MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY

Calle Arequipa N° 261 — Mollendo
Teléfonos: 54 533644 — 54 534389 — 54 532091

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

RESOLUCION GERENCIAL N° 090-2017-MPI/A-GM

Mollendo, 31 de agosto de 2017
VISTO:

El Informe N°171-2017-MPI/A-GM-GA, emitido por la Gerencia de Administracion,
sobre propuesta de “Directiva Para la Formulacién del Requerimiento por Parte del
Area Usuaria en la Municipalidad Provincial de Islay™ en 36 folios. Asimismo, visto el
Informe N° 276-2017-MPI/A-GM-GA-SGL de la Sub Gerencia de Logistica y Control
Patrimonial, v;

- CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos locales gozan de autonomia, politica, econémica vy
administrativa en los asuntos de su competencia, de conformidad a lo dispuesto en
el Articulo Il del Titulo preliminar de la Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley N°
27972, concordante con el Articulo 94° de la Constitucidn Politica del Perd,
modificado por la Ley N° 30305, de fecha 10 de marzo del 2015;

Que, la Directiva constituye un dispositivo legal de cardcter interno que formulan las
oo 'GY*}‘ Dependencias administrativas a tfravés de sus autoridades superiores con el
3 %Ciaf*%ﬁ propdsito de ordenar, organizar y orientar a las personas sobre procedimientos que
e,éww;fbmg}} deben seguir en determinado asunto y que sirve generalmente para completar o

e Que, feniendo en consideracion lo antes expuesto y de la revisién del precitado
proyecto “Directiva Para la Formulacién del Requerimiento por Parte del Area
Usuaria en la Municipalidad Provincial de Islay", se colige que el objetivo la misma
es, regular el procedimiento de elaboracién de requerimiento para la contratacién

vzg""" N “f;;igeferencio, en funcidn a las necesidades reales, de forma clara, precisa, v
| MG o 2 . ye < .z . . .
b= Frew 2organizada; lo cual permitird una gestidn eficiente en las contrataciones.

responsable de formular las especificaciones técnicas, términos de referencia o
. eXpediente técnico, respectivamente ademds de justificar la finalidad publica de la
“3 contrataciéon”; asimismo el articulo 8° del reglamento de la Ley N° 30224 sefiala que
I "Las Especificaciones Técnicas, los Términos de Referencia o el Expediente Técnico,
segun corresponda, que integran el requerimiento, contienen la descripcidn
objetiva y precisa de las caracteristicas y/o requisitos funcionales relevantes para
cumplir la finalidad publica de la contratacidn vy las condiciones en las gue debe
ejecutarse la contratacién. El requerimiento puede incluir ademds, 1os requisitos de
calificacién que se consideren necesarios".

Que, mediante Resolucidn de Alcandia N° 291-2016-MPI, se aprobd delegar
facultades resolutivas y administrativas, competencias y atribuciones al Ing. Pedro
Calcina Huanca, como Gerente Municipal de la Municipalidad Provincial de Islay.




§25%  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY

Calle Arequipa N° 261 — Mollendo
Teléfonos: 54 533644 — 54 534389 — 54 532091

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

Estando a las consideraciones expuestas y en uso de las afribuciones conferidas
mediante el articulo 20° inciso 6) de la ley Nro. 27972, Ley Orgdnica de
Municipalidades;

y“ﬁm}%‘n

g Sereych a}; SE RESUELVE:

g%f‘ﬂm °'°"«°§f Articulo Primero: Aprobar la "Directiva Para la Formulacién del Requerimiento por
Yenesce.~”  Parte del Area Usuaria en la Municipalidad Provincial de Islay”.

Articulo Segundo: Encargar a la Gerencia de Administracién, Sub Gerencia de

Logistica y Control Patrimonial, Oficina de Planificacién y Presupuesto, el
cumplimiento de la presente Resolucidon Gerencial.

3 REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

DAL IRMCINA Yt 4 o g L 3
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AT DIRECTIVA N° o4 -2017-MPI

o)’  “DIRECTIVA PARA LA FORMULACION DEL
REQUERIMIENTO POR PARTE DEL AREA USUARIA EN
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY”
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY

DIRECTIVA N° 0if -2017-MPI

“DIRECTIVA PARA LA FORMULACION DEL REQUERIMIENTO POR PARTE DEL AREA
USUARIA EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY”

I FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad uniformizar y establecer los lineamientos a
yseguir para la elaboracién del requerimiento para la contrataciéon de bienes,
2servicios y obras y la correcta formulacién de Especificaciones Técnicas o Términos
“de Referencia dentro de la Municipalidad Provincial de Islay

OBIJETO

Regular el procedimiento de elaboracién de requerimiento para la contratacion de

Blenes y Servicios, formulaciéon de las Especificaciones Técnicas o Términos de
Z‘ cior )eferenaa en funcidn a las necesidades reales, de forma clara, precisa y organizada;
. :Ao cual permitird una gestion eficiente en las contrataciones.

. ALCANCE

S La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades
i °§°\ organicas de la Municipalidad Provincial de Islay, cuando formulen sus

} Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, para la contratacién de bienes,
S servicios y obras, independientemente del régimen laboral o contractual.
Sapl

IV. BASE LEGAL

° Ley N°28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
° Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.
e Ley N° 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades.

e Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn.

LEY N2 30225 - Ley de Contrataciones del Estado.

407,
\@ “ A

Ley de Presupuesto del Sector Publico para cada Afio Fiscal.

. 2 A
NIy eny

DS N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
® Directiva N° 005-2017-OSCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY

® Directiva N° 002-2017-OSCE/CD, Procedimiento de Seleccion de Subasta
Inversa Electrdnica.

° Directiva N° 007-2017-OSCE/CD, Disposiciones aplicables a los catalogos
electrénicos de acuerdos marco.

° Ordenanza Municipal N° 146-2016-MPI que aprueba el Manual de Procesos
(MAPRO).

Ordenanza Municipal N° 393-2016-MPI que aprueba la nueva Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones.

Llas referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
" modificatorias y conexas, de ser el caso

VIGENCIA

o
o & &
=~mediante acto Resolutivo.

AL

Q“}I__: presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion

G,

RESPONSABILIDAD

La Gerencia de Administracion, a través de la Sub Gerencia de Logistica y Control
A Fels.  Patrimonial es la encargada de supervisar el cumplimiento de la presente Directiva,
¢ asi como de dictar las normas complementarias de aplicacién de la misma, en
concordancia con la normativa vigente sobre la materia.
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DEFINICIONES
Para efectos de la presente Directiva, se entendera por:
e Directiva.- La presente Directiva.

e Area usuaria.- Es la unidad Organica responsable de elaborar los
requerimientos de contratacion de bienes, servicios y ejecucién de obras, de
acuerdo a su cuadro de necesidades, y de solicitar la certificacion
presupuestal correspondiente a la Oficina de Planificaciéon y Presupuesto,
para el cumplimiento de sus objetivos y metas operativas, en concordancia
con sus actividades funcionales o proyectos en ejecucion.

