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- SICC AMARTINEZ :
Dirgtlor General
Oficina General de Xdministidcion ¥ Recursos Humanos

MINISTERIO DE ECAONOMIA ¥ FINANZAS

18 DIC. 2012

Lima, 18 de diciembre de 2012 N° 424-2012-EF/43.01

CONSIDERANDO:

Que, a través de la Resolucién Ministerial N° 147-2012-EF/41, se aprob6 el “Plan

Sectorial de Lucha contra la Corrupcion 2012”, como instrumento de politica fundamental

| para una gestion publica en el marco de Ia élica, transparencia y la simplificacion
- administrativa, que contribuye al fortalecimiento del Sector Economia y Finanzas;

Que, como parte de las actividades contenidas en el citado Plan, se ha previsto la
necesidad de establecer criterios y lineamientos para la Formulacion de Especificaciones
Técnicas para la Contratacion de Bienes y Términos de Referencia para la Contratacién
de Servicios y Consultorfa en General en el Ministerio de Economia y Finanzas;

Que, dicha accién forma parte de las actividades que implementara el Ministerio de
conomia y Finanzas como parte de la optimizacion de los procesos de compras pUblicas
en el area administrativa y logistica de la Entidad;

Que, como consecuencia de ello, la Oficina de Abastecimiento de la Oficina
General de Administracion y Recursos Humanos propone {a aprobacién de un proyecto de
Directiva denominada “Formulacion de Especificaciones Técnicas para la Contratacion de
Bienes y Términos de Referencia para la Contratacion de Servicios y Consultoria en
General en el Ministerio de Economia y Finanzas”, la cual establece normas para la
formulacién de las Especificaciones Técnicas para la contratacion de Bienes y elaboracion
de Términos de Referencia para fa contratacion de Servicios o Consultorias en General;

Que, con Resolucién Ministerial N° 359-2012-EF/41, se aprobo la Directiva N° 004-
2012-EF/41.02 “Lineamientos para la elaboracion de Directivas en el Ministerio de
- Economia y Finanzas”, mediante la cual se regula el procedimiento que se debe seguir
para la formulacion de Dlrectwas el mismo que se ha observado en el presente caso;

Que, conforme al articulo 2° de la Resolucion Ministerial N° 680-2012-EF/41, se ha
delegado en el Director General de la Oficina General de Administracién y Recursos
Humanos, la facultad de expedir Directivas Internas relacionadas con los sistemas
- administrativos a su cargo, de alcance general a todos los érganos o unidades organicas
., del ministerio de Economia y Finanzas;

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43,
que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y
Finanzas, la Resolucion Ministerial N° 359-2012-EF/41, que aprueba la Directiva N° 004-
2012-EF/41.02 “Lineamientos para la elaboracion de_ Directivas en el Ministerio de
Economia y Finanzas”; y, la Resolucién Ministerial N° 680-2012-EF/41;



SE RESUELVE:

_ Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 015-2012-EF/43.01: “Formulaciéon- de
: Especificaciones Técnicas para la Contratacion de Bienes y Términos de Referencia para
. la Contratacion de Servicios y Consultoria en General en el Ministerio de Economia y
Finanzas”, que como anexo ferma parte integrante de {a presente Resolucion.

Articulo 2.- Publicar en el Intranet de este Ministerio la Directiva *Formulacion de
Especificaciones Técnicas para la Contratacion de Bienes y Términos de Referencia para
la Contratacion de Servicios y Consultoria en General en el Ministerio de Economia y
Finanzas”, aprobada en el articulo precedenie, asi como [a presente Resolucion y
disponer su difusion a todo el personal del Ministerio de Economia y Finanzas mediante
correo electrénico.

Regisfrese y comuniquese.

Direcigr Geperal
Oficina General de Adiphistracifa y Recursos Humanos



DIRECTIVA N° O/5 -2012-EF/43.03

FORMULACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION
DE BIENES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE
SERVICIOS Y CONSULTORIA EN GENERAL EN EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y

FINANZAS

L OBJETO

Establecer normas para la formulacion de las especificaciones técnicas en los

2.2
2.3
24

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10
2.11
212

2.13

2.14

proceso de contratacién de bienes y elaboracion de términos de referencia para
la contratacion de servicios o Consultorias (distinfas a las de obras), que soliciten
los 6rganos del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

BASE LEGAL

2.1 Ley de Presupuesto del Sector Pablico vigente.

Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del
Estado, en adelante la Ley.

Ley N° 20873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1017 que
aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 138-2012-EF, que modifica el Decreto Supremo
N° 184-2008-EF que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, en adelante el Reglamento.

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del
software en la administracién publica.

Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en la
administracion publica.

Resolucién N° 358-2009-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 010-
2009-OSCE/CD, ‘“Lineamientos para la contratacion en la que se hace
referencia a determinada marca o tipo particular”.

Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01, que aprueba la Directiva
N° 001-2011-EF/68.01, “Directiva del Sistema Nacional de Inversion
Pablica”. :

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

Resolucién Ministerial N° 147-2012-EF/41, que aprueba la Implementacion
del Plan Sectorial de Lucha contra la Corrupcion — 2012.

Resolucion Ministerial N® 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y
Finanzas.

Resolucién Ministerial N° 359-2012-EF/41, que aprueba la Directiva
N° 004-2012-EF/41.02 “Lineamientos para la elaboracion de Directivas en
el Ministerio de Economia y Finanzas".



IH.  ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion para todo el personal que labora o presta
servicios en el MEF, bajo cualquier modalidad de contratacion, que haga
requerimiento de bienes y servicios para el cumplimiento de sus funciones,
objetivos y metas.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

4.1 Definiciones:

a. Area Usuaria;
Dependencia del MEF cuyas necesidades pretenden ser atendidas con
determinada contratacion, o que, dada su especialidad y funciones,
canaliza los requerimientos formulados por otras dependencias.

b. Area Técnica:
Organo del MEF especializado en el bien o servicio que es materia de la
contratacion. En algunos casos, el drea técnica puede ser también el area
usuaria.

c. Acondicionamiento:
Conjunto de actividades que consisten en adecuar un bien para un fin
determinado o especifico. Asimismo, puede consistir en la disposicion del
lugar en las condiciones adecuadas para el posterior montaje ylo
instalacion de los bienes.

d. Consultoria: Son los servicios profesionales altamente calificados que
realiza una persona natural o juridica para la elaboracién de estudios y
proyectos, peritajes de equipos, bienes y maquinarias; en
invesligaciones, audiforias, asesorfas, estudios de pre factibilidad y de
factibilidad técnica, econémica y financiera, estudios basicos,
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 seleccion, entre ofros.

e. Especificaciones Técnicas: Descripcion elaborada por el 4rea usuaria
sobre las caracteristicas fundamentales de los bienes a ser confratados y
de las condiciones en que se ejecutard la prestacién. Puede incluir ia
descripcion de los procesos y métodos de produccion de los mismos.

f. Norma Metrolégica: Documento de caracter obligatorio, que establece
las caracteristicas de los medios de medicion utilizados en las
transacciones comerciales que afecten al consumidor.

g. Norma Técnica: Documento aprobado por una institucion reconocida,
que prevé, para un uso comun y repetido, reglas, directrices o
caracteristicas para los productos o los procesos y métodos de
produccion conexos. También puede incluir prescripciones en materia de




terminologia, simbolos, embalaje, marcado o etiquetado aplicables a un
producto, proceso o método de produccidn, o fratar exclusivamente de
ellas.

h. Organo Encargado de las Contrataciones del Ministerio de
Economia y Finanzas: Aquél 6rgano o unidad orgénica que realiza las
actividades relativas a la gestion del abastecimiento al interior de una
Entidad. En el caso del MEF, el 6rgano encargado de las contrataciones
es la Oficina de Abastecimiento de la Oficina General de Administracién y
Recursos Humanos (OGARH).

i Prestacién: Es la conducta prometida por ef obligado, sea cual sea su
naturaleza, alcance y concrecién. Para efectos del presente instructivo
puede ser la realizacién de la consulforia o del servicio o la entrega del
bien. :

j. Prestacién Principal: Constituye la esencia de la contratacion realizada
por la Entidad.

k. Prestaciéon Accesoria: Esté vinculada al objeto del contrato y existe en
funcion de la prestacion principal, coadyuvando a que ésta se viabilice, es
decir, a que se haga efectiva segin los términos y condiciones previstos
por fa Entidad.

