UNIVERSIBAD NACIGNAL BE SAN CRISTABAL BE RUAMANEGA
RESOLUCION RECTORAL

N° 621 -2019-UNSCH-R
Ayacucho, J 7 JUN, 2019

Visto el expediente administrativo sobre propuesta de la Directiva “Procedimiento
para la Adquisicion de Bienes y Servicios por Montos Menores o Iguales a Ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias en la Universidad Nacional de San Cristébal de
Huamanga”; y,

CONSIDERANDO:

e - Que, la Constitucion Politica del Perd en su articulo 18° precisa que: La
educacidn universitaria tiene como fines la formacion profesional, la difusién cultural, la

4877 . creacion intelectual y artistica y la investigacién cientifica y tecnolégica. El Estado
- garantiza la libertad de cétedra y rechaza la intolerancia. Las universidades son
omovidas por entidades privadas o publicas. La ley fija las condiciones para autorizar
"na funcionamiento. La universidad es la comunidad de profesores, alumnos y
uados. Participan en ella los representantes de los promotores, de acuerdo a ley.
Fl a universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico,
#r inistrativo y economico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el
/Sifrco de la Constitucién y de las leyes;

Que, las contrataciones por montos inferiores ¢ iguales a ocho {(08) UIT vigentes
al momento de la transaccidn son aquellas adquisiciones no programadas en el Plan
Anual de Contrataciones, que se realizan mediante adjudicaciones sin proceso de
seleccion;

Que, el objetivo de la presente Directiva es establecer procedimientos internos
que regulen las adquisiciones de bienes, servicios y consultoria por montos inferiores o
iguales a ocho (08) UIT, sin considerar aquellos bienes incluidos en el Catalogo
Electronico del Acuerdo Marco — Perd Compras, que se rige por su propia Directiva;

Que, la Directiva tiene por finalidad precisar y uniformizar criterios en la
Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga, para realizar el procedimiento
adecuado de la contratacion de bienes, servicios y consuitorias menores ¢ iguales a
ocho (08) UIT, que estan sujetos a supervision por el Organismos Supervisor de las
Contrataciones del Estado (OSCE) de acuerdo al inciso a) del articulo 2° de de la Ley
N° 30225 — Ley de Contrataciones deil Estado; mediante mecanismos que permitan
atender a las areas usuarias (Centros de Costo), de forma oportuna y bajo las mejores
condiciones de calidad y precio, de conformidad con los principios que rigen las
contrataciones de trangparencia, igualdad de trato, libertad de concurrencia, equidad,
eficacia y eficiencia, entre ofros;

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 62° numeral 2) de la Ley
Universitaria N°® 30220 y el articulo 273°, numeral 3) del Estatuto de la Universidad
Nacional de San Cristébal de Huamanga;

El Rector, en uso de las facultades que le confiere la ley;

RESUELVE:



UNIVERSIBAD NACIONAL DE SAN CRISTGBAL BE NUAMANGA

RESOLUCION RECTORAL

N° 621 -2019-UNSCH-R
-02-

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva “Procedimiento para la Adquisicion de
Bienes y Servicios por Montos Menores ¢ Iguales a Ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias en la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga®.

Articulo 2°- ENCARGAR a la Oficina General de Administracién la
implementacién y cumplimiente de la Dirgctiva aprobada por la presente resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

‘t; S A. ZARAVIA\PALOMINO
Sfgefetario General

Distribucion.

Rectorado.

Direccién General de Administracion.

Oficina de Tesoreria

Oficina de Contabilidad.

(Oficina de Abastecimianto

Organo de Control Institucional.

Of. General de Informética y Sistemas {Portal Institucionat).
Archivo
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DIRECTIVA N° 001-2019-UNSCH

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS MENORES O
IGUALES A OCHO {8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

. OBJETIVO.

Establecer procedimientos internos que regulen las adquisiciones de bienes, servicios y consuitoria por
montos inferiores o iguales a ocho (8} Unidades Impositivas Tributarias {UIT), sin considerar aquellos
bienes incluidos en el Catdlogo Electronico del Acuerdo Marco — Perll Compras, que se rigen por su
propia Directiva.

. FINALIDAD.

La presente Directiva tiene por finalidad precisar y uniformizar criterios en la Universidad Nacional de San
Cristobal de Huamanga, para reaiizar el procedimiento adecuado de la contratacion de bienes, servicios y
consultorias menores o iguales a ocho (8) UIT, que estan sujetos a supervision por e Organismo
Supervisor de las Contratacicnes del Estado {OSCE) de acuerdo al inciso a} del Articulo 2° de la Ley N°
30225 - Ley de Contrataciores del Estade; mediante mecanismos que permitan atender a las &reas
usuarias (Centros de Costo), de forma oportuna y bajo las mejores condiciones de calidad y precio, de
conformidad con los principios que rigen fas contrataciones de transparencia, igualdad de trato, fibertad
de concurrencia, equidad, eficacia y eficiencia, entre otros.

. ALCANCE.
Las disposicicnes establecidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento obligatorio en
todas las dependencias de la Universidad Nacional San Cristdbal de Huamanga.

. BASE LEGAL.

4.1, Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

4.2. Ley N°28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera def Sector Pablico

4.3, Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General

4.4, Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica

4.5. Ley N° 28411- Ley General de! Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

4.6. Ley N® 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019

4.7, Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado, y sus modificatorias

4.8. Decreto Supremo N° 035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693,
30879 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

4.9, Decreto Supremo N° 298-2018-EF, que aprueba la Unidad Impositiva Tributaria {UIT) para el afio
fiscal 2019

4.10. Decreto Supremo N°® 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de ia Ley de Contrataciones del
Estado y su modfficatorias

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de
ser ¢l caso.
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5. RESPONSABLES.
5.1. Son los responsables de la ejecucion del presupuesto orientado a la adquisicién de bienes, servicios

en general y servicios de consuitoria:
v Jefe de ia Direccién General de Administracion.
¥"Jefe de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto.
v Jefe de la Oficina de Abastecimiento,
¥’ Responsables o Jefes de areas usuarias de los diferentes Centros de Costo.

5.2. Son los responsables del procedimiento de la adquisicion de bienes, servicios y consultoria en el

ambito de su compstencia:

Jefe de la Direccion General de Administracion.
Jefe de fa Oficina de Abastecimiento.

Jefe de la Oficina de Contabilidad.

Jefe de la Oficina de Tesoreria.

Jefe de la Oficina de Presupuesto.

Jefe de Ja Oficina de Almacén.

Responsable de las Adquisiciones.
Responsable del proceso de Contratacion.

NN NR NN

6. DEFINICIONES.
Para efectos de la siguiente Directiva se entendera por:

a)

b)

c)

d)

f)

Area Usuaria.- Dependencias Académicas y Administrativas de la Universidad Nacional de San
Cristébal de Huamanga responsable de definir con precision las caracteristicas, condiciones,
cantidad y calidad de los bienes, servicios u obras a contratar, fas que deben encontrarse descritas
en las especificaciones técnicas ¢ términos de referencia.

Area técnica.- Dependencia de la Universidad Nacional San Cristdbal de Huamanga, que tiene &l
conccimiente técnico respecto a las caracteristicas técnicas de ciertos bienes; y, dada su
especialidad y funciones emite informe técnico respecto al consentimiento yfo observacion a las
Especificaciones Técnicas de Ja adquisicion de ciertos bienes; atin ésta no sea beneficiada por dicha
adquisicion.

Bienes.- Son cbjetos que requiere una Entidad para ¢l desarrolle de sus actividades y cumplimiento
de sus fines.

Servicios- Es un conjunto de actividades o labores que requiere el area usuaria para el
cumplimiento de las funciones y fines.

Consultoria.- Es un servicio Especializado brindado per persona natural o juridica, la cual presta
servicios profesionales calificados con la debida experiencia en el rubro requerido.

Contratacién.- Es la accion que debe realizar la Entidad para proveerse de bienes, servicios y
consultorias; asumiendo el page y deméas obligaciones derivadas por el abastecimiento de los
mismos.
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g) Especificaciones Técnicas (EE.TT.).- Es fa descripcion de las caracteristicas fundamentales de los
bienes a ser adguiridos. Las EE.TT. presentadas por el drea usuaria, debe contener minimamente lo
sefatado en el Anexo 3.

h) Términos de Referencia (TDR).- Descripcién de las caracteristicas técnicas y las condiciones en
que se ejecuta la contratacion de servicios de consultoria en general y consultoria de obras, En el
caso de consultorias en general, la descripcion ademas inchuye los objetivos, productos, eniregables,
y metas y la extension de! frabajo que se encomienda {actividades). En el caso de consuliorias en
general, tos TDR deberan contener como minimo lo sefalade en el Anexc 04; asimismo, los
requerimientos de servicios de consultorias de obra deberan considerar el contenido del Anexo 5.

i) Proveedor.- Persona natural o juridica que comercializa bienes o presta servicios en general y de
consutoria.

7. DISPOSICIONES GENERALES.

7.1. En el primer semestre del afio fiscal en curso, durante la fase de programacitn y formulacion
presupuestaria las areas usuarias de la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga,
. deben programar en el Cuadro de Necesidades sus requerimientos de bienes, servicios en
general, consultorias y obras necesarios, a ser convocados durante el afio fiscal siguiente, para
cumplir los abjetivos y resultados que se buscan alcanzar, sobre fa base del proyecio de Plan
Operativo Institucional respectivo, adjuntando para tal efecto las Especificaciones Técnicas de

bienes y los Términos de Referencia de servicios en general y consultorias.

Antes de Ja aprobacién del proyecto de presupuesto de la Universidad Nacional San Cristobal de
Huamanga, las areas usuarias deben efectuar los ajustes necesarios a sus requerimientos
programados en el Cuadro de Necesidades en armonia con las prioridades, actividades y metas
presupuestarias previstas, remitiendo sus requerimiento priorizados a la Oficina de
Abastecimiento, con base & lo cual se consolidara el Plan Anual de Obtencion.

Sobre la base de las Especificaciones Técnicas de bienes ¢ Términos de Referencia de servicios,
distintos a consultoria de obra, la Oficina de Abastecimiento tiene la obligacidn de realizar
indagaciones en el mercado para determinar el valor referencial de la contratacion que se
requiere para la aprobacion def Plan Anual de Obtencion.

7.3. Las contrataciones por montos inferiores o iguales a acho (8} UIT vigentes al momento de la
fransaccion son aquellas adquisiciones no programadas en el Plan Anual de Contrataciones, que
s& realizan mediante adjudicaciones sin proceso de seleccion.