Contratacion.- Es la accidon que debe realizar la Municipalidad Provincial de
Islay para proveerse de bienes, servicios y ejecucién de obras, asumiendo el
pago del precio o de la retribucién correspondiente con fondos municipales,
y demés obligaciones derivadas de su condicion de entidad contratante.




POV VOGPV IDIBDBTLEBERIEEETTETEEeES BB GSSISETEEEEEEE R

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY

* Requerimiento.- El requerimiento es la solicitud formulada por el &rea
usuaria para contratar bienes, servicios u obras, que satisfaga las
necesidades de una Entidad.

e Contratacion.- Es la accion que debe realizar la Municipalidad Provincial de
Islay para proveerse de bienes, servicios y ejecucién de obras, asumiendo el
pago del precio o de la retribucidn correspondiente con fondos municipales,
y demds obligaciones derivadas de su condicidn de entidad contratante.

e Bienes.- Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y cumplimiento de sus fines.

e Servicios.- Las actividades o labores que realiza una persona natural
juridica para atender una necesidad de la Entidad pudiendo estar sujetas a
resultados para considerar terminada sus prestaciones.

e Obra.- Construccidn, reconstruccion, remodelacién, demolicidn, renovacién
y habilitacion de predios, tales como edificaciones, estructuras,
excavaciones, perforaciones, carreteras, vias, puentes, plazas, parques, entre
otros, que requieren direccion técnica, expediente técnico, mano de obra,
materiales y/o equipos.

e Especificaciones técnicas.- Es la descripcion de las caracteristicas
fundamentales de los bienes y/o suministros cuya adquisicidn se requiera, asi
como las condiciones de contratacién (plazo de entrega, garantia comercial,
lugar de entrega, forma de entrega, entre otros).

e Términos de Referencia.- Descripcidon de las caracteristicas técnicas y las
condiciones en que se ejecuta la contratacion de servicios en general,
consultoria en general y consultoria de obras.

e Plan Anual de Contrataciones.- Instrumento de gestidon que obedece, en
forma estricta y exclusiva, a la satisfaccién de las necesidades de la Entidad,
las que a vez provienen de todos y cada uno de los érganos y dependencias
de aquella, en atencién al cumplimiento de sus funciones y al logro de sus
objetivos y metas institucionales a lo largo del afio fiscal correspondiente.

DISPOSICIONES GENERALES

'8.1. Las contrataciones de bines, servicios y obras requeridos por las dreas usuarias
deben ser congruentes con los objetivos y metas establecidos en su Plan
Operativo Institucional (POIl) y con el marco presupuestal asignado. Para tal
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8.2.

efecto, las dareas usuarias deben coordinar previamente con la oficina de
Planificacion y Presupuesto el cumplimiento de dicha condicidn, a fin de poder
elaborar su requerimiento.

El drea usuaria es responsable de la adecuada formulacién del requerimiento,
debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la necesidad de su reformulacion
por errores o deficiencias técnicas que repercutan en el proceso de
contratacion, asi mismo son responsables de elaborar adecuadamente las
Especificaciones técnicas, Términos de Referencia y/o Expediente técnico del
bien, servicio u obra respectivamente.

. El Requerimiento, de bienes, servicios y ejecucion de obras, seran formuladas

de acuerdo a su cuadro de necesidades del ejercicio correspondiente vy
adjuntando obligatoriamente las Especificaciones Técnicas, Términos de
Referencia y/o Expediente Técnico, segun corresponda, para lo cual deberan de
utilizar obligatoriamente el Anexo N° 01 Estructura para la elaboracion del
requerimiento de bienes y Anexo N° 02 Estructura para la elaboracion del
requerimiento de servicios.

. La formulaciéon de requerimientos de bienes y servicios para la contratacion

bajo la modalidad de Subasta Inversa Electronica deberan ser elaboradas
tomando en cuenta la Directiva N° 002-2017-OSCE/CD vy la ficha técnica
aprobada por cada producto para los cual debera de verificar la siguiente pagina
web www.seace.gob.pe.

. La formulacion de requerimientos de bienes y servicios para la contratacion

bajo la modalidad de Acuerdo Marco deberdn ser elaboradas tomando en
cuenta la Directiva N° 007-2017-OSCE/CD.

. Para la descripcidn de los bienes y /o servicios a contratar, no se hara referencia

a marcas o nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particulares,
fabricantes determinados, no descripcién que oriente la contratacion de marca,
fabricante o tipo de producto especifico; salvo el caso de material bibliografico
existente en el mercado, debiendo establecerse el autor, titulo y edicién
requerida y adjuntando un informe justificando su adquisicién.

. La Oficina de Planificacién y Presupuesto serd el responsable de la certificacion

presupuestal para comprometer el gasto en el afio fiscal correspondiente, a fin
de que se cuente con los saldos suficientes en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF), para efectuar la fase de compromiso de la
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orden de compra y/o orden de servicio emitida por la Sub Gerencia de Logistica
y Control Patrimonial de acuerdo a las normas vigentes.

8.8. La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial verificard la correcta
elaboracién del requerimiento, caso contrario coordinaré con el drea usuaria la
correccion del mismo, debiendo suspender el trdmite hasta que se subsane lo
observado.

IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

De las acciones previas.-

9.1 El tramite se inicia con la determinacion de la necesidad del drea usuaria de
contar con bienes, servicios y ejecucion de obras, para el cumplimiento de
metas y objetivos, el cual debera estar registrado en el cuadro de necesidades.

Si la necesidad corresponde a un bien, el drea usuaria coordinara con Almacén
Central sobre la existencia de stock disponible, cuyo caso elaborara el pedido
comprobante de salida (PECOSA), para que Almacén haga la entrega del bien
requerido.

Si la necesidad corresponde a un servicio, el area usuaria verificara si puede ser
ejecutado con su propio personal o el de otras unidades orgénicas considerando
la naturaleza de las funciones y competencias, en cuyo caso coordinara con la
unidad orgdnica respectiva para la atencion del servicio requerido.

En caso el bien no esté disponible en Almacén Central o el servicio no pueda ser
ejecutado con recursos humanos propios, el drea usuaria deberd remitir su
requerimiento adjuntando las especificaciones técnicas y/o términos de
referencia seglin sea el caso a la Sub Gerencia de Logistica y Control
Patrimonial.

