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OBJETIVO

Establecer las normas para la formulaci6n de las Especificaciones T6cnicas para la
contrataci6n de bienes o T6rminos de Referencia para la contrataci6n de servicios o
consultorias en general que soliciten las 6reas de la Empresa.

ALCANCE

La presente norrna es de aplicaci6n de todas las 6reas de SERPOST S.A. que presenten
Especificaciones Tdcnicas para la contrataci6n de bienes o Tdrminos de Referencia para la
contrataci6n de servicios o consultorias en general, en el marco de la Ley de Contrataciones
del Estado.

III. BASE LEGAL

3.1 Decreto Supremo N" 685 Ley de Creaci6n de SERPOST S.A.
3.2 Estatuto de SERPOST S.A.
3'3 Ley N" 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su modificaci6n realizada mediante

Decreto Legislativo N' 1341.
3.4 Decreto Supremo N" 350-2015-EF, Reglamento de laLey de Contrataciones del Estado

y su modificaci6n realizada mediante Decreto Supremo 056-2017-EF.
3.5 Directivas del OSCE
3.6 Resoluci6n de contralorfa N' 320-2006-cG Normas de control Interno
3.7 Normativa interna

IV. DEFINICIONES

l. Area Usuaria:

Dependencia de SERPOST S.A. cuyas necesidades pretenden ser atendidas con
determinada contrataci6n, o que, dada su especialidad y funciones, canaliza los
requerimientos formulados por otras dependencias.

Area T6cnica:

Dependencia de SERPOST S.A. especializada en el bien o servicio que es materia de la
contrataci6n. En algunos casos el 6rea tdcnica tambidn puede ser el area usuaria.

Acondicionamiento:

Conjunto de actividades que consisten en adecuar el bien para un fin determinado o
especifico. Asimismo, puede consistir en la disposici6n del lugar en las condiciones
adecuadas para el posterior montaje y/o instalaci6n de los bienes.

Consultoria:

Puede ser de dos tipos:

a) Consultoria en general: Son los servicios profesionales altamente calificados

b) Consultoria de obra: Servicios profesionales altamente calificados consistentes en la
elaboraci6n del expediente t6cnico de obras o en la supervisi6n de obras.

Especificaciones T6cnicas (EETT):

Descripci6n de las caracteristicas t6cnicas y/o requisitos funcionales del bien a ser
contratado. lncluye las cantidades, calidades y las con<liciones bajo las que deben
ej ecutarse las obligaciones.
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Estandarizaci6n:

Proceso de racionalizaci6n consistente en ajustar a un determinado tipo o modelo los

bienes o servicios a contratar, en atenci6n a los equipamientos existentes.

Norma Metrol6gica:

Documento de car6cter obligatorio que establece las caracteristicas de los mecanismos de

medici6n utilizados en las transacciones comerciales que afecten al consumidor.

Norma T6cnica:

Documento aprobado por una instituci6n reconocida que prev6 para un uso comr:n y

repetido, reglas, directrices o caracteristicas para los productos o los procesos y m6todos

de producci6n conexos. Tambi6n puede incluir prescripciones en materia de

terminologias, simbolos, embalaje, marcado o etiquetado aplicables a un producto,

proceso o m6todo de producci6n o tratar exclusivamente de ellas.

6rgano Encargado de las Contrataciones:

Unidad org6nica que realiza las actividadps relativas a la gesti6n de abastecimiento al

interior de una entidad, en el caso de SERPOST S.A., el 6rgano encargado de las

contrataciones es el Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales de la
Subgerencia de Logistica.

Prestaci6n:

Es la conducta prometida por el obligado, sea cual sea su naturaleza, alcance y concreci6n.

Para efectos de la presente normativa, puede ser la entrega del bien, la realizaci6n de la

consultoria o del servicio requerido.

Prestaci6n Principal:

Constituye la esencia de [a contrataci6n realizada por SERPOST S.A.

Prestaci6n Accesoria:

Est6 vinculada al objeto del contrato y existe en funci6n a la prestaci6n principal,

coadyuvando a que esta se viabilice, es decir, que se haga efectiva segirn los t6rminos

y condiciones previstos por SERPOST S.A.

11. Prscedimiento de selecci6n:

Es un procedimiento administrativo especial conformado por un conjunto de actos

administrativos, de administraci6n o hechos administrativos, que tiene por objeto la

selecci6n de la persona natural o juridica con la cual SERPOST va a celebrar un contrato

para proveerse de bienes, servicios y consultorias.

12. Reglamento Sectorial:

Documento emitido por una Entidad competente que establece disposiciones aplicables

al sector que pertenece. Un reglamento sectorial puede contener un reglamento t6cnico.

13. Reglamento T6cnico:

Documento en el que se establecen las caracteristicas de un producto o los procesos y

m{todos de producci6n con ellas relacionados, con la inclusi6n de las disposiciones

administrativas aplicables y cuya observancia es obligatoria. Tambi6n puede incluir
prescripciones en materia de terminologias, simbolos, embalaje, marcado o etiquetado

aplicableS a un producto, proceso o metodo de producci6n o tratar gxclusivamente de

ellas.
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14. Requerimiento:

Solicitud del bien, servicio o consultoria formulada por el 6rea usuaria, el cual debe
contener la Solicitud de Pedido y las Especificaciones T6cnicas (EETT) o T6rminos de
Referencia (TDR). Puede incluir adem6s los requisitos de calificaci6n que consideren
necesarios.

15. Requisitos de Calificaci6n:

Son documentos que sirven para verificar que los postores cuentan con las capacidades
necesarias para ejecutar el contrato.

Los requisitos de calificaci6n que pueden adoptarse son: (i) Capacidad legal; (ii)
Capacidad t6cnica y profesional; y (iii) Experiencia del postor, siendo que no se puede
imponer requisitos distintos a los sefralados en el Reglamarto y los documentos estilndar
aprobados por el OSCE.

16. Seguro:

Contrato que garantiza la reparaci6n o reposici6n total o parcial del bien por los daflos y
perjuicios sufridos por el asegurado, por el cual paga una prima.

17. Servicio en general:

La actividad o labor que realiza una persona natural ojuridica para atender una necesidad
de SERPOST S.A., pudiendo estar sujeta a resultados para considerar terminadas sus
prestaciones.

18. Soporte T6cnico:

Es un grupo de servicios que proveen asistencia t6cnica de hardware, software y otros
bienes electr6nicos o mec6nicos, alrudando al usuario a resolver cualquier tipo de
problerna que surja en el uso del mismo.

19. T6rminos de Referencia (TDR):

Descripci6n de las caracteristicas t6cnicas y/o condiciones en que se ejecutar6 la
prestaci6n de servicios y de consultoria.

NORMAS

l. El proceso de contrataci6n se inicia con la presentaci6n del requerimiento a fin de que
lo atienda el Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales, en su caUdad de
Organo Encargado de las Contrataciones- OEC de SERPOST S.A. El requerimiento
debe contener la Solicitud de Pedido, las Especificaciones T6cnicas (EETT) o T6rminos
de Referencia (TDR).

Las Especificaciones T6cnicas o los T6rminos de Referencia deber6n definir en forma
clara y precisa los aspectos sustanciales del bien, servicio o consultoria que se requiere
contratar, de modo tal que precise qu6 se requiere, para qu6 se necesita, c6mo se
requiere, d6nde se debe efectuar la prestaci6n, en qu6 plazo, qu€ requisitos minimos
debe tener el proveedor y/o su personal, la forma de pago, qud 6rea va a otorgar la
conformidad, entre otros aspectos.

El requerimiento deberd 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 de SEMOST S.A.

4. Las caracteristicas t6cnicas deber6n sujetarse a criterios objetivos, razonables y
congruentes con el bian, servicio o consultoria requerida y su costo total. Por tanto:

2.

J.
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a) No se incluirSn requisitos innecesarios cuyo cumplimiento s61o favorezca a un
determinado sector del mercado o a ciertos proveedores, de modo que no se afecte

la concurrencia de la pluralidad de proveedores.

b) No se incluir6n exigencias que resulten superfluas o innecesarias para lograr la
finalidad del contrato.

c) No se incluir6n requisitos incongruentes y desproporcionados; como por ejemplo,
que el personal propuesto tenga determinado affos de colegiatura, que el postor tenga

determinado aflos en el mercado, que el postor acredite trn nirmero minimo de

clientes o proyectos previos, entre otros.

d) En las EETT o TDR, no se deben requerir certificaciones intemacionales sobre la
calidad de los bienes o servicios a contratarse, tales como las certificaciones
internacionales ISO, pues no son una condici6n determinante para su operatividad y
podrian restringir la libre competencia.

