sea el caso, de su
respectivo enfregable, por lo que este puede financiarse con la entrega de un adelanto al contratista.

O En el caso de contratacién del servicio de toma de invenfario, cuyo plazo de ejecucidn es de 60 dias
calendario, el inventario valorizado constituye el dnico eniregable que safisface la necesidad de la
Entidad.

Puede establecerse un adelanfo del 30% del monto del confrato, el cual puede financior la realizacién
de los frabajos de levantamiento de informacién, conciliacién contable y demds que correspondan al
servicio.
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5.16. Subconfratacién

De ser el caso, se deberd indicor si resulta procedente que el proveedor subconirate parfe de las
prestaciones a su cargo, de ser asi, deberd sefialar el respectivo porcentaje, el cual no podrd exceder del
40% del monto total del contrate original.

De resultar procedente la subconiratacion, se deberd sefialar que el contratista es el dnico responsable de
la ejecucién total de las prestaciones frente a la Entidad, y que las obligaciones y responsabilidades
derivadas de la subcontratacién son ajenas a la Enfidad. Asimismo, se deberd precisar que el subcontratista

debe esfar inscrito en el Registro Nacional de Proveedores y no debe e%@a&ﬁ%@ﬂ@%ﬁﬁéﬁ;é

contratar con el Estado. EE':- COPiA FIEL DEL ORIGINAL
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5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

Confidencialidad

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacidn a la que se
fenga acceso y que se encuenire relacionada con la prestacidn, quedando prohibido revelar dicha
informacién a terceros.

En tal sentido, el contratista deberd dar cumplimiento a todas las politicas y estdndares definidos por la
Entidad, en materia de seguridad de la informacién. Dicha obligacién comprende la informacién que se
enfrega, como fambién la que se genera durante la realizacién de los actividades y la informacidn
producida una vez que se haya concluido el servicio. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos,
fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, cdlculos, documentos y demds documentos e
informacién compilados o recibidos por el contratista.

Propiedad Intelectual

De corresponder, se deberd precisar que la Entidad tendrd fodos los derechos de propiedad infelecfual,
incluidos sin limitacién, las patentes, derechos de autfor, nombres comerciales y marcas registradas respecto
a los producfos o documentos y ofros matericles que guarden una relacién directa con la ejecucion del
servicio o que se hubieren creado o producido como consecuencia o en el curso de la ejecucién del servicio.

A solicitud de la Entidad, el conirafista tomard todas las medidas necesarias, y en general, asistiré a la
Entidad para obtener esos derechos.

Medidas de control duranfe la ejecucién contractual

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

De preverse, se deberd indicar en los TDR si estas serén programadas o inopinadas, cudnfas serén como
minimo, quién las realizard (personal de la Entidad y/o a través de ferceros), dénde se realizard, cudndo se
realizard (en caso de ser programadas) y cudl serd el alcance de las mismas (si se ufilizaré alguna
normativa para su realizacién, entre ofros).

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

® Areas que coordinardn con el proveedor: Seficlar las dreas o unidades orgdnicas con las que el
proveedor coordinard sus actividades.

® Areos responsables de los medidas de control: Sefalar el drea o unidad orgdnica responsable de las

medidas de conirol previstas durante el desarrollo del servicio y/o en ofro momento duranfe la
ejecucion contracfual.

e Area que brindaré lo _conformidad: Sefialar al drea o unidad orgdnica responsable de emitir la

conformidad: el drea usuaria del servicio y/o drea técnica, de ser el caso.

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

Forma de pago

Deberd precisarse que el pago se realizarg después de ejecutada la prestacién y oforgada la conformidad,
salvo que, por razones de mercado, el pago sea condicién pora la prestacion del servicio. Este dltimo
supuesto debe ser sustentodo por la Enfidad.

En el caso de servicios de ejecucion periédica®® podrd indicarse que el page se realizaré por cada
prestacién parcial. La forma de pago debe sefialar la equivalencia del pago (pud:endo ser un porceni‘o;e

i—-’- CUJ‘JPRUUADO PREWOL T i
F QUE EL PRESENTE DOCUSIE%;I'%
pes COPIA FIEL DEL ORFGI‘NAL

3¢ Ver numeral 2.1.3 de lo Opinién N° 058-2011/DTN. BEG 0 o83 it i itl,

QUE HE TENIDO ALAVIS

fﬂ 1‘*"%13)({.. 1)

DnTmlﬁrnl

=T

FEDATAR!D OSGE

Do 20 Mmam  aea-

ORGANISMO

Instructivo: Formulacién de Especificaciones Técnicas para la Contratacién de Bienes y Términos de Referencia para la Contratacién de Servicios y Consultorias en General |

SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO - OSCE

t@




Instructivo: Formulacién de Especificaciones Técnicas para la Confratacién de Bienes y Términos de Referencia para lo Contratacién de Servicios y Consultorias en General

f

del monfo fotal del conirato) a redlizar luego que se oforgue conformidad a la prestacion parcial, en el
caso de contrafaciones bajo el sistema de suma alzada.

O En el caso de la contratacién del servicio de elaboracién de boletines informatives cuyo plazo de
ejecucidn es de 360 dias calendario y el plazo de ejecucién periddica de 30 dius calendario para la
enfrega de cada boletin mensual, podrd sefialarse que el pago se realizaré en 12 armadas de igual
valor por la entrega de cada boletin, luego de otorgada la respectiva conformidad.

O En el caso de la contratacién del servicio de elaboracién de catélogos elecirénicos, cuyo plazo de
ejecucién es de 240 dios calendario y el plazo de ejecucién periédica de 60 dias calendario para la
enfrega de cada catdlogo electrénico, podra sefialarse que el pago se realizard en 4 armadas, cada una
equivalenfe al 25% del monto total del contrato, luego de otorgada la conformidad a la enfrega de
cada catdlogo elecirénico.

e J/

En el caso de servicios de ejecucién Unica®” se recomienda establecer el pago en una sola oporfunidad (sin
considerar pagos parciales) después de ejecutada la prestacidn, es decir, de recibido el servicio y/o, segin
sea el caso, su respectivo enfregable que satisface la necesidad.

0 En el coso de coniratacién del servicio de foma de inventario, cuyo plazo de ejecucién es de 60 dios
calendario, el pago se redlizard después de enfregado el inventario valorizado, el cual constituye el
dnico entregable que safisface la necesidad de la Entidad, previo otorgamienfo de la respectiva
conformidad.

En el caso de servicios de ejecucidn confinuada?® se debe indicar la periodicidad en que se efectuoré el
pago. Asimismo, la forma de page debe sefialar la equivalencia del pago (pudiendo ser un porcentaje del
monto fotal del contrato) a realizar luego que se otorgue conformidad af servicio ejecutado en el periodo
establecido, en el caso de contfrataciones bajo el sistema de suma alzado.

