Municipalidad Distrital de Son &
San Sebastian - Cusco Sebastia

“Aino del Buen Servicio al Ciudadano”

DECRETO DE ALCALDIA N° 023-2017-A-MDSS-SG

San Sebastian, 29 de noviembre de 2017.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

VISTO:

El Proveido N.° 6538-2017 de Gerencia Municipal, Informe N.° 326-GA-MDSS-2017, Informe N.°
168-2017-AL-GA-MDSS, Informe N.° 1194-2017-SGA-GA/MDSS, sobre Directiva para la
Formulacién de Requerimientos de Bienes y Servicios, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado modificada por la Ley de Reforma
Constitucional, Ley N° 27680, establece que las municipalidades provinciales y distritales son
6rganos de gobierno local y tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos
de su competencia, siendo la Alcaldia el érgano ejecutivo de la Municipalidad, con las funciones y
atribuciones que la ley le sefala;

Que, mediante Informe N.° 1194-2017-SGA-GA/MDSS, de fecha 22 de setiembre de 2017, el Sub
Gerente de Abastecimiento, alcanza el Proyecto de la “Directiva para la Formulacidn de
Requerimientos de Bienes y Servicios” e informa que la propuesta de Directiva ha sido
desarrollada de acuerdo al Plan de Trabajo de la Meta 30 “Implementacién de Control Interno
(Fase de Ejecucion) en los procesos de contratacién, y que esta meta se encuentra orientada a
contribuir con el manejo eficiente de los recursos del estado en la gestion municipal”;

Que, mediante Informe N.° 326-GA-MDSS-2017, de fecha 29 de setiembre de 2017, la Gerencia
de Administracion solicita la Opinidn Legal de la propuesta de Directiva para la Formulacién de
Requerimientos de Bienes y Servicios;

Que, el Articulo 16 de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N.° 30225, sefiala:
“Articulo 16. Requerimiento

16.1 El drea usuaria debe requerir los bienes, servicios u obras a contratar, siendo
responsable de formular las especificaciones técnicas, términos de referencia o expediente
técnico, respectivamente, ademds de justificar la finalidad publica de la contratacién. Los
bienes, servicios u obras que se requieran deben estar orientados al cumplimiento de las
funciones de la Entidad.

16.2 Las especificaciones técnicas, términos de referencia o expediente técnico deben
formularse de forma objetiva y precisa, proporcionando acceso en condiciones de igualdad al
proceso de contratacién y no tienen por efecto la creacién de obsticulos que perjudiquen la
competencia en el mismo. Salvo las excepciones previstas en el reglamento, en el
requerimiento no se hace referencia a una fabricacién o una procedencia determinada, o a un
procedimiento concreto que caracterice a los bienes o servicios ofrecidos por un proveedor
determinado, 0 a marcas, patentes o tipos, 0 a un origen 0 a una produccion determinados
con la finalidad de favorecer o descartar ciertos proveedores o ciertos productos.”

Que, de la misma forma el Articulo 8° del Reglamento de la Ley N.° 30225, Decreto Supremo N.°
350-2015-EF, senala:
“Articulo 8. Requerimiento
8.1. Las Especificaciones Técnicas, los Términos de Referencia o el Expediente Técnico, 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 contratacién. El requerimiento debe incluir, ademnas,
los requisitos de calificacién que se consideren necesarios.”