5. En la defrnici6n del requerimiento no se hace referencia a fabricaci6n o procedencia,
procedimiento de fabricaci6n, marcas, patentes o tipos, origen o producci6n
determinados, ni descripci6n que oriente la contrataci6n hacia ellos, salvo que

SERPOST S.A. haya implementado el correspondiente proceso de estandarizaci6n
debidamente autorizado por el Titular de la Entidad, en cuyo caso deben agregarse las

palabras "o equivalente" a continuaci6n de dicha referencia.

6. En el caso que corresponda y si las hubiera, para la formulaci6n de las Especificaciones
T6cnicas o Tdrminos de Referencia, deber6 atenderse a lo dispuesto en:

a) Normas de protecci6n del medio ambiente

Normas T6cnicas Nacionales. De optarse por considerar las Normas Tdcnicas,
corresponde indicar el titulo o nombre, campo de aplicaci6n u objeto, c6digo y la
descripci6n de la Norma T6cnica requerida.

Normas Metrol6gicas y/o sanitarias nacionales.

Los requisitos tdcnicos establecidos en reglamentos sectoriales dentro del 6mbito de

su aplicaci6n, siempre y cuando cuenten con el refrendo del Ministerio de Economia
y Finanzas, de acuerdo a lo dispuesto por los Decretos Leyes No 25629 y N' 25909.

e) Las Normas T6cnicas Nacionales, emitidas por la Comisi6n competente de

Reglamentos Tdcnicos y Comerciales del lnstituto Nacional de Defensa de la
Competencia y de la Protecci6n de la Propiedad lntelectual -INDECOPI, las que

podr6n ser tomadas en cuenta para la definici6n de los bienes y servicios a contratar.

0 Normas de sostenibilidad ambiental y ecoeficiencia. Para la contrataci6n de bienes

se deben aplicar criterios para garantizar la sostenibilidad ambiental, procurando

evitar impactos ambientales negativos. Asi por ejemplo, se podr6 exigir el

cumplimiento de los Limites M6ximos Permisibles (LMP).

g) Adicionalmente, ser6 necesario verificar la existencia de normas especificas que

rijan el objeto de la contrataci6n, a fin de establecer su cumplimianto obligatorio en

las EETT o los TDR.

7. El 6rea usuaria deberA requerir la contrataci6n de bienes, servicios o consultorias,

teniendo en cuenta los plazos para llevar a cabo los procedimientos intemos previos y
los plazos de duraci6n establecidos para cada procedimiento de selecci6n, con el fin de

asegurar la oportuna satisfacci6n de sus necesidades.
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La contrataci6n de bienes o servicios de car6cter permanente, cuya provisi6n se requiera
de manera continua o peri6dica, se realizar6 por periodos no menores a un ( I ) afro, salvo
razones debidamente sustentadas por el 6rea usuaria.

El plazo de ejecuci6n de las prestaciones puede ser hasta un m6ximo de tres (3) aflos,
salvo que por leyes especiales o por la naturaleza de la prestaci6n se requieran plazos
mayores, siempre y cuando se adopten las previsiones presupuestarias necesarias para
garuntizar el pago de las obligaciones.

En los requerimientos que comprendan prestaciones de diversa naturaleza, como por
ejemplo bienes y servicios, el objeto de la contrataci6n ie determina en funci6n a la
prestaci6n de mayor incidencia porcentual en el valor referencial de la contrataci6n.

Cuando el 6rea usuaria requiera la contrataci6n de un bien o servicio, deber6 consultar
con el 6rgano encargado de las contrataciones, 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 t6cnica respectiva y establecer las dem6s condiciones para el cumplimiento de
la prestaci6n. Asi tambi6n, deber6 consultar si el bien o servicio requerido se en')uentra
en el Catdlogo Electr6nico de Acuerdo Marco.

El 6rea usuaria podrS requerir el apoyo del 6rea t€cnica cuando el bien o servicio a
contratar sea especializado, o solicitar la contrataci6n de un profesional que lo asesore
en la materia, a fin de definir las EETT o TDR.

Las Especificaciones T6cnicas y los T6rminos de Referencia deber6n ser suscritos por
el Srea usuaria y de ser el caso, por el area t6cnica que intervino en su elaboraci6n. En
el saso de productos inform5ticog la Subgerencia de Tecnologias de la lnformaci6n es
el irea t6cnica.

En el caso de la adquisici6n a trav6s de los CatSlogos Electr6nicos de computadoras,
proyectores, esc6neres, asi como de impresoras, consumibles y accesorios, la
Subgerencia de Tecnologias de la lnformaci6n es responsable de formular el

El contenido de las Especificaciones T6cnicas o T6rminos de Referencia deber6 ser
validado a trav6s del estudio de mercado, el cual determinar6 la pertinencia de realizar
ajustes a las caracteristicas y/o condiciones de lo que se va a contratar, previa
conformidad del 6rea usuaria.

El 6rea usuaria deberi efectuar un an6lisis de su necesidad, a fin de obtener los
elementos b6sicos para la definici6n de las Especificaciones T6cnicas o T6rminos de
Referencia. En base a dicha informaci6n se seleccionar6n las caracterisricas o
actividades mds relevantes.

Las Especificaciones T6cnicas y T6rminos de Referencia deberin estar bie,lr definidas,
a fin de que los proveedores puedan ofertar y ofrecer productos o servicios que se
ajusten a las necesidades de SERPOST S.A.

De ser necesario, el area usuaria podr6 contar con expertos para la elaboraci6n de
Especificaciones Tdcnicas o Tdrminos de Referencia, siempre que la contrataci6n
requiera de conocimiento de aspectos t6cnicos que resulten poco familiares o
desconocidos. En cuyo caso, deber6 presentar su requerimiento a f,rn de realizar la
respectiva contrataci6n. .

19' El iirea usuaria deber6 definir la fecha probable an la que se requiere iniciar la
prestaci6n, para lo cual deber6 tener en cuenta que el periodo de gesti6n de compras, en
condiciones normales, comprende desde la fecha de recepci6n del requerimiento por el
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6rgano encargado de las contrataciones, de acuerdo al tipo de proceso de selecci6n,

hasta la fecha de suscripci6n del contrato o emisi6n de la respectiva orden de compra o

de servicio o el t6rmino de la etapa de implementaci6n.

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. Es responsabilidad de todas las areas de SERPOST S.A., cumplir y hacer cumplir las

disposiciones de la presente Norma.

2. El presente documento deroga a las Normas para la formulaci6n de especificaciones

t6cnicas y tdrminos de referencia para la contrataci6n de bienes servicios y consultorias

en ganeral en SERPOST S.A. (SA-N-008.00), aprobada con fecha 28 de octubre de 2013.

VII. ANEXOS 
,]

ANEXO No 1: Modelo referencial para la elaboraci6n de Especificaciones T6cnicas para lu '

contrataci6n de bienes.

ANEXO N'2: Modelo referencial para la elaboraci6n de T6rminos de Referencia para la

contrataci6n de servicios en general.

ANEXO No 3: Modelo referencial para la elaboraci6n de T6rminos de Referencia para la

cc,ntrataci6n de servicios de consultorias en general.

VIII.APROBACI6N

El presente documento queda aprobado por Gerencia General y entrar6 en vigancia a partir

de 1a fecha de su suscripci6n.

