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MUUUEGL i 094-2017-GR/MOQ
g de ABrT del 2017

Fecha: .~
- VISTO:

El Informe N° 0055-2017-GRM/OREPLAN-QDIT, Informe N° 006-2017-GRM/OREPLAN-ODIT-
AAMM, Informe N° 163-2017-GRM/ORA-OLSG, y contando con proveido favorable de la Oficina Regional de Asesoria
Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme al Articulo 191° de la Constitucion Politica del Perd, concordante, con la Ley N°
27887 y sus modificatorias por Ley N° 27902 Ley N° 28926 y Ley N° 28968, que aprueba la Ley Crgénica de Gobiernos
Regionales, la cual manifiesta en su Articulo 2° que: "Los Gobiernos Regionales emanan de la voluntad popular, son
Personas Juridicas de Derecho Publico, con autonemia politica, econdmica y administrativa, en asuntos de su
competencia’; Asimismo estos tienen jurisdiccion en el &mbito de sus respectivas circunscripciones territoriales, conforme a
Ley;
Que, mediante Informe N° 163-2017-GRM/ORA-OLSG. de fecha 09 de febrero del 2017, la
Oficina de Logistica y Servicios Generales, eleva la Directiva N° 003-2017-GRM/ORA-OLSG, denominada’
‘LINEAMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS BAJQO EL AMBITO DE APLICACION
DE LA LEY N° 30225 -~ LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO EN LA SEDE CENTRAL DEL
GOBIERNO REGIONAL DE MOQUEGUA', para su respectiva aprobacion mediante Resalucion:

Que, la presente Directiva tiene como objetivo, establecer los Procedimientos que garanticen una
adecuada Gestion de las Contrataciones de los Procesos de Seleccion, que convoque la Sede Central del Gobierno
Regional de Moquegua, en sus diferentes Fases de Actos Preparatorios, Selectiva y Ejecucion Contractual y dar cabal
cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; por lo que estando a la manifestado
en el Informe N° 163-2017-GRM/ORA-OLSG y contando con proveido favorable de la Oficina Regional de Asesoria Juridica,
es procedente emitir Resolucion;

Estando con las visaciones correspondientes y en uso de las facultades y atribuciones otorgadas
al Gobierno Regional, en virtud de lo dispuesto en el inciso d) del Articulo 21° de la Ley N° 27867 y su modificatoria Ley N°
27302;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: APROBAR, la Directiva N° 003-2017-GRM/ORA-OLSG, denominada:;
‘LINEAMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS BAJO EL AMBITO DE APLICACION
DE LA LEY N° 30225 - LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO EN LA SEDE CENTRAL DEL
GOBIERNO REGIONAL DE MOQUEGUA" Iz misma que consta de Diecisiete Titulos (XVI) y que en fojas treinta (30)
forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, que la Oficina Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Ordenamiento Territorial, a traves del 4rea competente realice |a difusion e implementacion de la Directiva que se detalla en
el Articulo precedente.

ARTICULD TERCERQ: REMITASE, copia de la presente Resolucion 2 la Gobernacion
Regional, Gerencia General Regional, Organo de Control Institucional, Gerencia Regional de Infraestructura, Cficina
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Ordenamiento Territorial, Oficina Regional de Administracion, Oficina de
Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacion, para su conocimiento y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

JARMIGRM.
SYDUIJCRAJ,
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CODIGO DE DIRECTIVA DENOMINACION:

N° 003 -2017-GRM/ORA-OLSG. ‘LINEAMIENTOS PARA LA
CONTRATACION DE BIENES,
TIPO DE DIRECTIVA SERVICIOS Y OBRAS BAJO EL
DIRECTIVA GENERAL AMBITO DE APLICACION DE LA
LEY N° 30225 - LEY DE

FECHA: FOLIOS:

NE ADO Y
ﬂm? ‘ TRENTA B0 | || SONTRATACIONESDEL BST
SU REGLAMENTO EN LA SEDE

CENTRAL DEL GOBIERNO
REGIONAL DE MOQUEGUA’

REEMPLAZA A: ELABORADA POR:
Directiva N* 002-2011-DLSG- OFICINA DE LOGISTICA'Y
DRA/GR.MOQ. SERVICIOS GENERALES
L OBJETIVO:

El presente documento tiene por objeto establecer los procedimientos que garanticen
una adecuada gestion de las contrataciones de los procesos de seleccion que
convoque la Sede Central del Gobierno Regional de Moquegua, en sus diferentes
fases de actos preparatorios, selectiva y ejecucién contractual y dar cabal
cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su

Reglamento.

.  BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27783. Ley de Bases de la Descentralizacién.

Ley N° 27867. Ley Organica de los Gobiernos Regionales y sus modificatorias.
Ley N® 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica, modificada por las
Leyes N° 28522, 28802, y por los D. Leg. N* 1005 y 1091,

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

Ley N” 27658. Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus normas

modificatorias.

Ley N° 27785. Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
v Ley N* 30518 Ley del Presupuesto para el Sector Publico para el afio 2017
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Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado.
D.S. Nro. 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
Directiva N® 003-2016-OSCE/CD, Plan Anual de Contrataciones

Ordenanza Regional N° 011-2013-CR/GRM, Que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Moquegua.

LN R

v Directiva N° 001-2015-GOB.REG.MOQ/ODI-GRPPAT, Lineamientos para la
formulacion, aprobacién y modificacion de las directivas en el Gobierno Regional
de Moguegua aprobada mediante R.E.R. N° 025-2016-GR/MOQ.

lll. ALCANCE:
La Presente Directiva es de cumplimiento y aplicacion obligatoria para todas las areas
que integran el drgano encargado de las contrataciones, asi como para los miembros
integrantes de los Comites de Seleccion, las dependencias y unidades organicas

usuarias de la Sede Central del Gobierno Regional de Moquegua.

IV. DISPOSICIONES GENERALES:

Las contrataciones que regula la Ley 30225, su Reglamento y Directivas aprobadas
por OSCE; se desarrollan observando las etapas que se agrupan en tres grandes
fases:

1) Fase de Planificacion y Actos Freparaiorios. Que comprende la definicion de
necesidades, la determinacion del valor estimado, la aprobacién del respectivo Plan
Anual de Contrataciones, el requerimiento, |a determinacicn del valor referencial.

actualizacion del valor estimado, la determinacion del método de contratacion, la

designacion del conductor del procedimiento, la certificacion presupuestaria, |a
aprobacion de| expedienle de contratacion, la elaboracion de los documentos del

procedaimiento y su aprobacidn

: % ) Fase de Seleccion: Que se desarrolla en ocho etapas: i) convocatoria; i) registro
erst i) 4 ﬂf-;{zje participantes; iii) formulacion de consultas y observaciones; iv) absolucion de
(D v B 0 ; ; g g - .
\x\%_:!@_//consultas y observaciones; v) integracion; vi) presentacién de propuestas; vii)
calificacion y evaluacion de propuestas; viii) otorgamiento de la buena Bro, v,

_3) Fase de Ejecucién Contractual Que comprende desde la celebracion del contrato

rEaarandivin Faake lo mmaabrme ol P - L L VPR TSR RN LT ] pae ~ [
respectivo hasta la conformidad y pagoe de las prestaciones ejeculadas en el caso da

los

& L - § = e -y e e TilalTals ] ~ - ~ Py e - [ T ~ PP G e
0§ contratos de DIeNES y Servicios, v con la liquidacidr Y € pago correspondiants

L | L S [T eps VI (ST Gt S WL S e 1) . e 4 1- .
lratandose de contralos de gjecucion o consultaria de obras,
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

Establece los procedimientos especificos a desarrollar desde la determinacion de

necesidades hasta la ejecucion contractual.

1° FASE.

LTS 18

5.3.

Determinacion del Cuadro de Necesidades: La Oficina de Logistica y
Servicios Generales requerira a la Oficina de Planificacion y Presupuesto, el
Proyecto de POl y el proyecto del Programa de Inversiones aprobados, previo
a la culminacién del | trimestre del afio en curso.

Sobre la base de dichos documentos (proyecto de Plan Operativo Institucional
y proyecto del Programa de Inversiones), requerira a las areas usuarias;
dependencias y unidades organicas de la Sede Central del Gobierno Regional
de Moquegua, remitir sus Cuadros de Necesidades de bienes, servicios en
general, consultorias y obras necesarios, a ser convocados durantes el afo
fiscal siguiente, para cumplir los objetivos y resultados que se buscan
alcanzar, adjuntando para tal efecto las especificaciones técnicas de
bienes y los términos de referencia de servicios en general y
consultorias. Para dicho efecto la Oficina Regional de Administracion emitira
documento formal solicitando la remisién de dichos cuadros de necesidades,

cuyo plazo no debera exceder el 30 de abril.