O  En el caso de coniratacién del servicio de seguridad privada desarrollada baje la modalidad de vigilancia
privada, cuyo plazo de ejecucion es de 365 dias calendario, el pago se realizarg en 12 armodas
mensuales de igual valor, luego de oforgeda la conformidad.

En el caso de coniratacién del servicio de Infernet, cuyo plozo de ejecucién es de 365 dias calendario, el
pago se realizord en 12 armadas mensuales de igual valor, luego de oforgada la conformidad af servicio
ejecutado en el mes anterior. J

5.21. Férmula de reajusfe

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

® En los casos de contratos de ejecucidn periédica o continuada, pactados en moneda nacional, se podrdn
considerar férmulas de reajuste de los pagos que corresponden al contrafista, conforme o la variacién
del Indice de Precios al Consumidor que establece el Institufo Nacional de Estadistica e Informdtica -
INEI, correspondiente al mes en que debe efectuarse el pago.

No se podran establecer férmulas de reajuste cuando la propuesta deba ser expresada en moneda
extranjera.
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5.22. Oiras penalidades aplicables

Indicar de ser necesario, penalidades distintas o la mora, las cuales deberdn ser objetivas, razonables y
congruentes con el objefo de la coniratacién, hasta por un monto mdximo equivalente al diez por cienfo
(10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del item que debié ejecutarse, conforme a lo
establecido en el articulo 166 del Reglamento.

Para establecer estas pendlidades, se recomienda elaborar un listado defallado de las situaciones,
condiciones, efc., que serdn objeto de penalidad, los porcentajes o mentos que le corresponden aplicar en
cada caso, asi como también, la forma o procedimiento mediante el que se verificard la ocurrencia de los

incumplimientos.

En el caso de confratacién del servicio de seguridad privada desarrollade bajo la modalidad de vigilancia
privada, se pueden establecer penalidades, entre ofros, ante los siguientes incumplimientos:

N INCUMPLIMIENTO PENALIDAD
1 |El ogenfe de seguridad no porta en su turno el Carné de
identificacién personal vigente, oforgade por DICSCAMEC (De
acverdo con lo seidlade en la Décima Disposicién| 5% de la UIT (La penalidad se

Complementaria Transitoria del Decrefo Legislativo N° 1127, la aplicard por ocurrencia)
referenciac a la DICSCAMEC se enfenderé referida a la
SUCAMEC)

2 |El contrafista cambie al personal propuesto sin contor con la| 10% de la UIT (La penalidad se
auforizacién previa de la Entidad. aplicaré por ocurrencia)

3 |El puesto de vigilancia armade no cuente con el armamento| 10% de la UIT (La pendlidad se

\ solicitado. aplicard por ocurrencia) /

5.23. Responsabilidad por vicios ocultes

Indicar el plazo mdximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos
de los servicios ofertados (expresado en aiios), el cual no deberd ser menor de un (1) afio contado o
portir de la conformidad oforgada.

OO0  En el caso de contratacién del servicio de mantenimiento correctivo de equipos de aire acondicionado,
se podré establecer que el plaze méxime de responsabilidad del confratista es por un (1) afio.

5.24. Declaratoria de viabilidad3?

Si el servicio requerido proviene de un Proyecto de Inversién Publica, el drea usuaria deberd fener en
consideracién que la declaraforia de viabilidad se otorga a aquellos proyectos que se encuentran
enmarcados en el SNIP.

La Declaratoria de Viabilidad de un proyecto es requisito previo a la fase de inversién. Se aplica a un
proyecto de inversién piblica que o fravés de sus estudios de preinversién ha evidenciado ser socialmente
renfable, sostenible y compatible con los Lineamientos de Politica y con los Planes de Desarrollo
respecfivos.

Asimismo, debe tomarse las previsiones necesarias para que el servicio a ser ejecufado respete los
pardametros, bajo los cuales fue declarado viable el proyecto, incluyendo los costos, cronogroma, disefio u
ofros factores que pudieran afectar la viabilidad del mismo.
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© Declaratoria de Viabilidad - Formatos SNIP 09, 10 u 11, segin corresponda.

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

En el marco de un Proyecto de Inversién Publica referido al mejoramiento de la infraesiructura,
equipamiento y gestion académica de una Universidad, en el cual se hubiera considerado como un
componente el desarrollo de talleres de capacitacién, se podria requerir la confratacién de servicios de
capacitacién.

5.25. Normativa especifica

De ser el caso, indicar las normas legales que regulan o estdn vinculadas al objeto de lo contratacién.

0 En el caso de controtacién de servicio de limpieza, la Ley N° 27626 “Ley que regula la actividad de
empresas especiales de servicios y de las cooperafivas de frabajadores”, y su Reglamento, aprobado
medianfe Decreto Supremo N° 003-2002-TR, enire otros.

6. ANEXOS

En esta seccién se deberd adjuntar la informacién adicional que se considere relevante para la elaboracién de los TDR
y que no haya sido posible incluirla dentro de los mismos. Por ejemplo, en el caso de contratacién de servicios de
publicidad con medios de comunicacién felevisiva, radial o escrita, deberd adjuntarse el Plan de estrafegia
publicitaria, la descripcién y justificacién de las campanas institucionales y comerciales que se prefendan llevar a cabo
y lo propuesta y justificacién técnica de la seleccién de medios de difusidn, conforme o lo requerido en la Ley N°
2887 4, Ley que regula la Publicidad Estatal.
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ANEXO N° 3

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

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Indicar una breve descripcién del requerimiento y sefalar la denominacién de la consultoria o ser contratada.

O Denominacién de la contratacién: “Servicio de consultoria para la elaboracién del Plan Estraiégico
Institucional™.

2. FINALIDAD PUBLICA

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

O En el caso de contratacién del servicio de consultoria para la elaboracién del Plan Estratégico .
Institucional, podria considerarse lo siguiente:

“Considerando los nuevos lineamientos en materia de planeamienfo, sumado o este el enfoque de
presupuesfo por resultades, se requiere confar con lineamientos rectores de la gestién en el mediano
plazo, que permitan optimizar lo gestién de esta Institucidn en beneficio de sus clientes infernos y
exfernos. En este confexto, se ha considerado prioriforia la elaboracién del Plan Estratégico
Institucional-PEl de la Entidad paora el periodo 2013-2017, por lo cual se requiere lo contratacion de

= 0

una consultoria para la elaboracién del citado instrumento de gestidn”.

L W,

3. ANTECEDENTES

confrafacidn del servicio de consultoria.

Los antecedentes pueden comprender tombién definiciones o términos para evitar interpretaciones ambiguas.

