
r eoaiERNO REGIONAL APURIMAC
ÇEWZNCXA ÇEtMEÇJlL

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL NoJ150 -2014-GR-APURIMAC/GG

Abancay, 1 g Sfr 2OU

VISTO:

El Informe N° 373-2014-GRAP/09/GRPPAT, de fecha 30 de julio del 2014, Proveído 
Gerencial General N° 5199 de fecha 30 de julio del 2014, Informe N° 083-2014- 
GRAP/09.03/SGDIEI, de fecha 21 de julio del 2014, Informe N° 155-2014- 
GRAP/07.DR.ADM. de fecha 22 de Mayo del 2014, Informe N° 393-2014- 
GR.APURIMAC/07.04, de fecha 19 de Mayo del 2014, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Artículo 191° de la Constitución Política del Perú concordante con el Artículo 
2°  de la Ley Orgánica de Gobiernos Regionafes N° 27867, modificada por la Ley N° 
27902 y Ley N° 28013, establece que los Gobiernos Regionales emanan de la 
voluntad popular, son personas jurídicas de derecho público, con autonomía política, 
económica y administrativa en asuntos de su competencia:

Que, mediante Informe N° 155-2014-GRAP/07.DR.ADM, la Dirección Regional de 
Administración remite a la Gerencia General Regional el proyecto de Directiva 
“ NORMAS PARA EL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y 
CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORÍA EN GENERAL EN 
EL GOBIERNO REGIONAL DE APURÍMAC” elaborada por la Oficina de 
Abastecimiento, Patrimonio y Margesí de Bienes, para su revisión y aprobación;

Que, el mencionado proyecto tiene como finalidad establecer procedimientos, 
determinar y uniformizar criterios en la aplicación de la normativa de contratación 
pública en el Gobierno Regional de Apurimac, de modo que el área usuaria pueda 
solicitar de manera adecuada sus requerimientos en función a las necesidades de la 
entidad, de forma precisa, clara y organizada:

Que. mediante el Informe N° 083-2014-GRAP/09.03/SGDIEI, la Sub Gerencia de 
Desarrollo Institucional Estadística e Informática informa que el Directiva se encuentra 
elaborada de acuerdo a las normas establecidas por el Organismo Supervisor de las 
Contrataciones del Estado y el “ Instructivo de Especificaciones Técnicas para la 
Contratación de Bienes y Términos de Referencia para la Contrataciones de Servicios 
y Consultoría en General":

Que, es política del Gobierno Regional de Apurimac contar con los instrumentos que 
coadyuven a establecer normas y procedimientos administrativos adecuados para 
obtener ofertas idóneas con la calidad requerida o mejorada y a un costo total 
adecuado en la contratación de Bienes. Servicios y Consultoría en General, por lo que 
resulta necesario aprobar la presente directiva mediante el acto administrativo 
correspondiente;

Estando al Informe N° 373-2014-GRAP/09/GRPPAT, Informe N° 083-2014- 
GRAP/09.03/SGDIEI, Informe N° 155-2014-GRAP/07.DR.ADM, Informe N° 393-2014- 
GR.APURIMAC/07.04, Proveído Gerencial General N° 5199 de fecha 30 de julio del 
2014, y de conformidad a lo preceptuado por el Decreto Legislativo N° 1017 -  Ley de
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Contrataciones del Estado y su Reglamento aprobado por D.S. N° 184-2008-EF y sus 
modificatorias, y las facultades delegadas mediante la 003-2014-GR-APURIMAC/PR, 
de fecha 03 de enero del 2014;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 005-2014-GR.APURIMAC/GG -  
“ Normas para el Procedim iento de A dquis ic iones y Contrataciones de Bienes, 
Servicios y Consultoría en General en el Gobierno Regional de Apurim ac” , cuyo 
texto adjunto forma parte de la presente resolución.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFIQUESE la presente Resolución a todos los órganos 
operativos, órganos desconcentrados y Sistemas Administrativos que canalizan sus 
requerimientos a través del Gobierno Regional de Apurimac, para su conocimiento y 
aplicación obligatoria.

REGISTRESE y COMUNIQUESE;

Jtj) JMLT/GG
,-5>0 „  o /  RJH/DRAJ 
* '•  CLT/Abog.
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DIRECTIVA N° 005-2014-GR.APURIMAC/GG

NORMAS PARA EL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE BIENES, 
SERVICIOS Y CONSULTORIA EN GENERAL EN EL GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC.

1. OBJETIVO

La presente directiva tiene por objeto establecer procedimientos, determinar y uniformizar criterios en 
la aplicación de la normativa de contratación pública en el Gobierno Regional de Apurimac, de modo 
que, el área usuaria pueda solicitar adecuadamente sus requerimientos en función a las necesidades 
de la entidad, de forma clara, precisa y organizada, lo cual permitirá obtener una oferta idónea, con la 
calidad requerida o mejorada y a un costo total adecuado.

2. ALCANCE

a presente directiva es de cumplimiento obligatorio para las dependencias del Pliego 442 - Gobierno 
:egional de Apurimac, que canalicen sus requerimientos a través de la Sede Central del Gobierno 
;egional de Apurimac.

3. BASE LEGAL

Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Legislativo N° 1017, en adelante 
la Ley.
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 
184-2008-EF -  en adelante el Reglamento.
Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
Resolución N° 423-2013-OSCE/PRE., que aprueba el Instructivo “Formulación de 
Especificaciones Técnicas para la Contratación de Bienes y Términos de Referencia para 
la Contratación de Servicios y Consultoría en General”
Ordenanza Regional N° 015-2011-GRA., que aprueba el Reglamento de Organización y 
Funciones del Gobierno Regional de Apurimac.

DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Sobre la base del Plan Anual de Contrataciones, el área usuaria deberá requerir la 
contratación de bienes, servicios y consultorias en general, teniendo en cuenta los plazos de 
duración de los procesos y el tiempo que dura el estudio de posibilidades que ofrece el 
mercado, con el fin de asegurar la oportuna satisfacción de sus necesidades.

4.2. El proceso de contratación se inicia con la definición del requerimiento, el cual surge a raiz de 
una necesidad del area usuaria, y se concreta por intermedio del Sistema Integrado de 
Gestión Administrativa (SIGA), a través de una solicitud formal dirigida a la Oficina de 
Abastecimiento, Patrimonio y Margesí de Bienes, el requerimiento debe contener las EETT o 
TDR.

La formulación de las EETT o TDR deberá ser realizada por el área usuaria en coordinación 
con la Oficina de Abastecimiento, Patrimonio y Margesí de Bienes, evaluando en cada caso 
las alternativas técnicas y las posibilidades que ofrece el mercado para la satisfacción del 
requerimiento. Esta evaluación deberá permitir la concurrencia de la pluralidad de 
proveedores en el mercado para la convocatoria del respectivo proceso de selección, 
evitando incluir requisitos innecesarios cuyo cumplimiento solo favorezca a determinados 
postores.

4.4. En la formulación de las EETT o TDR se define en forma clara y precisa los aspectos 
sustancíales del bien, servicio o consultaría que se necesita contratar, de modo tal que se
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prec ise  qué  se requ iere , para qué  se necesita , cóm o se  requ iere , dónde  se debe  e fec tua r ia 
prestac ión , en qué  p lazo, qué requ is itos  m ín im os debe te ne r el p roveedo r y /o  su personal, la 
fo rm a  de pago, qué  á rea va a o to rga r la conform idad, en tre  o tros aspectos.

4 .5. D ebe tene rse  p resen te  que una adecuada  defin ic ión  pe rm itirá  con ta r con aspec tos  c la ros y 
p rec isos  para  e va lu a r las d ife ren tes opc iones que o frece  el m ercado  y que  m e jo r se  a justen  a 
las neces idades del área usuaria.

4.6. Las ca rac te rís ticas  técn icas  deberán su je ta rse  a c rite rios  ob je tivos, razonab les  y cong ruen tes  
con el bien, se rv ic io  o consu lto ría  requerida  y su costo  to ta l. P or tanto, se debe rá  e v ita r inc lu ir 
requ is itos  innecesa rios  cuyo cum plim ien to  sólo favo rezca  a un d e te rm in ad o  sec to r del 
m ercado  o a c ie rtos  proveedores, de m odo que no se a fecte  la concu rrenc ia  de la p lu ra lidad 
de p roveedores.

4 .7. No se debe  hace r re fe renc ia  a m arcas o nom bres com erc ia les , pa ten tes, d iseños  o tipos 
particu la res, fa b rican tes  de te rm inados, ni descripc ión  que  o rien ten  la con tra tac ión  de m arca, 
fab rican te  o tipo  de p roducto  específico , sa lvo que p rev iam en te  la E ntidad haya ap robado  un 
p roceso  de e s ta n d a riza c ió n .1

4.8. Para la fo rm u lac ión  de  las E ETT o TD R , deberá a tende rse  a lo d ispuesto  en los reg lam en tos  
técn icos , no rm as m e tro lóg icas  y/o  san ita rias  naciona les.

A d ic iona lm en te , será  necesario  ve rifica r la ex is tenc ia  de norm as espec íficas  que rijan el 
ob je to  de la con tra tac ión , a fin de es tab lece r su cu m p lim ien to  ob liga to rio  en las E ETT y los 
TD R .

4.9. Las norm as té cn icas  naciona les, em itidas  por la C om is ión  com pe ten te  de R eg lam en tos 
T é cn ico s  y C om erc ia les  del Institu to  N acional de D e fensa  de la C om pe tenc ia  y de la 
P ro tecc ión  de  la P rop iedad In te lectua l - IN D EC O P I, podrán se r tom adas en cuen ta  para la 
de fin ic ión  de los b ienes y se rv ic ios  que se van a co n tra ta r m ed ian te  los p rocesos de 
se lección .

4.10.El á rea  usuaria  debe rá  requerir la con tra tac ión  de  b ienes, se rv ic ios  o consu lto rías , ten iendo  
en cuen ta  los p lazos  para lleva r a cabo sus p roced im ien tos  in te rnos  p rev ios y los p lazos de 
du rac ión  es tab lec idos  para cada proceso  de se lecc ión , con el fin  de a se g u ra r la oportuna  
sa tis facc ión  de sus neces idades, aún cuando el p roceso  no sea llevado  a cabo  por la prop ia  
Entidad, s ino po r enca rgo  o a través de una com pra  co rp o ra tiva .2

4.11.La con tra tac ión  de  b ienes o se rv ic ios  de ca rác te r pe rm anen te , cuya  prov is ión  se requ iera  de  
m anera  con tinua  o periód ica , se rea liza rá  por períodos no m enores  a un (1) año.

4.12.El p lazo  de e jecuc ión  de las p restac iones puede se r hasta  un m áxim o de tres (3) años, sa lvo  
que  por leyes espec ia les  o por la na tu ra leza  de la p res tac ión  se requ ie ran  p lazos  m ayores, 
s iem pre  y cuando  se  adop ten  las p revis iones p resupues ta rias  necesa rias  para  g a ran tiza r el 
pago  de las ob ligac iones.

En el caso de se rv ic ios  de aseso ría  legal, com o el pa troc in io  jud ic ia l, a rb itra l u o tros  s im ila res, 
el p lazo podrá  v in cu la rse  con la du rac ión  del encargo  a con tra ta rse .

C uando  se tra te  del a rrendam ien to  de  b ienes inm ueb les, el p lazo  o rig ina l del a rrendam ien to  
podrá  ser hasta  por un m áxim o de tres (3) años p ro rrogab les  en fo rm a suces iva  por igual o 
m eno r p lazo; rese rvándose  la Entidad el de recho  de  reso lve r un ila te ra lm en te  el con tra to  
an tes del ven c im ie n to  previsto , sin reconoc im ien to  de  lucro  cesan te  ni daño  em ergente .

: Ver Directiva N° 01O-2009-OSCE/CD. “Lineamientos para la contratación en la que se hace referencia a determinada marca o tipo en particular"

2Mecanismo de contratación que pueden utilizar las Entidades para que. a través de un proceso de selección único, puedan adquirir bienes o contratar servicios en forma 
conjunta, en las mejores y más ventajosas condiciones para el Estado, aprovechando las economías de escala.
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4.i3.Para la contratación de licencias de software y servicios informáticos, se debe adjuntar a las 
EETT o TDR, el Informe Técnico Previo de Evaluación de Software3, el cual debe ser emitido 
por la Oficina de Informática. En dicho Informe se debe determinar el tipo de licencia de 
software que resulte más conveniente para atender el requerimiento formulado, de acuerdo a 
lo dispuesto en la Ley N° 286126, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 024- 
2006-PCM.

4.i4.Para la adquisición de computadoras personales (de escritorio y portátiles) , en las EETT se 
deben incluir de manera obligatoria el sistema operativo y la herramienta de ofimática base, 
de acuerdo a los perfiles de usuarios determinados por la Entidad, las cuales deben tener la 
calidad de software legal, sea propietario o libre, de conformidad con lo dispuesto en el 
Decreto Supremo N° 076-2010-PCM, que modifica el Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, 
mediante el cual se dictaron medidas para garantizar la legalidad de la adquisición de 
programas de software en Entidades y dependencias del Sector Público.

La adquisición de todo tipo de computadoras requiere del informe técnico previo de 
evaluación de software.5

4.15.Para la con tra tac ión  de se rv ic ios  de pub lic idad con m ed ios de  co m un icac ión  te lev is iva , rad ia l 
o escrita , la fo rm u lac ión  de los TDR debe cons ide ra r los requ is itos  y ex igenc ias  p rev is tos  en 
la Ley N° 28874®, Ley que regula  la Pub lic idad Estata l. A s im ism o, se debe  a d ju n ta r a los TDR 
en el p lan de estra teg ias  pub lic ita ria , la descripc ión  y ju s tifica c ió n  de las cam pañas 
in s tituc iona les  y com erc ia les  que se p re tendan lle va r acabo  y la p ropuesta  y espec ificac ión  
técn ica  de la se lecc ión  de m ed ios de  d ifus ión, con fo rm e  a lo requerido  en el re fe rido  
d ispos itivo  legal.

4.16.En caso  que  la con tra tac ión  de b ienes o se rv ic ios  esté  re lac ionada  a la e jecuc ión  de un 
proyec to  de  invers ión  pública, debe con ta rse  con la dec la ra to ria  de  v iab ilidad  en el m arco del 
S is tem a N ac iona l de  Invers ión  Pública -  SNIP.
Los d o cu m e n to s  que susten tan  la dec la rac ión  de v iab ilidad  y/o  que  pe rm iten  ve rifica r que  se 
respeten los pa rám etros  ba jo  los cua les fue  dec la rado  v iab le  el p royecto , son los s ig u ien tes7:

D ec la ra to ria  de V iab ilidad  - Form atos SNIP 09, 10 u 11, según  corresponda .
In fo rm e de C ons is tenc ia  del E stud io  D efin itivo  o E xped ien te  T é cn ico  de ta llado  de PIP 
v iab le  - Fo rm a to  SNIP 15.

4.17.En la fo rm u lac ión  podrán ag rupa rse  aque llos reque rim ien tos  d is tin tos  pero  v incu lados  en tre  
sí, te n ie n d o  en cuen ta  la v iab ilidad  económ ica, técn ica  y/o  a d m in is tra tiva  de la v incu lac ión . 
D icho ag ru p a m ie n to  podrá  de te rm inar la rea lizac ión  de un p roceso  de se lecc ión  por re lac ión  
de  ítem s.

A s im ism o  podrá  ag rupa rse  la con tra tac ión  de va rios  b ienes o se rv ic ios  de igua l o d is tin ta  
c lase, co n s id e ra n d o  que  la con tra tac ión  con jun ta  es m ás e fic ien te  que  e fe c tu a r la

i De acuerdo  con ¡o in fo rm a d o  p o r  la  o fic in a  n a c iona l de G obierno e lec trón ico  (ONGEl), m e d ian te  o fic io  N * 203 -2012-PCM/ONGEl, to d a  adqu is ic ión  y  uso de licencia de  so ftw a re , a s i com o

la ac tua lizac ión , m a n te n im ie n to  y  renovac ión  de l so ftw a re  requ ie ren  d e l in fo rm e  técn ico p rev io  de eva luación de so ftw are . No obstan te , no se requ e rirá  d icho in fo rm e  Técnico p re v io  en 
los s igu ientes casos: i)  cuando se c o n tra ta  en desarro llo  d e l so ftw a re , s iem pre  en cuando e l p ro d u c to  s o ftw a re  f in a l sea de p ro p ie d a d  de la  e n tid a d  que so lic ito  su desa rro llo , ¡i) e l so ftw a re  
sea un com p o n e n te  más d e l h a rd w a re  a adqu irirse , e l cu a l debe hob e r sido dec la rado a s i p o r e l p ro p io  fa b r ic a n te  y no ser de consum o m asivo, sino uso exclusivo p o ra  e l h a rd w a re
especificado de acuerdo  a su d ocum en tac ión  de o rigen ; o, iii)  exista  en la e n tid a d  un proceso de es tandarizac ión  im p lem en tado  y v igente.

4 Los bienes q ue  se e n cu en tran  en los co tá logos  e léctricos de conven io  m arco de  com putadoras de escrito rios y de com p u ta d o ra  p o rtá t ile s  y que  cum p lan  con las condic iones reque ridas  
p o r  la  en tid a d e s  con tra ta n te s , deben ser con tro ladas  o b lig a to r ia m e n te  a través de d ichos ca tá logos electrón icos, sa lvo  que la  e n tid a d  cuente  con la  au to rizac ión  d e l OSCE pa ra  su no  
utilizac ión  c o n fo rm e  a l n u m e ra l 8 .4 .3  de la DIRECTIVA N * 0 1 7-2Q12-OSCE/CD " D irec tiva  De Convenio M a rc o ", en aque llos casos que p a ra  la  adqu is ic ión  de co m pu tado ras  personóles (  de  

escrito rio  y p o rtá t ile s ) no  corresponde u tiliz a r la  m o d a lid a d  de Convenio M arco, será de ap licac ión  lo  seña lado  en e l nu m e ra l 6.13.

*De acuerdo  co n  lo in fo rm a d o  p o r  la  O fic ina  N aciona l de G obierno E lectrón ico E In fo rm á tica  /  ONGEl), m ed ian te  O fic io  N *  203-2012-PCM/ONGEL.

6 El a rticu lo  3 de  la  Ley N *  2837 ha estab lec ido  los s igu ientes requ is itos que se deben c u m p lir  p a ra  la au to rizac ión  de rea lizac ión  de p u b lic id a d  es ta ta l:
a ) Plan de e s tra te g ia  p u b lic ita r io  acorde  con las func iones  y  a tr ibuc iones  ae las en tidades o  dependencia; las m ism as que deberán  adecuarse a los ob je tivos  y p rio rid a d e s  estab lec idas

en los p ro g ra m a s  sectoria les.
b) D escripción y  ju s tif ic a c ió n  de las cam pañas instituc iona les y  com ercia les que se p re tendan  lle va r a cabo.

c) P ropuesto y  ju s tif ic a c ió n  técn ica  de la  selección de m edios de d ifus ión  de acuerdo  con e l púb lico  o b je tivo  y la  f in a lid a d  qu e  se q u ie re  log ra r, la co be rtu ra , du ra c ió n  de la  cam paña,
e q u ilib r io  in fo rm a tiv o  e im p a c to  de los m ismos. D eberá susten ta rse  técn icam ente  la razón p o r  la  que  una d e te rm inada  e n tid a d  o dependencia  e lig ió  a  d e te rm inados  m edios de  

m anera  p re fe ren te , p a ra  no  d a r lu g a r  a  s ituaciones que priv ile g ie n  in ju s tifica d a m e n te  a em presas period ís ticas dete rm inadas.
d ) P royecto de presupuesto  p a ra  lle v a r a  cabo las acciones com prend idas en las campañas.

1 Fuente: D irec tiva  N * 001 -2011-EF/68.01, "D irec tiva  de l S istem a N a c iona l de Inversión Pública", ap robada  p o r Resolución D ire c to ra l N i  003-2011-EF/S8.01
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con tra tac ión  sepa rada  de d ichos b ienes o serv ic ios. D icho a g o lp a m ie n to  podrá  
rea lizac ión  de un proceso  de se lecc ión  por paque te8.

4.18.En los reque rim ien tos  que com prendan  p restac iones de d ive rsa  na tu ra leza , com o por 
e je m p lo  b ienes y serv ic ios, el ob je to  de la con tra tac ión  se de te rm in a  en func ión  a la 
p res tac ión  de m ayo r inc idenc ia  porcentua l en el costo, de con fo rm idad  con el a rtícu lo  19 del 
R eg lam ento .

4.19.Cuando el área usuaria  requ iera  de la con tra tac ión  de un b ien o se rv ic io  debe rá  ve rifica r en 
co o rd in a c ió n  con la O fic ina  de A bastec im ien to , P a trim on io  y M arges í de  B ienes, que  el b ien o 
se rv ic io  reque rido  no se encuen tre  en el lis tado de B ienes y S e rv ic ios  C o m u n e s  pub licada  en 
e l S E A C E  ni en los C a tá logos E lectrón icos de C onven io  M arco.