Determinacion Del Valor Estimado: Para elaborar el cuadro consolidado de
necesidades, el drganoc encargado de las contrataciones, en coordinacion con
el area usuaria, consolida y valoriza las contrataciones de bienes, servicios

en general y servicios de consultoria, a través de indagaciones en el mercado.

Para el financiamiento de las necesidades, el 6rgano encargado de las
contrataciones debe remitir a la Oficina de Presupuesto de la Entidad o la que
haga sus veces, el Cuadro Consoclidado de Necesidades, para su priorizacion
e inclusion en el proyecte de Presupuesto Institucional hasta el 15 de junio

como maximo.

Proyecto del Plan Anual de Contrataciones. Luego de la aprobacion del
proyecto de presupuesto de la Entidad, las 4reas usuarias deben efectuar los
ajustes necesarios a sus requerimientos programados en el Cuadro

Consolidado de Necesidades en armonia con las prioridades institucionales,
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actividades y metas presupuestarias previstas, remitiendo sus requerimientos
priorizados al organo encargado de las contrataciones, con base a lo cual se
elabora el proyecto de Plan Anual de Contrataciones. en concordancia con el
Proyecto del Presupuesto Institucional.

Para aprabar el proyecto de Plan Anual de Contrataciones, el drgano
encargado de las contrataciones, remite al titular y/o al funcionario quien
tenga delegada la funcion de aprobacion del Plan Anual, con la finalidad de
que éste emita documento formal de aprobacion.

El proyecto del Plan Anual debe ser aprobado como maximo al 30 de agosto.

5.4. Del Contenido Del Plan Anual De Contrataciones. El contenido del Plan
Anual se sujeta a lo establecido en el numeral 7.3. de la Directiva N° 003-
2016-OSCE/CD, directiva de Plan Anual de Contrataciones.

a) Todos los procedimientos de seleccion que se convocaran durante el
correspondiente ejercicio, incluyendo el detalle de los items, en el caso de
procedimientos segun relacion de items,

b) Los procedimientos de seleccion que seran realizados por oftras
Enticades, sea mediante el desarrollo de compras corporativas o el
encargo del procedimiento de seleccion. En este ultimo caso, la Entidad
encargante mantendra dicho procedimiento en su PAC solo si la
realizacion del mismo y la ejecucion del contratoe se efectia con cargo a
su presupuesto y no medie transferencia presupuestal a la Entidad
encargada. De lo contrario, la Entidad encargante debera excluirlo de su
PAC y la Entidad encargada incluirla en el suyo.

Los procedimientos de seleccion que no fueron convocados el afo fiscal

(2 ) anterior, y aquellos declarados desierlos, siempre y cuando persista |a

\'@kﬂm(@? necesidad declarada por el area usuaria, y se cuente con el presupuesto
= respectivo.

d) Aquellos procedimientos de seleccion que durante el afo fiscal anterior

hayan sido declarados nulos de oficio, por defectos o vicios en los actos

preparatorios, cuya necesidad persiste conforme a lo manifestado por el

area usuaria, y se cuente con el presupuesto respectivo,
e) Las contrataciones previstas en el literal f) del articulo 4 de la Ley, asi
como en los literales b), ¢), d), e) y f) del articulo 5 de la Ley, es decir, los

supuestos excluidos sujetos a supervision del OSCE.



5.5,

5.6.

f) Las contrataciones de bienes y servicios incluidos en el Catdlogo
Electronico del Acuerdo Marco, salvo que el monto de la contratacién sea
igual o inferior a ocho (8) Unidades Impasitivas Tributarias.

g) Las contrataciones que se sujeten a regimenes especiales creados de

acuerdo a ley.

Aprobacion del PAC: Una vez aprobado el PIA, la Oficina de Logistica y
Servicios Generales en coordinacién con la Oficina de Presupueslo, debera
ajustar el Plan Anual de Contrataciones segun los montos aprobados en el
Presupuesto Institucional de la Entidad.

De haberse reducido el monto de financiamiento previsto en el proyecto de
Presupuesto, se debera determinar los procedimientos de seleccion a
ejecutar con cargo a los recursos asignados, segun la prioridad de las metas
presupuestarias.

Por tanto la Oficina de Logistica y Servicios Generales coordina con las areas
usuarias de donde provienen los requerimientos, la Oficina de Planeamiento
y la Oficina de Presupuesto de la Entidad o las que hagan sus veces, para
realizar los ajustes pertinentes a las necesidades, a fin de articular el PAC con
el POl y el PIA.

ElI PAC debe ser aprobado mediante acto resolutivo por el Titular de |a Entidad
o por el Funcionario a quién se le haya delegado.

La aprobacion del Plan Anual se realizaré segun los plazos y formalidades
establecidas en el Art. 6° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, concordante con la Directiva N® 003-2016-OSCE/CO Plan Anual de
Contrataciones; el cual no debe exceder de los quince (15) dias habiles

siguientes a la aprobacion del Presupuesto Institucional del Gobierno

: . Regional de Moquegua y publicado en el SEACE en un plaze no mayor de

cinco (5) dias habiles de aprobado.

Una vez aprobado el Plan Anual de Contrataciones éste debe ser modificado
cuando se tenga que incluir o excluir contrataciones y cuando se modifique el
lipo de procedimientos de seleccion, conforme a los lineamientos
establecidos por OSCE.

De La Modificacion Del Plan Anual. Una vez aprobado el Plan Anual de
Contrataciones, puede ser modificado en cualquier momenlo, cuando se

tenga que incluir o excluir contrataciones y cuando se modifique el tipo de
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procedimiento de seleccion. Toda modificacion se realizara mediante la
aprobacion de una nueva version del plan Anual. Lo dispuesto se aplica a las

conirataciones no programadas en el PAC.

56.1. Solicitud de inclusion o Exclusién de procedimientos al Plan

Anual: Las unidades usuarias podran incluir o excluir procedimientos
de seleccion en el PAC vigente, para tal efecto deberan remitir un
informé técnico debidamente sustentado de los motivos o causas
como puede ser la asignacion presupuestal o reprogramacion de las
melas institucionales, caso fortuito o fuerza mayor debidamente
sustentado, cuya omision acarrea responsabilidades.
El informe acotado sera dirigido al funcionario / servidor delegado,
para su evaluacion, adjuntando las especificaciones técnicas de
bienes y los términos de referencia de servicios en general y
consultorias y Expediente Técnico para el caso de obras.

5.6.2. Determinacion Del Valor Estimado: Previo a la inclusion en el PAC,
el érgano encargado de las contralaciones, en coordinacién con el
area usuaria, valorizara las contrataciones de bienes, servicios en
general y servicios de consultoria, a través de indagaciones en el
mercado; entre otra informacion relevante que pueda utilizarse para
la determinacion de los factores de evaluacion.

56.3. Aprobacion una nueva versiéon del PAC: El PAC debe ser
aprobado mediante acto resolutivo por el Titular de la Entidad o por
el Funcionario a quién se le haya delegado tal funcion y publicado en

un plazo no mayor a 5 dias habiles.

Requerimiento de Bienes y/o Servicios u Obras: Todo requerimiento de
contratacion de bienes, servicios y/u obras, debera encontrarse en funcion a
las necesidades propias del Gobierno Regional de Moquegua, a sus metas
presupuestarias y los objetivos establecidos en el POl y PEI, y debe ser
formulado segun las disposiciones establecidas en el Art. 15° de la Ley de
Contrataciones del Estado y Art. 5° y 6° del Reglamento y Art. 16° LCE y 8°
RLCE.

Scbre la base del Plan Anual de Contrataciones, el area usuaria debera

requerir la contratacion de los bienes, servicios u obras, teniendo en cuenta
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los plazos de duracion establecidos para cada procedimiento de seleccién,
con el fin de asegurar la oportuna satisfaccién de sus necesidades.
Las Especificaciones Tecnicas, los Términos de Referencia o el Expediente
Tecnico, segun corresponda, que integran el requerimiento, contienen la
descripcién objetiva y precisa de las caracteristicas y/o requisitos funcionales
relevantes para cumplir la finalidad publica de la contratacion, y las
condiciones en las que debe ejecutarse la contratacion.
El area usuaria es responsable de la adecuada formulacion del requerimiento,
debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la necesidad de su
reformulacion por errores o deficiencias técnicas que repercutan en el
proceso de contratacion. El requerimiento puede ser modificado con ocasién
de las indagaciones de mercado, para lo cual se debera contar con la
aprobacion del area usuaria.

En caso de requerimientos consolidados, identificar el documento de

requerimiento consalidado.

Asimismo al Requerimiento se debe adjuntar la siguiente documentacion:

EETT, TDR suscritos por el area usuaria, y de ser el caso, por el area

tecnica que intervino en su elaboracién.

Expediente Técnico para el caso de QObras.