Para la determinacidon del monto de contratacién, la Sub Gerencia de Logistica y
Control Patrimonial remitira el requerimiento a los proveedores existentes en el
mercado de acuerdo al rubro de actividades econdmicas, solicitdindoles que
emitan sus cotizaciones de precio de mercado. De existir observaciones,
recomendaciones y/o propuestas alternativas por parte de los proveedores o de
la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, estas serdn remitidas al area
usuaria para su evaluacion y, de ser el caso, reformular las caracteristicas
técnicas del bien (especificaciones técnicas) o del servicio (términos de
referencia), para que la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial proceda
a una nueva indagacion en el mercado.
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Del tramite del requerimiento.-

9.6 El requerimiento de contratacion elaborado por el drea usuaria, segin el anexo
N° 1, se presentard a la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial,
conteniendo las informaciones siguientes:

v" El requerimiento o nota de pedido, debe ser dirigido a la Sub Gerencia de
Logistica y Control Patrimonial, previa verificacion de la disponibilidad
presupuestal por parte del Responsable SIAF de la Sub Gerencia de Logistica
y Control Patrimonial y su visto bueno correspondiente, ademds del visto
bueno de la Gerencia Administracion, conteniendo necesariamente las
especificaciones técnicas y términos de referencia del bien o servicio a
adquirir o contratar (segun formato N° 001), especificando el clasificador de
gastos, fuente de financiamiento y tipo de recursos correspondiente; para
el caso de proyectos debe estar acompafiado por el analitico de gastos y su
desagregado, de acuerdo al expediente técnico aprobado.

v El Area Usuaria es la responsable del respaldo presupuestal que sustente el
Requerimiento.

v" Se tendrd como aprobado el requerimiento que cumpla con los requisitos
sefialados y debidamente visado por la Gerencia de Administracion, para
los siguientes casos:

e Para el caso de actividades estarad visada por el drea usuaria, jefe
inmediato y las dreas competentes de acuerdo al bien y/o servicio
solicitado, adjuntando la copia del Plan Operativo Institucional
correspondiente.

e Para el caso de proyectos estara suscrita por el residente y/o
responsable del proyecto, con V°B° del supervisor y/o el jefe inmediato,
adjuntando el analitico de gastos.

v" No se admitiran requerimientos extemporaneos o enmendados.

v' Estd prohibida, bajo responsabilidad del drea usuaria, las solicitudes de
contratacién de bienes y servicios en forma fraccionada, con el fin de evitar
el tipo de proceso de seleccidén que corresponda, segun la necesidad anual.

v' Las especificaciones técnicas o términos de referencia, deberdn ser
formulados por el Area Usuaria bajo responsabilidad, debiendo contener
como minimo, la siguiente informacién: las especificaciones técnicas del
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bien o términos de referencia del servicio, ejecucion de obras debidamente
visado y aprobado por los funcionarios responsables del drea usuaria.

9.7 Sobre la ejecucién de las contrataciones que se realizan a través de los

catalogos Electroénicos.

En las contrataciones cuyo monto sea igual o superior a cien mil soles (S/
100,000.00), la Municipalidad Provincial de Islay utilizard obligatoriamente el
procedimiento de Grandes Compras a través del Catdlogo Electrénico de
Acuerdos Marco, Tratdndose del Catdlogo de computadoras de escritorio,
Computadores portdtiles y Escéneres, aplica la prohibicién de fraccionamiento
prevista en la Ley y el Reglamento. :

El 4rea usuaria es responsable de formular el requerimiento de los bienes y/o
servicios requeridos. En el caso de la adquisicion a través de los Catalogos
Electrénicos de computadoras, proyectores, escaneres, asi como de impresoras,
consumibles y accesorios, ademdas del requerimiento la Sub Gerencia de
Informatica o la que haga sus veces es responsable de emitir informe técnico.

Al formular el requerimiento bienes y servicios para la contratacion bajo la
modalidad de Subasta Inversa Electrénica, el drea usuaria debe verificar el
Listado de Bienes y Servicios Comunes para determinar si algun bien o servicio
de dicho listado satisface su necesidad. De ser asi, el drea usuaria formula el
requerimiento considerando el contenido de la ficha técnica correspondiente, lo
cual debe ser verificado por el OEC.

El requerimiento debe incluir la cantidad, el plazo, la forma y el lugar de entrega
o la prestacién del servicio y demds condiciones en las que debe ejecutarse la
contratacidn, las cuales no deben desnaturalizar lo establecido en la ficha
técnica del bien y/o servicio comun correspondiente. Asimismo, el
requerimiento debe incluir los requisitos de habilitacion, exigidos en la Ficha
Técnica y/o documentos de orientacién publicados a través del SEACE, asi como
en la normativa que regula el objeto de la contratacién con caracter obligatorio,
segln corresponda.

Si antes de la convocatoria del procedimiento, la ficha técnica sufre
modificaciones, el drea usuaria debe reformular el requerimiento conforme a la
ficha técnica modificada, lo cual serd comunicado al OEC para que evalie la
incidencia de dichas modificaciones en otros aspectos del expediente de
contratacidn, y gestionar una nueva aprobacion, sélo en caso este haya sido
modificado en alglin extremo. Esta disposicion también es aplicable a la
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siguiente convocatoria que se realice cuando el procedimiento sea declarado
desierto.

Oportunidad del requerimiento

9.9 Al formular el requerimiento debe asegurarse la oportuna satisfaccion de la
necesidad del area usuaria, teniendo en cuenta los plazos para gestionar la
contratacion desde la formulacion del requerimiento hasta el
perfeccionamiento del contrato, en condiciones normales, de acuerdo al tipo de
procedimiento:

v/ Para contrataciones menores o iguales a 8UIT, el requerimiento deberd se
formulado 11 dias habiles antes de la fecha prevista para la entrega o
suministro del bien o inicio de la prestacion del servicio.

v’ Para contrataciones mediante procedimientos de seleccién excepto
Licitacion Publica y Concurso Publico, el requerimiento debera se formulado
30 dias habiles antes de la fecha prevista para la entrega o suministro del
bien o inicio de la prestacion del servicio.

v' Para contrataciones mediante procedimientos de seleccién por Licitacién
Publica y Concurso Publico, el requerimiento debera se formulado 46 dias
hadbiles antes de la fecha prevista para la entrega o suministro del bien o
inicio de la prestacion del servicio.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.1 La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial es la Unica responsable de
planificar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos de adquisicion de bienes
y/o contratacion de servicios requeridos por todas las areas de la
Municipalidad Provincial de Islay; por lo que ninguna otra unidad organica
estd autorizada a adquirir y/o contratar bienes y/o servicios, coordinando
directamente con los proveedores.