4.20.Las E E T T  y los TD R  deberán ser suscritos  por el á rea  usuaria  y el á rea  técn ica  que  in te rv ino  
en su  e laborac ión . P or e jem plo , en el caso  de p roductos in fo rm á ticos  o de  te cno log ías  de la 
in fo rm ac ión , la o fic ina  de in fo rm ática  es el área técn ica ; sa lvo  en el caso en que  cana liza  los 
p e d idos  in fo rm á ticos  de las dependenc ias  de la Entidad, en cuyo  su pues to  actúa  com o área 
usua ria . A s im ism o, en el caso de se rv ic ios  re feridos a es tud ios  de  p re  invers ión , los TD R  
deben  con ta r con la aprobación  de la Sub G erenc ia  de P rog ram ac ión  e Inve rs io n e s  (O PI) de  
la E n tid a d 9, por tra ta rse  del área técnica.

4 .21.El co n ten ido  de las EETT o TD R  deben ser va lidado  a través  del es tud io  de  pos ib ilidades que 
o fre ce  el m ercado, el cual de te rm ina  la pe rtinenc ia  de  rea liza r a jus tes  a las ca rac te rís ticas  y/o 
e sp e c ificac io n e s  de lo que se va a contra tar.

DISPOSICIONES ESPECÍFICAS

5.1. Los ped idos  de S erv ic io  y/o  C om pras e laboradas m ed ian te  el S is tem a In teg rado  de G estión  
A d m in is tra tiva  (S IG A ), con las EETT y/o  TD R  anexadas  a e llos  debe rán  se r rem itidas  a la 
D irecc ión  R eg iona l de A dm in is trac ión .

5.2. El ped ido  rea lizado  a través del S is tem a In tegrado  de G estión  A d m in is tra tiva  (S IG A ), deberá  
es ta r suscrito  po r el responsab le  de la m eta  co rrespond ien te , su p e rv iso r del proyecto , el 
G e re n te  R eg iona l del área a cargo del proyecto , así com o co n ta r con e l v is to  bueno  de la 
D irecc ión  R eg iona l de A dm in is trac ión  y la O fic ina  de A bas tec im ien to , P a trim on io  y M argesí 
de B ienes, respectivam ente .

5.3. La O fic ina  de A bas tec im ien to , P a trim on io  y M argesí de B ienes, con la a u to rizac ión  de á rea 
usua ria  y, com o p roducto  del es tud io  de pos ib ilidades que o frece  el m ercado , podrá  a jus ta r 
las ca rac te rís tica s  de lo que se va a con tra ta r; para cuyo  e fec to  devo lve rá  el exped ien te  al 
á rea usuaria , a fin de que dentro  del p lazo pe ren to rio  de  (02) d ías  háb iles  m od ifique  sus 
E E T T  o TD R , con a rreg lo  a lo es tab lec ido  en la Ley de C on tra tac iones  y su R eg lam ento , ba jo  
responsab ilidad .

CONSIDERACIONES PREVIAS A LA ELABORACION DE LAS EET Y TDR.

El á rea  usua ria  debe  e fe c tu a r un aná lis is  de su necesidad, a fin de  o b te n e r los e le m e n to s  bás icos 
para la de fin ic ión  de  las EETT y/o  TD R . En base a d icha  in fo rm ac ión  se se lecc ionan  las

sDe acuerdo  con lo  e s tab lec ido  en e l A rt ic u lo  19  de l reg lam ento , las en tidades p re fe re n te m e n te  co n tra ta ra n  p o r pa q u e te  la e labo rac ión  de los estud ios de pre inve rs ión  de p e r f i l  y 
fo c tib ilid a d , según correspondo, deb iendo preverse en los té rm inos de re fe renc ia  que los resu ltados de cada n ive l de e s tu d io  sean considerados en los niveles sigu ientes, p a ra  la 
co n tra tac ión  de  estud ios de pre-invers ión , e l á rea  usuaria  en coord inac ión  con e l ó rg a n o  encargado de  co n tra ta c ió n  su s ten ta ra  la  con vo ca to ria  de los procesos de  selección cuando tengo  

que rea liza rse  p o r  p a q u e te  o en fo rm a  separado.

A si m ism o, de  acuerdo  con  e l m e m orándum  N *  3395-2012-e f/63 .01 , re m itid o  p o r  e l m in is te rio  de econom ía y finanzas  a d ju n to  a l o fic io  N '  083-2012-e f/6 2 .01, es p os ib le  que las en tidades  
co n tra te n  en fo rm a  con /un ta , m e d ia n te  un proceso  de selección p o r paquete, los servicios pa ra  e laborac ión  de los estud ios de  un m ism o  p ro ye c to  d e  invers ión  p ú b lica  (PIP), s iem pre  que  
ta l co n tra ta c ió n  resu lte  m ás e fic ien te  que re a liza r con tra tac iones  p o r separado y no  se con tra p o n g a  a l c ic lo  d e l proyecto , aspecto que  com pete  d e fin ir  a  cada E ntidad. En ese sen tido , 
cuando una e n tid a d  dec ida  c o n tra ta r  p o r  p a q u e te  la  e labo rac ión  la  e laborac ión  de los estudios de p re invers ión  e  invers ión  de un m ism o  PIP, los té rm in o s  de re fe renc ia  deben estab lecer  
en fo rm a  d ife re n c ia d a  la  activ idades, con ten idas en e l equ ipo  m ín im o  pa ra  la e laborac ión  de  los estudios de p re invers ión  y  p a ra  la  e laborac ión  d e l exped ien te  técnico, asim ism o, debe  
precisarse en los té rm in o s  de re fe renc ia  que es re q u is ito  ind ispensable o b tene r la  d e c la ra to rio  de v ia b ilid a d  de l p ro ye c to  p re v io  a  lo  e la b o rac ión  d e l exped ien te  técnico, debiendo, adem ás, 
respetarse los p a rá m e tro  ba jo  los cuoles fu e  dec la rado v iab le  e l PIP.

9 De acuerdo  a l  L ite ra l K) de l n u m e ra l 8.1 d e lA r t.  8  de D irec tiva  W *  001-2011 -EF/68.01, “D irec tiva  d e l S istem a N a c iona l de Invers ión  P úb lica " ,  a p ro b a d o  p o r  Resolución O irec to ra l N * 003-  
2011-EF/68.01.
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ca ra c te rís ticas  o ac tiv idades  m ás re levantes, cons igu ien tem en te  la p resen te  d irec tiva , resu lta  un 
ins trum en to  de vita l im portanc ia .

La s ig u ie n te  p regun ta  podría  con tribu ir a la p reparac ión  de las E E TT  y /o  TDR:

¿Qué aspectos de la necesidad que deseo atender tienen que incluirse en las EETT o TDR para que la 
contratación pueda contribuir al cumplimiento de los objetivos?

A  con tinuac ión  se enum eran  a lgunas cons ide rac iones  que se pod rán  te ne r en cuen ta  antes de 
em p e za r con la e laborac ión  de las EETT y/o  TD R :

En el con ten ido  de las EETT o TD R , el á rea  usuaria  debe ev ita r seña la r requ is itos  
incongruen tes  y desp roporc ionados; com o por e jem plo , que  el pe rsona l p ropuesto  tenga 
de te rm inados  años de co leg ia tu ra , que  el pos to r tenga  de te rm in ad o s  años en el m ercado, 
que  el p o s to r acred ite  un núm ero  m ín im o  de c lien tes en tre  o tros.

En las E ETT o TD R , no se deben  reque rir ce rtificac iones  in te rnac iona les  sobre  la ca lidad de 
los b ienes  o se rv ic ios  a con tra ta rse , com o por e jem p lo  las ce rtifica c io n e s  ISO, pues no son 
una cond ic ión  de te rm inan te  para su ope ra tiv idad  y podrían  res tring ir la lib re  co m p e te n c ia 10.

• V e rifica r la ex is tenc ia  de an teceden tes  de la p restac ión  que se requ ie re  con tra ta r, para 
ob te n e r in fo rm ac ión  acerca  del p lazo que dem ora  co n c re ta r una con tra tac ión , el resu ltado 
a lcanzado , el p rec io  pagado, la eva luac ión  de  la ca lidad  del p roducto  o se rv ic io  con tra tado , 
la eva luac ión  del desem peño  de los contra tis tas, in fo rm ac ión  sobre  el m e rcado  y los 
p roveedores, etc.

Inves tiga r en el S E A C E  acerca  de con tra tac iones  p rev ias rea lizadas por o tras en tidades 
púb licas.

C onsu lta r con expertos s iem pre  que  la  con tra tac ión  requ ie ra  del co n oc im ien to  de aspectos 
técn icos  que  resu lten  poco fam ilia res  o desconoc idos.

• D e fin ir la fecha  p robab le  en la que se  requ iere  in ic ia r la p restac ión , para lo cual deberá  
tene rse  en cuen ta  que el pe ríodo  de  gestión  de com pras, en cond ic iones  norm ales, 
com prende  desde  la fecha de recepc ión  del requerim ien to  po r la O fic ina  de A bas tec im ien to , 
P a trim on io  y M argesí de B ienes, de acue rdo  al tipo  de  p roceso  de se lección , hasta  la fecha 
de suscripc ión  del con tra to  o em is ión  de  la respectiva  orden  de com pra  o de serv ic io .

ESTRUCTURA OBLIGATORIA:

A  través  de los A n e xo s  N° 1, 2 y 3 se p roponen  la es truc tu ra  bás ica  de  lo que debe  co n tene r las 
E ETT y los TD R , para  la con tra tac ión  de  b ienes, se rv ic ios y consu lto rías  en genera l, respectivam en te .

8. DISPOSICIÓN FINAL:
/ )
( t f  ta í-p resen te  D irectiva  en tra rá  en  v igenc ia  a p a rtir del día s igu ien te  de su ap robac ión .

I0Sin p e rju ic io  que  puedan  c o n te m p la r com o fa c to re s  de evaluación, con fo rm e  o lo estab lec ido  en la  D irec tiva  N i  007-2008/CONSUCODE/PRE  *D isposiciones sobre  la  docum entac ión , 

obligaciones y /o  reque rim ien tos  de las Entidades de l Estado, deben e v ita r  a l e la b o ra r bases de los procesos de  se lección"
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ANEXO N° 01

DETERMINACIÓN DE LAS ESPECIFICACIONES TÉCNICAS PARA LA CONTRATACIÓN
DE BIENES

1. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN

Indicar una breve descripción del requerimiento y señalar la denominación del (los) bien(es) 
a ser contratado (s).

Describir el interés público que se persigue satisfacer con la contratación.

ANTECEDENTES

consignarse una breve descripción de los antecedentes considerados por el usuario 
para la determinación de la necesidad. Se trata de una explicación general del motivo por el 
cual se efectúa el requerimiento de contratación de bienes.

En el caso de adquisición de vehículos automotores, podría considerarse lo siguiente:

“El presente proceso de selección busca contar con vehículos automotores (automóviles y  camionetas) 

que permitan renovar la flota vehicular, para el cumplimiento de las funciones y  actividades propias de la 

Entidad’’.

□ En el caso de adquisición de vehículos automotores, podría considerarse lo siguiente:

La entidad actualmente cuenta con un parque automotor obsoleto, con vehículos automotores 
' *

(automóviles y  camionetas) que fueron adquiridos en el año 1990, los cuales presentan constantes fallas 

de funcionamiento y  se les debe realizar continuos mantenimientos correctivos, generando así gastos 

que es necesario su reposición, para el cumplimiento de las funciones y  actividades

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACIÓN

Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general(es) y el (los) objetivo(s) específico(s) de la 
contratación. Si se tiene más de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La

1
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descripción de los objetivos debe permitir al proveedor conocer claramente que beneficios 
pretende obtener la Entidad mediante la adecuada ejecución de las prestaciones.

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

• Objetivo Específico: Los objetivos específicos deben señalar con mayor precisión y 
detalles los propósitos concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituirán 
una guía para el contratista en la ejecución de las prestaciones y una pauta de 
supervisión para la entidad.

O  En el caso de Adquisición de Licencias de anfivirvs, podría considerarse lo siguiente:

* O bjetivo General: Adquirir licencias de software antivirus, a fin de brindar seguridad a los equipos 

de cómputo ante las amenazas de virus informáticos, minimizando asi las interrupciones po r caídas 

del servicio.

•  Objetivos Específicos:
- Proveer seguridad a las estaciones de cualquier tipo de ambiente corporativo.
• Proteger los distintos puntos de la red informática.
- Bloquear y eliminar virus, spyware, adware, rootkifs, bots.
■ Protección y bloqueo de virus, de manera independiente, proveniente de medios extraibles, tales 

como dispositivos de almacenamiento USS.

ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR

Deberá especificarse detalladamente el alcance de la información 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.

Se deberá indicar que todos los bienes sean nuevos, sin uso, a menos que la 
Entidad haya previsto aceptar bienes usados, en cuyo caso deberá verificarse que 
esta decisión no trasgreda los principios de Eficiencia, Vigencia Tecnológica o 
Razonabilidad, y que además, maximice el valor de los fondos a ser utilizados.

En caso el área usuaria establezca que la entrega de los bienes incluye su 
acondicionamiento, montaje, instalación y/o puesta en funcionamiento, todas estas 
prestaciones serán consideradas como integrantes de la prestación principal.

En los casos que corresponda, deberá indicarse expresamente si la prestación 
principal consistente en la entrega o suministro de bienes, conlleva la ejecución de 
prestaciones accesorias, tales como mantenimiento, reparación, soporte técnico, 
capacitación y/o entrenamiento, garantía comercial, o actividades afines.

2
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5.1. Características y condiciones

5.1.1. Características técnicas

Indicar las características y/o atributos técnicos que debe cumplir el bien para 
satisfacer la necesidad de la entidad.

Así tenemos entre las más usuales:

• Dimensiones: Forma, tamaño, medidas, peso, volumen, etc.
• Material, textura, color (por ejemplo: cuero, tela de algodón, madera, metal, fierro, 

melanina, etc.)
• Composición (química, nutricionai, entre otras).
• Tensión, corriente, potencia, rendimiento, velocidad máxima alcanzable, etc. 

Unidad de medida: Se deberá utilizar las unidades de medida, de acuerdo al 
Catálogo Único de Bienes, Servicios y Obras que administra el OSCE, o en su 
defecto, las unidades básicas de medida, según el Sistema Internacional de 
Unidades (SI), para lo cual puede revisarse la dirección http://www.bipm.org1

• Presentación del bien: Empaque (bolsa, caja, sixpack, etc.) y cantidad de bienes 
o productos por unidad de empaque.

Asimismo, en atención a la naturaleza o tipo de bien y las condiciones existentes 
en la entidad, se podrá exigir, según corresponda, características referidas a los 
siguientes aspectos técnicos:

Año de fabricación mínimo del bien.
Fecha de expiración.
Repuestos.
Accesorios.
Condiciones que debe reunir para su almacenamiento.
Compatibilidad con algún equipo o componente.
Software que se requiere para su funcionamiento.

En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarización, 
indicar el documento a través del cual se dio la aprobación, así como la marca o tipo 
particular2, el modelo, el número de parte, la procedencia, entre otros datos definidos 
en el proceso de estandarización aprobado.

'P u e d e  re v isa r  la v e r s ió n  en  c a s te lla n o  del S is t e m a  In te rn ac ion a l d e  U n id a d e s  ( S I)  e n  la s ig u ie n te  d irecc ión: http://www.cem .es

2 Según  la D IRECT IVA  N ” 010-20CI9-OSCE/CD, "L ineam ientos para la Contratación en la que se hace referencia a determ inada marca o tipo 

particular" en tend iéndose  por "T ipo  Particular" a fabricante o p roveedor especifico, origen  especifico, patente, derecho de autor, diseño, 

tipo o m odelo.

3
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En el caso de adquisición de sillas giratorias de metal con brazos, podrían considerarse las 

siguientes características técnicas.

• Diseño: Anatómico y Ergonòmico

• Base: Toda la estructura de acero llevara un recubrimiento de pintura horneada en polvo
■ ■ ■ ■

tacto cuero fino color negro, base de nylon reforzada, tipo estrella, de cinco brazos con

garruchas de doble rueda de un diámetro de 2" con una capacidad de carga mínima por

garrucha de 30 Kg.

• Asiento: Debe soportar una carga mínima de 150Kg. Las tapas del asiento deben ser de
■ ,c>

polipropileno negro, la altura del asiento será medida desde el nivel del piso hasta la cara 

superior del asiento (centro), tendrá una altura entre 43 cm y 57 cm, este espaciamiento 

será regulable en un rango mínimo de 10 cm y máximo de 15 cm. las sillas deben tener 

como fondo 44 cm a 47 cm y como ancho 46 cm a 48 cm. el asiento debe tener base de 

acero, con diseño ergonòmico, facilitando el uso prolongado y la inclinación del mismo. 

Respaldar: Debe tener como medidas, ancho 42 cm a 44 cm y altura 48 cm a 50 cm. Altura 

graduable entra 48 y 56 cm; medido desde la base superior del asiento. Mínimo 6 cm de 

regulación y  máximo 8 cm. La profundidad deberá ser regulable, mediante una perilla.

• Brazos: De diseño anatómico y de color negro, relleno de poliuretano de alta densidad.

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

reforzada.

Mecanismo: Con pistón neumático. Debe contar con una suspensión de columna de gas 

con funda de polipropileno y mando mediante mecanismo de leva, mecanismo con 

capacidad de carga de 150 Kg.

5.1.2. Condiciones de operación

De ser el caso, se deberán señalar o precisar cuáles son las condiciones normales o 
estándar bajo las cuales tiene que operar o funcionar el bien. En tal sentido, deberá 
indicarse el rango o tolerancia de parámetros, tales como: Temperatura, altitud, 
tiempo, humedad relativa, frecuencia, resistencia de materiales, electricidad, 
vibraciones, potencia, voltaje, presión, entre otros.

Las condiciones de operación se dan, entre otros, en los siguientes bienes:

• Equipos de medición, interruptores, transformadores, motores, etc.
• Equipos accionados por motores y estaciones o puntos de control, etc.
• Equipos para bombeo de agua y saneamiento, etc.

Equipos de cómputo, servidores, sistemas de comunicación, etc.
Equipos médicos.
Equipos de diversos tipos (equipos hidráulicos, radares, equipos de extinción de 
incendios, dispositivos electrónicos, etc.)
Máquinas de diversos tipos (grúas, vehículos de transporte de diversos tipos, 
tractores, montacargas, retrocargadora, excavadoras, compactadores, etc.)

• Un subsistema (por ejemplo, una fuente de alimentación, generadores de energía 
eléctrica, etc.)

4



Cilindros de diversos tamaños.

En el caso de adquisición de switch de red, podría considerarse lo siguiente: 

Rango de temperatura (en funcionamiento) de 10 a 35 °C.

Voltaje: 220 VAC.
 ..

—.  - — y

5.1.3. Embalaje, rotu lación o etiquetado.

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

Embalaje

La naturaleza de los bienes, el modo del envío y las condiciones climáticas durante el 
tránsito y en destino, determinan el embalaje requerido. De ser el caso, debe 
indicarse claramente, el modelo, tipo de embalaje o detalle técnico del mismo, en los 
cuales será empaquetado o envuelto el bien de manera temporal, pensando en su 
manipulación, transporte y almacenaje.

Al respecto, es necesario establecer la diferencia entre:

• Embalaje prim ario o envase: Es el lugar donde se conserva la mercancía; está 
en contacto directo con el producto.

• Embalaje secundario: Protege al embalaje primario y generalmente se descarta 
en el momento del uso (no cumple una función ligada directamente al uso). Los 
modelos o tipos de embalaje secundario más habituales son la caja de madera, 
caja de plástico, caja con tapa, cartón ondulado, cesta, estuche, saco de papel, 
entre otros.

Embalaje terc iario : Es el que está destinado a soportar grandes cantidades de 
embalajes secundarios, a fin de que estos no se dañen o deterioren en el 
proceso de transporte y almacenamiento entre la fábrica y el consumidor final.

En el caso de adquisición de vacunas de uso humano, podría considerarse lo siguiente:

vidrio tipo 1, frasco incoloro, 

cajas de cartón plastificadas. 

cajas de teknopor con sachets de hielo seco.

• Embalaje primario: 

Embalaje secundario:

• Embalaje terciario:

5



Rotulado

El rotulado tiene por objeto suministrar información sobre las características 
particulares de los productos, su forma de elaboración, manipulación y/o 
conservación, sus propiedades, su contenido, su fecha de expiración, limitaciones a 
su comercialización, entre otros.