Copia simple del presupuesto analitico del Expediente Técnico, para el

caso de contratacion de bienes y servicios destinados a la ejecucion de

obras por administracion direcla; o analitico del POI para el caso de
bienes y servicios de funcionamiento, donde se verifique claramente el
objeto y cantidades programados, de no corresponder, sustentar
tecnicamente. Con la finalidad de verificar el cumplimiento del Art. 20°

de la Ley de Contrataciones del Estado y 19° del Reglamento referido a

la prohibicién de fraccionamiento.

. Enlos Términos de Referencia se consignara la descripcion taxativa del
servicio requerido, estableciéndose con claridad y precision las
condiciones en que se gjecutara la prestacion del servicio, el interés
publico que se persigue satisfacer con la contratacién, las actividades y
productos que se espera recibir de la contratacién del servicio, donde y
en qué plazos se debe efectuar la prestacion y a partir de que condicion
se inicia el computo de plazo, qué requisitos minimos debe cumplir el
proveedor, la forma de pago, drea que va a otargar la conformidad, entre

otros aspectos.
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En las Especificaciones Técnicas se establecera la descripcién taxativa
de los bienes, eslableciéndose con precision todas sus caracteristicas
técnicas, condiciones, cantidad, calidad y garantia de los bienes
requeridos, debiendo sujetarse a criterios objelivos, razonables y
congruentes con el bien.

En la definicion del requerimiento no se hace referencia a fabricacion o
procedencia, procedimiento de fabricacion, marcas, patentes o tipos,
origen o producciéon determinados, ni descripcion que oriente la
contratacion hacia ellos, salvo que la Entidad haya implementado el
correspondiente procesc de estandarizacion debidamente autorizado
por su Titular, en cuyo casc deben agregarse las palabras "o
equivalente” a continuacion de dicha referencia.

Cuando se lrale de adquisiciones o contrataciones de bienes ylo
servicios informaticos, de comunicaciones y/o especializados, los
terminos de referencia y/o especificaciones técnicas deben ser
elaborados por el &rea especializada en coordinacion con el area
usuaria y el OEC o contar con el visto bueno del érea especializada.
De haber aprobado proceso de estandarizacidn, adjuntar el Informe
Tecnico de Estandarizacion y documento de aprobacion por el Titular
de la Entidad.

Estructura de costos para el caso de consultoria de obras.

La Cerlificacion del Crédito Presupuestario en caso de Bienes y
Servicios, por el monta del Valor Estimado en el PAC, cuando no se

requiera de actualizacion.

Para el Caso de Obras asimismo debera anexar lo siguiente:

*

Documento que aprueba el expediente técnico de obra.

Expediente técnico de obra aprobado.

En el caso de obras contratadas bajo la modalidad llave en mano que
cuenten con componente equipamiento, las especificaciones técnicas
de los equipos requeridos.

Documento que declard la viabilidad del PIP.

En el caso de obras sujetas a modalidad de llave en mano que incluya la

elaboracion de Expediente Técnico, se deberd anexar el estudio de
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5.8.

5.9.

5.10.

o

FICNADE ‘3'\:

preinversion y el informe técnico que sustentd la declaratoria de viabilidad,

conforme al Sistema Nacional de Inversion Publica.

Estructura de la EETT y TDR para la Contratacion de Bienes, Servicios
en General, Servicios de Consultoria y Consultorias de Obras. Deberan
ser elaborados considerando la estructura basica, sefialada en el Anexo Nro.
2 a la presente Directiva; cabe senalar que dicha estructura debe ser

modificada y ajustada seguin el objeto de cada contratacion en particular.

Revisién Previa de las EETT Y TDR: Previoc a la presentacion del
Requerimiento, la Oficina de Logistica y Servicios Generales, a través de la
Unidad de Procesos revisard que las EETT y/o TDR a presentar, cumplan con
las caracteristicas y formalidades establecidas en la Ley y Reglamento y la

presente directiva; procediendo a visar en sefial de conformidad.

Homologacién. Mediante el Proceso de Homologacion, las Entidades del
Pader Ejecutivo que formulan politicas nacionales y/o sectoriales, uniformizan
las caracterislicas técnicas de los bienes y servicios generales que las
Entidades deban contratar.

Una vez aprobadas las fichas de homologacién, deben ser utilizadas por
todas las Entidades del Estado al formular su requerimiento, salvo que el bien
0 servicio requerido haya sido incluido en el Listado de Bienes y Servicios
Comunes.

El uso de la ficha de homologacion es obligatorio a partir del dia siguiente de
la publicacion en el Diario Oficial “El Peruano’, siempre que no se haya

convocado el procedimiento de seleccion correspondiente.

Determinacion del Valor Referencial: Solamente aplica en el caso de
ejecucion y consultoria de obras, conforme lo establece el Art. 13° del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Para dichos procedimientos, el valor referencial para convocar no puede tener
una antigliedad mayor a los seis (6) meses, contados a partir de la fecha de

determinacion del presupuesto de obra o del presupuesto de consultoria de

“obra, segun corresponda, pudiendo actualizarse antes de la convocatoria.
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5.12.

5.13.

En la contratacion para la ejecucién de obras, corresponde al monto del
presupuesto de obra establecido en el expediente técnico de obra aprobado
por la Entidad.

En el caso de consultaria de obras, el area usuaria debe proporcionar los
componentes o rubros, a través de una estructura que permita al érgano
encargado de las contrataciones determinar, de manera previa a la
convocatoria, el presupuesto de la consultoria luego de la interaccién con el

mercado.

Resumen Ejecutivo. El resumen ejecutivo es una sintesis estructurada de
las actuaciones preparatorias del procedimiento de seleccion, el cual debe
ser publicado conjuntamente can la convocatoria del procedimiento de
seleccion. Para su elaboracién se utilizara los formatos sefalados en la
Directiva N* 010-2016-OSCE/CD.

Certificacion de Credito Presupuestario y/o Prevision Presupuestal.

De conformidad a lo establecido en el Art. 19° de la Ley de Contrataciones del
Estado, es requisito para convocar un Procedimiento de Seleccion bajo
sancion de nulidad contar con la certificacion de crédito presupuestario o la
prevision presupuestal.

- Dicha Certificacidn debe mantenerse desde la convocatoria hasta la
suscripcion del contrato.

En caso la ejecucién contractual supere el afo fiscal, se requiere ademas
de la certificacién de crédito presupuestario, la prevision presupuestal
suscrito por el Director General de Administracion y el Sub Gerente de
Presupuesto.

En aquellos procedimientos de seleccion que se convoquen durante el
ultimo trimestre del ano, y que el otorgamiento de la Buena Pro y
suscripcion del contrato se realice el siguiente afio fiscal, debera contarse
con una constancia de prevision de recursos otorgada por el Sub Gerente
de Presupuesto, dicha constancia debe sefalar el monto programado
para atender la necesidad en el proyecto de ley de presupueslo del sector
publico para el ano fiscal siguiente. En este caso previo a olorgar la Buena
Pro, el organo a cargo del procedimiento debe contar con la Certificacién

de Crédito Presupuestario del ano fiscal correspondiente.
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5.14,

Al certificar la disponibilidad presupuestal solicitada, la Sub Gerencia de
Presupuesto, debera senalar la fuente de financiamiento, la cadena funcional
programatica y del gasto y el monto al cual asciende la certificacion con las
anotaciones que correspondan, de acuerdo a los Lineamientos para la

Certificacion de Credito Presupuestario del Gobierno Regional de Moquegua.

Expediente de Contratacion: El 6rgano encargado de las contrataciones
debe llevar un expediente del proceso de contratacion, el que debe ordenar,
archivar y preservar la documentacion gque respalda las actuaciones
realizadas desde la formulacion del requerimiento del area usuaria hasta el
cumplimiento total de las obligaciones derivadas del contrato, incluidas las
incidencias del recurso de apelacion y los medios de solucion de
cantraversias de la ejecucion contractual, segun corresponda. Las demas
dependencias de la Entidad deben facilitar copia de las actuaciones
relevantes para mantener el expediente completo, tales como comprobantes
de pago, resultados de los mecanismos de solucion de controversias, entre
otros.
El Expediente de Contratacion para bienes, servicios, consultorias y obras se
aprueba mediante documento oficial debidamente suscrito por el funcionario
a quien haya sido delegada la facultad por el Titular del Pliego, en la Sede
Central del Gobierno Regional Moquegua.
El drgano encargado de las contrataciones es el responsable de remilir el
expediente de contratacion al funcionario competente para su aprobacion, en
forma previa a la convocatoria, con toda la documentaciéon sustentatoria
siguiente:
B EETT o TDR suscritos por el area usuaria, y de ser el caso, por el area
técnica que intervina en su elaboracion.
. Finalidad puablica de la contratacion.
. Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software emitido por la Oficina
de Informatica, o la que haga sus veces, de ser el caso.
. Informe Técnico de Estandarizacion y documento de aprobacion por el

Titular de la Entidad, de ser el caso.

s Las indagaciones de mercado realizadas, y su actualizacién cuando
corresponda;

. El Resumen ejecutivo;

. El valor estimado o valor referencial, segun corresponda;
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5.15.