Lima, 3o oct. zott
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ANEXO N' 1

MoDELo DE ESpECIFrcACrours rEcNrcAS pARA LA coNTnaract6N
DE BIENES

L Denominaci6n de la Contrataci6n
2. Finalidad Priblica
3. Antecedentes
4. Objetivos de la Contrataci6n

4.1 Objetivo General
4.2 Objetivo Especifico

5. Alcance y descripci6n de los bienes a contratar
5.1 Prestaci6n Principal: Caracteristicas y Condiciones

5.1 .1 Caracteristicas T6cnicas
5.1.2 Condiciones de Operaci6n
5.1.3 Embalaje, Rotulaci6n o Etiquetado
5.1.4 Transporte y Seguros
5.1.5 Reglame,ntos T6cnicos, Normas Metrol6gicas y/o Sanitarias
5.1.6 Normas Tdcnicas
5.1.7 Muestras

5.2 Prestaci6n Principal: Condiciones Complernentarias
5.2.1 Acondicionamiento
5.2.2 Garantia Comercial
5.2.3 Capacitaci6n y/o Entrenamiento
5.2.4 Prestaciones Accesorias a la Prestaci6n principal

5.2.4.1 Mantenimiento Preventivo
5.2.4.2 Soporte Tdcnico

5.3 Disponibilidad de Servicios y Repuestos
5.4 Requisitos del Proveedor y/o Personal

5.4.1 Del Proveedor
5.4.2 Del Personal

5.5 Documentos Entregables
5.6 Medidas de Control

5.6.1 Areas que supervisar6n
5.6.2 Areas que coordinar6n con el proveedor
5.6.3 Area que brindar5 la conformidad

5.7 Lugar yPlazo de Ejecuci6n de la prestaci6n
: 5.7.1 Lugar

:. 5.7.2 Plazo
5.8 Forma de Pago
5.9 F6rmula de reajuste
5.10 Adelantos
5.11 Modalidad de Ejecuci6n Contractual
5.12 Otras Penalidades Aplicables
5.13 Subcontrataci6n
5. I 4 Otras Obligaciones
5.15 Confidencialidad

i 5.16 Responsabilidad por Vicios Ocultos
5.17 Requisitos de calificaci6n para la contrataci6n de Bienes6. Anexos
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1. DENOMINACI6N DE LA CONTRATACION

lrrdicar una breve descripci6n del requerimiento y seflalar la denominaci6n del (os) bien (es)

a ser contratados.

2. FINALIDAD PTBLICA

Describir el inter6s pirblico que se persigue conseguir con la contrataci6n.

3. ANTBCEDENTES ,... 
. . 

,.:"

Puede consignarse una breve descripci6n de los antecedentes considerados por el usuario para ' :

la determinaci6n de la necesidad. , r , i

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACIoN ' ' ..

lndicar con claridad el (los) objetivo(s) general (es) y el (los) objetivo(s) especifrco(s) de la

contrataci6n. Si se tiene m6s 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 contrataci6n. El objetivo debe

responder a la pregunta "qu6" y o'para qu6".

4.2 Objetivo especifico: Expresar un prop6sito particular. Se diferencia del objetivo general

por su nivel de detalle y complementariedad. La caracteristica principal de este, es que

debe ser cuantilicable para poder expresarse en metas.

5. ALCANCB Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR

Deber6 especificarse detalladamente el alcance de la informaci6n relacionada con las

Especificaiiones Tecnicas que corresponda de acuerdo a Ia naturaleza de los bienes a ser

cort*tudo., precisando la cantidad erecta o aproximada de bienes a requerirse.

Se deber6 indicar que todos los bienes sean nuevos, sin uso'

En los casos que corresponda, deber6 indicarse expresamente si la prestaci6n principal consiste

en la entrega o suminiitro de bienes, conlleva la ejecuci6n de prestaciones accesorias, tales

como: mantenimiento, reparaci6n, capacitaci6n o entrenamiento'

En caso el 6rea usuaria establezca que la entrega de los bienes incluye su acondicionamiento,'

montaje, instalaci6n y/o puesta en funcionamiento, todas estas prestaciones ser6n consideradas

como integrantes de la prestaci6n principal.

i 5.1 Prestaci6n Principal: Caracteristicas y Condiciones

5.1.1 Caracteristicas T6cnicas

Dichas caracteristicas est{nreferidas a las condiciones que debe cumplir el bien para

satisfacer las necesidades de SERPOST S.A.

Siendo las m6s usuales:

a. Dimensiones: Tamaflo, medidas, peso, volumen, otros.

b. FOrma, cOlor, textura, material (cuerO, tela, madera, metal fterro, otrOs.)

c. Composici6n (quimica, nutricional, entre otras)

d. Tensi6n, corriente, potencia, rendimiento, velocidad m6xima alcanzable, otros.

NoRMAs pAfuor LA nonvumcroN DE EspEclFlcAcloNEs r6cNlcAs PARA LA coNTRATAct6N og gtrtgs v rERMnlos DE REFERENCIA PARA 8
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e. Unidad de medida: Se deber6 utilizar las unidades de medida, de acuerdo al
CatSlogo Unico de Bienes, Servicios y Obras que administra el OSCE, o en su
defecto, las unidades b6sicas de medida, segrin el Sistema Intemacional de
Unidades (SI).

Asimismo. se podr6n prqcisar las si$ientes caracteristicas:

a. Ario de fabricaci6n minimo del bien, de ser el caso.
b. Fecha de expiraci6n, de ser el caso.
c. Repuestos.
d. Accesorios.
e. Compatibilidad con algrin equipo o componente.
f. Caracteristicas del almacenaje.
g. Precisar el software que se requiere para su funcionamiento.
h. En caso se haya aprobado el procedimiento de estandarizaci6n, indicar la marca,

modelo, el nrimero de parte, de procedencia, entre otros.

5.1,2 Condiciones de Operaci6n

De ser el caso, se deberin seflalar o precisar cu6les son las condiciones normales o
estSndar bajo las cuales tiene que operar o funcionar el bien. En tal sentido, debera
indicarse el rango o tolerancias de par6metros, tales como: temperatura, altitud,
tiempo, humedad relativa, frecuencia, resistencia de materiales, electricidad,
vibraciones, potencia, voltaje, presi6n, entre otros.

5.1.3 Embalaje, Rotulaci6n o Etiquetado

De ser el caso, se debe precisar si la prestaci6n comprende el embalaje v/o rotulado
de los bienes solicitados.

5.1.4 Transporte y Seguros

Dependiendo de la naturaleza de los bienes, el modo <iel envio y distribuci6n y las
condiciones clim6ticas durante el tr6nsito y en destino, podr6 establecerse el tipo y
condiciones de transporte requerido.

De ser el caso tambi6n, se deber6 precisar el tipo de seguro que se exigir6 al proveedor,
tales como: seguro de transporte, de accidentes personales, seguro de responsabilidad
civil, segwo complementario de trabajo de riesgo, entre otros. Asimismo, el plazo, el
monto de la cobertura y la fecha de su presentaci6n (a la suscripci6n del contrato, al
inicio de la prestaci6n, entre otros).

5.1.5 Reglamentos T6cnicos, Normas Metrol6gicas y/o Sanitarias

En caso corresponda y si las hubiere, las especificaciones Tecnicas deberSn cumplir
con los reglamentos t6cnicos, nonnas metrol6gicas y/o sanitarias nacionales.

5.1.6 Normas T6cnicas

De considerar las Normas T6cnicas, corresponde indicar el titulo o nombre, campo
de aplicaci6n u objeto, c6digo y la descripci6n de la norma t6cnica requerida.

5.1.7 Muestras

De acuerdo a la naturaleza de los bienes se podr5 requerir la presentaci6n de muestras
para la evaluaci6n de la oferta, con el fin que se verifique el cumplimiento de las

\i-r
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Especificaciones T6cnicas y de las caracteristicas fisicas de los bienes. Deber6
precisarse el nfimero de las muestras, la oportunidad y la forma de entrega de las

mlsmas, quien estar6 a cargo de la evaluaci6n de estas y, de ser el caso, la metodologia
que para tal efecto se utilizar6, la cual deberA ser clara, precisa y objetiva.

5.2 Prestaci6nPrincipal: condiciones complementarias

5.2.1 Acondicionamiento

De ser necesario el acondicionamiento, deber6 indicarse el lugar, el detalle tecnico de

los trabajos que se van a realizar y las condiciones 6ptimas de estabilidad, seguridad
y pficacia que se necesitan para la entrega y/o funcionamiento adecuado de los bienes.

5.2.2 G*rrntia Comercial

De corresponder, deber6 indicarse 1o siguiente:

a. Alcance de la Garantia: Contra defectos de diseflo y/o fabricaci6n, averias, entre ,":'^i' ,*:
otros, por un mal funcionamiento o perdida total del bien contratado, derivados de, ."i: '.il.:i '

desperfectos o fallas ajenas al uso normal o habitual de los bienes.

b. Periodo de garantia: Por tiempo (meses o aflos) o en virrud a

particular del uso del bien.

c. Condici6n de inicio de r:6mputo del periodo de garantia: A partir de la fecha en

la que se otorg6 la conformidad de recepci6n del bien u otra aplicable al objeto de

la contrataci6n.