O En el caso de confratacién del servicio de consulforia para la elaboracion del Plan Estratégico
Institucional, podria considerarse lo siguiente:

“Lo Enfidad requiere clinear su Plan Estratégico o los objetivos estrafégicos del Plan Esfrofe'gico.'
Sectorial Multianual de su sector, asi como también contribuir al cumplimiento del Plan Estratégico de -
Desarrollo Nacional denominade el Plan Bicentenario: el Peri hacia el 2021, oprobade medianfe
Decreto Supremo N° 054-2011-PCM. Asimismo, en el articulo 2°, del citado Plan, sefiala que las
entidades conformantes del Sistema Nacional de Ploneomiento Estrafégico ajustardén sus Planes
Estratégicos a los objetivos estratégicos de desarrollo nacional previstos en el Plan Bicentenario: El Perd
hacia el 2021; feniendo gue proponer para coda eje esiratégico los objefivos, lineamientos,
prioridades, metas y programas esiratégicos. En este contexto, ademds, siendo una de las funciones de
la Oficina de Planeamiento, ia de elaborar y proponer las lineas de accién y obijefivos estratégicos en
funcién a los lineamienfos planteados por el sector, preparar la propuesia pora la formulacién del Plan
Estratégico Institucional, enire ofros, se tiene la necesidod de contar con un insirumenfo de gestidn de
planeamiento que oriente las actividades y metas de la Enfidad, considerande para ello ef presupuesto g

por resuliados”. HE CDMF’ROBADD PREVI
QUE _EL PRESENTE DO%S&TF‘N*E o
QUE HE TENIDDALA VISTA. Il_\FAL
REG. N° 393 4

P Bﬂv/‘% 3

Puede consignarse una breve descripcion de los antecedentes considerados por el usuario para la determinacidn de Ia
necesidad. Se frafa de una explicacién general respecto del motivo por el cual se efectia el requerimienfo de

Instructivo: Formulacién de Especificaciones Técnicas para la Contratacidn de Bienes y Términos de Referencia para la Contratacién de Servicios y Consultorias en General |  ORGANISMO

SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO - OSCE

©:
N

ULLON

FEDATARIO - OSCE




Instructivo: Formulacién de Especificaciones Téenicas para la Contratacién de Bienes y Términos de Referencia para la Contratacién de Servicios y Consultorias en General

4

4.

5. ALCANCES Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad el (los) objetive(s) general(es) y el (los) objetivo(s) especifico(s) de la contratacidn. Si tiene mds
de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La descripcidn de los objetivos debe permitir al consultor
interesado conocer claramente qué beneficios prefende obtener la Entidad mediante la adecuada ejecucion de las
prestaciones.

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

®  Objetivo Especifico: Los objetivos especificos deben sefialar con mayor precisién y defalle los propésitos
concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituirdn una guia para el consultor en la ejecucién del
servicio y una pauta de supervisidn para la Entidad.

O En el coso de contrafacién del servicio de consultoria para la elaboracién del Plan Estratégico
Institucional, podria considerarse lo siguiente:

e Objetivo General: Coniratar los servicios de una consultora que realice la formulacién de proyectos de
desarrollo institucional y procesos de gestién a nivel estratégico, a fin de elaborar de manera
participativa el Plan Estratégico Institucional — PEI 2013-2017, de la Entidad.

e Objetivos Especificos:
- Determinacién de rol estratégico institucional.
- Elaboracién de diagnéstico instifucional situacional de la Entidad feniendo en cuenta la problemdtica
de los servicios brindados, asi como de la gestién institucional.
- Determinacién de objetivos estratégicos generales y, objetivos estratégicos especificos.
- Deferminacién de acciones estratégicas.
- Determinacicn de indicadores de desempefio a nivel de objefivos estratégicos generales, especificos

\ y acciones esfratégicas. /

° La consultoria implica la prestacién de servicios profesionales altamente calificades, cuya realizacién requiere
una preparacién especial en una determinada ciencio, arte o actividad, de manera que quien los provea o
presfe sea experto, fenga conocimientos o habilidades muy especificos. Generalmente, son actividades intensivas
en desarrollo infelectual, siendo particularmente importante para la ejecucidn exitosa del servicio de consultoria
requerido, la comprobada competencia y experiencia del profesional,

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

° En los casos que corresponda, deberd indicarse expresamente si la prestacién principal conlleva la ejecucién de
prestaciones accesorias.

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

5.1.  Actividades

® Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevard a cabo el consultor mediante la
ufilizacién de recursos humanos (personas que infervienen en la prestacién del servicio de consulforia),
distinguiendo entre las actividades de campo y los que comprenden el trabajo de gabinete o de oficina.
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5.2.

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

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

s

O

L

En el caso de contratacion del servicio de consulforia para la evaluacién del sistema de seguridad de
lo informacién, se pueden establecer las siguientes actividades o ser llevadas a cabo por el personal
del consultor:

o Evaluar las estrategias de contingencia implementadas donde se ejecutan las aplicaciones criticas
de la Entidad con su correspondienfe evaluacién técnica.

e Evaluar los procedimientos de activacién del centro de cémputo alterno.

e Evaluar los planes de contingencia para cada combinacién de escenarioftolerancia del negocio,
dado que en dichos planes se cuentan con descripciones que establecen acciones a llevar a cabo,
cudndo ejecutarlas, por cudnto tiempo se deberén mantener en vigencia y quiénes son los
responsables de cada rol.

e Evaluar el Plan de Contingencia, medionte la realizacién de wna prueba (simulada), a fin de
aseguror su eficacia, vigencia y actualizacién,

Metodologio

La Entidad podré sefalar la metodologia que debe emplear el consultor para la realizacién de alguna o
algunas de las actividades de la consultoria.

En caso la Entidad no consigne la metodologia a ser aplicada por el consultor durante la ejecucidn de la
consultoria, indicar si esta debe ser proporcionada, ya sea por el postor como parfe de su propuesta técnica
o por el consulfor como parte del plan de trabajo a ser presentade en la ejecucidn de la consulforia.

O

En el caso de coniratacién del servicio de consulforia para la evaluacién de un programa piblico, en
el cual los TDR contemplan la reclizacién de una encuesta por muesireo, el alcance debe ser no solo
femdtico sobre las ventajos o investigar, sino también geogrdfico. En este sentido, es importante
precisar si el alcance de la evaluacién es local, regional o nacional, asi como fambién la unidad de
muestreo (por ejemplo, vivienda) y lo unidad de andlisis (por ejemplo, hogares o personas). Es muy
imporfante, si se requiere una muesira aleaforia, que su disefio considere los aspectos detallados en
la tobla adjunta, ademds de especificar el tipo de muesira a utilizar y su justificacion.

Aspectos a definir Especificaciones requeridas
Universo de la muestra Descripcién de la poblacién bajo estudio de la operocidn estadistica
(hogares, individuos, establecimientos, efc.)
Disefio y tamofioc de lo|informacién sobre el marco muestral y los procedimienfos ufilizados

muestra para seleccionar los encuestados. El tamafio de muestra seleccionado y
su distribucién también deben ser indicados.
Factores de expansién El uso de procedimientos muestrales puede hacer necesaria la aplicacién

de ponderadores para la produccidn precisa de resulfados estadisficos.
Descripcidn de los criferios y del uso de ponderadores en el andlisis de
la infermacién. Si alguna férmula de ponderacién ha side desarrollada,
proveer la férmule, definir sus elementos e indicar cémo la férmula es
aplicada a los datos.