. La certificacion de crédito presupuestario y/o la prevision presupuestal;

. La opcidn de realizar la contratacion por paquete, lote y tramo, cuando
corresponda;

. La determinacion del procedimiento de seleccién, el sistema de
contrataciéon y, cuando corresponda, la modalidad de contratacién con
el sustento correspondiente;

. La formula de reajuste, de ser el caso;

. La declaratoria de viabilidad y verificacion de viabilidad, cuando esta
ultima exista, en el caso de contrataciones que forman parte de un
proyeclo de inversion publica;

. Otra documentacion necesaria conforme a la normativa que regula el

objeto de la contratacién.

Se debera proceder a una nueva aprobacion del Expediente de Contratacion
en caso éste haya side modificado en algun extremo.
El Expediente de Contratacion se mantendra bajo custodia del Organo

Encargado de las Contrataciones.

Organo a cargo del Procedimiento de Seleccién: El organo a cargo de los
procedimientos de seleccion se encarga de la preparacién, conduccion y
realizacion del procedimiento de seleccién hasta su culminacion.

Los procedimientos de seleccion pueden estar a cargo de un comité de
seleccion o del drgano encargado de las contrataciones.

Para la licitacion publica, el concurso publico y la seleccién de consultores
individuales, la Enlidad designa un comité de seleccion para cada
procedimiento.

El 6rgano encargado de las contrataciones tiene a su cargo la subasta inversa
electronica, la adjudicacion simplificada para bienes, servicios en general y
consultoria en general, la comparacién de precios y la contratacion directa.
En la subasta inversa electrénica y en la adjudicacion simplificada solamente
cuando se considere necesario se designara un comité de seleccion.
Tratandose de obras y consultoria de obras siempre debe designarse un
comité de seleccion.

La Direcciéon General de Administracion, remitira informe a fin de determinar
el drgano el cual estara a cargo de llevar a cabo el procedimiento de seleccién

solicitado. La designacion del 6rgano encargado del procedimiento se debera
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realizar mediante Resolucion por el funcionario a quien haya sido delegada la
facultad por el Titular del Pliego.

La Oficina de Logistica y Servicios Generales verificara la propuesta de los
miembros titulares y suplentes que integraran el Comité de Seleccion, en
razon de los impedimentos que regula la norma de contrataciones, velando
que se cumpla estrictamente la conformacion sefalada por norma y la
respectiva correspondencia entre los titulares y sus suplentes.

El Comité de Seleccién esta integrado por tres (3) miembros, de los cuales
uno (1) debe pertenecer al érgano encargado de las contrataciones y por lo
menos uno (1) debe tener conocimiento técnico en el objeto de la
contratacion.

Tratandose de los procedimientos de seleccion para la contratacion de
gjecucion de obras, consultoria en general y consulloria de obras, de los tres
(3) miembros que forma parte del comité de seleccion, por lo menos, dos (2)
deben contar con conocimiento teécnico en el objeto de la contratacion.

En los casos que el Gobierno Regional no cuente con especialistas con
conocimiento técnico del objeto de la conltratacion, puede contratar expertos
independientes o gestionar el apoyo de expertos a otras entidades a fin de
que integren el comité de seleccién; pero en ningin caso puede omitir la

obligacion senalada en los parrafos precedentes.

Elaboracion y Aprobacion de los Documentos del Procedimiento: Los
documentos del procedimiento de seleccion son las bases, las solicitudes de
expresion de interés para seleccion de consultores individuales, asi como las
solicitudes de cotizacion para comparacién de precios, los cuales se utilizan
atendiendo al tipo de procedimiento de seleccion,

El comite de seleccion o el érgano encargado de las contrataciones, segln
corresponda. elabora los documentos del procedimiento de seleccidn a su
cargo, utilizando obligatoriamente los documentos estandar que aprueba el
OSCE vy la informacion técnica y econdmica contenida en el expediente de
contratacion aprobado.

Los documentos del procedimiento de seleccion deben estar visados en lodas
sus paginas por los integrantes del comité de seleccidn o el 6rgano encargado
de las contrataciones, segun corresponda.

Para la elaboracion de documentos del procedimiento, el Comité de seleccidn

o el érgano Encargado de las Contrataciones, considerara los contenidos
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minimo previstos en el Art. 27° del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado; bajo estricta responsabilidad que la informacion contenida en
dichos documentos se sujete a lo sefialado en la presente directiva, la ley de
contrataciones del estado y la Directiva N® 001-2016-OSCE-CD.

Para solicitar la aprobacion de los documentos del procedimiento el Comité
de Seleccion o el oOrgano encargado de las contrataciones remitira
directamente al funcionario a quien haya sido delegada la facultad por el
Titular del Pliego, quien a través de documento oficial debidamente suscrito

los aprobara.

5.17. Convocatoria del procedimiento de seleccién: La convocatoria de los
procedimientos de seleccién. con excepcion de la comparacion de precios, se
realiza a través de la publicacion en el SEACE, y debe incluir la siguiente
informacion:

La identificacion, domicilio y RUC de la Entidad que convoca:

La identificacién del pracedimiento de seleccion;

La descripcién basica del objeto del procedimiento:

El valor referencial en los casos previstos en el articulo 18 de la Ley;

S S S

El costo de reproduccion de los documentos del procedimiento de

seleccion que se registren con la convocatoria:

@

El calendario del procedimiento de seleccion:

7. El plazo para el cumplimiento de las prestaciones; v,

8.  Laindicacion de los instrumentos internacionales bajo cuyos alcances
se encuentra cubierto el procedimiento de seleccion, informacion que
es incluida por el SEACE.

En aquellos procedimientos de seleccion que se encuentren bajo la cobertura

de uno o mas instrumentos internacionales, el OSCE se encarga de elaborar

y publicar una versién en idioma inglés de la convocatoria.

- 2° FASE.

5.18. Cancelacion del Procedimiento.

Para cancelar un procedimiento de seleccion, se debe sustentar mediante
informe técnico del érea usuaria indicando la causal debidamente motivada,
de acuerdo a lo eslablecido en el articulo 30 de la Ley; asimismo el OEC
remitira informe comunicando al Funcionario que aprobé las Bases a fin de

que éste determine la procedencia y ordene la cancelacion al comité de
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5.19.

seleccidn o al érgano encargado de las contrataciones, segun corresponda.
La cancelacion se registrara en el SEACE al dia siguiente de emitida,
adicionalmente se podra comunicar al correo electrénico senalado por los
participantes.

La cancelacion implica la imposibilidad de convocar el mismo objeto
contractual durante el ejercicio presupuestal, salvo que la causal de la

cancelacion sea la falta de presupuesto.

Nulidad de Oficio.

El titular de la Entidad declara nulos los actos expedidos, cuando hayan sido
dictados por drganc incompetente, contravengan las normas legales,
contengan un imposible juridica o prescindan de las normas esenciales del
procedimiento o de la forma prescrita por la normativa aplicable, debiendo
expresar en la resolucion que se expida, la etapa a la que se retrotrae &l
procedimientc de seleccion, cabe sefialar que esta facultad la ejerce
unicamente hasta antes del perfeccionamiento del contrato.

La nulidad del procedimienta genera responsabilidades de los funcionarios y
servidores de la entidad, debiéndose senalar en el acto resolutivo el

procedimiento a realizarse para la determinacion de responsabilidades.

3° FASE.

5.20.

5.21.

Supervision de la Ejecucion Contractual

El area usuaria como dependencia requirente de determinada contratacién, o
en el caso de bienes o servicios especializados conjuntamente con el area
especializada de la entidad; tiene la obligacién de supervisar la ejecucion
contractual y la verificacion técnica de las contrataciones efectuadas a su

requerimiento previo a otorgar su conformidad.

Confarmidades.
a) En Bienes.
En la entrega de bienes, la conformidad es otorgada por el &rea usuaria

en coordinacion con el responsable del AlImacén Central en el término de

diez (10) dias de entregados los bienes.
Luego de otorgada la conformidad el responsable de Almacén Central

remitira la Orden de Compra y Guia de Remisién a la Oficina de
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Caonltabilidad, para la continuacion del tramite de pagos. Posteriormente,
procederd a la entrega de los bienes al area usuaria, previa firma del
Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA) suscrita por el funcionario
responsable.
En las Contralaciones de bienes Informaticos y de Comunicaciones,
acompanara la conformidad el informe de la Oficina de Informatica, por
ser el area tecnica competente, en el caso de bienes especializados y/o
sofisticados, se requerira el informe del area técnica competente.

b) Servicios
En la prestacion de servicios, la conformidad sera otorgada por el area
usuaria a través del Informe de Conformidad de Servicio, luego de
concluido el servicio conforme a los términos de referencia, en un plazo
maximo de diez (10) dias, siempre que se verifique el cumplimiento de
las condiciones contractuales.
En las contrataciones de Servicios Informaticos o de Comunicaciones, se
acompanara a la conformidad emitida por el area usuaria, el Informe
Tecnico de la Oficina de Informatica, por ser el area técnica competenle.
Para el caso de servicios especializados como reparacion vy
mantenimiento de equipo y maguinaria pesada, entre otros, se debera

contar con el informe técnico del area especializada competente.