En ese sentido, dependiendo de la naturaleza de los bienes y las condiciones 
climáticas, entre otros, corresponde señalar el tipo de rotulado y/o su detalle técnico 
y la información que debe contener.

5.1.4. Reglamentos Técnicos, Normas M etrológicas y/o Sanitarias Nacionales

El área usuaria deberá identificar si existen reglamentos técnicos, normas 
metrológicas y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto y 
a las características de la contratación.

De existir algunos de estos documentos, deberá incorporarse en las EETT aquellos 
requisitos técnicos que allí se señalan, indicándose expresamente de donde 
provienen tales requisitos.

rotuloEn el caso de adquisición de insumos para el programa de vaso de leche, se podrá requerir que el
de los productos contengan algunas de los siguientes aspectos:

o  Programa del \/aso  de Leche Ley N° 24059.
o  Distribución gratuita.
o  Prohibida su venta. 
o  Nombre del productos, 
o Declaración de ingredientes y  aditivos. 
o Nombre y  dirección del Fabricante, 
o Número de Registro Sanitario del Producto. 

Fecha de vencimiento.

conservación.

Para la adquisición de gases medicinales (por ejemplo, oxígeno), estos bienes deben cumplir con los 

requisitos de rotulado, envases, ficha técnica e inserto establecidos en el D.S. N° 016-2011-SA 

“Reglamento para el Registro, Control y Vigilancia Sanitaria de Productos Farmacéuticos, Dispositivos 

Médicos y Productos Sanitarios”. Asimismo los envases deben contar con el correspondiente rotulado 

aprobado por la Autoridad Nacional de Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y  Productos 

Sanitarios.

6



caso que el Reglamento Técnico establezca en su contenido, el cumplimiento de 
normas técnicas nacionales e internacionales, la entidad deberá detallar cuáles 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 deberá determinar en la 
EETT la norma técnica aplicable al objeto y a las características de la contratación.

5.1.5. Normas técn icas3

Dependiendo del tipo y naturaleza del bien, podrá consignarse las normas técnicas 
que resulten aplicables.

De optarse por considerar Normas Técnicas, corresponde indicar el código y versión, 
título o nombre y, de ser necesario, el campo de aplicación u objeto y la descripción 
de la norma técnica requerida.

En el caso de adquisición de calzados, para la elaboración de las especificaciones técnicas se podrá 
tomar en cuenta las condiciones determinadas en la Norma Técnica Peruana NTP 241.021:2007 
“CALZADO, Calzado de caballero, Especificaciones y métodos de ensayo. 3°. Ed." Y en la Norma 
Técnica Peruana NTP 241.022:2007 “CALZADO, calzado de dama, Especificaciones y métodos de 
ensayo 3a. Ed."
En el caso de adquisición de vehículos, para la elaboración de las especificaciones técnicas se podrá 
tomar en cuenta las condiciones determinadas en la Norma Técnica Peruana NTP 332.001:2009 
“Automotores, Vidrios de Seguridad, para Vehículos destinados al Transportes terrestre 2a. Ed. ”

I■ iw w yM »i mxnmmmI-»mi/"mtnmmi

r  —  ----- ------- -- ' ' i- •
Para la adquisición de Postes de Concreto Armado, para la construcción de redes primarias, estos
deben cumplir con lo establecido en la R.D. N° 026-2003-EM-DCE “Especificaciones Técnicas
para el suministro de Materiales y Equipos de Líneas y  Redes Primaria para Electrificación Rural’’
(publicada el 21/02/2004) y  su modificatoria R.D. N° 034-2008-EM-DGE (publicada el 21/10/2008),
y  en particular con la “Especificación Técnica ETS-LP.01 Postes de concreto Armado" y  la Norma
Técnica Peruana “NTP 339.027 HORMIGON (CONCRETO), Postes de hormigón (concreto)
armado para líneas aéreas", en su versión vigente.

3Puede re v is a r  las N o rm a s  Técn icas  P e ru a n a s  en  lo  s ig u ie n te  d ire c c ió n :  

h t tp : / /w w w . in d e c o p i .g o b . p e /0 /m o d u lo s /J E R /J E R _ ln te rn a .o s p x ? A R E = 0 & P F L = 1 4 & J E R = 7 \
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5.1.6. Impacto ambiental

Para la contratación de bienes se tendrá en consideración criterios para garantizar la 
sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos ambientales negativos. Así por 
ejemplo, las Entidades podrán exigir el cumplimiento de los Límites Máximos 
Permisibles (LMP)4.

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

3  En el caso de adquisición de equipos de aire acondicionado, en las especificaciones técnicas se debe
requerir que dichos equipos funcionen con gas refrigerante ecológico.

.....

5.1.7. Acondic ionam iento, montaje o instalación

De acuerdo al alcance de la prestación, podrá requerirse el acondicionamiento, 
montaje y/o instalación de los bienes.

Acondic ionam iento

De preverse el acondicionamiento, deberá indicarse el lugar, el detalle técnico de los 
trabajos que se van a realizar y las condiciones óptimas de estabilidad, seguridad y 
eficacia que se necesitan para la entrega y/o instalación y/o funcionamiento 
adecuado de los bienes.

Montaje

En caso de preverse, para el montaje deberá indicarse que se realizará según los 
planos e instrucciones del fabricante.

Resulta aplicable en el caso de motores, válvulas, bombas, instrumentos de 
medición, etc.

Insta lación

De preverse para la instalación, deberá indicarse el lugar, el procedimiento, los 
equipos y los operarios, así como el espacio requerido para la realización de los 
trabajos de instalación.

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

Puede revisar la sigu iente d irección: http://www.m inam .gob.pe/index.php?option=com _content& view =artic le& id=100
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Para el acondicionamiento, montaje o instalación de los bienes, se deberá tener en 
cuenta las recomendaciones del fabricante, así como las normas de seguridad 
aplicables al objeto de la contratación.

En el caso de adquisición de disco de almacenamiento para servidores de red, se podrá requerir el 
montaje e instalación de dichos bienes en el servidor de red. Para efectuar el montaje e instalación se 
podrá requerir que el personal de encuentre certificado por el fabricantes de los discos de 
almacenamiento.

5.1.8. Modalidad de ejecución contractual

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

□

1.9. Transporte y Seguros 

Transporte

Cuando la prestación incluya el transporte, la Entidad podrá considerar lo siguiente:

Dependiendo de la naturaleza de los bienes, el modo del envío y distribución, y 
las condiciones climáticas, podrá establecerse el tipo y condiciones de transporte 
requerido. En dicho caso debe señalarse las características mínimas de los 
vehículos de transporte, el personal mínimo que será requerido para la carga y 
descarga de los bienes, entre otros aspectos.

• El medio de transporte debe contar con la documentación necesaria para la 
circulación y reunir las condiciones de seguridad, de acuerdo a la naturaleza de 
los bienes a ser transportados. Asimismo, puede exigirse la adopción de medidas 
necesaria, tales como contratar seguros, servicios de carga y descarga, entre 
otros, que aseguren la entrega de los bienes en las condiciones requeridas.

En el caso de adquisición de equipos médicos que incluye su instalación y 
en un establecimiento de salud, corresponde la modalidad de ejecución
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En el caso de adquisición de vacunas de uso humano, se podrá requerir que estos productos 
sean transportados en camiones frigoríficos protegidos de la luz, con una temperatura entre 2 y  8

En el caso de adquisición de pescado congelado, se podrá requerir que estos productos sean 
transportados en camiones frigoríficos protegidos de la luz, con una temperatura igual o inferior a 
- 18 °C.

•     ■ - ........................................

Seguros

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

En el caso de adquisición de equipos médicos que deben ser acondicionados e instalados en un 
hospital, se podrá requerir que el proveedor contrate un seguro contra accidentes personales, a 
fin de proteger a su personal durante el tiempo que dure la instalación, detallando la cobertura, su 
monto, el plazo y su presentación a la Entidad antes de inicio de la instalación.

5.1.10. Garantía com ercial

De preverse la garantía comercial, deberá indicarse lo siguiente:

Alcance de la garantía: Contra defectos de diseño y/o fabricación, averías 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 
détectables al momento que se otorgó la conformidad.

Condición de la garantía: Indicar el procedimiento a utilizar para hacer efectiva la 
garantía y la prestación a la que se obliga el proveedor de hacerse esta efectiva.

Período de garantía: Por tiempo (meses o años) o en virtud a una condición 
particular de uso del bien.

Inicio del cómputo del período de garantía: A partir de la fecha en la que se otorgó la 
conformidad de recepción del bien u otra aplicable al objeto de la contratación.
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En el caso de adquisición de discos de almacenamiento para servidores de red se puede requerir 

H  una garantía comercial de un (1) año por defectos de diseño y/o fabricación, contados a partir de la 
fecha en que se otorga la conformidad de recepción a los bienes. Dicha garantía cubre el reemplazo 
de los discos en un plazo máximo de 7 2  horas de haberse notificado al contratista.

.
En el caso de adquisición de automóviles, podrá requerirse una garantía comercial mínima de tres
(3) años a 100,000 km de recorrido, lo que ocurra primero. Dicha garantía cubre la reparación de 
los vehículos (incluye mano de obra y reemplazo de los repuestos del vehículo) en un plazo 
máximo de 5 días calendario contados a partir del ingreso del vehículo en el concesionaria 
autorizado. El contratista debe entregar en calidad de reemplazo un vehículo de igual o mejores 
características que el vehículo en reposición por el periodo que dure dicho reparación.

■  _;__________ l______  j

5.1.11. D ispon ib ilidad de servic ios y repuestos

En función a la naturaleza de los bienes a adquirirse, corresponde a la Entidad 
evaluar si requerirá la existencia de disponibilidad de sen/icios y repuestos en el 
mercado, teniendo en cuenta el avance tecnológico.

De corresponder, indicar el período mínimo de disponibilidad de servicios y 
repuestos, el mismo que debe ser razonable con la vida útil de los bienes a ser 
contratados. Así mismo, indicar la cantidad mínima de concesionarios o talleres 
autorizados con capacidad de suministro de repuestos, teniendo en cuenta el lugar 
donde se usará el bien y su alcance local o nacional, entre otros.

En el caso de adquisición de vehículos a ser usados en la provincia de Huancayo del 
departamento de Junín, se podrá requerir la disponibilidad de servicios y  repuestos por e l tiempo

Í que dure la garantía comercial; asimismo, se podrá solicitar que el proveedor cuente como 
mínimo con dos (2) talleres autorizados en la zona de uso del bien que suministren repuestos 
para dichos vehículos.
■

*’ <i¿U ¿* tt'. v¿v-

5.1.12. Visita y muestras 

V isita

En caso la Entidad prevea la realización de una visita por parte del proveedor al lugar 
de entrega, de instalación o de puesta en funcionamiento de los bienes, se debe 
indicar el objeto de la visita, la oportunidad de su realización (durante el proceso de 
selección o antes del inicio del servicio), el período (expresado en días calendario) y 
el personal de la Entidad con el cual se realizará el contacto (nombre y apellidos, 
cargo, teléfono, correo electrónico, entre otros). En todos los casos, la visita será 
facultativa para el proveedor.
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En el caso de adquisición de equipos de aire acondicionado que incluye su 
acondicionamiento e instalación, se podrá requerir en forma facultativa que el proveedor 
visite la entidad, antes de presentar sus propuestas, a fin de que verifique los lugares 
donde instalarán dichos equipos.

  ,       I

Muestras

De acuerdo a la naturaleza de los bienes, se podrá requerir la presentación de 
muestras para la evaluación de la propuesta técnica, con el fin de que se verifique el
cumplimiento de las EETT y de las características físicas de los bienes.

En tal caso, deberá precisarse el número de muestras, la oportunidad y forma de 
entrega de las mismas, el detalle de las pruebas o ensayos a los que serán
sometidas, quien estará a cargo de dicha evaluación y, de ser el caso, la
metodología que para tal efecto se utilizará, la cual deberá ser clara, precisa y 
objetiva.

La Entidad podrá solicitar adicionalmente al proveedor la presentación de una 
muestra dirimente, a fin de que se pueda corroborar los resultados de la evaluación 
de la muestra original.

0
En el caso de adquisición de calzados de cuero para el personal de la Entidad, se podrá requerir la 
presentación de una muestra original y  una muestra dirimente, como parte de la admisibilidad y/o 
calificación y evaluación de propuestas. La muestra original podrá ser sometida a los siguientes 
ensayos: Medición de superficies dimensionales, determinación del espesor del cuero, resistencia a 
la flexión, resistencia a la tracción, resistencia al desgarro, determinación de pH, entre otros.

1 - • *

5.2. Prestaciones accesorias a la prestación principal

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

5.2.1. M antenim iento preventivo

De preverse, la Entidad deberá indicar el tipo de mantenimiento preventivo, la 
programación, el procedimiento, materiales a emplear, el lugar en dónde brinda el 
mantenimiento, entre otros.
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5.2.2. Soporte técnico

De preverse, la Entidad debe precisarse el tipo de soporte técnico requerido, el 
procedimiento, el lugar donde se brindará el soporte, el plazo en que se prestará el 
soporte, el tiempo máximo de respuesta, el perfil mínimo del personal que brindará 
dicho soporte, entre otros.

En el caso de adquisición de bomba hidráulica para equipos contra incendios, puede 
considerarse dos (2) mantenimiento preventivos al año en las instalaciones de la Entidad 
precisándose el procedimiento respectivo y los materiales a utilizar.

En el caso de adquisición de camionetas, puede considerarse dos (2) mantenimientos 
preventivos, a los 1,000 y 5,000 km., en los respectivos talleres del contratista, conforme al 
procedimiento y  materiales señalados por el fabricante.

■ r  ■

——    --
3  En el caso de adquisición de servidores de red, se podrá requerir soporte técnico telefónico y  ON 

SITE, tipo 24 x 7 x 365, es decir durante las 24 horas del día, los 07 días de la semana y  los 365 
días del año, durante el periodo de garantía, con un tiempo máximo de respuesta de 48 horas.

5.2.3. Capacitación y/o entrenam iento

Se considerara prestación accesoria a la capacitación y/o entrenamiento al personal 
de la Entidad a realizarse en un periodo posterior a la entrega del bien.

De preverse como prestación accesoria la capacitación y/o entrenamiento deberá 
indicarse el tema específico, el número de personas a quienes estará dirigido, el 
momento y/o plazo en que se realizará, la duración mínima (horas), el lugar de 
realización, el perfil del expositor, el tipo de certificación que otorgará el proveedor, 
entre otros.

En el caso de adquisición de servidores de red, se podrá requerir capacitación en la solución de 
problemas primarios que no afecten la garantía de los equipos ofertados, el cual podría estar 
dirigida a 8 profesionales de la Oficina de Informática, con un tiempo mínimo de duración de 36 
horas, a realizarse en las instalaciones de la Entidad dentro de los 20 dias posteriores a la entrega 
de los equipos. El perfil del expositor podría ser:

Mínimo Grado de Bachiller en Ingeniería de Sistemas o Informática.
• Experiencia mínimo de dos (2) años como capacitador en solución de problemas 

primarios en Servidores de Red.
__  -’V ■ »•*.- « . .  ̂*v » -  • •• ■ •••»-. — ■'‘.'W: "v -v ~ -r-, ... •. ,w •. .
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5.3. Requisitos dei proveedor y/o personal 

Del proveedor

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

Para la adquisición de insumos químicos o productos fiscalizados, se debe exigir al proveedor que 
esté inscrito en el Registro Único del Control de Insumos Químicos y Productos Fiscalizados,
administrado por el Ministerio de la Producción.
.T . .Z L .T'.í-;, w- ;: y ' ' :;

Del personal

W
En el supuesto que la contratación de bienes incluya otras prestaciones, tales como 
adecuación, montaje, instalación, capacitación y/o entrenamiento, soporte técnico, 
mantenimiento preventivo, entre otros, se podrá establecer lo siguiente:

La cantidad mínima de personal que necesitará el proveedor para ejecutar 
dichas prestaciones, el perfil detallado que corresponde a cada integrante del 
personal solicitado, así como el cargo, puesto o rol y responsabilidad que 
asumirá cada integrante.

Para establecer el perfil de cada integrante del personal, se tendrá en cuenta:

> Formación académica: Se refiere al conjunto de capacidades y 
competencias que identifican la formación de una persona para asumir 
en condiciones óptimas las responsabilidades propias del desarrollo de 
funciones y tareas de un determinado encargo. La formación académica 
debe estar directamente relacionado con el objeto de la contratación y 
obedecer a criterios objetivos y razonables en función a las prestaciones 
que se van a ejecutar.

De preverse, se debe precisar e 
profesional (universitario o no 
requerido.

título5 de técnico, profesional técnico o 
universitario) o el grado académico6

5 De acuerdo con lo establecido en el Artículo 28” de la Ley N° 29394, ley de Institutos y Escuelas de Educación Superior, los títu los que 

otorgan los institutos y  escuelas de educación superio r son:

a) Técnico, para estud ios de cuatro (4) sem estres académ icos

b) Profesional técnico a nom bre  de la Nación, en carreras con duración de seis (6) sem estres académ icos con m ención  en la 

respectiva especialidad.

c) Profesional a nom bre  de la Nación, por excepción en los ca sos de institutos y  escuelas pedagógica y los tecnológicos e institutos 

de los sectores defensa e interior que  a la fecha se encuentren func ionando con m ención en la respectiva especialidad.

Asim ism o, de acuerdo con el Artículo 22 de la Ley N ” 23733, Ley Universitaria, m odificada p o r el Decreto Legislativo N * 739, las 

U niversidades otorgan  en N om bre  de la Nación los Títulos Profesionales de Licenciado y sus equ ivalentes que tienen denom inación  propia 

así com o lo s  de segunda especialidad profesional.

8 De acuerdo con lo establecido en el artículo 22 de la Ley N” 23733, Ley Universitaria, so lo las U n ive rsidades o torgan  los G rados 

Académ icos de Bachiller, M ae stro  y Doctor.
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> Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la 
reiteración de una conducta en el tiempo. De preverse experiencia 
mínima del personal, debe indicarse la especialidad y el tiempo 
mínimo de dicha experiencia, expresado en meses o años.

> Capacitación y/o entrenam iento: De acuerdo a la naturaleza de las 
prestaciones a ejecutarse, se podrá exigir que el personal cuente con 
capacitación y/o entrenamiento relacionado a dicha prestación. Al 
respecto, deberá precisarse los temas materia de capacitación y/o 
entrenamiento, el tiempo mínimo de duración, entre otros.

Para la adquisición de swich de red que incluye su instalación y puesta en funcionamiento, 
se podré requerir que el personal cuente como mínimo con el título de Técnico en 
Informática, con experiencia mínima de tres (3) años en la instalación y configuración de 
dichos equipos. Asimismo se podrá solicitar que el personal se encuentre certificado por el ■ 
fabricante del equipo.

5.4. Lugar y plazo de ejecución de la prestación 

Lugar

Señalar la dirección exacta donde se ejecutará la entrega de los bienes, debiendo 
señalar el distrito, provincia y departamento, así como alguna referencia adicional 
que permita su ubicación geográfica.

En caso se establezca más de un lugar de entrega, se recomienda incorporar un 
cuadro de distribución 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 deberá precisar si el proveedor 
asumirá el flete, gastos de almacenaje, gastos de aduana, entre otros.

En el caso de contratar bienes de procedencia extranjera, de acuerdo al alcance de 
la prestación, se podrá consignar la aplicación de valores EXW, FOB.CIF, DDP u otro 
Incoterm7.

Plazo

Señalar el plazo máximo de la prestación expresado en días calendario), pudiendo 
indicar, además, el plazo mínimo para realizar la prestación. Para establecer el plazo 
mínimo y máximo de ejecución de las prestaciones, se debe tener en cuenta la

1 De acuerdo con lo seña lado por el M g. Adm , Or. Aníbal Sierralta R íos en su inform e "A sp e cto s de la contratación com ercial internacional 

cuando el e stado peruano actúa co m o  com prador y  su s  im plicancias operativas y legales a la luz del artículo3 del D erecho Legislativo N° 

1017“, lo s ¡ncoterm s constituyen u so s y  prácticas del com ercio internacional. O rgan izados y de lineados por una asociación  privada, la 

cám ara de com ercio  internacional de París -  CCI, por tanto no tienen carácter im perativo, siendo u u so  obligatorio. Los incoterm s tienen 

por finalidad determ inar claram ente en el punto en que una de las partes trasm ite el riego a la otra en los contratos de com pra venta 

internacional de m ercaderías, a fin de garantizar el derecho de libre d isposición  de la m ercadería (com prador) y  el derecho  de pago 

(vendedor). En tal sentido, los incoterm s detallan la responsabilidad de los contratantes y  el lugar físico de su  cum plim iento  de una form a 

simple y segura. Adicionalm ente, se refieren a o tros aspectos com o el transporte, en el seguro, la m anipulación, el em balaje, la gestión y la 

entrega de la docum entación.

