DIRECTIVA N° 13 -2016-GR.CAJ-DRA/DA

LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE LAS ACTUACIONES PREPARATORIAS EN LA
CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS EN EL GOBIERNO REGIONAL
CAJAMARCA

1. FINALIDAD:
Establecer Lineamientos que faciliten la realizacién de las actuaciones preparatorias para las
contrataciones de bienes, servicios, consultorias y obras en el Gobierno Regional Cajamarca, a
fin que se realicen con eficiencia y eficacia, para cumplir con sus objetivos conforme a sus
funciones.

2. OBIETIVO:
Establecer pautas complementarias a las establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento, referidas a lineamientos que garanticen la realizacién de un adecuado
procedimiento durante las actuaciones preparatorias para las contrataciones de bienes,
servicios, consultorias y obras que ejecuta el Gobierno Regional Cajamarca a través de sus
distintas Unidades Ejecutoras, concordante con las normas técnicas, métodos vy
procedimientos de observancia obligatoria del Sistema Nacional de Abastecimiento.

3. ALCANCE
La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para la sede central y todas las unidades
ejecutoras que intervienen en las actuaciones preparatorias de los diferentes métodos de
contratacion en el Gobierno Regional Cajamarca.

4, BASE LEGAL:

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27867 Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales y sus modificatorias.

- Ley N2 27658. Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus normas
modificatorias (Leyes N2 27842, 27852 y 27899).

- Ley N230225 Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N2 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

- Ordenanza Regional N° 20-2005-GRCAJ-CR que aprueba el ROF del Gobierno Regional
Cajamarca.

- Resolucion Ejecutiva Regional N2 423-2016-GR.CAJ/GR que aprueba la Directiva N2 006-
2016-GR.CAJ/DRA-DA Norma que establece los lineamientos para mejorar los
procedimientos de contrataciones para bienes, servicios, consultorias y obras en el
Gobierno Regional Cajamarca.

- Resolucion de Gerencia General Regional N° 239-2007-GR.CAJ/GGR que aprueba el
MAPRO.

- Resolucion Ejecutiva Regional 395-2012 GR.CAJ/P Modificada con Resolucién Ejecutiva
422-2012 GR.CAJ/P que aprueba delegacién de funciones.

ABREVIATURAS

AU: Area usuaria

LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

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

PIM: Presupuesto Institucional Modificado.

POl Plan Operativo Institucional.

RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.




6. DEFINICIONES:
Para efectos de la presente Directiva se deben tener en cuenta las siguientes definiciones:

1. Area usuaria: Dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinada
contratacién, o que, dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos
formulados por otras dependencias.

2. Bases: Documento del procedimiento de Licitacion Publica, Concurso Publico,
Adjudicacion Simplificada y Subasta Inversa Electronica que contiene el conjunto de reglas
formuladas por la Entidad para la preparacion y ejecuciéon del contrato.

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

4. Consultoria en general: Servicios profesionales altamente calificados.

Consultoria de obra: Servicios profesionales altamente calificados consistentes en la
elaboracién del expediente técnico de obras o en la supervision de obras. Tratandose de
elaboracidn de expediente técnico la persona natural o juridica encargada de dicha labor
debe contar con una experiencia especializada no menor de 1 afio; en el caso de
supervisiones de obra la experiencia especializada debe ser no menor de 2 afios.

Especificaciones Técnicas:

Descripcidn elaborada por la Entidad de las caracteristicas fundamentales de los bienes a
ser contratados y de las condiciones en que se ejecutara la prestacion. Puede incluir la
descripcion de los procedimientos y métodos de produccion de los mismos.

Expediente de Contratacién: Conjunto de documentos en el que aparecen todas las
actuaciones referidas a una determinada contratacion, desde el requerimiento del drea
usuaria hasta el cumplimiento total de las obligaciones derivadas del contrato, incluidas
las incidencias del recurso de apelacion y los medios de solucidon de controversias de la
ejecucion contractual.

Expediente Técnico de Obra: El conjunto de documentos que comprende: memoria
descriptiva, especificaciones técnicas, planos de ejecucién de obra, metrados,
presupuesto de obra, fecha de determinacion del presupuesto de obra, analisis de
precios, calendario de avance de obra valorizado, férmulas polinémicas vy, si el caso lo
requiere, estudio de suelos, estudio geoldgico, de impacto ambiental u otros
complementarios.

Obra: Construccién, reconstruccidon, remodelacién, mejoramiento, demolicidn,
renovacion, ampliacion y habilitacion de bienes inmuebles, tales como edificaciones,
estructuras, excavaciones, perforaciones, carreteras, puentes, entre otros, que requieren
direccion técnica, expediente técnico, mano de obra, materiales y/o equipos.

. Pedido: para efectos de los presentes lineamientos se entiende por pedido al
requerimiento para la contratacion de bienes, servicios, consultorias y obras que
presentan las diferentes areas usuarias. .

11. Procedimiento de seleccion: Es un procedimiento administrativo especial conformado
por un conjunto de actos administrativos, de administracién o hechos administrativos,
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12.

13.

14,

15.

que tiene por objeto la seleccion de la persona natural o juridica con la cual las Entidades
del Estado van a celebrar un contrato para la contratacion de bienes, servicios en general,
consultorias o la ejecucion de una obra.

Requerimiento: Solicitud del bien, servicio en general, consultoria u obra formulada por el
area usuaria de la Entidad que comprende las Especificaciones Técnicas, los Términos de
Referencia o el Expediente Técnico de obra, respectivamente. Puede incluir, ademas, los
requisitos de calificacion que se considere necesario.

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

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

Términos de Referencia: Descripcidn de las caracteristicas técnicas y las condiciones en
que se ejecuta la contratacién de servicios en general, consultoria en general y consultoria
de obra. En el caso de consultoria, la descripcion ademas incluye los objetivos, las metas o
resultados y la extension del trabajo que se encomienda (actividades), asi como si la
Entidad debe suministrar informacién basica, con el objeto de facilitar a los proveedores
de consultoria la preparacidn de sus ofertas.

7. DISPOSICIONES GENERALES

% ¢

7.2

7.3

7.4

7.5

Se encuentran comprendidas en el presente procedimiento, las actuaciones
preparatorias para la contratacion de bienes, servicios, consultorias y obras que
realizan las unidades organicas de la sede central y las unidades ejecutoras del
Gobierno Regional Cajamarca.