74. El vaior referencial debe considerar todos los conceplos que sean aplicables, conforme al
mercado especifico del bien o servicio a contratar, debiendo optimizar el valor de los recursos
piblicos que se invierten. El valor referencial contempia fodo los impuestos de Ley y otros gastos
que incurre el proveedor hasta el momento de la entrega del bien ¢ servicic.

7.5. En el caso de requerimientos no programados, el area usuaria es responsable de constatar que la
contratacién del bien, servicio, consultorias u cbras requeride, no se encuentre prevista en el



7.8.

7.7.

7.8.

79.

7.10,

7.11.

712

Cuadro de Necesidades y en el PAC de la entidad registrado en el SEACE, en cuyo caso debera
remitir el requerimiento correspondiente con el valor referencial provenientes de una indagacion
de mercado, a la Oficina de Presupuesto y de contar con dispenibilidad presupuestal, ésta debe
ser autorizado por fa Oficina General de Administracion, para luego ser derivado a la Oficina de
Abastecimiento para proceder con dicho procedimiento de contratacion.

Para la atencion de los requerimientos ne previstos en el Cuadre de Necesidad Consolidado, que
se desprendan de una accidn de emergencia, seran atendidas, previo propuesta de modificacion
presupuestaria del &rea usuaria con cargo & su Centro de Costos; y, el requerimiento sera
tramitade a la Oficina General de Planificacion y Presupuesto.

Las contrataciones cuyos montos, sean iguales o inferiores a ocha (8) UITs vigentes al momento
de la transaccion no enerva la responsabilidad de la entidad de saivaguardar ef uso de los
recursos pablicos.

Para efectuar las respectivas contrataciones, con independencia de su monto estan impedidos de
sef participantes, postores y coniratistas los siguientes:

v El titular, directores, funcionarios, empleados de confianza y servidores de la Entidad.

v Las personas naturales ¢ juridicas que tengan intervencion directa en la determinacion de las
caracteristicas técnicas.

v El cényuge, conviviente o ios parientes hasta ¢l segundo grade de consanguinidad y segundo
de afinidad.

¥ Las personas naturales o juridicas que se encuentren sancionadas administrativamente con
inhabilitacién temporal o permanente en el ejercicio de sus derechos para contratar con el
Estado.

¥ Las perscnas naturaies o juridicas, cuyo estado del contribuyente de fa ficha RUC se
encuentre en situacion de “INACTIVC”, “BAJA TEMPORAL” o "BAJA DEFINITIVA",

¥ Las personas naturales o juridicas, cuya condicion del contribuyente en la ficha RUC se
encuentre en situacion de “NO HABIDO",

Para efectuar estas conirataciones, los proveedores estan obligados a contar con la inscripcion
vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP} — Capitulo Bienes, Servicios o
Consuitorias, son excepciones en aquellas cuyos montos sean iguales ¢ inferiores a una Unidad
Impositiva Tributaria (1 UIT).

La Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga a través de fa Oficina de Abastecimiento
registrara y publicara en el SEACE todas las 6rdenes de compra y servicio emitidas durante el
mes.

Las contrataciones regutadas por la presente Directiva se rigen por los principios de Moralidad,
Libertad de Concurrencia, Igualdad de Trato, Transparencia, Eficacia y Eficiencia, entre otros.

Las areas usuarias de la Universidad Nacional San Crisiébal de Huamanga, son las responsables
de definir con precision las Especificaciones Técnicas, €l mismo que debe contener como minime
la informacién sefialada en el Anexo 03; y, los Términos de Referencia para la contratacion de
servicios en general ¢ de consultoria, considerando la informacién contemplada en los Anexos (4
y 05, respectivamente; en virtud a los dispuesto en ef Articulo 16° de la Ley y ef Articulo 29° del
Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.



7.13. La Oficina de Abastecimiento cuando lo requiera solicitara al area usuatia emitir su opinion
técnica para el otorgamienic de la Buena Pro, quien estd obligada a emitira bajo
responsabilidad. No obstante esta Oficina puede observar la opinién del area usuaria, si ésta no
cumple con fos principios que rigen las contrataciones de acuerdo al Articulo 2° de fa Ley N°
30225.

7.14. La Oficina de Abastecimiento, es la responsable de realizar la gestién del abastecimiento de
bienes en la Universidad Nacional San Cristobal de Huamanga, previo requerimiento del area
usuaria, como tal debe programar, preparar, ejecutar y supervisarlas adquisiciones menores o
iguales a ocho {08) UIT hasta su culminacion. Asimismo, la Cficina de Almacén es responsable
de fa verificacion y cumplimiento de los EE.TT., en el momento de la recepcidn de los bienes
adquiridos.

7.15. Las areas usuarias en ningln ¢aso podran optar por el procedimientc de adquisicidn de bienes,
servicios ¥ consultorias; obviando lo dispuesto en la presente Direcliva, &s decir no pueden
realizar compras en efectivo, solicitar cancelaciones de comprobantes de pago, recuperaciones
de gasto, efc.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1, REQUERIMIENTO DE CONTRATACION.

La contratacion de bienes, servicios y consultorias requeridos por el area usuaria deben ser congruentes
con las actividades y proyectos programados en el marco de los objetivos y metas establecidas en su
Plan Operativo Institucional (POl}, Cuadro Consolidado de Necesidades y de acuerde con el marco
presupuestal asignado.

8.1.1. Cuando el 4rea usuaria para e cumplimiento de sus funciones requiera adquirir bienes o
confratar servicios y/o consultorias, debe precisar claramente las Especificaciones Técnicas
de acuerdo al Anexc 3, o los Términos de Referencia de acuerdo a ios Anexos 4 y 5, segin
corresponda, para el caso de servicios en general y consulorias respectivamente. Para la
descripcion de los bienes, servicios o consuliorias ne se harén referencias a marcas o
nombres comerciales, que oriente la adquisicién o contratacion de un delerminado bien o
servicio.

8.1.2. El 4rea usuaria, solicitard Ja adquisicion yfo contratacion de sus requerimientos mediante
documento adjuntando las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia de ser el
caso, que estén considerados en ei Cuadro de Necesidades Consolidado, a la Oficina de
Abastecimiento, para fa generacion de la Orden de Compra yfo Servicio y el respectivo
compromiso en el SIGA, remitiéndose todo ef expediente de contratacion de commesponder a
la Oficina de Contabilidad u Oficina de Almacén, {la Oficina de Abastecimiento remitira el
expedientillo; en el caso de servicios a la Oficina de Contabilidad, y en el caso de adguisicién
de bienes, Oficina de Almacén), posterior a ello ésta Gftima dependencia remitira toda la
documentacion a la Oficina de Contabilidad, para el respectivo devengado .

8.1.3 El 4rea vsuaria presentara su solicitud de contratacion de servicios y consultoria con un

minimo de veinte (20) dias de antelacion a la fecha programada de la actividad y en caso de
bienes de acuerdo al Cuadro Consolidado de Necesidades, a efectos de ejecutar el

o



procedimiento de contratacion en los plazos previstos, caso contrario el requerimiento sera
devuelio.

8.14. Para el caso de bienes no pragramados en el Cuadro Consolidado de Necesidadss, los
requerimientos deben ser presentados como maximo hasta el 31 de agoste, a fin de evaluar
la priorizacion de la disponibilidad presupuestal y por consiguiente la certificacion de crédito
presupuestario. Los requerimientos que se enmarquen en este literal, deben considerar las
disposiciones establecidas en los numerales 7.5 y 7.6 de la presente Directiva, caso contrario
no seran atendidos.

8.1.5. Los requerimientos de bienes, servicios y consuktoria que se formulen deben indicar la
finglidad publica y cumplir con las normas de austeridad, debidamenie sustentados y no
deben referirse a bienes, servicios y consultorias susceptibles de adquirirse bajo las normas
de la Ley de Contrataciones del Estado, para lo cual ef area usuaria debe consolidar su
requerimiento de forma anual a fin de no incumir en fraccionamiento (Articulo 40° del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado).

8.2. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS.

8.2.1. La Oficina de Abastecimiento recepciona el requerimiento de bienes yio servicios , y verifica
que este cumpia con lo siguiente:

a) Esteé programado en el Cuadro de Necesidades Consofidado para el afic en curso o cuando
no estén programados en el presente ejercicio fiscal deben ser autorizados para su
atencion por parte de la Direccion General de Administracion,

b) Que los requerimientos de bienes y servicios contengan como minimo los Términos de
Referencia o Especificaciones Técnicas, visados por el Area usuaria, precisande sus
respectivas caracteristicas técnicas, de acuerdo al Anexo 3, 4 y 5, segdin corresponda, en
cumplimiento a la presente Directiva.

¢) En la descripcién de los bienes y servicios a contratar o se hara referencia a marca o
~~ nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particutares, fabricantes determinados, ni
descripcién que oriente la contratacién de marca, fabricante o tipo de producto especifico,

salvo que se haya realizado en respectivo proceso de estandarizacion.

8.2.2. El requerimiento que no cumplan con los requisitos anteriormente detaliados sera devuelio al
area usuaria para su respectiva subsanacion. En el caso de requerimientos que cumplan con
o sefialado en el numeral precedente, el Jefe de la Oficina de Abastecimiento o ¢l que haga
sus veces, asigna el requerimiento al servidor encargado de fa contratacion.

8.2.3. Bl servidor encargado de la_contratacion adopta las acciones correspondientes para
determinar el monto de la contratacion, para tal efecto procedera a realizar las siguientes
actividades;

a) Remitir a los proveedores la solicitud de cotizacion, mediante correo electrénico o cualquier
otro medio, adjuntando a la Solicitud de Cotizacion (Anexo 1), los Términos de Referencia
ylo las Especificaciones Técnicas de ser necesario y el formato de Declaracion Jurada del
proveedor (Anexo 2),y otros, segln corresponda.
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Si los bienes y servicios se encuentran detallados y contenido en el catalogo del convenio
marco o acuerdo marco, el servidor encargado de la contratacion efectia la adquisicion de
conformidad a los procedimientos contenidos en las normas emitidas por el Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado ~OSCE, sobre la materia.

b) Previo a la remision de la solicitud de cotizacion, debe consultar, en Registro Unice de
Contribuyentes, el estado de cada proveedor invitado a cotizar.