I. Reglamento Técnico: Documento en el que se establecen las
caracteristicas de un producto o los procesos y métodos de produccién
con ellas relacionados, con inclusion 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 produccion,
o tratar exclusivamente de elias.

m. Seguro: Contrato que garantiza la reparacién o reposicion total o parcial
de los perjuicios surgidos por el asegurado, por el cual paga una prima,

n. Servicio en General: La actividad o labor que realiza una persona
natural o juridica para atender una necesidad de la Entidad, pudiendo
estar sujeta a resultados para considerar terminadas sus prestaciones.

o. Soporte Técnico: Es un grupo de servicios que proveen asistencia
técnica para hardware, software u otros bienes electrénicos 0 mecénicos,
ayudando al usuario a resolver cualquier tipo de problema que surja en el
uso del mismo.

p. Términos de Referencia: Descripcién, elaborada por el drea usuaria
sobre las caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se
ejecutara la prestacion de servicios y de consultoria.

4.2 El proceso de contratacion se inicia con fa definicién del requerimiento y se
concreta a través de una solicitud formal dirigida por el érea usuaria a la
OGARH, quien lo derivara a la Oficina de Abastecimiento, en su calidad de




4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

érganc encargado de las contrataciones del MEF. EI requerimiento debe
contener las Especificaciones Técnicas (Anexo N° 01) o Términos de
Referencia (Anexo N° 02 y N° 03), segtin corresponda).

Las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia deberan definir
en forma clara y precisa los aspectos sustanciales del bien, servicio o
consultoria que se requiera contratar, de modo tal que se precise qué se
requiere, para qué se necesita, cmo 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 érea va a otorgar la
conformidad, entre otros aspectos.

E!l requerimiento debera estar bien definido, a fin de contar con aspectos
claros y precisos para evaluar las diferentes opciones que ofrece el
mercado y que se ajusten a las necesidades del MEF,

Las caracteristicas técnicas deberan sujetarse a criterios objetivos,
razonables y congruentes con el bien, servicio o consultoria requerida y su
costo total. Por tanto, se debera evitar incluir requisitos innecesarios cuyo
cumplimiento sélo favorezca a un determinado sector del mercado o a
clerfos proveedores, de modo que no se afecte la concurrencia de la
pluralidad de proveedores..

No se debe hacer referencia a marcas o nombres comerciales, patentes,
disefios o tipos particulares, fabricantes determinados, ni descripcion gue
orienten la contratacién de marca, fabricante o tipo de producto especifico,
salvo que, previamente, el MEF haya aprobado un proceso de
estandarizacién o exista de por medio una garantia vigente del bien
preexistente, debidamente sustentado.

En el caso que corresponda y si las hubiera, para la formulacion de las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, se debers tener en
cuenta lo dispuesto en los reglamentos técnicos, normas metrologicas y/o
otras, seglin corresponda. Las normas técnicas nacionales, emitidas por la
Comisién competente de Reglamentos Técnicos y Comerciales del
Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de ia Proteccion de la
Propiedad Intelectual — INDECOPI, podran ser tomadas en cuenta para la
definicién de los bienes y servicios que se van a contratar mediante los
procesos de seleccién. Adicionalmente, sera necesarioc verificar la
existencia de normas especificas que rijan el objeto de la contratacion, a
fin de establecer su cumplimiento obligatorio en Ias Especificaciones
Técnicas y los Términos de Referencia.

El drea usuaria debera requerir la confratacion de bienes, servicios o
consultorias, teniendo en cuenta los plazos para llevar a cabo sus
procedimientos internos previos y los plazos de duracién establecidos para
cada proceso de seleccion, con el fin de asegurar la oportuna satisfaccion
de sus necesidades, alin cuando el proceso no sea llevado a cabo por el
MEF, sinc por encargo o a través de una compra corporativa.



4.9

4.10

4.11

4.12

4.14

La confratacién de bienes o servicios de caracter permanente, cuya
provision se requiera de manera continua o perigdica, se realizara por
periodos no menores a un (01) afio, salvo que el plazo sea menor por
razones debldamente sustentadas por el area usuaria.

El plazo de ejecucion de las prestaciones puede ser hasta un méximo de
tres (03) afios, salvo que por leyes especiales o por la naturaleza de la
prestacion se requieran plazos mayores, siempre y cuando se adopten las
previsiones presupuestarias necesarias para garantizar el pago de las
obligaciones.

Para la contratacion de licencias de software y servicios informaticos, se
debe adjuntar a las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
el Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software, el cual debe ser
emitido por la Oficina General de Tecnologias de la Informacion (OGTI). £n
dicho Informe se debe determinar el tipo de licencia de software que
resulte méas conveniente para atender el requerimiento formulado, de
acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 28612, y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 024-2006-PCM.

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

En caso que la contratacién de bienes o servicios esté relacionada a la
ejecucion de un proyecto de inversion publica, debe contarse con la
declaratoria de viabilidad en el marco del Sistema Nacional de Inversién
Publica — SNIP.

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

a. Declaratoria de Viabilidad - Formatos SNIP 09, 10 u 11, segtin
corresponda.

b. Los términos de referencia para la elaboracién del Estudio Definitive o
Expediente Técnico detallado deben incluir como Anexo, el estudio de
Pre inversién mediante el cual se declaré la viabilidad del PIP y la Ficha
de Registro de Variaciones en la Fase de Inversion (Formato SNIP-16)
o el Informe Técnico de verificacion de viabilidad y su respectivo
Formato, seguin corresponda.

En los requerimientos que comprendan prestaciones de diversa
naturaleza, como por ejemplo bienes y servicios, el objeto de ia
contratacion se determina en funcién a la prestacién de mayor incidencia
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4.15

4.16

4.17

porcentual en el costo, de conformidad con el articulo 19 del Reglamento
de la Ley de Contfrataciones del Estado.

Cuando el area usuaria requiera la contratacién de un bien o servicio,
deberd consultar con la Oficina de Abastecimiento de la OGARH si se
encuentra en el Listado de Bienes y Servicios Comunes publicado en el
SEACE, a fin de tener en cuenta el contenido de la ficha técnica respectiva
y establecer las demés condiciones para el cumplimiento de la prestacion.
Asi también, en coordinacién con la Oficina de Abastecimiento de la
OGARH, debera consultar si el bien o servicio requerido se encuentra en el
Catalogo Electrénico de Convenio Marco.

Las Especificaciones Técnicas y los Términos de Referencia deberan ser
suscritos por el area usuaria y de ser el caso, por el area técnica que
intervino en su elaboracion. £n el caso de productos informaticos o de
tecnologias de la informacién, la OGT! es el area téchica; salvo en el caso
en que canaliza los pedidos informaticos de las areas usuarias, en cuyo
supuesto actia como drea usuaria.

El contenido de las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
debe ser validado a fravés del estudio de posibilidades que ofrece el
mercado, el cual determina la pertinencia de realizar ajustes a las
caracteristicas y/o condiciones de lo que se va a contratar.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

El area usuaria debe efectuar un analisis de su necesidad, a fin de obtener
los elementos basicos para la definicion de las Especificaciones Técnicas
y/o Términos de Referencia. En base a dicha informacioén se seleccionaran
las caracteristicas o actividades mas relevantes.

Las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia deberan estar
bien definidas, a fin que los proveedores puedan ofertar mejor y puedan
ofrecer productos o servicios que se ajusten a las necesidades del MEF.

En el contenido de las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, el area usuaria debe evitar sefialar requisitos incongruentes y
desproporcionados; por ejemplo, que el personal propuesto tenga
determinados afios de colegiatura, que el postor tenga determinados afios
en el mercado, que el postor acredite un ntimero minimo de clientes o
proyectos previos, entre otros.

En las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, no se deben
requerir certificaciones internacionales sobre ia calidad de los bienes o
servicios a contratarse, tales como las certificaciones 1SO, pues no son
una condicion determinante para su operatividad y podrian restringir la libre
competencia.

La Oficina de Abastecimiento de la OGARH deber4 verificar la existencia
de antecedentes de la prestacién que se requiere contratar, para obtener
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5.6

5.7

informacién acerca del plazo que demora concretar una contratacion, el
resultado alcanzado, el precio pagado, la evaluacién de la calidad del
producto o servicio contratado, la evaluacién del desempefio de los
contratistas, informacion sobre el mercado y los proveedores, etc.

De ser necesario, las areas usuarias podran contar con expertos para la
elaboracion de las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
siempre que la confratacion requiera del conocimiento de aspecios
técnicos que resulten poco familiares o desconocidos. Para lo cual deberan
presentar su requerimiento a la Oficina de Abastecimiento de la OGARH a
fin de realizar su contratacion.

Las areas usuarias deberan definir la fecha probable en la que se requiere
iniciar la prestacién, para lo cual debera tenerse en cuenta que el periodo
de gestién de compras, en condiciones normales, comprende desde la
fecha de recepcioén del requerimiento por la Oficina de Abastecimiento de
la OGARH, de acuerdo al tipo de proceso de seleccion, hasta la fecha de
suscripcion del contrato o emision de la respectiva orden de compra o de
servicio,

RESPONSABILIDADES

6.1

6.2

La Oficina de Abastecimiento de la OGARH es la responsable de la
aplicacion y del cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva.