Los funcionarios responsables de cada area usuaria deben tomar las
previsiones del caso a efectos de programar con la debida anticipacién sus
respectivos requerimientos, a fin de que no afecten los productos o
resultados de sus proyectos o actividades, de acuerdo a sus metas y
objetivos previstos.

Los requerimientos de contratacion deben elaborarse y presentare antes de
la ejecucidn de la prestacion.

T, ol
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' 10.4 La determinacién del monto de contratacién de los bienes y servicios,
' mediante cotizaciones o cualquier otra fuente de informacidn de precios, asi
) como la seleccién del proveedor corresponde Unicamente a la Sub Gerencia
de Logistica y Control Patrimonial. Sin perjuicio, que con el fin de lograr que
la contratacién tenga un resultado éptimo, las éreas usuarias o dependencias
especializadas pueden colaborar sugiriendo cotizaciones, cuyos datos seran
validados por la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial.

Xl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

11.1 Todo lo no previsto en la presente directiva se regird por la normatividad
vigente sobre la materia, que resulte aplicable.

11.2 La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de carécter
interno que contravenga lo dispuesto en la misma.

Xll. ANEXO

Forman parte de la presente directiva los siguientes documentos:

> Anexo N° 1: Formato de requerimiento de contratacion

» Anexo N° 2: Estructura para la elaboracién del requerimiento de bienes
> Anexo N° 3: Estructura para la elaboracién del requerimiento de servicios
'l » Anexo N° 4: Requisitos de calificacion
LORANIES
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ANEXO N° 01

FORMATO N° 001
MODELO DE REQUERIMIENTO

REQUERIMIENTO N°........... -20.....-MPI/ Codigo del drea solicitante

SENOR (A)

DE

ASUNTO
REFERENCIA
FECHA

Por el presente me dirijo a usted a fin de solicitar tenga bien disponer la atencién de lo

siguiente:
ESPECIFICA DE UNIDAD DE 2
fTEM CANTIDAD DESCRIPCION
GASTOS MEDIDA
Detalle del bien o servicio
detallando caracteristicas,
calidad, parametros de
1 funcionamiento  entre otros,
evitando indicar marcas o
caracteristicas que direccione la
contratacion
2
i
g
% PA
o
DEfiNir OtrOS ELAIIES: c..ooveivieeeeeeeeeeteete et en s e et cae st sae s i b as b s st s sb b sb b en e sbsen s sn s an e anan
Afectacion presupuestal indicar la fuente y el rubro de financiamiento
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA PARA LA ELABORACION DEL REQUERIMIENTO DE BIENES

I. ESPECIFICACIONES TECNICAS

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

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

FINALIDAD PUBLICA:
Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacién

ANTECEDENTES:

Puede consignarse una breve descripcidn de los antecedentes considerados por
el usuario para la determinacién de la necesidad. Se trata de una explicacién
general respecto del motivo por el cual se efectua el requerimiento de
contratacion de bienes.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION:

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

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

el

e Objetivo especifico: Los objetivos especificos deben sefialar con mayor
precision y detalle los propdsitos concretos que se deben alcanzar. Estos
objetivos constituiran una guia para el contratista en la ejecucién de las
prestaciones y una pauta de supervision para la Entidad.

Deberd especificarse detalladamente el alcance de la informacion
relacionada con las EETT, de acuerdo a la naturaleza de los bienes a ser
contratados, precisando la 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.

Pégina | 12
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Se deberd indicar que todos los bienes sean nuevos, sin uso, a menos que la
Entidad haya previsto aceptar bienes usados, en cuyo caso debera verificarse
que esta decision no trasgreda los principios de Eficiencia, Vigencia
Tecnoldgica o Razonabilidad, y que ademas, maximice el valor de los fondos

a ser utilizados.

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 serdn consideradas como integrantes de la

prestacidn principal.

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

Descripcion y cantidad de los bienes

Indicar una breve descripcién del requerimiento indicando cantidad.

Caractﬁeristicas técnicas

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

As{ tenemos entre las mas usuales:
e Dimensiones: Forma, tamafio, medidas, peso, volumen, etc.

e Material, texturas, color (por ejemplo: cuero, tela de algodon, madera,
metal, fierro, melamine, etc.)

e Composicion (quimica, nutricional, entre otras).

e Tensién, corriente, potencia, rendimiento, velocidad maxima
alcanzable, etc.

e Unidad de medida: Se deberd 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, segun el
Sistema Internacional de Unidades (SI), para lo cual puede revisarse la

direccidn http://www.bipm.org.

Asimismo, en atencién a la naturaleza o tipo de bien y las condiciones
existentes en la Entidad, se podréa exigir, segiin corresponda, caracteristicas
referidas a los siguientes aspectos técnicos:
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e Afo de fabricacion minimo del bien.

e Fecha de expiracion.

e Repuestos.

e Accesorios.

e Condiciones que debe reunir para su almacenamiento.
e Compatibilidad con algtin equipo o componente.

e Software que se requiere para su funcionamiento.

En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de
estandarizacién, indicar el documento a través del cual se dio la
aprobacion, asi como la marca o tipo particular, el modelo, el ndmero de
parte, la procedencia, entre otros datos definidos en el proceso de
estandarizacidon aprobado.

Requisitos segun leyes, reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o
sanitarias, reglamentos y demds normas

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

De existir algunos de estos documentos, deberd incorporarse en las EETT
aquellos requisitos técnicos que alli se sefialan, indicAndose expresamente
de dénde provienen tales requisitos.

Impacto ambiental

Para la contratacidn de bienes se tendrd en consideracién criterios para
garantizar la sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos
ambientales negativos. Asi por ejemplo, las Entidades podran exigir el
cumplimiento de los Limites Méaximos Permisibles (LMP)

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

Condiciones de operacion

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

7

Las condiciones de operacidn se dan, entre otros, en los siguientes bienes:
e Equipos de medicidn, interruptores, transformadores, motores, etc.

e Equipos accionados por motores y estaciones o puntos de control, etc.
e Equipos para bombeo de agua y saneamiento, etc.

e Equipos de computo, servidores, sistemas de comunicacidn, etc.

e Equipos médicos. .

e Equipos de diversos tipos (equipos hidrdulicos, radares, equipos de
extincion de incendios, dispositivos electrdnicos, etc.)

e Maquinas de diversos tipos (gruas, vehiculos de transporte de diversos
tipos, tractores, montacargas, retrocargadora, excavadoras,
compactadores, etc.)

e Un subsistema (por ejemplo, una fuente de alimentacién, generadores
de energia eléctrica, etc.)

e Cilindros de diversos tamarios.
Embalaje y rotulado

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

5.6.1 Embalaje

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

Al respecto, es necesario establecer la diferencia entre:

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

e Embalaje secundario: Protege al embalaje primario y generalmente se
descarta en el momento del uso (no cumple una funcién ligada
directamente al uso). Los tipos de embalaje secundario mas habituales



L33 JJIJJIIIIIISIIIIFTIIIJAZIZIABSASSIBIIIBEEZBBEE & & & A

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY

2
g
%

BAking

N

5.8

agina | 16

son la caja de madera, caja de plastico, caja con tapa, cartén ondulado,
cesta, estuche, saco de papel, entre otros.

e Embalaje terciario: es el que estd 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
fabrica y el consumidor final.