¢) Verificar que fa actividad de la persona natural o juridica que cotiza guarde relacién con el
ohjeto de la contratacion.

d) Verificar que el proveedor cuente, de ser el caso, con la inscripcién vigente en el Registro
Nacional de Proveedores del Organismo Supervisor de la Contrataciones del Estado que
corresponda.

e) Verificar que la cotizacién cumpla con los Términos de Referencia y/o Especificaciones
Técnicas y con la presentacion de la documentacién que se requiera para cotizar. La
Cficina de Abastecimiento, podra solicitar apeye u opinion del 4rea usuaria para la
verificacion del cumplimiento de los términos de referencia y/o especificaciones técnicas, la
cual esta ebligada a emitirla, bajo responsabilidad.

f) En el caso de que el monto de contratacion sea menor o igual a dos (2) UIT, se considera
una proforma y/o una cotizacion; en el caso de que el monto de contratacion sea mayor a
dos (2) pero menor o igual a cuatro (4) UIT, se deberd considerar no menor a 2
cotizaciones.

g) Cuando el monto a contratar sea mayor a cuatro (4) UIT se debe elaborar, un Cuadro
Comparativo para determinar el Monto a Contratar, e! cual debera estar visado por el
servidor encargado de la contratacion y el Jefe de la Oficina de Abastecimiento o el
responsable de adquisiciones. Solicitara a cada proveedor invitado a cotizar, la Declaracién
Jurada de no encontrarse impedido para contratar con el Estade (Anexo 02).

8.24. Las cotizaciones no deben tener una antigiledad mayor a treinta {30) dias calendaric,
asimismo el postor debe adjuntar el Registro Nacional de Proveedores {RNP), para montos
mayores a 1 UIT. Todas fas cotizaciones emitidas por los proveedores deben considerar el
mismo periodo de vigencia.

8.2.5. Las colizaciones ylo formatos indicados, pueden remitirse a la Cficina de Abastecimiento
mediante correo electronico ¢ por escrito.

8.2.8. E! periodo para realizar el estudio de mercado es maximo de tres (3) dias habiles, y proceder
con el requerimiento de Certificacion de Crédito Presupuestario y de corresponder, la solicitud
de prevision presupuestal. La Oficina General de Planificacion y Presupuesto debe otorgar la
certificacion presupuestal en un plazo maximo de dos (2} dias habiles.

8.2.7. La Certfficacion de Crédito Presupuestario, y el documento que acredite la prevision
presupuestai, segin comesponda, debe emitirse en funcion al vaior de la contratacion,
indicando la fuente de financiamiento, fa cadena funcional programaética, el clasificador
presupuestal de gastos y la meta correspondiente.

8.28.La Oficina de Abastecimiento, una vez recepcionada la Certificacion de Crédito

Presupuestario, proyecta ¢l contrato correspondiente o procede con el giro de (a2 Orden de
Compra o Servicio, segdin sea el caso, en un plazo méximo de dos (2) dias habiles.
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8.2.9. En el caso que la contratacion se formalice a través de la suscripcion de! contrato, el servidor
encargado de la contratacion elabora el proyecto de contrato v lo deriva al servidor a cargo de
la Ejecucion Contractual para su evaluacion, quién, de considerarlo conforme, gestiona la
suscripcion del mismao por parte del proveedor y del Jefe de la Oficina de Abastecimiento,

8.210. En el caso que el contrato se perfeccione mediante Orden de Compra o Servicio, el
servidor encargado de la contratacion genera en el SIGA, la Orden de Compra o Servicio y
deriva el expediente de contratacién al servidor encargado de la programacion a fin de que
éste, previa evaluacidn y revision, efectlie el compromiso anual en el SIAF.

8.2.11. La nofificacion de la Orden de Compra o Servicio se realizara en un plazo maximo de
cuatro (4) dias habiles, una vez emitida. En el caso de que la contratacion se haya
perfeccionado a través de un contrato, la fecha de emisién de la Orden de Compra o Servicio,
debe ser acorde a la clausula de cumplimiento en la suscripcion del contrato, el cual no
requiere ser notificado en la medida que se suscribio i contrato.

8.2.12. Las Ordenes de Compra o Servicio, emitidas por la Oficina de Abastecimiento deben incluir
los siguientes aspectos:

- El objeto de la contratacion,

- Elplazo de ejecucion o de entrega, segiin corresponda.

- El'monto de ta ejecucion y la forma de pago.

- El'nombre del 4rea que otorga la conformidad.

- El cédigo de cuenta interbancaria y el banco al que pertenece, para lo cual debe recibirse
previamente una carta de autorizacion suscrita por el proveedor seleccionado, segin fa
normativa correspondiente de ser por primera vez.

- Garantias, de ser el caso,

- Lapenalidad por mora y otras penafidades establecidas, de ser el casc.

8.213 Para su validez la Orden de Compra o Servicio debe ser suscrita por el Jefe de la Oficina
de Abastecimiento y el responsable de las Adquisiciones; el servidor encargado de la
contratacion es el responsable de nofificar la Orden de Compra o Servicio al proveedor
mediante correo elecironico u otro medio, debiendo remitir copia de la notificacion mediante
correo electrdnico, al drea usuaria.

Previo al acto de nofificacidon o suscripcién del contrato, segln correspanda, el servidor
encargado de la contratacion verifica en el Sistema Electrénico de Contrataciones del estado,
que el proveedor mantenga vigente su RNP conforme al registro que corresponda.

8.2.14 Las Ordenes de Compra notificadas, deben ser remitidas a la Oficina de Almacén, para la
recepcidn de los bienes; en el caso de fas Ordenes de Servicio notificadas, se debe remitir
una copia al area usuaria, a fin de que recepcione los productos o entregables.

8.3. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y CONFORMIDAD DE BIENES Y SERVICIOS.

8.3.1. En ¢! caso de Bienes
a) El Jefe de la Oficina de Almacén Ceniral recibe los bienes o suministros contratados, a través
del almacenero, para lo cual exige al proveedor presentar los documentos de la contratacion,

- ]
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c)

d)

e)

Q)

tales como; Cargo de Recepcidn de la Orden de Compra — Guia de Internamiento, Guia de
Remisién, comprobante de pago; y, de ser el caso, copia del Contrato de Adquisicion.
Debiendo, el Jefe de la Oficina de  Almacén, efectuar la verificacion de la recepcion y que los
bienes cumplan con lo descrito en la Orden de Compra y Especificaciones Técnicas, de
acuerdo con la normativa interna sobre los procedimientos del Almacén Central vigente; de ser
necesario el Jefe de Almacén podra solicitar opinion técnica del area usuaria para la recepeion
del bien.

La recepcion es responsabilidad del Jefe de Almacén Central y la conformidad es
responsabilidad del drea usuaria.

El Jefe de la Oficina de Almacén Central debera efectuar las coordinaciones, a fin de que el
funcionario responsable del rea usuaria o el servidor designado para otorgar la conformidad
de los bienes, se encuentre presente al momento de la recepcion del bien.

De existir observaciones en la recepcion de los bienes enfregados, el area técnica, en virtud a
la verificacion que realiza en la recepcion del bien, elabora y remite el informe técnico de
observaciones a la Oficina de Almacén, en un plaze maximo de siete (07) dias calendario
siguientes a la recepcion del bien; consignando claramente los elementos materia de
observacion, en viriud a la verificacion que realizo al momento de la recepcion del bien, a fin de
que la Cficina de Almacén realice la notificacion formal al Contratista.

Cuando las observaciones se consignen en Acta, esta debera detallar el plazo de subsanacion
de las mismas, el cual no debe ser menor de dos ni mayor a 10 dias calendario para la
subsanacién respectiva, y se entendera notificadas al contratista, siempre gue éste la suscriba.
Dicha Acta debera ser remitida a la Oficina de Abastecimiento para su conocimienio en un
plazo no mayor a dos {2) dias calendarios de suscrita la misma.

La Oficina de Almacén notifica las observaciones al Contratista dentro de los tres (3) dias
calendarios de recibida el informe técnico, otorgandole un plazo no menor a dos (2) ni mayer a
diez (10) dias cafendarics para la subsanacion respectiva. Si el contratista no subsana las
observaciones en el periodo sefialado, el Organo encargado de las contrataciones evaluara las
causales para resolver el contrato; para tal fin la Oficina de Almacén deriva todo el expediente
a la Oficina de Abastecimiento.

Cuando los bienes no cumplan manifiestamente con las caracteristicas o condiciones
ofrecidas, no seran recibidos por el Jefe de la Oficina de Almacén Central, debiendo informar
dicha situacién a la Oficina de Abastecimiento durante el dia. La Oficina de Abastecimiento
pondra en conocimiento del Contratista dicho incumplimiento; en cuyo caso el plazo de
gjecucién seguird transcurriende hasta que el Contratista interne los bienes en las condiciones
contractuales establecidas.

Es responsabilidad del &rea usuaria brindar la conformidad de ia recepcion del bien, en un
plazo méximo de siete {07) dias calendarios, para tal efecto, remitira a ia Oficina de Almacén e
informe de conformidad, méximo el séptima dia del plazo otorgado, bajo responsabilidad de los
costos y gastos generados producto del retraso.

El funcionario responsable del &rea usuaria o ¢! servidor designado por éste para el recojo de
los bienes, debe firmar, sellar y devolver el Pedido Comprobante de Safida — PECOSA, dentro
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de los tres {3} dias calendario de recibido dicho documento y proceder al recojo de los bienes
solicitados dentro del mismo plazo, caso contrario serdn anuladas y pasaran al stock del
almacen para entrar a otros usuarios.

En el caso que el contratista no cumpla con la entrega del bien en el plazo establecido, tanto
en su Orden de Compra y contrato; asi como en los informes técnicos y/o Acta de observacion,
se podré resolver el contrato en forma total ¢ parcial, comunicandose mediante carta la
decisién de resalver el contrato. El contrato queda resuelto de pieno derecho a partir de la
recepcion de dicha comunicacion.

El plazo de entrega del los bienes a los usuarios de parte del almacenero debera ser efectuada
en un plazo maximo de tres (3) dias calendario.

Los proveedores tienen [a obligacion de entregar los bienes perscnalmente yio responsables a
partir del importe equivalente de dos (2) UIT.

El almacenero una vez recepcionade los bienes debe remitir al Jefe de (a Oficina de Almacén
en un plazo maximo de tres (3) dias calendario lo siguiente:
o Guia de Remision.

» Factura,

» (arta de garantia.

+ Constancia de recepcion.

« Constancia de conformidad (usuario).

En caso de la recepcion de equipos de computo y periféricos el almacenero debe notificar al
personal de soparte técnico de la Oficina General de Informatica y Sistemas, para la
verificacion y constatacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas requeridas por el
area usuaria; en el caso de no reunir lo sefialado el personal técnico que participd en la
verificacion, debe emitir un informe técnico precisando las observaciones para que el Jefe de a
Oficina de Almacén haga la notificacion al proveedor dentro de los términos de ley. Para tal
efecto se debe considerar Io sefialado en los literal ¢} y d} del numeral 8.3.1 de la presente
Directiva.