En el caso de confrafacién del servicio de consulforia para lo elaboracién de un estudio de
preinversion a nivel de factibilided, se deberd sefialar el procedimiento a ufilizarse en la recopilacién
de informacién (cuestionarios, entrevistas, encuestas, entre ofros), fuentes de informacién a revisar,
asi como el enfoque mefodoldgico para abordar aspectos como el diagnéstico, el andlisis de la
oferta y demanda, el dimensionamiento de las alternativas de solucidn, lo evaluocién social del
proyecto, enfre otros, conforme a la Directiva N° 001-2011-EF/68.01, “Directiva del Sistema
Nacional de Inversién Publica”, aprobada por Resolucién Direstoral N2 003-2011-EF/68.01.
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5.3.

54.

5.5.

Plan de trabajo

Es una herramienta de planificacién y gestién que permite programar el frabajo durante el tiempo de
ejecucién de la consulforia. El plan de frabajo debe confener la relacién secuencial de actividades que
permitan alcanzar las metas y objefivos frazados, indicando los recursos que serén necesarios, las
dificultades que pueden encontrarse, los sistemas de contfrol, asi como el cronograma y la designacién de
responsables.

Al respecto, de acverdo a la naturaleza del servicio de consulforia, se podré requerir la presentacién de un
plan de trabagjo, para lo cual deberd delimitarse el confenido, condiciones y la eportunidad de entrega.

[0 En el caso de contratacién del servicio de consultoria para realizar la evaluacién del ambiente laboral
en una Enfidad, se podrd requerir que el consultor presente en el plazo de 10 dios calendario
posteriores a la suscripcién del contrato, un Plan de Trabajo que contenga la siguiente informacidn:

- Meftas y objetivos a alcanzar.

- Recursos necesarios.

- Linea de acciones para alcanzor las metas y objefivos (actividades).
- Responsable por actividad.

- Cronograma de actividades.

- Riesgos advertidos.

e J

Recursos a ser provisfos por el consulfor

De ser el caso, seialar el listado de bienes y servicios que el consulfor deberd proveer para llevar a cabo la
consultoria. Por ejemplo, instalaciones, infraestructura fisica, suministro de mobiliario, hardware, sistemas
informaticos, sisfemas de telecomunicaciones, soffware e instalaciones de red, materiales e insumos, efc.,
sefialando en qué canfidad, asi como sus caracteristicas fécnicas y condiciones.

Recursos y facilidodes a ser provisfos por la Enfidad

De ser el caso, listar los recursos y facilidades que la Entidad debe proveer al consultor. El listado incluird la
informacidn, bienes o servicios necesarios para llevar a cabo la consultoria. Por ejemplo, instalaciones u
oficinas, vehiculos, equipo de comunicacidn, equipo de impresién, sistema de telecomunicaciones, etc. En el
caso de evaluaciones que involucren trabajo de campo, estos recursos y facilidades constituyen una porte
fundamental del trabadjo de la consultoria.

Senalar la informacién o documentacién a ser enfregada por la Entidad al consultor y aquella a la que
puede recurrir, dénde la puede encontrar y, cuando sea el caso, la persona que la puede suministrar. Se
recomienda designar a un responsable de la Entidad que pueda suministrar la informacidn, ya sea por una o
varias dreas de la Entidad.

Si para redlizar la consultoria se requiere visitar propiedad privada u ofras Entidades, o consultar
informacién que no es de propiedad de la Entidad contratante, la Enfidad se debe comprometer a solicitar
los permisos o autorizaciones necesarios para fal fin, y esta responsabilidad debe ser explicitamente
definida en los TDR.

O En el coso de confratacién del servicio de consulforia para determinar el publico objetfive de un estudio
determinado, que comprenda la visita a diversas instifuciones u organismos para la obfencidn_de
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5.6.

5.7.

Reglamentfos Técnicos, Normas Meirolégicas y/o Sanitarias

El drea usuaria deberd identificar si existen reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanifarias
nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto y a las caracteristicas de la contratacién.

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

O  En el caso de contratacion del servicio de consultoria para la elaboracién de una Guia de Vigilancia
Sonitaria de Productos Farmacéuticos, los TDR deben cumplir con lo establecido en la R.M. N° 016-
2011-SA “Reglomento para el Regisiro, Conirol y Vigilancia Sonitoria de Productos Farmacéuticos,
Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios”.

En caso que el Reglomenfo Técnico establezca en su contenido, el cumplimiento de normas #écnicas
nacionales e internacionales, la Entidad deberd detallar cudles de dichas normas técnicas resulfan aplicables.

Para la confratacién del servicio de consultoria para la implementacién del sistema de seguridad de la
informacién, se debe cumplir con lo establecido en lo R.M. N° 129-2012-PCM “Aprueban el uso
obligatorio de la Norma Téenica Pervona NTP-ISO/IEC 27001:2008 EDI Tecnologia de la
Informacién. Técnicos de Seguridad. Sistemas de gestién de seguridod de lo Informacién. Requisitos,
en todas los Entidades infegrantes del Sistema Nacional de Informética™, y en particular con la Norma
Técnica Pervana NTP-ISO/IEC 27001:2008 ED! Tecnologia de la Informacién, Técnicas de
Seguridad. Sistemas de gestién de seguridad de la Informacién. Requisifos.

e J

Asimismo, cuando el Reglamenio Técnico establezca que debe seleccionarse alguna de las normas fécnicas
previstas en su contenido, la Entidod deberd detferminar en los TDR, la norma técnica aplicable de acverdo
al objeto y a las caracteristicas de la contratacién.

Normas técnicas?!

Dependiendo de la naiuraleza del servicio de consultoria, podrd consignarse las normas téenicas que
resulten aplicables.

De optarse por considerar Normas Técnicas, corresponde indicar el cédigo y versidn, fitulo o nombre y, de
ser necesario, el campo de aplicacidn v objeto y la descripcidn de la norma técnica requerida.

0 En el coso de confratacion de servicio de auditoria de sistemas de gestidén de la calidad, pora la
elaboracién de los términos de referencia se podrd tomar en cuenta las condiciones determinadas en la
Norma Técnica Peruana NTP ISO 19011:2012 “Direcirices pora la auditoria de los sistemas de’
gestion. 2a. ed.”
Impacto ambiental
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5.9.

5.10.

5.11.

e
P

\Ub"" ’l

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

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

Seguros

Indicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigird al consulfor, la cobertura, el plazo, el monto de
lo coberfura y la fecha de su presentacidn (a la suscripcidn del contrato, al inicio de la prestacidn, entre
otros), tales como el seguro de accidentes personales, seguro de deshonestidad, seguro de responsabilidad
civil, seguro complementario de trabajo de riesgo, entre ofros.