Observaciones:
De existir observaciones, se consignaran en el Acta Respectiva indicando
claramente el sentido de estas, otorgandole al contratista un plazo para

subsanar no menor de dos (2) ni mayor de diez (10) dias, dependiendo de la

=)\, complejidad. Traténdose de consultorias el plazo para subsanar no puede ser

&4 menor de cinco (5) ni mayor de veinte (20) dias. Si pese al plazo otorgado, el

contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, la Entidad puede
resolver el contrato, sin perjuicio de aplicar las penalidades que
carrespondan, desde el vencimiento del plazo para subsanar.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes, servicios en
general y/o consultorias manifiestamente no cumplan con las caracteristicas
y condiciones ofrecidas, en cuyo caso la Entidad no efectia la recepcion o no
otorga la conformidad, segun corresponda, debiendo considerarse como no

ejecutada la prestacion, aplicandose las penalidades respectivas.
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Las discrepancias en relacion a la recepcion y conformidad pueden ser
sometidas a conciliacion y/o arbitraje dentro del plazo de treinta (30) dias
habiles de ocurrida la recepcion, la negativa de esta o de vencido el plazo

para otorgar la conformidad, segun corresponda.

5.23. Ampliaciones de plazo.

Procede la ampliacion del plazo en los siguientes casos:

1. Cuando se aprueba el adicional, siempre y cuando afecte el plazo. En
este caso, el contratista amplia el plazo de las garantias que hubiere
otorgado.

2. Por atrasos y/o paralizaciones no imputables al contratista.

El contratista debe solicitar la ampliacion dentro de los siete (7) dias habiles
siguientes a la notificacion de la aprobacion del adicional o de finalizado el
hecho generador del atraso o paralizacion, su solicitud sera ingresada en
mesa de partes de la entidad.

Para resolver la solicitud se correra traslado al drea usuaria siempre que
existan cuestiones técnicas que resolver, el area usuaria debera pronunciarse
en el plazo maximo de 48 horas de recibido. La notificacion de la decision al
contratista no debe exceder de diez (10) dias habiles, computado desde el
dia siguiente de la presentacion de la solicitud, caso contrario se tendra por
aprobada la ampliacién, bajo responsahilidad.

Las ampliaciones de plazo en contratos de bienes o para la prestacion de

servicios en general y consultoria en general dan lugar al pago de los gastos

generales debidamente acreditados. En el caso de la consultoria de obras,

N A

““\\\\ debe pagarse al contratista el gasto general variable y el costo directo. este
ST e\ : ; , o

A 2dltimo debidamente acreditado, ademas de la utilidad.

wisoLs® ) ) ) o

e B ﬁ@/Cualqmer cantroversia relacionada con la ampliacion del plazo podra ser
s IS

sometida a conciliacién y/o arbitraje dentro de los treinta (30) dias habiles

posteriores a la notificacion de esta decision.

5.24. Del Pago.

La Oficina de Tesoreria realizara el pago de las contraprestaciones pactadas a

favor del contratista, en un plazo que no debe exceder de quince (15) dias
calendario siguiente a la confaormidad de los bienes, servicios en general y
consultorias, y siempre que se haya verificado el cumplimiento de las condiciones
establecidas en el contrato. Para ello, ¢s responsabilidad de las Oficinas de

Logistica y Servicios Generales, Contabilidad y Tesoreria, tramitar el expediente
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5.25.

de pago con la diligencia del caso, velando por el cumplimiento del principio de

eficacia y eficiencia.

De las penalidades.

La aplicacion de penalidades se realiza en concordancia con lo establecido
en los Arts. 132°, 133° y 134° del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

Para el caso de penalidad por mara; la Oficina de Logistica y Servicios
Generales es responsable de remitir el informe de determinacion de
penalidades a la Oficina de Tesoreria,

Para la aplicacion de otras penalidades distintas a la penalidad por mora;
estas se sujetan al procedimiento establecido en las bases para cada
condicién aplicable; de presentarse tal condicion, el area usuaria es
responsable de remitir el informe correspondiente a la Oficina de Logistica y
Servicios Generales, quien elabora el informe de determinacion de
penalidades velando por no exceder el monto maximo sefalado en el Art.

132° del Reglamento de |a Ley de Contrataciones del Estado.

Modificaciones Contractuales.

Cuando no resulten aplicables los adicionales, reducciones y ampliaciones,
las partes pueden acordar otras modificaciones al contrato siempre que las
mismas deriven de hechos sobrevinientes al perfeccionamiento del contrato

que no sean imputables a alguna de las partes, permitan alcanzar la finalidad

';\del contrato de manera oportuna y eficiente, y no cambien los elementos
: t:_-. elerminantes del objeto del contrato. Cuando la modificacidn implique la

st
:'-ww,_{g:fbariaci:bn del precio, debe ser aprobada por el Titular de la Entidad.

W

Para su legalidad es necesario gestionar y suscribir una adenda al contralo

detallando+das modificaciones realizadas.

. _Al. RESPONSABILIDADES.

6.1.

6.2.

El cumplimiento de la presente Directiva es responsabilidad del servidor y
funcionario publico de cada uno de los Qrganos y Unidades Orgénicas de la
Sede Central del Gobierno Regional Moquegua.

La Direccion General de Administracion y Oficina de Logistica y Servicios
Generales del Gobierno Regional Moquegua, son los responsables de su

implementacion y/o modificacion segun corresponda.
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VIl. VIGENCIA Y DISTRIBUCION
La presente Directiva entrara en vigencia una vez emitida la Resolucion Ejecutiva

Regional que lo aprueba, la misma sera distribuida a las instancias correspondientes.

Vill. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
Primera.- Otras acciones gue no se contempla en la presente directiva, seran
resueltas por las instancias que correspondan.
Segunda.- Quedan derogadas las disposiciones que se opongan a la presente

directiva.

IX. ANEXO.

9.1. DEFINICIONES.- Para efectos de |z presente Directiva se debe tener en
cuenta las siguientes definiciones:
Bases.- Documento del procedimiento de Licitacién Publica, Concurso
Publico, Adjudicacién Simplificada y Subasta Inversa Electronica que contiene
el conjunto de reglas formuladas por la Entidad para la preparacidn y
ejecucidn del contrato
Bienes.- Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines.

Bienes o servicios comunes.- Son bienss y servicios comunes aquellos

que, existiendo mas de un proveedor en el mercado, cuentan con
caracteristicas o especificaciones usuales en el mercado, o han sido
estandarizados como consecuencia de un proceso de homogeneizacion
llevado a cabo al interior del Estada, cuyo factor diferenciador entre ellos es

el prec]o en el cual se transan, siendo que la naturaleza de los mismos debe

medlante la aprobacién de fichas técnicas, dentro del Listado de Blenes y
Servicios Comunes

Especificaciones Técnicas.- Descripcidn de las caracteristicas técnicas y/o
requisitos funcionales del bien a ser contratado. Incluye las cantidades,
calidades y las condiciones bajo las que deben ejecutarse las obligaciones
Obra.- Construccion, reconstruccion, remadelacion, mejoramiento,
demolicién, renovacion, ampliacion y habilitacion de bienes inmuebles, tales

como edificaciones, estructuras, excavaciones, perforaciones, carreteras,
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puentes, entre otros, que requieren direccidn técnica, expediente técnico,
mano de obra, materiales y/o equipos.

Procedimiento de seleccién.- Es un procedimienta administrativo especial
conformado por un conjunto de actos administrativos, de administracion o
hechos administrativos, que tiene por objeto la seleccién de la persona natural
o juridica con la cual las Entidades del Estado van a celebrar un contrato para
la contratacién de bienes, servicios en general, consultarias o la ejecucién de
una obra

Proforma de contrato.- El proyecto del contrato a suscribirse entre la Entidad
y el postor ganador de la buena pro y que forma parte de las bases
Requerimiento.- Solicitud del bien, servicio en general, consultoria u obra
formulada por el area usuaria de la Entidad que comprende las
Especificaciones Tecnicas, los Terminos de Referencia o el Expediente
Tecnico de obra, respeclivamente. Puede incluir, ademas, los requisitos de
calificacion que se considere necesario.

Servicio.- Aclividad o labor gue requiere una Entidad para el desarrollo de
sus actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios
pueden clasificarse en servicios en general, consultoria en general y
consultoria de obra. La mencidén a consultoria se entiende que alude a
consultoria en general y consultoria de obras.