5.6.2 Rotulado

El rotulado tiene por objeto suministrar informacién sobre las
caracteristicas particulares de los productos, su forma de elaboracion,
manipulacién y/o conservacion, sus propiedades, su contenido, su fecha de
expiracion, limitaciones a su comercializacidn, 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.

Modalidad de ejecucion

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

Transporte

Cuando la prestacién incluya el transporte, la Entidad podra considerar lo
siguiente:

e Dependiendo de la naturaleza de los bienes, el modo del envio,
distribucién y las condiciones climaticas, podrd establecerse el tipo y
condiciones de transporte requerido. En dicho caso debe sefialarse el
medio de transporte a ser utilizado, las caracteristicas minimas de los
vehiculos de transporte, el personal minimo que serd requerido para la
carga y descarga de los bienes, entre otros aspectos.

e El medio de transporte debe contar con la documentacién necesaria
para su circulacién y reunir las condiciones de seguridad, de acuerdo a la
naturaleza de los bienes a ser transportados. Asimismo, puede exigirse la
adopcién de medidas necesarias, tales como contratar seguros, servicios
de carga y descarga, entre otros, que aseguren la entrega de los bienes
en las condiciones requeridas.
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5.9 Seguros

De ser el caso, se deberd precisar el tipo de seguro que se exigird al
proveedor, la cobertura, el plazo, el monto de la cobertura y la fecha de su
presentacion (a la suscripcion del contrato, al inicio de la prestacidn, entre
otros), tales como: seguro de transporte, de accidentes personales, seguro
de responsabilidad civil, seguro complementario de trabajo de riesgo, entre
otros.

5.10 Garantia comercial
De preverse la garantia comercial, deberd 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 o
habitual de los bienes y no detectables al momento que se otorgd la
conformidad.

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

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

Inicio del cdmputo del periodo de garantia: A partir de la fecha en la que se
otorgd la conformidad al bien u otra aplicable al objeto de la contratacion.

Disponibilidad de servicios y repuestos

En funcién a la naturaleza de los bienes a adquirirse, corresponde a la
Entidad evaluar si requerira la existencia de disponibilidad de servicios y
repuestos en el mercado, teniendo en cuenta el avance tecnoldgico.

De corresponder, indicar el periodo minimo de disponibilidad de servicios y
repuestos, el mismo que debe ser razonable con la vida util de los bienes a
ser contratados. Asimismo, indicar la cantidad minima de concesionarios o
talleres autorizados con capacidad de suministro de repuestos, teniendo en
cuenta el lugar donde se usard el bien y su alcance local o nacional, entre
otros.

5.12 Prestaciones accesorias a la prestacion principal

Entre otras, se podran considerar como prestaciones accesorias, las
siguientes:

P
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5.12.1 Mantenimiento preventivo

De preverse, la Entidad debe indicar las caracteristicas del
mantenimiento preventivo, la programacién, el procedimiento, los
materiales a emplear, el lugar en donde se brindara el
mantenimiento, entre otros.

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

5.12.3 Capacitacion y/o entrenamiento

Se considerard prestacion accesoria a la capacitacién y/o
entrenamiento al personal de la Entidad a realizarse en un periodo

% posterior a la entrega del bien.
o
iéng" De preverse como prestaciéon accesoria la capacitacion y/o
8 A
\‘% . *f’ entrenamiento, deberd indicarse el tema especifico, el nimero de
A“"‘t;ffio}ieg A0 . , SR
e personas a quienes estara dirigido, el momento y/o plazo en que se

realizard, la duracién minima (horas), el lugar de realizacion, el perfil
del expositor, el tipo de certificacion que otorgara el proveedor,
entre otros.

& o) . .z s
\OL{A"“ i 5.13 Lugary plazo de ejecucién de la prestacion
5.13.1 Lugar

Sefialar la direccion exacta donde se efectuara 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 mds de un lugar de entrega, se recomienda
incorporar un cuadro de distribucién 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 almacén de
terceros u otros, se deberd precisar si el proveedor asumira el flete,
gastos de almacenaje, gastos de aduana, entre otros.

2 -m.,.,«v;’:f
\ | Pagina | 18



PE S @ 8@ & @ & ¢ &8 @ @ § 8 % 8 @ @@ @8 @@ ST EETTEE N ®EEE®&®®Y

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY

5.13.2 Plazo

Sefialar el plazo méaximo de la prestaciéon expresado en dias
calendario, pudiendo indicar ademas, el plazo minimo para realizar
la prestacion. Para establecer el plazo minimo y maximo de
ejecuciéon de las prestaciones, se debe tener en cuenta la
informaciéon de mercado, tales como el plazo de importacién de
productos, desaduanaje y preparacion para su entrega, etc.

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucion de las
prestaciones, pudiendo ser a partir del dia siguiente de la
formalizacion del contrato (sea por suscripcidn del documento
contractual o recepcidn de la orden dé compra, segun corresponda)
o del cumplimiento de un hecho o condicidn determinados.

En caso se establezca que la entrega de los bienes incluye su
acondicionamiento, montaje, instalacion y/o puesta en
funcionamiento, se entenderd que estas prestaciones formaréan
parte del plazo de la prestacidn principal, pudiendo establecerse al
interior del mismo los plazos para cada una de estas actividades.

. En el caso de suministro de bienes, ademas deberd precisarse el

ndimero de entregas y su periodicidad en el correspondiente
cronograma de entrega.

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

6. REQUISITOS Y RECURSOS DEL PROVEEDOR:

6.1 Requisitos del proveedor

De ser el caso, deberd precisarse si el proveedor requiere contar con una
autorizacién, registro u otros documentos similares, emitidos por el
organismo competente, para ejecutar la prestacion.