Cada unidad organica constituye un area usuaria, quienes presentan su pedido para la
contratacion de bienes, servicios, consultorias y obras, siendo responsables de la
presentacion de sus pedidos adjuntando los términos de referencia, especificaciones
técnicas o expediente técnico.

El area usuaria es responsable de la adecuada formulacion del requerimiento,
debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la necesidad de su reformulacién por
errores o deficiencias técnicas que repercutan en el procedimiento de contratacion. El
requerimiento puede ser modificado con ocasidn de las indagaciones de mercado,
para lo cual se deberd contar con la aprobacidn del area usuaria.

El servidor responsable del area usuaria presentara su pedido a su respectiva Gerencia
o Direccion, quien es la responsable de presentar el requerimiento ante la Direccion
Regional de Administracion o la que haga sus veces en cada unidad ejecutora para dar
inicio a las actuaciones preparatorias de las contrataciones.

La gestion de las actuaciones preparatorias se inicia cuando las unidades organicas
presenten su pedido a la Direccion Regional de Administracion o la que haga sus veces
y concluye con la aprobacion de las bases por el funcionario competente.

8. LINEAMIENTOS:

1.

De la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones - PAC

Una vez aprobado el PAC, registrado y publicado en el SEACE, se encuentra listo para ser
ejecutado, siendo de responsabilidad de la Direccion de Abastecimiento o la que haga sus
veces, la ejecucion de los procedimientos de seleccion y las contrataciones programadas
en el PAC en la fecha prevista, debiendo gestionar oportunamente la realizacion de los

3



procedimientos de seleccion y contrataciones a fin de garantizar la oportuna satisfaccion
de las necesidades y resultados del Gobierno Regional Cajamarca.

Del pedido

El pedido es el documento interno, que emite el area usuaria a la Direccién Regional de
Administracidn o a la que haga sus veces, dando inicio al procedimiento de contratacion a
través de las actuaciones preparatorias para la contratacién de bienes, servicios,
consultorias y obras.

El pedido sera elaborado por el area usuaria conforme al articulo 82 del RLCE vy las
directivas internas aprobadas por el Gobierno Regional Cajamarca, sera suscrito por el
responsable del area usuaria, y de ser el caso, por el area que intervino en su elaboracion,
deberd permitir la concurrencia de la pluralidad de proveedores en el mercado para la
convocatoria del respectivo procedimiento de seleccion, evitando incluir requisitos
innecesarios que restringa la libre participacion de postores.

En la formulacion del pedido se define en forma clara y precisa los aspectos sustanciales
del bien, servicio, consultoria u obra que se necesita contratar, de modo tal que se detalle
qué se requiere, para qué se necesita, como se requiere, dénde se debe efectuar la
prestacion, en qué plazo, qué requisitos minimos debe tener el proveedor y/o su
personal, forma de pago, qué drea va a otorgar la conformidad, entre otros aspectos,
deberan sujetarse a criterios objetivos, razonables, proporcionales y congruentes con el
bien, servicio, consultoria u obra requerida, por tanto, se debera evitar incluir requisitos
innecesarios .

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

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

- Informe de Consistencia del Estudio Definitivo o Expediente Técnico detallado de PIP

viable - Formato SNIP 15.

El drea usuaria antes de la presentacion del pedido habra verificado que, los hienes,
servicios, consultorias y obras se encuentren contenidos en el POI, cuenten con el
respaldo presupuestal en el PIM y se encuentren incluidos en el PAC aprobado por el
Gobierno Regional Cajamarca, al pedido se adjuntara, los términos de referencia o
especificaciones técnicas u expediente técnico segun sea el aso, conforme a los Anexos
N° 01,02y 03

Conforme a la organizacion interna del Gobierno Regional Cajamarca, el pedido es
elaborado por el area usuaria, quien lo eleva a su respectiva Gerencia o Direccién y esta lo
presenta a la Direccidn Regional de Administracion o a la que haga sus veces en las
unidades ejecutoras, para la contratacion de bienes, servicios, consultorias y obras.

De la indagacion de mercado

La Direccion de Abastecimiento o la que haga sus veces, al recibir el pedido verificara que
contenga toda la informacion necesaria que permita contar con criterios claros vy
explicitos para evaluar diversas opciones en el mercado, para que el Gobierno Regional
Cajamarca realice la contratacidn en mejores condiciones de precio y calidad.



En caso de detectarse alguna omisidn, incongruencia o imprecision en el requerimiento, la
Direcciéon de Abastecimiento devolvera el pedido al drea usuaria a fin de subsanar las
observaciones formuladas y comunicadas. La subsanacion de observaciones sera realizada
por el drea usuaria para continuar con las actuaciones preparatorias.

Con las correcciones realizadas al requerimiento por el area usuaria, la Direccion de
Abastecimientos o la que haga sus veces procede a efectuar la indagacion de mercado.

En la indagacion de mercado, el encargado de las contrataciones puede recurrir a
informacion existente, incluidas las contrataciones que hubiera realizado el sector publico
o privado, respecto de bienes o servicios que guarden similitud con el pedido. En el caso
de consultoria en general, el area usuaria debe proporcionar los componentes o rubros, a
través de una estructura que permita al érgano encargado de las contrataciones estimar
el presupuesto del servicio luego de la interaccion con el mercado.

En caso que la indagacion de mercado determine que se deben realizar ajustes a las
caracteristicas o condiciones de lo que se va a contratar, la Direccion de Abastecimiento o
la que haga sus veces comunicara al drea usuaria para que en virtud de la informacidn del
mercado realice los cambios y sean aprobados por el area usuaria solicitante.

Como resultado de la indagacion del mercado, la Direccion de Abastecimientos o la que
haga sus veces obtendra informacion para:

- Bienes, sobre la existencia de pluralidad de proveedores (minimo 2) que cumplen a
cabalidad con el pedido, de cada proveedor se obtendra el nombre o razdn social, en
caso de no existir pluralidad, se informara este aspecto. Indicar si existe pluralidad de
productos (marcas) que cumplen a cabalidad con el pedido, de ser asi, indicar las
marcas, de no existir pluralidad, indicar sobre este aspecto e indicar si existe o no la
posibilidad de distribuir la Buena Pro, en caso de ser afirmativa la respuesta,
sustentar.