()

Que, resulta necesario establecer disposiciones y lineamientos que deben observar las areas
usuarias de la Municipalidad Distrital de San Sebastidn, para la elaboracion de los requerimientos
de bienes y servicios, el mismo que debe contener las especificaciones técnicas y términos de
referencia respectivamente para la contratacién de bienes y servicios, es asi que la “Directiva para
la Formulacion de Requerimientos de Bienes y Servicios” ha sido desarrollada de acuerdo al Pla‘__/ﬁn/"-"a%g\\,‘
de Trabajo de la Meta 30 Implementacion de Control Interno (Fase de Ejecucion) en los procesds” 23
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de contratacion y que esta meta se encuentra orientada a contribuir en el manejo eficiente de los
recursos del estado en la gestion municipal. Asimismo a través de ella se plantea mejorar la
gestion administrativa mediante la implementacién del control interno y lograr una gestion
eficiente en el proceso de contratacion puiblica, entendiéndose el control interno como un proceso
transversal en la entidad (Ley N.° 28716, Ley del Control Interno de las Entidades del Estado);

Que, en tal sentido es menester indicar que el Articulo 7° de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional

de Control y de la Contraloria General de la Republica, Ley N.° 27785, establece:
"Articulo 7. Control Interno
El control interno comprende las acciones de cautela previa, simultdnea y de verificacion
posterior que realiza la entidad sujeta a control, con la finalidad que la gestién de sus recursos,
bienes y operaciones se efectie correcta y eficientermente. Su ejercicio es previo, simulténeo y
posterior.
El control interno previo y simultdneo compete exclusivamente a las autoridades, funcionarios y
servidores publicos de las entidades como responsabilidad propia de las funciones que le son
inherentes, sobre la base de las normas que rigen las actividades de la organizacién y los
procedimientos establecidos en sus planes, reglamentos, manuales y disposiciones
institucionales, los que contienen las politicas y métodos de autorizacién, registro, verificacion,
evaluacion, seguridad y proteccion.
El control interno posterior es ejercido por los responsables superiores del servidor o funcionario
ejecutor, en funcion del cumplimiento de las disposiciones establecidas, asi como por el érgano
de control institucional segun sus planes y programas anuales, evaluando y verificando los
aspectos administrativos del uso de los recursos y bienes del Estado, asi como la gestion y
ejecucion llevadas a cabo, en relacién con las metas trazadas y resultados obtenidos.
Es responsabilidad del Titular de la entidad fomentar y supervisar el funcionamiento y
confiabilidad del control interno para la evaluacién de la gestion y el efectivo ejercicio de la
rendicidn de cuentas, propendiendo a que éste contribuya con el logro de la misién y objetivos
de la entidad a su cargo.
El Titular de la entidad estd obligado a definir las politicas institucionales en los planes y/o
programas anuales que se formulen, los que serdn objeto de las verificaciones a que se refiere
esta Ley.

@ U
&'&/ Que, asimismo la Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, Ley N.° 28716, establece en
su Articulo 6° que son obligaciones del titular y funcionarios de la entidad, relativas a la
implantacion y funcionamiento del control interno: (...) g) Emitir las normas especificas aplicables
a su entidad, de acuerdo a su naturaleza, estructura y funciones, para la aplicacion y/o regulacién
del control interno en las principales dreas de su actividad administrativa u operativa, propiciando
los recursos y apoyo necesarios para su eficaz funcionamiento;

Que, es oportuno mencionar el Articulo 26° de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N.© 27972,
el cual indica que la administracién municipal adopta una estructura general sustentdndose en
principios de programacion, direccidn, ejecucion, supervision control concurrente y posterior. Se
rige por los principios de legalidad, econdémica, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia,
participacion y seguridad ciudadana, y por los contenidos en el T.U.Q. de la Ley N.° 27444;

Que, el Articulo 42° de la norma citada en el parrafo anterior, establece que los decretos de
alcaldia establecen normas reglamentarias y de aplicacién de las ordenanzas, sancionan los
procedimientos necesarios para la correcta y eficiente administracion municipal y resuelven o
regulan asuntos de orden general y de interés para el vecindario, que no sean de competencia del
concejo municipal;

Que, ahora bien, la Directiva constituye un dispositivo legal de caracter interno que formulan las
dependencias administrativas a través de sus autoridades superiores con el propésito de ordenar,
organizar y orientar a las personas sobre procedimientos que deben seguir en determinado asunto
Yy que sirve generalmente para completar o precisar disposiciones contenidas en un Reglamento o
Resolucion;