0  En el caso de contrafacién del servicio de consultoria para la elaboracién de estudios de preinversion a
nivel de factibilidad, en los cuales se tenga que redlizar visitas de campo, estudio de suelos,
levanfamiento topogrdfico, enire ofros, el consulior debe confratar seguros confra accidentes
personales pora su personal, por el periodo en que se redlice tal consultoria.

Prestacién accesoria a la prestacién principal
Entre ofras, se podrd considerar como prestacion accesoria, la siguiente:
5.10.1. Capacitacién y/o enfrenamienfo

Se considerard prestacién accesoria a la capacitacién y/o entrenamiento al personal de la Enfidad
que deba realizarse en un periodo posterior al término de la ejecucidn del servicio de consultoria.

De preverse como prestacion accesoria la capacitacién y/o entrenamiento, deberd indicarse el tema
especifico, el nimero de personas a quienes estard dirigido, el momento y/o plazo en que se
realizard, la duracién minima (horas), el lugar de realizacién, el perfil del expositor, el‘ fipo de
cerfificacion que oforgard el consultor, enfre ofros.

O En el caso de contratacién del servicio de consulioria para la elaboracién de proyectos de inversidn, se
podrd requerir capacitacién en la formulacién de proyectos, lo cual podria estar dirigida a 5
profesionales de la Oficina de Programacién e Inversiones (OPl) de lo Entidad, por un tiempo minimo
de duracién de 12 horas, a redlizarse en las instalaciones de la Entidad denfro de los 15 dios
posteriores a la presenfocion de los proyectos de inversidn.
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Asimismo, es necesario hacer explicitas las limitaciones o prohibiciones que de no respetarse conllevarian
para el consultor incurrir en conflicto de inferés.

En la confrofacién del servicio de consulforia para la evaluacion del desarrollo de programas
educativos, el consultor no podrg ser una firma que haya formado porte de la ejecucién de uno o
algunos de los programos a ser evaluados.

Perfil del consultor

Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el consultor, sea consulfor individual o
persona juridica (firma consulfora), tal como se indica a continuacidn. En caso se requiera la confratacidn
de una persona juridica, solo sefialar las caracteristicas o condiciones minimas referidas a la experiencia,
de considerarla necesaria.

Formacién Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la formacién
de una persona para asumir en condiciones Jptimas las responsabilidades propias del desarrollo de
funciones y fareas de un determinade encargo. la formacidn académica debe estar directamente
relacionada con el objeto de la contratacién y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcién ol
servicio de consultoria que se prefende contratar.

Se debe seiialar el titulo#® de Profesional Técnico o Profesional (universitario o no universitario) o el grado
académico*? requerido.

Especializacién: Se podrd exigir que el consulfor cuente con especializacién y/o capacitacién relacionada
al servicio de consultoria objefo de lo confratacion. Al respecto, deberd precisarse los femas matferia de
especializacién y/o capacitacidn, el tiempo minimo de duracién, entre ofros, segin sea el caso.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiferacién de una conducta en el tiempo. Se
debe detallar la experiencia requerida ya sea en la actividad y/o en la especialidad, asi como el tiempo
minime de dicha experiencia en nimero de meses o afios o la cantidad minima de servicios prestados.
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los Institutos y Escuelas de Educacién Superior son:
a) Técnico, para estudios de cuafro (4) semesires académicos.
b) Profesional técnico @ nombre de la nacidn, en carreras con duracidn de seis (6) semesires ocadémicos con mencidn en lo respectiva
especialidad.
c) Profesional @ nombre de la nacién, por excepcion en los casos de Instifutos y Escuelas pedagdgicos y los fecnoldgicos e institutos de los
sectores Defensa e Inferior que a lo fecha se encuentren funcionando con mencién en la respectiva especialidad.

Asimismo, de acverdo con el articulo 22 de la Ley N® 23733, Ley Universifaria, modificada por el Decretfo legislative N° 739, las Universidades
oforgan en nombre de la Nacién los fitulos profesionales de Licenciado y sus equivalentes que fienen denominacion propia asi como los de
segunda especialidad profesional.
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desarrollo de funciones y tareas de un deferminado encargo. la formacién académica debe estar
direciamente relacionada con el objefo de la confratacidn y obedecer a criterios objetivos y razonables
en funcidn al servicio de consulforia que se pretende contratar.

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

Especiglizacién: Se podrd exigir que el personal cuente con especializacién y/o capacitacién
relacionada ol servicio de consultoria objefo de la contratacién. Al respecto, deberd precisarse los
temas materia de especializacién y/o capacitacién, el tiempo minimo de duracidn, entre otros, segin
sea el caso.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza aleanzada por la reiferacién de una conducta en el tiempo.
Se debe indicar la especialidad y el tiempo minimo de dicha experiencia, expresado en meses o aios.

Oiro personal:
En el case del personal que no es clave, bastard con que se describa de manera general el personal
que se requiere. En caso la Entidad opte por establecer un perfil, podra efectuarse de acverdo o lo

siguiente:

Formacién _Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la

formacién de una persona para asumir en condiciones Spfimas las responsabilidades propias del
desarrollo de funciones y tareas de un determinado encargo. Lla formacidn académica debe estar
directamente relacionada con el objeto de la confratacidn y obedecer a criterios objetivos y razonables
en funcién al servicio de consultoria que se pretende contratar.

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

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

Capacitacién y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio requerido, se podrd exigir

que el personal cuenfe con capacitacién y/o entrenamiento relacionado al servicio de consultoria
objefo de la contratacién. Al respecto, deberd precisarse los temas materia de capacitacién y/o
enfrenamiento, el tiempo minimo de duracidn, entre ofros.

O En el caso de coniratacién de una persona juridica para que realice el servicio de consulforia de
evaluacién del ambiente laboral en una Entidad, se podrd requerir los siguientes perfiles:

» Perfil del consultor:

Experiencia minima de tfres (3) offos en servicios de evaluaciones, diagndsticos y/o procesos de
mejoramiento del clima y cultura organizacional.

# Perfil del personal propuesto:

= Personal clave:

- Un (1) Jefe de Equipo: Poseer como minimo fitulo profesional universitario en Psicologia,
Administracién o Ingenieric Indusirial, con especializacién o diplomado en Clima
Organizacional y /o Cultura Organizacional. Debe tener una experiencia minima de dos (2)
afios como jefe de equipo, supervisor y/o coordinador en actividades de evaluacidn
diagnéstico y/o proceso de mejoramiento del clima y cultura organizacional.