- Servicios, consultorias en general y consultoria de obras, se indicarda si existe
pluralidad de proveedores (minimo 2) que cumplen a cabalidad con el pedido, de ser
asi, indicar el nombre o razén social de los proveedores. De no existir pluralidad,
indicar sobre este aspecto, e indicar si existe 0 no la posibilidad de distribuir la Buena
Pro, en caso de ser afirmativa la respuesta, sera sustentada.

- Obras, se indicara si existe en el mercado el personal clave y el equipamiento
estratégico requeridos por el area usuaria, de no existir, indicar este aspecto a efectos
que el area usuaria proceda a su evaluacion y de ser el caso a modificar las
condiciones establecidas en el pedido.

El resultado de la indagacion de mercado formara parte del resumen ejecutivo para
bienes y servicios.

De las cotizaciones y cuadro comparativo
Las cotizaciones deberan contener la siguiente informacidn: fecha posterior a la recepcion
del requerimiento, nombre o razon social del proveedor, RUC, contacto, teléfono, email,
precio unitario, precio total, validez de la oferta, plazo de entrega y/o ejecucion, expresar
la voluntad de participar en procedimiento de seleccién e informacion necesaria
relacionada con el objeto de la cotizacion.
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La Direccion de Abastecimiento o la que haga sus veces con la informacion obtenida en
las cotizaciones, elaborara un cuadro comparativo determinando el valor estimado o el
valor referencial segun corresponda.

Soélo se tomara en cuenta las cotizaciones que contengan la totalidad de la informacion
requerida en la solicitud remitida por la Direccion de Abastecimiento o la que haga sus
veces; para asegurar la integridad del expediente de contratacion, se conservaran todas
las cotizaciones recibidas, precisando cuales cumplen con lo requerido y cuales no,
debiendo sustentarse en coordinacion con el drea usuaria.

Para ser consideradas validas, las respuestas de los proveedores deben consignar todos
los datos requeridos por la Entidad y la identificacion de quien las suscribe, sin manchas,
borrones o enmendaduras.

Las solicitudes de cotizaciones y las cotizaciones deberan efectuarse mediante correo
institucional del personal autorizado o medio fisico a la Direccion de Abastecimiento o a la
que haga sus veces.

De la determinacidon del valor estimado y valor referencial
A fin de determinar el valor estimado y el valor referencial, se tomaran en cuenta una o
mas fuentes.

Las fuentes para la determinacién del valor estimado pueden ser:

Estructura de costos, cuando la Entidad la establece en virtud de los costos de cada
componente o partida del bien, servicio u obra a contratar, debe incluir los conceptos por
utilidades, tributos y todo costo que incida en el precio.

Cotizaciones, se refiere a aquellas consultas y/o solicitudes de informacién que la Entidad
formula a los diferentes proveedores del Estado. Las cotizaciones tienen como finalidad
que los proveedores puedan indicar cual es el monto al cual ascenderia la contratacidon
que la Entidad desea llevar a cabo

El valor estimado y el valor referencial permitiran conocer costo del bien, del servicio o de
la consultoria y ejecucion de obra en el mercado. En caso que se desee convocar un
procedimiento de seleccion segun relacion de items, debe considerarse que para cada
uno de los items se determinara el valor estimado o valor referencial, cuya sumatoria
determinara el valor estimado o valor referencial total del procedimiento de seleccidn a
ser convocado.

Una vez que se determine el valor estimado de la contratacion, la Direccion de
Abastecimiento o la que haga sus veces solicitara a la Subgerencia de Presupuesto o la
que haga sus veces, la certificacion de crédito presupuestario o prevision presupuestal a
fin de garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario suficiente para
comprometer un gasto en el afo fiscal correspondiente. Para su solicitud, debera
sefialarse el periodo de contratacion programado. Para otorgar la disponibilidad
presupuestal debe observarse lo sefialado en el numeral del articulo 77° de la Ley N°
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y modificatorias.

Se descartara aquellas cotizaciones cuyo precio referencial genere una gran dispersion, al
ser este excesivamente elevado o excesivamente bajo, en comparacion con los demads
precios obtenidos.



6. De la elaboracién del resumen ejecutivo
El Resumen Ejecutivo es una sintesis estructurada de las actuaciones preparatorias del
procedimiento de seleccion, el cual debe ser publicado conjuntamente con la
convocatoria del procedimiento de seleccidn.

Antes de ser remitido el expediente de contratacidn para su aprobacion por la Gerencia
General Regional o la Direccion Regional de Administracion o la que haga sus veces, la
Direccion de Abastecimientos o la que haga sus veces, redactara el resumen ejecutivo.

La informacion a registrar en el cuadro comparativo es la siguiente:

Indicar la fecha en que se emite el formato, el mismo que debe emitirse y presentarse de
manera previa a la aprobacion del expediente de contratacion.

Indicar el nombre de la dependencia que genera el requerimiento o de la dependencia
que dada su especialidad y/o funciones canaliza los requerimientos formulados por otras
dependencias.

Indicar la denominacion de la contratacion.

Para servicios, indicar segln corresponda el objeto del procedimiento, previa verificacion
de las condiciones que deben cumplirse para definir correctamente la prestacion (servicio
en general, consultoria en general o consultoria de obra).

Numero de referencia del PAC y el Objetivo/Meta del POl vinculado.

En caso de que los servicios requeridos provengan de un proyecto de inversion publica,
registrar el codigo SNIP y el documento que declard la viabilidad del Proyecto de Inversion

Publica.

Indicar el documento del requerimiento y su respectiva fecha de recepcion por parte de la
Direccion de Abastecimientos o la que haga sus veces.

Indicar las fechas de las modificaciones efectuadas al requerimiento por parte del drea
usuaria.

Indicar segun corresponda, si dichas modificaciones se han efectuado de oficio o como
r producto de las observaciones formuladas al requerimiento durante la indagacion de
{ mercado.

Indicar segun corresponda, si la contratacidon incluira paquete(s). De ser asi, el area
usuaria o la Direccion de Abastecimientos o la que haga sus veces, segun el caso, debera
sustentar el agrupamiento de los bienes requeridos.

Indicar segun corresponda, si la contratacion se efectuard por items.