A  la fecha de  elaboración del presente instructivo, la versión  vigente es Incoterm s 201 0  (folleto715), el cual se encuentra publicado en el 

portal w eb  de la cám ara de com ercio internacional ( http://www.iccwbo.org)
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información de mercado, tales como el plazo de importación de productos, 
desaduanaje y preparación para su entrega, etc.

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecución de las prestaciones, pudiendo ser a 
partir del día siguiente de la formalización del contrato (sea por suscripción del 
documento contractual o recepción de ia orden de compra, según corresponda) o del 
cumplimiento de un hecho o condición determinados.

En el caso de adquisición de camionetas, se puede establecer un plazo de entrega de 30 días
^  calendario, contados a partir del día siguiente de suscrito al contrato. : ■" 'v

En el caso de adquisición de un equipo de tomografía que debe ser instalado y puesto en 
funcionamiento en un establecimiento de salud, se puede establecer el plazo de 90 días calendario 
para la entrega, instalación y  puesta en funcionamiento de dicho equipo, contados a partir del día 
siguiente en que la Entidad le entregue el contratista el ambiente acondicionamiento donde se va 
realizar la instalación.

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

0

Plazo de entrega e instalación (prestación principal): 40 días calendarios

; ' : .
En el caso de adquisición de equipo de rayos X  se puede establecer la siguiente:

Plazo de entrega 
Plazo de instalación

Plazo de la entrega e instalación 

(Prestación principal)
" ■ ■■■.: y -., v

; 30 días calendarios 
: 10 días calendarios

: 40 días calendarios

En el caso de suministro de bienes además debe precisarse el número de entregas y 
su periodicidad en el correspondiente cronograma de entrega.
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En el caso de suministro de agua de mesa sin gas en bidones de 20 litros se puede establecer lo 
siguiente:

Cronograma de entrega (Canídades)
Descripción

El suministro implica 12 entregas mensuales. Cada entrega se efectúa dentro de los cinco (5) 
primeros días hábiles de cada mes.

"i»pimh" tmbwb—

PVPRR
En el caso de adquisición de vehículos, en la cual se considere como prestación accesoria dos (2) - 
mantenimientos preventivos, se pueden establecer los siguientes plazos.

Plazo de entrega (prestación principal): 30 días calendario 
Plazo para el mantenimiento preventivo (prestación accesoria):

Primer mantenimiento: Al alcanzar los 1,000 km, de recorrido, en el plazo de 1 día 
calendario, luego de ingresado el vehículo al taller autorizado por el contratista
Q a m  m r t in  m a n f o n f m í o n í n '  A l  r t v  a r  Isy o  í  D D f )  I s m  D a  c o  /■* r r i  W a «  a l  r \Segundo mantenimiento: Al alcanzar los 5,000 km. De recorrido, en el plazo de 1 

. día calendario, luego de ingresado al vehículo al taller autorizado por el contratista.

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

5.5. Entregables

Según se trate del tipo de bien, se podrá requerir, en forma complementaria a la 
entrega de los bienes objeto de la contratación, la presentación de entregables. En 
dichos casos, se recomienda incluir una sección que contenga, el entregable o 
entregables que debe presentar el proveedor, así como el plazo de presentación por 
entregable.

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

De preverse la realización de prueba o ensayos para la conformidad de los bienes, 
se deben precisar los documentos que acrediten los resultados de dichas pruebas o 
ensayos.
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De requerir informes, se deberá señalar el tipo de informe y el alcance de su 
contenido.

  ... ,
□  En el caso de adquisición de switch de red con entrega única, se podrá requerir que junto con la 

entrega del bien, se presente la documentación técnica de funcionamiento, drivers de instalación y
drivers de configuración

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

□             . . . .
En el caso de suministro de reactivos de laboratorio, se podrá requerir que junto con cada 
entrega de los bienes, se presente el respectivo Certificado de Análisis en el que se precise el 
número de lote y  fecha de vencimiento.

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

: — - —    ■
En el caso de la adquisición de un switch de red de considere como prestación accesoria una
capacitación en la solución de problemas de configuración de dichos equipos dirigidos a 8 profesionales
de la Oficina de Informática, se puede requerir la presentación de los siguientes entregables.

' ' I
Entregable de la prestación principal: Documentación técnico de funcionamiento, drivers de instalación y 
drivers de configuración, a  ser presentados junto con la entrega del bien.

Entregable de la prestación accesorio: Certificados de capacitación para los participantes de ser 
presentados dentro de los 10 días siguientes de realizada la capacitación.

5.6. Otras obligaciones

Otras obligaciones del contratista

Se deberá precisar que el contratista es el responsable directo y absoluto de las 
actividades que realizará, sea directamente o a través de su personal, debiendo 
responder por la ejecución de la prestación.

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



. . . . . . . . . .............  —    '•.— • ' . • • v , - - . . - .  ;  ff :\-  < V;' -  v :  <S

ÜJ En el caso de adquisición de uniforme, se podrá establecer un procedimiento para la toma de
medida, pre pruebas y arreglos de los uniformes, el cual debe ser cumplido por ei contratista.

Otras obligaciones de la Entidad

Indicar, de ser necesario, las obligaciones que asumirá la Entidad durante la 
ejecución de la prestación. En esta sección se podrá listar los recursos y facilidades 
que la entidad brindará al contratista para la ejecución de las prestaciones por parte 
del contratista.

En el caso de adquisición de servidores de cómputo que incluye su instalación y  puesto en 
funcionamiento, la Entidad podría asumir la obligación de suministrar las licencias de los sistemas 
operativos requeridos.

En el caso de adquisición de un equipo de tomografía que incluye su acondicionamiento, instalación, 
la Entidad asume la obligación de suministrar el ambiente físico en que el contratista debe efectuar el 
acondicionamiento, montaje e instalación del equipo.

En el caso de adquisición de un equipo biomédico que incluye su acondicionamiento, instalación y 
puesto en funcionamiento, la Entidad asume la obligación de otorgar un ambiente físico para que ei 
contratista guarde sus herramientas de instalación.

5.7. Adelantos

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

5.8. Subcontratación

De ser el caso, se podrá indicar si resulta procedente que el proveedor subcontrate 
parte de las prestaciones a su cargo, de ser así, deberá señalar el respectivo 
porcentaje, el cual no podrá exceder del 40% del monto total del contrato original.

De resultar procedente la subcontratación, se deberá señalar que el contratista es el 
único responsable de la ejecución total de las prestaciones frente a la Entidad, y que 
las obligaciones y responsabilidades derivadas de la subcontratación son ajenas a la 
Entidad. Asimismo, se deberá 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.
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5.9. Confidencialidad

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

En tal sentido, el contratista deberá dar cumplimiento a todas las políticas y 
estándares definidos por la Entidad en materia de Seguridad de la información. Dicha 
obligación comprende la información que se entrega, así como la que se genera 
durante la ejecución de las prestaciones y la información producida una vez que se 
haya concluido las prestaciones. Dicha información puede consistir en mapas, 
dibujos, fotografías, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, cálculos, 
documentos y demás información compiladas o recibidos por el contratista.

5.10. Medidas de contro l durante la ejecución contractual

En función a la naturaleza de los bienes y la necesidad, la Entidad podrá determinar 
medidas de control (visita de supervisión, inspección, entre otros), a ser realizadas 
durante la ejecución del contrato, es decir, en la entrega de los bienes y/o en otro 
momento previsto durante la ejecución del contractual. Las medidas de control tienen 
por finalidad verificar el cumplimiento de las condiciones establecidas en el contrato.

De preverse, se deberá indicar en las EETT si estas serán programadas o 
inopinadas, cuantas serán como mínimo, quien las realizará (personal de la entidad 
y/o a través de terceros), donde se realizará, cuando se realizará (en caso de ser 
programadas), cuál será el alcance de las mismas (si se utilizara alguna normativa 
para su realización), si incluirá la toma de muestras y la realización de pruebas de 
ensayos, entre otros. En el caso de medidas de control previstas incluyan la 
realización de pruebas o ensayos, se debe precisar la información necesaria para su 
realización, conforme a lo señalado en el numeral 5.11.1.

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

• Áreas que coordinarán con el proveedor: Señalar las áreas o unidades 
orgánicas con las que el proveedor coordinará sus actividades.

• Áreas responsables de la medida de control: Señalar el área o unidad 
orgánica responsable de las medidas de control previstas en la entrega de 
los bienes y/o en otro momento durante la ejecución contractual.

• Á rea que brindara la conformidad: señalar el área o unidad orgánica 
responsable de emitir la conformidad; el almacén y/u otra de la entidad.

*'■' j.

Se debe tener presente que el área usuaria es responsable de la existencia, estado y 
condiciones de utilización de los bienes, de acuerdo con la Norma General del 
Sistema Nacional de Abastecimiento (SA.07).
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En el caso de suministro de alimentos, se podría considerar que durante la ejecución contractual 
se realizará tres (3) supervisiones inopinadas en las instalaciones del Proveedor, a través de 
organismos de inspección acreditados ante INDECOPI, a fin de verificar el cumplimiento de las 
condiciones contractuales pactadas. Estas podrían incluir: la inspección de las instalaciones del 
proveedor; reconocimiento de sus oficinas, plantas y/o talleres, maquinarias, equipos, 
condiciones de almacenamiento del producto terminado; la toma de muestras del producto y su 
posterior ensayo (las pruebas y los criterios a aplicar se encuentran señalados en su 
procedimiento para el Control de Calidad N° 001-2012). Asimismo, que los costos que estas 
demanden serán correspondientes al proveedor

5.11. Pruebas para la conform idad de los bienes

5.11.1. Pruebas o ensayos para la conform idad de los bienes

En función a la naturaleza de los bienes, se podrá requerir las 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 deberá indicarla relación de prueba o ensayos requeridos para 
la conformidad del bien, la cantidad de muestras a ser ensayadas que deberán 
ser entregadas por el contratista, los parámetros de aceptación, quien realizara 
las pruebas o ensayos, quién asumirá el gasto de las pruebas o ensayos y la 
periodicidad con que se realizarán (en el caso de suministro). Adicionalmente, en 
caso corresponda, precisar el personal de la entidad que participara en dichas 
pruebas, así como quien asumirá el gasto por el traslado del personal.

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

5.11.2. Pruebas de puesta en funcionam iento para la conform idad de los 
bienes

En caso la prestación la prestación conlleve la puesta en funcionamiento del 
bien, indicar la relación de pruebas de puesta en funcionamiento que deben 
realizarse sobre los bienes, 'precisándose quién realizará las pruebas y cuáles 
van a ser los parámetros de aceptación.

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

En el caso de adquisición de generadores de potencia, se podrá requerir la realización de pruebas de 
puesta en funcionamiento, tales como la verificación de circuitos de enclavamiento, seguimiento y 
comprobación de la aplicación de polaridades, entre otros.
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Deberá precisarse que el pago se realizará después de ejecutada la prestación y 
otorgada la conformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago sea condición 
para la entrega de los bienes. Este último supuesto debe ser sustentado por la 
Entidad.

Tratándose de suministros, deberá señalarse que el pago se realizará por cada 
prestación parcial (entrega), luego de otorgada la conformidad correspondiente a 
cada entrega.

5.12. Forma de pago

En el caso de suministro de doscientos (200) bidones de agua de 20 litros, a realizarse en cuatro
(4) entregas de cincuenta (50) unidades cada una, se podrá establecer forma de pago:

■

“El pago se realizará en cuatro (4) armadas o partes, luego de otorgada la conformidad por parte
del área de Almacén a cada entrega".

■■

3. Fórmula de reajuste

Indicar, de ser necesario, la fórmula de reajuste, para lo cual se deberá tener en
consideración lo siguiente:

• En los casos de contratos de ejecución periódica o continuada, pactados en 
moneda nacional, se podrán considerar fórmulas de reajuste de los pagos que 
corresponden al contratista, conforme a la variación del Índice de Precios al 
Consumidor que establece el Instituto Nacional de Estadística e Informática - INEI, 
correspondiente al mes en que debe efectuarse el pago.

• Cuando se trate de bienes sujetos a cotización internacional o cuyo precio esté 
influido por ésta, no se aplicará la limitación del índice de Precios al Consumidor a 
que se refiere el párrafo precedente. En dicho caso, no corresponde establecer 
una formula de reajuste, pues el reajuste estará dado por la variación del precio al 
que se cotiza en bien en el mes en que se efectuara el pago, para lo cual es 
necesario se prevea la forma en que se comprobará la variación del precio.

• No se podrán establecer formulas de reajuste cuando las propuestas deban ser 
expresadas en moneda extranjera, a menos que se trate de bienes sujetos a 
cotización internacional o cuyo precio este influido por esta. En dicho caso, el 
reajuste estará dado por ía variación del precio al que se cotiza el bien en el mes 
en que se efectuará el pago, para lo cual es necesario se prevea la forma en que 
se comprobara la variación del precio.

5.14. Otras penalidades aplicables

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberán ser 
objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la contratación, hasta por un 
monto máximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente o,
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de ser el caso, del ítem que debió ejecutarse. Tener en cuenta lo establecido en el 
artículo 166° del Reglamento.

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

Ejemplo:
   •  : • :  • •

Se puede establecer penalidades, entre otros, ante los siguientes incumplimientos:
,  • -

m m
En el caso de adquisición de equipos biomédicos bajo la modalidad llave en mano, cuando 
el personal no trabaje con el uniforme de seguridad requerida para la instalación.

5.15. Responsabilidad por v ic ios ocultos

Indicar el plazo máximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y 
por los vicios ocultos de los bienes ofertados (expresado en años), el cual no deberá 
ser menor de un (1) año contado a partir de la conformidad otorgada. Se podrá 
establecer un plazo menor para bienes fungibles y/o perecibles, siempre que su 
naturaleza no se adecúe a este plazo.

-j j—   ; :  .......
En el caso de discos de almacenamiento, se podrá establecer que el plazo máximo de 
responsabilidad del contratista es por un (1) año, contabilizado a partir de la conformidad otorgada.

V____________  .   :________

5.16. Declaratoria de viabilidad

Si el servicio requerido proviene de un Proyecto de Inversión Pública, el área usuaria 
deberá tener en consideración que la declaratoria de viabilidad se otorga a aquellos 
proyectos que se encuentra enmarcados en el SNIP.

La Declaratoria de Viabilidad de un proyecto es requisito previo a la fase de 
inversión. Se aplica a un proyecto de inversión pública que a través de sus estudios 
de preinversión ha evidenciado ser socialmente rentable, sostenible y compatible con 
los Lineamientos de Política y con los Planes de Desarrollo respectivos.

k

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

8 Fuente: Directiva N° 001-2011-EF/68.01, "  Directiva Del Sistema Nacional De Inversión Pública", aprobado 

por Resolución Directoral N° 003-2011-EF/68.01
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Los documentos que sustentan la declaración de viabilidad y/o que permiten verificar 
que se respeten los parámetros bajo los cuales fue declarado viable el proyecto, son 
los siguientes:

>  Declaratoria de Viabilidad - Formatos SNIP 09, 10 u 11, según corresponda.
> Informe de Consistencia del Estudio Definitivo o Expediente Técnico detallado 

de PIP viable - Formato SNIP 15.

5.17. Normativa específica

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

6. ANEXOS

En esta sección se deberá adjuntar la información adicional que se considere 
relevante para la elaboración de las EETT. Por ejemplo, de ser el caso, deberá 
adjuntarse el Informe Técnico de Estandarización y su respectiva Resolución de 
aprobación, el Informe Técnico Previo de Evaluación de Software, los documentos 
que acrediten la declaración de viabilidad, entre otros.

En el marco de un proyecto de Inversión Pública referida a la optimización de la capacidad de 
atención de un establecimiento de salud, en el cual se hubiera considerado como un componente 
el equipamiento, se podría requerirla adquisición de equipos médicos y  de laboratorio.

V

Supremo N° 053-2005-PCM.
   ----
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ANEXO N° 02

DETERMINACIÓN DE LOS TÉRMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACIÓN DE
SERVICIOS EN GENERAL

1. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN

Indicar una breve descripción del requerimiento y señalar la denominación del servicio a ser 
contratado.

Describir el interés público que se persigue satisfacer con la contratación.

En el caso de contratación del servicio de telefonía móvil, podría considerarse ío siguientes:

“El presente proceso busca mejorar el nivel de integración de la Entidad así como mantener la 
telefónica en forma inmediata entre funcionarios y  personal de la Entidad, buscando elevar 

y satisfacción de los usuarios internos y externos".

3. ANTECEDENTES

En el c'aio de contratación del servicio de elaboración de contenidos y diagramación de material de 
difusión, podría considerarse lo siguiente:

“L a  Entidad viene llevando a cabo una campaña de difusión a nivel nacional, a fin de informar a la 
población sobre cómo prevenir el dengue en sus hogares. En ese sentido, con la finalidad de lograr dicho 
objetivo: es necesario contratar el servicio de elaboración de contenidos y diagramación de los respectivos 
materiales de difusión".

consignarse una breve descripción de los antecedentes considerados por el usuario 
la determinación de la necesidad. Se trata de una explicación general respecto del motivo 

el cual se efectúa el requerimiento de contratación del servicio.
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4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACIÓN

Indicar con claridad el (los) objetivos generales y el (los) objetivo(s) específico(s) de la 
contratación. Si tiene más de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La 
descripción de los objetivos debe permitir al proveedor interesado conocer claramente que 
beneficios pretende obtener la Entidad mediante la adecuada ejecución de las prestaciones.

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

> O bjetivo Específico: Los objetivos específicos deben señalar con mayor precisión y 
detalle los propósitos concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituirán 
una guía para el contratista en la ejecución de las prestaciones y una pauta de 
supervisión para la entidad.

En el caso de contratación del servicio de telefonía móvil, podría considerarse lo siguiente:

Objetivo General: Contratar a una empresa que brinda el servicio de telefonía móvil y  red privada corporativa para la 
comunicación oficial de la Entidad: con cobertura en todo el país a nivel nacional, ininterrumpidamente las 24 horas del 
día durante el plazo de ejecución contractual.

Objetivos Específicos:

Contar con un servicio ininterrumpido para la totalidad de líneas contratadas.
Contar con comunicación ilimitada, modalidad de red privada entre los usuarios de la Entidad y los 
demás abonados que cuentan con el servicio de red privada móvil abierta por un periodo de 24 
meses, con una cobertura a nivel nacional.

nH BESSHnSSuraiiiil

« A  ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

• Deberá especificarse el alcance del servicio a realizar, así como el detalle de las 
actividades a desarrollar para tal efecto.

En los casos que corresponda, deberá indicarse expresamente si la prestación principal 
conlleva a la ejecución de prestaciones accesorias, tales como mantenimiento, soporte 
técnico, capacitación o actividades afines.

En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarización, indicar 
el documento a través del cual se dio la aprobación, así como la marca o tipo particular1 
u otros datos definidos en el proceso de estandarización aprobado.

5.1. Activ idades

• Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevará a cabo el proveedor 
mediante la utilización de recursos humanos (persona que intervienen en la prestación 
del servicio)

1 Según Directiva N° 010-20CI9-OSCE/CD, "Lineam ientos para la contratación en la que se hace  referencia 
a determ inada m arca o tipo particular”, entiéndase por “tipo particular" a fabricante  o proveedor 
especifico, origen específico, patente, derecho de autor, diseño, tipo o modelo.

26



En tal sentido, corresponde describir con precisión las actividades, acciones o tareas, 
definiendo su secuencia y articulación, a fin de que se pueda identificar su contribución 
en el logro de los objetivos de la contratación.

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

En el caso de contratación de toma de inventario físico de bienes patrimoniales, se pueden establecer las siguientes 
actividades a ser llevadas a cabo por el personal del contratista:

• Efectuar el inventario físico al barrer de bienes patrimoniales, maquinarias, vehículos y equipos.
• Etiquetar los bienes, incluye un pre etiquetado y etiquetado final (con código de la SBN).
• Retirar etiquetas anteriores del año 2009.
• Conciliaria información con los registros contables patrimoniales.
• Determinar los bienes sobrantes (por cuentas contables y  usuarios).
• Determinar los bienes fallantes (por cuentas contables y usuarios).
• Efectuarla valuación comercial y  catalogación de los bienes sobrantes.
• Efectuarla valuación comercial de los bienes sujetos a baja.

5.2. Procedim iento

De acuerdo a la naturaleza del servicio, la Entidad podrá señalar el procedimiento que debe 
emplear el proveedor en alguna o algunas de las actividades previstas para la realización del 
ervicio.

En el caso de contratación del servicio de toma de inventario físico de bienes, se podrá detallar el procedimiento para el 
levantamiento de información “al barrer".

