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Resolucion Gerencial Regional N° 713 - 2017-GORE ICA/GRAF

3 g5 JUN 2010

VISTO, Informe Técnico Legal N° 006-2016/SABA/JLHH remitido por la Subgerencia de
Abastecimiento, donde sustenta la necesidad de contar con una Directiva que regule las contrataciones
excluidas del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado; el Memorando N°0031-2017-
GORE.ICA-SMGE, de fecha 23 de mayo del 2017, donde la Subgerencia de Modernizacién de la Gestion
emite opinion favorable para la aprobacion de la directiva denominada “Nomas y procedimientos para 1a
contratacion de bienes y servicios excluidos del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado’.

CONSIDERANDO:

Que, la politica de Modemizacion de la Gestion Publica aprobada mediante el Decreto
Supremo N° 004-2013-PCM, cuya finalidad es orientar el proceso de modemizacion del Estado Peruano,
identifica como uno de los pilares centrales de esta Politica a la Gestion de Procesos, Simplificacion
Administrativa y Organizacién Institucional. De acuerdo a eilo, los procesos dentro de las organizaciones se
deben definir como una secuencia de actividades que transforman una entrada en una salida, afiadiéndole
un valor en cada etapa de la cadena de valor, ademas de trabajar en la optimizacién de sus procesos de
produccion de bienes y servicios publicos.

Que, mediante Decreto Regional N° 006-2015-GORE.ICA de fecha 01 de abril de 2015 se
declaro al Gobierno Regional de Ica en proceso de modemizacion, con la finalidad de mejorar la gestion
pliblica regional y construir un gobierno regional al servicio del ciudadano iqueno.

Que, con Memorando N° 355-2017-GORE.ICA-GRAF/SABA, la Subgerencia de
Abastecimientos presenta el proyecto de directiva denominado *Nomnas y Procedimientos para la
contratacion de bienes y servicios excluidos de! ambito de aplicacion dela Ley de Contrataciones del Estado™.

Que, mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 353-2015-GORE-ICA/GR, a través del
numeral 6.1.2, se delega al Gerente Regional de Administracion y Finanzas la facultad de aprobar Directivas
Regionales como instructivos normativos emitidos cuando la materia a regular corresponda a un sistema
funcional bajo responsabilidad de las unidades organicas a su cargo, y que dichas Directivas Regionales
seran aprobadas mediante Resolucion Gerencial Regional, previo informe técnico sustentatorio de la unidad
organizacion proponente y la opinion favorable de la Subgerencia de Modemizacion de la Gestion.

Que, con Memorando N°0031-2017-GORE.ICA-SMGE, fa Subgerencia de Modemizacion
de la Gestion otorga opinién favorable al Proyecto de Directiva "Normas y Procedimientos para la
Contratacion de bienes y servicios excluidos del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado”

Que, estando a lo expuesto, lo propuesto y el informe aprobatorio de la Subgerencia de
Modernizacion de la Gestion, y en uso de las facultades conferidas; y de conformidad con la Ley N° 27783
*Ley de Bases de Descentralizacion”, Ley N° 27658 "Ley Marco de Modernizacion de la Gestion det Estado”,
Ley N° 27867 “Ley Organica de los Gobiernos Regionales” y su modificatorio Ley N° 27902.



SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR la Directiva denominada “Normas y Procedimientos para la Contratacion de
bienes y servicios excluidos del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estade’, constituida a
53 fojas, conforme el anexo Gnico de la presente resolucién, la que forma parte integrat de la misma.

ARTICULO 2°- PRECISAR que la Directiva materia de resolucion dejara de surtir efecto, de manera
automatica, cuando se derogue el art. 5° de la Ley N° 30225, o la Ley en si.

ARTICULO 3°- NOTIFICAR el contenido de la presente resolucion a todos los Organos y Unidades
Organicas que conforman la Unidad Ejecutora de la Sede Central, para su conocimiento y cumplimiento.

ARTICULO 3° - DISPONER que la Subgerencia de Tecnologias de la Informacion publique el contenido de
la presente resolucién y la Directiva en el portal web institucional

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS EXCLUIDOS
DEL AMBITO DE APLICACION DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO"

I. FINALIDAD

Uniformizar criterios en la preparacién, presentacion y atencion de los requerimientos de
Contratacién de Bienes y Servicios que estan excluidos del ambito de aplicacidn de la ley de
Contrataciones del Estadc, permitiendo optimizar en forma integral el uso de los recursos
publicos de conformidad con los principios de moralidad, transparencia, tratc justo e igualitario,
libre concurrencia y competencia que soliciten las Unidades Organicas.

La presente Directiva no es de aplicacion a las contrataciones de bienes y servicios incluidos en
el catalogo de convenio marco.

Il. OBJETIVO

Determinar los procedimientos y normas que permitan la atencién oportuna de los
requerimientos de Contratacion de Bienes y Servicios que estan excluidos del ambito de
aplicacién de la ley de contrataciones del Estado al momento de su cetebracion, salvo que se
trate de bienes y/o servicios incluidos en el catdlogo de Convenio Marco en cuyo caso la compra

“™\se efectuard directamente accediendo al catdlogo electrénico publicado en el Sistema

" Electronico de Contrataciones del Estado {SEACE), o la norma, reglamento o directiva que le
“ fuese aplicable,

I, BASE LEGAL
3.1. Ley N2 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
ay 3.2, Ley N® 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales.

: 3.3, Ley N2 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.
3.4. Ley N2 30225 - Ley de contrataciones del Estado.
3,5. Reglamento de la Ley de Contrataciones def Estado aprobado por Decreto Supremo N2 350-
2015-EF.
3.6. Directiva N° 006-2016-0SCE/CD, Disposiciones aplicables al registro de informacion en
Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado {SEACE).
3.7. Ordenanza Regional N° 003-2015-GORE-ICA, que aprueba el nuevo Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF).
3.8 Resolucion Gerencial Regional N® 001-2016-GORE-ICA-GRPPAT, que aprueba {os
Lineamientos para la Formulacién, Modificacion y Aprobacién de Directivas del Gobierno
Regional de lca.

V. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria por parte de las Unidades Orgdnicas que
conforman la Unidad Ejecutora del Gobiernc Regional de ica -~ Sede Central, siendo la
Subgerencia de Abastecimiento la responsable de velar por su ejecucién y estricto
cumplimiento.



Las demas Unidades Ejecutoras gue tiene esta Entidad, al ser encargadas y responsables directas
de ios ingresos y egresos que administran, deberdn regirse por aquellas disposiciones gue
emanen de su administracidn, en base a las necesidades que le asistan y el presupuesto gue
posean.

V. PRINCIPIOS QUE REGULAN LAS CONTRATACIONES

Las Contratacion de Bienes y Servicios que regulan la presente Directiva se rigen por los
siguientes principios; sin perjuicio de los principios del Derecho General y ia Administracion
Publica:

a) tibertad de concurrencia. Las Entidades promueven el libre acceso y participacion de
proveedores en los procesos de contratacidn que realicen, debiendo evitarse exigencias y
formalidades costosas e innecesarias. Se encuentra prohibida la adopcidn de practicas que
limiten o afecten la libre concurrencia de proveedores.

b) Igualdad de trato. Todos los proveedores deben disponer de las mismas oportunidades para
formular sus ofertas, encontrandose prohibida la existencia de privilegios o ventajas y, en
consecuencia, el trato discriminatorio manifiesto 0 encubierto. Este principio exige que nc se
traten de manera diferente situaciones que son simifares y que situaciones diferentes no sean
tratadas de manera idéntica siempre que ese trato cuente con una justificacion objetiva y
razonable, favoreciendo el desarrollo de una competencia efectiva.

c) Transparencia. Las Entidades proparcionan informacion clara y coherente con el fin de que
todas las etapas de la contratacion sean comprendidas por los proveedores, garantizando la
licertad de concurrencia, y que a contratacién se desarrolle bajo condiciones de igualdad de
trato, objetividad e imparcialidad. Este principic respeta las excepciones establecidas en &l
ordenamiento juridico.

d) Publicidad. El proceso de contratacién debe ser objeto de publicidad y difusién con la
finalidad de promaver la libre concurrencia y competencia efectiva, facilitando la supervision y
el control de las contrataciones,

e) Competencia. Los procesos de contratacion inciuyen disposiciones que permiten establecer
condiciones de competencia efectiva y obtener la propuesta mds ventajosa para satisfacer el
interés publico que subyace a la contratacién, Se encuentra prohibida la adopcion de practicas
que restrinjan ¢ afecten la competencia.

f) Eficacia y Eficiencia. £l proceso de contratacion y las decisiones que se adopten en su
ejecucion deben orientarse al cumplimiento de los fines, metas y objetives de la Entidad,
priorizando estos sobre la realizacion de formalidades no esenciales, garantizando la efectiva y
oportuna satisfaccion de los fines publicos para que tengan una repercusién positiva en las
condiciones de vida de las personas, asi como def interés publico, bajo condiciones de calidad y
con el mejor uso de los recursos publicos.



g) Vigencia Tecnolégica. Los bienes, servicios y obras deben reunir las condiciones de calidad y
modernidad tecnologicas necesarias para cumptir con efectividad la finalidad publica para los
que son requeridos, por un determinado y previsible tiempo de duracion, con posibilidad de
adecuarse, integrarse y repotenciarse si fuera el case, con los avances cientificos y tecnoldgicos.

h) Sostenibilidad ambiental y social. En el disefio y desarrollo de la contrataciéon puablica se
consideran criterios y practicas que permitan contribuir tanto a la proteccién medigambiental
como social y al desarrolle humano.

i) Equidad. Las prestaciones y derechos de ias partes deben guardar una razonable relacion de
equivalencia y proporcionalidad, sin perjuicio de las facultades que corresponden a! Estado en
la gestion del interés general.

i} Integridad. La canducta de los participes en cualguier etapa del proceso de contratacion esta
guiada por la honestidad y veracidad, evitando cualquier practica indebida, la misma que, en
caso de producirse, debe ser comunicada a las autoridades competentes de manera directa y
oportuna.

Las Principios sefialados tienen como finalidad garantizar que la Entidad obtenga bienes y
servicios de calidad requerida, en forma oportuna y a precios o costos adecuados, también
serviran de criterio interpretativo e integrador para la aplicacion de |a presente Directiva y como
parametros para la actuacién de los funcionarios y drganos responsables de las contrataciones.

VI, DISPOSICIONES GENERALES

6.1 £l proceso de contrataciones se inicia con la definicién del requerimiento, el cual surge a ralz
de una necesidad de la Entidad, y se concreta a través de una solicitud formal dirigida por el
Area Usuaria a la Subgerencia de Abastecimiento. El requerimiento debe contener las
Especificaciones Técnicas (EETT) o Términos de Referencia (TDR).

6.2 La formulacion de los EETT o TDR deberd ser realizado por la Area Usuaria, evaluando en
cada caso las alternativas técnicas y las posibilidades que ofrece el mercado para la satisfaccion
del requerimiento, pudiendo requerir asistencia técnica a la Subgerencia de Ahastecimiento.
Esta evaluacion deberd permitir la concurrencia de la pluratidad de proveedares en ei mercado
para ia convocatoria de 1a respectiva contratacién, evitando incluir requisitos innecesarios cuyo
cumplimiento solo favorezca a determinados postores,

6.3 En la formulacion de las EETT o TDR fa Area Usuaria define en forma clara y precisa los
aspectos sustanciales del bien, servicio o consultoria que se necesita contratar, de modo tal que
se precise que se requiere, para que se necesita, como se requiere, donde se quiere, donde se
debe efectuar la prestacién, en qué plazo que requisitos minimos debe de tener el proveedor
y/o su personal, ta forma de pago, que drea va a otorgar la conformidad, las penalidades
aplicables, causales de resolucién, entre otros aspectos conforme a los anexos.
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6.4 Las caracteristicas o descripciones deberan sujetarse a criterios objetivos, razonables y
congruentes con el bien, servicio o consultoria requerida y su costo total. Por tanto, se debera
evitar incluir requisitos innecesarios cuyo cumplimiento solo favorezca a un determinado sector
del mercado o a ciertos proveedores de tal modo que no se afecte la concurrencia de la
pluralidad de proveedores.

6.5 No se debe hacer referencia a fabricacion o procedencia, procedimiento de fabricacion,
marcas, patentes o tipos, origen o produccion determinados, ni descripcién gue oriente ia
contratacién hacia ellos, salvo gue fa Entidad haya implementado el correspondiente proceso
de estandarizacion debidamente autorizado por su Titular, en cuyo casc deben agregarse las
palabras "o equivalente” a continuacion de dicha referencia,

6.6 Para la formulacion de las EETT o TDR deberd atenderse a lo dispuesto en los reglamentos
técnicos normas metrologicas y/o sanitarias nacionales, tampoco podréd sustentarse en una
norma, reglamento y/o directiva derogada, modificada o subrogada. Asimismo seran
obligatorios l0s requisitos técnicos establecidos en reglamentos sectoriales dentro el dmbito de
su aplicacion; siempre y cuando cuentes Con ¢! refrendo del ministerio de economia y finanzas,
de acuerdo a lo dispuesto por los decretos leyes N2 25629 y N2 25909,

: Adicionalmente, sera necesario verificar la existencia de normas especificas que rijan el objeto
de 1a contratacion, a fin de establecer su cumplimiento obligatorio en las EETT y los TDR.