Indicar segun corresponda, si se ha llevado a cabo un proceso de estandarizacion. De ser
asi, registrar y adjuntar el documento que aprueba la estandarizacion y su respectiva
fecha de aprobacién.

indicar si se presentaron observaciones a las especificaciones técnicas, términos de
referencia o expediente técnico, sefialando, de ser el caso, los items que presentaron

observaciones, la cantidad total de observaciones por cada item, la cantidad de
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observaciones formuladas por la Direccion de Abastecimientos o la que haga sus veces
por cada item, la comunicacién con la cual se remitio al drea usuaria las observaciones
formuladas por la Direccion de Abastecimientos o la que haga sus veces con su respectiva
fecha de remisidn, la cantidad de observaciones formuladas por los proveedores por cada
item si se solicitd cotizaciones, la comunicacion con la cual se remitid al drea usuaria las
observaciones formuladas por los proveedores con su respectiva fecha de remision, asi
como la sintesis de las observaciones por cada item.

Indicar los items en los que se obtuvo respuesta de la dependencia usuaria respecto de
las observaciones a las especificaciones técnicas, términos de referencia o expediente
técnico, la cantidad total de respuestas por cada item, la cantidad de respuestas a las
observaciones formuladas por el 6rgano encargado de las contrataciones por cada item,
la comunicacion de respuesta del drea usuaria a las observaciones formuladas por el
organo encargado de las contrataciones con su respectiva fecha de remision, la cantidad
de respuestas a las observaciones formuladas por los proveedores por cada item, la
comunicacion de respuesta del drea usuaria a las observaciones formuladas por los
proveedores con su respectiva fecha de remision, asi como la sintesis de las respuestas
por cada item. De no tratarse de un procedimiento por relaciéon de items, consignar el
ltem N2 1.

Indicar los ajustes o modificaciones que se realizaron a las especificaciones técnicas, los
términos de referencia o el expediente técnico, por cada item de ser el caso, de no
tratarse de un procedimiento por relacion de items, consignar el Item N2 1

Indicar, segun corresponda, si se realizaron indagaciones para actualizar el valor
estimado, en el caso de consultoria de obra, registrar la estructura de componentes o
rubros del proveedor o de la Entidad, segun corresponda, registrar el detalle
correspondiente a cada item, de no tratarse de un procedimiento por relacion de items,
consignar el item N2 1. Adjuntar al formato el presupuesto de la consultoria de obra, que
debe detallar los costos directos, los gastos generales, fijos y variables, la utilidad, plazosy
demas condiciones definidas en los términos de referencia. El detalle de los honorarios
debe ser de cada profesional que integra el personal propuesto.

Indicar, segun corresponda, si existe pluralidad de proveedores que cumplen con el
requerimiento, de ser afirmativa la respuesta, indicar el nombre o razdn social de los
proveedores.

De ser negativa la respuesta, indicar la evaluacion practicada por la Entidad sobre este
aspecto.

Indicar, segun corresponda, si existe posibilidad de distribuir la Buena Pro. De ser
afirmativa la respuesta, sustentar.

Registrar nombre, firma y sello del funcionario competente del érgano encargado de las
contrataciones.

Del contenido del expediente de contratacion

El expediente de contratacion estara conformado por los siguientes documentos:

a) Elrequerimiento;

b) Eldocumento que aprueba el proceso de estandarizacién, cuando corresponda;

c¢) Elinforme técnico de evaluacion de software, conforme a la normativa de la materia,
cuando corresponda;

d) Lasindagaciones de mercado realizadas, y su actualizacién cuando corresponda;



e) El Resumen ejecutivo;

f) Elvalor estimado o valor referencial, segun corresponda;

g) La certificacion de crédito presupuestario y/o la previsién presupuestal;

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

i) La determinacion del procedimiento de seleccidn, el sistema de contratacién v,
cuando corresponda, la modalidad de contratacidén con el sustento correspondiente;

j) Laformula de reajuste, de ser el caso;

k) La declaratoria de viabilidad y verificacidn de viabilidad, cuando esta ultima exista, en
el caso de contrataciones que forman parte de un proyecto de inversion publica;

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

m) Otra documentacion necesaria conforme a la normativa que regula el objeto de la
contratacion.

De la aprobacion del expediente de contratacion
El Gobierno Regional Cajamarca conforme a su organizacién interna, para la aprobacion
de expedientes de contratacion en la sede central ha establecido:

La Gerencia General Regional aprueba los expedientes de contratacion para ejecucién de
obras y consultoria de obras.

La Direccion Regional de Administracion o su similar aprueba los expedientes de
contratacidn para bienes, servicios y consultoria en general.

En las unidades ejecutoras conforme a su organizacidén interna el expediente de
contratacion es aprobado por el funcionario competente.

Del comité de seleccion

Conforme a las normas de organizacion interna del Gobierno Regional Cajamarca, en la
sede central, la designacion del comité de seleccion lo realiza el Gerente General
Regional, y en las unidades ejecutoras lo realiza el funcionario competente.

El Comité de seleccion esta integrado por tres (3) miembros, de los cuales uno (1) debe
pertenecer a la Direccion de Abastecimientos o a la que haga sus veces y por lo menos
uno (1) debe tener conocimiento técnico en el objeto de la contratacién.

En el caso de los procedimientos de seleccidon para la contratacidn de ejecucion de obras,
consultoria en general y consultoria de obras, de los tres (3) miembros que forma parte
del comité de seleccion, por lo menos, dos (2) deben contar con conocimiento técnico en
el objeto de la contratacion.

Cuando la Entidad no cuente con especialistas con conocimiento técnico en el objeto de la
contratacion, puede contratar expertos independientes o gestionar el apoyo de expertos
de otras Ejecutoras o Entidades a fin de que integren el comité de seleccion.

El Comité de seleccion conducird el procedimiento de seleccién encargdndose de su
organizacion, conduccion y ejecucidon, desde la preparacién de las bases hasta la
culminacion del procedimiento.

La Gerencia General Regional o la que haga sus veces designara un comité de seleccion
para licitacidn publica para bienes y obras, Concurso Publico, adjudicacion simplificada en
obras y en consultoria de obras y seleccion de consultores individuales.



La Direccion de Abastecimientos o la que haga sus veces llevara a cabo los procedimientos
de adjudicacion simplificada para bienes y servicios, subasta inversa electrénica para
bienes y servicios y comparacion de precios de bienes y servicios.