¡h

En el caso de contratación del servicio de mensajería, el procedimiento para la notificación de resolución (actos 
administrativos), será el establecido en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o \\

3. Plan de trabajo

Es una herramienta de planificación y gestión que permite programar el trabajo durante el 
tiempo de ejecución del servicio. El plan de trabajo debe contener la relación secuencial de 
actividades que permitan alcanzar metas y objetivos trazados, indicando los recursos que 
serán necesarios, las dificultades que pueden encontrarse, los sistemas de control, así como el 
eronograma y la designación de responsables.

Al respecto, de acuerdo a la naturaleza del servicio, se podrá requerir la presentación de un 
pfán de trabajo, para lo cual deberá delimitarse el contenido, condiciones y la oportunidad de 
su entrega.

e n  el caso de contratación del servicio de reparación de ascensores, se podrá requerir que el proveedor presente en el plazo 
¡de 10 días calendarios posteriores a la suscripción del contrato, un Plan de Trabajo que contenga la siguiente información: 

o Metas y  objetivos a alcanzar. 
fO ¿  *  o Recursos necesarios.

o Línea de acciones para alcanzar las metas y  objetivos (actividades). 
o Responsable por actividad,
o Cronograma de actividades.
o  Riesgos advertidos.
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De ser el caso, señalar el listado de bienes y servicios que el proveedor deberá brindar para 
llevar a cabo el servicio. Por ejemplo, equipos, instalaciones, infraestructura física, suministro 
de mobiliario, hardware, sistemas informáticos, sistema de telecomunicación, software e 
instalación de red, materiales e insumos, etc.; señalando en qué cantidad, así como sus 
características y condiciones.

5.4. Recursos a ser p rovistos por el proveedor

En el caso de contratación de los servicios de toma de inventario físico de bienes patrimoniales, se podrá requerir que el 
proveedor preste el servicio con 5 lectoras de códigos de barra, los cuales deben tener las siguientes características 
mínimas:

o Pantalla LCD con luz y tamaño de letra ajustable
o  Base de comunicaciones con interface RS232 o USB

Batería recargable para más de 100 horas 
Con 1 MB para programas y  2 MB de SRAM para datos.

5.5. Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad

fe : 3

De ser el caso, listar los recursos y facilidades que la Entidad debe brindar al proveedor. El 
listado incluirá la información, bienes o servicios necesarios para llevar a cabo el servicio. Por 

, instalaciones u oficinas, vehículos, equipos de comunicación, equipos de impresión, 
de telecomunicaciones, etc.

En el caso de la contratación del servicios de pintado o acondicionamiento de ambiente se podrá establecer como obligación 
de la Entidad, proporcionar un espacio físico para que los trabajadores del contratista se preparen antes del inicio de los 
trabajos, guarden materiales, herramientas, implementos de seguridad o vestuarios.

Reglamentos Técnicos, Normas M etrológicas y/o Sanitarias

El área usuaria deberá identificar si existen reglamentos técnicos, normas metrológicas y/o 
sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto y a las características de la 
Contratación.

De existir algunos de estos documentos, deberá incorporarse en los TDR aquellos requisitos 
técnicos que allí se señalan, indicándose expresamente de donde provienen tales requisitos.

el caso de contratación del servicio de disposición final de residuos sólidos, los TDR deben cumplir con lo establecido en 
D.S. N° 057-2004-PCM “Reglamento de la Ley N° 27314 Ley General de Residuos Sólidos”

En caso que en Reglamento Técnico establezca en su contenido, el cumplimiento de 
normas técnicas nacionales e internacionales, la Entidad deberá detallar cuáles de dichas 
normas técnica resultan aplicables.
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Para la contratación del servicio de instalaciones eléctricas, estos deben cumplir con lo establecido en la R.M. N° 037-2006- 
MEM “Aprueban el Código Nacional de Electricidad", el cual señala que se debe cumplir, entre otras, con la Norma técnica 
Peruana NTP 370.305 “Instalaciones Eléctricas en Edificios. Protección para garantizar la seguridad. Protección contra los 
efectos términos”, en su versión vigente.

m

Asimismo, cuando el Reglamento Técnico establezca que debe seleccionarse alguna de las 
normas técnicas prevista en su contenido, la Entidad deberá determinar en los TDR la norma 
técnica aplicable de acuerdo al objeto y a las características de la contratación.

.7. Normas técnicas

Dependiendo de la naturaleza del servicio, podrá consignarse las normas técnicas que 
resulten aplicables.

•7’**

En el caso de contratación del servicio de mantenimiento y  recarga de extintores, para la elaboración de los términos de 
referencia se podrá tomar en cuenta las condiciones determinadas en la Norma Técnica Peruana NTP 833.030.2012 
“EXTINTORES PORTATILES. Servicio de inspección, mantenimiento, recarga y prueba hidrostática. Rotulado 3a. ed.

5.8. Impacto am biental

De optarse por considerar las Normas Técnicas, corresponde indicar el código y versión, título 
o nombre y, de ser necesario, el campo de aplicación u objeto de la descripción de la norma 

requerida.

Para la contratación de servicios se tendrá en consideración criterios para garantizar la 
sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos ambientales negativos. Así por ejemplo, 
las entidades podrán exigir el cumplimiento de los Límites Máximos Permisibles (LMP)3

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 deberá 
detallar cuáles de dichas normas técnicas resultan aplicables.

¡mismo, cuando el Reglamento Técnico establezca que debe seleccionarse alguna de las 
rma técnicas referida a la sostenibilidad ambiental, prevista en su contenido, la entidad 

eberá determinar en los TDR la norma técnica aplicable de acuerdo al objeto de y a las 
características de la contratación.

2 P u ede  r e v is a r la s  N o rm a s  T é c n ic a s  P e ru a n a s  en la  s ig u ie n te  d ire c c ió n : 

h t tp : / /w w w . in d e c o p i .g o b .p e /0 /m o d u lo s /J E R /J E R _ ln te rn a .a s p x ? A R E = 0 & P F L = 1 4 & J E R = 7 \

3 P u ede  r e v is a r  la  s ig u ie n te  d ire c c ió n :  h t tp : / /w w w .m in a m .g o b .p e / in d e x .p h p ? o p t io n = c o m _ c o n te n t& v ie w = a r t id e & id = l0 0
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5.9. Seguros

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

En el caso de contratación de los servicios de limpieza y de seguridad privada desarrollada bajo la modalidad de 
vigilancia privada, se podrán requerir la contratación de pólizas de seguros de deshonestidad, de responsabilidad civil, 
entre estos, durante el plazo de ejecución contractual.

5.10. Prestaciones accesorias a la prestación principal

tre otras, se podrán considerar como prestaciones accesorias, las siguientes:

5.10.1. M antenim iento preventivo

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

En el caso de contratación del servicio de telefonía IP, se podrá requerir el mantenimiento preventivo de los 
teléfonos IP y las consolas de operadora, el cual se realizará semestralmente en las instalaciones del contratista, 
durante el período de ejecución del servicio.

5.10.2. Soporte técnico

De preverse, la Entidad debe precisar el tipo de soporte técnico requerido, el 
procedimiento, el lugar donde se brindará el soporte, el plazo en que se prestara el 
tiempo máximo de respuesta, el perfil mínimo del personal que brindará dicho soporte, 
entre otros.

En el caso de contratación de servicios de internet, telefonía fija o telefonía móvil, se podrá requerir soporte 
técnico por vía telefónica, tipo 8 x  5  x  365, es decir durante las 8 horas del día, los 5 días de la semana y las 365 
días del año, con un tiempo máximo de respuesta de 2 horas.

... ..

5.10.3. Capacitación y/o entrenam iento

Se considerara prestación accesoria a la capacitación y/o entrenamiento al personal de 
la Entidad que debe realizarse en un periodo posterior al término de la ejecución del 
servicio.

De preverse como prestación accesoria la capacitación y/o entrenamiento, deberá 
indicarse el tema específico, el número de personas a quienes estará dirigido, el 
momento y/o plazo en que se realizará, la duración mínima (horas), el lugar de
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realización, el perfil del expositor, el tipo de certificación que otorgará el proveedor, 
entre otros.

En el caso de contratación del servicio de mantenimiento de subestación eléctrica, se podrá requerir capacitación en 
operación de tableros de media tensión, el cual estará dirigido a 2 profesionales de la Oficina de Servicios 
Generales de la Entidad, con un tiempo mínimo de duración de 12 horas, a realizarse en las instalaciones de la 
Entidad dentro de los 15 días posteriores a la culminación del mantenimiento de la subestación eléctrica.

1. Requerim iento del proveedor y de su personal 

Requisitos del Proveedor

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

• En el caso de la contratación de los servicios de limpieza y seguridad privada desarrollada bajo la modalidad de 
vigilancia privada, se requiere que las empresas estén inscritas en el Registro Nacional de Empresas y 
Entidades que realizan actividades de Intermediación Laboral -  RENEEIL, que es administrado por el Ministerio 
de Trabajo y Promoción del Empleo.

• En el caso de la contratación del servicio de seguridad privada desarrollada bajo la modalidad de vigilancia 
privada, se requiere que las empresas cuenten con su respectiva autorización de funcionamiento otorgada por 
DICSCAMEC (De acuerdo con lo señalado en la Décima Disposición Complementaria Transitoria del Decreto 
Legislativo N° 1127, la referencia a la DICSCAMEC se entenderé referida a la SUCAMEC)

Perfil del Proveedor

Precisar las características o condiciones mínimas que debe cumplir el proveedor, tal 
como se indica a continuación. En caso se requiera la contratación de una persona 
jurídica, solo señalar la características o condiciones mínimas referidas a la 
experiencia, de considerarla necesaria.

Formación académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que 
identifican la formación de una persona para asumir en condiciones óptimas las 
responsabilidades propias del desarrollo de funciones y tareas de un determinado 
encargo. La formación académica debe estar directamente relacionada con el objeto de 
la contratación y obedecer a criterios objetivos y razonables en función al servicio que 
se pretende contratar.

De preverse se debe precisar el Título4de Técnico, Profesional Técnico o Profesional 
(universitario o no universitario) o el grado académico5 requerido.

4 De a cu e rd o  con  lo  e stab lec ido  en  e! A rt íc u lo  28° de la Ley  N° 2 9 3 9 4 , le y  d e In st itu to s  y  E scu e la s  de Ed u cac ión  Su p e rio r,  lo s  títu lo s  

que o to rga n  lo s  in st itu to s  y  e scu e la s  de ed ucac ión  s u p e r io r  son:

a) T écnico, p a ra  e stu d io s  de cuatro  (4 ) sem estre s  a cadém ico s

b) P ro fe s ion a l técn ico a n o m b re  de la N ación, en ca rre ra s  con  d u ra c ión  de se is  (6 ) se m e stre s  a cadém ico s c o n  m en c ió n  en  la

re sp ect iva  espec ia lidad .

c) P ro fe s ion a l a n o m b re  de la Nación, p o r  excepc ión  en  lo s  ca so s de in st itu to s  y  e scue la s  pedagóg ica  y  lo s  te cn o lóg ico s  e

in st itu to s  de  lo s  se c to re s  defensa e in te rio r  que  a la fecha se encuen tren  fu n c io n a n d o  con  m en c ió n  en la  respectiva  

e spec ia lidad.
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Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteración de una 
conducta en el tiempo. De preverse, debe detallarse la experiencia requerida ya sea en 
la actividad y/o en la especialidad, así como el tiempo mínimo de dicha experiencia en 
número de meses o años o la cantidad mínima de servicios prestados.

Capacitación y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio requerido, se 
podrá exigir que el proveedor cuente con capacitación y/o entrenamiento relacionado al 
servicio objeto de la contratación. Al respecto, deberá precisarse los temas materia de 
capacitación y/o entrenamiento, el tiempo mínimo de duración, entre otros.

Perfil del Personal

En caso se requiera la contratación de una persona jurídica, indicar la cantidad mínima 
del personal que necesitara el proveedor para prestar el servicio, el perfil detallado que 
corresponde a cada integrante del personal solicitado, así como el cargo, puesto o rol y 
responsabilidad que asumirá cada integrante.

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

Formación académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que 
identifican la formación de una persona para asumir en condiciones óptimas las 
responsabilidades propias del desarrollo de funciones y tareas de un determinado 
encargo. La formación académica debe estar directamente relacionada con el objeto de 
la contratación y debe obedecer a criterios objetivos y razonables en función al servicio 
que se pretende contratar.

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

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteración de una 
conducta en el tiempo. De preverse experiencia mínima del personal debe indicarse la 
especialidad y el tiempo mínimo de dicha experiencia, expresado en meses o años.

Capacitación y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio requerido, se 
podrá exigir que el personal cuente con capacitación y/o entrenamiento relacionado ai 
servicio objeto de la contratación. Al respecto, deberá precisarse los temas materia de 
capacitación y/o entrenamiento, el tiempo mínimo de duración, entre otros.

A s im ism o ,  de acu e rd o  con  el A rt íc u lo  2 2  de la Ley  N° 2 3 7 3 3 ,  Ley  U n ive rs ita ria , m od ificada  p o r  el D ecre to  Le g is la tivo  N° 739 , las 

U n ive rs id a d e s  o to rga n  en N o m b re  de la N ac ión  lo s  T ítu lo s  P ro fe sion a le s  de L icenc iado  y  su s  e q u iva le n te s q ue  t ien en  d e n o m in a c ió n  

p ro p ia  a s í c o m o  lo s de  se gu n d a  e sp ec ia lidad  pro fe siona l.

5 De a cu e rd o  con  lo  e stab lec ido  en  el artícu lo  2 2  de la Ley  N° 2 3 7 3 3 , Ley U n ive rs ita ria , so lo  las U n iv e rs id a d e s  o to rga n  lo s  G rados 

A cad é m ico s  de Bach iller, M a e st ro  y  Doctor.
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En e l  c a s o  d e  c o n t r a ta c ió n  d e  ¡o s  s e r v ic io s  d e  to m a  d e  in v e n t a r io  f í s ic o  d e  b ie n e s  p a t r im o n ia le s ,  se 

p o d r á  r e q u e r i r  lo s  s ig u ie n te s  p e r f i le s :

\

P e r f i l  d e !  p r o v e e d o r :
- E x p e r ie n c ia  m ín im a  d e  t re s  a n o s  en  s e rv ic io s  d e  to m a  d e  in v e n t a r io .

P e r f i l  d e l  p e r s o n a l  p r o p u e s to :

- U n  ( 1 )  s u p e r v is o r  d e l  s e r v ic io :  P o s e e r  m ín im o  g r a d o  d e  B a c h i l le r  U n iv e r s i t a r io  e n  

A d m in is t r a c ió n ,  E c o n o m ía ,  C o n t a b i l i d a d  o  I n g e n ie r ía  I n d u s t r ia l ,  c o n  e x p e r ie n c ia  m ín im a  d e  0 3  

a ñ o s  c o m o  s u p e rv is o r  y / o  coorc/í'nac/or e n  s e r v ic io s  d e  t o m a  d e  in v e n t a r io s  y  c o n c i l ia c ió n  

c o n ta b le .

- D ie z  ( 1 0 )  v e r i f ic a d o r e s :  P o s e e r  m ín im o  e s tu d io s  S u p e r io r e s  o  T é c n ic o s  e n  A d m in is t r a c ió n ,  

E c o n o m ía ,  C o n t a b i l i d a d  o  I n g e n ie r ía  I n d u s t r ia l , c o n  e x p e r ie n c ia  m ín im a  d e  0 2  a n o s  en  

a c t iv id a d e s  d e  t o m a  d e  in v e n t a r io  y  c o n c i l ia c ió n  c o n ta b le .

T re s  ( 3 )  d i g i t a d o r e s :  P o s e e r  m ín im o  e s tu d io s  té c n ic o s  e n  c o m p u t a c ió n  c o n  e x p e r ie n c ia  m ín im a  

d e  0 2  a ñ o s  e n  d i g i t a c ió n  y  c o n  0 1  a ñ o  d e  e x p e r ie n c ia  m ín im a  e n  m a n e jo  y / o  m ig r a c ió n  d e !  

S o f t w a r e  d e  I n v e n t a r io  M o b i l ia r i o  I n s t i tu c io n a l -  S IM I  d e  la  S B N .

y

5.12. Lugar y plazo de ejecución de la prestación 

Lugar

Señalar la dirección exacta donde se ejecutarán las prestaciones, si el lugar es 
propuesto por la Entidad, debiendo precisar el distrito, provincia y departamento, así 
como alguna referencia adicional que permita su ubicación geográfica. 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 último caso, de requerirse 
que las instalaciones que proporcione el contratista para la realización del servicio, 
cuenten con determinadas características mínimas, estas serán detalladas conforme al 
numeral 5.4.

Plazo

Señalar el plazo de prestación del servicio expresado en días calendario.

En los casos que corresponda, se podrá indicar el plazo el plazo máximo de prestación 
del servicio expresado en días calendario, pudiendo indicar además, el plazo mínimo 
para realizar la prestación. Para establecer el plazo mínimo y máximo de ejecución de 
las prestaciones se debe tomar como referencia la información de mercado.

Así mismo, indicar el inicio del plazo de ejecución de las prestaciones, pudiendo ser a 
partir del día siguiente de la formalización del contrato (sea por suscripción del 
documento contractual o recepción de la orden del servicio, según corresponda) o del 
cumplimiento de un hecho o condición determinados.

En el caso se prevea que para el inicio del servicio, el contratista deba realizar en forma 
previa, la entrega de bienes y servicios o la realización de otros trabajos de 
implementación (instalaciones, adecuaciones, configuración, pruebas, entre otros) 
deberá precisarse además el plazo que corresponda a dichos trabajos. Asimismo, se
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recomienda la suscripción de un Acta en la que se deje constancia de la fecha en que 
culminaron los trabajos de implementación y de inicio del servicio.

En el caso de contratación del sen/icio de mensajería, se podrá considerar un plazo de ejecución de 365 días 
calendario, contabilizados a partir del dia siguiente de suscrito el contrato.
En el caso de contratación del servicio de elaboración de contenidos y diagramación de libros, se podrá 
considerar un plazo máximo de ejecución de cuarenta y  cinco (45) calendario, contabilizados a partir del día 
siguiente en que la Entidad entregue los artes finales al contratista.
En el caso de contratación del servicio de telefonía móvil, el inicio del servicio será contabilizado a partir del 
día siguiente de suscrito el Acta de implementación del servicio, correspondiendo los siguientes plazos:

Plazo para la implementación del servicio 15 días calendario (luego de suscrito del contrato). 
Plazo de eiecución del servicio 365 días calendario

En el caso de servicios de ejecución periódica6 además debe de indicarse el plazo para 
el cumplimiento de las prestaciones parciales.

En el caso de la contratación del sen/icio de elaboración de boletines informativos cuyo plazo de ejecución es de 360 
días calendario, el plazo de ejecución periódica será de 30 días calendario para la entrega de cada boletín mensual.

En el caso de servicios de ejecución única7 o continuada8, podrá establecerse plazos 
al interior del plazo de ejecución con la finalidad que la Entidad pueda ejercer control 
del cumplimiento y/o avance del servicio.

En el caso de contratación del servicio de implementación de enlaces de fibra óptica, cuyo plazo máximo 
de ejecución es de 120 días calendario, podrá establecerse lo siguiente:

o  Plazo para la instalación del cableado de fibra óptica: 60 días calendario,
o Plazo para la configuración del servicio y  pruebas de operación: 30 días calendario.
o  Plazo de marcha blanca: 30 días calendario.

En el caso de contratación del servicio de implementación de enlaces de fibra óptica, el plazo máximo de 
ejecución podrá ser de 120 días calendarios.

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

En el caso de contratación del servicio de implementación del sistema de detección y alarma contra incendios, en 
el cual se considera como prestación accesoria la capacitación en el manejo del sistema, se pueden establecer los 
siguientes plazos:

Plazo para la implementación del sistema de detección y  alarma contra incendios (prestación 
principal): 30 días calendario.
Plazo para la capacitación (prestación accesorio): Dentro de los 15 días posteriores a la 
implementación del sistema de detección y  alarma contra incendios.

6 Ver Numeral 2 .1 .3  de la Opinión N° 058-2011/ D TN
7 Ver Numeral 2 .1 .3  de la Opinión N° 058-2011/D TN
8 Ver Numeral 2 .1.3  de la Opinión N° 058-2011/ D TN
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5.13. Resultados esperados

Tras la contratación de un servicio se espera la recepción de las prestaciones 
correspondientes al mismo, es decir, el desarrollo de las actividades o trabajos conforme a las 
características y condiciones previstas en los TDR, en tanto ello permitirá satisfacer la 
necesidad para lo cual se contrato. 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 presentación de entregables o productos.

De ser el caso, se recomienda incluir una sección que contenga la relación de los entregables 
que debe presentar el proveedor, detallado el número de entregables, en el contenido de cada 
entregable, los plazos de presentación y, de ser el caso, señalar cantidades, calidad, 
característica y/o condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.

simismo, en caso de que el proveedor presente informes o documentos como parte de los 
tregables, se podrá señalar el medio en que serán presentados, así por ejemplo podrán ser 

resentados físicamente o en medios magnéticos (CD, USB, etc.).