Las areas usuarias son los responsables, en lo que corresponda, de
cumplir con las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

ANEXOS

ANEXON° 1. Modelo de Especificaciones Técnicas para la Contratacion de

Bienes

ANEXON°2:  Modelo de Términos de Referencia para la Contratacion de

Servicios en General

ANEXON°®3:  Modelo de Términos de Referencia para ia Confratacién de

Setrvicios de Consultorias
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4.1

4.2

ANEXO N° 1

MODELO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA
CONTRATACION DE BIENES

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Indicar una breve descripcion del requerimiento y sefialar la denominacion
del (los) bien(es) a ser contratados.

FINALIDAD PUBLICA
Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.
ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcibn de los antecedentes
considerados por el usuario para la determinacién de la necesidad.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad e! (los) objetivo(s) generales) y el (los) objetivo(s)
especifico(s) de la contratacion. Si se tiene mas de uno, mencionar cada
uno de ellos en forma expresa.

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

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

ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR

Deberd especificarse detalladamente el alcance de la informacién
relacionada con las Especificaciones Técnicas que corresponda de
acuerdo a la naturaleza de los bienes a ser coniratados, precisando la
cantidad exacta o aproximada de bienes a requerirse.

Se debera indicar que todos los bienes sean nuevos, sin uso, a menos que
la Entidad haya previsto aceptar bienes usados, en cuyo caso deberd
verificarse que esta decisién no trasgreda los principios de Eficiencia,
Vigencia Tecnol6gica 0 Razonabilidad, y que ademas, maximice el valor de
los fondos a ser utilizados.

En los casos que corresponda, deber4 indicarse expresamente si la
prestacién principal consistente en la entrega o suministro de bienes,
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conlleva la ejecucién de prestaciones accesorias, tales como
mantenimiento, reparacion, soporte técnico, capacitacion, garantia
comercial, o actividades afines.

En caso el area usuaria establezca que la entrega de los bienes incluye su
acondicionamiento, montaje, instalacion y/o puesta en funcionamiento,
todas estas prestaciones seran consideradas como integrantes de {a
prestacién principal.

Caracteristicas y Condiciones

5.1.1 Caracteristicas Técnicas
Dichas caracteristicas estan referidas a las condiciones que debe
cumplir el bien para satisfacer las necesidades del MEF.

Asi tenemos entre los mas usuales:

a. Dimensiones: Forma, tamafio, medidas, peso, volumen, etc,

b. Color, texturas, material (por ejemplo: cuero, tela de algodon,
madera, metal, fierro, melamine, efc.)

c. Composicion (quimica, nutricional, entre otras).

d. Tension, corriente, potencia, rendimienfo, velocidad méaxima
alcanzable, etc.

e. Unidad de medida: Se deber4 utilizar las unidades de medida, de
acuerdo al Catdlogo Unico de Bienes, Servicios y Obras que
administra el OSCE, o en su defecto, las unidades basicas de
medida, segtin el Sistema Internacional de Unidades (8l), para lo
cual puede revisarse la direccién http:/fwww.bipm.org

Asimismo, se podran precisar las siguientes caracteristicas:

. Afio de fabricacién minimo del bien, de ser el caso.

. Fecha de expiracion, de ser el caso.

Repuestos.

. Accesorios.

Compatibilidad con algtin equipo o componente.

Caracteristicas del almacenaje.

. Precisar el software que se requiera para su funcionamiento.

. En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de
estandarizacion, indicar la marca, el modelo, el niimero de parte,
la procedencia, entre otros.

ST@ o a0 T

Condiciones de Operacién

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



5.1.3

Las condiciones de operacién se dan, entre otros, en los

siguientes bienes:

a.

o

~oao

@

Equipos de medicion, interruptores, transformadores, motores,
efc.

Equipos accionados por motores y estaciones o puntos de
control, efc.

Equipos para bombeo de agua, etc.

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

. Equipos médicos.

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

Maquinas de diversos tipos (vehiculos de transporte de diversos
tipos)

Equipos de diversos tipos (equipos hidréulicos, equipos de
extincion de incendios, dispositivos electronicos, etc.)

Embalaje, Rotulacién o Etiquetado.
De ser el caso, se debe precisar si la prestacion comprende ef
embalaje y/o rotulado de los bienes solicitados.

a. Embalaje

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

Al respecto, es necesario establecer la diferencia entre:

» Embalaje Primario o Envase: Es el iugar donde se conserva
la mercancia; estd en contacto directo con el producto.

* Embalaje Secundario: Protege al embalaje primario y
generalmente se descarta en el momento del uso (no cumple
una funcién ligada directamente al uso). Los modelos o tipos
de embalaje secundaric méas habituales son ia caja de
madera, caja de plastico, caja con tapa, cartén ondulado,
cesta, estuche, saco de papel, entre otros.

* Embalaje Terciario: es el que estd destinado a soportar
grandes cantidades de embalajes secundarios, a fin de que
estos no se dafien o deterioren en el proceso de transporte y
almacenamiento entre la fabrica y el consumidor final.

Rotulado

El rotulado tiene por objeto suministrar informacion sobre las
caracteristicas particulares de los productos, su forma de
elaboracién, manipulacién y/o conservacion, sus propiedades, su
contenido, su fecha de expiracion, limitaciones a su
comercializacion, entre otros.
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En ese sentido, dependiendo de la naturaleza de los bienes y las
condiciones climéticas, entre otros, corresponde sefalar el tipo
de rotulado y/o su detalle técnico.

5.1.4 Transporte y Seguros

5.1.5

a, Transporte
Cuando la prestacion incluya el transporte, el MEF podra
considerar lo siguiente:

* Dependiendo de la naturaleza de los bienes, el modo del
envio y distribucién, y las condiciones climéaticas durante el
transito y en destino, podra establecerse el tipo y condiciones
de transporte requerido. En dicho caso debe sefialarse las
caracleristicas minimas de los vehiculos de transporte, el
personal minimo que ser4 requerido para la carga y descarga
de los bienes, entre otros aspectos. El medio de transporte
utilizado debe reunir las condiciones de seguridad requeridas.

» En caso el contratista sea responsable del transporte de los
bienes, debera exigirse que tome las medidas necesarias,
tales como contratar seguros, servicios de carga y descarga,
entre otros, que aseguren la entrega de los bienes en las
condiciones requeridas.

» En los casos que corresponda y segun el bien a transportar
podra exigirse que el ftransportista cuente con una
autorizacién especial.

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

Reglamentos Técnicos, Normas Metrolégicas y/o Sanitarias

En caso que corresponda y si las hubiere, las EETT deberan
cumplir con los reglamentos técnicos, normas metroldgicas ylo
sanitarias nacionales.

Normas Técnicas
Dependiendo de! tipo y naturaleza del bien, podra consignarse ias
normas técnicas que resulten aplicables.

De optarse por considerar las Normas Técnicas, corresponde

indicar el titulo o nombre, campo de aplicacion u objeto, codigo yla
descripcién de la norma técnica requerida.
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5.1.7 Visitay Muestras

a. Visita

En caso que el MEF prevea la realizacién de una visita al lugar
de enirega, de instalacién o de puesta en funcionamiento de los
bienes, debera indicar el objeto de la visita, la oportunidad en ia
que debe realizarse {durante el proceso de seleccion o antes del
inicio del servicio), el periodo (expresado en dias calendario) y el
personal con el cual se realizara el contacto (nombre y apeliidos,
cargo, teléfono, correo electrénico, entre otros). En todos los
casos, la visita sera facultativa para el proveedor.

b. Muestras
Si corresponde, de acuerdo a la naturaleza de los bienes, se
podréa requerir la presentacion de muestras para la evaluacion de
la propuesta técnica, con el fin de que se verifique el
cumplimiento de las Especificaciones Técnicas y de las
caracteristicas fisicas de los bienes.

Debera precisarse el nimero de muestras, la oportunidad y
forma de entrega de las mismas, el defalle de las pruebas o
ensayos a los que serén sometidas, quien estara a cargo de
dicha evaluacién y, de ser el caso, la metodologia que para tal
efecto se utilizard, la cual debera ser clara, precisa y objetiva.

De corresponder, el drea usuaria podra solicitar adicionalmente
al proveedor la presentacién de una muestra dirimente, a fin de
que se pueda corroborar los resultados de la evaluacion de la
muestra original,

Acondicionamiento, Montaje o Instalacion
De acuerdo al alcance de la prestacién, podra requerirse el
acondicionamiento, montaje y/o instalacion de los bienes.

a. Acondicionamiento
De ser necesario el acondicionamiento, deberd indicarse el
lugar, el detalle técnico de los trabajos que se van a realizar y las
condiciones 6ptimas de estabilidad, seguridad y eficacia que se
necesitan para la entrega y/o funcionamiento adecuado de los
bienes.

b. Montaje
De ser el caso, el montaje debera realizarse segtn los planos y
condiciones del fabricante, teniendo en consideracion la
seguridad, operatividad y las herramientas a ser utilizadas.