En caso de la recepcion de muebles y enseres {sillas metélicas, sillas fijas, sillas giratorias y
ofras de naturaleza similar}, deberan ser verificadas por el personal de la Oficina de
Mantenimiento y Servicios Generales (personal especialista), en virtud de la cual debe remitir
¢l informe técnico a la Oficina de Almacén, para que ésta a su vez, solicite a la parte usuario el
Informe de conformidad de recepcion del bien, en caso exista observacion aiguna debe emitir
el informe respectivo para la nofificacion al proveedor para las acciones pertinentes.

Los responsables de las adquisiciones, deben solicitar a los proveedores, que (a emision de las
facturas, guias de remision y carta de garantia, deben sefalar informacion tal cual se precisa
en la Orden de Compra; tales como, serie, modelo, color, etc.

En el caso de los bienes que ingresan fuera de plazo de entrega establecido en las drdenes de

compra, deben ser remitidas a la Oficina de Abastecimiento para la aplicacion de ta penaiidad
¥ por consiguiente su tramite a la Oficina de Contabllidad, para el pago respectivo.
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0)

El almacenero firmara el Acta de Recepcion del bien en sefial de conformidad.

8.3.2. En el caso de Servicios

a)

b)

La recepcion y conformidad es responsabilidad del area usuaria.

El proveedor, dentro del plazo indicado en la Orden de Servicio; deber4 prestar ¢! servicio al
area usuaria, y una vez concluida la prestacion de servicio o consultoria presentara & informe
respectivo, indicando los productos y/o entregables respectivos. Siendo el Jefe del area
usuaria el responsable de fa recepcion de la prestacion del servicio o consultoria, debe verificar
que se ha cumplide con lo descrito en {a Orden de Servicio, asi como en los Términos de
Referencia.

La conformidad de la presentacion de los servicios es emitida y remitida a la Oficina de
Abastecimiento en un plazo méximo de diez (10) dias calendaric de efectuado el servicio ylo
presentacion de entregables. Dicha conformidad es otorgada por el funcionario responsable del
area usuaria. En ef caso de impresion de libros, folletos y/o boletines se otorgara un plazo
maximo de 30 dias calendarios, dentro del ejercicio presupuestal.

Los reclamos de los proveedores por demora en la emision de la conformidad y el
reconocimiento de intereses que dicho reclamo genere, seran de absoluta responsabilidad del
area usuaria y/o del especialista, gue no responda en los plazos establecidos en la presente
Directiva.

Si el Contratista presto los servicios fuera del plazo establecido, el area usuaria debe informar
dicha condicion a la Oficina de Abastecimiento, bajo responsabilidad, a efectos de aplicar las
penalidades que correspondan.

La fecha de impresién del formato de conformidad contemplado en el SIGA, se efectuara al
cumplimiento del plazo yfo a la fecha de entrega del servicio a la parte usuaria.

84. PROCEDRIMIENTO PARA LA GESTION DEL TRAMITE DE PAGO.

a)

b)

En el caso de bienes, la Oficina de Almacén, una vez otorgada la conformidad por el rea
usuaria, debe consolidar la documentacion para el tramite de pago, y remitir el documento a la
Cficina de Contabilidad.

En el caso de Servicios, la Oficina de Abastecimiento una vez recibida la conformidad del area
usuaria, debe consolidar la documentacion para el tramite de pago de los servicios prestados, ¥
remitir el expediente a la Oficina de Contabilidad.

Las contraprestaciones pactadas a favor del Contratista seran efectuadas dentro de los quince
{15) dias calendario de emitida la conformidad, siempre que se verifiquen las demas
condiciones establecidas en el contrato, bajo responsabilidad.

La Oficina de Abastecimiento debe verificar fa informacion presentada y en caso de verificar la
existencia de penalidades por mora, ésta debe calcular el monto de las mismas, considerando

lo siguiente:
o
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e)

El incumplimientc del Proveedor en la entrega del bien o prestacion del servicio de forma
injustificada, sera sancionada por la entidad aplicando al proveedor una penalidad por mora por
cada dia de retraso, hasta un maximo del diez por ciento {10%) de dicho monto de acuerdo al
Articulo 162° del Reglamento de la Ley de Contrataciones de! Estado. Esta penalidad sera
deducida de los pagos pendientes a favor de! proveedor.

La penalidad sera deducida de la siguiente formula:

Penalidad Diaria = 0.10xMonto
F x Plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

¢ Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general,
consultorias y sjecucién de obras; F = 0.40.

« Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
1) Para bienes, servicios en general y consultorias: F = 0.25.
2) Paraobras; F = 0.15.

El plazo de entrega (dias calendarios), se computa desde el dia siguiente de recepcionado yio
netificada ia Orden de Compra o Servicio.

Cuando el proveedor haya liegado a acumular el monto maximo de la penalidad por mora, en la
ejecucion de la prestacion a su cargo, la Universidad Nacional San Cristobal de Huamanga,
podra resolver el contrato (Orden de Compra / Orden de Servicio). (Numeral 2 del Articulo 164°
del Regiamento de ia Ley de Confrataciones del Estado), a través del drgano técnico encargado
de !as Contrataciones, previo informe técnico del area usuaria.

Para la aplicacion de otras penalidades distintas al incumplimiento por mora que hayan sido
establecidas en el contrato, el area usuaria y/o Oficina del Aimacén Central debe informar dicha
situacién a la Oficina de Abastecimiento para e calculo y aplicacién de la misma, bajo

responsabilidad. '

La Oficina de Abastecimiento, en el caso de prestacion de servicios; ast como la Oficina de
Almacén, en el caso de adquisiciones de bienes, en un plazo maximo de dos {2) dias
calendario, remite la documentacién para el tramite de devengado a ia Oficina de Contabilidad,
para el respective control previo,

La Cficina de Contabilidad realiza el control previo de la documentacion presentada en un plazo
maximo de dos {2) dias calendario, para lo cual verificara lo siguiente;
1. Para Adquisicidn de bienes :

- Orden de compra ylo contrato, suscrito por el Jefe de Abastecimiento, Responsable de

Adquisiciones, Jefe de Almacén,

- Comprobante de Pago

- Guia de Remision.

- Carta de Autorizacion para abono en cuenta (CCY).
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- Declaracion Jurada {mayor 24 UIT)

- Requerimiento del area usuaria.

- Documentos de cotizaciones (Proformas} y ofros documentos necesarios gue
sustentan la adquisicion de los bienes.

2. Para Servicios y Consultoria :

- Orden de servicio debe estar suscrito por el Jefe de Abastecimiento, Responsable de
Adquisicicnes y Responsable del area Usuaria.

- Informe de conformidad del area usuaria.

- Carta de Autorizacion para abono en cuenta (CCI).

- Declaracién Jurada (mayor a 4UIT)

- Requerimiento del area usuaria.

- Documentos de cotizaciones {Proformas) y ofros documentos necesarios que
sustenten el servicio

h) De enconfrar alguna cbservacion comunicara a la Oficina de Abastecimiento yfo Oficina de
Almacén para la subsanacion respectiva, la cual se efectuara en un plazo méximo de (2) dias
calendario, salvo la naturaleza de la observacion requiera un plazo mayor.

i) Con el expediente revisado y conforme, la Oficina de Contabilidad realiza el registro del
devengado a través de la interfase SIGA-SIAF, en un plazo mayor a dos (2) dias calendario.

) Posteriormente la Oficina de Tesoreria, realiza el giro y el pago correspondiente mediante el
Codigo de Cuenta Interbancaria (CCI) del proveedor, salvo indicacion contraria expresa, en un
plazo no mayor a tres (3) dias calendario, de recibido el expediente, emitiendo el comprabante
de pago respectivo.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1.

9.2

93.

94.

Toda adquisicion efectuada por el arsa usuaria sin cumplir con los procedimientos establecides en fa
presente Directiva no seran atendides, siendo de su entera responsabilidad los compromisos de
pago correspondientes.

La Oficina de Abastecimiento es la tnica responsable de planificar, dirigir, ejecutar la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios requeridos por las dependencias de la Universidad Nacional San
Cristobal de Huamanga; por lo que ninguna otra dependencia esta autorizada a adquirir yfo
contratar bienes y/o servicios directamente con los proveedores, mucho menos informar o realizar el
requerimiento posterior a la ejecucion de los servicios, La Universidad Nacional de San Cristobal de
Huamanga no asumira gastos contraidos o efectuados por ofras unidades organicas distintas a la
Oficina de Abastecimiento.

Los funcicnarios responsables de cada area usuaria deben tomar las previsiones del caso a efectos
de programar con la debida anticipacion sus respectivos requerimientos de contratacién de bienes,
servicios o consultorias, los cuales ne pueden exceder el 30 de junio del presente ejercicio fiscal, a
fin que no afecte la ejecucion de fos proyectos o actividades de acuerdo a sus metas y objetivos
previstos en el POI.

Los requerimientos de capacitacion, atencion de refrigerios y otros similares serén solicitados a la
Oficina de Abastecimiento con una anticipacion de 72 horas de llevarse a cabo el evento,
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9.5. Los requerimientos de contratacion de bienes y servicios, deben elaborarse y presentarse antes de
la gjecucion de la prestacion.

9.6. La determinacitn del valor referencial estimado de los bienes y servicios, mediante cotizaciones o
cualguier otra fuente de informacion de precios, asi como la seleccion det proveedor, corresponde
(iicamente & la Cficina de Abastecimiento.

9.7. La autorizacion de ampliacion de plazo se otorgara estrictamente cuando las causales se ajustan a
lo establecido en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado; y seran comunicados a los
proveedores antes de la finalizacion del plazo de entrega del bien, cabe precisar, si el requerimiento
se da en el (ltimo dia de vigencia del contrato u orden de compra, dicha solicitud sera denegada.

8.8, Los proveedores que soliciten ampliacion de plazo, lo podran solicitar solo hasta el penditimo dia de
vigencia del plazo del contrato u orden de compra o servicio, el area usuaria otorga la respuesta a
dicha solicitud antes de la fecha de finalizacidn del contrato. Todas las solicitudes que ingresan
posterior a ésta fecha, son materia de aplicacion de penalidad por los dias de retraso en la entrega;
ef propésito del fa aprobacién de la solicitud de ampliacidn de plazo, es Unicamente a fin de no
proceder a resolver el contrato.

9.9. El requerimiento para contratacion de servicios publicitarios, impresion, confeccion de banderolas,
paneles, gigantografias, banneres, y otros afines, que involucran la imagen de la Universidad
Nacional San Cristébal de Huamanga, debe contar con el disefio y modelo; y, con el Visto Bueno de
la Oficina General de Imagen Institucional o del drea usuaria.