Servicio en general.- Cualquier servicio que puede estar sujeto a resultados
para considerar terminadas sus prestaciones.

Términos de Referencia.- Descripcién de las caracteristicas técnicas vy las

condiciones en que se ejecuta la contratacion de servicios en general,

consultoria en general y consultoria de obra. En el caso de consultoria, la
o N descripcion ademas incluye los abjetivos, las metas o resullados y la

i
o

il

i &) extension del trabajo que se encomienda (actividades), asi como si la Entidad
jo Bt . . - — . e
_ %7/ debe suministrar informacion basica, con el objeto de facilitar a los

proveedores de consultaria la preparacion de sus ofertas.

9.2. SIGLAS UTILIZADAS.-

EETT; : Especificaciones Técnicas

OEC : Organo Encargado de las Contrataciones

OSCE : Organismo Supervisor de las Contratacionas del Estado
PAC : Plan Anual de Contrataciones

PEI . Plan Estratégico Institucional
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PIA

PP
POI
RNP
RUC
SEACE
TDR

: Presupuesto Inicial de Apertura

. Proyectos de Inversion Publica

: Plan Operativo Institucional

: Registro Nacional de Proveedores

: Registro tnico del Contribuyente

: Sistema Electrdnico de Contrataciones del Estado

: Términos de Referencia



9.3. Estructura Basica de la EETT para contratacién y suministro de Bienes.
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA

CONTRATACION DE BIENES Y SUMINISTRO DE BIENES

l. ASPECTOS GENERALES

PROYECTO/OBRA:
UBICACION DEL PROYECTO:
FINALIDAD PUBLICA: (Descrizir el interés publicc que se persigue satisfacer con la contratacién).

In. REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS

2.1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

(Indicar una breve descripcion del requerimienta y sefialar la denominacion del bien a ser contratado).
2.2. OBJETIVO DEL BIEN / SUMINISTRO DE BIENES

(Una Breve descripcion de los objetivos que cumplird el bien a contratar)

I DESCRIPCION DEL BIEN
(Se determinara o que comprende el bien a realizar, asi como el detalle de |as mismas para tal efecto).

N® | CANTIDAD UNIDAD MEDIDA DESCRIPCION

3.1. Caracteristicas y Condiciones Especiales:

3.141. Caracteristicas Técnicas: (ficha técnica del bien)

3.1.2. Condiciones Especiales: (Variedad de postares o de tipa t2cnicn)

. Lugar de Entrega
(Senalar la direccion exacta donde se entregara el bien debiendo sefalar adamas el distrita, provincia y
departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su ubicacion yeografica).

. Plazo de Entrega y Forma de Entrega
Sefialar el plaze de duracién de |a entrega del bien (expresada en dias calendarics), en el caso de hienes se
entragan en forma dnica y/o en forma periadica que conlleven a entregas parciales. Asim smo deberé precisarse
las fechas para el cumplimiento de tales contralaciones, Igualmente, debera indicar la condicién para al inicio del
plazo de entrega de los bienes, pudiendo ser a partir del dia sigulente de |3 suscripzian del contrato o de la
recepcion de la orden de compra, segun correspenda, o cel consentimignto de un hache o condicion determinados
para &l inicic de la ejecucién.

FORMA DE PAGO

v Sedeterminara la forma de pago: unicos o pagos parciales, concerdante con lo sefialado en & numeral 3.3
v El pago se realizara después de gjecutada la prestacion y ctorgada |a conformidad.

v Tratandose de suministros cebera sefalarse que el pago se realizara por cada crestacion parcial de entrega

SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL BIEN / SUMINISTRO DE BIENES
 Seindicara con claridad las dreas que supervisan y el area que brindara la conformidad del bien. En &l casao de intervenir
mas de dos dependencias, indicar guien da |z opinion técnica, la conformidad y quien aprueba ésta Gltima

PRUEBA PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES
6.1. PRUEBAS O ENSAYOS PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES
6.2. PRUEBAS DE PUESTA EM FUNCIONAMIENTC PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES

VIl DOCUMENTOS PARA EL PAGO: Factura, Guia de Remision, Acta o Informe de Conformidad del comité de
recepeion o del area usuaria y/o del area especializada seglin ssa el caso y documenteos que se soliciten en |as bases
del procesa de selsccian

VIl NORMAS TECNICAS, METROLOGICAS Y/O SANITARIAS NACIONALES: En caso de Corresoander.

1X. RESPONSABILIDADES QUE DEBE ASUMIR EL CONTRATISTA:
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9.1. GARANTIA COMERCIAL DEL BIEN.

Garantia comercial: emitida por &! postor o por el contratista acreditando mediante declaracion jurada.

Alcance de la garantia: contra defectos de disefio y/o fabricacion, averias o fallas de funcionamiento o perdida
total de los bienes contratados, entre otros supuestos que deben ser especificados, ajenos al usc normal o habitual
de los bienes y no detectados al momento gue se otargo la conformidad.

Condiciones de Garantia: indicar &l procedimiento a utlizar para hacer ejecutar la garantia v la prestacion a la
que se obliga al proveedor de hacerse efectiva.

Periodo de garantia: Por liempo (meses o anos) o en virtud a una condicion particular de uso del bien.

Inicio de Computo del Periodo de Garantia: a partir de |a fecha en la que se otorgd |a conformidad al bien u atro
aplicable al objeto de |a contratacion.

9.2. ADELANTOS:

De Corresponder, bajo sustento tecnico, conforme a |o previsto en el Art” 148 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones.

X. PRESTACIONES ACCESORIAS
10.1.  Mantenimiento preventivo
10.2.  Soporte técnico,
10.3. Capacitacién y/o entrenamiento.

Xl SUBCONTRATACION. El 4rea usuariz debera determinar la posibilidad de subcontratar hasta por un maximo del
40% del contrato original, seglin |2 naturaleza del bien.

XIi. FORMULA DE REAJUSTE.

En los casos de contratos de ejecucion periddica o continuada de bienes vy servicics en general. consultorias en general,
pactados en moneda nacional, denlro de los documentos del procedimiento de selecuion se pueden considerar |as
férmulas de reajuste de los pages que corresponden al contratists.

OTRAS PENALIDADES APLICABLES.

De considerario pertinente elaccrar un listado detallado e las situaciones. condiciones. etc., que seran ohjeto de
penelidad, indicando los porcentajes o monlos que |e coresponden aplicar en cada caso, asi como también, la forma o
procedimiento mediante el gue se verificara la ocurrencia de los incumplimientos, Parz ello utilizara el siguiente formato:

ITEM DESCRIPCION DE LA SITUACION PENALIDAD PROCEDIMIENTO
Segun informe del
Describir la situacion ante la cuzl sera [Determinar &l monto de penalidad a [CONSIGNAR EL AREA
1 aplicable |a penalidad aplicarse] LSUARIA A 200 DE LA
’ SUPERVISION DEL
CONTRATO].
2
3

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS.
Se debe sefalar el plazo maxme de responsatilidad del contratista el cual no debe ser mener a un (01) afiz contado 3
partir de la conformidad ctorgada por LA ENTIDAD.

XV. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES

_ Silas caracteristicas del bien lo ameritan. considerar olras condicicnes adicicnales.

Pag. 23



9.4. Estructura Basica de TDR para la contratacion de Servicios en General.

TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

ASPECTOS GENERALES

PROYECTO/OBRA:

ASIGNACION ESPECIFICA:

UBICACION DEL PROYECTO:

FINALIDAD PUBLICA: (Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion)

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS

2.1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Indicar una hrave descripcian del requerimiento y sefalar la denominaciaon del servicio a ser contratado.
2.2. OBJETIVO DEL SERVICIO
DESCRIPCION DEL SERVICIO

Se determinara lo que comprende el servicio a realizar, asi como el detalle de las aclividades a desarrollar para tal
efects.

N® CANTIDAD UNIDAD MEDIDA DESCRIPCION

3.1. Lugar de ejecucion
Senalar la dircccion exacta donde se ejecularan las prestaciones, debisndo senalar ademas el distrito, provincia y
tepartamento, asi como alguna referencia adicional que permita su ubicacion geografica.

.Actividades y Plan de Trabajo
Indizar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el provesdor mediante la utilizacion de
rzcursos humanos, materiales, equipos o instalaciones utilizadas durante el procesc de prestacicn del servicia, los
metodos y procedimientos utilizadas al prestar el servicio y las demas medidas de control.
De ser necesario se requerira la presentacion de un plan de trabajo. para lo cusl debera delimitarse el contenido,
condiciones y la oportunidad de su entrega.