Resulta aplicable en el caso de motores, vélvulas, bombas,
instrumentos de medicién, etc.
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c. Instalacion
Para la instalacion, de corresponder, debera indicarse el espacio
necesario para la estructura, los equipos y los operarios, de
acuerdo a las recomendaciones del fabricante.

Resulia aplicable para el caso de bienes tecnologicos,
maquinarias y equipos de diverso tipo, entre otros.

De ser el caso, durante el acondicionamiento, montaje o
instalacién de los bienes, se debera tener en cuenta las normas
de seguridad aplicables al objeto de la contratacion y las normas
de seguridad establecidas por el fabricante del bien.

5.1.9 Pruebas de Puesta en Funcionamiento
De ser el caso, indicar la relacion de pruebas de puesta en
funcionamiento que deben realizarse sobre los bienes,
precisandose quién realizard las pruebas y cudles van a ser los
parametros de aceptacion.

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

5.1.10 Pruebas o Ensayos para la Conformidad de los Bienes
En funcidon a la naturaleza de los bienes, se podra requerir las
pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes, con el fin de
que se verifique el cumplimiento de las Especificaciones Técnicas.

De corresponder, se debera indicar la relacion de pruebas o
ensayos requeridos para la conformidad del bien, los paréametros de
aceptacion, precisar quien realizard las pruebas o ensayos y guien
asumira el correspondiente gasto, precisando si el personal de la
Entidad participara en dichas pruebas y quién asumira el gasto por
el traslado del personal, de ser el caso.

5.2 Prestaciones Accesorias a la Prestacién Principal

5.2.1 Garantia Comercial
De corresponder, debera indicarse lo siguiente:

a. Alcance de la Garantia: Contra defeclos de disefio y/o
fabricacion, averias, entre ofros, por un 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 otorgé Ia
conformidad.

b. Periodo de Garantia: Por tiempo (meseés o afios) o en virtud a
una condicién particular de uso del bien.
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¢. Condicién de Inicio del Computo del Periodo de Garantia: A
partir de la fecha en la que se otorgé la conformidad de
recepcion del bien u ofra aplicable al objeto de ia contratacion.

5.2.2 Mantenimiento Preventivo
De ser el caso, el 4rea usuaria debera indicar el tipo de
mantenimiento preventivo, la programacion, el procedimiento,
materiales a emplear, en dénde se va a realizar, la frecuencia, entre
ofros.

5.2.3 Soporte Técnico
De corresponder, debe precisarse el tipo de soporte técnico
requerido, el procedimiento, el lugar donde se brindara el soporte,
el plazo en que se prestard el soporte, el tiempo méaximo de
respuesta, el perfit minimo del personal que brindara dicho soporte,
entre ofros.

5.2.4 Capacitacion y/o Entrenamiento
En caso la prestacién incluya capacitacion yfo entrenamiento al
personal del MEF para alcanzar el objeto del contrato, debera
indicarse el tema especifico, el nimero de personas a quienes
estara dirigido, el tiempo (horas), el lugar, el perfil del expositor, el
tipo de certificacion que otorgaréa el proveedor, entre otros.

Disponibilidad de Servicios y Repuestos

Las éreas usuarias, al tomar la decision de contratar un bien, deben
previamente analizar la disponibilidad de servicios y repuestos que existen
en el mercado, ademas de tener en cuenta los avances tecnolégicos.

De corresponder, indicar el periodo minimo de disponibilidad de servicios y
repuestos, teniendo en cuenta que dicho periodo debe ser razonable con
la vida Gtil de los bienes a ser confratados, asi como la cantidad minima de
concesionarios, talleres autorizados con capacidad de suministro de
repuestos, teniendo en cuenta el Jugar donde se usara el bien, pudiendo
ser su alcance local o nacional, entre otros.

Requisitos del Proveedor y/o Personal

5.4.1 Del Proveedor
De ser el caso, debera precisarse si el proveedor requiere contar
con una autorizacion, registro u otros documentos similares,
emitidos por el organismo competente, para ejecutar la prestacion.

5.4.2 Del Personal
En el supuesto que la entrega de los bienes incluya ofras
prestaciones, tales como montaje, instalacion, capacitacion, soporte
técnico, mantenimiento preventivo, entre otros, se podra establecer
lo siguiente:

a. La cantidad minima de personal que necesitara el proveedor
para ejecutar las prestaciones.
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b. El tiempo de experiencia (en nimero de meses o afos) en la
actividad a desarrollar. A efectos de su acreditacion, debera
solicitarse certificados © constancias de frabajo u ofros
documentos que demuestren fehacientemente el tiempo de
experiencia solicitado.

5.5 Documentos Entregables
De corresponder, indicar la relacién de documentos a entregar por hitos o
etapas de avance.

En esa medida, se podran exigir documentos que acrediten el resultado de
las pruebas ¢ ensayos realizados, manuales ¢ documentos técnicos del
bien, certificados de garantia, informes, entre otros.

En caso de requerir informes, se debera sefialar la cantidad, frecuencia,
alcance del contenido y tipo de informes que debera presentar.

5.6 Medidas de Control
De corresponder, debe considerarse aspectos relativos a la coordinacién y
supervision, para lo cual se indicara con claridad:

5.6.1 Areas que Supervisan: Sefalar el organo responsable de la
supervision técnica de la entrega de los bienes v, de ser el caso, de
la supervisién de las pruebas o ensayos, de las inspecciones, entre
otros.

En los casos de contrataciones de ejecucion periddica, se debe
precisar que el area usuaria es responsable de la existencia, estado
y condiciones de utilizacion de los bienes, de acuerdo con la Norma
General del Sistema Nacional de Abastecimiento (SA.07).

5.6.2 Areas que Coordinaran con el Proveedor: Sehalar el érgano con
las que el proveedor coordinara sus actividades. Los aspectos de la
prestacién que van a ser objeto de coordinacién y/o supervision.

5.6.3 Area que Brindard la Conformidad: Sefalar el 6rgano
responsable de emitir la conformidad.

5.7 Lugar y Plazo de Ejecucion de la Prestacién

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

En el caso de efectuarse la entrega fuera de las instalaciones de la
Entidad, tal como, en una agencia de transporte, almacén de
terceros u ofros, se debera precisar si la Entidad o el proveedor
asumirén el flete, gastos de almacenaje, gastos de aduana, entre
otros.
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5.8

5.9

En caso se establezca méas de un lugar de entrega, se recomienda
incorporar un cuadro de distribucion de lugares de entrega.

En el caso de contratar bienes de procedencia exiranjera, de
acuerdo al alcance de la prestacion, deberd sefialarse si se
aplicaran valores FOB, CIF u otro incoterm.

5.7.2 Plazo

Sefalar el plazo maximo de la prestacién (expresado en dias
calendario), pudiendo indicar, ademéas, el plazo minimo para
realizar la prestacion. Para establecer el plazo minimo y maximo de
ejecucion de las prestaciones, se debe fener en cuenta Ila
informacion de mercado, tales como el plazo de importacion de
productos, desaduanaje y preparacién para su entrega, rotulados,
efc.

En caso se establezca que la entrega de los bienes incluye su
acondicionamiento, montaje, instalacion ylo puesta en
funcionamiento, se entendera que estas prestaciones formardn
parte del plazo de la prestacion principal, pudiendo establecerse al
interior del mismo los plazos para cada una de estas actividades.

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

Indicar el inicio del plazo de ejecucién de las prestaciones,
pudiendo ser a partir del dia siguiente de la suscripcion del contrato
o de la recepcion de la orden de compra; o de la fecha especifica
determinada por el funcionarioc competente, en razén del
cumplimiento de ciertas condiciones, las cuales deben ser
precisadas.

Si se tratara de un suministro, debe incluirse el nimero de entregas
Yy su correspondiente cronograma de entrega.

Forma de Pago

Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la
prestacion y otorgada la conformidad, salvo que, por razones de mercado,
el pago sea condicion para la entrega de los bienes.

Tratandose de suministros, debera sefialarse que el pago se realizard de
acuerdo al cronograma de entrega, luego de la conformidad
correspondiente a cada entrega.

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

5.9.1 En los casos de contratos de tracto sucesivo o de ejecucion
periddica o continuada, pactados en moneda nacional, se podran
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5.10

5.12

considerar formulas de reajuste de los pagos que corresponden al
contratista, conforme a la variacion del Indice de Precios al
Consumidor que establece el Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica - INE|, correspondiente al mes en que debe efectuarse
el pago.