Tratándose de entregables sucesivos que requiera la aprobación del entregable anterior para 
su ejecución y entrega, se recomienda que se precise el plazo con el que contará la Entidad 
para verificar o revisar los mismos y otorgar su aprobación.

En el caso de servicios de ejecución periódica9, se deberá detallar los entregables que 
correspondan a cada prestación parcial.

' '■ V";.- • .• ' v' ...

En el caso de la contratación del servicio de elaboración de boletines informativos cuyo plazo de ejecución es de 360 días 
calendario, los entregables corresponden a la presentación de cada uno de los 12 boletines informativos, a ser entregados 
cada 30 días calendario.

En el caso de ejecución de servicios de ejecución única10 o continuada11, se deberá detallar 
con claridad el entregable que permite satisfacer la necesidad. Asimismo, podrá 
establecerse la prestación de entregables durante la ejecución del servicio que permitan 
ejercer el control del cumplimiento y/o avance del servicio.

• En el caso de contratación del servicio de toma de inventario cuyo plazo de ejecución es de 60 días calendario, el 
entregable será el inventario valorizado, el cual constituye el único entregable que satisface la necesidad de la Entidad.

• En el caso de contratación del servicio de reparación de maquinarías pesada, cuyo plazo de ejecución es de 60 días 
calendario, el entregable a ser presentado al concluir el servicio será el certificado de reparación y garantía.

• En el caso de contratación del servicio de alquiler de fotocopiadoras, cuyo plazo máximo de ejecución es de 365 días 
calendario, pueden establecerse como entregables los informes a  reportes mensuales de ejecución del servicio, los 
cuales serán presentados dentro de los primeros 5 días hábiles del mes siguiente en que se prestó el servicio.

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

9 Ver Numeral 2 .1 .3  de la Opinión N° 058-2011/ D TN
10 Ver Numeral 2 .1 .3  de la Opinión N° 058-2011/ D TN
11 Ver Numeral 2 .1 .3  de la Opinión N° 058-2011/ D TN
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En el caso de contratación del servicio de diseño e implementación del portal web de una Entidad, en el cual se considera 
como prestación accesoria la capacitación en actualización y  mantenimiento de dicho portal web, puede establecerse como 
entregables de la prestación accesoria los certificados de participación en la referida capacitación, las cuales serán 
presentados dentro de los 5 días calendarios posteriores a su realización.

5.14. Otras O bligaciones del contratista

contratista es el responsable directo y absoluto de las actividades que realizará, sea 
rectamente o a través de su personal, debiendo responder por el servicio brindado.

Indicar, de ser necesario, otras obligaciones que eran asumida por el contratista, que tengan 
incidencia directa en la ejecución del servicio.

En el caso de la contratación del servicio de montaje e instalación de infraestructura para evento, se podrá establecer 
como obligación del contratista del permiso municipal para la realización de espectáculos públicos.

. i-y: -tv y? ;

15. Adelantos

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

El adelanto puede establecerse en servicios de ejecución continuada, periódica o única, en 
tanto la finalidad del adelanto es otorgar liquidez al contratista para facilitar la ejecución de las 
prestaciones en las condiciones y oportunidad pactadas en el contrato.

I c |
En el caso de servicios de ejecución única12 se recomienda no establecer pagos parciales 
debido a que la satisfacción de la necesidad se produce con la recepción del servicio y/o, 
según sea el cao, de su respectivo entregable, por lo que este puede financiarse con la 
entrega de una adelanto al contratista.

En el caso de contratación del servicio de toma de inventario, cuyo plazo de ejecución es de 60 días calendario, el
inventarío valorizado constituye el único entregable que satisface la necesidad de la Entidad.

Puede establecerse un adelanto del 30% del monto del contrato, el cual puede financiar la realización de los trabajos de
levantamiento de información, conciliación contable y demás que corresponda el servicio.

12 Ver Numeral 2 ,1.3  de la Opinión N° 058-2011/ D TN
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5.16. Subcontratación

De ser el caso, se deberá indicar si resulta procedente que el proveedor subcontrate parte de 
las prestaciones a su cargo, de ser así, deberá señalar el respectivo porcentaje, el cual no 
podrá exceder del 40% del monto total del contrato original.

De resultar procedente la subcontratación, se deberá señalar que el contratista es el único 
responsable de la ejecución total de las prestaciones frente a la Entidad, y que las obligaciones 
y responsabilidades derivadas de la subcontratación son ajenas a la Entidad. Asimismo, se 
deberá 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.

Dnfídencialidad

cíón a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestación, 
do prohibido revelar dicha información a terceros.

En tal sentido, el contratista deberá dar cumplimiento a todas las políticas y estándares 
definidos por la Entidad en materia de seguridad de la información. Dicha obligación 

mprende la información que se entrega , como también la que se genera durante la 
alización de las actividades y la información producida una vez que se haya concluido el 
rvicio. Dicha información puede consistir en mapas, dibujos, fotografías, mosaicos, planos, 
órmes, recomendaciones, cálculos, documentos y demás documentos e información 
mpilados o recibidos por el contratista.

5.18. Propiedad Intelectual

De corresponder, se deberá precisar que la Entidad tendrá todos los derechos de propiedad 
intelectual, incluidos sin limitación, las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y 
marcas registradas respecto a los productos o documentos y otros materiales que guarden una 
relación directa con la ejecución del servicio o que se hubieren creado o producido como 

secuencia o en el curso de la ejecución del servicio.

olicitud de la Entidad, el contratista tomará todas las medidas necesarias, y en general, 
;tirá a la Entidad para obtener esos derechos.

5.19. Medidas de contro l durante la ejecución contractual

En función a la naturaleza de los servicios y la necesidad, la Entidad podrá determinar 
medidas de control (visitas de supervisión, inspección, entre otros), a ser realizadas durante la 

ción del contrato, es decir durante el desarrollo del servicio. Las medidas de control 
i por finalidad verificar el cumplimiento de las condiciones establecidas en el contrato.

everse, se deberá indicar en los TDR si estas serán programadas o inopinadas, cuantas

donde se realizara, cuando se realizara (en caso de ser programadas) y cuál será el alcance

procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de

como mínimo, quien las realizará (personal de la Entidad y/o a través de terceros)

las mismas ( si se utilizara alguna normativa para su realización, entre otros).

/M S t ^s im ism o deberá considerarse aspectos relativos al desarrollo de las medidas de control, para 
cual se indicara con claridad:

• Áreas que coordinarán con el proveedor: Señalar las áreas o unidades orgánicas con 
las que el consultor coordinará sus actividades.
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• Áreas responsables de las medidas de control: Señalar el área o unidad orgánica 
responsable de la medida de control previstas durante el desarrollo del servicio y/o en 
otro momento durante la ejecución contractual.

Área que brindará la conformidad: Señalar el área o unidad orgánica responsable de 
emitir la conformidad: El área usuaria del servicio y/o área técnica, de ser el caso.

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

5.20. Forma de pago

eberá precisarse que el pago se realizará después de ejecutada la prestación y otorgada la 
nformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago sea condición para la prestación del 
rvicio. Este último supuesto debe ser sustentado por la entidad.

En el caso de servicios de ejecución periódica13 podrá indicarse que el pago se realizará por 
cada prestación parcial. La forma de pago debe señalar la equivalencia del pago (pudiendo ser 
un porcentaje del monto total del contrato) a realizar luego que se otorgue la conformidad a la 
prestación parcial en el caso de contrataciones bajo el sistema de suma alzada.

En el caso de la contratación del servicio del servicio de elaboración de boletines informativos cuyo plazo de ejecución 
es de 360 días calendario y  el plazo de ejecución periódica de 30 días calendario para la entrega de cada boletín 
mensual, podrá señalarse que el pago se realizará en 12 amnadas de igual valor por la entrega de cada boletín, luego de 
otorgada la respectiva conformidad.
En el caso de la contratación del servicio de elaboración de catálogos electrónicos, cuyo plazo de ejecución es de 240 
días calendario y  el plazo de ejecución periódica de 60 días calendario para la entrega de cada catálogo electrónico, 
podrá señalarse que el pago se realizará en 4 armadas, cada una equivalente al 25% del monto total del contrato, luego 
de otorgada la conformidad a la entrega de cada catálogo electrónica.

W -tomo»; ■■HMmMgmniBM'

el caso de servicios de ejecución única14 se recomienda establecer el pago en una sola 
portunidad (sin considerar pagos parciales) después de ejecutada la prestación, es decir, de 

recibido el servicio y/o, según sea el caso, su respectivo entregable que satisface la necesidad.

caso de contratación del servicio de toma de inventario, cuyo plazo de ejecución es de 60 días calendario, el pago se 
después de entregado el inventario valorizado, el cual constituye el único entregable que satisface la necesidad de 

de la respectivo conformidad.

n el caso de servicios de ejecución continuada 15 se debe indicar la periodicidad en que se 
ectuará el pago. Asimismo, la forma de pago debe señalar la equivalencia del pago 
ludiendo ser un porcentaje del monto total del contrato) a realizar luego que se otorgue 
nformidad al servicio ejecutado en el periodo establecido, en el caso de contrataciones bajo 
sistema de suma alzada.

13 Ver Numeral 2 .1 .3  de la Opinión N° 0 58 -2011/ D T N
14 Ver Numeral 2.1 .3 de la Opinión N° 058 -2 01 1/ D T N
15 Ver Numeral 2.1 .3 de la Opinión N° 058 -2 01 1/ D T N
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• En el cado de contratación del servicio de seguridad privada desarrollada bajo la modalidad de vigilancia privada, 
cuyo plazo de ejecución es de 365 dias calendario, el pago se realizará en 12 armadas mensuales de igual valor, 
luego de otorgado la conformidad.

• En el caso de contratación del servicio de internet, cuyo plazo de ejecución es de 365 días calendario, el pago se 
realizará en 12 armadas mensuales de igual valor, luego de otorgada la conformidad al servicio ejecutado en el mes 
anterior.

5.21. Fórm ula de reajuste

Indicar, de ser necesario, la fórmula de reajuste, para lo cual se deberá tener en consideración 
siguiente:

En los casos de contratos de ejecución periódica o continuada, pactados en moneda 
nacional, se podrán considerar fórmulas de reajuste de los pagos que corresponden al 
contratista, conforme a la variación del índice de Precios al Consumidor que establece 
el Instituto Nacional de Estadística e Informática - INEI, correspondiente al mes en que 
debe efectuarse el pago.

No se podrá establecer formulas de reajuste cuando la propuesta deba ser expresada 
en moneda extranjera.

5.22. Otras penalidades aplicables

Indicar de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberán ser objetivas, 
razonables y congruentes con el objeto de la contratación, hasta por un monto máximo 
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del ítem 
que debió ejecutarse. Conforme a lo establecido en el artículo 166 del Reglamento.
Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallado de las 

tuaciones, condiciones, etc.; que serán objeto de penalidad, los porcentajes o montos que le 
responden aplicar en cada caso, así como también, la forma o procedimiento mediante el 

se verificara la ocurrencia de los incumplimientos.

Ejemplo:
En el caso de contratación del servicio de seguridad privada desarrollado bajo la modalidad de vigilancia privada, se pueden 
establecer penalidades, entre otras, ante los siguientes incumplimientos.

N° INCUMPLIMIENTO PENALIDAD

1

El agente de seguridad no porta en su turno el Carné de identificación 
personal vigente, otorgado por DICSCAMEC (De acuerdo con lo 
señalado en la Décima Disposición Complementaria Transitoria del 
Decreto Legislativo N° 1127, la referencia a la DICSCAMEC se 
entenderá referida a la SUCAMEC)

*'• J»

5% de la UIT (La penalidad se aplicará 
por ocurrencia)

2
El contratista cambie al personal propuesto sin contar con la 
autorización previa de la Entidad.

10% de la UIT (La penalidad se 
aplicará por ocurrencia)

3
El puesto de vigilancia armado no cuente con el armamento solicitado. 10% de la UIT (La penalidad se 

aplicará por ocurrencia)
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Indicar el plazo máximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los 
vicios ocultos de los servicios ofertados (expresado en años), el cual no deberá ser menor de 
un (1) año contado a partir de la conformidad otorgada.

5.23. Responsabilidad por v ic ios ocu ltos

En el caso de contratación del servicio de mantenimiento correctivo de equipos de aire acondicionado, se podrá establecer 
que el plazo máximo de responsabilidad del contratista es por un (1) año.

5.24. Declaratoria de v iab ilidad16

Si el servicio requerido proviene de un Proyecto de Inversión Pública, el área usuaria deberá 
ner en consideración que la declaratoria de viabilidad se otorga a aquellos proyectos que se 

ncuentra enmarcados en el SNIP.

a Declaratoria de Viabilidad de un proyecto es requisito previo a la fase de inversión. Se 
aplica a un proyecto de inversión pública que a través de sus estudios de pre inversión ha 
evidenciado ser socialmente rentable, sostenible y compatible con los Lineamientos de Política 
y con los Planes de Desarrollo respectivos.

¡mismo, debe tomarse las previsiones necesarias para que el servicio a ser ejecutado 
respete los parámetros, bajo los cuales fue declarado viable el proyecto, incluyendo los costos, 
eronograma, diseño u otros factores que pudieran afectar la viabilidad del mismo.

Los documentos que sustentan la declaración de viabilidad y/o que permiten verificar que se 
respeten los parámetros, bajo los cuales fue declarado viable el proyecto, son los siguientes:

Declaratoria de Viabilidad - Formatos SNIP 09, 10 u 11, según corresponda.
• Informe de Consistencia del Estudio Definitivo o Expediente Técnico detallado de PIP 

viable - Formato SNIP 15.

En el marco de un Proyecto de Inversión Pública referido al mejoramiento de la infraestructura, equipamiento y gestión 
académica de una Universidad; en el cual se hubiera considerado como un componente el desarrollo de talleres de 
capacitación, se podría requerirla contratación de servicios de capacitación.

especifica

indicar las normas legales que regulan o está vinculadas al objeto de la

25. Normativa

En el caso de contratación de servicio de limpieza, la Ley N° 27626 “Ley que regula la actividad de empresas especiales de 
y  de las cooperativas de trabajadores", y  su Reglamento, aprobada mediante Decreto Supremo N° 003-2002-TR,

16 Fuente: Directiva N° 0 0 1 -2 0 1 1 -E F / 6 8 .0 1 ,  " Directiva Del Sistem a Nacional De Inversión Pública", 
aprobado por Resolución Directoral N° 0 0 3 -2 0 1 1 -E F / 6 8 .0 1
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6. ANEXOS

En esta sección se deberá adjuntar la información adicional que se considere relevante para la 
elaboración de los TDR. Y que no haya sido posible incluirla dentro de los mismos. Por 
ejemplo, en el caso de contratación de servicios de publicidad con medios de comunicación 
televisiva, radial o escrita, deberá adjuntarse el Plan de estrategias publicitaria, la descripción y 
justificación de las campañas institucionales y comerciales que se pretendan llevar a cabo y la 
propuesta y justificación técnica de la selección de medios de difusión, conforme a lo requerido 
en la Ley N° 28874, Ley que regula la Publicidad Estatal.
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ANEXO N° 03

DETERMINACIÓN DE LOS TÉRMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACIÓN DE 
SERVICIOS DE CONSULTORÍA EN GENERAL

1. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN

Indicar una breve descripción del requerimiento y señalar la denominación de la consultoría a 
ser contratada.

Denominación de ia contratación “Servicio de consultoría para la elaboración del Plan Estratégico Institucional”.

FINALIDAD PUBLICA

scribir el interés público que se persigue satisfacer con la contratación.

En el caso de contratación del servicio de consultoría para la elaboración del Plan Estratégico Institucional, podría 
considerarse lo siguiente.

“Considerando los nuevos lineamientos en materia de planeamiento, sumado a este el enfoque de presupuesto por 
resultados, se requiere contar con lineamientos rectores de la gestión en el mediano plazo, que permitan optimizar la 
gestión de esta Institución en beneficio de sus clientes internos y  externos. En este contexto, se ha considerado prioritaria 
i la elaboración del Plan Estratégico Institucional-PEI de la Entidad para el periodo 2013-2017, por lo cual se requiere la 
contratación de una consultoría para la elaboración del citado instrumento de gestión".

3. ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripción de los antecedentes considerados por el usuario 
para la determinación de la necesidad. Se trata de una explicación general respecto del motivo 
por el cual se efectúa el requerimiento de contratación del servicio de consultoría.
Los antecedentes pueden comprender también definiciones o términos para evitar

&l_^-*kte rpre taciones ambiguasqfeáWwto y  

O
Ejemplo:

En el caso de contratación del servicio de consultoría para la elaboración del Plan Estratégico Institucional, podría 
considerarse lo siguiente:

“La Entidad requiere alinear su Plan Estratégico a los objetivos estratégicos del Plan Estratégico Sectorial Multianual de su 
sector, así como también contribuir el cumplimiento del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional denominado el Plan 
Bicentenario; el Perú hacia el 2021, aprobado mediante Decreto Supremo N° 054-2011-PCM. Asimismo, en el artículo 2°  

/  ,del citado Plan, señala que las entidades conformantes del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico ajustarán sus
,' planes estratégicos a los objetivos estratégicos de desarrollo nacional pYévistos en el Plan Bicentenario. El Perú hacia el 

2021; teniendo que proponer para cada eje estratégico los objetivos, lineamientos, prioridades, metas y  programas 
estratégicos. En este contexto, además, siendo una de las funciones de la Oficina de Planeamiento, la de elaborar y 
proponer las líneas de acción y objetivos estratégicos en función a los lineamientos planteados por el sector, preparar la 
propuesta para la formulación del Plan Estratégico Institucional, entre otros, se tiene la necesidad de contar con un 

I instrumento de gestión de planeamiento que oriente las actividades y metas de la Entidad, considerando para ello el 
' presupuesto por resultados".

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general(es) y el (los) objetivo(s) específico(s) de la 
contratación. Si tiene más de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La
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descripción de los objetivos debe permitir al consultor interesado conocer claramente que 
beneficios pretende obtener la Entidad mediante la adecuada ejecución de las prestaciones.

> O bjetivo General: Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los 
recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratación. El objetivo debe 
responder a la pregunta "qué" y "para qué".

> Objetivo Específico: Los objetivos específicos deben señalar con mayor precisión y 
detalle los propósitos concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituirán 
una guía para el consultor en la ejecución del servicio y una pauta de supervisión para 
la entidad.

En el caso de contratación del servicio de consultoria para la elaboración del Plan Estratégico Institucional, podría 
considerarse lo siguiente:

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

• Objetivo Específicos:
Determinación de rol estratégico institucional.
Elaboración de diagnostico institucional situacional de la entidad teniendo en cuenta la problemática de 
los servicios brindados, así como de la gestión institucional.
Determinación de objetivos estratégicos generales y, objetivos estratégicos específicos.
Determinación de acciones estratégicas.
Determinación de indicadores de desempeño a nivel de objetivos estratégicos generales, específicos y  
acciones estratégicas.

&TMaiiTÜr in » M rn rr  i - r r - i - i rinm  f n r  ..-'■m'tiX:-
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5. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA

La consultoria implica la prestación de servicios profesionales altamente calificados, 
cuya realización requiere una preparación especial en una determinada ciencia, arte o 
actividad, de manera que quien los provea o preste sea experto, tenga conocimiento o 
habilidades muy específicas. Generalmente, son actividades intensivas en desarrollo 
intelectual, siendo particularmente importante para la ejecución exitosa del servicio de 
consultoria requerido, la comprobada competencia y experiencia del profesional.
Deberá especificarse el alcance del servicio de consultoria a realizar, así como el 
detalle de las actividades a desarrollar para tal efecto.
En los casos que corresponda, deberá indicarse expresamente si la prestación principal 
conlleva a la ejecución de prestaciones accesorias.
En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarización, indicar 
el documento a través del cual se dio la aprobación, así como la marca o tipo particular1 
u otros datos definidos en el proceso de estandarización aprobado.

1. Activ idades

• Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el consultor 
mediante la utilización de recursos humanos (persona que intervienen en la 
prestación del servicio de consultoria), distinguiendo entre las actividades de campo 
y los que comprenden el trabajo de gabinete o de oficina.

‘Segú n  D ire ct iva  N® 0 1 0 -2 0 0 9 -O S C E / C D , “L in eam ien to s  p a ra  la  contra tac ión  en la que  se  hace re fe rencia  a d e te rm in ad a  m arca o t ipo  

p a rticu la r”, en t ién d a se  p o r  " t ip o  p a rtic u la r" a fab ricante  o p ro v e e d o r  especifico, o r ig e n  específico, patente, d e re ch o  de autor, d iseño , 

t ipo o  m odelo.
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En tal sentido, corresponde describir con precisión las actividades, acciones o 
tareas, definiendo su secuencia y articulación, a fin de que se pueda identificar su 
contribución en el logro de los objetivos de la contratación.