9.10. El requerimiento para la contratacién de bienes y/o servicios informéticos, debe contar con el
informe técnico emitido per fa Oficina General de Sistemas o Informatica.

9.11. Cuando el (ftimo dia establecide para el cumplimiento de las obligaciones sefialadas en la presente
Directiva sea dia no laborable, se considera como ultimo dia para el vencimiento del plaze al dia il
lzhorable siguiente.

9.12.La oficina de Tesoreria es la responsable de registrar en el SIAF el Codigo de Cuenta Interbancario
(CCl) presentado por Ios contratistas.

9.13.Todo requerimiento presentado por el drea usuaria para contratar servicios, para el mantenimiento
de infraestructura, deberd de contar con expediente técnico debidamente aprobado por acto
resolutivo del Titular de la Universidad Nacional San Cristobal de Huamanga, caso contrario sera
devuelto al area usuaria,

9.14. Los casos no previstos en la presente Directiva seran resuelos por el Jefe de la Oficina General de
Administracién y Jefe de la Oficina de Abastecimiento.

9.15.Para el caso de adquisicion de bienes de uso comun, destinado a varias dependencias, se debe
sefialar literaimente en la Orden de Compra, el area usuario técnico responsable de emitir €l informe
de conformidad; para tal efecto se precisa las siguientes areas técnicas;
- Para el caso de materiales de escritorio, se define como area usuaria técnica a la Oficina de
Almacén,



- Para el casc de materiales de laboratorio y reactivos, se define como &rea usuaria técnica a
ta Oficina de Investigacion.

- Para el caso de materiales de limpieza, se define como area usuaria técnica a la Oficina de
Mantenimiento.

- Para el caso de materiales de ensefianza, se define como drea usuaria técnica a la Oficina
de Servicios Académicos.

- Para el caso de eguipos de computo, se define comoe area usuaria técnica a la Oficina de
Informatica,

10. DISPOSICION FINAL.

10.1. La presente Directiva entrara en vigencia a partir de} dia siguiente de haber sido aprobado mediante
Resolucidn Rectorat.
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Anexo 1
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Anexo 2
Declaracion Jurada
{ARTICULO 52° DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADQ)

Sefiores
QOFICINA DE ABASTECIMIENTO

Presente.-
De nuestra consideracion:

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR NOMBRE DE LA

EMPRESA Y/O PERSONA NATURAL], declaro bajo juramento:

1 No tener impedimento para participar en ia cotizacion y para contratar con la Universidad Nacional de

" San Cristébal de Huamanga, conforme af Articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

2 Serresponsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento a para contratar con el
Estado.

3 Comprometerme a mantener la oferta presentada durante el estudio de posibilidades que ofrece &
mercado y a perfeccionar el contrate a través de la orden de compra o servicio; en caso de resultar
favorecido con la prestacién objeto de la contratacién.

4 Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento asi como
en la Ley N® 27444, | ey de! Procedimiento Administrative General.

Ayacucho, ........ de ... , 2019,

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segin corresponda



ANEXQ N° 3:
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA
CONTRATACION DE BIENES.

DENOMINACION DE LA CONTRATACION.
Indicar una breve descripcién del requerimiento, mediante la denominacion del {los) bien{es) a ser
contratado(s}.

FINALIDAD PUBLICA.
Describir el interes piblico que persigue satisfacer con {a contratacion.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad el (los) objetivos (s) general {es) de la contratacion. La descripcion de los objetivos
debe permitir al proveedor conocer claramente que beneficios pretende obtener la Entidad mediante la
adecuada ejecucion de las prestaciones,

v QObjetivo General: identificar ia finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos vy
esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion. El objetivo debe responder a ia pregunta
‘qué” y “para qué”.

ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR.

v" Debera especificarse detaliadamente el alcance de la informacion relacionada con las EETT

{especificaciones técnicas), de acuerde a la naturaleza de los bienes a ser contratados, precisando

{a cantidad exacta o aproximada de bienes a requerirse. En caso se prevea el suministro de bienes,

se debe indicar la cantidad de bienes por cada entrega.

Se deberd indicar gue todos los bienes sean nuevos, sin usc.

En caso el drea 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 prestacion principal.

v" En los casos que corresponda, deberd indicarse expresamente si la prestacion principal consistente
en la entrega ¢ suministro de bienes, conlleva la ejecucion de prestaciones accesorias, tales como
mantenimiento, reparacion, soporte técnico, capacitacién yfo entrenamiento, o actividades afines.

<L

4.1. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES.
4.1.1. CARACTERISTICAS TECNICAS.

Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para satisfacer la

necesidad de la Entidad.

Asi tenemos entre las mas usuales:

v Dimensiones: Forma, tamafio, medidas, peso, volumen, efc.

v Material, texturas, color (por ejemple: cuero, tela de algoddn, madera, metal, fierro,
melamine, etc.)

v Composicion {quimica, nufricional, entre otras).

v Tension, corriente, potencia, rendimiento, velocidad méxima alcanzable, etc.

v Unidad de medida: se debera utilizar las unidades de medida, de acuerdo al
Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras que administra el OSCE, o en su defecto,
las unidades basicas de medida, segin el Sistema Internacionat de Unidades(Sl).

v Presentacion del bien: Empaque {bolsa, caja, sixpack, etc.) y cantidad de bienes o
preductos pro unidad de empaque,

vy e



Asimismo, en atencion a la naturaleza o tipe de bien y las condiciones existentes en la Entidad, se
podré exigir, segln corresponda, caracteristicas referidas a los siguientes aspectos técnicos:

Afic de fabricacion minimo del bien.

Fecha de expiracion.

Repuestos.

Accesorios.

Condiciones que debe reunir para su almacenamiento.

Compatibilidad cen algln equipo 0 componente.

Software que se requiere para su funcionamiento (previe informe de la Oficina General de
Informatica).

A NENENENE NN

4.1.2. CONDICIONES DE OPERACION.
De ser el caso, se deberan sefialar o precisar cuales son las condiciones normales o
. estandar bajo las cuales tiene que operar o funcionar el bien. En tal sentide, debera indicarse
' el rango o folerancia de parametros, tales como: temperatura altitud, tiempo, humedad
relativa, frecuencia, resistencia de materiales, electricidad, vibraciones, potencia, voltaje,
presién, entre ofros.
Las condiciones de operacion se dan, entre otros, en los siguientes bienes:

v Equipes de medicion, interruptores, transformadores, motores, etc.

¥ Equipes accionados por motores v estaciones o puntos de control, etc.

v Equipos de bombeo de aguas y saneamiento, efc.

v Equipos de computo, servidores, sistemas de comunicacion, etc.

¥ Equipos médicos.

v Equipos de diversos tipos {(equipos hidraulicos, radares, equipos de extincion de
incendios, dispositivos electronicos, etc.)

Ve

Un subsistema (por ejemplo, una fuente de alimentacidn, generadores de energia
sléctrica, efc.)
¥ Cilindros de diversos tamafios.

4.1.3. EMBALAJE Y ROTULADO.

De ser el caso, se debe precisar si la prestacion comprende el embalaje y/o rotutado de los
~“ bienes solicitados.

EMBALAJE.
La naturaleza de los bienes, el modo del envid y las condiciones climaticas durante el transito

y en destino, determinan el embalaje requerido. De ser el caso, debe indicarse ciaramente el

tipo de embalaje o detalle técnico del mismo, en los cuales serd empaquetado o envuglto ef

bien de manera temporal, pensando en su manipulacion, fransporte y almacenaje.

Al respecto, es necesario establecer la diferencia entre:

v Embalaje primario o envase: Es el lugar donde se conserva la mercancia; esta en
contacto directo con el producto.

v’ Embalaje secundario. Prolege al embalaje primario y generaimente se descarta en el
momento del uso (no cumple una funcién figada directamente at uso}. Los tipos de
embalaje secundario mas habituales son la caja de madera, caja de plastico, caja con
tapa, carton ondulado, cesta, estuche, saco de papel, entre otros.

v" Embalaje terciario: es el que esta destinado a soportar grandes cantidades de embalajes
secundarios, a fin de que estos no se dafien o deterioren en el proceso de transporte y
almacenamiento entre la fibrica y el consumidor final.

o
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ROTULADO.

El rotulado tiene por objeto suministrar informacion sobre las caracteristicas particulares de
los productos, su forma de elaboracion, manipulacion ylo conservacion, sus propiedades, su
contenido, su fecha de expiracion, limitaciones a su comercializacion, entre otros.

En ese sentido, dependiendo de la naturaleza de los bienes y las condiciones climéticas,
entre otros, corresponde sefialar el tipo de rotulado, su detalle técnico y la informacion que
debe contener.

REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METRO LOGICAS YIO SANITARIAS
NACIONALES,

De ser el caso, el usuario debera identificar si existen reglamentos técnicos, normas metro
logicas y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto y a las
caracteristicas de la contratacion.

De existir algunos de estos documentos, deberd incorporarse en las EE.TT aquellos
requisitos técnicos que alli se sefialan, indicandose expresamente de donde proviene tales
requisitos.

En ¢aso que el Reglamento Técnice establezca en su contenido, el cumplimiento de normas
técnicas nacionales e internacionales, la Entidad deberé detallar cuales de dichas normas
técnicas resultan aplicables.

Asimismo, cuando el Reglamento Técnico establezca que debe seleccionarse alguna de las
normas técnicas previstas en su contenido, la Entidad debera determinar en las EETT la
norma técnica aplicable de acuerdo al cbjeto y a fas caracteristicas de la contratacion,

NORMAS TECNICAS

Dependiendo de la naturaieza y tipo de bien, podré consignarse las normas técnicas que
resulten aplicables.

De optarse por considerar Normas Técnicas, corresponde indicar el codigo y version, Titulo o
nombre y, de ser necesario, el campo de aplicacion u objeto y la descripcion de la norma
técnica requerida.

ACONDICINAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION,
De acuerdo al alcance de la prestacion, podra requerirse el acondicionamiento, montaje y /o
instalacion de los bienes.

ACONDICIONAMIENTO.

De preverse el acondicionamiento, deber4 indicarse ef lugar, el detalle técnico de los trabajos
que ser va a realizar y las condiciones éptimas de estabilidad, seguridad y eficacia que se
necesitan para la entrega y/o instalacion yfo funcionamiento adecuado de los bienes.

MONTAJE,

En case de preverse, para el montaje debera indicarse que realizara segin los planos e
instrucciones del fabricante. Resulta aplicable en el caso de motores, valvulas, bombas,
instrumentos de medicién, etc,

INSTALACION.
De preverse, para la instalacién debera indicarse ef lugar, ef procedimiento, los equipos y los
operatarios necesarios, asi como el espacio requerido para la realizacion de los trabajos de

instalacian,



Resulta aplicable para el caso de bienes tecnoldgicos, maquinarias y equipos de diverso tipo,
entre otros.