6.7 Para la compra de equipos informaticos, adquisicién y uso de licencias de software se debe
adjuntar a las EETT, el informe Técnico Previo de Evaluacion de Equipo o Software, el cual debe
ser emitido por la Subgerencia de la Tecnologia de la tnformacion. En el dltimo de los supuestos,
se debe determinar el tipo de licencia de software que resulte mas conveniente para atender ef
requerimiento formulado, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N® 28612, "Ley que norma el uso,
adquisicion y adecuacion del software en la Administracion Publica", y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N2 024-2006-PCM.

6.8 Para la adquisicion de computadoras personales (de escritorio y portatiles), en las EETT se
deben incluir de manera obligatoria el sistema operativo y la herramienta de ofimatica base, de
acuerdo a los perfiles de usuarios determinados por la Entidad, las cuales deben tener la calidad

i de software fegal, sea propietario o libre, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto

Supremo N2 076-2010-PCM, que modifica el Decreto Supremo N2 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 Publico.

6.9 Para la contratacion de servicios de publicidad con medios de comunicaciones televisiva,
radial ¢ escrita, la formulacion de los TDR debe considerar los requisitos y exigencias previstas
en estrategia publicitaria, la descripcion y justificacion de las campafas institucionales vy
comerciales que se pretendan lievar a cabo y la propuesta y justifican técnica de ia seleccion de
medios de difusion, conforme a lo requerido en el referido dispositivo legal.



6.10 Las contrataciones de bienes y/o servicios que estan excluidos del ambito de aplicacién de
la ley de Contrataciones del Estado, son aquellas contrataciones programables y no
programables, no sujetas al imbito de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus
modificatorias; y se realizardn de acuerdo a lo estabiecido en la presente Directiva.

Se exceptiia de lo descrito en el pdrrafo anterior las contrataciones de bienes y/o servicios
incluidos en el Catalogo de Acuerdo Marco previstas en el iiteral a} del articulo 5° de la Ley de
Contrataciones del Estado.

6.11 Las contrataciones que estan excluidos del ambito de aplicacién de la ley de Contrataciones
del Estado deberan autorizarse a través de la emision de la respectiva Orden de Compra u Orden
de Servicio, por la Subgerencia de Abastecimiento durante el periodo presupuestario a los
proveedores que se encuentran debidamente registrados ante la SUNAT y no se encuentren
inhabititados ni impedidos para contratar con el Estado, fomentando la mas amplia e imparcial
concurrencia, piuralidad y participacion de proveedores.

6.12 Cada Area Usuaria designarad a un coordinador que actuara como responsable de dar
cumplimiento a fa presente directiva en los que corresponda, siendo responsabilidad de la
misma debiendo realizar el seguimiento a los requerimientos de bienes y/o servicios, desde la
remisién del Requerimiento de Bienes o Servicios, Especificacicnes Técnicas 0 Términos de
Referencia y Nota de Certificacion, hasta la emision de la respectiva Orden de Compra o Servicio,

Por su parte, la Subgerencia de Abastecimiento, designara personal que interactuaran con los
coordinadores y seran responsables de |a ejecucidn de las disposiciones que correspondan.

Vii. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

&' 7.1 Del procedimiento para la atencion del requerimiento de bienes y/o servicios:

a) El area usuaria elaborara el requerimiento de bienes y/o servicios anexando su disponibilidad
presupuestal, ¢ la nota de certificacién presupuestal, otorgada por la Subgerencia de
Presupuesto de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial. Para el efecto, el drea usuaria deberd remitir, segun corresponda, las Especificaciones
'I: Técnicas para la contratacion de bienes (Anexo N° 01) o los Términos de Referencia para la
contratacidn de servicios en general (Anexo N° 02) y Servicios de Consultoria {Anexo N2 02-A),
los mismos que contendrdn las caracteristicas y condiciones detalladas de los bienes y servicios
a contratar.

Las contrataciones de bienes y/o servicios especializados, tales como: equipos de computo,
soluciones de software, acondicionamiento de ambientes, mobiliario, entre otros; deberan
contar con la opinién y/o visto bueno correspondiente del Area Técnica correspondiente,
debiendo considerar el cumplimiento de ios reglamentos y normas técnicas, metrologicas y/o
sanitarias nacionales, segan el caso.



Se consideraran "Areas Técnicas” para efectos de ia presente Directiva a aquellas unidades
organicas que en atencidn a sus funciones cumplan con los criterios de especialidad necesarios
tales como la Gerencia de Infraestructura para los casos de servicios de Acondicionamiento,
mejoramiento y adecuacién de ambientes, Subgerencia de Informatica para los caso de compra
de equipos informaticos y software, Gerencia de Asesoria juridica para el caso de contratacion
de servicios legales, y otros.

Para el caso de adquisicidn de bienes de consumo masivo, tales como: Gtiles de oficina, papeleria
en general, entre otros, el requerimiento del area usuaria se remitird a la Subgerencia de
Abastecimiento, a fin que efectie la verificacién del stock del almacén y la estadistica de
consumo del area usuaria, con lo cual se validara la cantidad y calidad de los bienes solicitados.
De ser el caso, en coordinacién con fa Subgerencia de Abastecimiento se efectuard la
consolidacién de ios bienes para proceder a la adquisicién mediante compra por la modalidad
de Convenio Marco de corresponder, segun el aicance de la presente Directiva, Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento.

i
_--/ b} La Subgerencia de Abastecimiento procederd a revisar, evaluar y consolidar los

requerimientos de bienes y/o servicios remitidos por las diversas dreas usuarias, que se refieran
al mismo objeto o que sean afines entre si, a efectos de obtener mejores precios pof economia
~de escala y evitar situaciones de fraccicnamiente que contravengan la normativa de

_ © “contratacién publica vigente, ni que existan mas servicios o bienes con la misma finalidad
i _* publica. De igual forma, se verificard que los citados requerimientos se encuentren incluidos en
' el Cuadro de Necesidades y Plan Anual de Contrataciones de la Entidad. En caso, que éstos no
se encuentren incluides en el cuadro de necesidades, praocederd a registrarto y atenderlo de
acuerdo & la prioridad y disponibilidad presupuestal.

. En caso que la Subgerencia de Abastecimiento producto de la evaluacién determine que 1os
nrequenm:entos de Bienes y/o Servicios: constituyan contrataciones que estan excluidas del

iy ‘4mbito de aplicacién de la ley de Contrataciones del Estado, procederd con fa atencion de la

misma conforme a la presente Directiva.

¢) La Subgerencia de Abastecimiento es responsable de verificar que los Requerimientos de
Bienes y/o Servicios cumplan con las disposiciones generales y especificas de la presente
Directiva, y de encontrar inconsistencias devolvera el expediente al Area Usuaria, indicando
expresamente las observaciones a subsanar, guien deberd devolver el requerimiento
enmendado, bajo responsabilidad del Area Usuaria de subsanarlos. El Area Usuaria podra
solicitar e} apoyo de Ia Subgerencia de Abastecimiento para levantar las observaciones que
hubiese realizado.

De encontrarse conforme el requerimiento de Bienes y/o Servicios, La Subgerencia de
Abastecimiento procederd a realizar la indagacién de precios del mercado, obtener la
certificacion presupuestal’, invitando a cotizar 2 los proveedores a través de los medios gue

: para obtener la certificacion presupuestal la Subgerencia de Abastecimiento seguird ef procedimiento
previsto en la Directiva Regional N° 002-2016-GORE.ICA-GRPPAT “Lineamientos para la solicitud de

&



considere convenientes privilegiando el correo electronico institucional, teniendo en cuenta lo
siguiente:

Debera cotizar con personas naturales o juridicas cuya actividad econémica guarde
relacidon con el objeto de la contratacidn.

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

Se invitard a proveedores inscritos en el Registro Nacional de Proveedores {RNP), de ser
el caso.

No podra cotizarse con proveedores vinculados entre si (empresas con el mismo
propietario ¢ representante legal, o empresas cuyos propietarics o representantes
legales sean parientes). Esta prohibicion no exige se efectie una investigacién sobre la
vinculacién de los proveedores, sino de aquella que resuite evidente. Ejem: Que fos
representantes de dos proveedores tengan los mismos apellidos, el mismo domicilio, etc.
La Cotizacién o Carta de Propuesta Técnica - Econdmica (Anexo N2 03), o formato
simitar, segun sea el caso, debera contener los Requisitos Técnicos Minimos descritos
en las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, en concordancia con el
Capitulo VIl numeral 7.1, literal a) de la presente Directiva, ademads de la Razdn Social,
Numero de Registro Unico de Contribuyente (RUC), persona de contacto {en caso de
personas juridicas}, al menos un numero telefénico y correo electrénico.

Las cotizaciones 0 prepuestas técnica - econdmicas no deberdn tener una antigliedad mayor a

un {01) mes hasta la emisidn de la orden de compra o servicio; caso contrario, éstas deberan ser
actualizadas por parte del proveedor ganader, a fin de verificar si mantiene las condiciones

técnicas y econdmicas ofrecidas.

d) En las contrataciones de bienes y/o servicios que estan excluidos del ambito de aplicacion de
la Ley de Contrataciones del Estado, por montos superiores a tres {03) UIT hasta ocho {08} UIT,
. deberd contar con tres {03) cotizaciones como minimo y una (01) cotizacién cuando el monto
de referencia es igual ¢ menor a tres (03) UIT. Las cotizaciones no deben tener una antigiiedad
mayor a cuarentaicinco {45) dias calendarios,

En casos en los cuales no sea posible cbtener tres {3) cotizaciones, se aceptarad dos {2) o una {01)

cotizacion, la misma que debera ser sustentada en una observacicn del encargado de realizar
las cotizaciones en el cuadro comparativo de precios, o el infarme que serd anexado al mismo,
donde obrara su nombre completo y su ribrica.

e} Ei Cuadro Comparativo de Precios, contendra toda [a informacion obtenida de la indagacién
de precios. En base al andlisis comparativo de las cotizaciones presentadas, se identificara la
mejor propuesta en términos de calidad, oportunidad y precio. A igual calidad y plazo ofrecido
por los postores, debera optarse por el menor precio.

disponibilidad, aprobacidn, modificacién y rebaja de certificacion presupuestal del Gobierno Regional de

i

lca



El proveedor seleccionado deberd presentar adicionalmente a su propuesta, los documentos
requeridos en el Anexo N2 04 (Declaracién Jurada de no incompatibilidad y nepotismo},
constancia de inscripcion REGISTRO NACIONAL DE PROVEEDORES, Anexo N® 0% (Carta de
Autorizacién - CCl) y Anexo N2 08 - Declaracién Jurada de Confidencialidad debidamente
lienadaos y firmados, en el casc de servicios de asesorias y/o consultorias, Cuando se trate de
fabricas o talleres, el proveedor seleccicnado debera presentar una Declaraciéon Jurada
considerando necesariamente la informacion contenida en ei Anexo Ne D6 de la presente
Directiva.

De tratarse de una persona natural en el marco de la prestacion servicios, adicionaimente,
debera presentar su hoja de vida no documentada, adjuntando minimamente los documentos
que acrediten cumplir con fos requisitos previsto en los TDR, de ser el caso.

f) Para ias cotizaciones en montos mayores a tres {03} UIT hasta ocho (08} UIT, se elaborara e
respectivo cuadro comparativo, dicho documentos estara visado, firmado y contendra los
siguientes datos: nombre del profesional, datas profesicnales del personal y datos de contacto;
Asi mismo las propuestas técnico - econdémicas, deheran estar visadas y selladas por el personal
responsable.

Excepcionalmente, para la contratacién de servicios de Show Artistico, Derechos de Autor,
servicios de Actividades Artisticas, Servicio de Animacién de Eventos, Servicio de Pintores
Artisticos y otras que supongan que por su naturaleza y complejidad deban ser realizadas por
determinados proveedores, se requerird solo [a cotizacion del proveedor a ejecutar el servicio.

Sin perjuicio de lo indicado en el parrafe anterior la Subgerencia de Abastecimiento, de

“considerarlo pertinente, podra ampliar e! estudio de mercado con otras propuestas técnico -

econdmicas.

Una vez elegida la persona natural o juridica, deberd remitir adicionalmente a los formatos
sefalados en el literal e}, numeral 7.1, Capitulo VIl de la presente Directiva los formatos descritos
on el Anexo N° 07 - Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar y de no percibir

' - otros ingresos del Estado (sélo para personas naturales) debidamente llenados y firmados.