5.2.3 Capacitaci6n y/o Entrenamiento

En caso la prestaci6n incluya capacitaci6n y/o entrenamiento al personal de

SERPOST S.A. para alcarzar el objeto del contrato, deber6 indicarse el tema
especifico, el nirmero de personas a quienes est6 dirigido, las horas, el lugar, el perfil
del expositor, la certificaci6n que otorgar6 el proveedor, entre otros.

5.2.4 Prestaciones accesorias a la Prestaci6n Principal

5.2.4.1 Mantenimiento Preventivo

De ser el caso, el 6rea usuaria deber6 indicar el tipo de mantenimiento prevativo, la
programaci6n, el procedimiento, materiales a emplear, en d6nde se va a realaar, la
frecuencia, entre otros.

5.2.4.2 Soporte T6cnico

De corresponder, debe precisarse el tipo de soporte t6cnico requerido, el
procedimiento, el lugar donde se brindar6 el soporte, el plazo en que se prestar6 el

. soporte, el tiempo m6ximo de respuesta, el perfil minimo del personal que brindar6
dicho soporte, entre otros.

5.3 Disponibilidad de Servicios y Repuestos

Las 6reas usuarias, al tomar la decisi6n de contratar un bien, deben previamente analizar

la disponibilidad de servicios y repuestos que existen en el mercado, adem6s de tener en

cuenta los avances tecnol6gicos.
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De corresponder, indicar el periodo minimo de disponibilidad de servicios y repuestos,
teniendo en cuenta que dicho periodo debe ser razonable con la vida ritil de los bienes a
ser contratados, asi como la cantidad minima de concesionarios, talleres autorizados con
capacidad de suministro de repuestos, teniendo en cuenta el lugar donde se usar6 el bien,
pudiendo ser su alcance local o nacional, entre otros.

5.4 Requisitos del Proveedor y/o Personal

5.4.1 DeI Proveedor

De ser el caso, deber6 precisarse si el proveedor de las actividades requiere de

autorizaci6n, registro u otros documentos similares, emitidos por el organismo
competente, debiendo indicar en el numeral5.l7los documentos de habilitaci6n, en caso

corresponda.

En caso se determine que el postor deba presentar algrin documento para acreditar las

caracteristicas /o requisitos y condiciones de los EETT, debe consignarse en este numeral.
No debe detallarse ningun documento que ese requiera para acreditar los requisitos de

calificaci6n

5.4.2 Del Personal

En esta secci6n puede consignarse el personal requerido, para la ejecuci6n de la
prestaci6n, de ser el caso, debidndose determinar el personal clave para la ejecuci6n de la
misma.

Cabe precisar, que solo el personal considerado como clave puede ser materia de
calificaci6n, segin los requisitos de calificaci6n sefralados en el numeral 5.17.

5.5 DocumentosEntregables

L_\/"ffi
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lndicar la relaci6n de documentos a entregar por hitos o etapas de avance. En caso de

requerir informes, se deber6 sefralar la cantidad, frecuencia, alcance del contenido y tipo
de informes.

Medidas de Control

Debe considerarse aspectos relativos a la coordinaci6n y supervisi6n, para 1o cual deber6

5.6.1 Areas clue supervisan: Seflalar el 6rgano responsable de la supervisi6n tecnica de ta
entrega de los bienes y, de ser el caso, de la supervisi6n de las pruebas, inspecciones,
entre otros.

5.6.2 Areas que coordinar6n con el proveedor: Seflalar el 6rgano con el que el proveedor
coordinar6 sus actividades y los aspectos de la prestaei6n que serdn objeto de

coordinaci6n y/o supervisi6n.

5.6.3 Area que brindar6 la
conformidad.

Sefralar el 6rgano responsable de emitir

pARA LA FoRMULlcr6N oe ssprcrFlclcroNss r6culcAs pARA LA coNTurlcr6r or greNEs y rERMrNos DE REFERENCTA pAR ll
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5.7 Lugar y Plazo de Ejecuci6n de la Prestaci6n

5.7.1Lugar

Seflalar la direcci6n exacta donde se ejecutar6n las prestaciones, debiendo seffalar el
distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita
su ubicaci6n geogr6fica.

En caso se establezca m6s de un lugar de entrega, se deber6 incorporar un cuadro de
distribuci6n de lugares de entrega.

5.7.2Pbzo

Sefralar el plazo m6ximo de la prestaci6n (expresado en dias calendario), pudiendo
indicar adem6s, el plazo minimo para rcaluar la prestaci6n. Para establecer el plazo
m6ximo y minimo de ejecuci6n de las prestaciones, se deber6 tener en cuenta la
informaci6n de mercado, tales como el plazo de importaci6n, desaduanaje y
preparaci6n para su entrega, rotulados, otros.

En caso se establezcan que la entrega de los bienes incluye su acondicionamiento,
montaje, instalaci6n y/o puesta en funcionamiento, se entender6 que estas prestaciones
formar6n parte del plazo de la prestaci6n principal, pudiendo establecerse al interior
del mismo el plazo para cada una de estas actividades.

En caso se establezcan prestaciones accesorias, se deber6 precisar por separado el
plazo principal y el de las prestaciones accesorias.

Indicar el inicio del plazo de ejecuci6n de las prestaciones pudiendo ser a partir del
dia siguiente de la suscripci6n del contrato o de la recepci6n de la orden de compra; o
de la fecha especifica determinada por el frrncionario competente, en raz6n del
cumplimiento de ciertas condiciones, las cuales deben ser precisadas. Por ningun
motivo se deberSn establecer actuaciones a cargo del contratista con fecha anterior al
perfeccionamiento del contrato.

Si se tratara de un suministro, debe incluirse el nflmero de entregas y su

correspondiente cronograma de entregas.

5.8 Forma de Pago

Deber6 precisarse que el pago se realizar| despu6s de ejecutada la prestaci6n y otorgada
la conformidad, salvo que, por razones del mercado, el pago sea condici6n para la entrega
de los bienes.

Trat6ndose de suministro, deber6 sefla.larse que el pago se realizari de acuerdo al
cronograma de entrega, luego de la conformidad correspondiente a cada sntrega.

5.9 F6rmula de reajuste

Lrdicar la f6rmula de reajuste, para 1o cual deber6 tener en consideraci6n lo siguiente:

5.9.1 En los casos de contratos de tracto sucesivo o de ejecuci6n peri6dica o continuada,
pactados en moneda nacional, se podrAn considerar f6rmulas de reajuste de los pagos
que corresponde al contratista, conforme al indice de Precios al Consumidor que

establece el Instituto de Estadistica e Inform6tica - INEI, correspondiente a1 mes en

ffi1r! que debe efectuarse el Pago.

i:;.r\:;"t 5.9.2 Cuando se trate de bienessujetos a cotiza:i9"iy.Tu1on1l o cuyo precio. est6 influido
por esta, no se aplicar6 la limitaci6n del indice de Precios al Consumidor a que se

/"6rEb" refiere elp6rrafo precedente.
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5.9.3 No son de aplicaci6n las f6rmulas de reajuste cuando el valor referencial se exprese
en moneda extranjera, salvo el caso de los bienes sujetos a cotizaci6n internacional
o cuyo precio est6 influido por esta.

5.10 Adelantos

De ser necesario, se podr6 indicar si SERPOST S.A, otorgar6 adelantos y el porcentaje
del mismo, el cual no podr6 exceder del 30% del monto del contrato original conforme
a lo sefralado en el articulo 148" del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

5.11 Modalidad de Ejecuci6n Contractual

De acuerdo al alcance de la prestaci6n, se puede establecer como modalidad de ejecuci6n
contractual la de llave en mano, en virtud de la cual el proveedor ofrece los bienes incluida
la instalaci6n y puesta en funcionamiento.