10. De la elaboracién de las bases
El comité de seleccion o la Direccidn de Abastecimiento o la que haga sus veces, recibido
el expediente de contratacion aprobado por la autoridad competente, procederd a
convocar a los miembros titulares el mismo dia que recibe el expediente de contratacion,
a fin que realice su instalacion para llevar a cabo el procedimiento de seleccidn; las
acciones que el comité de seleccidon debe cumplir, son:

Instalacion y revision del expediente de contratacion aprobado a fin de verificar que se
encuentre conforme.

De encontrarse alguna observacion, deberd dejar constancia en acta y devolver el
expediente de contratacion conjuntamente con las observaciones a la Direccion de
Abastecimiento o la que haga sus veces, para que conforme a sus funciones proceda a
subsanar las observaciones.

La subsanacion de observaciones, segun corresponda lo realizara la Direccion de
Abastecimiento o de ser el caso recurrird al drea usuaria, para la correccién si las
observaciones corresponden al requerimiento.

Subsanadas las observaciones o cuando el expediente de contratacién revisado se
encuentre conforme, la Direccién de Abastecimiento o el comité de seleccidn elaboraran
el proyecto de bases haciendo uso de las bases estandarizadas que aprueba el OSCE.

El comité de seleccion determinara los factores de evaluacion conforme a la LCE y su
Reglamento, teniendo como fuente el expediente de contratacion aprobado.

11. De la aprobacidn de las bases
El Gobierno Regional Cajamarca conforme a su organizacidn interna, para la aprobacion
de las bases en la sede central ha establecido:

La Gerencia General Regional aprueba las bases para ejecucién de obras y consultorias de
obras.

La Direccion Regional de Administracion aprueba las bases para bienes, servicios y
consultorias en general.

En las unidades ejecutoras conforme a su organizacion interna las bases son aprobadas
por el funcionario competente.

Con la aprobacion de las bases culminan las actuaciones preparatorias, ddndose inicio a la
fase de seleccion a través de la publicacion de la convocatoria en el SEACE.

9. VIGENCIA
La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

Cajamarca, octubre del 2016.
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FLUJOGRAMA ACTUACIONES PREPARATORIAS EN BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS EN GENERAL

AREAS USUARIAS DIRECCION REGIONAL DIRECCION DE SUB GERENCIA DE COMITE DE SELECCION
DE ADMINISTRACION ABASTECIMIENTOS PRESUPUESTO
3 ) F . «
w Y
Recepciona pedido y Recepciona pedido y Recepciona solicitud y Recepciona expediente
v traslada para determina valor otorga certificacion de de contratacion.
Unidades orgdnicas actuaciones estimado o referencial, crédito presupuesta o Elabora bases. Solicita
elaboran y presentan preparatorias. Solicita certificacion de compromiso aprobacién a GGR.
pedidos para bienes, crédito presupuestal o presupuestal.
servicios, compromiso
consultorias y obras. presupuestal.
_
.

v

Recepciona certificacion
de crédito presupuestal,
Elabora informe de
expediente de
contratacion y solicita
aprobacion.

v

Recepciona expediente
de contratacion y

aprueba.

Traslada a comité de &

seleccion. Recepciona bases
P aprobadas.

Recepciona bases.
Aprueba. Deriva al
comité de seleccion
para convocatoria.

.




ANEXO N2 01
FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA SERVICIOS EN GENERAL
“NOMBRE DE LA CONTRATACION”

AREA USUARIA
(Denominacion de la dependencia de la entidad)

FINALIDAD PUBLICA
(Determinar la finalidad publica de la contratacién)

OBJETIVOS
3.1.0bjetivo General:
3.2.0bjetivos especificos:

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)
Tarea POI Ne.... :(Descripcién de la tarea POI)

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

iTEM = CANTIDAD | UNIDAD DE DESCRIPCION
MEDIDA

5.1.Caracteristicas de la contratacion:
(Especificar caracteristicas de la contratacion)

5.2.Prestaciones accesorias a la prestacion principal
5.2.1. Mantenimiento preventivo
(Especificar en caso de corresponder)
5.2.2. Soporte técnico
(Especificar en caso de corresponder)
5.2.3. Capacitacion/entrenamiento
(Especificar en caso de corresponder)

5.3.Plan de trabajo:
(Especificar las condiciones del Plan de Trabajo, en caso de corresponder)

5.4.Requerimientos del proveedor y/o su personal
5.4.1. Requisitos del proveedor o personal
5.4.2. Requisitos del proveedor

Descripcion de las caracteristicas y condiciones minimas que debe cumplir el

proveedor

5.4.3. Requisitos del personal
(Especificar la formacidn académica, la experiencia y la capacitacion y/o
entrenamiento)

5.5.Adelantos
( %) del monto contractual

PLAZO DE ENTREGA

() Dias calendarios desde el dia siguiente de notificada y recibida la Orden de Servicio o el

Contrato, segun corresponda.



10.

11.

12.

13.

6.1.Entregables:
6.1.1. Plan de trabajo: A los ( ) dias calendarios, presentara...
6.1.2. Primer Entregable: A los ( ) dias calendarios, presentara...
6.1.3. Segundo Entregable: A los ( ) dias calendarios, presentara...

LUGAR DE PRESENTACION
(Consignar direccidn)

SUPERVISION DE LA EJECUCION DE LA CONTRATACION
La supervision de la ejecucion de la contratacion estara a cargo de (nombre del area usuaria)

CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad del servicio serd otorgada por (nombre del area usuaria), dentro de un plazo
maximo de diez (10) dias de producida la recepcién, segun lo dispuesto en el articulo 1432 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

FORMA D EPAGO

10.1. Prestacion Principal: Previa prestacion del servicio y conformidad del servicio por el area
usuaria.

10.2. Prestacion accesoria:
(Detallar en el caso de corresponder)

PENALIDADES APLICABLES

11.1. Penalidades por mora:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones, objeto del
contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de
atraso, segun lo dispuesto en el articulo 1332 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

11.2. Otras penalidades:
(La dependencia de la entidad debe especificar otras penalidades, siempre que sean
objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con el objeto de la contratacion)

N2 | Supuesto de aplicaciéon de la Forma de calculo Procedimiento para
penalidad verificar el supuesto

I}

2

Estas penalidades son calculadas en forma independiente a las penalidades por mora, segun
lo dispuesto en el articulo 1342 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

CONFIDENCIALIDAD
El proveedor deberad guardar confidencialidad sobre los aspectos relacionados a prestacion, no
encontrandose autorizado por la entidad para divulgacion de informacion.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La recepcion conforme de la entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente por
defectos o vicios ocultos. Las discrepancias referidas a defectos o vicios ocultos deben ser
sometidas a conciliacién y/o arbitraje.