Para el acondicionamiento, montaje o instalacion de los bienes, se deber tener en cuenta las
recomendaciones del fabricante, asi como las normas de seguridad aplicables al objeto de fa
contratacién.

4.1.7 GARANTIA COMERCIAL
De ser el caso, la garantia comercial, deberé indicarse lo siguiente:

ALCANCE DE LA GARANTIA; Contra defectos de disefio y/o fabricacion, averias o fallas de
funcionamiento, o pérdida total de los bienes contratados, entre otros supuestos que deben
ser especificados, ajenos al uso normal ¢ habitual de los bienes y no detectables al momento
que se otorgd la conformidad.

CONDICIONES DE GARANTIA: Indicar el procedimiento a utilizar para hacer efectiva la
garantia y a prestacion a la que se obliga el proveedor de hacerse esta efectiva.

PERIODO DE GARANTIA: Por tiempo (meses o afios) ¢ en virtud a una condicién particular
de uso del bien.

4.2 PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL
De ser necesario, se podran considerar como prestaciones accesorias, las siguientes:

4.21 MANTENIMIENTO PREVENTIVO.
De preverse, la Enfidad deber indicar las caracteristicas del mantenimiento preventivo, la
programacion, el procedimiento, los materiales a emplear, el lugar en donde se brindaré el
mantenimiento, entre ofros,

422 SOPORTE TECNICO.
De preverse, la Entidad deber precisar el tipo de soporte técnico requerido, el procedimiento,
el lugar donde se brindara el seporte, el plazo en que se prestard el soporte, el tiempo
maximo de respuesta, el perfil minimo del persenal que brindara dicho soporte, entre otros.

4.3 LUGAR DE ENTREGA.
Sefialar la direccion exacta donde se efectuara Ia entrega de los bienes, debiendo precisar el
distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su ubicacion
geografica.

4.4 PRUEBAS DE PUESTA EN FUNCIONAMIENTO PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES.
De ser el caso, la prestacion conlleve la pussta en funcionamiento del bien, indicar a la relacion de
pruebas de puesta en funcionamiento que deben realizarse sobre el bien, precisandose quien
realizara las pruebas y los pardmetros de aceptacion. Las pruebas de puesta en funcionamiento
deberan realizarse de acuerdo a las recomendaciones del fabricante, segin sea el caso.



ANEXQ 4
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA
CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Indicar una breve descripcién de! requerimiento y sefialar la denominacion del servicio a ser contratado.

. FINALIDAD PUBLICA
Describir el interés pablico que se persigue satisfacer con ia contratacion.

. ANTECEDENTES
Puede consignarse una breve descripcion de los antecedentes considerados por el usuario para la
determinacion de la necesidad.

. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
Puede consignarse el (los) objetivos generales y ¢l {los) objetivo(s) especifico(s) de la contratacion. i
tiene més de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa.

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

v" Objetivo Especifico: Expresar un propésito particular. Se diferencia del objetivo general por su
nivel de detalle y complementariedad. La caracteristica principal de éste, es que debe ser
cuantificable para poder expresarse en metas.

. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

El area usuaria determinara lo que comprende el servicio a realizar, asi como ef detalle de las actividades
a desarrollar para tal efecto.

En los casos que coresponda, debera indicarse expresamente si fa prestacion principal conlleva la
ejecucion de prestaciones accesorias, tales como mantenimiento, soporte técnico, capacitacion, o
actividades afines.

5.1. ACTIVIDADES

v' Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el proveedor mediante
la utilizacion de recursos humanos {personas que intervienen en la prestacion del servicio),
materiales, equipos o instalacicnes utilizadas durante el proceso de prestacion del servicio, los
métodos y procedimientos utilizados al prestar el servicio; v, las medidas de control. En tal
sentido, corresponde detallar las actividades generales y especificas del servicio, de aguerdo a
su naturaleza.

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

5.2. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METRO LOGICAS Y/O SANITARIAS
En caso que corresponda y si las hubiere, los TDR deberan cumplir con los reglamentos técnicos,
normas metro légicas yfo sanitarias nacionales.

5.3. NORMAS TECNICAS
Dependiendo de la naturaleza del servicio, podré consignarse las normas técnicas que resulien
aplicabies.
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De optarse por considerar fas Normas Técnicas, corresponde indicar el titulo o nombre, campo de
aplicacion u objeto, codigo y la descripcion de la norma técnica requerida.

5.4, REQUERIMIENTO DEL PROVEEDOR Y DE SU PERSONAL
Requisitos del Proveedor
De ser el caso, debera indicarse si el desarrolio de las actividades requiere de autorizacion, registro
u otros documentos similares, emitidos por el organismo competente.

Perfil del Proveedor
Corresponde a las caracteristicas ¢ condiciones minimas que debe cu mpiir el proveedor.

Perfil del Personal

Debera indicarse la cantidad minima de personas que necesitara el provesdor para prestar e
servicie, asi como los cargos, puestos, roles y responsabilidades que asumira cada integrante del
persanal solicitado.

Asimismo, de corresponder, se debera precisar si se requiere personal con formacion técnica o
profesional, profesional especializado, con estudios de post grado, etc.

Del mismo medo, indicar que la experiencia minima debe corresponder a la especialidad, para lo
cual se establecera el tiempo minimo de experiencia, asi como la respectiva forma de acreditacion,
de acuerdo a lo indicado para el perfil dei proveedor.

Se deberd precisar si es necesario requerir que el personal cuente con capacitacion ylo
entrenamiento. En ese caso, se observara lo sefialado para el perfil del proveeder.

5.5. MATERIALES, EQUIPOS E INSTALACIONES
De ser ¢! caso, sefialar si para la prestacién del servicio se requerird determinados equipos,
instalaciones, infraestructura fisica, suministro de mobiliario, hardware, sistemas informaticos,
software e instalacion de red, efc., para la realizacion de las tareas o actividades del servicio, en qué
cantidad, detallando sus caracteristicas técnicas, términos y condiciones,

5.6. PLAN DE TRABAJO
Un plan de trabajo es una herramienta que permite ordenar y sistematizar informacion relevante
para realizar un trabajo. Puede incluir un cronograma, designa a los responsables de las diferentes
actividades; asimismo, determina las metas y cbjetivos.
Al respecto, de acuerdo a la naturaleza del servicio, se podra requerir la presentacion de un plan de
trabajo, para lo cual debera delimitarse &l contenido, condiciones y la oportunidad de su entrega,

5.7. PROCEDIMIENTQ
De acuerdo a la naturaleza del servicio, la Entidad podra sefalar e! procedimiento que debe emplear
el proveedor para la realizacion del servicio.

5.8. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL

5.8.1. Mantenimiento preventivo
De ser el caso, la Entidad debera indicar el tipo de mantenimiento preventivo, la
programacién, el procedimiento, materiales a emplear, en dénde se va a realizar, la
frecuencia, entre ofros.
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5.8.2. Soporte técnico
De corresponder, debe precisarse el tipo de soporte técnico requeride, el procedimiento, el
lugar donde se brindara el soporte, ef tiempo méximo de respuesta, & perfil minimo del
personal que brindara dicho soporte, entre otros.

5.8.3. Capacitacién y/o entrenamiento
En caso la prestacion incluya capacitacién yio entrenamiento al personal de la Entidad para
aicanzar el objeto del contrato, debera indicarse el tema especifico, el numero de personas a
quienes estara dirigido, el tiempo {horas), el lugar, el perfil del expositor, el tipo de
certificacion que otargara el proveedor, entre otros,

5.9. MEDIDAS DE CONTROL
De corresponder, debe considerarse aspectos relativos a fa coordinacion ¥y supervision, para lo cual
se indicara con claridad:
v Areas que supervisan: Sefialer el area o unidad organica responsable de la supervision técnica
del servicio, y de ser el casc, de la supervision de las pruebas, de las inspecciones, entre ofros.
En los casos de contrataciones de ejecucion periodica, se debe precisar que el 4rea usuaria es
responsable de fa existencia, estado y condiciones de utiiizacion de los servicios, de acuerdo
con la Norma General det Sistema Nacional de Abastecimiento (SA.07).
v Areas que coordinaran con el proveedor. Sefiafar las areas o unidades organicas con las que
el proveedor coordinara sus actividades.
Los aspectos del servicio que van a ser objeto de coordinacion yfo supervision.
Area que brindara la conformidad: Sefialar al area o unidad organica responsable de emitir ia
conformidad: el area usuaria del servicio y/o &rea téonica, de ser el caso.

ANEN

5.10. SEGUROS APLICABLES
Indicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigira al proveedor, el plazo, el monto de la
cobertura y la fecha de su presentacion (a la suscripcion del contrato, al inicic de |a prestacion, entre
otros), tales como el seguro de accidentes personales, seguro de deshanestidad, seguro de
responsabilidad civil, seguro complementario de trabajc de riesgo, entre otros.

5.11. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION
Lugar
Sefialar la direccion exacta donde se ejecitaran las prestaciones, debiendo sefialar el distrito,
provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su ubicacién geografica.
En caso se establezca que las prestaciones se van a realizar en distintos lugares, se recomienda
incorporar un cuadro con las direcciones exactas de cada lugar.
Plazo
Sefialar el plazo maximo de duracion del servicio (expresado en dias calendario), pudiendo indicar,
ademas, el plazo minimo para realizar la prestacion o parte de ella. Para establecer el plazo minimo
y maximo de ejecucion de las prestaciones se podra tomar como referencia la informacion de
mercado.
En el caso de servicios que se ejecuten en forma periddica y/o conlleven prestaciones parciales,
ademas debe indicarse el plazo para el cumplimiento de tales prestaciones.
En el caso de servicios de ejecucion dnica, podra establecerse plazos al interior del plazo maximo
de duracién con la finalidad que la Entidad pueda ejercer control del cumplimiento y/o avance del
SEervicio,
Indicar el inicio del plazo de ejecucion de las prestaciones, pudiendo ser a partir de! dia siguiente de
la suscripcién del contrato o de fa recepcion de la orden de servicio; o de fa fecha especifica

)



determinada por el funcionaric competente, en atencién al cumplimiento de ciertas condiciones, ias
cuales deben ser precisadas

5.12. RESULTADOS ESPERADOS {ENTREGABLES)
De ser el caso, en este punto debe responderse lo siguiente: ;Qué se espera recibir del servicia? y
¢ Cudl es el grado de detalle a entregarse?
Los entregables son el resultade de los trabajos parciales o el trabajo concluido por el proveedor,
para cuya elaboracion se empled el procedimiento previamente estabiecido. Tode entregable ¢
producto debe satisfacer la necesidad para la cual se contraté el servicio.
Se recomienda incluir una seccidn que contenga Iz lista de los entregables que debe presentar el
proveedor, detallando el contenido de cada entregable, los plazos de presentacion, y de ser el caso,
sefalar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con los objetivos
del servicio.
Asimismo, en casoc de que el proveedor presente informes ¢ documenios como parte de los
entregables, se podra sefialar el medio en que seran presentados, asi por ejemplo podran ser
presentados fisicamente ¢ en medios magnéticos (CD, USB, etc).
De ser el caso, tratandose de entregables sucesivos que requieran Ja aprobacion del entregable
anterior para su aprobacion, se recomienda que se precise el plazo con el que contara la Entidad
para verificar o revisar los mismos y otergar su aprobacion.