.Plazo de Ejecucion
Senaler el plaze de curacidn del servicio (expresado en dias calendarios). En el caso de servicios que se ejecutsn
en forma periddica y/o conlleven prestaciones parciales, debera previsarse las fechas para el cumplimiento de
tales prestaciones. Asimismo, se indicara el inicio del plazo de ejecucion de las prestacicnes, pudiendo ser a partir
cel dia siguiente dz la suscripeion del contrato o de |z recepcion de la orden de servicio: o de |a fecha especifica
ceterminada por el funcionario competente del area usuaria, en atancian al cumplimiento de ciertas condiciones,
las cuales debsn ser precisadas.

.Productos a Obtener (entregables)
Indicar los productos (eniregables).
Se debe incluir una seccicn gue contenga la lista da los productos entregables que debe presentar el proveedor,
detallando &l contenidn de cada producto entregable, los plazos de presenizcon, y de ser gl caso. sefalar
cantidades, calidad, caracleristicas. y/o condiciones reievantes para cumplir con los abjetivos del servicio.
Asimismo. en caso de gue el provesdor presante informes o documentos como parte de los productos entregables,
s& podra senalar el medio en que seran presentados, asi por ejemplo podran ser presentadas fisicaments o &n
medics magneticos (CD. USB, etc.).

- Recursos a ser Provistos por el Proveedor

De ser el caso, sefialar el listada de bienes y/o servicios que el proveedor deberé brindar para llevar a cabo &l
sarvicia. Por ejemplo, equipos, instalaciones, infraeslructura fisica, suministro de mobiliario, hardware, sistemas
informalicos, sistemas de telecomunicacion, software & instalacian da red. matsriales e insumos, ele., senalando
€n Gué canlicad, asi como sus caracteristicas técnicas y condiciones,

3.6. Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad
De ser el caso, listar los recursos y facilidades que la Entidad debe brindar al proveador. El listade incluira |a
informacion, bienes o servicios necesarios para llevar a cabe el servicio. Por ejemplo. instalaciones u oficinas,
vehiculos, equipos de comunicacion. equipos de imoresian, sistema de telecomunizaciones, ele.
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V. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL
4.1, Capacidad Legal;
4.2, Capacidad Técnica y Profesional,
4.3. Equipamiento

V. GARANTIAS DEL SERVICIO

Declaracion Jurada de la garantia de servicio del contratista

VI. ADELANTOS
De Correspander, bajo sustento técnico. Conforme a lo previsto en el Art” 148 del Reglamenio de la Ley de
Conlrataciones.

VII. FORMA DE PAGO
< Sedeterminara la forma de pego: Unicos o pagos parciales, debera ser concordante con lo sefialado en el numeral
3.4
v El pago se realizara después de gjecutada la prestacion y otorgada la conformidad.

VIII. SUPERVISION Y CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
Se indicara con claridad |as areas gue supervisan y el area gque brindaré la conformidad de la prestacion del servicio.
En el caso de intervenir mas de dos dependencias, indicar quien da |a opinion técnica, |la conformidad y quien aprueba
esta ultima.
En el caso de servicios de mantenimienio, reparaciones, instalaciones y clros pertinentes se consignara la
obligatoriedad de que el prestador presente fotografias a colores del servicio (antes, durante y al termino de su
gjecucion).

1X. DOCUMENTOS PARA EL PAGO. Factura, Acta o Informe de Conformidad del comité de recepcion o area
usuaria y documentos gue se soliciten en las bases del proceso de seleccion,

X. NORMAS TECNICAS, METROLOGICAS Y/O SANITARIAS NACIONALES: (De Corresponder).

Xl. PRESTACIONES ACCESORIAS
11.1. Mantenimiento prevenlivo.
11.2. Soporte técnico.
11.3. Capacitacion y/o entranamiento.

XIl. SUBCONTRATACION. £l 4rea usuaria debers determinar la posibilidad de subcontratar hasts por un maximo
del 40% dal contrato ariginal, segun la naturalseza del serviclo.

Xll.  FORMULA DE REAJUSTE.
En los casos de contratos de ejecucion periddica o continuada de servicios en general, pactados en moneda nacional,
los documentos dal procedimientc de seleccidn pueden considerar formulas de reajuste de los pagos que corresponden
al contratista.

PENALIDADES

En caso de retrasc injustificado de! contratista en la gjecucion de las prestaciones objetc del contrato, Iz Entidad e
aplica automaticamente una penalidad por mora por cadza dia de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al
diez por clento (10%) del monto total del contrato vigente o. de ser el caso, dal item que debld glscutarse. Esta
penalided sera deducida de los pagos unicos, pagos a cuenta. del pago final o en la liguidacion final.

XV. OTRAS PENALIDADES APLICABLES.
De precisar penalidades distintas a |a penalidad por mera. incluir dichas penslidades, los suguestos de aplicacion de
penaliced, |a forma dz calculo de |a panalidad para cada supuesto y el procedimeento mediantz el cual sa verifica 2
: penalizar. conforme al Art® 134 del Reglamento de Contrataciones del Estado.
A\ Realizar un listade detallado de las situacionas, candiciones, efc., que seran objsto de penalidad, indicando los
'_.;-.c,.\i:b:l cg‘-_l\"porcenta‘es o montos que le correspandean aplicar en cada caso. asi como también, la forma o procedimienio mediante
S C108 | que se verfficara la ocurrencia de los incumplimientos. Para elio utilizara el siguients formato’

ITEM DESCRIPCION DE LA SITUACION PENALIDAD PROCEDIMIENTO

Seqgun infarme del
[CONSIGNAR EL AREA
USUARIA A CARGO DE LA
SUPERVISION DEL
CONTRATO]

Cescribir la siluacion ante la cual ssra [Peterminar €l monto de penalidad a
aplicable la penalidad. aplicarse]

-
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XVI. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS.
Se debe senalar el plazo maximo da responsabilidad del contratisle el cugl no debe ser menor a un (01) afio contado a
partir de la conformidad otorgada por LA ENTIDAD.

XVIl. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES

Silas caracteristicas del servicio o amerilan, considerar otras condicionas adicionales.
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9.5. Estructura Basica de TDR para la contratacion de Servicios de
Consultoria.
TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA

. ASPECTOS GENERALES

PROYECTO/OBRA:

CERTIFICACION PRESUPUESTAL:

META PRESUPUESTAL:

UBICACION DEL PROYECTO:
FINALIDAD PUBLICA: Describir el interés publico gue se persigue satisfacer con la contratacion.

I, REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS

2.1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Indicar una breve descripcion del requenmiento y senalar la denominacion del servicio a ser contratado.

2.2. ANTECEDENTES
Puede consignarse una breve dascripcion de los antecedentes cansidarados por el usuario para la determinacion de

la necesidad, Se trata de una explicacion general respecto del motivo por el cual se efectua el requerimiento de
contratacion del servicio de consultaria.

Los antecedentes pueden comprender tambien definiciones o terminos para evitar interpretaciones ambiguas.

2.3. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Indicar con clandad el(los) objetivo(s) general(es) y el(los) objetivo(s) especifico(s) de |a contratacién, La descripcian
de |los objetivos debe permitir al proveedor interesado conocer claramente qué beneficios pretende obtener la
Entidad mediante la adecuada ejecucidn de las prestaciones.

«  QObjstive General: Icentificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y esfuerzos
relacionados a la necasidad de |a contratacian. El abjetivo debe responder a la prequnta "qua" y "para que”.

¥"  Objetivo Especifico: deben senalar con mayor precision y detalle los propositos concretos que se deben alcanzar.

DESCRIPCION DEL SERVICIO

Se determinara lo gue comprende el servicio a realizar, asi como el detalle de las actividades a desarrollar para tal
efeclo.

2} UNIDAD
N°  CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION

3.1. Lugar de ejecucion
Senalar |z direccion exacta donde se ejecutaran las prestaciones. debienda senalar ademas el distrito, provincia
v departamento. asi como alguna referencia adicional que permita su ubicacion geagrafica.

3.2.Actividades
Indicar el conjunto de actividades, acciones o lareas que llevara a cabo el provesdor mediants la utilizacion
de recursos humanos, materiales, equipos o instalaciones utilizadas durante el proceso de prestacidn dal
servicio, los métadas y procedimientos utilizados al prestar el servicio y las demas medidas de control

3. Plan de Trabajo

A 8 Es con |a finalidad de obtener |a adecuada planificacion y gestion que permita programar el trabajo curante la
L ejecucion del servicio. Deoe tener relacion secuencial de actividadss que nermitan alcanzar las metas y ohjetivos
traradas.

Se requerira la presentacion de un plan de trabajo, para lo cual debera delimitarse el contenido, candiciones y la
oportunidad de su entrega.

3.4.Plazo de Ejecucion

Senalar el plazo de duracion del servicio (expresado en cias calendarios), En el caso de servicios gue se gjecuten
en furma pericdica y/o conlleven prestaciones parciales, debera precisarse las fechas para el cumplimiento de
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VIL

tales prestaciones. Asimismo, indicar el inicio del nlaza de gjecucion de las prestaciones, pudiendo ser a partir del
dia siguiente de la suscripcion del contrato o de la fecha especifica determinada por el funcionario competente, en
atencicn al cumplimiento de ciertas condiciones. las cueles deben ser precisadas.