En dicho caso el plazo de caducidad se computa a partir de la conformidad otorgada por la
entidad hasta treinta (30) dias habiles posteriores al vencimiento del plazo de responsabilidad



14.

del contratista previsto en el contrato, segln lo dispuesto en el articulo 1462 del Reglamento de

la Ley de Contrataciones del Estado.

ANEXOS

Anexo N2 01 (Descripcion del anexo)
Anexo N2 02 (Descripcidn del anexo)

NOMBRE, FIRMA Y SELLO
JEFE DEL AREA USUARIA

Requisitos de calificacion
Servicios en General

Capacidad legal:

Aspecto Detalle de la capacidad legal
Representacion (Obligatorio)

Habilitacion (Obligatorio)

Capacidad técnica y profesional:

Aspecto Detalle de la capacidad técnica
Equipamiento (Opcional)
Infraestructura (Opcional)
Soporte (Opcional)

Experiencia del postor:

Aspecto

Detalle de la capacidad profesional

Facturacion

(Opcional)




ANEXO N2 02
FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA SERVICIOS EN GENERAL
“Nombre de la Contratacion”

AREA USUARIA
(Denominacion de la dependencia de la entidad)

FINALIDAD PUBLICA
(Determinar la finalidad publica de la contratacion)

OBIJETIVOS
3.1.0bjetivo General:
3.2.0bjetivos especificos:

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)
Tarea POI N2.... :(Descripcién de la tarea POI)

DESCRIPCION DEL BIEN:

iTEM | CANTIDAD | UNIDAD DE DESCRIPCION
MEDIDA

5.1.Caracteristicas de la contratacion:
(Especificar caracteristicas de la contratacion)

5.2.Prestaciones accesorias a la prestacion principal
5.2.1. Garantia comercial de los bienes
(Especificar en caso de corresponder)
5.2.2. Mantenimiento preventivo
(Especificar en caso de corresponder)
5.2.3. Soporte técnico
(Especificar en caso de corresponder)
5.2.4. Capacitacion y/o entrenamiento
(Especificar en caso de corresponder)

5.3. Modalidad de ejecucion contractual:
(Especificar en caso de corresponder)

5.4.Adelantos
( %) del monto contractual.

PLAZO DE ENTREGA

() Dias calendarios desde el dia siguiente de notificada y recibida la Orden de Compra o el

Contrato, segun corresponda.

6.1.Entregables:

16



7.

8.

9.

10.

11.

12.

En el caso se establezca que la entrega de bienes incluye su acondicionamiento, montaje,
instalaciéon y/o puesta en funcionamiento, o se contare con prestaciones (principal-accesoria)
se debera establecer el plazo de cada uno de ellos.

6.1.1. Plazo de entrega: A los ( ) dias calendarios, se presentara...

6.1.2. Plazo de instalacion: A los ( ) dias calendarios, presentara...

En caso de suministros de bienes, debera precisarse el nimero de entregas y su periodicidad
con el correspondiente cronograma de entrega.
Cronograma de entrega (cantidades)

i 5 Cantidad
Descripcion | U.M. " a B i > - o - s 2 o total
L0 1 & -
S| & sl |=|23|3|2|&|lo|=z|8

LUGAR DE ENTREGA
(Consignar direccion, Almacén de la entidad)

SUPERVISION DE LA EJECUCION DE LA CONTRATACION
La supervision de la ejecucion de la contratacion estara a cargo de (nombre del area usuaria)

CONFORMIDAD

La conformidad del bien sera otorgada por (nombre del area usuaria), dentro de un plazo
maximo de diez (10) dias de producida la recepcion, segun lo dispuesto en el articulo 1432 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

FORMA DE PAGO

10.1. Prestacion Principal: Previa prestacion del bien y conformidad del mismo por el drea
usuaria.

10.2. Prestacion accesoria:
(Detallar en el caso de corresponder)

PENALIDADES APLICABLES

11.1. Penalidades por mora:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucidn de las prestaciones, objeto del
contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de
atraso, segun lo dispuesto en el articulo 1332 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

11.2. Otras penalidades:
(La dependencia de la entidad debe especificar otras penalidades, siempre que sean
objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con el objeto de la contratacion)

N2 | Supuesto de aplicacion de la Forma de calculo Procedimiento para
penalidad verificar el supuesto

1

2

Estas penalidades son calculadas en forma independiente a las penalidades por mora, segun
lo dispuesto en el articulo 1342 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

CONFIDENCIALIDAD
El proveedor debera guardar confidencialidad sobre los aspectos relacionados a prestacion, no
encontrandose autorizado por la entidad para divulgacion de informacion.



13.

14.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La recepcion conforme de la entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente por
defectos o vicios ocultos. Las discrepancias referidas a defectos o vicios ocultos deben ser
sometidas a conciliacidn y/o arbitraje.

En dicho caso el plazo de caducidad se computa a partir de la conformidad otorgada por la
entidad hasta treinta (30) dias habiles posteriores al vencimiento del plazo de responsabilidad
del contratista previsto en el contrato, segun lo dispuesto en el articulo 1462 del Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado.

ANEXOS

Anexo N2 01 (Descripcion del anexo)
Anexo N2 02 (Descripcion del anexo)

NOMBRE, FIRMA Y SELLO
JEFE DEL AREA USUARIA

Requisitos de calificacion
Bienes y Suministros de Bienes

Capacidad legal:

Aspecto Detalle de la capacidad legal

Representacion (Obligatorio)

Habilitacién (Obligatorio)

Capacidad técnica y profesional:

Aspecto Detalle de la capacidad técnica

Facturacion de futuro, experiencia del postor | (Opcional)
iguales o similares (definir similares) a la
contratacion.