5.13. FORMA DE PAGO

{ Debera precisarse que el pago se realizarad después de ejecutada la prestacion y otorgada la
oo conformidad, salvo que, por razenes de mercado, el pago sea condicion para la prestacion del
L servicio.
@C‘m‘% En el caso de servicios de ejecucion continuada se debe indicar la periodicidad en que se efectuara
-] 0 S el pago.
\%/L,Q 20 En el caso de servicios que se ejecuten en farma periédica yfo conlleven prestaciones parciales,

podra indicarse que el pago se efectuara en forma parcial por cada entregable.

En el caso de servicios de ejecucion Unica se recomienda establecer el pago en una sola

oportunidad {sin considerar pagos parciaies) después de ejecutada la prestacion, es decir, de

efectuada la entrega del producto o entregable que satisface fa necesidad.

Cuando existan entregables o productos, la forma de pago debe sefialar el porcentaje del monto
™ total del contrato que correspondera cancelar luego que se otorgue la conformidad correspondiente

a cada eniregable.

5.14. CONFIDENCIALIDAD

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y
documentacion a la que se tenga acceso relacionada con la prestacion, pudiendo quedar
expresamente prohibido revelar dicha informacién a terceros. El contratista, debera dar
cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la Entidad, en materia de seguridad de
la informacion.

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

)



5.15. RESPONSABILIDAD POR VICIOS QCULTOS
indicar el plazo méximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios
ocultos de los servicios ofertados {expresade en afios), el cual no debera ser menor de un (1) afio
contado a partir de la conformidad otorgada.

5.16. NORMATIVA ESPECIFICA
De ser el caso, indicar las normas legales que regulan ¢ esta vinculadas al cbjeto de la contratacion.

5.17. PROPIEDAD INTELECTUAL
De corresponder, se deberad precisar que la Entidad tendra todos los derechos de propiedad
intelectual, incluidos sin limitacién, las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas
registradas respecto a los productos o decumentos y ofros materiales que guarden una relacion
directa con la ejecucion del servicio ¢ que se hubieren creado o producido como consecuencia o en
el curso de la ejecucién del servicio. De ser el caso, a solicitud de Iz Entidad, el contratista tomara
todas las medidas necesarias, y en general, asistira a la Entidad para obtener esos derechos.

6. ANEXOS
En esta seccion se debera adjuntar la informacion adicional que se considere relevante para la
elaboracion de los TDR y que no haya sido posible incluirla dentro de los mismos. Por ejemplo: cuadros,
estadisticas, formatos, diagramas, etc.




ANEXO 5§
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA
CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
Indicar una breve descripcibn del requerimiento y sefialar la denominacion de la consultoria a ser
contratada.

2. FINALIDAD PUBLICA
Describir el interés pibiico que se persigue satisfacer con la contratacion.

3. ANTECEDENTES
Puede consignarse una breve descripcion de ios antecedentes considerados por el usuario para la
determinacion de la necesidad.
Tratandose de estudios a nivel de pre factibilidad y de factibiidad, se expone en forma breve ias diversas
circunstancias, factores e investigaciones que han contribuido a configurar el estudio del proyecto, hasta
¢l nivel actual de avance en que se encuentra y consecuentemente explicar las razones por las cuales se
considera necesario continuar el proceso de estudio y evaluacion ya iniciado, si este fuera ef caso.
El area usuaria debera indicar e! nivel actual del estudio ya elaborado en caso que se cuente con algun
avance.

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

. \,‘k',_:m‘ Puede consignarse el (los) objetivos generales y ¢l {los) objetivo(s) especifico(s) de ta contratacion. Si
(é@ O tiene mas de uno, mencionar cada uno de elios en forma expresa.
o D o v Objetivo General: |dentificar la finalidad general hacia & cual se deben dirigir los recursos y
o2 esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion. El objetivo debe responder a la pregunta

'qué” y "para qué”.

v' Objetivo Especifico: Expresar un proposito particular. Se diferencia del objetivo general por su
nive! de defalle y complementariedad. La caracteristica principal de éste, es que debe ser
cuantificable para poder expresarse en metas.

En el caso de estudios a nivel de pre factibiidad y de factibilidad, la elaboracion del estudio a ser

N realizado por la consultora, tendra como objetivo seleccionar la mejor aiternativa de solucion af problema
ientificado por la Entidad y que esta alternativa demuestre ser socialmente rentable; para luego ser
evaluada su viabilidad técnica, sociocultural, institucional, econémica y ambiental por fa instancia
correspondiente.

5. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA
La consultoria implica la prestacion de servicios profesionales altamente calificados, cuya realizacion
requiere una preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los
provea o preste, sea experto, tenga conocimiento o habilidades muy especificas. Generalmente, son
actividades intensivas en desarrolio intelectual, inherente a las personas que prestan estos servicios,
siendo particularmente importante la comprobada competencia técnica para la ejecucion exitosa del
servicio de consuitoria requerido.
Al respecto, el area usuaria debera indicar con precision cuzles seran las actividades que el proveedor
debera desempefiar en el desarrolio de la consultoria.
En los casos que corresponda, debera indicarse expresamente si la prestacion principal conlleva la
ejecucion de prestaciones accesorias, tales como capacitacion, o actividades afings.

o



5.1. Actividades
Indicar la descripcidn y detalle de las actividades que comprende la prestacion del servicio de
consultoria, tales come las actividades generales del servicio, que incluye coordinaciones previas,
reuniones, entre ofros, y 1as actividades especificas, de acuerdo a la naturaleza del servicio,
Es conveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos tales como; Elaborar, detallar, definir,
redactar, presentar, supervisar, efc.

5.2. Reglamentos Técnicos, Normas Meteorologicas y/o Sanitarias
En caso que corresponda y si las hubiere, los TDR deberan cumplir con los reglamentos técnicos,
normas meteorologicas y/o sanitarias nacionales.

. 5.3. Normas técnicas
' Dependiendo de fa naluraleza del servicio de consultoria, podra consignarse las normas técnicas
que resulten aplicables.

5.4. Requerimiento del proveedor y de su personal

Perfil del Proveedor
. Corresponde a las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor.
.-\K'LL""'.'};? Nivel t_i{e formacion: Se refiere al cgnjumo dg F:apaciqacfes y competencias que identifi_can la
{-‘0 ‘é‘; formacidn de una persona para asumir en condiciones dptimas las responsablidades propias del
. o desarrcllc de funciones y tareas de un determinado encargo. La formacién académica debe estar

NG directamente relacionada con el objeto de la contratacion, debe obedecer a criterios objetivos y
razonables en funcién al servicic gue se pretende contratar. De corresponder, se debe precisar el
nivel de formacion profesionat minima (técnica o universitaria).
Experiencia: Es e conocimiento o destreza alcanzada por fa reiteracion de una conducta en el
tiempo. De acuerdo al objeto de la contratacion, se debe precisar la cantidad minima de consultorias
prestadas y/o el tiempo minimo de experiencia en nimero de meses o afios, ya sea en ia actividad
y/o en la especialidad. Asimisme, podra solicitarse contratos, certificados ¢ constancias de trabajo u
otros documentos que demuestren fehacientemente el tiempo de experiencia requerida.
Capacitacion y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza de la consuftoria, se podra exigir que
el proveedor cuente con capacitacion y/o entrenamiento altamente calificado, refacionado al servicio

™ de consulioria objeto de la contratacion. Al respecto, debera precisarse los temas materia de

capacitacion yfo enfrenamiente, el tiempo minimo de duracién, entre otros.

Perfil del Personal

Debera indicarse la cantidad minima de perscnas que necesitard el proveedor para brindar el

servicio de consultoria, asi coma los cargos, puestos, roles y responsabilidades que asumira cada

integrante de! personal solicitado.

Asimismo, de corresponder, se deberd precisar si se requiere personal con formacion técnica o

profesional, profesional especializado, con estudios de post grado, efc.

Del mismo modo, indicar que la experiencia minima debe corresponder a la especialidad, para io

cual se establecera el tiempo minimo de experiencia, asi como la respectiva forma de acreditacion,

de acuerdo a lo indicado para el perfil del proveedor.

Se deberd precisar si es necesario requerir que el personal cuenie con capacitacion yio

entrenamiento aftamente caiificado. En ese caso, se observard lo sefialado para el perfil dei

proveedor.

0y
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5.5. Materiales, equipos e instalaciones
De ser ¢l caso, sefiafar si para la prestacion del servicio de consultoria se requerira determinados
equipos, instalaciones, infraestructura fisica, suministro de mobiliario, hardware, sistemas
informaticos, software e instalacion de red, efc. para ia realizacion de las tareas o actividades del
servicio, en qué cantidad, detallando sus caracteristicas técnicas, términos y condiciones,

5.6. Plan de trabajo

Un plan de trabajo es una herramienta que permite ordenar y sistematizar informacion relevante
para realizar un trabajo. Puede incluir un cronograma, designa a los responsables de las diferentes
actividades; asimismo, determina las metas y objetivos.

Al respecto, de acuerdo a la naturaleza del servicio de consultoria, se podra requerir la presentacion
de un plan de trabajo, para lo cual debera delimitarse el contenido y condiciones, por ejemplo,
indicar los cronogramas de utilizacion de personal y recursos para las diversas actividades que
forman parte del servicic.

5.7. Procedimiento
De acuerdo a la naturaleza del servicio, la Entidad podra sefialar el procedimiento que debe emplear
el proveedor para fa realizacion de la consultoria.

5.8. Prestaciones accesorias a la prestacion principal
5.8.1. Capacitacién yfo entrenamiento
En caso la consultoria incluya capacitacion y/o entrenamiento al personal de la Entidad para
alcanzar el objeto del contrato, debera indicarse el tema especifico, el nimero de personas a
quienes estara dirigido, el tiempo (horas), el lugar, el perfil del expositor, el tipo de certificacion que
otorgaré el proveedor, entre otros.