" g) Para el caso de Servicios de capacitacion solicitados por las Unidades Organicas, se procedera

a tramitar teniendo en consideracidn unicamente con ia aprobaci6n de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, detallando en el requerimiento la casa de estudios que realizard la
capacitacion, el monto de la contratacion, Ia relacién de participantes y el horario de la misma.
Por lo que, se exceptia a la Subgerencia de Abastecimiento realizar el estudio de mercado.

h} Finalizados los actos preparatorios sefalados en los numerales anteriores y contando con
certificacién presupuestaria aprobada, la Subgerencia de Abastecimiento procedera & los
tramites administrativos de contratacion.



7.2 Del perfeccionamiento del contrato mediante orden de compra o servicio:

a)

Autorizada la contratacion directa, se emitira la Orden de Compra o Servicio a traves del
SIGA, que suplira al contrato, la misma que deberd contener como minimo la siguiente

Infarmacion:

Orden de Coempra

Orden de Servicio

Descripcion del hien,
Especificaciones Técnicas.

Plazo y lugar de entrega del bien.
Garantia.

Cronograma de entregas del bien (en
caso de suministros).
Forma de pago.
Consignar expresamente

segun

“las EETT

forman parte integrante de la
presente”.
Informacion adicional, de estimarlo
necesario.

Descripcién del servicio, segun
Términos de Referencia.

Plazo y fugar de ejecucidn del de ser
Cronograma de los entregables o
Productos

Forma de pago.

Consignar expresamente “los TOR
forman parte integrante de Ia
presente”

Informacion adicional, de estimario
necesario

Asimismo, el expediente de la Orden de Compra o Servicic debera cantar con la siguiente
documentacidn adjunta:

Orden de Compra

Orden de Servicic

Requerimiento Solicitud.
Especificaciones Técnicas original.
Copia de invitaciones a proveedores, de
ser el caso.

Cotizaciones recibidas, incluyendo la
del ganador.

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

Cuadro Comparativo de Precios, de
corresponder, con el visto bueno del
encargada de elaborar la contratacién.
Declaraciones Juradas

Requerimiento Solicitud.

Documento en el que se propone el o
ios profesionales, de ser el caso.
Términos de Referencia original.

Copia de invitaciones a proveedores,
de ser el caso.

Cotizaciones recibidas, incluyendo la
del ganador.

Consulta del RUC de los proveedores
que formaron parte det Estudio de
mercado, de ser el caso.

Cuadro Comparativa de Precios, de
corresponder.

Declaraciones Juradas

b}

El expediente de ja Orden de Compra o Servicio, sera remitido al Subgerente de
Abastecimiento. Cada especialista sera responsable del estudio de mercado contenido
en cada expediente elaborado.

De estar visado ls Orden de Compra o Servicio, el Subgerente de Abastecimiento la
suscribird conjuntamente con el responsable del drea de adquisiciones, remitiéndola
posteriormente al analista responsabie de la contratacidn.



El suministro de bienes o arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, las
Consultorias Especializadas, tales como Formuiacion de Expedientes Técnicos, Servicio’
de Defensa Legal, Diagnésticos, Evaluaciones, Seguimientosy Monitoreo de Proyectosy
Disefic de Planos entre otros de fa misma naturaleza, se perfeccionard mediante
Contrato, de ser necesario,

¢) Una vez suscrita la Orden de Compra o Servicio, el personal de la Subgerencia de
Abastecimiento responsable del proceso de contratacion notificara por via regular y/o
via correo electrénico al proveedor, guienes deberan confirmar su recepcidn.

d) Dicho correo electrdnico deberd formar parte del expediente de pago, para el computo
de los plazos establecidos en las Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia.

e) Notificada la Orden de Compra, serd remitida en el dia a la Unidad de Almacén para I3
supervision del plazo y la recepcion satisfactoria de los blenes en coordinacion con la
Area Usuaria. Para el caso de la Orden de Servicio, estd permanecera en custodia del
personal de la Subgerencia de Abastecimiento que fuera responsabte de la contratacion,
y el 4rea usuaria respectiva, para la supervisidn del plazo de ejecucion del servicio.

7.3 Del Compromiso y Devengado:

La Subgerencia de Abastecimiento efectuars el registro de Fase de Compromiso de la Orden de
Compra o Servicio en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF). Para tal fin,
remitir el expediente de contratacién completoy en original a personal responsable de realizar
dicha accidén.

En relacion al devengado, esta se realiza después de la suscripcion y antes de la conformidad
por la Oficina de Contabilidad.

7.4 De la Conformidad de Bienes y/o Servicios:

a) £n caso de la Orden de Compra, el responsable del almacén designado por la Subgerencia de
Abastecimiento, deberan dar la conformidad respecto a la cantidad y calidad de ios bienes
recibidos, formalizdndose la recepcion satisfactoria con el sello y fecha de recepcion en la Orden
de Compra, Factura, Guia de Remision y/o la penalidad por retraso injustificado si fuese el caso.

b) Para el caso de la Orden de Servicio, 1a Subgerencia de Abastecimiento recabara por parte de
la Area Usuaria la Conformidad de Servicio (Anexo N° 09), sobre la base de los Términos de
Referencia; asi como, la Factura o Recibo por Honorarios por parte del proveedor ganador.

¢} El responsable de ia Unidad de Almacén, deberd suscribir |2 canformidad de la Orden de
Compra, en un plazo que no debera exceder los diez (10} dias calendario, dependiendo de la
naturaleza de la prestacion. De igual forma, el funcionario responsable del area Usuaria debera
suscribir ta Conformidad de Servicio en un plazo que no debera exceder los diez {10) dias
calendario, dependiendo de la naturaleza de la prestacion.

10



d} En e caso de contrataciones de bienes y/o servicios especializados, el funcionario responsable
de la Area Usuaria emitiréd el Informe de cumplimiento de las Especificaciones Técnicas o
Terminos de Referencia.

e) De existir cbservaciones en la entrega de bienes o la prestacién del servicio el Area Usuaria
debera informar a la sub Gerencia de Abastecimiento, guien a su vez en forma directa otorgaré
al contratista un plazo prudencial para su subsanacién en funcidn a la complejidad de! bien o
servicio, el mismo que no podréa ser menor a dos (2) dias calendario ni mayor de diez (10) dias
¢alendario.

Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacién, la
Subgerencia de Abastecimiento procederd a ta resolucion del contrato y/o anulacién de la
Orden, sin perjuicic de aplicar las penalidades gque correspondan debienda remitir los
documentos gue sustentan el procedimiento de observaciones antes descrito.

Este procedimiento no serd aplicable cuando los bienes yfo servicios manifiestamente no
cumplan con fas caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso la entidad ng efectuara fa
recepcion, debiendo considerarse como no ejecutada la prestacién, aplicdndose las penalidades
que correspondan, para o cual el Area Usuaria o la unidad de almacén deberan comunicar de
dicha situacién mediante un informe a ja Subgerencia de Abastecimiento.

7 .5 Del Tramite de Pago:

La Subgerencia de Abastecimiento, tramitard ante la Oficina de Tesoreria, el pago a favor del
proveedor luego de obtenida la documentacion, bajo responsabilidad de asumir cualquier
reclamo de intereses por parte de los contratistas. Para tal fin, el personal encargado del control
previo verificard que el expediente se encuentre con la siguiente documentacién {requisitos
. minimos):

Ordenes de Compra Ordenes de Servicios
s Reguerimiento de Bienes {Solicitud). s Requerimiento de (Solicitud).
+ Especificaciones Técnicas. ¢  Términos de Referencia.

Copia de invitaciones a proveedores, de
ser el caso.

Cotizaciones recibidas, incluyendo la del
ganador.

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

Cuadro Comparative de Precios, de
corresponder.

Anexo N205 Carta de Autorizacion - CCl.
Copia de Orden de Compra notificada al
proveedor y debidamente sellada por la
Unidad de Almacén.

Confarmidad por la Recepcion
Satisfactoria de los hienes en original.

Copia de invitaciones a proveedores, de
ser el caso.

Cotizaciones recibidas, incluyendo la del
ganador.

Consulta del RUC de tos proveedores
que formaron parte del estudio de
mercado, de ser el caso.

Cuadro Comparativo de Precios, de
corresponder.

Anexo N2 05 Carta de Autorizacion - CCL.
Copia de Orden de servicio notificada al
proveedor.

Conformidad de Servicio en original.
Comprobante de pago sellado por el
responsable de Adquisiciones.
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| * Factura Original con sello de recepcion, l
! Guia de remision firmada y sellada por el

| responsable de almacén. _,

En caso de contrataciones de servicios especializados, adjuntar el Informe de cumplimiento de
las Especificaciones Técnicas suscrito por ia Area Usuaria.

El pago a favor del contratista se efecta dentro de los guince {15) dias calendario siguiente a la
conformidad de los bienes, servicios en general, consultorias o ia que fuese aplicable a cada
£aso.

7.6 Vigencia y Cémputo de Plazos:

La Orden de Compra o Servicio tendra vigencia desde el dia siguiente de la recepcion por parte
del proveedor ganador y hasta que s efectue el pago correspondiente. El plazo para la entrega
de los bienes o la prestacion del servicio se computaran en dias calendario, salvo disposicién
expresa contraria en las mismas o, los TDR o EETT respectivos.

7.7 Supervisién y Control:

La supervision y control de la ejecucion de las prestaciones estard a cargo del Area Usuaria. La
supervision y Control de los aspectos técnicos contractuales estard a cargo de la Subgerencia de
Abastecimiento, sin perjuicic de los controles concurrentes y posteriores a gue hubiera iugar.

7.8 Responsabilidades:

El incumplimiento de la presente Directiva sera considera como falta, conilevando las sancianes
administrativas que fuesen determinadasy aplicables por el Organo competente.

7.9 Penalidades:

£l Area Usuaria obligatoriamente consignara en los TDR y EETT ios siguientes supuestos

sancionables:

Las penalidades serdn aplicables al proveedor, ante el incumplimiento injustificado de sus
obligaciones, las mismas gue deben ser objetivas, razonables y congruentes con el objeto del
orden de servicio u orden de compra de ser el caso.

Ante el proveedor gue no cumpla con la prestacion contractual dentro de) plazo estabiecido, o
cumpla de forma parcial o defectuosa, el Gobierno Regional de Ica podra:

i} Resolver la orden de compra o servicio,

i) Aplicar la penalidad por cada dia de atraso injustificado, este tipo de penalidad puede
alcanzar un monto maximo del 10% de |3 orden de servicio o compra de ser el caso, de acuerdo
a la férmula siguiente:
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Penalidad Diaria = 0.10 x Monto
F X Plazo en dias

Donde F tendrad un valor de 0.40 para plazos menores o iguaies a sesenta (60) dias, y 0.25 para
plazos mayores a sesenta (60) dias. El monto es el total del consignado en la orden
correspondiente, sin importar la naturaleza de la prestacion.

NOTA:

Cuando el proveedor ganador incumpla las condiciones de entrega de los bienes o la prestacién
del servicio, en el caso de Ordenes de Compra, Almacén es quien tiene que advertir el
incumplimiento y debera informar a la Sub Gerencia de Abastecimiento, con el objeto de que se
realicen las acciones necesarias para descontar del pago a cuenta,

Asimismo en el caso de Ordenes de Servicio El Area Usuaria es quien debe advertir et
incumplimiento y tiene que informar a fa Sub Gerencia De Abastecimiento, con el objeto de que
se realicen las acciones necesarias.

De evidenciarse atraso injustificado la entidad, deberd aplicarle penalidad por atraso
injustificadoe, la que serd descontada de! pago pertinente.

De evidenciarse las siguientes situaciones se podra resolver en contrato?®:

* Incumpla injustificadamente las obligaciones, las mismas que deben ser objetivas,
razonables y congruentes con el objeto del orden de servicio u orden de compra de ser
el caso, pese haber sido requerido para eso.

» Haya llegado acumular un monto maximo de penalidades.

7.10 Disposiciones Complementarias:

La Subgerencia de Abastecimiento es responsable de realizar el estudio de mercado de acuerdo
a los lineamientos que se precisan en la presente Directiva.

Cada Gerencia y/o Subgerencia y/o Oficina en su calidad de Area Usuaria debe apovar a la
Subgerencia de Abastecimiento para determinar las caracteristicas técnicas de lo que se va a
contratar y/o en fa determinacién de valor referencial, si esta lo requiere mediante correo
electronico o documento, bajo responsabilidad.

! La palabra resolucidn {del latin resolutio} significa deshacer, destruir, desatar, disolver, extinguir un
Contrato. La resolucion deja sin efecto, judicial o extrajudicialmente, un contrato vilido por causal
sobreviniente a sU cefebracion que impide que cumpla su finalidad-
http://www .etorresvasquez.com.pe/pdf/RESCISION-Y-RESOLUCION . pdf.
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La Subgerencia de Abastecimiento, absolverd cualquier duda o controversia que genera la
aplicacién de la presente Directiva a los drganos, unidades erganicas de! GORE ICA - Sede’
Central.

La Subgerencia de Abastecimiento es responsable de revisar el aspecto formal de los TDRy EETT,
queda a responsabilidad del Area Usuaria que su elaboracién se haya realizado de tal manera
que satisfaga de manera eficiente y eficaz el servicio o bien a.