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

En el caso de contratación del servicio de consultoria para la evaluación del sistema de seguridad de la 
información, se pueden establecer las siguientes actividades a ser llevados a cabo por el personal del 
consultor:

Evaluar las estrategias de contingencia implementadas donde se ejecutan las aplicaciones críticas de la 
Entidad con su correspondiente evaluación técnica.

• Evaluarlos procedimientos de activación del centro de cómputo alterno.
• Evaluarlos planes de contingencia para cada combinación de escenarioAolerancia del negocio, dado que

en dichos planes se cuentan con descripciones que establecen acciones a llevar a cabo, cuando 
ejecutarlas, por cuanto tiempo se deberán mantener en vigencia y  quiénes son los responsables de cada 
rol.
Evaluar el Plan de contingencia, mediante la realización de una prueba (simulada), a fin de asegurar su 
eficacia, vigencia y actualización.

5.2. Metodología

La entidad podrá señalar la metodología que debe emplear el consultor para la 
realización de alguna o algunas de las actividades de la consultoria.

En caso la entidad no consigne la metodología a ser aplicada por el consultor durante 
la ejecución de la consultaría, indicar si esta debe ser proporcionada, ya sea por el 
postor como parte de su propuesta técnica o por el consultor como parte del plan de 
trabajo a ser presentado en la ejecución de la consultaría.

E n e l c a so  de  c o n tra ta c ió n  d e l se rv ic io  de  co n su lto ria  p a ra  la  e va luac ión  d e  un  p ro g ra m a  púb lico , en  e l c u a l lo s  T D R  c o n te m p la n  la 
re a liza c ió n  d e  una  e ncu es ta  p o r  m uestreo , e l a lcance  d e b e  s e r  n o  so lo  te m á tico  so b re  la s  ve n ta ja s  a in ves tiga r, s in o  ta m b ié n  g e o g rá fico . 
E n e s te  sen tid o , es  im p o rta n te  p re c is a r  s i e l a lca n ce  d e  la eva lu a c ió n  es local, re g io n a l o  nac iona l, a s i c o m o  tam b ién  la u n id a d  d e  
m u e s tre o  (p o r  e jem p lo , v iv ienda ) y  la u n id a d  de  a n á lis is  (p o r e jem p lo , ho g a re s  o p e rso n a s ). E s  m u y  im p o rtan te , s i  se  re q u ie re  u n a  
m u e s tra  a lea to ria , q u e  s u  d ise ñ o  c o n s id e re  los a sp e c to s  d e ta lla d o s  en  la tab la  ad junta , a d e m á s  d e  e sp e c if ic a r  e l tipo  d e  m ues tra  a  u t il iz a r  
y  su  ju s tifica c ió n .

A s p e c to s  a d e f in ir E s p e c if ic a c io n e s  re q u e r id o s

U n ive rso  de  la m u e s tra D e scrip c ió n  de  la  p o b la c ió n  b a jo  e s tu d io  de  la  o p e ra c ió n  es ta d ís tica s  (hoga res , ind iv iduos , 
es tab lec im ien tos , e tc .)

D ise ñ o  y  ta m a ñ o  de  la m u e s tra In fo rm a c ió n  so b re  la  m a rca  m a e s tra l y  lo s  p ro c e d im ie n to s  u tiliza d o s  p a ra  s e le c c io n a r los 
e n c u e s ta d o s „ 'E I ta m a ñ o  de m u e s tra  s e le cc io n a d o  y  s u  d is tr ib u c ió n  ta m b ié n  deben  s e r  
ind icados. “

F a c to re s  de  e xp a n s ió n E i uso de  p ro c e d im ie n to s  m u é s tra le s  p u e d e  h a c e r  n e ce sa ria  la ap lica c ió n  de  p o n d e ra d o re s  
p a ra  la p ro d u cc ió n  p re c isa  de  re su lta d o s  es ta d ís tico s . D e sc rip c ió n  d e  lo s  c r ite r io s  y  d e l uso  
d e  p o n d e ra d o re s  e n  e l  a n á lis is  d e  la  in fo rm ac ión . S i a lg u n a  fó rm u la  de  p o n d e ra c ió n  ha  s id o 
d e sa rro lla d o  p ro v e e r  la fo rm ula , d e fin ir  su s  e le m e n to s  e in d ic a r  com o  la fo rm u la  e s  ap licad a  a 
lo s  datos.

E n e l ca so  de  c o n tra ta c ió n  d e l se rv ic io  de  co n su lto ria  p a ra  la  e la b o ra c ió n  de  un  e s tu d io  d e  p re  in ve rs ió n  a n iv e l de  factib ilidad, s e  d e b e rá  
s e ñ a la r  e l p ro c e d im ie n to  a u tiliza rse  e n  la recop ilac ión  d e  in fo rm a c ió n  (cuestiona rios , e n tre v is ta s , encu es tas , en tre  o tros), fu e n te s  d e  
in fo rm a c ió n  a rev isa r, a s i com o  e l en fo q u e  m e to d o ló g ico  p a ra  a b o rd a r asp e c to s  c o m o  e l d ia g n o s tico , e l an á lis is  d e  la  o fe rta  y  la dem a n d a , 
e l d im e n s io n a m ie n to  d e  la s  a lte rn a tiva s  de  so luc ión , la  e va lu a c ió n  s o c ia l d e l p royec to , e n te  o tro s , c o n fo rm e  a la  D ire c tiva  N ' 0 0 1 -2 0 1 1 - 
E F /68 .01 , "D ire c tiva  d e l S is te m a  N a c io n a l de  Invers ión  P ú b lic a ', a p ro b a d o  p o r  R e so lu c ió n  D ire c to ra l N ° 0 0 3 -2 0 1 1-EF/68.01.
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5.3. Plan de trabajo

Es una herramienta de planificación y gestión que permite programar el trabajo durante el 
tiempo de ejecución de la consultoría. El plan de trabajo debe contener la relación 
secuencial de actividades que permitan alcanzar metas y objetivos trazados, indicando los 
recursos que serán necesarios, las dificultades que pueden encontrarse, los sistemas de 
control, así como el cronograma y la designación de responsables.

Al respecto, de acuerdo a la naturaleza del servicio de consultoría, se podrá requerir la 
presentación de un plan de trabajo, para lo cual deberá delimitarse el contenido, 
condiciones y la oportunidad de entrega.

En el caso de contratación del servicio de consultoría para realizar la evaluación del ambiente laboral en una Entidad, 
se podrá requerir que el consultor presente en el plazo de 10 dias calendarios posteriores a la suscripción del contrato, 
un Plan de Trabajo que contenga la siguiente información.

Metas y  objetivos a alcanzar.
Recursos necesarios.
Linea de acciones para alcanzar las metas y objetivos (actividades).
Responsable por actividad.
Cronograma de actividades.
Riesgos advertidos.

5.4. Recursos a ser provistos por el consu lto r

De ser el caso, señalar el listado de bienes y servicios que el consultor deberá proveer 
para llevar a cabo la consultoría. Por ejemplo, instalaciones, infraestructura física, 
suministro de mobiliario, hardware, sistemas informáticos, sistema de telecomunicaciones, 
software e instalación de red, materiales e insumos, etc., señalando en qué cantidad, así 
como sus características técnicas y condiciones.

Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad

De ser el caso, listar los recursos y facilidades que la Entidad debe proveer al consultor. El 
listado incluirá la información, bienes o servicios necesarios para llevar a cabo la 
consultoría. Por ejemplo, instalaciones u oficinas, vehículos, equipo de comunicación 
equipo de impresión, sistema de telecomunicaciones, etc. En el caso de evaluaciones que 
involucren trabajo de campo, estos recursos y facilidades constituyen una parte 
fundamental del trabajo de la consultoría.

Señalar la información o documentación a ser entregada por la Entidad al consultor y 
aquella a la que puede recurrir, donde la puede encontrar y, cuando sea el caso, la 
persona que la puede suministrar. Se recomienda designar a un responsable de la Entidad 
que pueda suministrar la información, ya sea por una o varias aéreas de la Entidad.

Si para realizar la consultoría se requiere visitar propiedad privada u otras Entidades, o 
consultar información que no es de propiedad de la Entidad contratante, la Entidad se 
debe comprometer a solicitar los permisos o autorizaciones necesarios para tal fin, y esta 
responsabilidad debe ser explícitamente definida en los TDR.

En el caso de contratación del servicio de consultoría para determinar el público objetivo de un estudio determinado, que 
comprende la visita a diversas instituciones u organismos para la obtención de información, la Entidad debe gestionar 
previamente, los permisos o autorizaciones.
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En caso que el Reglamento Técnico establezca en su contenido, el cumplimiento de 
normas técnicas nacionales e internacionales, la Entidad deberá detallar cuáles de 
dichas normas técnicas resultan aplicables.

P a r a  la contratación del servicio de consultoria para la imple mentación del sistema de seguridad de la información, se 
debe cumplir con la establecido en la R.M N° 129-2012-PCM “Aprueban el uso obligatoria de la Norma Técnica 
Peruana NTP-ISO/IEC 27001:2008 EDI Tecnología de la Información, Técnica de Seguridad, Sistema de gestión de 
seguridad de la Información, Requisitos, en todas las Entidades integrantes del Sistema Nacional de Informática", y  en 
particular con la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 27001:2008 EDI Tecnología de la información, Técnicas de 
Seguridad, Sistema de gestión de seguridad de la Información, Requisitos.

’  1' ■ rlflni i?n ~ liniii liíi MMiiimum Win I un— 11 I miiiiiu r ii» n  I mtfwnni r un m r

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

5.7. Normas técn icas2

Dependiendo de la naturaleza del servicio de consultoria, podrá consignarse las normas 
técnicas que resulten aplicables.

De optarse por considerar Normas técnicas, corresponde indicar el código y versión, 
título o nombre y, de ser necesario, e! campo de aplicación u objeto y la descripción de 
la norma técnica requerida.

En el caso de contratación de servicio de auditoria de sistemas de gestión de la calidad, para la elaboración de los 
términos efe referencia se podrá tomar en cuenta las condiciones determinadas en la Norma Técnica Peruana NTP 
ISO 19011:2012 “Directrices para la auditoría de los sistemas de gestión. 2a ed."

'■ i m b u í j  i

2 P u ede  r e v is a r  la s  N o rm a s  T é c n ic a s  P e ru a n a s  en  la  s ig u ie n te  d ire c c ió n :  
h t tp : / /w w w . in d e c o p i.g o b .p e /0 /m o d u io s /J E R /J E R J n te rn a .a s p x ? A R E = 0 & P F L = 1 4 & J E R = 7 \
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5.8. Impacto ambiental

Para la contratación de servicios de consultoría se tendrá en consideración criterios 
para garantizar la sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos ambientales 
negativos. Así por ejemplo, las Entidades podrán exigir el cumplimiento de los Límites 
Máximos Permisibles (LMP).3

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 deberá detallar cuáles 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 deberá determinar en los TDR la norma técnica aplicable de acuerdo al 
objeto y a las características de la contratación.

5.9. Seguros

Indicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigirá al consultor, la cobertura, el 
plazo, el monto de la cobertura y la fecha de su presentación (a la suscripción del contrato, 
al inicio de la prestación, entre otros) tales como el seguro de accidentes personales, 
seguro de deshonestidad, seguro de responsabilidad civil, seguro complementario de 
trabajo de riesgo, entre otras.

En el caso de contratación del servicio de consultoría para la elaboración de estudios de preinversión a nivel de 
factibilidad en los cuales se tenga que realizar visitas de campo, estudio de suelos, levantamiento topográfico, entre 
otras, el consultor debe contratar seguros contra accidentes personales para su personal, por el periodo en que se 
realice tal consultoría

Prestación accesorias a la prestación principal

Entre otras, se podrán considerar como prestaciones accesorias, la siguiente:

5.10.1. Capacitación y/o entrenam iento

Se considerará prestación accesoria a la capacitación y/o entrenamiento al 
personal de la Entidad que deba realizarse en un período posterior al término de 
la ejecución del servicio de consultoría.

De preverse como prestación accesoria la capacitación y/o entrenamiento, deberá 
indicarse el tema específico, el número de personas a quienes estará dirigido, el 
momento y/o plazo en que se realizará, la duración mínima (horas), el lugar de 
realización, el perfil del expositor, el tipo de certificación que otorgará el consultor, 
entre otros.

En el caso de contratación del servicio de consultoría para la elaboración de proyectos de inversión, se podrá 
requerir capacitación en la formulación de proyectos, la cual podría estar dirigida a 5 profesionales de la 
Oficina de Programación e Inversiones (OPI) de la Entidad, por un tiempo mínimo de duración de 12 horas, a 
realizarse en las instalaciones de la Entidad dentro de los 15 días posteriores a la presentación de los 
proyectos de inversión.

3 Puede re v isa r  la s igu ien te  d irecc ión: h ttp :/ / w w w .m in am .gob .p e/ ind ex .p h p ?op t ion = co m _ con te n t& v iew = a rtic le & id = 1 0 0
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5.11. Requerim iento dei consu lto r y de su personal

Requisitos del consu lto r

De ser el caso, deberá indicarse si el consultor requiere de autorización, registro u otros 
documentos similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar las 
prestaciones.

En el caso de contratación de servicios de asesoría en temas de seguridad privada, se requiere que las empresas 
cuenten con su respectiva autorización de funcionamiento otorgado por DICSCAMEC (De acuerdo con lo señalado en 
la Décima Disposición Complementaria Transitoria del Decreto Legislativo N° 1127, la referencia a la DICSCAMEC se 
entenderá referida a la SUCAMEC).

Asi mismo, es necesario hacer explícitas las limitaciones o prohibiciones que de no 
respetarse conllevarían para el consultor incurrir en conflicto de interés.

i En la contratación del servicio de consultorla para la evaluación del desarrollo de programas educativos, el consultor 
no podrá ser una firma que haya formado parte de la ejecución de uno o algunos de los programas a ser evaluados.

Perfil del consu lto r

Precisar las características o condiciones mínimas que debe cumplir el consultor, sea 
consultor individual o persona jurídica (firma consultora), tal como se indica a 
continuación. En caso se requiera la contratación de una persona jurídica, solo señalar 
las características mínimas referidas a la experiencia, de considerarla necesaria.

Formación Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que 
identifican la formación de una persona para asumir en condiciones óptimas las 
responsabilidades propias del desarrollo de funciones y tareas de un determinado 
encargo. La formación académica debe estar directamente relacionada con el objeto 
de la contratación y obedecer a criterios objetivos y razonables en función al servicio 
de consultoría que se pretende contratar.

Se debe señalar el título4 de Profesional Técnico o Profesional (universitario o no 
universitario) o el grado académico5 requerido.

4 De a cu e rd o  con  lo  e stab lec ido  en  el A rt íc u lo  28° de la Ley  N° 2 9 3 9 4 ,  Ley  de In stitu to s  y  E scu e la s  de Ed u cac ión  Sup e rio r, lo s  t ítu lo s 

que o to rg a n  lo s in st itu to s  y  e scue la s de ed ucac ión  s u p e r io r  son: 

a) Técnico, pa ra  e s tu d io s  de cuatro  (4 ) sem estre s  académ icos.

P ro fe s ion a l técn ico  a n o m b re  de la N ación, en c a rre ra s  con  d u ra c ión  de se is  (6 ) se m e stre s  a cadé m ico s co n  m en c ión  en  la 

re spect iva  espec ia lidad.

P ro fe sion a l a n o m b re  de la Nación, p o r  excepc ión  en lo s  ca so s  de In s t itu to s  y  E scu e la s  p ed agó g ico s  y  lo s  te cn o lóg ico s e 

in st itu to s  de lo s  se cto re s  D efensa  e In te r io r  que  a la fecha se en cu en tre n  fu n c io n a n d o  con  m e n c ió n  en la respectiva  

espec ia lidad.

A s im ism o , de  acu e rd o  con  el A rt íc u lo  2 2  de la Ley  N° 2 3 7 3 3 ,  Ley  U n ive rs ita ria , m od ificad a  p o r  el D ecre to  Le g is la tivo  N° 739 , 

las U n iv e rs id a d e s  o to rga n  en N o m b re  de la N ac ión  lo s  T ítu lo s  P ro fe s ion a le s  de L ice nc iad o  y  s u s  e q u iva le n te s que tienen  

d e n o m in a c ió n  p ro p ia  a s í c o m o  lo s de s e g u n d a  e spec ia lidad  p ro fe siona l.

s De acu e rd o  con  lo  e stab lec ido  en  el a rtícu lo  2 2  de la Ley  N° 2 3 7 3 3 ,  Ley  U n ive rs ita r ia , so lo  la s  U n ive rs id a d e s  o to rgan  lo s  G rados 

A cad é m ico s  de Bach iller, M a e st ro  y  Doctor.
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Especialización: Se podrá exigir que el consultor cuente con especialización y/o 
capacitación relacionada al servicio de consultoría objeto de la contratación. Al 
respecto, deberá precisarse los temas materia de especialización y/o capacitación, el 
tiempo mínimo de duración, entre otros, según sea el caso.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteración de una 
conducta en el tiempo. Se debe detallar la experiencia requerida ya sea en la 
actividad y/o en la especialidad, así como el tiempo mínimo de dicha experiencia en 
número de meses o años o la cantidad mínima de servicios prestados.

Perfil del Personal

En caso se requiera la contratación de una persona jurídica, indicar la cantidad 
mínima de personal que se necesitará para prestar el servicio de consultoría, así 
como el cargo, puesto o rol y responsabilidad que asumirá cada integrante, 
distinguiendo entre todo el personal, el que es clave para la ejecución de la 
consultoría, debiendo en este caso además, describir el perfil de cada integrante.
Para la definición del personal clave se debe tener en consideración que este se 
refiere a aquellos integrantes sin los cuales no se podrá lograr los objetivos de la 
consultoría (personal que tiene los cargos, puestos o roles más importantes)

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

Personal Clave:

Formación Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias 
que identifican la formación de una persona para asumir en condiciones óptimas 
las responsabilidades propias del desarrollo de funciones y tareas de un 
determinado encargo. La formación académica debe estar directamente 
relacionada con el objeto de la contratación y obedecer a criterios objetivos y 
razonables en función al servicio de consultoría que se pretende contratar.

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

Especialización: Se podrá exigir que el personal cuente con especialización y/o 
capacitación relacionada al servicio de consultoría objeto de la contratación. Al 
respecto, deberá precisarse los temas materia de especialización y/o 
capacitación, el tiempo mínimo de duración, entre otros, según sea el caso.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteración de una 
conducta en el tiempo. De preverse experiencia mínima del personal, debe 
indicarse la especialidad y el tiempo mínimo de dicha experiencia, expresado en 
meses o años.

O tro Personal

En el caso del personal que no es clave, bastará con que se describa de manera 
general el personal que se requiere. En caso la Entidad opte por establecer un 
perfil, podrá efectuarse de acuerdo a lo siguiente:

Formación Académica: Se refiere al conjunto de capacitación y competencias 
que identifican la formación de una persona para asumir en condiciones óptimas



las responsabilidades propias del desarrollo de funciones y tareas de un 
determinado encargo. La formación académica debe estar directamente 
relacionada con el objeto de la contratación y obedecer a criterios objetivos y 
razonables en función al servicio de consultoría que se pretende contratar.

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

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteración de una 
conducta en el tiempo.

De preverse experiencia mínima del personal, debe indicarse la especialidad y el 
tiempo mínímo de dicha experiencia, expresado en meses a años.
Capacitación y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio 
requerido, se podrá exigir que el personal cuente con capacitación y/o 
entrenamiento relacionado al servicio de consultoría objeto de la contratación. Al 
respecto, deberá precisarse los temas materia de capacitación y/o 
entrenamiento, el tiempo mínimo de duración, entre otros

En el caso de contratación de una persona jurídica para que realice el servicio de consultoría de evaluación del ambiente 
laboral en una Entidad, se podrá requerirlos siguientes perfiles.

> Perfil del consultor:

Experiencia mínima de tres (03 años en servicios de evaluaciones, diagnósticos y/o procesos de mejoramiento del 
clima y cultura organizacional.

> Perfil del personal propuesto:
S Personal clave

I. Un (1) Jefe de Equipo: Poseer como mínimo título profesional universitario en Psicología, Administración 
o Ingeniero industrial, con especialización o diplomado en Clima Organizacional y/o Cultura 
Organizacional, debe tener una experiencia mínima de dos (2) años como jefe de equipo, supervisor y/o 
coordinador en actividades de evaluación, diagnóstico y/o proceso de mejoramiento del clima y  cultura 
organizacional.