Que, mediante Opinidon Legal N.° 677-2017-GAL-MDSS, de fecha 14 de noviembre de 2017, la
Gerencia de Asuntos Legales opina por la aprobacién de la Directiva para la Formulacién de
Requerimiento de Bienes y Servicios de la Municipalidad Distrital de San Sebastian;

Estando a lo precedentemente expuesto, y de conformidad con los Articulos 20°, inciso 6); 39° y
42° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades;/%
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SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva para la Formulacion de Requerimientos de Bienes y
Servicios de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, que forma parte integrante del presente
Decreto.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, que la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracion y
demés Gerencias segun corresponda, den cumplimiento estricto del presente Decreto.

ARTICULO TERCERO: EI| presente Decreto entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.

ARTICULO CUARTO: DISPONER, que la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informaticos publique
el presente Decreto en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de San Sebastian
(www.munisansebastian.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

WNM/MAAV/SG

cC

Alcaldia

Gerencia Municipal
Gerencias

Archivo
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DIRECTIVA PARA LA FORMULACION DE REQUERIMIENTOS DE BIENES
Y SERVICIOS

.- OBJETIVO:

El presente instructivo tiene por objeto contribuir a que las dreas usuarias definan los Requerimientos de bienes
y servicios el mismo que debe contener las Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia
respectivamente, para la contrataciéon de bienes y servicios, en funcién a las necesidades de la Entidad, de
forma clara, precisa y organizada, lo cual permitird obtener una oferta idonea, con la calidad requerida o
mejorada.

II.- BASE LEGAL:

a. Ley 30225, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
b. Directivas, instructivos del QSCE.

III.- ALCANCE:

El presente documento, es de estricto cumplimiento por las dreas usuarias de la Entidad, durante la formulacion
de sus requerimientos de bienes y servicios.

IV.- DEFINICIONES:

Area Usuaria: Es el Organo o unidad organica de la Municipalidad Distrital de San Sebastidn que requiere la
contratacion de bienes y/o servicios para la satisfaccion de sus necesidades.

Area Técnica: Dependencia de la Entidad especializada en el bien o servicio que es materia de la contratacion.
En algunos casos, el drea técnica puede ser también el drea usuaria.

Acondicionamiento: Conjunto de Actividades que consiste en adecuar un bien para un fin determinado o
especifico. Asimismo, puede consistir en la disposicidn del lugar en las condiciones adecuadas para el posterior
montaje y/o instalacién de los bienes.

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

Capacitacién: Proceso sistemdtico de perfeccionamiento y/o adquisicidn de nuevos conocimientos, habilidades
y aptitudes para una mejor calificacion, tendente a un mejor ejercicio de las labores.

Consultoria: Son los servicios profesionales altamente calificados que realiza una persona natural o juridica
para la elaboracién de estudios y proyectos; en la inspeccién de fabrica, peritajes de equipos, bienes y
maquinarias; en investigaciones, auditorias, asesorias, estudios de prefactibilidad y de factibilidad técnica,
econodmica y financiera, estudios bdsicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la ejecucion de proyectos
y en la elaboracién de términos de referencia, especificaciones técnicas y Bases de distintos procesos de
seleccién, entre otros.

Costo Total: Es el valor resultante que contempla todos los aspectos referidos a las caracteristicas y
condiciones del bien o servicio, tales como: (i) precio; (ii) el rendimiento y vida Gtil; (iii) las condiciones
comerciales, como los plazos de garantia, los plazos de entrega y las prestaciones asociadas o conexas, entre
otros; (iv) el tiempo de atencién ante fallas o averias; (v) el costo por flete; (vi) el mantenimiento; vy, (vii)
otros aplicables de acuerdo a la naturaleza de la contratacién.