Experiencia del postor:

Aspecto Detalle de la capacidad profesional
Equipamiento (Opcional)
Infraestructura (Opcional)
Soporte (Opcional)
Experiencia del Personal (Opcional)




ANEXO N2 03
FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA SERVICIOS DE CONSULTORIA
“NOMBRE DE LA CONTRATACION”

AREA USUARIA
(Denominacion de la dependencia de la entidad)

FINALIDAD PUBLICA
(Determinar la finalidad publica de la contratacion)

OBIJETIVOS
3.1.0bjetivo General:
3.2.0bjetivos especificos:

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)
Tarea POI NQ.... :(Descripcion de la tarea POI)

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

T

iTEM | CANTIDAD | UNIDAD DE DESCRIPCION
MEDIDA

5.1. Actividades de la contratacion:
(Especificar actividades de la contratacion)

5.2. Metodologia
(Especificar actividades de la contratacion)

5.3.Plan de trabajo:
(Especificar las condiciones del Plan de Trabajo, en caso de corresponder)

5.4.Requerimientos del proveedor y de su personal

5.4.1. Requisitos del proveedor

5.4.2. Perfil del proveedor
Descripcion de las caracteristicas y condiciones minimas que debe cumplir el
proveedor

5.4.3. Perfil del personal
(Especificar la formacion académica, la experiencia y la capacitacion
entrenamiento)

5.5.Seguros
(Especificar de ser procedente)

5.6.Prestaciones accesorias a la principal
5.6.1. Mantenimiento preventivo
(Especificar en caso de corresponder)

y/o



10.

11.

12.

13.

5.6.2. Soporte técnico
(Especificar en caso de corresponder)

5.6.3. Capacitacion y/o entrenamiento
(Especificar en caso de corresponder)
5.7.Adelantos
( %) del monto contractual de corresponder

ENTREGABLES

6.1.Plan de trabajo: A los ( ) dias calendarios, presentara...
6.2.Primer Entregable: A los ( ) dias calendarios, presentara...
6.3.Segundo Entregable: A los ( ) dias calendarios, presentard...

LUGAR DE PRESENTACION
(Consignar direccion)

SUPERVISION DE LA EJECUCION DE LA CONTRATACION
La supervision de la ejecucion de la contratacion estara a cargo de (nombre del drea usuaria)

CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad del servicio serd otorgada por (nombre del drea usuaria), dentro de un plazo
maximo de veinte (20) dias de producida la recepcion, segun lo dispuesto en el articulo 1432 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

FORMA D EPAGO

10.1. Prestacion Principal: Previa prestacion del servicio y conformidad del servicio por el area
usuaria.

10.2. Prestacion accesoria:
(Detallar en el caso de corresponder)

PENALIDADES APLICABLES

11.1. Penalidades por mora:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones, objeto del
contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de
atraso, segun lo dispuesto en el articulo 1332 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

11.2. Otras penalidades:
(La dependencia de la entidad debe especificar otras penalidades, siempre que sean
objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con el objeto de la contratacién)

N2 | Supuesto de aplicacion de la Forma de calculo Procedimiento para
penalidad verificar el supuesto

il

2

Estas penalidades son calculadas en forma independiente a las penalidades por mora, segun
lo dispuesto en el articulo 1342 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

CONFIDENCIALIDAD
El proveedor debera guardar confidencialidad sobre los aspectos relacionados a prestacion, no
encontrandose autorizado por la entidad para divulgacién de informacion.

RESONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

20



14.

La recepcion conforme de la entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente por
defectos o vicios ocultos. Las discrepancias referidas a defectos o vicios ocultos deben ser
sometidas a conciliacion y/o arbitraje.

En dicho caso el plazo de caducidad se computa a partir de la conformidad otorgada por la
entidad hasta treinta (30) dias habiles posteriores al vencimiento del plazo de responsabilidad
del contratista previsto en el contrato, segun lo dispuesto en el articulo 1462 del Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado.

ANEXOS

Anexo N2 01 (Descripcion del anexo)
Anexo N2 02 (Descripcion del anexo)
Anexo N2 03 (Descripcion del anexo)

NOMBRE, FIRMA Y SELLO
JEFE DEL AREA USUARIA

Requisitos de calificacion
Servicios de consultoria

Capacidad legal:

Aspecto Detalle de la capacidad legal
Representacion (Obligatorio)
Habilitacion (Obligatorio)

Capacidad técnica y profesional:

Aspecto Detalle de la capacidad técnica
Equipamiento (Opcional)

Infraestructura (Opcional)

Experiencia del personal clave (Obligatorio)

Calificaciones del personal clave | (Opcional)

Experiencia del postor:

Aspecto Detalle de la capacidad profesional

Facturacion del rubro, | (Opcional)
experiencia del postor iguales o
similares (definir similares) a la
contratacion

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LOS FORMATOS DE TERMINOS DE REFERENCIA O
ESPECIFICACIONES TECNICAS

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
Indicar una breve descripcion del requerimiento a ser contratado.

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

OBJETIVOS:
21



Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general(es) y/o el (los) objetivo(s) especifico(s) de la
contratacion. Si se tiene mas do uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa.

DESCRIPCION DEL BIEN

En el caso de bienes:

Deberad especificarse detalladamente el alcance de la informacion relacionada con las
especificaciones técnicas que corresponda de acuerdo la naturaleza de los bienes,
suministros u obras a ser contra lados, precisando la cantidad exacta o aproximada de bienes
a requerirse. Asi mismo, en caso de corresponder deberd indicarse expresamente si la
prestacion principal consiste en la entrega o suministro de bienes, conlleva la ejecucién de
prestaciones accesorias, tales como: mantenimiento, reparacion, soporte técnico, capacitacion,
garantia comercial, o actividades afines. En caso el & rea usuaria establezca que la entrega de
bienes incluye su acondicionamiento, montaje, instalacion y/o puesta en funcionamiento, todas
estas prestaciones seran consideradas como integrantes de la prestacion principal.

En el caso de servicios en general:

Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el proveedor mediante la
utilizacion de recursos humanos, materiales, equipos o instalaciones utilizadas durante el
proceso de prestacion del servicio, los métodos y procedimientos utilizados al prestar el servicio;
y, las medidas de control. Correspondiendo detallar las actividades generales y especificas del
servicio, de acuerdo a su naturaleza.