5.12 Otras Penalidades Aplicables

lndicar, de ser necesario, las penalidades distintas a la mora, las cuales deber6n ser
objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la contrataci6n, hasta por el monto
m6ximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente o, de ser el
caso, del item que debi6 ejecutarse, siendo de aplicaci6n lo establecidr.r en el articulo l34o
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Se recomienda incluir los supuestos de aplicaci6n de penalidad, distintos al retraso o

mora, la forma de c6lculo de penalidad para cada supuesto y el procedimiento mediante
el cual se verifica el supuesto a penalizar.

5.f3 Subcontrataci6n

De ser el caso, se deber6 indicar si resulta procedente, que el proveedor subcontrate parte

de las prestaciones a su cargo, de ser asi, deber5 sefralarse el respectivo porcentaje, el cual
no podr6 exceder del40% del monto total del contrato original.

5.14 Otras Obligaciones

5.14.1 Obligaciones del Contratista

Indicar, de ser necesario, otras obligaciones que ser6n asumidas por el futuro
contratista en la ejecuci6n de la prestaci6n, que tengan incidencia directa en la
prestaci6n y que ameritan ser consideradas como cl6usulas en el contrato.

5.14.2 Oblisaciones de SERPOST S.A.

lndicar, de ser necesario, las obligaciones
ejecuci6n de la prestaci6n.

asumidas por SERPOST S.A. en la

5.15 Confidencialidad

De corresponder, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de

informaci6n y documentaci6n a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada con
la prestaci6n, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informaci6n a

terceros.
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5.f 6 Responsabilidad por Vicios Ocultos

lndicar el plazo m6ximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por
los vicios ocultos de los bienes ofertados (expresado en afios), el cual no deber6 ser menor
de un (i) af,o contado a partir de la conformidad otorgada. Se podr6 ofertar un plazo
menor para bienes fungibles y/o perecibles, siempre que por su naturaleza no se adecire a
este plazo.

5.17 Requisitos de Calilicaci6n para la Contrataci6n de Bienes

De acuerdo a los articulos 8o y 28o del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, lc,s requisitos de calificaci6n que pueden adoptarse son los siguientes:

A. Capacidad Legal - Obligatorio
A.1 Representaci6n

Requisitos:

o Documento que acredite el poder vigente del representante legal, apoderado o
mandatario que rubrica la oferta.

En el caso de consorcios, este documento debe ser presentado por cada uno de los
integrantes del consorcio que suscribe la promesa de consorcio.

Promesa de consorcio con firmas legalizadas, en caso de presentarse en consorcio.

Acreditaci6n:

Trat6ndose de persona jwidica, copia del certificado de vigancia de poder del
representante legal, apoderado o mandatario designado para tal efecto, expedido por
registros pirblicos con una antigiiedad no mayor de treinta (30) dias calendario a la
presentaci6n de ofertas.

En caso de persona natural, copia del documento nacional de identidad o documento
an6logo, o del certificado de vigencia de poder otorgado por persona natural, del
apoderado o mandatario, seg(rn corresponda, expedido por registros pirblicos con una

antigiiedad no mayor de treinta (30) dias calendario a la presentaci6n de ofertas.

Promesa de consorcio con finnas legalizadas.

A.2 Habilitaci6n
Beqgrsilgs:

Se debe [incluir de ser el caso, requisitos relacionados a la habilitaci6n para llevar a
cabo la rctividad econ6mica materia de la contrataci6n].

Nota: En el detalle de las especificaciones t6cnicas debe incluir las exigancias previstas
en leyes, reglamentos t6cnicos, nonnas metrol6gicas y/o sanitarias, reglamentos y
dem6s norrnas que regulan el objeto de la contrataci6n con car6cter obligatorio. En ese

sentido, si el objeto de la contrataci6n requiere de la habilitaci6n del proveedor para

llevar a cabo la actividad econ6mica materia de la contrataci6n, esta debe ser incluida
obligatoriamente como requisito de calificaci6n. Asimismo, puede incluir disposiciones
previstas en nofinas t6cnicas de car6cter voluntario, siempre que se ajusten a lo
dispuesto en el articulo 8 del Reglamento de la Ley dE Contrataciones del Estado.

Acrpiitaci6n:

NoRMAs IARA LA FoRMULACTON DE EspEcrFtcAcrores tEcNtces pnu LA coNTRATAcrON DE BIENES y rERM.lNos DE REFERENCTA IARA 14
ue conrnnrecrdN DE sERVlcros v corsultonies EN cENERAL EN sERposr s.A.

.t
l

I

@
ffi



. 
t'. 

"-
t'

;

, -'.r-"-.: ,,' :, I 'rt. 'ti- \" I 
- 

'_5. :
' l.D-^t..

', ! -Ll ,/::'f aL - t

: 'i ,. .' r-ll-,-*"':' - '
,'"i .. ll -t,; I
i '. . . ll .--,.r ,'
' '- 1,, ,

sA-N-008.01
-Serpos,{"*r

Se debe [incluir de ser el caso, el documento con el que se debe acreditar el requisito
relacionado a la habilitaci6nl.

Por eiemolo. en caso que el objeto de la convocatoria sea la adquisicidn de a$rtn
insumo qulmico y/o producto o subproducto o derivado que estd sujeto al registro,
control y fiscalizaci1n sefialado en el Derecho Legislativo No I 126 y el Decreto
Supremo N" 024-2013-EF y modifi.catorias, se debe requerir lo siguiente:

Reouisitos:
El Postor debe contar con:

. Inscripci6n vigente en el Registro para el Control de Bienes Fiscalizados a cargo
de la SUNAT, que lo autoriza para realizar actividades fiscalizadas con el insurno
quimico y/o producto o subproducto o derivado que estd sujeto al registro, control
y fi.scalizaciin objeto de la convocatoria.

Acreditaciin:
t Copia de la Resoluciin de Intendencia expedido por la SUNAT que otorga al

postor la inscripci1n en el Registro para el Control de Bienes Fiscalizados.

B. Experiencia del Postor - Opcional
B.1 Facturaci6n

Reqqisitos:
El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a [consignar el monto
de facturaci6n expresado en ntmeros y letras en la moneda de la convocatoria, monto que

no podr6 ser mayor a tres (3) veces el valor referencial de la contrataci6n o del item], por
la venta de bienes iguales o similares al objeto de la convocatoria, durante un periodo de

[consignarun periodo determinado, no mayor a ocho (8) aAos'] a la fecha de la presentaci6n
de ofertas.

Se consideran bienes similares a los siguientes [consignar los bienes similares al objeto
convocado].

Nota: No se puede exigir que el proveedor cuente con una determinada experiencia
expresada en tiernpo (aflos, meses, etc.) o ntmero de contrataciones.

Acreditaci6n:
Copia simple de contratos u 6rdenes de compra, y su respectiva conformidad por ta venta
o suministro efectuados; o comprobantes de pago cuya cancelaci6n se acredite documental
y fehacientemente, con [consignar tipo de documentos que debe presentarse, como por
ejemplo, voucher de dep6sito, reporte de estado de cuenta, cancelaci6n en el documsnto,
entre otrosl, correspondientes a un m6ximo de veinte (20) contrataciones.

C. Capacidad T6cnica y Profesional - Opcional
En caso que el objeto de la convocatoria sea la adquisici6n de bienes bajo la modalidad de
ejecuci6n llave en mano, cuando se requiera personal para la instalaci6n y puesta en
funcionamiento, se puede consignar el personal necesario para la ejecuci6n de dicha
prestaci6n, debiendo detallarse su perfil mfnimo y las actividades a desarrollarse, asi como
clasificar al personal clave.

C.1 Experiencia del Personal Clave
Requisitos:

[Consignar el tiempo de experiencia minimo] en [consignar los trabajos o prestaciones en
la actividad requerida] del personal clave requerido como [consignar el personal clave
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requerido para ejecutar la prestaci6n objeto de la convocatoria respecto del cual se debe
acreditar este requisito]

Acreditaci6n:
La experiencia del personal clave se acreditar6 con cualquiera de los siguiantes
documentos: (i) copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias
o (iii) certificados o (iv) cualquier otra documentaci6n que, de manera fehaciente
demuestre la experiencia del personal propuesto.