Embalaje: Empaque adecuado dentro del cual se encuentra contenido los bienes que se transportan, pudiendo
ser cajas de carton, cajas de madera, bolsas de papel, sacos de yute, jabas, cilindros, etc.

Entrenamiento: Es el aprendizaje que se desarrolla en el lugar de trabajo para mejorar el rendimiento laboral.
El entrenamiento se realiza mediante Ia practica con las herramientas, equipos, documentos o materiales que
se utilizaran en forma cotidiana.

Especificaciones Técnicas: Descripcion elaborada por el drea usuaria de las caracteristicas fundamentales de
los bienes, suministros u obras a contratar, asi como las condiciones de contratacién (plazc de entrega,
garantia comercial, lugar de entrega, forma de entrega, entre otros)

Flete: Es el costo de tr e de bienes. Existen diversos tipos de flete, los cuales pueden incluir la carga,
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Garantia Comercial: Consiste en la obligacion que asume el proveedor de proteger a la Entidad frente a un
riesgo de mal funcionamiento o pérdida total de los bienes contratados, derivados de desperfectos o fallas
ajenas al uso normal o habitual de los bienes, no detectables al momento que se otorgd la conformidad.

indice de Precios al Consumidor: Indicador estadistico que muestra las variaciones promedio de los precios
de los bienes y servicios consumidos habitualmente por el conjunto de familias de diversos niveles de ingreso,
en una determinada drea geogréfica.

Instalacién: Consiste en adaptar ciertos bienes en el lugar apropiado, sin alterar lo ya existente en los
recintos, asegurando las terminaciones y la calidad de los accesorios, con el fin de hacer que dichos bienes sean
aptos para el uso al que se les destine.

Mantenimiento preventivo: Conjunto de medidas operacionales técnicas de control para prevenir y evitar
posibles problemas de los componentes de las maquinas y equipamientos que comprometan el rendimiento y
desempefio de los mismos y que puedan ejecutar normalmente su funcién. Permite detectar fallas repetitivas,
disminuir los puntos muertos por paradas, conservar y/o prolongar la vida Gtil de equipos, disminuir costos de
reparaciones, detectar puntos débiles en la instalacién, entre otros. En tal sentido, tiene por finalidad encontrar
y corregir los problemas menores antes de que estos provoquen fallas.

Metodologia: Conjunto de procedimientos racionales utilizados para alcanzar una gama de objetivos que rigen
en una investigacion cientifica, una exposicion doctrinal o tareas que requieran habilidades, conocimientos o
cuidados especificos.

Montaje: Es el proceso mediante el cual se ubica cada pieza en su posicion definitiva dentro de una estructura.

Norma Metrologica Peruana (NMP): Es el documento emitido por el Servicio Nacional de Metrologia del
INDECOPI, de cardcter obligatorio, que establece las caracteristicas técnicas, metroldgicas y los métodos de
ensayo de los medios de medicion utilizados en transacciones comerciales, salud publica y otras que por su
importancia determine el Servicio. Asimismo, son también Normas Metrologicas Peruanas de caracter
obligatorio, aquellas que se refieren a la informacién metrolégica que deben tener los envases y a las
tolerancias del contenido neto de los productos envasados.

Norma Técnica: Documento aprobado por una institucién reconocida, que prevé, para un uso comin y
repetido, reglas, directrices o caracteristicas para los productos o los procesos y métodos de produccion
conexos, y cuya observancia no es obligatoria. También puede incluir prescripciones en materia de
terminologia, simbolos, embalaje, marcado o etiquetado aplicables a un producto, proceso o método de
produccion, o tratar exclusivamente de ellas.

Prestacion: Es la conducta prometida por el obligado, sea cual sea su naturaleza, alcance y concrecion.
Para efectos del presente instructivo es la realizacion de la consultoria o del servicio o la entrega del bien.
Prestacién principal: Constituye la esencia de la contratacién realizada por la Entidad.