5.9.2 Cuando se trate de bienes sujetos a cotizacion internacional o cuyo
precio esté influido por ésta, no se aplicara la limitacién del Indice
de Precios al Consumidor a que se refiere el parrafo precedente.

5.8.3 No son de aplicacion las formulas de reajuste cuando el valor
referencial se exprese en moneda extranjera, salvo el caso de los
bienes sujetos a cotizacion internacional o cuyo precio esté influido
por ésta.

Adelantos

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

Modalidad de Ejecucion Contractual

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

Declaratoria de Viabilidad.

Si los bienes requeridos provienen de un Proyecto de Inversién Pablica, el
drea usuaria debera tener en consideracion que la declaratoria de
viabilidad se otorga a aquellos proyectos que se encuentra enmarcados en
el SNIP.

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

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

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

5.12.1 Declaratoria de Viabilidad - Formatos SNIP 09, 10 u 11, segin
corresponda.
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5.13

5.17

5.12.2 informe de Consistencia del Estudio Definitivo o Expediente
Técnico detallado de PIP viable - Formato SNIP 15.

Otras Penalidades Aplicables

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

Se recomienda elaborar un listado detallado de las situaciones,
condiciones, efc., que seran objeto de penalidad, asi como también, ios
montos o porcentajes que le corresponderian aplicar.

Subcontratacion

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

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

Otras obligaciones

5.15.1 Obligaciones del Contratista
Indicar, de ser necesario, otras obligaciones que seran asumidas
por el futuro contratista en la ejecucién de la prestacién, que tengan
incidencia directa en la prestacién y que ameritan ser consideradas
como clausulas en los contratos u érdenes de compra.

5.15.2 Obligaciones de la Entidad
Indicar, de ser necesario, las obligaciones asumidas por e! MEF en
la ejecucion de la prestacion.

Confidencialidad

De corresponder, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el
manejo de informacién y documentacion a la que se tenga acceso Y que se
encuentre relacionada con la prestacién, pudiendo quedar expresamente
prohibido revelar dicha informacién a terceros.

Responsabilidad por Vicios Ocultos

Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad
ofrecida y por los vicios ocultos de los bienes ofertados (expresado en
afios), el cual no debera ser menor de un (01) afio contado a partir de la
conformidad otorgada. Se podra establecer un plazo menor para bienes
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fungibles y/o perecibles, siempre que su naturaleza no se adeclie a este
plazo.

Normativa Especifica
De ser el caso, indicar las normas legales que regulan o estén vinculadas
al objeto de la contratacion.

ANEXOS

En esta seccidn se debera adjuntar la informacion adicional que se
considere relevante para la elaboracion de las Especificaciones Técnicas.
Por ejemplo, de ser el caso, deberd adjuntarse el Informe Técnico de
Estandarizacion y su respectiva Resolucidon de aprobacion, el Informe
Técnico Previo de Evaluacion de Software, los documentos que acrediten
la declaracion de viabilidad, entre otros.
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ANEXO N° 2

MODELO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
DE SERVICIOS EN GENERAL

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

—
"

Indicar una breve descripcién del requerimiento y sefialar la denominacion
del servicio a ser contratado.

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

3. ANTECEDENTES

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

S
L
et

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Puede consignarse el (los) objetivos generales y el (los) objetivo(s)
especifico(s) de la contratacion. Si tiene més de uno, mencionar cada uno
de ellos en forma expresa.

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

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

5.  ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

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

En los casos que corresponda, debera indicarse expresamente si la
prestacion principal conlleva la ejecucién de prestaciones accesorias, tales
como mantenimiento, soporte técnico, capacitacién, o actividades afines.

5.1 Actividades
a. Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo
el proveedor mediante la utilizacion de recursos humanos (personas

que intervienen en la prestacién del servicio), materiales, equipos o
instalaciones utilizadas durante el proceso de prestacion del servicio, los
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5.2

5.3
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métodos y procedimienios utilizados al prestar el servicio; y, las
medidas de control. En tal sentido, corresponde detallar las actividades
generales y especificas del servicio, de acuerdo a su naturaleza.

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

Reglamentos Técnicos, Normas Metrolégicas y/o Sanitarias

En caso que corresponda y si las hubiere, los Términos de Referencia
deberan cumplir con los reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o
sanitarias nacionales.

Normas Técnicas.

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

De optarse por considerar las Normas Técnicas, corresponde indicar el
titulo o nombre, campo de aplicacion u objeto, cadigo y la descripcion de la
norma {écnica requerida.

Requerimiento del Proveedor y de su Personal

5.4.1 Requisitos del Proveedor
De ser el caso, debera indicarse si el desarrollo de las actividades
requiere de autorizacion, registro u ofros documentos similares,
emitidos por el organismo competente.

5.4.2 Perfil del Proveedor
Corresponde a las caracteristicas o condiciones minimas que debe
cumplir el proveedor, tal como se indica a continuacion:

a. Nivel de formacion: Se refiere al conjunto de capacidades y
competencias que identifican la formacion de una persona para
asumir en condiciones éptimas las responsabilidades propias del
desarrollo de funciones y tareas de un determinado encargo. La
formacion académica debe estar directamente relacionada con el
objeto de la contratacién, debe obedecer a criterios objetivos y
razonables en funcion al servicio que se pretende contratar, De
corresponder, se debe precisar el nivel de formacion académica
minima (técnica o profesional).

b. Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la
reiteracion de una conducta en el tiempo. De acuerdo a! objeto
de la contratacion, se debe precisar la cantidad minima de
servicios prestados y/o el tiempo minimo de experiencia en
nimero de meses o afos, ya sea en la actividad y/o en la
especialidad. Asimismo, podra solicitarse contratos, certificados,
constancias de trabajo u ofros documentos que demuestren el
tiempo de experiencia requerida.

c. Capacitacion y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza
del servicio requerido, se podra exigir que el proveedor cuente
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5.5

5.6

5.7

5.8

con capacitacion y/o entrenamiento relacionado al servicio objeto
de la contratacién. Al respecto, deberd precisarse los temas
materia de capacitacion y/o entrenamiento, el tiempo minimo de
duracion, entre ofros.

5.4.3 Perfil del Personal

Debera indicarse la cantidad minima de personas que necesitara el
proveedor para prestar el servicio, asi como los cargos, puesios,
roles y responsabilidades que asumird cada integrante del personal
solicitado. Asimismo, de corresponder, se deber& precisar si se
requiere personal con formacion técnica o profesional, profesional
especializado, con estudios de post grado, etc. Del mismo modo,
indicar que la experiencia minima debe corresponder a Ia
especialidad, para lo cual se establecerda el tiempo minimo de
experiencia, asi como la respectiva forma de acreditacién, de
acuerdo a lo indicado para el perfil del proveedor. Se debera
precisar si es necesario requerir que el personal cuente con
capacitacién y/o entrenamiento. En ese caso, se observara lo
sefialado para el perfil del proveedor.

Materiales, Equipos e Instalaciones

De ser el caso, sefialar si para la prestacion del servicio se requerira
determinados equipos, instalaciones, infraestructura fisica, suministro de
mobiliario, hardware, sistemas informaticos, software e instalacion de red,
etc., para la realizacién de las tareas o actividades del servicio, en qué
cantidad, detallando sus caracteristicas técnicas, términos y condiciones.

Plan de Trabajo

Un plan de trabajo es una herramienta que permite ordenar y sistematizar
informacion relevante para realizar un trabajo. Puede incluir un
cronograma, designa a los responsables de las diferentes actividades:
asimismo, determina las metas y objetivos. Al respecto, de acuerdo a la
naturaleza del servicio, se podra requerir la presentacién de un plan de
trabajo, para lo cual deberad delimitarse el contenido, condiciones y la
oportunidad de su entrega.

Procedimiento

De acuerdo a la naturaleza del servicio, el drea usuaria podra sefialar el
procedimiento que debe emplear el proveedor para la realizacion del
servicio.

Prestaciones Accesorias a la Prestacién Principal

5.8.1 Mantenimiento Preventivo
De ser el caso, el drea usuaria deberd indicar el tipo de
mantenimiento preventivo, la programacion, el procedimiento,
materiales a emplear, en donde se va a realizar, la frecuencia, entre
ofros.
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5.9

5.10

5.11
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65.8.2 Soporte Técnico
De corresponder, debe precisarse el tipo de soporte técnico
requerido, el procedimiento, el lugar donde se brindaré el soporte,
el tiempo maximo de respuesta, el perfil minimo del personal que
brindara dicho soporte, enire ofros.

5.8.3 Capacitacion y/o Entrenamiento
En caso la prestacion incluya capacitacion y/o entrenamiento al
personal del MEF para alcanzar el objeto del conirato, debera
indicarse el tema especifico, el nimero de personas a quienes
estara dirigido, el tiempo (horas), el lugar, el perfil del expositor, el
tipo de certificacion que otorgara el proveedor, entre otros.