A}IEXOS

En esta secci6n se deber6 adjuntar la informaci6n adicional que se considere relevante para la
elaboraci6n de las Especificaciones T6cnicas. Por ejemplo, de ser el caso, deberi adjuntarse el 1'

Informe Tdcnico de estandarizaci6n y su respectiva resoluci6n de aprobaci6n, otros. ,

ffi
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ANEXO N" 2

MODELO DE TfRMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACI6N DE
SERVICIOS EN GENERAL

Denominaci6n de la Contrataci6n
Finalidad Priblica
Antecedentes
Objetivos de la Contrataci6n
4.1. Objetivo General
4.2. Objetivo Especifico
Alcance y descripci6n de los bienes a contratar
5.1. Actividades
5.2. Reglamentos T6cnicos, Normas Metrol6gicas y/o Sanitarias
5.3. Normas T6cnicas
5.4. Requerimiento del Proveedor y de su Personal

5.4. l.Perfil del Proveedor
5.4.2.PerfiI del Personal

5.5. Materiales, Equipos e Instalaciones
5.6. Plan de Trabajo
5.7. Procedimiento
5.8. Prestaciones Accesorias a la Prestaci6n Principal

5.8. I .Mantenimiento Preventivo
5.8.2.Soporte T6cnico
5.8.3. Capacitaci6n y/o entrenamiento

5.9. Medidas de Control
5.9. LAreas que supervisan
5.9.2.Areas que coordinar6n con el proveedor
5.9.3.Area que brindar6 la conformidad

5. I 0. Seguros Aplicables
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MoDELo oB rnruuNos DE REFERENCIA pARA LA coNTnar.q.cr6N DE
SERVICIOS EN GENERAL

r. DENoMrNacrON DE LA coNTRATacr6N

lndicar una breve descripci6n del requerimiento y seflalar la denominaci6n del servicio a ser
contratado.

2. FINALIDIO pUgLrCa

Describir el inter6s ptblico que se persigue conseguir con la contrataci6n.

3. ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripci6n de los antecedentes considerados por el usuario para
la determinaci6n de la necesidad.

4. OBJBTIVOS DE LA CONTRATACI6N

lndicar con claridad el(los) objetivo(s) general(es) y el(los) objetivo(s) especifico(s) de la
contrataci6n. Si se tiene m6s de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa.

4.1 Objetivo general: Identificar Ia fmalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos
y esfuerzos relacionados a la necesidad de la contrataci6n. El objetivo debe responder a

la pregunta "qu6" y "para qu6".

4.2 Objetivo especifico: Expresar un prop6sito particular. Se diferencia del objetivo general
por su nivel de detalle y complementariedad. La caracteristica principal de este, es que
debe ser cuantificable para poder expresarse en metas.

5. ALCANCE Y DESCRIPCIoN DEL SERYICIO A CONTRATAR

El6rea usuaria determinard lo que comprende el servicio arealizar, asi como el detalle de las

actividades a desarrollar para tal efecto.

En los casos que corresponda, deber6 indicarse expresamente si la prestaci6n principal
conlleva la ejecuci6n de prestaciones accesorias, tales como: mantenimiento, soporte t6cnico,
capacitaci6n y/o entrenamiento.

5.1 Actividades

a. Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevar6 a cabo el proveedor

mediante la utilizaci6n de recursos humanos (personas que intervienen en la prestaci6n

del servicio), materiales, equipos o instalaciones utilizadas durante el proceso de
prestar::i6n del servicio, los rn6todos y procedimientos 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. Esconveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos tales como: elaborar, describir,
redactar, presentar, supervisar, otros.

5.2 Reglamentos T6cnicos, Normas Metrol6gicas y/o Sanitarias

En caso corresponda y si las hubiere, los T6rminos de Referencia deber6n cumplir con
los reglamentos t6cnicos, norrnas metrol6gicas y/o sanitarias nacionales.

5.3 Normas T6cnicas

Dependiendo de la naturaleza del servicio, podr6 consignarse las normas t6cnicas que

resulten aplicables.
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De optarse por considerar las Normas T6cnicas, corresponde indicar el titulo o nombre,

campo de aplicaci6n u objeto, c6digo y la descripci6n de la norma t6cnica requerida.

5.4 Requerimiepto del Proveedor y de su Personal

5.4.1 Requisitos del Proveedor

De ser el caso, deber6 indicarse si el desarrollo de las actividades requiere de

autorizaci6n, registro u otros documentos similares, emitidos por el organismo
competente, debiendo indicar en el numeral5.24los documentos de habilitaci6n.

En caso se determine que el postor deba presentar algun documento para acreditar las

caracteristicas y/o requisitos y condiciones de los TDR, debe consignarse en este

numeral.

No debe detallarse ningun documento que se requiera para acreditar los requisitos de

calificaci6n.

5.4.2 Perfil del Personal

En esta secci6n puede consignarse el personal requerido, para la ejecuci6n de la
prestaci6n, de ser el caso, debi6ndose determinar el personal clave para la ejecuci6n
de la misma.

Cabe precisar, que solo el personal considerado como clave puede ser materia de

calificaci6n, segin los requisitos de calificaci6n sefralados en el numeral 5.24.

Materiales, Equipos e Instalaciones

De ser el caso, seflalar si para la prestaci6n del servicio se requerir6 determinados equipos,

instalaciones, infraestructura fisica, suministro de mobiliario, hardware, sistemas

inform6ticos, software e instalaci6n de red, otros, para la realizaci6n de las tareas o
actividades del servicio, en qu6 cantidad, detallando sus caracter(sticas t6cnicas, t6rminos
y condiciones.

Plan de Trabajo

Un plan de trabajo es una herramienta que permite ordenar y sistematizar informaci6n
relevante para realizar un trabajo. Puede incluir un cronograma, designa a los
responsables de las diferentes actividades; asimismo, determina las metas y objetivos. De
acuerdo a la naturaleza del servicio, se podr6 requerir la presentaci6n de un plan de

trabajo, para lo cual deberS delimitarse el contenido, condiciones y la oportunidad de su

entrega.

Procedimiento

De acuerdo a la naturaleza del servicio, el 6rea usuaria podrd sefralar el procedimiento
que debe emplear el proveedor para la realizaci6n del servicio.

5.8 Prestaciones Accesorias a Ia Prestaci6n principal

5.8.1 Mantenimiento Preventivo

De ser el caso, el 6rea usuaria deber6 indicar el tipo de mantenimiento preventivo, la
programaci6n, el procedimiento, materiales a emplear, en d6nde se va a realizar,la
frecuencia, entre otros.
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5.8.2 Soporte T6cnico

De corresponder, debe precisarse el tipo de soporte tdcnico requerido, el
procedimiento, el lugar donde se brindar6 el soporte, el tiempo mAximo de respuesta,
el perfil minimo del personal que brindar6 el soporte, entre otros.

5.8.3 Capacitaci6n y/o Entrenamiento

En caso la prestaci6n incluya capacitaci6n y/o entrenamiento al personal de SERPOST
S.A. para alcarzar el objeto del contrato, deber6 indicarse el tema especifico, el
nrimero de personas a quienes est6 dirigido, las horas, el lugar, el perfil del expositor,
la certificaci6n que otorgar6 el proveedor, entre otros.

Se considera prestaci6n accesoria a la capacitaci6n y/o entrenamiento al personal de
la Entidad que deba realizarse en un periodo posterior al t6rmino de la ejecuci6n del
servicio.

5.9 Medidas de Control

Debe considerarse aspectos relativos a la coordinaci6n y supervisi6n, para lo cual deber6
indicarse con claridad:

5.9.1 Areas que supervisan: Seflalar el 6rgano responsable de la supervisi6n t6cnica de la
entrega de los bienes y, de ser el caso, de la supervisi6n de las pruebas, inspecciones,
entre otros.

5.9.2 Areas que coordinarin con el proveedor: Seflalar el 6rgano con el que el proveedor
coordinar6 sus actividades y los aspectos de la prestaci6n que ser6n objeto de
coordinaci6n y/o supervisi6n.

5.93 Area que brindard la conformidad: Seflalar el 6rgano responsable de emitir la
conformidad.

5.10 Seguros Aplicables

Indicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigir6 al proveedor, elplazo, el monto
de la cobertura y la fecha de presentaci6n (a la suscripci6n del contrato, al inicio de la
prestaci6n, entre otros), tales como el seguro de accidente personales, seguro de
deshonestidad, seguro de responsabilidad civil, seguro complementario de trabajo de
riesgo, entre otros.