Es responsabilidad del Area Usuaria que jos TDR y EETT cumplan con las exigencias de las
disposiciones generales y especificas, la consignacion de las penalidades previstas en el punto
7.9y los anexos de la presente Directiva.

© Cualquier controversia surgida serd sometida a conciliacion y/o arbitraje, con cargo a cuenta de

pago, de la parte solicitante, salvo acuerdo expreso y escrito contrario. Este acuerdo s6lo podra
ser adoptado por el Subgerente de Abastecimiento o el Gerente Regional de Administracién y
Finanzas, de lo contrario no surtira efectos.

" Para las contrataciones de los literales ¢}, e) y f} del articulo 5 de la Ley, se requerira un informe

técnico que sustente 1a configuracion del supuesto de inaplicacién.

Para situaciones no previstas en la presente Directiva, se e aplicard supletoriamente el
Reglamento de Contrataciones del Estados vigente.

7.11 Disposiciones Finales:

a) Las situaciones no previstas en el presente documento ni en ninguna de las normas descritas
en la Base Legal, seran resueitas porla Subgerencia de Abastecimiento.

b) Cualquier modificacién a la presente Directiva requerira de las mismas formalidades a las
cuales se encontré sujeta su aprobacién.

¢) La Subgerencia de Abastecimiento, debera implementar mecanismos de control previo y
simultineo para las Contrataciones pienes y/o servicios gque estan excluidos del ambito de
aplicaciéon de la ley de contrataciones del Estade que se ejecuten durante el ejercicio
presupuestal. De igual forma debera cautelar que éstas no contravengan lo dispuesta en la
norrmativa vigente en materia de Contrataciones Publica, 2 finde no incurrir en fraccionamientg,
para lo cual deberan consolidarse los requerimientos de bienes y/o servicios de diversas
dependencias cuando se trate de un mismo concepto, para su ejecucion a través del proceso de
seleccion que corresponda.

d) La Gerencia Regional de Administracion y Finanzas del GORE ICA, anualmente y mediante
Resolucién de Gerencia conformara ia Comision de Fiscalizacion Posterior en materia de
Compras menores a 08 UIT, la cual realizard periddicamente la verificacidn aleatoria sobre el
cumplimiento de la presente Directiva, sin perjuicio del control previo y simultaneo a que se
refiere el parrafo precedente.
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e} Ante elincumplimiento, de las Especificaciones Técnicas o Términas de Referencia contenidos
en fas Ordenes de Compra o Servicio, por parte del Contratista, se aplicardn las disposiciones
pertinentes del Codigo Civil.

f) El GORE ICA podra decidir no contratar a un proveedor cuyo incumplimiento contractual haya
ameritado la aplicacion de penalidades, aun cuando su propuesta técnica - econémica resulte
mds ventajosa.

g) La Constancia de Prestacidn de Servicios serd expedida gratuitamente por la Subgerencia de
Abastecimiento, teniende a la vista el expediente que ameritd la prestacidn, precisando
minimamente: (i} el ndmerc de la orden de servicios y la fecha de expedicidn, {ii) objeto del
contrato, (iii} el monto contractual, {iv) drea usuaria, (v) el plazo contractual, {vi) el plazc en que
se ejecutd la prestacidn y {vii) las penalidades en que hubiera incurrido el contratista. Formato
N°O2

El proveedor debera solicitar por escrito la emisidn de la constancia respectiva, después del pago
que se hubiese hecho por su servicio, precisando los datos que permitan identificar su
expediente (numero de orden, fecha, drea usuaria, etc.}. Asimismo, deberd recabaria de la
Subgerencia de Abastecimiento a partir del 6 dia habil de presentada su solicitud, firmando la
constancia de su recepcion.

En caso que un proveedor que haya realizado 02 o mas servicios, quedara a criterio de la
Subgerencia de Abastecimiento expedir una constancia donde se consolide cada uno de estos,
0 una constancia por cada prestacion, siempre que se estipulen todos tos puntos previstos en el

R 0%4\\\\ primer parrafo del presente literal.

J'

h) La presente Directiva quedara sin efecto de manera automatica cuando se derogue el art. 5°
de la tey N® 30225, o {a Ley en si. La presente Directiva seguira surtiendo efectos en caso de
modificacién o subrogacién del citado articulo, salvo se emita acto resolutivo que exprese lo
contrario.

i) Bajo ninguna circunstancia procede la adquisicidn de bienes o contratacidn de servicios en vias
de regularizacidn, siendo responsahilidad de quien hubiese requerido el mismo efectuar su
pago, aun cuando se haya utilizado a nombre y beneficic de la Institucion. Ello sin perjuicio de
las responsabilidades que fuesen aplicables, fa que podrd alcanzar solidariamente al
Responsable de cada Organo, por avalar un acto contrario a la normativa vigente y/u omision a
la supervisidn.

VIll. ANEXOS

*  Anexo N2 01 - Especificaciones Técnicas

s Anexo N2 02 - Términos de Referencia

s Anexo N° 03 - Carta de Propuesta Técnica — Econdmica

* Anexo N2 04 - Declaracidn Jurada de no incompatibilidad y nepotismo
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Anexo N2 05 - Carta de Autorizacien - CCl

Anexo N° 06 - Declaracion Jurada del Proveedor cuando se trate de Fabricas o Talleres
Anexo N° 07 - Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar y de no
percibir otros ingresos del Estado.

Anexo N 08 - Declaracién jurada de Confidencialidad

Anexo N° 09 - Conformidad de Servicio

Anexo N° 10 - Informe de cumplimiento de las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia

Anexo N° 11 - Cuadro de Liguidacion

Anexo N° 12 - Flujograma

Formato N° 01 - Formulario de acceso a expediente

Formato N° 02 — Constancia de prestacion de sarvicios
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ANEXO N° 61
ESPECIFICACIONES TECNICAS

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Indicar una breve descripcién de! requerimiento, mediante la denominacién del {los) bien{es) a

ser contratado(s).

Ejemn: "Adqguisicion de vehiculos gutomotores”,

2. FINALIDAD PUBLICA (Obligatoric)
Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion

Ejermn: "El presente proceso de sefeccion busca contar con vehiculos automotores
(automdviles y camionetas) que permitan renovar la fiota vehiculor, para el
cumpliimiento de las funciones y octividades propias de la Entidad"

3. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

indicar con claridad e} {los} objetivo(s) general{es) y el {los) objetivo(s) especifico(s) de la

contratacién. Si se tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La

./ descripcian de los objetivos debe permitir al proveedor conocer claramente qué beneficios
pretende cbtener la Entidad mediante la adecuada ejecucion de las prestaciones.

Objetivo General: [dentificar |a finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y
esfuerzas relacionados a la necesidad de la contratacion. El objetivo debe responder a la

propésitas concretos gue se deben alcanzar. Estos objetivos constituirdn una guia para el

contratista en la ejecucion de las prestaciones y una pauta de supervisién para ia Entidad.

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

¢ Objetivo General: Adquirir licencias de software antivirus, a fin de brindar seguridad a
los equipos de computo ante las amenazas de virus informdticos, minimizande osi las
interrupciones por caidas del servicio.

» Objetivos Especificas:

Proveer sequridad a las estaciones de cualquier tipo de ambiente corporativo.
Proteger los distintos puntos de la red informdtica.

Blogquear y eliminar virus, spyware, adware, rootkits, bots.

Proteccidn y bloqueo de virus, de manera independiente, proveniente de medios
extraibles, tales como dispositivos de almacenamiento USB.
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4. CARACTERISTICAS DEL BIEN A ADQUIRIR: {Obligatorio)

[ item | _ Caracteristicas Técnicas [ U/M | Cantidad j
|

N

e Deberd especificarse detalladamente el alcance de la informacién relacionada con las
EETT, de acuerdo a la naturaleza de los bienes a ser contratados, precisando la cantidad
exacta o aproximada de bienes a reguerirse. En Caso se prevea el suministro de bienes,
se dehe indicar la cantidad de bienes por cada entrega.

e Se debera indicar que todos los bienes sean NUevos, sin uso, a menos que 13 Entidad
haya previstc aceptar bienes usados, en cuyo caso debera verificarse que esta decision
no trasgreda los principios de Eficiencia, Vigencia Tecnologica o Razonabilidad, y que
ademas, maximice el valor de los fondos a ser utilizados.

e En caso el area usuaria establezca que la entrega de los bienes incluye su
acondicionamiento, montaje, instalacién y/o puesta en funcionamiento, todas estas
prestaciones seran consideradas como integrantes de la prestacian principal.

o Enlos casos que corresponda, debera indicarse expresamente si la prestacion principal
consistente en la entrega o SumMinistro de bienes, conlleva la ejecucion de prestaciones
accesorias, tales como mantenimiento, reparacion, soporte técnico, capacitacion y/o
entrenamiento, o actividades afines.

5. PERFIL TECNICO MINIMO DEL PROVEEDOR DEL BIEN: (Obligatorio)

indicar cuantos afios de presencia en e mercado en el rubro del bien a adquirir De ser el caso,
debera precisarse si el proveedor requiere contar con una autorizacion, registro u otros
documentos similares, emitides por el organismo competente, para ejecutar Ia prestacion.

J E L Ejem: Para o adquisicion de insumos guimicos o productos fiscalizados, se debe exigir al
o T proveedor gue esté inscrito en el Registro Unico de Control de Insumos Quimicos v
' productos Fiscalizados, administrado por el Ministerio de la Produccion.

. En el supuesto que 1a contratacién de bienes incluya otras prestaciones, tales como adecuacion,
montaje, instalacion, capacitacién y/o entrenamiento, soporte técnico, mantenimiento
preventivo, entre otros, se podré establecer io siguiente;

v La cantidad minima de personal que necesitara el proveedor para ejecutar dichas
prestaciones, el perfil detallado gue corresponde a cada integrante del personal
solicitado, asi como el cargo, puesto 0 rol y responsabilidad que asumira cada
integrante.

v Para establecer el perfil de cada integrante de! personal, se tendra en cuenta:
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Formacién académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que
identifican la formacion de una persona para asumir en condiciones Optimas las
responsabilidades propias dei desarrollo de funciones y tareas de un determinado
encargo. La formacion académica debe estar directamente relacionada con el objeto de
la contratacion y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcion a la prestaciones
que se van a ejecutar.

De preverse, se debe precisar el Titulo de Técnico, Profesional Técnico o Profesional
(universitario o no universitario} ¢ el grado académico requerido,

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

Capacitacién y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza de las prestaciones a
ejecutarse, se podra exigir que el personal cuente con capacitacién y/o entrenamiento
relacionado a dicha prestacion. Al respecto, deberd precisarse los temas materia de
capacitacion y/o entrenamiento, el tiempo minimo de duracién, entre otros.

6. GARANTIA; {Opcional dependiendo del bien a adquirir)

/-Ntmero de meses contados a partir de la fecha de ingreso al almacén central.

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

Condiciones de la garantia: indicar et procedimiento a utilizar para hacer efectiva la
garantia y la prestacion a |a que se obliga el proveedor de hacerse esta efectiva,

Periodo de garantia: Por tiempo {meses o afios) o en virtud a una condicién particular
de uso del bien.

Inicio del cdmputo del periodo de garantia: A partir de la fecha en la que se otorgé la
conformidad al bien u otra aplicable al objeto de la contratacién,

7. PLAZO DE ENTREGA: (Obligatorio}

Sefialar el plazo méaximo de la prestacion expresado en dias calendario, pudiendo indicar
ademas, el plazo minimo para realizar la prestacion. Para establecer el plazo minimo y
maximo de ejecucién de las prestaciones, se debe tener en cuenta la informacidn de
mercado, tales como el plazo de importacién de productos, desaduanaje y preparacion
para su entrega, etc.
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. Asimismo, indicar el inicio del pilazo de ejecucion de las prestaciones, pudiendo ser a
partir del dia siguiente de la formalizacion del contrato (sea por suscripcién del
documento contractual o recepcion de la orden de compra, segun corresponda} o del
cumplimiento de un hecho o condicidn determinados.

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

Ejem: En el caso de adguisicién de equipos de rayos x se puede establecer lo

siguiente:

- Plazo de entrega : 30 dias calendarios.
- Piazo de instalacién : 10 dias colendorios.
Piazo de la entrega e instalacion : 40 dias calendarios.

(Prestacion principal)

_ En el caso de suministro de bienes, ademas debera precisarse el numero de entregasy
su periodicidad en el correspondiente cronograma de entregar.

Ejem: En el caso de suministro de agua de mesa sin gos en bidones de 20 litros,
se puede establecer lo siguiente:

Descripcion | U.M Cronograma de entrega {cantidades)

Ene | Feb | Mar | Abr | May | fun Jul | Ago | set | Oct

-

Agua de | UND | 50 | 50 | 50 ‘lso 50 |50 50‘50 ‘50 50]50 5
| |

: ‘ '\ meso sin |
‘ gas x 20 ‘ ‘ i ‘ ‘
i Hitros | | ‘ | U
.7;,.“,;‘:
i

£l suministro involucra 12 entregas mensuales. Cada entrega se efectuara dentro
de los cinco {5) primeros dias habiles de cada mes

. Encaso se establezcan prestaciones accesorias, se debera precisar por separado el plazo
de la prestacién principaly el de las prestaciones accesorias.