Prestacién accesoria: Estd vinculada al objeto del contrato y existe en funcién de la prestacidn principal,
coadyuvando a que esta se viabilice, es decir, a que se haga efectiva segln los términos y condiciones previstos
por la Entidad.

Procedimiento: Conjunto de acciones realizadas para la ejecucién de una determinada actividad desde su
inicio hasta su término, indicando quién la realiza, cémo se hace, cuando se hace, dénde se hace, por qué se
hace, etc., sefalando ademas el tiempo para cada accion.

Reglamento Sectorial: Documento emitido por una Entidad competente que establece disposiciones
aplicables al Sector al que pertenece. Un Reglamento Sectorial puede contener un Reglamento Técnico.

Reglamento Técnico: Documento en el que se establecen las caracteristicas de un producto o los procesos y
métodos de produccion con ellas relacionados, con inclusién de las disposiciones administrativas aplicables, y
cuya observancia es obligatoria. También puede incluir prescripciones en materia de terminologia, simbolos,
embalaje, marcado o etiquetado aplicables a un producto, proceso o método de produccidon, o tratar
exclusivamente de ellas. También son considerados como Reglamentos Técnicos las Normas Técnicas
declaradas como de aplicacion obligatoria mediante un dispositivo legal.

Requerimiento: Solicitud del bien o servicio formulada por el drea usuaria. El documento de requerimiento
contiene Ia finalidad publica y los términos de referencia y/o especificaciones técnicas que servirdn para fijar las
reglas del proceso de seleccion de contratistas.

Rotulo: Cualquier etiqueta u otra materia descriptiva o gréfica, que se haya escrito, impreso, estampado,
marcado en relieve o en bajo relieve o adherido al producto, su envase 0 empaque, destinada a informar sobre
las caracteristicas de un producto.

Seguro: Contrato que garantiza |
asegurado, por el cual paga una
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Servicio en general: Son Actividades o labores que realiza una persona natural o juridica para atender una
necesidad de la Entidad, pudiendo estar sujetas al cumplimiento de resultados para considerar cumplida la
prestacion.

Soporte técnico: Es un grupo de servicios que proveen asistencia técnica para hardware, software u otros
bienes electronicos o mecanicos, ayudando al usuario a resolver cualquier tipo de problema que surja en el uso
del mismo.

Términos de Referencia: Es la descripcion de las caracteristicas Técnicas de las condiciones en que se
ejecutard la prestacién de un servicio o consultoria (perfil del contratista, plazo de ejecucién, actividades a
realizar, entregables, producto final, entre otras especificaciones).

Transporte: Constituye la movilizacidn o traslado de mercaderias desde un lugar a otro.
V.- ABREVIATURAS

EETT:  Especificaciones Técnicas.

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

SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado,
SNIP:  Sistema Nacional de Inversion Publica.

TDR: Términos de Referencia.

VI.- DEFINICIONES PARA FORMULAR REQUERIMIENTOS

El requerimiento es |a solicitud formulada para contratar un bien, servicio u obra que satisfaga las necesidades
de una Entidad. La formulacién del requerimiento da inicio al proceso de contratacion y determina, en gran
medida, el éxito del mismo.

El requerimiento debe contener las Especificaciones Técnicas en el caso de bienes, Términos de Referencia en el
caso de servicios o Expediente Técnico en el caso de obras; ademas, debe incluir los requisitos de calificacion
que correspondan segun el objeto de la contratacion.

¥ Las caracteristicas del bien, servicio y obra a requerir (dimensiones, material, composicién, entre
otrcs).

¥ Los requisitos funcionales relevantes para cumplir con la finalidad publica (resistencia de materiales,
potencia, temperatura, humedad relativa, entre otros, de ser el caso).

¥ Las condiciones en las que debe ejecutarse la contratacién (lugar, plazo, penalidades, forma de pago,
obligaciones, entre otros).

Debe incluir las exigencias previstas en leyes, reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias,
reglamentos y demds normas que regulan el objeto de la contratacion con caracter obligatorio.