5.11 Lugar y Plazo de Ejecuci6n de la Prestaci6n

5.11.1 Lugar

Seflalar la direcci6n exacta donde se ejecutar6n las prestaciones, debiendo seflalar
el distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que
permita su ubicaci6n geogr6fica.

En caso se establezca miis de un lugar de entrega, se recomienda incorporar un
cuadro de distribuci6n de lugares de entrega.

5.ll.2Pbzo

Seflalar el plazo m6ximo de la prestaci6n (expresado en dias calendario), pudiendo
indicar adem6s, el plazo minimo pararealizar la prestaci6n. Para establecer el plazo
m6ximo y minimo de ejecuci6n de las prestaciones, se deber6 tener en cuenta la
informaci6n de mercado, tales como el plazo de importaci6n, desaduanaje y
preparaci6n para su entrega, rotulados, otros.
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En caso se establezcan prestaciones accesorias, se deber6 precisar por separado el
plazo de la prestaci6n principal y el de las prestaciones accesorias.

Indicar el inicio del plazo de ejecuci6n de las prestaciones pudiendo ser a partir del
dfa siguiente de la suscripci6n del contrato o de la recepci6n de la orden de compra;
o de la fecha especifica determinada por el funcionario competente, en raz6n del
cumplimiento de ciertas condiciones, las cuales deben ser precisadas.

5.12 Resultados Esperados (Entregables)

De ser el caso, en este punto debe responderse lo siguiente: ;Qu6 se espera recibir del
servicio? y 6Cu6l es el grado de detalle a entregarse?

Los entregables son el resultado de los trabajos parciales o el trabajo concluido por el
proveedor, para cuya elaboraci6n se anple6 el procedimiento previamente establecido.

Todo entregable debe satisfacer la necesidad para la cual se contrat6 el servicio. Se deber6
incluir la lista de los entregables que debe presentar el proveedor, detallando el contenido
de cada uno, los plazos de presentaci6n, y de ser el caso, sefralar cantidades, calidad,
caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con los objetivos del servicio.

Deber6 sEf,alarse el medio en que ser6n presantados, asi por ejemplo, podr6n ser
presentados fisicamente o en medios magn6ticos (CD, USB, otros). En caso que el
proveedor presente informes o documentos como parte -de los entregables, se deber6
seflalar el plazo para otorgar su aprobaci6n.

5.13 Forma de Pago

Deber6 precisarse que el pago se realizari despuds de ejecutada la prestaci6n y otorgada
la conformidad, salvo que, por razones del mercado, el pago sea condici6n para la
prestaci6n del servicio. Se debe tener en cuenta que:

5.13.1 En el caso de servicios de ejecuci6n continuada se deber6 indicar la periodicidad en
que se efectuar6 el pago.

5.13.2 En el caso de servicios que se ejecuten en formaperi6dica y/o conlleven prestaciones
parciales, podr6 indicarse que el pago se efectuar6 en forrna parcial por cada
entregable.

5.13.3 En el caso de servicios de ejecuci6n fnica se recomienda establecer el pago en una
sola oportunidad despu6s de ejecutada la prestaci6n, es decir, de efectuada la
entrega del producto o entregable que satisface la necesidad.

5.13.4 Cuando existan entregables o productos, la forma de pago debe seflalar el porcentaje
del monto total del contrato que corresponder6 cancelar luego que se otorgue la
conformidad correspondiente a cada entregable.

5.14 F6rmula de reajuste

lndicar la f6rmula de reajuste, para lo cual deber6 tener en consideraci6n Io siguiente:

5.14.1 En los casos de contratos de tracto sucesivo o de ejecuci6n peri6dica o continuada,
pactados en moneda nacional, se podr6n considerar f6rmulas de reajuste de los
pagos que corresponde al contratista, conforme al indice de Precios al Consumidor
que establece el Instituto de Estadistica e Informbtica - INEI, correspondiente al
mes en que debe efectuarse el pago.
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5.14.2 No son de aplicaci6n las f6rmulas de reajuste cuando el valorreferencial se exprese
en moneda extranjera.

5.15 Adelantos

De ser necesario, se podr6 indicar si SERPOST S.A. otorgar6 adelantos y el porcentaje
del mismo, el cual no deber6 exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato
original. El adelanto puede establecerse en servicios de ejecuci6n continuada, peri6dica
o rinica, en tanto la finalidad del adelanto es otorgar liquidez al contratista para facilitar
la ejecuci6n de las prestaciones en las condiciones y oportunidad pactadas en el contrato.

5.16 Otras Penalidades Aplicables

lndicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberdn ser
objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la contrataci6n, hasta por el monto,
m6ximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente o, de ser eI,..

caso, del item que debi6 ejecutarse.

Se recomienda incluir los supuestos de aplicaci6n de penalidad, distintos al retraso o
mora, la forma de cdlculo de penalidad para cada supuesto y el procedimiento mediante
el cual se verifica el supuesto a penalizar.

5.17 Subcontrataci6n

De ser el caso, se deber6 indicar si resulta procedente, que el proveedor subcontrate
parte de las prestaciones a su cargo, de ser asi, deber6 sefialarse el respectivo porcentaje,
el cual no podr6 exceder del40o/o del monto total del contrato original.

5.18 Otras Obligaciones

5.18.1 Obliqaciones del Contratista

Se deber6 precisar que el contratista es el responsable directo y absoluto de las

actividades que realizar6 directamente y aquellas que desarrollar6 su personal,
debiendo responder por el servicio brindado, en lo que corresponda.

5.f8.2 Oblieaciones de SERPOST S.A.

\ Indicar, de ser necesario, las obligaciones asumidas por SERPOST S.A. en la
', ejecuci6n de la prestaci6n.

5.19 Confidencialidad

De corresponder, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de

informaci6n y documentaci6n a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada
con la prestaci6n, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informaci6n
a terceros.

5.20 Responsabilidad por Vicios Ocultos

lndicar el plazo m6ximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por
lo vicios ocultos de los bienes ofertados (expresado en aflos), el cual no deber6 ser menor
de un (1) aflo contado a partir de la conformidad otorgada. Se podr6 ofertar un plazo
menor para bienes fungibles y/o perecibles, siempre que por su naturaleza no se adecrie
a este plazo.
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5.21 Propiedad Intelectual

De corresponder, se deber6 precisar que SERPOST S.A. tendr6 todos los derechos de
propiedad intelectual, incluidos sin limitaci6n, las patentes, derechos de autor, nombres
comerciales y marcas registradas respecto de los productos o documentos y otros
materiales que guarden relaci6n con la ejecuci6n del servicio o que se hubieren creado
o producido como consecuencia o en el curso de la ejecuci6n del servicio.

5.22 Coordinaci6n y Supervisi6n

Se tiene que indicar quien estar6 a cargo de la coordinaci6n y supervisi6n de las

actividades que se desanollar6n en el marco de la contrataci6n.

5.23 Conformidad de Ia Contrataci6n

Se debe indicar quien estar6 a cargo de verificar el cumplimiento de las condiciones
contractuales del servicio, en concordancia a los T6rminos de Referencia de la
contrataci6n.

5.24 Requisitos de Calificaci6n para Ia Contrataci6n de Servicios

De acuerdo con el articulo 8o y 28" del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, los requisitos de calificaci6n son los siguientes:

A. Capacidad Legal - Obligatorio

A.1 Representaci6n

Requisitos:

o Documento que acredite el poder vigente del representante legal, apoderado o
mandatario que rubrica la oferta.

En el caso de consorcios, este documsnto debe ser presentado por cada uno de los
integrantes del consorcio que suscribe la promesa de consorcio.

o Promesa de consorcio con firmas legalizadas, en caso de presentarse en consorcio.

Acreditaci6n:

o Trat6ndose de persona juridica, copia del certificado de vigencia de poder del
representante legal, apoderado o mandatario designado para tal efecto, expedido por
registros priblicos con una antigiiedad no mayor de treinta (30) dias calendario a la
presentaci6n de ofertas.

o En caso de persona natural, copia del documento nacional de identidad o documento
an6logo, o del certificado de vigencia de poder otorgado por persona natural, del
apoderado o mandatario, segirn corresponda, expedido por registros priblicos con una
antigtiedad no mayor de treinta (30) dias calendario a la presentaci6n de ofertas.