Ejem: En el caso de adgquisicion de vehicuios, en la cual se considere como prestacion
accesoria dos (2) mantenimientos preventivos, se pueden establecer 1os siguientes
plazos:

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

Plazo para el mantenimiento preventivo (prestacion accesorio):

- Primer mantenimiento: Al alcanzar los 1,000 Km. de recorrido, en el plazo de 1 dic
calendario, luego de ingresado el vehiculo al talier autorizado por el contratista.

- Sequndo mantenimiento: Al alcanzar los 5, 000 Km. de recorrido, en el plozo de 1 dia
calendario, luego de ingresado el vehiculo al taller autorizado por el contratista.
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8. LUGAR DE ENTREGA: (Obligatorio)

_ sefalar la direccién exacta donde se efectuard la entrega de los bienes, debiendo precisar
el distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su
ubicacion geografica.

- En caso se establezca mas de un lugar de entrega, se recomienda incorporar un cuadro de
distribucion de lugares de entrega. De preverse la entrega fuera de las instalaciones de la
Entidad, como es el caso de una agencia de transporte, instalaciones o almacen de terceros
u otros, se deberd precisar si el proveedor asumira el flete, gastos de almacenaje, gastos de
aduana, entre otros.

- En el caso de contratar bienes de procedencia extranjera, de acuerdo al aicance de la
prestacion, se podra consignar ia aplicacién de valores EXW, FOB, CiF, DDP u otro.

5 Segun se trate del tipo de bien, se podra requerir, en forma complementaria a 1a entrega de los

“bienes objeto de ia contratacion, la presentacion de entregables. En dichos casos, se recomienda
incluir una seccion que contenga el entregable o entregables que debe presentar el proveedor,
asi como el plazo de presentacién por entregable.

"'\ En esa medida, se podran exigir manuales o documentos técnicos del bien, certificados de
éarantla documentos que acrediten el resultado de las pruebas o ensayos realizados, informes,
N e E “entre otros. De preverse la realizacion de pruebas 0 ensayos para la conformidad de los bienes,
i se deben precisar los documentos gue acrediten jos resultados de dichas pruebas o ensayos.

e requerirse informes, se debera sefialar el tipo de informe y el aicance de su contenido.

Ejem: En el caso de adquisicion de switch de red con entrega unica, se podrd requerir que
junto con la entrega del bien, se presente la documentacion técnica de funcionamiento,
drivers de instalacion y drivers de configuracion.

En el caso de suministro de bienes, se deberd detallar los entregables que correspondan a cada
entrega.

Ejem: En el caso de suministro de reactivos de faborotorio, se podrd requerir que junto
con cada entrega de Jos bienes, se presente el respectivo Certificado de Andlisis en el gue

se precise el numero de lote y fecha de vencimiento.

En caso se establezcan prestaciones accesorias, se debera precisar por separado los entregables
gue correspondan a la prestacién principal y a ja prestacidn accesoria.

Ejem: En el caso de la adquisicion de un switch de red que considere como prestacion
accesoria una capacitacion en la solucion de problemas de configuracion de dichos
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equipos, dirigido a 8 profesionales de la Oficina de informdtica, se puede requerir o
presentacion de los siguientes entregables:

» Entregable de la prestacion principol: Documentocion técnica de funcionamiento,
drivers de instalecion y drivers de configuracion, a ser presentodos junto con fa entrega
del bien,

* Entregable de {a prestacion accesoria: Certificados de capacitacion para los
participantes, a ser presentados dentro de los 10 dias siguientes de reolizada la
capacitacion.

10. OTRAS OBLIGACIONES {Opcianal)
Otras obligaciones del contratista
Se debera precisar que el contratista es el responsable directo y absoluto de las actividades que

realizard, sea directamente 0 a través de su personal, debiendo responder por la ejecucion de la
prestacion.

Indicar, de ser necesario, otras obligacicnes qgue seran asumidas por el contratista, que tengan
;- incidencia directa en la ejecucion de las prestaciones,

Ejem: En el caso de adquisicion de uniformes, se podrd establecer un procedimiento para
fa toma de medida, pre pruebas y arreglos de los uniformes, el cual debe ser cumplido
por ef contratista.

Fa ~Otras obligaciones de la Entidad
b 1
_ “Indicar, de ser necesario, las obligaciones que asumird la Entidad durante la ejecucion de la
O prestacién. En esta seccién se podra listar los recursos y facilidades que la Entidad brindara al

contratista para la ejecucion de las prestaciones por parte del contratista.

Ejern: £n el caso de adquisicion de servidores de cémputo que incluye su instalacion y
puesta en funcionamiento, fo Entidad podria asumir la obligacion de suministrar fas
licencias de fos sistemas operativos requerfdos.

11. CONFIDENCIALIDAD (Obligatorio)

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

Ental sentido, el contratista debera dar cumplimiento a todas {as politicas y estandares definidos
por la Entidad en materia de seguridad de la informacion. Dicha obligacian comprende la
informacidn que se entrega, asi como la que se genera durante {a ejecucion de las prestaciones
y la informacién producida una vez que se haya concluido las prestaciones. Dicha informacién
puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones,
calculos, documentos y demas documentos e informacién compilados o recibidos por el
contratista.
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12. CONFORMIDAD DEL BIEN: (Obligatorio)

El responsable del almacenamiento y distribucién de los bienes, designado por la Oficina de
Abhastecimiento, es el responsable de dar la conformidad respecto a la cantidad y calidad de los
bienes recibidos, formalizdndose Ja recepcidn satisfactoria de los mismos mediante la
suscripcion de la Orden de Compra y a su vez con el sello y fecha de recepcion en la Orden de
Compra, Factura y Guia de Remisién.

En el caso de bienes especializados, el funcionario responsable de la Area Usuaria emitira e)
Informe de cumpiimiente de las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun
modelo Anexo N? 11 de la presente Directiva.

En funcidn a Ja naturaleza de los bienes, se podrd requerir la realizacién de pruebas o ensayos
para la conformidad de los bienes entregados, con el fin de que se verifique el cumpiimiento de
las EETT.

Endicho caso, se debera indicar larelacidn de pruebas o ensayos requeridos para la conformidad
del bien, la cantidad de muestras a ser ensayadas que deberdn ser entregadas por el contratista,
los pardmetros de aceptacion, quién realizard tas pruebas o ensayos, quién asumird el gasto de
las pruebas o ensayos y la periodicidad con que estas se realizardn {(en el caso de suministro).
Adicionalmente, en caso corresponda, precisar el personal de la Entidad que participara en

dichas pruebas, asi como quién asumira el gasto por el traslado del personal.

La Entidad podra soficitar adicionalmente al contratista la presentacién de una muestra
dirimente, a fin de gue pueda corroborar los resultados de las pruebas o ensayos de la muestra
original.

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

» &/13. FORMA DE PAGO: {(Obligatorio)
Debera precisarse que el pago se realizard después de ejecutada la prestacién y otorgada la
confermidad, salvo que por razones de mercado, el pago sea condicidn para la entrega de los

bienes. Este dltimo supuesto debe ser sustentado por la Entidad.

Tratdndose de suministros, deberad sefialarse que el pago se realizara por cada prestacién parcial
{entrega), luego de otorgada la conformidad correspondiente a cada entrega.

Ejem: Se realizard de acuerdo.jilliguienté detaile:
0.0% {...por ciemo) o la conformidad de la 1ra entrega
0.0% {...por ciento] a la conformidad de g 2du entrega
"N"% {...por ciento) a la conformidad de la "N" entrega
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14, PENALIDAD

El Area Usuaria obligatoriamente consignara en los TDR y EETT los siguientes supuestos
sancionables:

Las penalidades seran aplicables al proveedor, ante el incumplimiento injustificado de sus
obligaciones, las mismas que deben ser objetivas, razonables y congruentes con el objeto del
orden de servicio u orden de compra de ser el caso.

Ante el praveedor aue no cumpla con la prestacion contractual dentro del plazo establecido, o
cumpla de forma parcial o defectuosa, el Gobierno Regional de ica podra:

i} Resolver la orden de compra o servicio,

ii) Aplicar la penalidad por cada dia de atraso injustificado, este tipo de penalidad puede
alcanzar un monto maximo del 10% de la orden de servicio o compra de ser el caso, de acuerdo
a la férmula siguiente:

Penalidad Diaria = 0.10 x Monto
F X Plazo en dias

Donde F tendra un valor de 0.40 para plazos menores O iguales a sesenta {60) dias, y 0.25 para
plazas mayores a sesenta (60} dias. El monto es el total del consignado en la orden
correspondiente, sin importar la naturaleza de la prestacion.

NOTA:

Cuando el proveedor ganador incumpla las condiciones de entrega de los bienes o 1a prestacion
del servicio, en el caso de AOrdenes de Compra, Almacen es guien tiene gue advertir el
“incumplimientoy debera informar a la Sub Gerencia de Abastecimiento, con el ohieto de que se
realicen las acciones necesarias para descontar del pago a cuenta.

Asimismo en el caso de Ordenes de Servicio El Area Usuaria es guien debe advertir el
incumplimiento y tiene quée informar a la Sub Gerencia De Abastecimiento, con el objeto de gue

se realicen las acciones necesarias.

De evidenciarse atraso injustificado la entidad, debera aplicarle penalidad por atraso
injustificado, la gue sera descontada del pago pertinente.

De evidenciarse ias siguientes situaciones se podra resolver en contrato™

¢ La palabra resolucion (del latin resolutio) significa deshacer, destruir, desatar, disolver, extinguir un
Contrato. ta resolucion deja sin efecto, judicial o extrajudicialmente, un contrato valido por causal
sobreviniente a su celebracidn gue impide que cumpla 1] finalidad-
http'.;‘;’www.etorreSuasquez,com.pefpdf/RESClSION—Y-RESOLUCION.pdf.
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* Incumpla injustificadamente las obligaciones, las mismas que deben ser objetivas,
razonables y congruentes con el objeto del orden de servicio u orden de compra de ser
el caso, pese haber sido requerido para eso.

¢ Haya llegado acumular un monto maximo de penalidades.

15. RESPONSABILIADAD POR VICIOS OCULTOS

Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios
ocuitos de los bienes ofertadas (expresado en afios), el cuai no deberé ser menor de un (1) afio
comtado a partir de ta conformidad otorgada. Se podré establecer un plazo menor para bienes
fungibles y/o perecibles, siempre gque su naturaleza no se adecle a este plazo.

16. PLAZO PARA EL PAGO

Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacion y otorgada la
conformidad, salvo que por razones de mercado, el pago sea condicién para la entrega de los
bienes. Este (ltimo supuesto debe ser sustentado por la Entidad.

Traténdose de suministros, deberd sefialarse que el pago se realizara por cada prestacion parciat
{entrega), luego de otorgada la conformidad correspondiente a cada entrega.

V°B° del Responsable del Area Usuaria {al iguai que en cada una de las hojas)
Nota: Este documento deberd ser acompafiado con el requerimiento de bienes
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ANEXO N° 02
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

1 DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Indicar una breve descripcion del requerimiento, mediante Ia denominacion del (los) servicio(s)

a ser contratadol{s}.
Ejem: "Servicio de Telefonia Movil™.
2. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion

Ejem " £l presente proceso busco mejorar el nivel de integrocion de la Entidad, asi como
mantener la comunicacion telefonica en forma inmediata entre funcionarios y personal
de lo Entidad, buscando elevar los niveles de eficiencia y satisfaccion de los usugrios
internos y externos"

3. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Indicar con claridad el {los) objetivo(s) general{es} y el {ios) objetivo(s) especifico(s) de la
_ contratacion. Si se tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La
. descripcién de los objetivos debe permitir al proveedor conocer claramente qué beneficios
pretende obtener la Entidad mediante la adecuada ejecucién de las prestaciones.

Objetivo General: Identificar 1a finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursosy

esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion. El objetivo debe responder a ia

pregunta "qué” y "para que".

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

Ejem:
E£n el caso de adquisicion de licencias de antivirus, podria considerarse 10 siguiente:

« Objetivo General: Contratar o ung empresa gue brinde el servicio de telefonia movil'y
red privada corporativa pard ta comunicacion oficial de la Entidad, con coberturg en todo
el pais a nivel nacional, ininterrumpidamente las 24 horos del dia durante el plazo de
ejecucion contractuat.

» Objetivos Especificos:
Contar con un servicio ininterrumpido pard lo totalidad de lineas contratodas.
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- Contar con comunicacion iimitada, modalidad de red privada entre los usuarios de
la Entidad y los demds abonados que cuentan con el servicio de red privada movil,
abierta por un periodo de 24 meses, con ung cobertura a nivel nacional.

4. DESCRIPCION DEL SERVICIO: {Obligatorio)

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

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

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

- Actividades:

* Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el proveedor
mediante la utilizacidn de recursos humanos (personas que intervienien en la prestacién
del servicio).

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

* Es conveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos tales como: Etaborar, describir,
definir, analizar, redactar, presentar, supervisar, etc.