‘\, 6.2 Recursos a ser provistos por el proveedor

RendCl7. OTRAS C

ONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION:

S 2
KAl Y . :
2 775 Qe o De ser el caso, deberd precisarse los recursos con los que debe contar el
AL @E proveedor, para ejecutar la prestacion.
\-\‘@, 1

\

7.1 Otras obligaciones

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

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

7.1.2 Otras obligaciones de la entidad

Indicar, de ser necesario, las obligaciones que asumira la Entidad
durante la ejecucidn de la prestacion. En esta seccidn se podra listar
los recursos y facilidades que la Entidad brindara al contratista para
la ejecucion de las prestaciones por parte del contratista.

Adelantos

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

Subcontratacion

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

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

Confidencialidad

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

En tal sentido, el contratista debera dar cumplimiento a todas las politicas y
estandares definidos por la Entidad en materia de seguridad de la

\Uﬁégina | 20



PODBVDBLOVBOOIDDOBBLLLEEELBLIEEOEIEEESEISEEESEEEEEEEEEE S

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY

informacion. Dicha obligacion comprende la informacién que se entrega, asi
como la que se genera durante la ejecucién de las prestaciones y la
informacion producida una vez que se haya concluido las prestaciones.
Dicha informacion puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos,
planos, informes, recomendaciones, célculos, documentos y demads
documentos e informacién compilados o recibidos por el contratista.

7.5 Medidas de control durante la ejecucién contractual

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

De preverse, se deberd indicar en las EETT si estas seran programadas o
inopinadas, cudntas seran como minimo, quién las realizara (personal de la
Entidad y/o a través de terceros), donde se realizard, cudndo se realizara
(en caso de ser programadas), cudl serd el alcance de las mismas (si se
utilizara alguna normativa para su realizacidn), si incluird la toma de
muestras y la realizacion de pruebas o ensayos, entre otros. En el caso que
las medidas de control previstas incluyan la realizacién de pruebas o

o ensayos, se debe precisar la informacién necesaria para su realizacidn,
55 e conforme a lo sefialado en el numeral 5.11.1.
‘”;ff“arm@;?;/ Asimismo, debe considerarse aspectos relativos al desarrollo de las medidas

de control, para lo cual se indicaré con claridad:

e Areas que coordinardn con el proveedor: Sefalar las areas o
unidades orgdnicas con las que el proveedor coordinard sus
actividades.

e Areas responsables de las medidas de control: Sefalar el 4rea o
unidad organica responsable de las medidas de control previstas en
la entrega de los bienes y/o en otro momento durante la ejecucidn
contractual.

e Area que brindard la conformidad: Sefialar al 4rea o unidad organica
responsable de emitir la conformidad: el Almacén y/u otra de la
Entidad.

o Se debe tener presente que el drea usuaria es responsable de la
existencia, estado y condiciones de utilizacién de los bienes, de

: ﬁi&ag"fﬁa | 21
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acuerdo con la Norma General del Sistema Nacional de
Abastecimiento (SA.07).

7.6 Conformidad de los bienes
7.6.1 Area que recepcionara y brindara la conformidad
Sefialar al area o unidad organica responsable
7.6.2 Pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes

En funcién a la naturaleza de los bienes, se podrd requerir la
realizacion de pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes
entregados, con el fin de que se verifique el cumplimiento de las
EETT.

En dicho caso, se debera indicar la relacion 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
parametros de aceptacion, quién realizard las pruebas o ensayos,
quién asumira el gasto de las pruebas o ensayos y la periodicidad con
que estas se realizaran (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 podrd solicitar adicionalmente al contratista la
presentacion de una muestra dirimente, a fin de que se pueda
corroborar los resultados de las pruebas o ensayos de la muestra
original.

7.6.3 Pruebas de puesta en funcionamiento para la conformidad de los
bienes

En caso la prestacién conlleve la puesta en funcionamiento del bien,
indicar la relacion de pruebas de puesta en funcionamiento que
deben realizarse sobre el bien, precisdndose quién realizard 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.

Forma de pago

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

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

7.8 Formula de reajuste

Indicar, de ser necesario, la formula de reajuste, para lo cual se deber
tener en consideracion lo siguiente:

e En los casos de contratos de ejecucién periddica o continuada,
pactados en moneda nacional, se podran considerar férmulas de
reajuste de los pagos que corresponden al contratista, conforme a la
variacién del indice de Precios al Consumidor que establece el
Instituto  Nacional de Estadistica e Informdtica - INEI,
correspondiente al mes en que debe efectuarse el pago.

Cuando se trate de bienes sujetos a cotizacidn internacional o cuyo
precio esté influido por esta, no se aplicard la limitacidén del indice
de Precios al Consumidor a que se refiere el parrafo precedente. En

~dicho caso, no corresponde establecer una férmula de reajuste,
pues el reajuste estard dado por la variacién del precio al que se
cotiza el bien en el mes en que se efectuard el pago, para lo cual es
necesario se prevea la forma en que se comprobara la variacion del
precio.

e No se podrédn establecer formulas de reajuste cuando las propuestas
deban ser expresadas en moneda extranjera, a menos que se trate
de bienes sujetos a cotizacién internacional o cuyo precio esté
influido por esta. En dicho caso, el reajuste estard dado por la
variacion del precio al que se cotiza el bien en el mes en que se
efectuara el pago, para lo cual es necesario se prevea la forma en
que se comprobara la variacion del precio.

o?p

7.9 Otras penalidades aplicables

G
L2

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

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

Responsabilidad por vicios ocultos

Indicar el plazo méaximo de responsabilidad del contratista por la calidad
ofrecida y por los vicios ocultos de los bienes ofertados (expresado en
afnos), el cual no debera ser menor de un (1) afio contado a partir de la
conformidad otorgada. Se podra establecer un plazo menor para bienes
fungibles y/o perecibles, siempre que su naturaleza no se adecle a este
plazo.

L REQUISITOS DE CALIFICACION

]

o

Conforme al Anexo N° 4, seguin corresponda al objeto de la contratacidn.
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ANEXO N° 03

ESTRUCTURA PARA LA ELABORACION DEL REQUERIMIENTO DE SERVICIOS
.  TERMINOS DE REFERENCIA
1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

Indicar una breve descripcion del requerimiento, mediante la denominacién del
servicio a ser contratado.

2. FINALIDAD PUBLICA:
Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacién

ANTECEDENTES:

Puede consignarse una breve descripcién de los antecedentes considerados por
el usuario para la determinacién de la necesidad. Se trata de una explicacién
general respecto del motivo por el cual se efectia el requerimiento de
contratacion del servicio.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION:

Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general(es) y el (los) objetivo(s)
especifico(s) de la contratacién. Si se tiene méas de uno, mencionar cada uno de
ellos en forma expresa. La descripcion de los objetivos debe permitir al proveedor
conocer claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad mediante la

adecuada ejecucion de las prestaciones.