'

- Un (1) especialista: Poseer como minimo grodo académico de Bachiller en Psicologia,
Administracién o Ingenieria Industrial, con especializacién o diplomado en Clima
Organizacional y/o Cultura Organizacional. Debe fener una experiencia minima de un (1)

afio en actividades de evaluacién, diagndstico y/o o demmej 210
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Lugar y plazo de prestacién de la consultoria
Lugar

Serialar la direccién exacta donde se ejecufardn las prestaciones, si el lugar es propuesto por la Enfidad,
debiendo precisar el distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su
ubicacién geogrdfica. En caso se establezca que las prestaciones se van a realizar en varios lugares, se
recomienda incorporar un cuadro con las direcciones exactas de cada lugar.

En caso el servicio de consulforia sea ejecutado en las instalaciones del consultor o en ofro lugar que este
deba proporcionar, consignarlo de esa forma. En este dltimo caso, de requerirse que las instalaciones que
proporcione el consultor para la realizacién del servicio, cuenfen con deferminadas caracteristicas minimas,
estas serdn detalladas conforme ol numeral 5.4.

Plazo
Senalar el plazo de prestacién del servicio de consultoria expresade en dias calendario.

En los casos que corresponda, se podrd indicar el plazo mdximo de prestacién del servicio expresade en
dias calendario, pudiendo indicar ademds, el plazo minimo para realizar la prestacién. Para establecer el
plazo minime y méximo de ejecucidn de las prestaciones se debe tomar como referencia la informacién de
mercado.

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

En caso se prevea que para el inicio del servicio, el consultor deba realizar en forma previa, la entrega de
bienes y servicios o la redlizacién de ftrabajos de implementacidn (instalaciones, adecuaciones,
configuracion, pruebas, enire ofros), deberd precisarse ademds el plazo que corresponda a dichos frabajos.
Asimismo, se recomienda la suscripcidn de un Acta en la que se deje constancia de la fecha en que
culminaron los trabajos de implementacién y de inicio del servicio de la consulforia.

~

(0 En el coso de contrafacion del servicio de consultoria para lo elaboracién de esfrafegio de
comunicacién, se podrd considerar un plazo de ejecucién de 90 dias calendario, contabilizedos a partir
del dia siguiente de suscrito el contrato.

O En el caso de contratfacién del servicio de consultoric en andlisis financiero, se podrd considerar un
plazo méximo de ejecucidn de 60 dias calendario, contabilizados a partir del dia siguiente en que lo

Entidad entregue la documentacidn financiera a ser analizada.

- 7

En el caso de servicios de consultoria de ejecucidn periédica?s, ademds debe indicarse el plazo para el
cumplimiento de las prestaciones parciales.

-:

O En el caso de la contratacidn del servicio de consultoria para la elaboracién de andlisis financieros,
cuyo plozo de ejecucién es de 360 dias calendario, el plazo para la elaboracién de cada informe de
andlisis financiero serd de 30 dias calendario.

En el caso de servicios de consulforia de ejecucidn dnica“s o continuada®’, podrd establecerse plazos al

“interior del plazo de ejecucidn con lo finalidad que la Entidad pueda_ejercer control del cumplimienta.y/o

| HE COMPROEADO, FREVIC COTEJO.
UE EL PRESENTE DOCUMENTO ,
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O En el caso de confratacién de servicio de consultoria para la elaboracién de un perfil de inversién
publica cuyo plazo méximo de ejecucidn es de 140 dias calendario, podrd estoblecerse lo siguiente:

- Plazo para la presentacion del primer informe de
avance gque confenga el diagndstico y la linea de base : 60 dias calendario.

- Plozo para elaborar estudio técnico y socio econdmico

que defermine los componentes : 60 dias calendario.
- Plazo para presentar el perfil : 20 dias calendario.
Plazo méaximo fotal del servicio : 140 dias calendario.

3 En el coso de contratacion de servicio de consultoria para la elaboracion de un perfil de inversién
\ poblica, el plazo maximo de ejecucion podrd ser de 140 dias calendario. /

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

O En el caso de confratacién del servicio de consultoria para la implementacién del sistema de seguridad de
la informacién, en el cual se considera como prestacién accesoria la capacitacién en procedimientfos de
gestidn de confrasefias, se pueden esfablecer los siguientes plazos:

- Plazo para la presentacién del enfregable final (prestacién principal): 120 dias calendarios.

- Plazo para la capacitacién (prestacién accesoria): 10 dios calendarios, confados desde el dia
siguiente de emitida la conformidad al entregable final.

% W,

5.13. Productos o entregables

Se deberd incluir una seccidn que confenga la relacién de los entregables que debe presentar el consultor,
detallando el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de presentacién y, de ser
el caso, senalar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevanfes para cumplir con cada
enfregable.

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

Tratdndose de entregables sucesivos que requieran la aprobacién del entregable anferior para su ejecucién
y enfrega, se recomienda que se precise el plazo con el que contaré la Entidad para verificar o revisar los
mismos y oforgar su aprobacidn.

En el caso de servicios de consultoria de ejecucién periédica?®, se deberd detallar los enfregables que
correspondan a cada prestacién parcial.

O En el caso de la contratacion del servicio de consultoria para lo elaboracién de andlisis financieros,
cuyo plazo de ejecucién es de 360 dias calendario, los entregables corresponden a la presenfacién de
cada uno de los 12 informes de andlisis financiero a ser enfregados cada 30 dias calendario.

; APROBADO, PREVIO COTEJO,
SEEDéL PRESENTE DOCUMENTO
ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
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En el caso de servicios de consulforia de ejecucidn Gnica?® o continuada®®, se deberd defallar con claridad
el entregable que permite satisfacer la necesidad. Asimismo, podrd establecerse la presentacidn de
enfregables durante la ejecucion el servicio que permitan ejercer el control del cumplimiento y/o avance del
servicio de consulforia.

i

L

En el caso de contratacién del servicio de consultoria para la elaboracién de un perfil de inversidn
piblica, cuye plozo de ejecucidn es de 140 dias calendario, el enfregable serd el perfil de inversién
piblica, el cual constituye el inico enfregable que satisface la necesidad de la Entidad.

En el caso de contratacion del servicio de consultoria para el disefio e implemenfacién de un sisfema
de gestién de la calidad, se podrdn establecer los siguientes enfregables de avance:

- Informe de diagnéstico de los procesos a certificar con el sistema de gestidn de la calidad.
- Informe del disefio de implementacién del sisfema de gestién de la calidad.
- Informe de implementacién final del sistema de gestidn de la calidad.

J

En caso se establezcan presfaciones accesorias, se deberd precisar por separade los enfregables que
correspondan a la prestacidn principal y a la prestacién accesoria.

N

En el caso de contratacién del servicio de consultoria pora la implementacién del sistema de conirol
interno, en el cual se considera como prestacién accesoria la capacitacién en control inferno bajo el
marco de referencia infegrado COSO durante el plazo de 10 dias calendarios posteriores a la
conformidad del entregable final, puede establecerse como entregables de la prestacién accesoria los
cerfificados de participacién en la referida capacitacién, los cuales serén presentados deniro de los
primeros 5 dias colendarios posteriores a su realizacién.