Ejem:

En el coso de contratacion del servicio de toma de inventario fisico de bienes
patrimoniales, se pueden establecer las siguientes octividades o ser llevadas o
cabo por el personal del contratista:

I-' e I
L A

"‘i.'\’il?:?“‘ﬁ?f w & * Efectuar el inventario fisico al barrer de bienes patrimoniales, maquinarios,
Wt vehiculos y equipos.
I * Etiquetar los bienes, incluye un pre- etiquetado y etiquetado final {con cédigo
/ de o SBN).

* Retirar etiquetas anteriores del afio 2009.

* Conciliar la informacién con los registros contables patrimoniales.

* Determinar los bienes sobrantes (por cuentas contobles y usuarios).

* Determinar los bienes faltantes {por cuentas contobles y usuarios).

* Efectuor la valuacién comercial y catalogacion de los bienes sobrantes.
* Efectuar lo voiluacion comercial de los bienes sujetos a baja,
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Procedimient:

De acuerdo a la naturaleza del servicio, fa Entidad podra sefiaiar el procedimiento que debe
emplear et proveedor en alguna o algunas de las actividades previstas para la realizacion del
servicio.

Ejem.

£n el caso de contratocion del servicio de toma de inventario fisico de bienes, se podrt
detallar el procedimiento pora el levantamiento de informacion "al barrer”.

En el caso de contratacion del servicio de mensajeria, el procedimiento para ia
notificacién de resoluciones {actos agdministrotivos), serd el establecido en fa Ley N®
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Prestaciones accesorias:

e Mantenimiento preventivo: De preverse, la Entidad debera indicar las caracteristicas
del mantenimiento preventivo, 13 programacion, el procedimiento, 1os materiales a
emplear, el lugar en donde se hrindara el mantenimiento, entre otros.

e Soporte Técnico: De preverse, la Entidad debe precisar el tipo de soporte técnico
requerido, el procedimiento, el lugar donde se brindara el soporte, el plazo en que se
prestara el soporte, el tiempo maximo de respuesta, el perfil minima de! personal que
brindard dicho soporte, entre otros

e Capacitacion y/o entrenamiento: Se considerara prestacion accesoria a la capacitacion
y/o entrenamiento al personal de la Entidad que deba realizarse en un periodo posterior
al término de la ejecucion del servicio. De preverse cOmo prestacion accesoria la
capacitacién y/o entrenamiento, deberd indicarse el tema especifico, el numero de
personas del objetivo, el momento y/o plazo en gue se realizard, ta duracidén minima
{horas), el lugar de realizacion, el perfil dei expositor, el tipo de certificacion que

otorgara el proveedor, entre otros.
5. PERFIL MINIMO DEL PROVEEDOR: {Obligatorio})

De ser el caso, deberd indicarse si el proveedor requiere de autorizacion, registro u otros
documentos similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar 1as prestaciones.

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

Formacion Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias gue identifican 2
formacién de una persona para asumir en condiciones ¢ptimas las responsabilidades propias del
desarrolio de funciones y tareas de un determinado encargo. La formacion academica debe estar
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directamente relacionada con el objeto de la contratacién y obedecer a criterios objetivos y
razonables en funcién al servicio que se pretende contratar.

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

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracidn de una conducta en el
tiempo. De preverse, debe detaltarse la experiencia requerida ya sea en fa actividad y/oen la
especialidad, asi como el tiempo minimo de dicha experiencia en nimero de meses ¢ afios o |a
cantidad minima de servicios prestados.

Capacitacién y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza de! servicio requerido, se podra
exigir que el proveedor cuente con capacitacion y/o entrenamiento relacionado al servicio
objeto de la contratacidn. Al respecto, deberd precisarse los temas materia de capacitacién y/o
»'éntrenamiento, el tiempo minimo de duracidn, entre otros.

Ejem. En el caso de contratacién del servicio de toma de inventario fisico de bienes
patrimoniales, se podré requerir los siguientes perfiles:

Perfil del proveedor: Experiencia minima de tres afios en servicios de toma de inventario.

Perfil del personal propuesto:

* Un (1) supervisor del servicio: Poseer como minimo grado acodémico de Bachiller en
Administracion, Economia, Contabilidad o Ingenierio Industriai, con experiencia minima
de tres (3) afios en la supervision y/o coordinacién en servicios de toma de inventarios y
conciliacion contable.

» Diez (10) verificadores: Poseer tituto de Profesional Técnico en Administracion, o
Contabilidad, con experiencic minima de dos (2) ofios en octividades de toma de
inventario y conciliacién contable.

* Tres (3) digitadores: Poseer titulo de Técnico en Computacién con experiencia minima
de dos (2) afios en digitacién y con un (1) afio de experiencio minima en el manejo y/o
migracion del Software de Inventario Mobiliario Institucional - SIMi de la SBN.

6. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)

Indicar el plazo de entrega en dias calendario, contabilizados a partir del dia siguiente de la
suscripcion del contrato o de recibida la Orden de Servicio o de entregada la documentacién
necesaria para el cumpiimiento del servicio por parte de la Area Usuaria.

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

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucion de las prestaciones, pudiendo ser a partir del
dia siguiente de la formalizacién dei contrato (sea por suscripcion del documento contractual o
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recepcion de la orden de servicio, segun corresponda) o del cumplimiento de un hecho 0

condicion determinados.

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

SeTVICIO,

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

Ejem. En el caso de la contratacion del servicio de elaboracion de boletines
informativos cuyo plazo de ejecucion es de 360 dius calendario, el plazo de ejecucion
periodica serd de 30 dias calendario para la entrega de cada boletin mensual.

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

Ejem: En el caso de contratacion del servicio de implementacidn de eniaces de fibra
bptica, cuyo plazo mdximo de ejecucion es de 120 dias calendario, podra establecerse 10
siguiente:

e Plazo para lo instalacion del cableado de fibra éptica: 60 dias calendario.
« Plazo pora lo configuracion del servicio y pruebas de operacion: 30 dias calendario.
e Plozo de marcha blanca: 30 dias calendario.

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

7. ENTREGABLES: {Obligatorio}

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

De ser ese el caso, se recomienda incluir una seccidon que contenga la relacion de los entregables
que debhe presentar el proveedar, detallando el nimero de entregables, el contenido de cada
entregable, los plazos de presentacion y, de ser el caso, sefialar cantidades, calidad,
caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.
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Asimismo, en caso corresponda que el proveedor presente informes o documentos como parte
de los entregables, se podra sefialar el medio en que serdn presentados, asi por ejemplo podrdn
ser presentados fisicamente o en medios magnéticos (CD, USB, etc.).

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

En el caso de servicios de ejecucion periddica se deberd detallar los entregables que
carrespondan a cada prestacion parcial,

Ejem: En el caso de la contratacion def servicio de elaboracidn de boletines informativos
cuyo plozo de ejecucion es de 360 dios calendario, los entregables corresponden a la
presentacion de cada uno de los 12 boletines informativos, a ser entregados cada 30 dias
calendario.

En el caso de servicios de ejecucién unica o continuada, se deberd detallar con claridad el
entregable que permite satisfacer la necesidad. Asimismo, podra establecerse la presentacion
de entregables durante la ejecucidén del servicio que permitan ejercer el control del
cumplimiento y/o avance del servicio.

Ejem: En el caso de contratacion del servicio de toma de inventario cuyo plazo de
ejecucion es de 60 dias calendario, el entregable serd el inventario valorizado, el cual
constituye el unico entregable que satisface fo necesidad de lg Entidad,

En el caso de contratacion del servicio de reparacin de maquinaria pesada, cuyo plazo
de efecucion es de 60 dias calendario, el entregoble o ser presentodo al concluir el
servicio serd el certificado de reparacion y garantia.

En el caso de contratacion del servicio de alquiler de fotocopiadoras, cuyo plazo mdximo
de ejecucion es de 365 dias calendario, pueden establecerse como entregables los
informes o reportes mensuales de ejecucion def servicio, los cuales serdn presentados
dentro de los primeros 5 dias hdbiles del mes siguiente en que se presto el servicio.

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

Ejem: En el caso de contratacion del servicio de disefio e implementacion del portal web
de una Entidad, en el cual se considera como prestacion accesoria la capacitacion en
actualizacion y mantenimiento de dicho portal web, puede establecerse como entregables de la
prestacion accesoria los certificados de participacion en la referida capacitacion, los cuales serdn
presentados dentro de los 5 dias calendarios posteriores a su realizacion.
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8. CONFIDENCIALIDAD: {Obligatorio)

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

Ental sentido, el contratista debera dar cumplimiento a todas las politicas y esténdares definidos
por la Entidad, en materia de seguridad de la informacion. Dicha obligacién comprende la
informacion que se entrega, como tambien la que se genera durante la realizacion de las
actividades y la informacién producida una vez que se haya concluido el servicio. Dicha
informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes,
recomendaciones, calculos, documentos y demas documentos e informacién compilados ©
recibidos por el contratista. Por lo que debera de suscribir el Anexo N2 09 del presente
Instructiva.

De corresponder, se deberd precisar que la Entidad tendrd todos los derechos de propiedad
intelectual, incluidos sin Timitacion, las patentes, derechos de autor, nombres comerciaies y
rarcas registradas respecto a los productos o documentos y otros materiales que guarden una
relacion directa con la ejecucion del servicio o que se hubleren creado o producidoc como
consecuencia o en el curso de la ejecucion del servicio.

A solicitud de la Entidad, e! contratista tomard todas las medidas necesarias, y en general,

asistira a la Entidad para obtener esos derechos.

9. SUPERVISION Y CONFORMIDAD {Obligatorio)

- En funcién a la naturaleza de los servicios y |a necesidad, la Entidad podra determinar medidas
. de control {visitas de supervision, inspeccion, entre otros), a ser realizadas durante la ejecucion

" -de! contrato, es decir, durante el desarrolic del servicio. Las medidas de control tienen por

finalidad verificar el cumplimiento de las condiciones astablecidas en el contrato.

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

Asimismo, debera considerarse aspectos relativos 1 desarrollo de las medidas de control, para
lo cual se indicara con ciaridad:

e Areas que coordinardn con el proyeedor: sedalar las dreas o unidades orgdnicas Con fas

que ¢! proveedor coordinard sus actividades.

e Areas responsables de fas medidas de control. Sedalar ef area o Area Usuaria

responsable de las medidas de control previstas durante ef desarrofio del servicio y/o en

otro momento durante la ejecucion contractual.
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» Area que brindard la conformidad: Sefialar al érea o Area Usuaria responsable de emitir
la conformidad: el area usuaria del servicio y/o drea técnica, de ser ef caso.

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

10. LUGAR DE LA PRESTACION (Obligatorio}
La prestacidn del servicio se realizard en..... Ubicado en la siguiente direccién.

11, VALOR ESTIMADO: {Opcional dependiendo del servicio a contratar)
SI. 00.00 (indicar en nimeros y letras)

12. FORMA DE PAGO: (Obligatorio)
De acuerdo con {a naturaleza del servicio, indicar si el pago se realizara al final de la prestacién
o si serd realizado en forma periddica de acuerdo a la entrega de los productos determinados.

Se realizard de acuerdo al siguiente detalie:

0.0% {...por ciemo) a la conformidad de la 1ra entrega
0.0% (...por ciento) ua la conformidad de la 2da entrega
"W"% (...por ciento} a la conformidad de la "N" entrega

13. PENALIDAD
El Area Usuaria abligatoriamente consignara en los TDR y EETT los siguientes supuestos
. sancionables:

Las penalidades seran aplicables al proveedor, ante el incumplimiento injustificado de sus
obligaciones, las mismas que deben ser objetivas, razonables y congruentes con el objeto del
orden de servicio v orden de compra de ser el caso.

A Ante el proveedor que no cumpia con la prestacion contractual dentro deld plazo establecido, o
' «{ cumpla de forma parcial o defectuosa, el Gobierno Regional de Ica podra:

i} Resolver la orden de compra o servicio,

ii} Aplicar ia penalidad por cada dia de atraso injustificado, este tipo de penalidad puede
alcanzar un monto maximo del 10% de la orden de servicio o compra de ser el caso, de acuerdo
3 la férmula siguiente:

Penalidad Diaria = 0.10 x Maonto
F X Plazo en dias

Donde F tendrd un valor de 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, y 0.25 para
plazos mayores a sesenta (60) dias. El monto es el total del consignado en la orden
correspondiente, sin importar la naturaleza de la prestacion.
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NOTA:

Cuando el proveedor ganador incumpla las condiciones de entrega de los bienes o 1a prestacion
del servicio, en el caso de Ordenes de Compra, Almacen es quien tiene que advertir el
incumplimiento y debera informar a la Sub Gerencia de Abastecimiento, con el objeto de que se

realicen las acciones necesarias para descontar del pago a cuenta.
Asimismo en el caso de Ordenes de Servicio £l Area Usuaria es quien debe advertir el
incumplimiento y tiene que informar a la sub Gerencia De Abastecimiento, con el objeto de gue

se realicen las acciones necesarias.