Ademas puede incluir disposiciones previstas en normas técnicas de caracter voluntario, siempre que (i) sirvan
para asegurar el cumplimiento de los requisitos funcionales o técnicos, (ii) se verifique gue existe en el mercado
algin organismo que pueda acreditar el cumplimiento de dicha norma técnica y (iii) no contravengan las
normas de caracter obligatorio.

No se debe hacer referencia a fabricacion o procedencia, procedimiento de fabricacidn, marcas, patentes o
tipos, origen o produccién determinados, ni descripcién que oriente la contratacién hacia ellos, salvo que la
Entidad haya aprobado una estandarizacion, conforme a la Directiva N° 004-2016-0SCE/CD1.

1. DISPOSICIONES GENERALES:

1.1.  Las contrataciones de bienes y servicios requeridos por las dreas usuarias deben ser congruentes
con las actividades y proyectos programados en el marco de los objetivos y metas establecidos
en su Plan Operativo Institucional (POI) o Plan Operativo Anual y de acuerdo con el marco
presupuestal asignado a cada Centro de Costo.

Para tal efecto, las dreas usuarias deben coordinar previamente con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto y Gerencia de Administracién el cumplimiento de dicha condicion, a
fin de poder elaborar su Requerimiento de Bienes y Servicios.

1.2.  Las areas usuarias son las responsables en la formulacién de las Especificaciones técnicas (EETT)
o Términos de Referencia (TDR) se define en forma clara y precisa los aspectos sustanciales del
bien, servicio o consultoria que se necesita contratar, de modo tal que se precise qué se
requiere, para qué se necesita, como se requiere, donde se debe efectuar la prestacion, en qué
plazo, qué requisitos minimos debe tener el proveedor y/o su personal, la forma de pago, qué
area va a otorgar la conformidad, entre otros aspectos.

1.3.  Para la descripcion de los bienes y servicios a contratar, no se hara referencia a marcas o
nombres, patentes, disefios tipos particulares, fabricantes determinados, ni descripcion que
oriente la contratacion de marca, fabricante de producto especifico, salvo que previamente la
Entidad haya aprobado un proceso de estandarizacién.

1.4, Es responsabilidad del area usuaria verificar previamente que la contratacién del bien y/o
servicio no requiera de manera continua o periédica o por un plazo no menor a un af
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1.5.  Los requerimientos presentados a la Sub gerencia de Abastecimientos deberdn contar con la
debida anticipacion considerando los plazos para dicha contratacién, con la finalidad de que el
area usuaria cuente con los bienes y/o servicios de manera oportuna con el fin de no generar
desabastecimiento en las actividades y proyectos que realice la Municipalidad, Bajo
responsabilidad del drea solicitante.

1.6.  El drea usuaria es el responsable de verificar que la presente contratacién del bien y/o servicio
requerido se encuentre prevista en el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la entidad
registrada en el SEACE, caso contrario deberd formular el requerimiento correspondiente a la
Sub Gerencia de Abastecimiento para que se convoque el respectivo proceso de seleccion.

1.7.  Queda prohibido fraccionar bajo responsabilidad del drea usuaria, la contratacion de bienes,
servicios y la ejecucion de obras con el objeto de evitar el tipo de proceso de seleccion que
corresponda segun la necesidad anual.

1.8. En caso que la contratacion de bienes o servicios esté relacionada a la ejecucién de un proyecto
de inversién publica, debe contarse con la declaratoria de viabilidad. Los documentos que
sustentan la declaracién de viabilidad y/o que permiten verificar que se respeten los pardmetros
bajo los cuales fue declarado viable el proyecto.

1.9. La Gerencia de Planeamiento de Presupuesto, es la responsable de garantizar que el
requerimiento cuente con la respectiva disponibilidad presupuestal y/o prevision presupuestal
para comprometer el gasto en el afio fiscal correspondiente.