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

2

qué".

e Objetivo especifico: Los objetivos especificos deben sefialar con mayor
precision y detalle los propdsitos concretos que se deben alcanzar. Estos
objetivos constituiran una guia para el contratista en la ejecucién de las
prestaciones y una pauta de supervision para la Entidad.

A CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR:

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

En los casos que corresponda, deberd indicarse expresamente si la
prestacion principal conlleva la ejecucién de prestaciones accesorias, tales
como mantenimiento, soporte técnico, capacitacion o actividades afines.
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5.14 Descripcién y cantidad del servicio a contratar
Indicar una breve descripcién del requerimiento.
5.15 Actividades

e Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevard a cabo el
proveedor mediante la utilizaciéon de recursos humanos (personas que
intervienen en la prestacidn del servicio).

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 contribucidon en el logro de los objetivos de la
contratacion.

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

5.16 Procedimiento

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

Plan de trabajo

Es una herramienta de planificacion y gestion que permite programar el
trabajo durante el tiempo de ejecucidn del servicio. El plan de trabajo debe
contener la relacion secuencial de actividades que permitan alcanzar las
metas y objetivos trazados, indicando los recursos que seran necesarios, las
dificultades que pueden encontrarse, los sistemas de control, asi como el
cronograma y la designacion de responsables.

Al respecto, de acuerdo a la naturaleza del servicio, se podra requerir la
presentacion de un plan de trabajo, para lo cual deberd delimitarse el
contenido, condiciones y la oportunidad de su entrega

Requisitos segun leyes, reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o
sanitarias, reglamentos y demas normas

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

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

‘*/Xw o
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5.19 Impacto ambiental
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Para la contratacion de servicios se tendra en consideracién criterios para
garantizar la sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos
ambientales negativos. Asi por ejemplo, las Entidades podrdn exigir el
cumplimiento de los Limites Maximos Permisibles (LMP)

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

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

Seguros

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

Prestaciones accesorias a la prestacion principal
5.8.1 Mantenimiento preventivo

De preverse, la Entidad debe indicar las caracteristicas del
mantenimiento preventivo, la programacion, el procedimiento, los
materiales a emplear, el lugar en donde se brindard el
mantenimiento, entre otros.

5.8.2 Soporte técnico

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



OSSO ERERESIRERBRREREREEEREERSSEIESEFEREEREREEE T

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY

5.8.3 Capacitacion y/o entrenamiento

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

De preverse como prestacion accesoria la capacitacion y/o
entrenamiento, deberd indicarse el tema especifico, el nimero de
personas a quienes estara dirigido, el momento y/o plazo en que se
realizard, la duracién minima (horas), el lugar de realizacidn, el perfil
del expositor, el tipo de certificacion que otorgard el proveedor,
entre otros.

5.22 Lugary plazo de prestacion del servicio
5.9.1 Lugar

Sefialar la direccidon exacta donde se ejecutaran las prestaciones, si
el lugar es propuesto por la Entidad, debiendo precisar 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 varios lugares, se recomienda
incorporar un cuadro con las direcciones exactas de cada lugar.

En caso el servicio sea ejecutado en las instalaciones del contratista
o en otro lugar que este deba proporcionar, consignarlo de esa
forma. En este Ultimo caso, de requerirse que las instalaciones que
proporcione el contratista para la realizacidn del servicio, cuenten
con determinadas caracteristicas minimas, estas seran detalladas
conforme al numeral 5

5.9.2 Plazo

Sefalar el plazo de prestacion del servicio expresado en dias
calendario.

En los casos que corresponda, se podra indicar el plazo maximo de
prestacion del servicio expresado en dias calendario, pudiendo
indicar ademas, el plazo minimo para realizar la prestacidn. Para
establecer el plazo minimo y maximo de ejecuciéon de las
prestaciones se debe tomar como referencia la informacién de
mercado.

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucién de las
prestaciones, pudiendo ser a partir del dia siguiente de la
formalizacién del contrato (sea por suscripcion del documento
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5.23

contractual o recepcién de la orden de servicio, segiin corresponda)
o del cumplimiento de un hecho o condicién determinados.

En caso se prevea que para el inicio del servicio, el contratista deba
realizar en forma previa, la entrega de bienes y servicios o la
realizacion de otros trabajos de implementacién (instalaciones,
adecuaciones, configuracidon, pruebas, entre otros), deberd
precisarse ademads el plazo que corresponda a dichos trabajos.
Asimismo, se recomienda la suscripcién de un Acta en la que se deje
constancia de la fecha en que culminaron los trabajos de
implementacion y de inicio del servicio.

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

En el caso de servicios de ejecucidén Unica o continuada, podrd
establecerse plazos al interior del plazo de ejecucién con la finalidad
que la Entidad pueda ejercer control del cumplimiento y/o avance
del servicio.

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

Resultados esperados

Tras la contratacion de un servicio se espera la recepcién de las
prestaciones correspondientes al mismo, es decir, el desarrollo de las
actividades o trabajos conforme a las caracteristicas y condiciones previstas
en los TDR, en tanto ello permitird satisfacer la necesidad para lo cual se
contraté. No obstante, en algunos casos el avance de los trabajos, el
resultado de los trabajos parciales o el trabajo concluido por el proveedor
se puede plasmar en la presentacion de entregables o productos.

De ser ese el caso, se recomienda incluir una seccién que contenga la
relacion de los entregables que debe presentar el proveedor, 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.

Asimismo, en caso corresponda que el proveedor presente informes o
documentos como parte de los entregables, se podra sefialar el medio en
que seran presentados, asi por ejemplo podrén ser presentados fisicamente
o en medios magnéticos (CD, USB, etc).
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Tratandose de entregables sucesivos que requieran la aprobacién del
entregable anterior para su ejecucién 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.

En el caso de servicios de ejecucidn periddica, se deberd detallar los
entregables que correspondan a cada prestacion parcial.

En el caso de servicios de ejecucién Unica33 o continuada34, se debera
detallar con claridad el entregable que permite satisfacer la necesidad.
Asimismo, podra establecerse la presentacion de entregables durante la
ejecucion del servicio que permitan ejercer el control del cumplimiento y/o
avance del servicio. '

REQUISITOS Y RECURSOS DEL PROVEEDOR:

Requisitos del proveedor

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

Recursos a ser provistos por el proveedor

De ser el caso, debera precisarse los recursos con los que debe contar el
proveedor, para ejecutar la prestacion.