En el caso de Servicio de Consultoria de obra debe detallar los costos directos. los gastos generales, fijos
y variables, y la utilidad, de acuerdo a las caracteristicas, plazos y demas condiciones definidas.

3.5.Productos a Obtener (entregables)
Indicar los productos (entregables) o informes en caso de consultoria.
Se debe incluir una seccian que contenga la lista de los entregables que debe presentar el proveedor, detallando
el contznide de cada enlregable, los plazos de presentacion, y de ser el caso, senalar canlidades, calidad,
caracteristicas, y/o condicionas relevantes para cumplir can los objetivas del servizio.
Asimismeo, en caso de que el proveedor presente informes o documentos como parte de los entregables. se podra
senalar el medio en que seran presentados, asi peor gjemglo podran ser presentados fisicamente o en medios
magnéticos (CD, USB, stc.).

3.6. Recursos a ser Provistos por el Proveedor
De ser el caso, senalar &l listado da bienas y servicios que &l provesdaor debera brindar para llevar a cabo =l
servicio. Por ejemplo, equipos, instalaciones, infraestructura fisica, suministro de mobiliario, hardware, sistemas
informaticos, sistemas de telecomunicacion, software e instalzcion de red, materiales e insumos, etc,, senalando
en que cantidad, as' como sus caracteristicas técnicas y condiciones.

3.7. Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad
De ser el caso, listar los recursos y facilidades que la Entidad debe brindar al proveedor. El listado incluira Ia
informacion, bienes o servicios necesarios para llevar a cabo el servicio. For ejemplo, instalacionas u cficinas,
vehiculos, equipos de comunicacion, equipas de impresion, sistema de telacomunicaciones, etc.

GARANTIAS DEL SERVICIO

Declaracian Jurada de la garantia de servicio dal contratista

FORMA DE PAGO
v Sedeterminara la forma de pago: Unicos o pagos parciales, debera ser concordante con lo sefalado en el numeral
3.5.
v El pago se realizara después de ejecutada la prestacion y otorgada la confarmidad

ADELANTOS

De Corresponder, bajo sustenlo tecnico, conforme a lo previsto en el Art® 148 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones.

SUPERVISION Y CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
Seindicara con claridad las dreas que supervisan y el area que brindara la conformidad de la prestacion del servicio.

£n el caso de intervenir mas de dos dependencias, indicar quien da la opinion técnica, |2 confarmidad y quien aprueba
esta Ultima.

DOCUMENTOS PARA EL PAGO. Factura, Informe de Conformidad del Area Usuaria v documentos que se
soliciten en |las bases del proceso de selaccion.

NORMAS TECNICAS. METROLOGICAS Y/O SANITARIAS NACIONALES: Ei érez usuaria ceber4
identifivar si existen reglementos tecnicos, normas metrologicas y/c sanitarias nacionales que resulten aplicables de
acuerdo al abjeto v a las caracteristicas da la contratacicn.

REQUERIMIENTOS DEL PROVEEDOR Y DE SU PERSONAL

Perfil del Proveedor

Precisar las caracleristicas o condiciones minimas gue debe cumplir &l proveedor, sea persana natural o persona
Juridica, tal comao se indica a continuacicn. En caso se requiera la cantratacidn de una persona juridica, sulo sefalar
las caracteristicas o condiciones minimas referidas a la experiencia, de considerarla necesaria.

Formacion Acadeémica: Se refiere al conjunto ce cepacidades y competancias que identifican 1a formacion de una
persona para asumir an candiciones aptimas |as responsabilidades propias del desarrollo de funcicnes y tareas de un
determinado encargo. La formacion academica debe estar directamente relacionada can el objeto da la contratacian y
obedecer a criterios objetives y razonables en funcidn al servizic que se pretende contratar.

De preverse, se debe precisar el titulo de Tecnico, Profesicnal Téenico o Profesional (universitario o no universitario)
o el graco académico requerido.

Experiencia: Es el conocimienic o destreza alcanzada por la reiteracién de una conducta en el tiempo. De solicitarse

debe detallar la expariancia requerida ya sez en !z actividad y/o en la especialidad, asi come el iempo minimo de dicha
,,g;,pe-r'm?mia en numero de mesas o afos o la cantidad minima de servicios prestados,
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Capacitacion y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturalsza del servicio requerido, se padra exigir que el proveedor
cuenle con capacitacidn ylo entrenamianto relacionado al servicio objeto de la contratacion. Al respeclo, deberd
precisarse los temas materia de capacilacion y/o entrenamiento, el tiempo minime de duracién, entre otras.

Equipamieniv. De acuerdo & la naluraleza del servicio requerido. s= podra exigic que el proveedor cuente con
determinado equipamierta estrictamente relacionado al cumplimiento del servicio,

Perfil del Personal

En los casos gue por g naturaleza del servicio se requiera de un equipo de personal y/o apoye profesional adicional
nara el desarrcllo de la consultoria, s& debe indicar la cantidad minima de personal que necesitard ! proveedor para
prestar el servicio, el perfil detallade que corresponde a cada integrante cel personal solicitado. asi como el cargo,
puesto o rol y responsabilidad que asumira cada integrante

Para establacer el perfil de cada integrante del persanal, se tendra en cuenta lo siguiente:

Farmacién Académica: Se refiere al conjunio de capacidades y compelencias que identifican |a formacion de una
perscna para asumir en condiciones dptimas las responsabilidades prapias del desarrollo e funciones y tareas de un
detarminado encargo, La formacion académica debe eslar directamente relacionada can el objato de la contratacion y
obedecer a criterios abjetivos y razonables en funcion &l servicio gue se prelends contratar.

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

Experiencia: Es g conocimiento o deslreza alcanzada per la reiteracidn de una conducta en el tiempo. De preverse
experiencla minima del personal, debe indicarse la especizalidad y el liempo minimo de dicha experiencia, expresado
en meses 0 anos.

Capacitacién y/o entrenamiento: De acuerde a la natraleza del servicio requerido, se podra exigir gue el personal
cuente con capacitacion y/o entrenamiento relacianado al servicio objeto de la contratacion. Al respecto, debera
precisarse los lemas malenia de capacitacion y/o entrenamiento, el tiempo minimo de duracion, entre otros.

Xl SUBCONTRATACION. El 4rea usuaria debera determinar la pesibilidad de subcontratar hasta por un maxime
del 40% del contrate original, segun la naturaleza del servicio.

XII. FORMULA DE REAJUSTE.
En los casos ce contratos de ejecucion periddica o continuada de consulterias, pactades en moneda nacicnal, los
documentos del procedimiento de seleccion pueden considerar farmulas de reajuste de los pagos que corresponden
al contratista.

XlIl. PENALIDADES

En caso de retraso injustificada del contratista en la ejecucion de las prestaciones obieto del contrato. la Entidad le
aplice sutomaticamente una penalidad por mora por caca dia de atraso, hasta por un monto maxime eguivalente al
diez por ciento (10%) del monto total del contrato vigente o, de ser el caso, del item que debio gjecutarse. Esta
penalidad sera deducida de las pagos Unicos, pagos a cuenta. del pago final o &n la liquidacicén final.

OTRAS PENALIDADES APLICABLES.

De precisar penzlidades distintas a la penalidad por mora, incluir dichas penalidades, los supuestos de aplicacion de

penalidad, la forma de cgleulo de la penalidad para cada supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica al

penalizar, conforme al Art® 134 del Reglamento de Contrataciones del Estado.

Realizar un listaco detallado de las situaciones, candiciones, etc., que seran objeto de penalidad, indicando los

/ﬁ%;emagas o montos que le corresponden aplicar en cada caso, asi como también, la forma o procedimienio mediante
‘ D

ue s& verificara la ccurrencia de los incumplimientos. Para ello utilizara el siguiente formato:
by

M DESCRIPCION DE LA SITUACION PENALIDAD PROCEDIMIENTO

Segun informe del
[CONSIGNAR EL AREA
USUARIA A CARGO DE LA
SUPERVISION DEL
CONTRATO].

Describir |2 situacion ante la cual serd [Determinar el monto de penalidad a
aplicable |z penalidad. eplicarse],

XV. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS.
Se debe senalar el plazo maximo de resoonsabilidad del contratisla el cual no debe sermencra un (01) afio contado a
partir dz la conformidad otorgada por LA ENTIDAD.

OTRAS CONDICIONES ADICIONALES

Si las caracteristicas del servicia o ameritan, cansiderar otras cordiciones adicionales.
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XVIl.  ANEXO:

PERSONAL
PROFESIONAL, NOMBRES Y N° EXPERIENGIA
N® [ 'TECNICO Y OTROS APELLIDOS DNI COLEGIATURA CARGO EN ANOS
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