5.9. Medidas de control

De corresponder, debe considerarse aspectos relativos a la coordinacién y supervision, para lo cual

se indicara con claridad:

v" Areas que supervisan. Sefialar el area o unidad organica responsable de la supervisién técnica
del servicio. En los casos de contrataciones de ejecucion continuada, se debe precisar que el
area usuaria es responsable de la existencia, estado y condiciones de utilizacién de los

g servicios, de acuerdo con la Norma General del Sistema Nacional de Abastecimiento.

v Areas que coordinaran con el proveedor. Sefialar las areas o unidades organicas con las que
el consultor coordinara sus actividades.
Los aspectos del servicio que van a ser objeto de coordinacion y/o supervision.
Area que brindara la conformidad: Sealar e} 4rea o unidad organica responsable de emitir la
conformidad: el area usuaria del servicio yfo area técnica, de ser el caso.

< L

5.10. Seguros aplicables
Indicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigira ai proveedor, el plazo, el monto de fa
cobertura y la fecha de su presentacion (a fa suscripcion del contrato, al inicio de la prestacién,
entre otros), tales como el seguro de accidentes personales, seguro de deshonestidad, seguro de
responsabilidad civil, segure complementario de trabajo de riesgo, entre otros.

5.11. Lugar y plazo de la prestacion de servicio

O



Lugar

Sefalar la direccion exacta donde se ejecutaran las prestaciones, debiendo sefalar el distrito,
provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su ubicacien
geagréfica.

En caso se estabiezca que el servicio de consulioria se va a reafizar en distintos lugares, se
recomienda incorporar un cuadro con las direcciones exactas de cada lugar.

Plazo

Indicar claramente el tiempo méximo de duracion del servicio (expresado en dias calendario),
pudiendo indicar, ademés, el plazo minimo para realizar la prestacion o parte de ella. Para
establecer el plazo minima y maximo de ejecucion de las prestaciones se podra tomar como
referencia la informacion de mercado.

En el caso de servicios que se ejecuten en forma periddica y/o conlleven prestaciones parciales,
debe indicarse el plazo para el cumplimiento de tales prestaciones.

En el caso de servicios de ejecucion tnica, podra establecerse plazos al inferior dei plazo méximo
de duracion con la finalidad que la Entidad pueda ejercer contral del cumplimiento y/o avance del
servicio.

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

Indicar e! inicio del plazo de ejecucidn de las prestaciones, pudiendo ser a partir del dia siguiente
de la suscripcion del contrato ¢ de la recepcion de fa orden de servicio; o de la fecha especifica
determinada por el funcionario competente, en atencion al cumplimiento de ciertas condiciones,
las cuales deben ser precisadas.

5.12. Productos esperados (entregables)
De ser el caso, en este punto debe responderse lo siguiente: ; Qué se espera recibir del servicio?
y ¢ Cudl es el grado de detalle a entregarse?
Los entregables sen ef resultado de los trabajos parciales o el trabajo concluido por el proveedor,
para cuya elaboracion se emples el procedimiento previamente establecido. Todo entregable o
producto debe satisfacer la necesidad para la cual se contraté el servicio.
Se recomienda incluir una seccién que contenga la lista de los entregables que debe presentar el
proveedor, detallando el contenido de cada entregable, los plazos de presentacion, y de ser el
caso, sefialar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumpfir con los
objetivos del servicio,
Asimismo, en caso de que ¢l proveedor 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 ¢ en medios magnéticos (CD, USB, etc.)
De ser el caso, tratandose de entregables sucesivos que requieran fa aprobacion del entregable
anterior para su aprobacion, se recomienda que se precise el plazo con el que contara la Entidad
para verificar ¢ revisar los mismos y otorgar su aprobacion.
En el caso de servicios que se ejecuten en forma periddica y/o conlleven prestaciones parciales
podra considerarse los siguientes entregables:

5.13. Forma de pago .
Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacion y ctorgada la
conformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago sea condicién para la prestacion def
Servicio.

En el caso de servicios que se ejecuten en forma periédicalo conlleven prestaciones parciales,
podra indicarse que el pago se efectuara en forma parcial por cada entregable.

©



En el caso de servicios de ejecucidn Unica se recomienda establecer el pago después de
ejecutada la prestacion, es decir, de efectuada la entrega del producto o entregable que satisface
la necesidad.

Cuando existan entregables o productos, la forma de pago debe sefialar el porcentaje del monto
fotal del contrato que correspondera cancelar luego que se oforgue la conformidad
correspondiente a cada entregable.

5.14. Confidencialidad
De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y
documentacion a la que se tenga acceso refacionada con la prestacion, pudiendo quedar
expresamente prohibido revelar dicha informacion a terceros. E! consultor, deberd dar
cumplimiento a todas fas politicas y estandares definidos por la Entidad, en materia de seguridad
) de la informacion.

. Dicha obligacién comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera
durante la realizacion de las actividades v la informacion producida una vez que se haya concluido
el servicio. Dicha informacion puede censistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos,
informes, recomendaciones, caiculos, documentos y demas datos compilados ¢ recibidos por el
contratista.

5.15. Responsabilidad por vicios ocultos
indicar el plazo maximo de responsabilidad def contratista por fa calidad ofrecida y por los vicios
ocuttos de los servicios ofertados {expresade en afics), el cual no debera ser menor de un {1) aic
contado a partir de la conformidad otorgada.

5.15. Normativa especifica
De ser el caso, indicar las normas legales que reguian o estd vinculadas al objeto de la
contratacion.

5.23. Propiedad Intelectual

De corresponder, se deberd precisar que la Entidad tendra todos los derechos de propiedad

intelectual, incluidos sin limitacion, las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas

registradas respecto a los productos o decumentos y otros materiales que guarden una relacion
~ directa con la ejecucion del servicio 0 que se hubieren creado ¢ producido como consecuencia o

en el curso de la ejecucion del servicio. De ser el ¢aso, a solicitud de la Entidad, el contratista

tomara todas ias medidas necesarias, y en general, asistird a la Entidad para obtener esos

derechos.

6. ANEXOS
En esta seccion se deberd adjunter la informacién adicional que se considere relevante para la
elaboracién de los TDR y que no haya sido posible incluirla dentro de los mismos. Por ejemplo: cuadros,
estadisticas, formatos, diagramas, etc.



ANEXO &
CARTA DE AUTORIZACION

Ayacucho, ...... - de 2019

Seior
Jefe de la Oficina General de Administracion

Presente.-
Asunto : Autorizacién para el pago con abonos en cuenta

Por medio de ia presente, comunico a Usted gue el nimero de Codigo de Cuenta Interbancaria (CCI), es:

L il

De la Institucién que represento es: {Nombre o Razdn Social del Proveedor Titular de la Cuenta)

L ]

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente de manera que los pagos a nombre de mi representada
sean abonados en la cuenta que comresponde al indicado CCI en ¢l BANCO:

| _ |

Asimismo, dejo constancia que la factura a ser emitida por el suscrito (0 de mi representada) una vez
cumplida o atendida la correspondiente Orden de Cempra yfo Orden de Servicio o las prestaciones en bienes
yfo servicios materia def contrate quedard cancelada para todos sus efectos mediante Ja sola acreditacion del
importe de la referida factura a favor de la cuenta en la entidad bancaria a que se refiere el primer parrafo de
la presente.

Alentamente,

Firma

Institucion y/o Representante Legal

RUC

NOTA.-EL CCl, DEBE ESTAR VINCULADO CON EL RUC Y NO CON EL DNI



IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UIT.

ANEXO 7
TOPES Y DOCUMENTACION PARA LAS ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS,

TIPODE RANGO CANTIDAD PROFORMA DOCUMENTACION
CONTRATACION DEUIT REQUERIDA FASE
COMPROMISO EN EL SIAF
- Proforma, Salicitud
Menares o CGlTnZT{;q;mO de Cotizacion, V°B® | O/C, Req.uerimiento 0 Cuadro
iguales a2 | Proforma ylo del Jefe de la de _Ngcesndadeg, Pr_qforma yfo
UIT solicitud de Cficina de Solicitud de Cotizacion, RNP¥,
L Abastecimiento v CCl.
cotizacion Proveedor
Mayor a . Proforma, Solicitud
d?JSIéOZJ CO(TO msglmo de Cotizacion, V°B® | O/C, Regquerimiento o Cuadro
Mena rey S0 rofgrsnSas) o de! Jefe de la de Necesidades, Proforma y/o
BIENES - e o : Oficina de Solicitud de Cotizacién, RNP,
Quala | SOICUGDe [ s pastecimiento y cCl.
cuatro (04) cotizacion Proveedor
UIT
Mayor a -
cuatro (04} | Como minimo d@%ﬁ;ﬁ:&gﬁlﬂt‘}gj" G/C, Requerimiento o Cuadro
UITy fres (03) del Jefe dé I de Necesidades, Prloiorma ylo
Menores o | proformas yio Oficina de Solicitud de Cotizacion, ngdro
igual a solicitud de Abastecimiento y Comparativo, Declaracién
ocho _}_08) cotizacion Proveador Jurada, RNP, CClI.
Ul
Como minimo Proforma, Solicitud .
de Coftizacién, V°B® | OfS, Requerimiento o Cuadro
.M enores o una (01) del Jefe de la de Necesidades, Proforma ylo
iguales a2 | Proforma yio Oficina de Solicitud de Cofizacién, RNP*
urT solictudde | - ctecimiento y cel.
cotizacion Provesdor
Mayor a . Proforma, Solicitud
SERVICIOSEN | 408 {04) 1 Como minmO e Cozacion, V<B° | OIS, Requerimiento o Cuadro
GENERAL Y Ty 0s {02) delJefedela | de Necesidades, Proforma yio
SERVICIOS DE | Menoreso | profarmas ¥io Oficina de Solicitud de Cotizacion, RNP,
CONSULTORIA Y culgtl:s (34) SC"O't‘i’Z’:cbne Abastecimiento y cCl.
OBRAS Ut Proveedor
Mayor a .
cuatro (34) | Como minimo dzrfg‘;;j';‘;‘égﬁ"f}t‘{:o 0/S, Reguerimiento o Cuadro
UITy tres (03) del Jefe g e’ a de Necesidade§, Pr_())f@rma yio
Menores 0 | proformas ylo Oficina de Solicitud de (_Zotizacmn, Cq'adro
igual a sollt_:ltuq 'de Abastecimiento y Comparativo, Declaracion
ocho (08) cotizacion Proveedor Jurada, RNP, CCI.
Ut

*RNP MAYOR A 1UIT SEGUN LCE-NORMA DE LA OSCE.
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