Medidas de Control
De corresponder, debe considerarse aspectos relativos a la coordinacién y
supervision, para lo cual se indicaré con claridad:

5.9.1 Areas que supervisan: Sefialar el 6rgano responsable de la
supervision técnica del servicio, y de ser el caso, de la supervision
de las pruebas, de las inspecciones, enfre otros. En los casos de
contrataciones de ejecucién periddica, se debe precisar que el area
usuaria es responsable de la existencia, estado y condiciones de
utilizacion de los servicios, de acuerdo con la Norma General del
Sistema Nacional de Abastecimiento (SA.07).

5.9.2 Areas que coordinaran con el proveedor: Sefialar los érganos
con las que el proveedor coordinara sus actividades. Los aspectos
del servicio que van a ser objeto de coordinacion yfo supervision.

5.9.3 Area que brindara la conformidad: Sefialar e! 6rgano responsable
de emitir la conformidad: el area usuaria del servicio y/o area
fécnica, de ser el caso.

Seguros Aplicables

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

Lugar y Plazo de Ejecucion de la Prestacion

5.11.1 Lugar
Senalar la direccion exacta donde se ejecutaran las prestaciones,
debiendo sefialar el distrito, provincia y departamento, asi como
alguna referencia adicional que permita su ubicacién geografica.

En caso se establezca que las prestaciones se van a realizar en

distintos lugares, se recomienda incorporar un cuadro con las
direcciones exactas de cada lugar. En caso el servicio sea
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ejecutado en las instalaciones del contratista o en otro fugar podra
sefalarse las caracteristicas minimas y condiciones de Ia
infraestructura donde se ejecutaran las prestaciones, si requieren
de alguna autorizacion, entre otros.

5.11.2 Plazo

Sefialar el plazo maximo de duracion del servicio (expresado en
dias calendario), pudiendo indicar, ademas, el plazo minimo para
realizar la prestacién o parie de ella. Para establecer el plazo
minimo y maximo de ejecucion de las prestaciones se podra tomar
como referencia la informacion de mercado. En el caso de servicios
que se ejecuten en forma periddica y/o conlleven prestaciones
parciales, ademés debe indicarse el plazo para el cumplimiento de
tales prestaciones.

En el caso de servicios de ejecucién Unica, podra establecerse
plazos al interior del plazo maximo de duracién con la finalidad que
el MEF pueda ejercer control del cumplimiento y/o avance del
servicio. En caso se establezcan prestaciones accesorias, se
debera precisar por separado el plazo de la prestacion principal y el
de las prestaciones accesorias. Indicar el inicio del plazo de
ejecucion de las prestaciones, pudiendo ser a partir del dia
siguiente de la suscripcion del contrato o de la recepcion de la
orden de servicio; o de la fecha especifica determinada por el
funcionario competente, en atencién al cumplimiento de ciertas
condiciones, las cuales deben ser precisadas.

Resultados Esperados (Entregables)
De ser el caso, en este punto debe responderse lo siguiente: ¢Qué se
espera recibir del servicio? y ¢ Cudl es el grado de detalle a enfregarse?

Los entregables son el resultado de los trabajos parciales o el trabajo
concluido por el proveedor, para cuya elaboracién se empled el
procedimiento previamente establecido. Todo entregable o producto debe
satisfacer la necesidad para la cual se contrat6 el servicio.

Se debera incluir una seccién que contenga la lista de los entregables que
debe presentar el proveedor, detallando el contenido de cada entregable,
los plazos de presentacion, y de ser el caso, sefalar cantidades, calidad,
caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con los objetivos
del servicio,

En caso de que el proveedor presente informes o documentos como parte
de los entregables, se deber4 sefialar el medio en que serén presentados,
asi por ejemplo podrén ser presentados fisicamente o en medios
magnéticos (CD, USB, etc.).

De tratarse de entregables sucesivos que requieran la aprobacién del
entregable anterior para su aprobacion, se debera precisar e plazo con el
que contaré el MEF para verificar o revisar los mismos y oforgar su
aprobacion.
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5.13

5.14

5.15

Forma de Pago

Debera precisarse que el pago se realizard después de ejecutada la
prestacion y otorgada la conformidad, salvo que, por razones de mercado,
el pago sea condicion para la prestacion del servicio. .

Se debe tener en cuenta gue:

5.13.1 En el caso de servicios de ejecucion continuada se debe indicar la
periodicidad en que se efectuard el pago.

5.13.2 En el caso de servicios que se ejecuten en forma periddica yfo
conlieven prestaciones parciales, podra indicarse que el pago se
efectuara en forma parcial por cada entregable.

5.13.3 En el caso de servicios de ejecucién Gnica se recomienda
establecer el pago en una sola oportunidad (sin considerar pagos
parciales) después de ejecutada la prestacion, es decir, de
efectuada la entrega del producto o entregable que satisface Ia
necesidad.

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

Férmula de Reajuste
Debera indicar, de ser necesario, la formula de reajuste, para lo cual se
debera tener en cuenta lo siguiente:

5.14.1 En los casos de confratos de tracto sucesivo o de ejecucion
periédica o continuada, pactados en moneda nacional, se podran
considerar férmulas de reajuste de los pagos que corresponden al
contrafista, conforme a la variacién del indice de Precios al
Consumidor que establece el Instituto Nacional de Estadistica e
Informética - INE!, correspondiente al mes en que debe efectuarse
el pago.

5.14.2 No son de aplicacion las férmulas de reajuste cuando el valor
referencial se exprese en moneda extranjera.

Adelantos

De ser necesario, se podré indicar si el MEF oforgara adelantos y el
porcentaje de! mismo, el cual no deberi exceder del treinta por ciento
{(30%) del monto del contrato original.

El adelanto puede establecerse en servicios de ejecucién continuada,
periédica o Gnica, en tanto la finalidad del adelanto es otorgar liquidez al
contratista para facilitar la ejecucion de las prestaciones en las condiciones
y oportunidad pactadas en el contrato.
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En el caso de servicios de ejecucién uUnica en los que no amerita
establecer pagos parciales debido a que la satisfaccién de la necesidad se
produce con la recepcion del entregable, los trabajos, labores o actividades
que se prevén para obtener dicho entregable, y que formaran parte del
contrato, pueden financiarse con la entrega de un adelanto al contratista.

5.16 Declaratoria de Viabilidad
Si el servicio requerido proviene de un Proyecto de Inversién Publica, el
drea usuaria deberd tener en consideracion que la declaratoria de
viabilidad se otorga a aquellos proyectos que se encuentra enmarcados en
el SNIP.

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

S
Higia, WS

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

Los documentos que sustentan la declaracion de viabilidad yfo que
permiten verificar que se respeten los pardmetros bajo los cuales fue
declarado viable el proyecto, son los siguientes:

5.16.1 Declaratoria de Viabilidad - Formatos SNIP 09, 10 u 11, segin
corresponda.

5.16.2 Informe de Consistencia del Estudio Definitivo o Expediente
Tecnico detallado de PIP viable - Formato SNIP 15.

5.17 Ofras Penalidades Aplicables
Indicar de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales
deberan ser objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la
contratacién, hasta por un monto méaximo equivalente al diez por ciento
(10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del ftem que debié
ejecutarse. Tener en cuenta lo establecido en el articulo 166 del
Reglamento.

Se debera elaborar un listado defallado de las penalidades, describiendo
las situaciones, condiciones, etc., que deben ser objeto de penalidad, asi
como también, los montos o porcentajes que le corresponderian aplicar.

5.18 Subcontratacién
De ser el caso, se debera indicar si resulta procedente que el proveedor
subcontrate parte de las prestaciones a su cargo, de ser asi, debera
sefalar el respectivo porcentaje, el cual no podra exceder del 40% del
monto total del contrato original.
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5.19

5.20

5.21

5.23

i

De resultar procedente la subcontratacion, se debera seiialar que el
contratista es el Gnico responsable de la ejecucion total de las prestaciones
frente al MEF, y que las obligaciones y responsabilidades derivadas de la
subconfratacion son ajenas al MEF. Asimismo, se debera precisar que el
subcontratista debe estar inscrito en el Registro Nacional de Proveedores y
no debe estar suspendido o inhabilitado para contratar con el Estado.

Otras Obligaciones

5.19.1 Obligaciones del Contratista
Se debera precisar que el contratista es el responsable directo y
absoluto de las actividades que realizard directamente y aquelias
que desarrollaré su personal, debiendo responder por el servicio
brindado, en lo que corresponda. Ademas, se podra consignar otras
obligaciones vinculadas al objeto de la contratacion.