En el caso de consultorias:

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 prestacion del servicio),
materiales, equipos o instalaciones utilizadas durante el proceso de prestacion del servicio, los
métodos y procedimientos utilizados al prestar el servicio; y, las medidas de control.
Correspondiendo detallar las actividades generales y especificas del servicio, de acuerdo a su
naturaleza.

De acuerdo a la naturaleza del servicio, la Entidad podra sefalar el procedimiento que debe
emplear el proveedor para la realizacion de la consultoria.

De corresponder, se debera precisar que la Entidad tendra todos los derechos de propiedad
intelectual, incluidos sin limitacion, las patentes, los derechos de autor, nombres comerciales y
marcas registradas respecto a los productos o documentos y otros materiales que guarden una
relacion directa con la ejecucién del servicio o que se hubiera creado o producido como
consecuencia o en curso de la ejecucion del servicio.

PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRINCIPAL

El servicio de mantenimiento preventivo, soporte técnico, capacitacion u otra prestacion, seran
considerados como prestacion accesoria siempre y cuando éstas sean por un periodo mayor a un
afo, en caso contrario seran considerados dentro de la prestacion principal. Asimismo, debera
precisarse de forma obligatoria el cronograma de pago de las prestaciones accesorias.

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. Asimismo, de acuerdo a la
naturaleza del servicio, se podra requerir la presentacién de un plan de trabajo, para lo cual
debera de limitarse el contenido, condiciones y la oportunidad de su entrega. Dicho Plan de
Trabajo debera contener la siguiente informacion: Objetivos y metas, actividades a realizar,

cronograma de actividades, equipos y materiales.
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ENTREGABLES:

LUGAR DE LA PRESTACION:

a.

EN CASO DE BIENES:
El fugar de entrega serd el Almacén de la entidad

EN CASO DE SERIVICIOS:

Senalar la direccion exacta donde se ejecutaran las prestaciones. En caso se establezca que
las prestaciones se realizaran en distintos lugares se debera incluir un cuadro con la relacion
de direcciones exactas, asimismo, en caso el servicio sea ejecutado en las instalaciones del
contratista o en otro lugar podra sefialarse las caracteristicas minimas y condiciones de la
infraestructura donde se ejecutaran las prestaciones.

PLAZO DE ENTREGA

Senalar el plazo maximo de prestacién expresado en dias calendario. En caso se establezcan
prestaciones accesorias, se deberd precisar por separado de la prestacion principal y de las
prestaciones accesorias.

d.

EN CASO DE BIENES:

En el caso de bienes, se debe indicar el inicio del plazo de ejecucion de las prestaciones,
pudiendo ser a partir del dia siguiente de la formalizacién del contrato (suscripcion del
contrato o recepcion de la orden de compra) o en la fecha que establezca previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en las especificaciones técnicas.

En caso se establezca que la entrega de bienes incluye su acondicionamiento, montaje,
instalacion y/o puesta en funcionamiento, se entenderd que estas prestaciones forman parte
de la prestacion principal, pudiendo establecerse al interior del mismo los plazos para cada
una de las actividades. En el caso de suministro de bienes, ademas deberd precisarse el
numero de entregas y su periodicidad en el correspondiente cronograma de entrega.

EN CASO DE SERVICIOS Y CONSULTORIAS:

En el caso de servicios en general y en consultorias, se debe indicar el inicio del plazo de
ejecucion de las prestaciones, pudiendo ser a partir del dia siguiente de la
formalizacion del contrato.

(Suscripcion  del contrato o recepcion de la orden de servicio) o en la fecha que
establezca previo cumplimiento de los requisitos  establecidos en los términos de
referencia.

ENTREGABLES:

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

Bienes:

De corresponder, en el caso de bienes, se podra indicar la relacion de documentos a
entregar por etapas de avance, pudiendo ser documentos que acrediten el resultado de las
pruebas o ensayos realizados, manuales o documentos técnicos del bien, certificados de
garantia, informes, entre otros. En caso de requerir informes, se deberd sefialar la cantidad,
frecuencia, alcance del contenido y tipo de informe que debera presentar. Asimismo, se
podré.
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En el caso de bienes podran exigirse manuales o documentos técnicos del bien, certificados
de garantia, documentos que acrediten los resultados de las pruebas o ensayos realizados,
informes, entre otros. De preverse la realizacion de pruebas o ensayos para la conformidad
de los bienes, se deben precisar los documentos que acrediten los resultados de dichas
pruebas o ensayos. De requerirse informes debera sefialar el tipo de informe y el alcance de
su contenido.

En el caso de suministro de bienes deberd detallar los entregables que
correspondan a cada entrega.

Servicios en general o consultorias:

De corresponder, en el caso de servicios se deberd incluir una seccion que contenga la
relacion de los entrega bienes que debe presentar el contratista, detallando el nimero de
entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de presentacion y, de ser el caso,
sefialar las cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con
cada entregable.

Tratandose de entregables sucesivos que requieran la aprobacion del entregable anterior
para su ejecucion y entrega, se recomienda que se precise el plazo con el que contard la
entidad para verificar o revisar los mismos y otorgar su aprobacion.

En el caso de servicios de consultoria y servicios en general de ejecucidn periddica, se debera
detallar los entregables que corresponden a cada prestacion parcial.

En el caso de servicios de consultoria y servicios en general de ejecucion Unica o continuada,
se debera detallar con claridad el entregable que permite satisfacer la necesidad. Asimismo,
podra establecerse la presentacion de entregables durante la ejecucion del servicio que
permitan ejercer el control del cumplimiento y/o avance del servicio.

Condiciones generales:

Se debera sefalar el medio en el que seran presentados los informes o documentos que
forman parte de los entregables, pudiendo ser presentados en fisicamente o en medio
magnéticos (CD, usb, etc.).

10. FORMA DE PAGO:

11

12.

Deberd precisarse que el pago se efectuara después de ejecutada la prestacion y otorgada la
conformidad, salvo que por razones de mercado, el pago sea condicién para la entrega de los
bienes. Este ultimo supuesto debe ser el sustentado por el drea usuaria.

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

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

ANEXOS:

En esta seccion se debera especificar la informacion adicional adjunta que se considere
relevante, pudiendo ser Informe Técnico de Estandarizacion y su respectiva Resolucién de
aprobacién, el Informe Previo de Evaluacién de Software, los documentos que acrediten la
declaracion de viabilidad, entre otros.
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