De evidenciarse atraso injustificado la entidad, debera aplicarte penalidad por atraso
injustificado, la que serad descontada del pago pertinente.

De evidenciarse las siguientes situaciones se podra resolver en contrate®;
e Incumpla injustificadamente las obligaciones, las mismas que deben ser objetivas,
razonables y congruentes con el abjeto del orden de servicio u arden de compra de ser

el caso, pese haber sido requerido para eso.

e Haya llegado acumular un monto maximo de penalidades.

V°B® del Responsable del Area Usuaria (al igual que en cada una de las hojas)
Nota: Este documento debera ser acompafiado con el requerimiento de bienes

‘¢ a palabra resolucion (del latin resolutio} significa deshacer, destruir, desatar, disolver, extinguir un
contrato, La resclucién deja sin efecto, judicial o extrajudicialmente, un contrato valido por causal
sobreviniente a su celebracion que impide que cumpla Su finalidad-
http:,",’www.etorresvasquez.com.pe,f‘pdf;’RESClSlON—Y—RESOLUC!ON,pdf.
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ANEXO N° 02-A
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN CONSULTORIA EN
GENERAL

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Indicar una breve descripcién del requerimiento, mediante la denominacién del (los) servicio(s)
a ser contratadols).

Ejem: "Servicio de consultoria para la eloboracion del Plan Estratégico Institucional”,
2. FINALIDAD PUBLICA {Obligatorio}
Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion

Ejem: En el caso de contratacion del servicio de consultoria para lo elaboracién del Plan
Estratégico Institucional, podria considerarse lo siguiente;

"Considerando los nuevos lineamientos en materia de ploneamiento, sumado o este el
enfoque de presupuesto por resultodos, se requiere contar con lineamientos rectores de
la gestion en el mediano plozo, que permitan optimizar la gestion de esta institucion en
beneficio de sus clientes internos y externos. En este contexto, se ha considerado
prioritaria la elaboracion del Plan Estratégico Institucionol-PE/ de fa Entidad para el
periodo 2015-2018, por lo cual se requiere la contratacion de una consultoria para ia
efaboracién del citado instrumento de gestion”

3. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio}

Indicar con claridad el {los) objetivo(s) general(es) y el (los} objetivo(s} especifico(s) de la
centratacion. Si se tiene mas de uno, mencionar cada uno de eflos en forma expresa. La
descripcion de los objetivos debe permitir al proveedar conocer claramente qué beneficios
pretende obtener fa Entidad mediante la adecuada ejecucién de las prestaciones.

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

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

Ejem: En el caso de contratacion del servicio de consuttorio para la elaboracién del Plan
Estratégico Institucional, podria considerarse Io siguiente:

* Objetivo General: Contratar los servicios de una consultora que realice la formulacion
de proyectos de desarrolio institucional y procesos de gestién a nivel estratégico, a fin de
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o .

elaborar de manera participativa el Plan Estratégico institucional - PE/ 2013-2017, de la
Entidad.

Objetivos Especificos:

. Determinacion de rol estratégico institucional.

. Elaboracién de diagndstico institucional situacional de la Entidod teniendo en cuenta
la problemadtica de los servicios brindados, asi como de la gestion institucional.

. Determinacion de objetivos estratégicos generales y, objetivos estratégicos
especificos.

. Determinacién de acciones estratégicas.

. Determinacion de indicadores de desempefio o nivel de objetivos estrotégicos

generales, especificos y gcciones estrotégicas.

4. DESCRIPCION DEL SERVICIO: {Obligatorio)

La consultoria implica la prestacion de servicios profesionales altamente calificadas, cuya
realizacion requiere una preparacién especial en una determinada ciencia, arte o actividad, de
manera que guien los pravea 0 preste sea experto, tenga conocimientos o habilidades muy
especificos. Generalmente, son actividades intensivas en desarrollo intelectual, siendo
particularmente importante para la ejecucion exitosa del servicio de consultoria requerido, ta
comprobada competenciay experiencia del profesional.

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

En los casos que corresponda, deberd indicarse expresamente si [a prestacion principal conlleva

la ejecucion de prestaciones accesorias.

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

Actividades:

e Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que flevara a cabo el consultor
mediante la utilizacién de recursos humanos {personas gue intervienen en la grestacion
del servicic de consultoria), distinguiendo entre 1as actividades de campo vy los que
comprenden el trabajo de gabinete o de oficina.

e  En tal sentido, corresponde describir con precisién las actividades, acciones o tareas,
definiendo su secuencia y articulacion, a fin de que se pueda identificar su contribucion
en el logro de los objetivos de |2 contratacién.

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

Ejem: En el caso de contratacion del servicio de consultoria para la evaluacion
del sistema de sequridod de la informacion, se pueden establecer lus siguientes
actividades a ser llevadas a cabo por el personal del consuitor:

e Fvaluar los estrategias de contingencia implementodas donde se ejecutan las
aplicaciones criticas de la Entidad con su correspondiente evaluacion técnica.
«Evaluar fos procedimientos de activacidn del centro de computo olterno.
sfvaluor los plones de contingencic para cada combinacion de
escenario/tolerancia del negocio, dado gque en dichos planes se cuentan con
descripciones gue establecen acciones a llevar a cabo, cudndo ejecutorlas, por
cudnto tiempo se deberdn mantener en vigencia y quiénes son los responsables
de cada rol.

eEvaluar el Plan de Contingencia, mediante la realizacion de una prueba
(simulada), a fin de asegurar su eficacia, vigencia y actualizacion.

La Entidad podra sefialar la metodologia que debe emplear el consultor para la realizacion de

alguna o algunas de las actividades de la consultoria.

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

en la ejecucion de la consultoria.

Ejem: En el caso de contratacion del servicio de consultoria para lo evaluacion de un
programa publico, en el cual los TOR contemplan la realizacion de una encuesta por
muestreo, el alcance debe ser no solo temdtico sobre las ventajas a investigar, sino
también geogrdfico. En este sentido, es importante precisar si el alcance de la evaluacion
es local, regional o nacional, asi como también lo unidad de muestreo (por ejemplo,
vivienda) y la unidad de andlisis (por ejemplo, hogares o personas). Es muy importante,
si se requiere una muestra aleatoria, que su disefio considere los aspectos detallados en
fa tabla adjunta, ademds de especificar el tipo de muestra a utilizar y su justificacion.

Aspectos a Especificaciones requeridas

definir

Universo de la | Descripcion de la poblacién bojo estudio de la operacion
muestra estadistica (hogares, individuos, establecimientos, etc.)

Disefio y tamafio | Informacion sobre el marco muestra/ y los procedimientos
de la Informacion | utilizados para seleccionar los encuestados. £l tamafio de
sobre el marco { muestra seleccionado y su distribucion también deben ser

muestra indicados
Factores de | Ef uso de procedimientos muestrales puede hacer necesaria la
expansion aplicacion de ponderadores pora la produccion precisa de

resultados estadisticos. Descripcion de los criterios y del uso de
ponderadores en el andlisis de la informacion. Si alguna formula
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de ponderacion ha sido desarroffada, proveer la formula, definir
| sus elementos e indicar cdmo la formula es aplicada a los datos.

Prestaciones accesorias:

« Capacitacién y/o entrenamiento: Se considerara prestacion accesoria a la capacitacion
y/o entrenamiento al personal de la Entidad gue deba realizarse en un periodo posterior
al termino de la ejecucion del servicio de consultoria,

De preverse como prestacidén accesoria la capacitacion y/o entrenamiento, debera
indicarse el tema especifico, la cantidad de personas objetivo, el momento y/o plazo en
gque se realizara, la duracidn minima {horas), el lugar de realizacion, el perfil del
expositor, el tipo de certificacién que otorgara el consultor, entre otros.

5. PERFIL MiNIMO DEL PROVEEDQOR: (Obligatorio)
Perfit del consuitor

Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el consultor, sea consuttor
individual o persona juridica (firma consultora), tal como se indica a continuacion. En caso se
requiera la contratacion de una persona juridica, solo sefalar las caracteristicas o condiciones
minimas referidas a la experiencia, de considerarla necesaria.

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

Se debe sefialar el titulo de Profesional Técnico o Profesional {universitario o no universitario) o
el grado académico requerido.

Especializacién: Se podréa exigir que el consultor cuente con especializacion y/o capacitacién
refacionada al servicio de consuitoria objeto de la contratacion. Al respecto, debera precisarse
los temas materia de especializacion y/o capacitacion, el tiempo minimo de duracion, entre
otros, segun sea el caso.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracion de una conducta en el
tiempo. Se debe detallar la experiencia requerida ya sea en |a actividad y/o en la especialidad,
asi como el tiempo minimo de dicha experiencia en numero de meses o afios o la cantidad
minima de servicios prestados.
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Ejem: En el caso de contratacion de una persono juridica para que realice el servicio de
consultoria de evaluacién del ambiente laboral en una Entidad, se podrd requerir los
siguientes perfiles:

Perfil def consuftor:
Experiencia minima de tres (3) afios en servicios de evaluaciones, diagnésticos y/o
procesos de mejoramiento del clima y cultura organizacional.

Perfil del personal propuesto:

Personal clave:

* Un (1) Jefe de Equipo: Poseer como minimo titulo profesional universitario en
Psicologia, Administracion o Ingenieria Industriol, con especializacion 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
evaluacion, diagnéstico y/o proceso de mejoramiento def clima y cultura organizacional,
* Un (1) especialista: Poseer como minimo grado académico de Bachiller en Psicologia,
Administracion o Ingenieria Industrial, con especiglizacidn ¢ diplomado en Climg
Organizacional y/o Cultura Organizacional, Debe tener ung experiencia minima de un (1)
afio en actividades de evaluacién, diagndstico y/o proceso de mejoramiento def clima y
cuitura organizacionod,

Otro personal:
Un (1) asistente administrativo,

6. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)

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

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

Asimismo, indicar el inicio de! plazo de ejecucién de las prestaciones, pudiendo ser a partir del
dia siguiente de la formalizacién del contrato (sea por suscripcion del documento contractual o
recepcion de fa orden de servicio, segan corresponda) o del cumplimiento de un hecho o
condicién determinados,

En caso se prevea que para el inicio del servicio, el consultor deba realizar en forma previa, la
entrega de bienes y servicios o la realizacion de trabajos de implementacién {instalaciones,
adecuaciones, configuracion, pruebas, entre otros), deberd precisarse ademas e} plazo que
corresponda a dichos trabajos. Asimismo, se recomienda la suscripcion de un Acta en la que se
deje constancia de la fecha en que culminaron los trabajos de implementacion y de inicio del
servicio de la consultoria.
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£n el caso de servicios de consultoria de ejecucion periddica, ademas debe indicarse el plazo

para el cumplimiento de las prestaciones parciales.

En el caso de servicios de consultoria de ejecucion Unica o continuada, podra establecerse plazos
al interior del plazo de ejecucion con la finalidad que la Entidad pueda ejercer control del

cumptimiento y/o avance del servicio.

7. ENTREGABLES: (Obligatorio)

se deberd incluir una seccidn que contenga la relacion de los entregables que debe presentar el
consultar, detallando el numero de entregables, e! contenido de cada entregabie, los plazos de
presentacion y, de ser el caso, cofialar cantidades, calidad, caracteristicas y/o candiciones
relevantes para cumplir con cada entregable.

Asimisma, en caso corresponda que el consultor presente informes o documentos como parte
de los entregables, se podra sefialar el medio en que seran presentados, asi por ejemplo podran
ser presentados fisicamente 0 en medios magnéticos {CD, USB, etc.).

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

fn el caso de servicios de consultoria de ejecucién pericdica, se debera detallar los entregables
que correspondan a cada prestacion parcial.

Ejem: En el caso de la contratacion def servicio de consultoria para la elaborgcion de
andlisis financieros, cuyo pluzo de efecucion es de 360 dias calendario, fos entregables
corresponden a la presentacion de cada uno de los 12 informes de andlisis financiero a
ser entregados cada 30 dias calendario.

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

Ejem: En el caso de contratacion del servicio de consultoria para la implementacion del
sistema de controfl interno, en el cual se considera como prestacion accesoria fa
capacitacion en control interno bojo el marco de referencia integrado COSO durante el
plazo de 10 dius calendarios posteriores o la conformidad del entregable findl, puede
establecerse como entregobles de la prestacion accesoria fos certificados  de
participacion en la referida capacitacién, los cuales seran presentados dentro de los

primeros 5 digs calendarios posteriores a su realizacion,
8. CONFIDENCIALIDAD: (Obligatorio)

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion
ala que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido
revelar dicha informacian a terceros.
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En tal sentido, el consultor debera dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos
por {a Entidad, en materia de seguridad de la informacion. Dicha obiigacién comprende la
informacién gue se entrega, como también la gue se genera durante la realizacién de las
actividades y la informacién producida una vez gue se haya concluido el servicio de consultoria.
Dicha informacidn puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes,
recomendaciones, célculos, documentos v demas documentos e informacién compilados o
recibidos por el consuitor.