II. Un (1) especialista: Poseer como mínimo grado académico de Bachiller en Psicología, Administración o 
Ingeniería industrial, con especialización o diplomado en Clima Organizacional y/o cultura 
organizacional. Debe tener una experiencia mínima de un (1) año en actividades de evaluación, 
diagnostico y/o proceso de mejoramiento d e l cultura organizacional.

s  Otro personal:
Un (1) asistente administrativo

5.12. Lugar y plazo de presentación de Consultoría 

Lugar

Señalar la dirección exacta donde se ejecutarán las prestaciones, si el lugar es 
propuesto por la Entidad, debiendo precisar el distrito, provincia y departamento, así 
como alguna referencia adicional que permita su ubicación geográfica. En caso se 
establezca que las prestaciones se van a realizar en varios lugares, se recomienda 
incorporar un cuadro con las direcciones exactas de cada lugar.

En caso el servicio de consultoría sea ejecutado en las instalaciones del consultor o 
en otro lugar que este deba proporcionar, consignarlo de esa forma. En este último
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caso, de requerirse que las instalaciones que proporcione el consultor para la 
realización del servicio, cuenten con determinadas características mínimas, estas 
serán detalladas conforme al numeral 5.4.

Plazo

Señalar el plazo de prestación del servicio de consultoría expresado en días 
calendario.

En los casos que corresponda, se podrá indicar el plazo máximo de prestación del 
servicio expresado en días calendario, pudiendo indicar además, el plazo mínimo 
para realizar la prestación. Para establecer el plazo mínimo y máximo de ejecución 
de las prestaciones se debe tomar como referencia la información de mercado.

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecución de las prestaciones, pudiendo ser a 
partir del día siguiente de la formalización del contrato (sea por suscripción del 
documento contractual o recepción de la orden de servicio, según corresponda) o del 
cumplimiento de un hecho o condición determinados.

En caso se prevea que para el inicio del servicio, el consultor deba realizar en forma 
previa, la entrega de bienes y servicios o la realización de trabajos de 
implementación (instalaciones, adecuaciones, configuración, pruebas, entre otros), 
deberá precisarse además el plazo que corresponda a dichos trabajos. Asimismo, se 
recomienda la suscripción de un Acta en la que se deje constancia de la fecha en 
que culminaron los trabajos de implementación y de inicio del servicio de la 
consultoría.

En el caso de contratación del servicio de consultoría para la elaboración de estrategia de comunicación, 
se podrá considerar un plazo de ejecución de 90 días calendario, contabilizados a partir del día siguiente 
de suscrito el contrato.
En el caso de contratación del servicio de consultoría en análisis financiero, se podrá considerar un plazo 
máximo de ejecución de 60 días calendario, contabilizados a partir del día siguiente en que la Entidad 
entregue la documentación financiera a ser analizado.

En el caso de servicios de consultoría de ejecución periódica , 
indicarse el plazo para el cumplimiento de las prestaciones parciales.

además debe

En el caso de la contratación del servicio de consultoría para la elaboración de análisis financieros, cuyo 
plazo de ejecución es de 360 días calendario, el plazo para la elaboración de cada informe de análisis 
financiero será de 30 días calendario.

En el caso de servicios de consultoría de ejecución única' o continuada8, podrá 
establecerse plazos al interior del plazo de ejecución con la finalidad que la entidad 
pueda ejercer control del cumplimiento y/o avance del servicio.

6 V e r  N u m e ra l 2.1.3 de la O p in ió n  N° 0 5 8 -2 0 1 1 / D T N .

7 V e r  N u m e ra l 2.1.3 de la O p in ió n  N° 0 5 8 -2 0 1 1 / D T N .

8 V e r N u m e ra l 2.1.3 de la O p in ió n  N° 0 5 8 -2 0 1 1 / D T N .
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En el caso de contratación de servicios de consultorla para la elaboración de un perfil de inversión 

pública cuyo plazo máximo de ejecución es de 140 dias calendario, podrá establecerse lo siguiente.

Plazo para la presentación del primer informe de 

Avance que contenga el diagnostico y la linea de base 

Plazo para elaborar estudio técnico y socio económico 

que determine los componentes 

Plazo para presentar el perfil 

Plazo máximo total del servicio

: 60 días calendario

: 60 días calendario 

: 20 días calendario 

: 140 días calendario

En el caso de contratación de servicio de consultoría para la elaboración de un perfil de inversión 

público, el plazo máximo de ejecución podrá ser de 140 dias calendario.

’t- - k i b  .. ■ mi it'.iwi—'wmwxmiw»' nimii

En caso se establezcan prestaciones accesorias, se deberá precisar por separado el 
plazo de la prestación principal y el de las prestaciones accesorios.

   . :-.— ------
En el caso de contratación del sen/icio de consultoría para la implementacíón del sistema de seguridad de .

la información, en el cual se considera como prestación accesoria la capacitación en procedimientos de

gestión de contraseña, se pueden establecer los siguientes plazos.

Plazo para la presentación del entregable final (prestación principal): 120 días calendarios

Plazo para la capacitación (prestación accesoria): 10 días calendarios, contados desde el día

siguiente de emitida la conformidad al entregable final.

5.13. Productos o Entregables

Se deberá incluir una sección que contenga la relación de los entregables que debe 
presentar el consultor, detallando el número de entregables, el contenido de cada 
entregable, los plazos de presentación y, de ser el caso, señalar cantidades, calidad, 
características y/o condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.

Asimismo, en caso corresponda que el consultor presente informes o documentos 
como parte de los entregables, se podrá señalar el medio en que serán presentados, 
así por ejemplo podrán ser presentados físicamente o en medios magnéticos (CD, 
USB, etc.).

Tratándose de entregables sucesivos que requieran la aprobación del entregable 
rtSv anter'or Para su ejecución y entrega, se recomienda que se precise el plazo con el que 

contar a la Entidad para verificar o revisar los mismos y otorgar su aprobación.

En el caso de servicios de consultoría de ejecución periódica9, se deberá detallar las 
entregables que correspondan a cada prestación parcial.

En el caso de la contratación del servicio de consultorla para la elaboración de análisis financiero, cuyo plazo de ejecución 
es de 360 días calendarios, los entregables corresponden a la presentación de cada uno de los 12 informes de análisis 
financieros a ser entregados cada 30 días calendario.

9 V e r N u m e ra l 2.1.3 de la O p in ió n  N° 0 5 8 -2 0 1 1 / D T N .
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En el caso de servicio de consultoría de ejecución única10 o continuada 11 se deberá 
detallar con claridad el entregable que permite satisfacer la necesidad. Asimismo, 
podrá establecerse la presentación de entregables durante la ejecución el servicio 
que permitan ejercer el control del cumplimiento y/o avance del servicio de 
consultoría.

En el caso de contratación del servicio de consultoría para la elaboración de un perfil de inversión 

pública, cuyo plazo de ejecución es de 140 días calendario, el entregable será el perfil de inversión 

pública, el cual constituye el único entregable que satisface la necesidad de la Entidad.

En el caso de contratación del servicio de consultoría para el diseño e implementación de un sistema 

de gestión de la calidad, se podrán establecer los siguientes entregables de avance.

Informe de diagnostico de los procesos a certificar con el sistema de gestión de la calidad 

Informe del diseño de implementación del sistema de gestión de la calidad 

Informe de implementación final del sistema de gestión de la calidad.

En el caso se establezcan prestaciones accesorios, se deberá precisar por separado 
los entregables que correspondan a la prestación principal y a la prestación 
accesoria.

™ ;v“ r 
IñLkimUius

En el caso de contratación del servicio de consultoría para la implementación del sistema de control interno, en 

el cual se considera como prestación accesoria la capacitación en control interna bajo el marco de referencia 

integrado COSO durante el plazo de 10 días calendarios posteriores a la conformidad del entregable final, 

puede establecerse como entregables de la prestación accesoria los certificados de participación en la referida 

capacitación, los cuales serán presentados dentro de las primeros 5 días calendarios posteriores a su 

realización.

5.14. Otras O bligaciones del C onsultor
-i h J

El consultor es el responsable directo y absoluto de las actividades que realizará, ya 
sea directamente a través de su personal, debiendo responder por el servicio de 
consultoría brindado.

Indicar, de ser necesario, otras obligaciones que serán asumidas por el consultor, que 
tengan incidencia directa en la ejecución del servicio de consultoría.

En el caso de la contratación del servido de consultoría para el desarrollo de imagen institucional, se podrá 

establecer como obligación del consultor realizar los trámites de registro ante INDECOPI del logotipo de la 

Entidad.

10 V e r  N u m e ra l 2.1.3 de  la O p in ió n  N° 0 5 8 -2 0 1 1 / D T N .

11 V e r  N u m e ra l 2.1.3 de  la  O p in ió n  N° 0 5 8 -2 0 1 1 / D T N .
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5.15. Adelantos

De ser necesario, se podrá indicar si la entidad otorgará adelantos y el porcentaje del 
mismo, el cual no deberá exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato 
original.

El adelanto puede establecerse en servicios de consultoría de ejecución único, 
continuada o periódica, en tanto la finalidad del adelanto es otorgar liquidez al 
consultor para facilitar la ejecución de las prestaciones en las condiciones y 
oportunidades pactadas en el contrato.

En el caso de servicio de consultoría de ejecución ún ica12 se recomienda no 
establecer pagos parciales debido a que la satisfacción de la necesidad se produce 
con la recepción del respectivo entregable, por lo que este puede financiarse con la 
entrega de un adelanto al consultor.

En el caso de contratación del servicio de consultoría para la implementación de un sistema de gestión 
de la calidad, cuyo plazo de ejecución es de 120 días calendario, la implementación del sistema de 
gestión de la calidad constituye ei único entregable que satisface la necesidad de la Entidad.

Puede establecerse un adelanto del 30% del monto del contrato, el cual puede financiar la realización de 
los trabajos de diagnóstico de los procesos a certificar con el sistema de gestión de la calidad y  demás 
que correspondan al servicio de consultoría.

Subcontra tación

De ser el caso se deberá indicar si resulta procedente que el consultor subcontrate 
parte de las prestaciones a su cargo, de ser así, deberá señalar el respectivo 
porcentaje, el cual no podrá exceder del 40% del monto total del contrato original.

De resultar procedente la subcontratación, se deberá señalar que el consultor es el 
único responsable de la ejecución total de las prestaciones frente a la Entidad, y que 
las obligaciones y responsabilidades derivadas de la subcontratación son ajenas a la 
Entidad. Asimismo, se deberá 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.

En el c a s o  de contratación del servicio de consultoría para la elaboración del estudio de preinversión a nivel de 

perfil para el mejoramiento de los servicios turísticos públicos del pueblo artesanal de Huancas, ubicado en la 

provincia de Chachapoyas del departamento de Amazonas, que incluye como parte de las prestaciones a cargo del 

consultor, la realización de encuestas en dicho pueblo artesanal se podrá establecer en los términos de referencia 

que el consultor podrá subcontratar dicha prestación a un tercero, no pudiendo exceder esta subcontratación del 

40% del monto total del contrato original.

12 V e r N u m e ra l 2.1.3 de la O p in ió n  N° 0 5 8 -2 0 1 1 / D T N .
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5.17. Confidencia lidad

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

En tal sentido, el consultor deberá dar cumplimiento a todas las políticas y estándares 
definidos por la Entidad en materia de Seguridad de la información. Dicha obligación 
comprende la información que se entrega, como también la que se genera durante la 
realización de las actividades y la información producida una vez que se haya 
concluido el servicio de consultoría. Dicha información puede consistir en mapas, 
dibujos, fotografías, mosaicos, planos, informes, recomendaciones, cálculos, 
documentos y demás documentos e información compilados o recibidos por el 
consultor.

8. Propiedad Intelectual

De corresponder, se deberá precisar que la Entidad tendrá todos los derechos de 
propiedad intelectual, incluidos sin limitación, las patentes, derechos de autor, nombres 
comerciales y marcas registradas respecto a los productos o documentos y otros 
materiales que guarden una relación directa con la ejecución del servicio de consultoría 
o que se hubieren creado o producido como consecuencia o en el curso de la ejecución 
del servicio.

A solicitud de la Entidad, el consultor tomará todas las medidas necesarias, y en general, 
asistirá a la Entidad para obtener esos derechos.

 ................. —  ~   I .  II I I  l i l i ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

En el caso de contratación del servicio de consultoría para ¡a elaboración de una Guía Metodológica, se podrá

establecer que los derechos de propiedad, derechos de autor y  otros derechos de cualquier naturaleza; sobre todo 

material producido bajo las estipulaciones de los TDR, serán concedidos exclusivamente a la Entidad.
" im m

Medidas de con tro l durante la ejecución contractual

En función a la naturaleza de ios servicios y a la necesidad, la Entidad podrá determinar 
medidas de control (visitas de supervisión, inspección, entre otros), a ser realizadas 
durante la ejecución del contrato, es decir durante el desarrollo del servicio de 
consultoría. Las medidas de control tienen por finalidad verificar el cumplimiento de las 
condiciones establecidas en el contrato.

De preverse, se deberá indicar en los TDR si estas serán programadas o inopinadas, 
cuantas serán como mínimo, quien las realizará (personal de la Entidad y/o a través de 
terceros), donde se realizará, cuando se realizará (en caso de ser programadas) y cuál 
será el alcance de las mismas (si se utilizará alguna normativa para su realización, entre 
otros).

Así mismo deberá considerarse aspectos relativos al desarrollo de la medida de control, 
para la cual se indicara con claridad:

Áreas que coordinarán con el consultor: Señalar las áreas o unidades orgánicas con las 
que el consultor coordinará sus actividades.
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• Areas responsables de las medidas de control: Señalar el área o unidad orgánica
responsable de la medida de controles previstos durante el desarrollo del servicio de
consultoría y/o en otro momento durante la ejecución contractual.

• Área que brindará la conformidad: Señalar el área o unidad orgánica responsable de
emitir la conformidad: El área usuaria del servicio y/o área técnica, de ser el caso.

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

Forma de pago

Deberá precisarse que el pago se realizará después de ejecutada la prestación y 
otorgada la conformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago sea condición para 
la prestación del servicio de consultoría. Este último supuesto debe ser sustentado por la 
Entidad.

En el caso de servicios de consultoría de ejecución periódica13 podrá indicarse que el 
pago se realizará por cada prestación parcial. La forma de pago debe señalar la 
equivalencia del pago (pudiendo ser un porcentaje del monto total del contrato) a realizar 
luego que se otorgue la conformidad a la prestación parcial en el caso de contrataciones 
bajo el sistema de suma alzada.

En el c a s o  de contratación del servicio de consultoría para la elaboración de análisis financieros cuyo plazo de 

ejecución es de 360 dias calendario y el plazo de ejecución periódica de 30 días calendario para la entrega de 

cada informe de análisis financiero, podrá señalarse que el pago se realizará en 12 armadas de igual valor por la 

entrega de cada informe, luego de otorgado la respectiva conformidad.

En el caso de contratación del servicio de consultoría para el estudio de medición de la satisfacción del cliente de 

una empresa del Estado, cuyo plazo de ejecución es de 240 días calendario y  el plazo de ejecución periódica de 

60 días calendario para la entrega de cada estudio de medición, podrá señalarse que el pago se realizará en 4 

armadas, cada uno equivalente al 25% del monto total del contrato, luego de otorgada la conformidad a la entrega 

de cada estudio de medición.

En el caso de servicios de consultoría de ejecución única14 se recomienda establecer el 
pago en una sola oportunidad (sin considerar pagos parciales) después de ejecutada la 
prestación, es decir, de recibido el respectivo entregable que satisface la necesidad.

En el caso de contratación del servicio de consultoría para la actualización de manuales de procedimientos, cuyo 
plazo de ejecución es de 120 días calendario, el pago se podrá realizar después de realizarse la actualización de los 
manuales, la cual constituye el único entregable que satisface la necesidad de la Entidad, previo otorgamiento de la 
respectiva conformidad.

w.

En el caso de servicios de consultoría de ejecución continuada15 se debe indicar la 
periodicidad en que se efectuará el pago. Asimismo, la forma de pago debe señalar la

13 V e r N u m e ra l 2.1.3 de la  O p in ió n  N° 0 5 8 -2 0 1 1 / D T N .

14 V e r N u m e ra l 2.1.3 de la O p in ió n  N° 0 5 8 -2 0 1 1 / D T N .

‘5 V e r N u m e ra l 2.1.3 de la O p in ió n  N° 0 5 8 -2 0 1 1 / D T N .

56



equivalencia del pago (pudiendo ser un porcentaje del monto total del contrato) a realizar 
luego que se otorgue conformidad al servicio ejecutado en el periodo establecido, en el 
caso de contrataciones bajo el sistema de suma alzada.

5.21. Fórmula de reajuste

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

En los casos de contratos de ejecución periódica o continuada, pactados en moneda 
nacional, se podrán considerar fórmulas de reajuste de los pagos que corresponden al 
consultor, conforme a la variación del índice de Precios al Consumidor que establece 
el Instituto Nacional de Estadística e Informática - INEI, correspondiente al mes en 
que debe efectuarse el pago.

No se podrá establecer fórmulas de reajuste cuando la propuesta deba ser expresada 
en moneda extranjera.

Otras penalidades aplicables

Indicar de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberán ser 
objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la contratación, hasta por un monto 
máximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente o, de ser el 
caso, del ítem que debió ejecutarse, conforme a lo establecido en el artículo 166° del 
Reglamento.

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

En el caso de contratación del servicio de consultaría para la elaboración de un perfil de inversión pública, se 
pueden establecer penalidades, entre otros, ante los siguientes incumplimientos:

N° INCUMPLIMIENTO PENALIDAD

1 El consultor cambie al personal clave propuesto sin contar 
con la autorización previa de la Entidad.

10% de la UIT (La penalidad se aplicará 
por ocurrencia)

Responsabilidad por v ic ios ocultos

Indicar el plazo máximo de responsabilidad del consultor por la calidad ofrecida y por los 
vicios ocultos de los servicios ofertados (expresado en años), el cual no deberá ser 
menor de un (1) año contado a partir de la conformidad otorgada.

En el caso de contratación del servicio de consultoría para la elaboración de un perfil de inversión pública, se podrá 
establecer que el plazo máximo de responsabilidad del consultor es por un (1) año.

57



5.24. Declaratoria de v iab ilidad16

Si el servicio requerido proviene de un Proyecto de Inversión Pública, el área usuaria 
deberá tener en consideración que la declaratoria de viabilidad se otorga a aquellos 
proyectos que se encuentra enmarcados en el SNIP.

La Declaratoria de Viabilidad de un proyecto es requisito previo a la fase de inversión. Se 
aplica a un proyecto de inversión pública que a través de sus estudios de pre inversión 
ha evidenciado ser socialmente rentable, sostenible y compatible con los Lineamientos 
de Política y con los Planes de Desarrollo respectivos.

Asimismo, debe tomarse las previsiones necesarias para que el servicio a ser ejecutado 
respete los parámetros, bajo los cuales fue declarado viable el proyecto, incluyendo los 
costos, cronograma, diseño u otros factores que pudieran afectar la viabilidad del mismo.

Los documentos que sustentan la declaración de viabilidad y que permiten verificar que 
se respeten los parámetros bajo los cuales fue declarado viable el proyecto, son los 
siguientes:

• Declaratoria de Viabilidad - Formatos SNIP 09, 10 u 11, según corresponda.
Informe de Consistencia del Estudio Definitivo o Expediente Técnico detallado de 
PIP viable - Formato SNIP 15.

En el marco de un Proyecto de Inversión Pública referida a la ampliación y  mejoramiento del sistema de agua
P , . .■■■' 'P j'y .jtf'oí;

potable y alcantarillado para la quebrada de Manchay del distrito de Pachacamac, en el cual se hubiera 

considerado que la evaluación Ex Post del proyecto lo va a realizar una agencia independiente, se podría requerir 

la contratación del servicio de consultoria para la realización de dicha evaluación.

«mana

5.25. Normativa específica
i S j

i-nDe ser el caso, indicar las normas legales que regulan o están vinculadas al objeto de la 
contratación.

En el caso de contratación del servicio de consultoria para la elaboración de estudios de preinversión a 

nivel de factibilidad, se podría mencionar como normativa específica a la Directiva N° 001-2011-EF/68.01,

aprobada mediante Resolución Directoral N° 003-2011-EF/68.01.
> . .... ,

6. ANEXOS

En esta sección se deberá adjuntar la información adicional que se considere relevante para 
la elaboración de los TDR y que no haya sido posible incluirla dentro de los mismos. Por 
ejemplo, el estudio de pre inversión a nivel de perfil para la contratación del estudio de pre 
inversión a nivel de factibilidad.

16 Fuente: D ire ct iva  N° 0 0 1 -2 0 1 1 -E F / 6 8 .0 1 ,  “D ire ct iva  Del S iste m a  N ac iona l De In v e r s ió n  P ú b lica ”, a p ro b a d o  p o r  R e so lu c ió n  

D ire ctora l N° 0 0 3 -2 0 1 1 -E F / 6 8 .0 1 .
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