5.19.2 Obligaciones de la Entidad
Indicar, de ser necesario, las obligaciones atribuibles al MEF en a
ejecucion de la prestacion.

Confidencialidad

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el
manejo de informacion y documentacién a la que se tenga acceso
relacionada con la prestacién, pudiendo quedar expresamente prohibido
revelar dicha informacién a ferceros. El contratista, deberd dar
cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por et MEF, en
materia de seguridad de la informacion.

Dicha obligacion comprende la informacién que se entrega, como también
la que se genera durante la realizacién de las actividades y la informacién
producida una vez que se haya concluido el servicio. Dicha informacion
puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes,
recomendaciones, célculos, documentos y demdés datos compilados o
recibidos por el contratista.

Responsabilidad por Vicios Ocultos

indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad
ofrecida y por los vicios ocultos de los servicios ofertados (expresado en
afios), el cual no deberd ser menor de un (01) afio contado a partir de la
conformidad oforgada.

Normativa Especifica
De ser el caso, indicar las normas legales que regulan o esta vinculadas al
objeto de la contratacion.

Propiedad Intelectual

De corresponder, se debera precisar que el MEF tendra todos los derechos
de propiedad intelectual, incluidos sin limitacion, las patentes, derechos de
autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto a los productos
o documentos y otros materiales que guarden una relacién directa con la
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5.24

5.25

5.26

ejecucion del servicio © que se hubieren creado o producido como
consecuencia o en el curso de la ejecucion del servicio.

De ser el caso, a solicitud del MEF, el contratista fomara todas las medidas
necesarias, y en general, asistird a la Entidad para obtener esos derechos.

Coordinacion y Supervision

Se tiene que indicar quien estara a cargo de la coordinacion Yy supervision
de las actividades que se desarrollaran en el marco de la presente
consultoria.

Conformidad de la Contratacion

Se tiene que indicar quien estara a cargo de verificar el cumplimiento de
las condiciones contractuales del servicio, en concordancia a los presentes
Términos de Referencia y generara la conformidad del servicio emitida.

Consideraciones Generales a los Productos

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por
el consultor que resulte seleccionado son propiedad del MEF, asf como
toda aquella informacion interna de la institucién a la que tenga acceso
para la ejecucién de esta consultoria.

ANEXOS

En esta seccion se debera adjuntar la informacion adicional que se
considere relevante para la elaboracién de los Términos de Referencia y
que no haya sido posible incluirla dentro de los mismos. Por ejemplo:
cuadros, estadisticas, formatos, diagramas, etc.
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ANEXO N° 3

MODELO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION

1.

4.1

DE SERVICIOS DE CONSULTORIAS EN GENERAL

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Indicar una breve descripcion del requerimiento y sefialar la denominacién
de la consultoria a ser contratada.

FINALIDAD PUBLICA
Describir el interés piblico que se persigue satisfacer con la contratacion.
ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcidn de los antecedentes
considerados por el usuario para la determinacion de la necesidad.
Tratandose de estudios a nivel de pre factibilidad y de factibilidad, se
expone en forma breve las diversas circunstancias, factores e
investigaciones que han contribuido a configurar el estudio del proyecto,
hasta el nivel actual de avance en que se encuentra y consecuentemente
explicar las razones por las cuales se considera necesario continuar el
proceso de estudio y evaluacion ya iniciado, si este fuera el caso.

El drea usuaria debera indicar el nivel actual del estudio ya elaborado en
caso que se cuente con alglin avance.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Puede consignarse el (los) objetivos generales y el (los) objetivo(s)
especifico(s) de la contratacion. Si tiene méas de uno, mencionar cada uno
de ellos en forma expresa.

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

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

En el caso de estudios a nivel de pre factibilidad y de factibilidad, la
elaboracién del estudio a ser realizado por la consultora, tendra como
objetivo seleccionar la mejor alternativa de solucion al problema
identificado por el MEF y que esta alternativa demuestre ser socialmente
rentable; para luego ser evaluada su viabilidad técnica, sociocultural,
institucional, econémica y ambiental por la instancia correspondiente.
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ALCANCE Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA

La consultoria implica la prestacion de servicios profesionales altamente
calificados, cuya realizacion requiere una preparacién especial, en una
determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provea o
preste, sea experto, tenga conocimiento o habilidades muy especificas.
Generalmente, son actividades intensivas en desarrollo intelectual,
inherente a las personas que prestan estos servicios, siendo
particularmente importante la comprobada competencia técnica para la
ejecucion exitosa del servicio de consultoria requerido. Al respecto, el area
usuaria deberd indicar con precisién cusles seran las actividades que el
proveedor debera desempefiar en el desarrollo de la consultoria.

En los casos que corresponda, deberd indicarse expresamente si la
prestacion principal conlleva la ejecucién de prestaciones accesorias, tales
como capacitacion, o actividades afines.

Actividades

Indicar la descripcion y detalle de las actividades que comprende la
prestacion del servicio de consultoria, tales como las actividades generales
del servicio, que incluye coordinaciones previas, reuniones, entre otros, y
las actividades especificas, de acuerdo a la naturaleza de! servicio.

Es conveniente ufilizar un lenguaje preciso con verbos fales como:
Elaborar, detallar, definir, redactar, presentar, supervisar, etc.

En el caso de estudios a nivel de pre factibilidad y de factibilidad, los
contenidos del estudio se desarrollaran sigulendo la metodologia del SNIP,
al amparo de las disposiciones mencionadas en la Directiva N° 001-2011-
EF/68.01, “Directiva del Sistema Nacional de inversion Pablica”, aprobada
por Resolucién Directoral N° 003-2011-EF/68.01.

Reglamentos Técnicos, Normas Metrolégicas y/o Sanitarias
EEn caso que corresponda vy si las hubiere, los TDR deberan cumplir con los
reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias nacionales.

Normas Técnicas
Dependiendo de la naturaleza del servicio de consuitoria, podra
consignarse las normas técnicas que resulten aplicables.

De optarse por considerar las Normas Técnicas, corresponde indicar el
titulo o nombre, campo de aplicacién u objeto, cédigo y la descripcion de la
norma técnica requerida.

5.4 Requerimiento del proveedor y de su personal

5.4.1 Perfil del Proveedor
Corresponde a las caracteristicas o condiciones minimas que debe
cumplir el proveedor.
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a. Nivel de formacién: Se refiere al conjunto de capacidades y
competencias que identifican la formacién de una persona para
asumir en condiciones 6ptimas las responsabilidades propias del
desarrollo de funciones y tareas de un determinado encargo. La
formacion académica debe estar directamente relacionada con el
objeto de la contratacion, debe obedecer a criterios objetivos y
razonables en funcion al servicio que se pretende contratar. De
corresponder, se debe precisar el nivel de formacion profesional
minima (técnica o universitaria).

b. Experiencia: £s el conocimiento o destreza alcanzada por [a
reiteracion de una conducta en el tiempo. De acuerdo al objeto
de la contratacion, se debe precisar la cantidad minima de
consultorias prestadas y/o el tiempo minimo de experiencia en
nimero de meses o afios, ya sea en la actividad y/o en la
especialidad. Asimismo, podra solicitarse contratos, certificados
o constancias de trabajo u ofros documentos que demuestren
fehacientemente el tiempo de experiencia requerida.
Capacitacion y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza de
la consultorfa, se podra exigir que el proveedor cuente con
capacitacion y/o entrenamiento altamente calificado, relacionado
al servicio de consultoria objeto de la contratacion. Al respecto,
debera precisarse los temas materia de capacitaciéon ylo
enfrenamiento, el tiempo minimo de duracién, entre otros.

5.4.2 Perfil del Personal
Debera indicarse la cantidad minima de personas que necesitara el
proveedor para brindar el servicio de consultoria, asi como los
cargos, puestos, roles y responsabilidades que asumird cada
integrante del personal solicitado.

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

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

Se deberd precisar si es necesario requerir que el personal cuente
con capacitacion y/o entrenamiento altamente calificado. En ese
caso, se observaré lo sefialado para el perfil del proveedor.

5.5 Materiales, Equipos e Instalaciones
De ser el caso, sefialar si para la prestacion del servicio de consultoria se
requerird determinados equipos, instalaciones, infraestructura fisica,
suministro de mobiliario, hardware, sistemas informaticos, software e
instalacién de red, etc. para la realizacién de las tareas o actividades del
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5.6

5.10

servicio, en qué cantidad, detallando sus caracteristicas fécnicas, términos
y condiciones.

Plan de Trabajo

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

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

Procedimiento

De acuerdo a la naturaleza del servicio, la Entidad podrd sefialar el
procedimiento que debe emplear el proveedor para la realizaciéon de la
consultoria.