J/

5.14. Otras Obligaciones del consultor

El consultor es el responsable directo y absoluto de los actividades que realizard, ya sea directamente o a
fravés de su personal, debiendo responder por el servicio de consultoria brindado.

Indicar, de ser necesario, ofras obligaciones que serén asumidas por el consultor, que fengan incidencia
directa en la ejecucidn del servicio de consultoria.

0

En el caso de la confratacién del servicio de consulforia para el desarrollo de imagen institucional, se
podrd establecer como obligacidn del consultor realizar los trdmites de registro onte INDECOP! del
logotipo de la Entidad.

5.15. Adelantos

De ser necesario, se podrd indicar si la Entidad otorgard adelantos y el porcentaje del mismo, el
cual no deberd exceder del treinta por ciente (30%) del monto del conirato original.

El adelanto puede establecerse en servicios de consultoria de ejecucién dnica, continuada o
periédica, en tanto la finalidad del adelanto es oforgar liquidez al consultor para facilitar la
ejecucion de las prestaciones en las condiciones y oportunidad pactadas en el contrato.

T AP ROBADG, PREVIO COTEJO,
BEE OEL PRESENTE DOCUMENTO
ES COPIA FIEL DEL_ORIGINAL
QUE HE TEN!DOALA VISTA.
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5.16.

En el caso de servicios de consultoria de ejecucidn Gnica’’ se recomienda no establecer pagos

parciales debido a que la satisfaccion de la necesidad se produce con la recepcién del respectivo
entregable, por lo que este puede financiarse con la enfrega de un adelanto al consulior.

‘\

O En el caso de contratacién del servicio de consultoria para la implementacién de un sistema de gestién
de la calidad, cuyo plozo de ejecucidn es de 120 dias calendario, lo implementacién del sistema de
gestion de la calidad constituye el dnico enfregable que satisface la necesidad de la Entidad.

Puede establecerse un adelanto del 30% del monto del contrato, el cual puede financiar la realizacién
de los trabajos de diagndstico de los procesos a cerfificar con el sistema de gestion de la calidad y
demds que correspondan al servicio de consultoria.

N 7

Subconiratacién

De ser el caso, se deberd indicar si resulta procedente que el consultor subcontrate parte de las prestaciones
a su cargo, de ser asi, deberd sefialar el respective porceniaje, el cual no podrd exceder del 40% del
monto totfal del contrato original.

De resultar procedente la subcontratacién, se deberd sefialar que el consulior es el dnico responsable de la
ejecucidn total de las prestaciones frente a la Entidad, y que las obligaciones y responsabilidades derivadas
de la subconfratacién son ajenas a la Entidod. Asimismo, se deberd precisar que el subcontratista debe estar
inscrifo en el Registro Nacional de Proveedores y no debe estar suspendido o inhabilitado para confratar
con el Estado.

O En el caso de contratacién del servicio de consultoria para la elaboracién del estudio de preinversién a
nivel de perfil para el mejoramiento de los servicios furisticos piblicos del pueblo artesanal de
Huancas, ubicado en la provincia de Chachapoyas del departamento de Amazonas, que incluye como
porte de las prestaciones a cargo del consultor, la realizacién de encuestas en diche pueblo artesandl,
se podrd establecer en los férminos de referencia que el consulfor podré subcontratar dicha prestacién
a un fercero, no pudiendo exceder esta subcontratacién del 40% del monto fotal del contrato original.

\. J

5.17. Confidencialidad

5.18.

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la que se
fenga acceso y que se encuenfre relacionada con la prestacién, quedando prohibido revelor drcha
informacidn a ferceros.

En tal sentido, el consultor deberd dar cumplimienfo a fodas las politicas y estdndares definidos por la
Entidad, en materia de seguridad de la informacién. Dicha obligacién comprende la informacidn que se
enfrega, como también la que se genera durante la realizacién de las actividades y la informacidn
producida una vez que se haya concluido el servicio de consulforia. Dicha informacién puede consistir en
mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, cdlculos, documentos y demds
documentos e informacién compilados o recibidos por el consultor.

Propiedad Intelectual

De corresponder, se deberd precisar que la Entidad tendrd todos los derechos de propiedad intelectual,
incluidos sin limitacién, las pafentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto
a los productos o documentos y ofros materiales que guarden una relacién directa con la ejecucién del
servicio de consulforia o que se hubieren creado o producido como consecuencia o en el curso de la
ejecucién del servicio.

Entidad para obfen_ar esos derechos.

51 Ver numeral 2.1.3 de la Opinién N® 058-2011/DTN.
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O En el caso de confratacion del servicio de consultoria para la elaboracidn de una Guia Mefodoldgica,
se podrd establecer que los derechos de propiedad, derechos de autor y otros derechos de cualquier
naturaleza, sobre todo material producido bajo los estipulaciones de los TDR, serdn concedidos
exclusivamente a la Entidad.

5.19. Medidas de control duranfe la ejecucién contractual

En funcidn a la naturaleza de los servicios y la necesidad, la Entidad podré deferminar medidas de control
(visitas de supervisién, inspeccidn, enire ofros), a ser realizadas durante la ejecucién del confrafo, es decir,
durante el desarrollo del servicio de consulforia. Los medidas de confrol tienen por finalidod verificar el
cumplimiento de las condiciones establecidas en el contrato.

De preverse, se deberd indicar en los TDR si estas serén programadas o inopinadas, cudntas serdn como
minimo, quién las realizard (personal de la Entidad y/o a través de ferceros), dénde se realizard, cudndo
se realizard (en caso de ser programadas) y cudl serd el alcance de las mismas (si se utilizaré alguna
normativa para su realizacién, enfre ofros).

Asimismo, deberd considerarse aspectos relativos ol desarrollo de las medidas de control, para lo cual se
indicard con claridad:

e Areas que coordinarén con el consultor: Senalar las dreas o unidades orgdnicas con las que el consultor

coordinard sus acfividades.

e  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 de consultoria y/o en ofro momento
durante la ejecucién contractual.

® Area que brindaré la conformidad: Sedalar al drea o unidad orgdnica responsable de emitir la
conformidad: el drea usuaria del servicio y/o drea técnica, de ser el caso.

Se debe tener presente que el drea usuaria es responsable de la existencia, estado y condiciones de los
servicios, de acuerdo con la Norma General del Sistema Nacional de Abastecimiento (SA.07).

5.20. Forma de pago

Deberd precisarse que el pago se realizard después de ejecutada la prestacion y oforgada la conformidad,
salve que, por razones de mercado, el pago sea condicidn para la prestacién del servicio de consulforia.
Este dltimo supuesto debe ser sustentado por la Entidad.