6.2.1. Equipamiento
A. Equipamiento estratégico
B. Otro equipamiento
6.2.2 Infraestructura estratégica
6.2.3 Personal
A. Personal clave
a. Personal 1
i. Actividades
ii. Perfil
Formacién Académica:
Experiencia: _

Capacitacién y/o entrenamiento:
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b. Personal 2
i. Actividades
ii. Perfil
B. Otro personal
7. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION:
7.11 Otras obligaciones
7.1.1 Otras obligaciones del contratista

Se deberd precisar que el contratista es el responsable directo y
absoluto de las actividades que realizara, sea directamente o a
través de su personal, debiendo responder por la ejecucion de la
prestacion.

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

7.1.2 Recursos y facilidades a ser provistos por la entidad

Indicar, de ser necesario, los recurso y facilidades a ser provistos por

%
N s

it oS .
s Eollent la entidad.

7.1.3 Otras obligaciones de la entidad

Indicar, de ser necesario, las obligaciones que asumira la Entidad
durante la ejecucion de la prestacion. En esta seccion se podra listar
los recursos y facilidades que la Entidad brindara al contratista para
la ejecucion de las prestaciones por parte del contratista.

7.12 Adelantos

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

Subcontratacion

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

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

7.14 Confidencialidad

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

En tal sentido, el contratista deberd dar cumplimiento a todas las politicas y
estdndares definidos por la Entidad en materia de seguridad de la
informacién. Dicha obligacién comprende la informaciéon que se entrega, asi
como la que se genera durante la ejecucidn de las prestaciones y la
informacidén 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 informacion compilados o recibidos por el contratista.

Propiedad intelectual
De corresponder
7.16 Medidas de control durante la ejecucién contractual

En funcidn a la naturaleza de los bienes y la necesidad, la Entidad podra
determinar medidas de control (visitas de supervisidn, inspeccién, entre
otros), a ser realizadas durante la ejecucion del contrato, es decir, en la
entrega de los bienes y/o en otro momento previsto durante la ejecucion
contractual. Las medidas de control tienen por finalidad verificar el
cumplimiento de las condiciones establecidas en el contrato.

De preverse, se deberd indicar en las EETT si estas seran programadas o
inopinadas, cudntas seran como minimo, quién las realizara (personal de la
Entidad y/o a través de terceros), donde se realizard, cuando se realizara
(en caso de ser programadas), cudl serd el alcance de las mismas (si se
utilizard alguna normativa para su realizacién), si incluird la toma de
muestras y la realizacién de pruebas o ensayos, entre otros. En el caso que
las medidas de control previstas incluyan la realizacion de pruebas o
ensayos, se debe precisar la informacién necesaria para su realizacion,
conforme a lo sefialado en el numeral 5.11.1.
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Asimismo, debe considerarse aspectos relativos al desarrollo de las medidas
de control, para lo cual se indicara con claridad:

e Areas que coordinardn con el proveedor: SeRalar las &reas o
unidades organicas con las que el proveedor coordinard sus
actividades.

e Areas responsables de las medidas de control: Sefalar el drea o
unidad organica responsable de las medidas de control previstas en
la entrega de los bienes y/o en otro momento durante la ejecuciéon
contractual.

e Area que brindaré la conformidad: Sefialar al drea o unidad orgénica
responsable de emitir la conformidad: el Almacén y/u otra de la
Entidad.

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

7.17 Conformidad de la prestacion

7.6.1 Area que recepcionara y brindara la conformidad

Sefialar al area o unidad orgénica responsable

7.6.2 Pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes

En funcion a la naturaleza de los bienes, se podrd requerir la
realizacion de pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes
entregados, con el fin de que se verifique el cumplimiento de las
EETT.

o

e
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En dicho caso, se debera indicar la relacién de pruebas o ensayos
requeridos para la conformidad del bien, la cantidad de muestras a
ser ensayadas que deberdn ser entregadas por el contratista, los
parametros de aceptacidn, quién realizard las pruebas o ensayos,
quién asumira el gasto de las pruebas o ensayos y la periodicidad con
gue estas se realizaran (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 podrd solicitar adicionalmente al contratista la
presentacion de una muestra dirimente, a fin de que se pueda
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corroborar los resultados de las pruebas o ensayos de la muestra
original.

7.6.3 Pruebas de puesta en funcionamiento para la conformidad de los
bienes

En caso la prestacion conlleve la puesta en funcionamiento del bien,
indicar la relacion de pruebas de puesta en funcionamiento que
deben realizarse sobre el bien, precisdandose quién realizara las
pruebas y los parametros de aceptacion.

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

Forma de pago

Deberd precisarse que el pago se realizarda después de ejecutada la
prestacion y otorgada la conformidad, salvo que por razones de mercado, el
pago sea condicidn para la entrega de los bienes. Este Ultimo supuesto
debe ser sustentado por la Entidad.

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

Formula de reajuste

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

e En los casos de contratos de ejecucidn periddica o continuada,
pactados en moneda nacional, se podran considerar férmulas de
reajuste de los pagos que corresponden al contratista, conforme a la
variacién del indice de Precios al Consumidor que establece el
Instituto  Nacional de Estadistica e Informatica - INEI,
correspondiente al mes en que debe efectuarse el pago.

Cuando se trate de bienes sujetos a cotizacion internacional o cuyo
precio esté influido por esta, no se aplicard la limitacidn del indice
de Precios al Consumidor a que se refiere el parrafo precedente. En
dicho caso, no corresponde establecer una féormula de reajuste,
pues el reajuste estara dado por la variacion del precio al que se
cotiza el bien en el mes en que se efectuard el pago, para lo cual es
necesario se prevea la forma en que se comprobara la variacion del
precio.
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* No se podrén establecer férmulas de reajuste cuando las propuestas
deban ser expresadas en moneda extranjera, a menos que se trate
de bienes sujetos a cotizacién internacional o cuyo precio esté
influido por esta. En dicho caso, el reajuste estard dado por la
variacion del precio al que se cotiza el bien en el mes en que se
efectuara el pago, para lo cual es necesario se prevea la forma en
que se comprobara la variacién del precio.

7.20 Otras penalidades aplicables

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

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

7.21 Responsabilidad por vicios ocultos

Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad
ofrecida y por los vicios ocultos de los bienes ofertados (expresado en
afios), el cual no deberéd ser menor de un (1) afio contado a partir de la
conformidad otorgada. Se podra establecer un plazo menor para bienes
fungibles y/o perecibles, siempre que su naturaleza no se adecte a este
plazo.

II. REQUISITOS DE CALIFICACION

Conforme al Anexo N° 4, segln corresponda al objeto de la contratacién.
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