1.10. La Sub Gerencia de Abastecimiento sera el responsable de llevar a cabo la contratacién del bien
y/o servicio requerido, conforme a las especificaciones técnicas y/o términos de referencia.

2. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

2.1.  El trdmite se inicia con la determinacién de la necesidad del drea usuaria de contar con un bien o
servicio para el cumplimiento de metas y objetivos. Dicha determinacién de necesidad deberd
requerirse teniendo en cuenta los plazos para llevar a cabo sus procedimientos internos previos
y los plazos de duracion establecidos para cada procedimiento de seleccidn, con el fin de
asegurar la oportuna satisfaccion de sus necesidades.

2.2.  Sila necesidad corresponde a un bien, el drea usuaria coordinard con el Aimacén Central sobre
la existencia de saldos de stock disponible, en cuyo caso elaborard el Pedido de Comprobante de
Salida (PECOSA), para que se haga entrega del bien requerido, con la finalidad de evitar
contrataciones de bienes existentes.

2.3. Si la necesidad corresponde a un servicio, el drea usuaria verificara si este puede ser ejecutado
por su propio personal o el de otras unidades orgdnicas, considerando la naturaleza de las
funciones y competencias, en cuyo caso coordinard con la unidad organica respectiva para la
atencién del servicio requerido, con la finalidad de evitar contrataciones de personal adicional e
innecesario. )

2.4.  El requerimiento de contratacion debidamente firmado por el Area Usuaria se presentara para la
respectiva disponibilidad presupuestaria a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, para
después ser presentado a la Gerencia de Administracién en dos (2) ejemplares.

2.5. Se debera adjuntar al requerimiento de contratacion, las especificaciones técnicas del bien o los

términos de referencia del servicio seglin Anexo N° 02, 03 y fichas técnicas para bienes Y

servicios comunes de corresponder, los mismos que deberan estar visados por el funcionario

responsable del drea usuaria.

En el caso de bienes y servicios comunes, deberdn adjuntar la ficha técnica vigente en el SEACE.

El Requerimiento de Contratacion de servicios publicitarios, impresién, confeccién de banderolas,

carteles entre otros debe contar con especificaciones técnicas (disefio, medidas, tipo de papel,

gramaje entre otros).

2.8. El Reguerimiento de Contrataciéon de servicios de personal por locacién de servicios deberd
incluir obligatoriamente el perfil del profesional a contratar debidamente firmado por el
responsable del drea usuaria.

2.9. El requerimiento de contratacidn de bienes informéticos y sus respectivas caracteristicas
técnicas, debe contar con la revisién y autorizacién de la Oficina de Tecnologia Informatica, bajo
su responsabilidad. De no ser asi el requerimiento no serd tramitado por la Sub Gerencia de
Abastecimientos.

2.10. La Sub Gerencia de Abastecimiento verificard la correcta elaboracién del Requerimiento de
Contratacion, caso contraric coordinard con el Jrea usuaria la correccién del mismo,
suspendiendo el tramite hasta que se subsane lo observado.

2.11. La Gerencia de Pla iento y Presupuesto, dentro del plazo méximo de Dos (02) dias habiles,
efectuarad la verifj afectacion de la disponibilidad presupuestal y declara procedente el
requerimiento. /:

NN
Mo
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA RECOMENDADA PARA LA ELABORACION DE
ESPECIFICACIONES TECNICAS DE BIENES

1. Especificaciones Técnicas
1. Denominacion de la contratacion
2. Finalidad publica
3. Antecedentes
4. Objetivos de la contratacion
5. Caracteristicas y condiciones de los bienes a contratar
5.1 Descripcion y cantidad de los bienes
5.2 Caracteristicas técnicas
5.3 Requisitos segln leyes, reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o
sanitarias, reglamentos y demas normas
5.4 Impacto ambiental
5.5 Condiciones de operacion
5.6 Embalaje y rotulado
5.6.1 Embalaje
5.6.2 Rotulado
.7 Modalidad de ejecucion
.8 Transporte
.9 Seguros
|
&
%