En el caso de servicios de consulforia de ejecucién periédica? podrd indicarse que el pago se realizaré por
cada prestacién parcial. la forma de pogo debe sefialar la equivalencia del pago (pudiendo ser un
porcentaje del monfo fotal del contrato) a realizar luego que se oforgue conformidad a la prestacién
parcial, en el caso de contrataciones bajo el sistema de suma alzada.

O En el caso de contratacién del servicio de consultoria para la eloboracién de andlisis financieros cuyo
plazo de ejecucidn es de 360 dias calendario y el plozo de ejecucion periédica de 30 dias calendario
para lo enirega de cada informe de andlisis financiero, podrd sefialarse que el pago se realizaré en 12
armadas de igual valor por la entrega de cada informe, luego de otorgada la respectiva conformidad.

O En el caso de conirotacién del servicio de consultoria pora el estudio de medicién de la satisfaccién del
cliente de una empresa del Estado, cuyo plazo de ejecucion es de 240 dias calendario y el plazo de
ejecucidn periddica de 60 dios calendario para la enfrega de coda estudio de medicién, podrd sefialarse
que el pago se redlizard en 4 armadas, coda uno equivalente al 25% del monto total del conirato, Iuego
de oforguda la conformidad a la enfrega de cada estudio de medicion.

¢fivo: Formulacién de Especificaciones Técnicas para la Contratacién de Bienes y Términos de Referencia para la Confratacién de Servicios y Consultorias en General | ORGANISMO
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5.21.

En el caso de servicios de consulforia de ejecucidn Unica? se recomienda establecer el pago en una sola
oportunidad (sin considerar pogos parciales) después de ejecutada la prestacién, es decir, de recibido el
respectivo enfregable que satisface la necesidad.

O En el caso de la contratacién del servicio de consulforia pora la actudlizacién de manuales de
procedimientos, cuyo plazo de ejecucién es de 120 dias calendario, el pago se podrd reclizar después
de realizada la actualizacién de los manuales, la cual constifuye el dnico enfregable que satisface la
necesidad de la Entidad, previo oforgamiento de la respectiva conformidad.

En el caso de servicios de consulforia de ejecucién continuada’® se debe indicar la periodicidad en que se
efectuard el pago. Asimismo, la forma de pogo debe sefialar la equivalencia del pago (pudiendo ser un
porcentaje del monfo tofal del contrate) a realizar luego que se otorgue conformidad al servicio ejecutado
en el periodo establecido, en el caso de contrataciones bajo el sistema de suma alzada.

Férmula de reajuste

Indicar, de ser necesario, la férmula de reajuste, para lo cual se deberd fener en cuenta lo
siguiente:

e En los casos de contratos de ejecucidn periddica o continuada, pactados en moneda nacional, se podrdn

considerar férmulas de reajuste de los pagos que corresponden al consultor, conforme a la variacién del
Indice de Precios al Consumidor que establece el Instituto Nacional de Estadistica e Informdtica - INEI,
correspondiente al mes en que debe efectuarse el pago.

® No se podran establecer férmulas de reqjuste cuando la propuesta deba ser expresada en moneda

extranjera.

5.22. Otras pendlidades aplicables

Indicar de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberdn ser objetivas, razonables y
congruentes con el objeto de la confratacidn, hasta por un monto mdximo equivalente al diez por ciento
(10%) del monto del contrato vigenfe o, de ser el caso, del item que debié ejecutarse, conforme a lo
establecido en el articulo 166 del Reglamento.

Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listade 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.

En el caso de coniratacién del servicio de consultoria para la eloboracién de un perfil de inversién poblica,
se pueden establecer penalidades, enfre ofros, ante los siguientes incumplimientos:

ey, N° INCUMPLIMIENTO PENALIDAD
;‘ \ 1 | El consultor cambie al personal clave propuesto sin contar con la| 10% de la UIT (La penalidad se
i.' pe 2 autorizacién previa de la Entidad. aplicard por ocurrencia)
e ~)
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5.23. Responsabilidad por vicios ocultos

Indicar el plazo méximo de responsabilidad del consultor por la calidad ofrécidapAbRISs W W’cﬁ‘m; é‘ LON

los servicios ofertados (expresado en afios), el cual no deberd ser menor de

la conformidad otforgada.
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O En el coso de confratacion del servicio de consuliorio para la elaboracién de un perfil de inversion .
publica, se podrd establecer que el plozo mdximo de responsabilidad del consultor es por un (1) afio.

ORGANIS

5.24. Declaratoria de viabilidad®s

Si el servicio requerido proviene de un Proyecfo de Inversién Piblica, el Grea usuaria deberd fener en
consideracion que la declaratoria de viabilidad se oforga a aquellos proyecfos que se encuentra enmarcados

en el SNIP.

La Declaratoria de Viabilidad de un proyecto es requisito previo o la fase de inversién. Se aplica a un
proyecto de inversién piblica que a través de sus estudios de preinversidn ha evidenciado ser socialmente
rentable, sostenible y compatible con los Lineamientos de Politica y con los Planes de Desarrollo respectives.

Asimismo, debe tomarse lus previsiones necesarias para que el servicio a ser ejecutado respete los
parémetros, bajo los cuales fue declarado viable el proyecto, incluyende los costos, cronograma, disefio u
ofros factores que pudieran aofectar la viabilidad del mismo.

Los documentos que sustenfan la declaracién de viabilidad y que permiten verificar que se respefen los
paréametros bajo los cuales fue declarado viable el proyecto, son los siguientes:
® Declaratoria de Viabilidad - Formatos SNIP 09, 10 u 11, segin corresponda.
® Informe de Consistencia del Estudio Definitivo o Expediente Técnico detallado de PIP viable -
Formato SNIP 15.

3  En el marco de un Proyecto de Inversién Piblica referido a la ampliacién y mejoramiento del sistema de
agua potable y aleantarillodo para la quebrada de Manchay del distrito de Pachacamac, en el cual se
hubiera considerado que la evaluacién Ex Post del proyecto lo va a realizar una agencia independiente, se
podria requerir la contratacién del servicio de consulforia para lo redlizacién de dicha evaluacién.

5.25. Normativa especifica

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

O En el coso de contrafacién del servicio de consultorio para la elaboracién de estudios de preinversién a
nivel de factibilidad, se podria mencionar como normativa especifica a la Directiva N° 001-2011-
EF/68.01, aprobada mediante Resolucién Directoral N° 003-2011-EF /68.01.

55 Fuente: Directiva N°® 001-2011-EF/68.01, “Directiva del Sistema Nacional de Inversién Piblica”, aprobada por Resolucidn

Directoral N°® 003-2011-EF/68.01
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En esta seccion se deberd adjuntar la informacidn adicional que se considere relevante para la elaboracidn de los TDR
y que no haya sido posible incluirla denfro de los mismos. Por ejemplo, el estudio de preinversién a nivel de perfil

para la confratacidn del estudio de preinversién a nivel de factibilidad.
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