Prestaciones Accesorias a la Prestacion Principal

Capacitacion y/o entrenamiento

En caso ia consultoria incluya capacitacién y/o entrenamiento al personal
del MEF para alcanzar el objeto del confrato, debera indicarse el tema
especifico, el nimero de personas a quienes estara dirigido, el tiempo
(horas), el lugar, el perfil del expositor, el tipo de certificacién que otorgara
el proveedor, entre otros.

Medidas de control
De corresponder, debe considerarse aspectos relativos a la coordinacién y
supervision, para lo cual se indicara con claridad:

5.9.1 Areas que supervisan. Sefalar el 6rgano responsable de la
supervision técnica del servicio. En los casos de contrataciones de
ejecucion continuada, se debe precisar que el drea usuaria es
responsable de la existencia, estado y condiciones de utilizacién de
los servicios, de acuerdo con la Norma General del Sistema
Nacional de Abastecimiento (SA.07).

5.9.2 Areas que coordinaran con el proveedor. Sefialar los 6rganos
con las que el consultor coordinard sus actividades. Los aspectos
del servicio que van a ser objeto de coordinacion yfo supervision,

5.9.3 Area que brindar4 la conformidad: Sefialar el érgano responsable
de emitir la conformidad: el &rea usuaria del servicio y/o area
técnica, de ser el caso.

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

5.11 Lugar y Plazo de la Prestacion de Servicio

5.11.1 Lugar
Sefalar la direccion exacta donde se ejecutaran las prestaciones,

debiendo sefalar el distrito, provincia y departamento, asi como
alguna referencia adicional que permita su ubicacién geografica.

@\sﬂ“ﬁ@%;\ En servicio de consulforia realizados en distintos lugares, se debera
& vy o incorporar un cuadro con las direcciones exactas de cada lugar.

En servicio de consultoria ejecutados en las instalaciones del

VA confratista o en otro lugar, _deberén sefialarse las ca}racteristicas
. minimas y condiciones de la infraestructura donde se ejecutaran las

prestaciones, si requieren de alguna autorizacion, entre ofros.

5.11.2 Plazo
Indicar claramente el tiempo maximo de duracion del servicio
{expresado en dias calendario), pudiendo indicar, ademas, el plazo
minimo para realizar la prestacion o parte de ella. Para establecer
el plazo minimo y maximo de ejecucion de las prestaciones se
podra tomar como referencia la informacién de mercado.

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

En el caso de servicios de ejecucién Gnica, podra establecerse
plazos al interior del plazo maximo de duracion con la finalidad que
el MEF pueda ejercer control del cumplimiento y/o avance del
servicio,

En caso se establezcan prestaciones accesorias, se deberd
precisar por separado el plazo de la prestacion principal y el de las
prestaciones accesorias. Indicar el inicio del plazo de ejecucion de
las prestaciones, pudiendo ser a partir del dia siguiente de la
suscripcion del contrato o de la recepcion de la orden de servicio; o
de la fecha especifica determinada por el funcionario competente,
en atencion al cumplimiento de ciertas condiciones, las cuales
deben ser precisadas.

5.12 Productos Esperados (Entregables)
De ser el caso, en este punto debe responderse lo siguiente: ;Qué se
espera recibir del servicio? y ¢, Cual es el grado de detalle a enfregarse?

Los entregables son el resultado de los trabajos parciales o el trabajo
concluido por el proveedor, para cuya elaboracibn se empleé el
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5.13

5.14

procedimiento previamente establecido. Todo entregable o producto debe
satisfacer la necesidad para la cual se contraté el servicio.

Se debers incluir una seccién que contenga la lista de los enfregables que
debe presentar el proveedor, detallando el contenido de cada entregable,
los plazos de presentacion, y de ser el caso, sefialar cantidades, calidad,
caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con los objetivos
del servicio.

En caso de que el proveedor presente informes o documentos como parte
de los entregables, se debera sefialar el medio en que seran presentados,
asi por ejemplo podrén ser presentados fisicamente o en medios
magnéticos (CD, USB, efc.)

De tratarse de entregables sucesivos que requieran la aprobacion del
entregable anterior para su aprobacién, se debera precisar el plazo con el
que contara el MEF para verificar o revisar los mismos y oforgar su
aprobaci6n.

Forma de Pago

Debera precisarse que el pago se realizard después de ejecutada la
prestacion y otorgada la conformidad, salvo que, por razones de mercado,
el pago sea condicién para la prestacion del servicio.

Para servicios que se ejecuten en forma peribdica ylo conlleven
prestaciones parciales, deberé indicarse que el pago se efectuara en forma
parcial por cada entregable.

Para servicios de ejecucion Gnica se recomienda establecer el pago
después de ejecutada la prestacion, es decir, de efectuada la entrega del
producto o entregable que satisface la necesidad.

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

Férmula de Reajuste
Deberd indicar, de ser necesario, la formula de reajuste, para lo cual se
debera tener en cuenta lo siguiente:

5.14.1 Para contratos de tracto sucesivo o de ejecucion periddica o
continuada, pactados en moneda nacional, se podrén considerar
formulas de reajuste de los pagos que corresponden al contratista,
conforme a la variacién del Indice de Precios al Consumidor que
establece el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica - INEI,
correspondiente al mes en que debe efectuarse el pago.

5.14.2 No son de aplicacién las formulas de reajuste cuando el valor
referencial se exprese en moneda extranjera.
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5.15 Adelantos

5.16

5.17

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

El adelanto puede establecerse en servicios de ejecucion continuada,
periddica o tnica, en tanto la finalidad del adelanto es oforgar liquidez al
confratista para facilitar la ejecucién de las prestaciones en las condiciones
y oportunidad pactadas en el contrato,

En servicios de ejecucion tnica en los que no amerita establecer pagos
parciales debido a que la satisfaccion de la necesidad se produce con la
recepcion del entregable, los trabajos, labores o actividades que se prevén
para obtener dicho entregable, y que formaran parte del contrato, pueden
financiarse con la entrega de un adelanto al contratista.

Declaratoria de viabilidad

Si el servicio requerido proviene de un Proyecto de Inversion Plblica, el
area usuaria deberd tener en consideracion que la declaratoria de
viabilidad se otorga a aquellos proyectos que se encuentra enmarcados en
el SNIP.

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

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

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

5.16.1 Declaratoria de Viabilidad - Formatos SNIP 09, 10 u 11, segln
corresponda.

5.16.2 Informe de Consistencia de! Estudio Definitivo o Expediente
Técnico detallado de PIP viable - Formafo SNIP 15.

Ofras Penalidades Aplicables

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

Se debera elaborar un listado detallado con las penalidades, describiendo
las situaciones, condiciones, etc., que deben ser objeto de penalidad, asi
como también, los montos que le corresponderian aplicar.

Subcontrataciéon

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

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

Otras Obligaciones

5.19.1 Obligaciones del contratista
Se debera precisar que el contratista es el responsable directo y
absoluto de las actividades que realizara directamente y aquellas
que desarrollara su personal, debiendo responder por el servicio de
consultoria brindado, en lo que corresponda. Se podra consignar
otras obligaciones vinculadas al objeto de la contratacion.

5.19.2 Obligaciones de la Entidad
indicar, de ser necesario, las obligaciones afribuibles al MEF en la
ejecucion de la prestacion.

Confidencialidad

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

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

5.21 Responsabilidad por Vicios Ocultos
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5.22

5.23

5.24

5.25

5.26

Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad
ofrecida y por los vicios ocultos de los servicios ofertados (expresado en
afnos), el cual no deberi ser menor de un (1) afio contado a partir de la
conformidad otorgada.

Normativa Especifica
De ser el caso, indicar las normas legales que regulan ¢ esté vinculadas al
objeto de la contratacion.

Propiedad intelectual

De corresponder, se debera precisar que el MEF tendré todos los derechos
de propiedad intelectual, incluidos sin limitacién, las patentes, derechos de
autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto a los productos
o documentos y otros materiales que guarden una relacion directa con la
ejecucion del servicio 0 que se hubieren creado o producido como
consecuencia o en el curso de la ejecucion del servicio. De ser el caso, a
solicitud del MEF, el contratista tomara todas las medidas necesarias, y en
general, asistird a la Entidad para obtener esos derechos.

Coordinacion y Supervision

Se tiene que indicar quien estard a cargo de la coordinacion y supervision
de las actividades que se desarrollardn en el marco de la presente
consultoria.

Conformidad de la Contratacion

Se tiene que indicar quien estard a cargo de verificar el cumplimiento de
las condiciones contractuales del servicio, en concordancia a los presentes
Términos de Referencia y generara la conformidad del servicio emitida.

Consideraciones Generales a los Productos

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por
el consulior que resulte seleccionado son propiedad del MEF, asi como
toda aquella informacion interna de la institucion a la que tenga acceso
para ia ejecucion de esta consultoria.

ANEXOS

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