8. SUPERVISION ¥ CONFORMIDAD {Obligatorio)

En funcidn a la naturaleza de los servicios y la necesidad, la Entidad podra determinar medidas
de control {visitas de supervision, inspeccidn, entre otros), a ser realizadas durante la ejecucion
del contrato, es decir, durante el desarrollo del servicio de consultoria. tas medidas de control

tienen por finalidad verificar el cumplimiento de las condiciones establecidas en el contrato.

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

» Areas responsables de los medidas de control: Sefiolar el drea o Area Usuario

responsable de los medidas de control previstus durante el desarrollo del servicio y/o en
otro momento durante la efecucion contractual.

v Areo que brindard la conformidad: Sefialar ol érea o Area Usuaria responsable de emitir
la conformidoad: el drea usuaria del servicio y/o drea técnica, de ser el caso.

10. LUGAR DE LA PRESTACION (Obligatorio)

La prestacion del servicio se reatizara en..... ubicado en la siguiente direccion.

11. VALOR ESTIMADO: (Opcional dependiendo del servicio a contratar)
S, 00.00 (indicar en nimeros y letras)
12. FORMA DE PAGOQ: {Obligatorio)

De acuerdo con la naturaleza de! servicio, indicar si el pago se realizara al final de la prestacién
o si serd realizado en forma periddica de acuerdo a la entrega de los productos determinados.

Se realizara de acuerdo al siguiente detalte:
0.0% {..por ciemo) a la conformidad de la 1ra entrega

0.0% {..por ciento] a la conformidad de la 2da entrega
"N"% (...por ciento} a la conformidad de la "N" entrega
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13. PENALIDAD (Obligatorio)

El Area Usuaria obligatoriamente consignara en los TDR y EETT Jos siguientes supuestos
sancionables:

Las penalidades seran aplicables al proveedor, ante el incumplimiento injustificado de sus
obligaciones, las mismas que deben ser objetivas, razonables y congruentes con ef objeto del

orden de servicio u orden de compra de ser el caso.

Ante el proveedor que no cumpla con la prestacidon contractual dentro del plazo establecido, o
cumpla de forma parcial o defectuosa, el Gobierno Regional de Ica podra:

i} Resolver la orden de compra o servicio,

ii} Aplicar la penalidad por cada dia de atraso injustificado, este tipo de penalidad puede
alcanzar un monto méximo del 10% de la orden de servicio o compra de ser el caso, de acuerdo
a la férmula siguiente:

Penalidad Diaria = 0.10 x Monta
F X Plazo en dias

Donde F tendrd un valor de 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta {60) dias, y 0.25 para
; plazos mayores a sesenta (60) dias. El monto es el total del consignado en la orden
- . correspondiente, sin importar la naturaleza de la prestacion.

NOTA:

i Cuando el proveedor ganador incumpla las condiciones de entrega de los bienes o la prestacion
del servicio, en el caso de Ordenes de Compra, Almacén es guien tiene que advertir el
incumplimiento y debera informar a la Sub Gerencia de Abastecimiento, con el objeto de que se
realicen |as acciones necesarias para descontar del pago a cuenta.

Asimismo en el casoc de Ordenes de Servicio El Area Usuaria es quien debe advertir el
incumplimiento y tiene que informar a la Sub Gerencia De Abastecimiento, con el objeto de que

se realicen las acciones necesarias.

De evidenciarse atraso injustificado la entidad, deberd aplicarle penalidad por atraso
injustificado, la que serd descontada del pago pertinente.

De evidenciarse las siguientes situaciones se podré resolver en contrato®:

* La palabra resolucion (det latin resolutio} significa deshacer, destruir, desatar, disclver, extinguir un
Contrato. La resolucién deja sin efecto, judicial o extrajudicialmente, un contrato valido por causal
sobreviniente a 5u celebracion que impide gue cumpla sU finalidad-
http-//www.etorresvasquez.com.pe/pdf/RESCISION-Y-RESOLUCION. pdf.
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ANEXO N° 03
CARTA DE PROPUESTA TECNICA- ECONOMICA

Sefores

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Gobierno Regional de lca

Presente.-

De mi consideracion:

Tengo el agrade de dirigirme a usted para hacer llegar mi Propuesta Técnica referente al
"SERVICIO

e REQUERIDO  POR LA ettt sttt abs 10 11 et et es st et et a1 st e s s e eeeeseesvossn s
DEL GOBIERNQ REGIONAL DE ICA.

De acuerdo al Término de Referencia y/o Especificaciones Técnicas, quien suscribe presenta a
su consideracion la Propuesta Econédmica por un precio total de $/. 0.00 (................. y 00/100

soles), incluide los impuestos de ley y cualquier otro concepto que pueda incidir sobre ¢! costo
total de la prestacién. Asimismo, conforme al articulo 20 de la Ley N2 27444 y para efectos de |a

presente contratacion autorizo se me notifigue via electrénica al siguiente correo electrénico:

’

NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL O RAZON SOCIAL DE LA PERSONA JURIDICA
%, (NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL, DE TRATARSE DE PERSONA JURIDICA)
% DNIN®

RUC N°

Adjunto:
v' Copia simple de la documentacién que acredita el perfit requerido en los términos de
referencia
v" Copia simple del DNI
Copia de Ficha RUC
v" Anexos N2 04, 07 y 08

<
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o Incumpla injustificadamente las obligaciones, las mismas gue deben ser objetivas,
razonables y congruentes con el objeto del orden de servicio u orden de compra de ser

el caso, pese haber sido requerido para eso.

s Haya llegado acumular un monto maximo de penalidades.

V°B° del Responsabie del Area Usuaria (al igual que en cada una de las hojas)
Nota: Este documento deberd ser acompafado con el requerimiento de bienes

o :J,-;"f':"“"’
s :
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE NO INCOMPATIBLIDAD ¥ NEPOTISMO

El que suscribe, NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL, con DNI N2........ccomerieennn. , con RUC
N e s domiciliado en
v, EClaro bajo juramento o siguiente:

1. Tenge coenocimiento de las disposiciones contenidas en las siguientes normas:
a) Ley N2 26771, Ley que establece prohibiciones de ejercer facultad de nombrar y
contratar a personal en el sector pubftico, en caso de parentesco.
b} Decreto Supremo N2 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley N® 26771 y sus
modificatorias.
¢} Decreto Supremo N¢ 034-2005-PCM, Dispone otorgamiento de Declaracién Jurada
para prevenir casos de Nepotismo.

2. No ser, padre, madre, hijo, hija, hermano ni hermana del Titular de la Entidad, ni tener algdn
parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, con et funcionario
gue goce de la facultad de contratacion para el presente proceso, ni del funcionario responsable
P f\}‘\ del Area Usuaria o Centro de Casto, al momento de la contratacion.

,.\\
A

P
.

IS
ER R

o ‘( // 3. No cuento con parentesco en el segundo grado de afinidad y cuarto grado de consanguinidad
S en el GOBIERNO REGIONAL DE ICA con el funcionario que goce de la facultad para el proceso de
" contratacion, ni del funcionario responsable del Area Usuaria, al momento de la contratacion.

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

A
g
Ly

T 4

La presente Declaracion Jurada se formula en cumplimiento de lo dispuesto en el Art. 4°-A del
Regiamento de la Ley N2 26771, incorporado mediante D.S N¢ 034-2005-PCM, manifestando
someterme a la normatividad vigente y a las responsabitidades civiles y/o penales que se
pudieran derivar en caso que alguno de los datos consignados sean falsos, siendo pasible de
cualquier fiscalizacidén posterior que el Gobierno Regional de Ica considere pertinente,

Declaracién que formulo a los.......... diasdel mesde.........c....... det 20.....

NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL
DNI N°®
RUC N°
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ANEXO N° 05

CARTA DE AUTORIZACION -
{Para el pago con abonos en la cuenta bancaria dei proveedor)

Serores:

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Gobierno Regional de Ica

Presente.-

Asunto: Autorizacion para el pago con abonos
en cuenta de la orden de compra/servicios

De mi consideracion:

Por medio de la presente, comunico a Usted que el numero del Cédigo de Cuenta Interbancario
(CCI @ NB. ottt s {nombre de la persona natural/juridica)
a la que represento es el NE agradeciéndole se sirva
disponer lo conveniente para gue los pagos a nombre de mirepresentada sean abonados enla
cuenta que corresponde al indicado CCi, en el Banco .......vivn, BN

moneda nacional.

Asimismo, dejo constancia gue el e e vttt e[ rCiDO POT
honorario/factura} a ser emitido por mi representada, una vez cumplida o atendida la
correspondiente Orden de Servicio o las prestaciones de servicios materia del contrato, quedara
cancelada para todos sus efectos mediante la sola acreditacién del importe de 1a referida factura
o recibo por honorarios profesionales a favor de la cuenta en la entidad bancaria a que se refiere
el primer péarrafo de la presente.

Atentamente,

NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL
DNI N®
RUC N*
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR CUANDO SE TRATE DE FABRICAS O TALLERES

Sefiores:

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Gobierno Regional de ca

Presente.-

De mi consideracion:
El QUE SUSCPIDE ..oviviiiiviieii e s s, {NOMbBre de la persona natural/juridica),

identificado CON DNINS oo rrs s o L RUC N et , en calidad de
postor, DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacién de mi representada se sujeta

-a la verdad:

NUMERO DE TRABAJADORES A
CARGO DE MI FABRICA O TALLER:
DOMICILIO:

RUC: TELEFCNO:

Dectaracion que formulo a los............ dias deunniiiiiiiiiiiinn, del 20......

NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL
DNI N®
RUC N°
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ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO PERCIBIR

El que sUSCribe, i
............................... con RUCNE i, domiciliada en, declaro bajo juramento

OTROS INGRESOS DEL ESTADQ

.. (nOmMbre de |3 persona natural/juridica), con

DMiN°
lo siguiente:
1. Que, no me encuentro bajo ninguna causal de prohibicion o inhabilitado ni

administrativa ni judicialmente para contratar con el Estado, ni en ninguna otra causal
contemplada en alguna disposicion legal o reglamentaria gue determine mi
imposibilidad de ser contratado por el Estado.

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

Que, no me encuentro inhabilitado para prestar servicios con el Estado.

No he ofrecido u otorgado, ni ofreceré, ni otorgare ya sea directa o indirectamente a
través de terceros, ningin pago o beneficic indebido o cualquier otra ventaja
inadecuada, a funcionario publico alguno, o sus familiares, 0 socios comerciales, a fin de
obtener el objeto de la presente contratacion. Asimismo, confirmo no haher celebrado
o celebrar acuerdos formales o tacitos, entre los postores o con terceros con el fin de
establecer practicas restrictivas de la libre competencia, y de resultar ganador de la
presente contratacion, me obligo a dejar de percibir dichos ingresos durante ei periodo
del presente servicio.

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

Declaracién gue hago a 10s....... diasde. o del 20.......

NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL

DNIN®
RUC N*
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ANEXO N° 08

DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD

Sefiores:
SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Gobierno Regional de Ica

Presente.-
El QUE SUSCIIBE, ovvvr e e eeenees (ROMbBTE de 3 persona natural/juridica), con
DNIN® oo CONRUC NG ey, dOmiiciliado en, declaro bajo juramento
lo siguiente:

1. Mi Compromiso de Confidencialidad de Ia infermacién, la informacion a la que tenga

acceso dentro del cumplimiento de mis obligaciones, asi como los informes y toda clase
de documentos que produzca relacionados con la ejecucién del servicio a brindar, sera
canfidencial, no pudiendo divulgarlo.

Mi Compromiso de Propiedad Intelectual, los derechos intelectuales de los productos
y documentos elaborados como resultado de la prestacién del servicio son propiedad
del Gobierno Regional de Ica, asi comao tada aquella informacion interna de la Entidad a
la que tenga acceso para la ejecucién del servicio.

Mi Compromiso de Responsabilidad, sila Entidad facilitard materiales, herramientas de
trabajo y/o mobiliario dentro del cumplimiento de mis obligaciones, seré responsable
del buen uso y conservacién de los mismos, salvo el desgaste normal. En el caso de
determinarse incumplimiento de lo indicado, me comprometo a resarcir de manera
pecuniaria a la Entidad en proporcion al dafio ocasionado.

NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL

DNI N®
RUC N°
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ANEXO N° 09

CONFORMIDAD DEL SERVICIO

Por el presente, se da la conformidad a la prestacion brindada a la NOMBRE DEL AREA QUE
RECIBIO £L SERVICIO de acuerda a las condiciones cantratadas, segun el siguiente detaile:

Objeto de la Contratacién

RUC y Nombre del Proveedor

! N° y Fecha de Orden de Servicio ‘

Descripcidn del servicio

Periodo contratado

: i
Periodo que se presto el servicio !
! . PN e I
Entrega
Fecha &

 {dd/mm/aa :
 (dd/mm/az] i Conformidad
| Area / Area Usuaria que da la '
i conformidad

Observaciones

o B et

c Firma del Responsahle del
. R Area Técnica i Firma del Responsable del
l Area Usuaria
© {En los casos previstos en |a

presente Directiva)

Responsahie de actividad
o tarea

S0
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