0 Garantia comercial
1 Disponibilidad de servicios y repuestos
2 Prestaciones accesorias a la prestacién principal
5.12.1 Mantenimiento preventivo
5.12.2 Soporte técnico
5.12.3 Capacitacién y/o entrenamiento
5.13 Lugar y plazo de ejecucion de la prestacion
5.13.1 Lugar
5.13.2 Plazo
6. Requisitos y recursos del proveedor
6.1 Requisitos del proveedor
6.2 Recursos a ser provistos por el proveedor
7. Otras consideraciones para la ejecucidn de la prestacién
7.1 Otras obligaciones
7.1.1 Otras obligaciones del contratista
7.1.2 Otras obligaciones de la Entidad
7.2 Adelantos
7.3 Subcontrataciéon
7.4 Confidencialidad
7.5 Medidas de control durante la ejecucién contractual
7.6 Conformidad de los bienes
7.6.1 Area que recepcionara y brindara la conformidad
7.6.2 Pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes
7.6.3 Pruebas de puesta en funcionamiento para la conformidad de los bienes
7.7 Forma de pago
7.8 Férmula de reajuste
7.9 Otras penalidades aplicables
7.10 Responsabilidad por vicios ocultos

ZADAD 5

s

I1. Requisitos de Calificacion. .-'3’ \}\
L] —

Conforme al Anexo N° 1 del presente Decreto, segtin corresponda al objeto de la contratacmlrt -""\‘973.' '_}
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ANEXO N° 03

TERMINOS DE REFERENCIA RECOMENDADO PARA LA
CONTRATACION DE SERVICIOS Y CONSULTORIA EN GENERAL

1. Términos de Referencia
1. Denominacion de la contratacion
2. Finalidad publica
3. Antecedentes
4. Objetivos de la contratacion
5. Caracteristicas y condiciones del servicio a contratar
5.1 Descripcion y cantidad del servicio a contratar
5.2 Actividades
5.3 Procedimiento
5.4 Plan de trabajo
5.5 Requisitos segun leyes, reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o
sanitarias, reglamentos y demas normas
5.6 Impacto ambiental
5.7 Seguros
5.8 Prestaciones accesorias a la prestacion principal
5.8.1 Mantenimiento preventivo
5.8.2 Soporte técnico
5.8.3 Capacitacion y/o entrenamiento
5.9 Lugar y plazo de prestacién del servicio
5.9.1 Lugar
5.9.2 Plazo
5.10 Resultados esperados
6. Requisitos y recursos del proveedor
6.1 Requisitos del proveedor
6.2 Recursos a ser provistos por el proveedor
6.2.1 Equipamiento
A. Equipamiento estratégico
B. Otro equipamiento
6.2.2 Infraestructura estratégica (solo servicios en general)
6.2.3 Personal
A. Personal clave
a. Personal 1
i. Actividades
ii. Perfil
b. Personal 2
i. Actividades
ii. Perfil
B. Otro personal
7. Otras consideraciones para la ejecucién de la prestacion
7.1 Otras obligaciones
7.1.1 Otras obligaciones del contratista
7.1.2 Recursos vy facilidades a ser provistos por la Entidad
7.1.3 Otras obligaciones de la Entidad
7.2 Adelantos
7.3 Subcontratacién
7.4 Confidencialidad
7
7
7

.5 Propiedad intelectual
-6 Medidas de control durante la ejecucion contractual
.7 Conformidad de la prestacion

7.8 Forma de pago

7.9 Formula de reajuste

7.10 Otras penalidades aplicables

7.11 Responsabilidad por vicios ocultos

II. Requisitos de Calificacion

R0 OIS

Conforme al Anexo N° 1 del presente Decreto, segun corresponda al objeto de la contrata i s EAN
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