. Promesa de consorcio con firmas legalizadas.

A.2 Ilabilitaci6n

Requisitos:

[Se debe incluir de ser el caso, requisitos relacionados a la habilitaci6n para llevar a
cabo la actividad econ6mica materia de la contrataci6n].

Nota: En el detalle de los t6rminos de referencia debe incluir las exigencias previstas
en leyes, reglamentos t6cnicos, nornas metrol6gicas y/o sanitarias, reglamentos y
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dem6s nornas que regulen el objeto de la contrataci6n con car6cter obligatorio. En ese

sentido, si el objeto de la contrataci6n requiere de la habilitaci6n del proveedor para
llevar a cabo la actividad econ6mica materia de la contrataci6n, esta debe ser incluida
obligatoriamente como requisito de calificaci6n. Asimismo, puede incluir disposiciones
previstas en norrnas t6cnicas de car6cter voluntario, siempre que se ajusten a lo
dispuesto en el articulo 8 del Reglamento.

Acreditaci6n:

Se debe fincluir de ser el caso, el documento con el que se debe acreditar el requisito
relacionado a la habilitaci6n].

Por eiemplo. en caso que el objeto de la convocatoria sea el servicio de notiJicaciin de
documentos u otros servicios postales, se debe requerir lo siguiente:

Requisitos:
El postor debe contar con:

o Contrato de concesiin postal vigente en el dmbito de operaci\n requerido (local,
regional, nacional o internacional) aprobado por la Direcci6n General de

Concesiones en Comunicaciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones o
entidad competente.

Acreditaci6n:
o Copia del contrato de concesi1n para la prestaciin del servicio postal y de la

Resoluci6n Directoral aprobando la concesi6n postal.

Por eiemolo. en caso que el objeto de la convocatoria sea la contrataciin del servicio
de seguridad, se debe requerir lo siguiente:

Requisitos:
El postor debe contar con:

o Inscripciin vigente en el Registro Nacional de Empresas y Entidades que realizan
actividades de intermediaci6n laboral - RENEEIL. En dicha constqncia se debe(n)
detallttr la(s) actividad(es) de... [consignar la actividad (es) de intermediaciin
laboral en las que debe estar autorizado el postorl.

o Autorizaci6n de funcionamiento para la prestaciin del servicio de vigilancia
privada vigente en el ambito geogrdfico en que se prestard el servicio, expedida por
la Superintendencia Nacional de Control de Semicios de Seguridad, Armas,
Municiones y Explosivos de Uso Civil - SUCAMEC.

Acreditaci6n:

o Copia de la constanciavigente de estar inscrito en el Registro Nacional de Empresas
y Entidades que realizan actividades de intermediacidn laboral - RENEEIL

. Copia de la autorizacion de funcionamiento para la prestaci\n del servicio de

vigilancia privada vigente en el dmbito geogrdfico en que se prestard el servicio.

B. Capacidad T6cnica y Profesional - Opcional

En esta secci6n puede consignarse el equipamiento e infraestructura necesaria para
la ejecuci6n de la prestaci6n, de ser el caso, debiendo clasificarse aquella que es

estrat6gica para ejecutar dicha prestaci6n. Cabe precisar, que solo aquel equipamiento
o infraestructura clasificada como estrat6gica, pueden ser incluidos como requisitos de
califrcaci6n.
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Asimismo, en esta secci6n puede consignarse el personal necesario para la ejectrci6n de

la prestaci6n, debiendo detallarse su perfil minimo y las actividades a desarrollar, asi

como clasificar al personal clave. En el caso del personal clave, la experiencia requerida
debe acreditarse documentalmente, por lo que de haberse previsto esta, debe incluirse
obligatoriamente como requisito de calificaci6n.

8.1 Equipamiento Estrat6gico

Requisitos:

[Se debe consignar el listado del equipamiento clasificado como estratdgico para
ejecutar la prestaci6n objeto de la convocatoria, de ser el caso, que debe ser acreditado]

Acreditaci6fr:

Copia de documentos que sustenten la propiedad, laposesi6n, el compromiso de compra
venta o alquiler u otro docume,nto que acredite la disponibilidad del equipamiento
estrat6gico requerido.

Infraestru ctura Estrat6gica

Requisitos:

[Se debe consignar solo la infraestructura clasificada como estrat6gica para ejecutar la
prestaci6n objeto de la convocatoria, de ser el caso, que debe ser acreditada].

Acreditaci6n:

Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesi6n, el compromiso de compra
venta o alquiler u otro documento que acredite la disponibilidad de la infraestructura
estrat6gica requerida.

8.3 Calificaciones del Personal Clave

8.3.1. Formaci6n Acad6mica

Reqr+isitgs:

[Se debe consignar el nivel de formaci6n acad6mica, considerando los niveles establecidos por
la normativa en la material del personal clave requerido como [consignar el personal clave
requerido para ejecutar la prestaci6n objeto de la convocatoria del cual debe acreditarse este
requisitol.

Acreditaci6n:

Se acreditarS con copia simple de [consignar titulos u,otros documentos, seg[n conesponda].

B.3.2. Capacitaci6n

Requisitos:

[Se debe consignar la cantidad de horas lectivas, semestre acaddmico, etc], en

[consignar la materia o 6re,a de capacitaci6n] del personal requerido como [consignar el
personal clave requerido para ejecutar la prestaci6n objeto de la convocatoria respecto
del cual se debe acreditar este requisito].

Acreditaci6n:

Se acreditar6 con copia simple de [consignar constancias, certificados, u otros documentos,
seg0n conespondal.
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8.4 Experiencia del Personal Clave

Requisitos:

[Consignar el tiempo de experiencia minimo] en [consignar los trabajos o prestaciones
en la actividad requerida] del personal clave requerido como [consignar el personal
clave requerido para ejecutar la prestaci6n objeto de la convocatoria respecto del cual
se debe acreditar este requisito]

Acreditaci6n:

La experiencia del personal clave se acreditar6 con cualquiera de los siguientes
documeritos: (i) copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias
o (iii) certificados o (iv) cualquier otra documentaci6n que, de manera fehaciente
demuestre la experiencia del personal propuesto 

:

C. Experiencia del Postor - Opcional

Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a [consignar el
monto de facturaci6n expresado en n(rmeros y letras en la moneda de la convocatoria,
monto que no podr6 ser mayor a tres (3) veces el valor referencial de la contrataci6n o
del item], por la contrataci6n de servicios similares al objeto de la convocatoriay/o en
la actividad, durante un periodo de [consignar un periodo determinado, no mayor a ocho
(8) affosJ a la fecha de la presentaci6n de ofertas.

Se consideran servicios similares a los siguientes [consignar los servicios similares al
objeto convocado].

Nota: No se puede exigir que el proveedor cuente con una determinada experiarcia
expresada en tiempo (aflos, meses, etc) o nrimero de contrataciones.

Acreditaci6n:

Copia simple de contratos u 6rdenes de servicios, y su respectiva conformidad por la
prestaci6n efectuada; o comprobantes de pago cuya cancelaci6n se acredite documental
y fehacientemente, con [consignar tipo di documentos que debe presentarse, comb'por
ejemplo, voucherde dep6sito, reporte de estado de cuenta, cancelaci6n en el documento,
entre otros], correspondientes a un m6ximo de veinte (20) contrataciones.

AI\EXOS

En eita secci6n se deber6 adjuntal la informaci6n adicional que se considere relevante para

la elaboraci6n de los T6rminos de Referencia y que no haya sido posible incluir dentro de

los mismos. Por ejemplo: estadisticas, cuadros, formatos, diagramas,-otros.

NoRMAs pAne LA roRuuLqcrdrl og EspEcrFrcAcloNEs t6cNrcns pnnq m coHtnetncr6t DE BTENES Y TERMTNoS DE REFERENCIA PAp.e
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AI\-EXO N.3

MoDELo oB rpRvtlNos DE REFERENCIA pARA LA coNTnar,q,cr6N DE
SERVICIoS DE CoNSULTonia EN GENERAL

1.

2.
3.

Denominaci6n de la Contrataci6n
Finalidad Priblica
Antecedentes
Objetivos de la Contrataci6n
4.l. Objetivo General
4.2. Objetivo Especifico
Alcance y descripci6n de la Consultoria
5.1. Actividades
5.2. Reglamentos T6cnicos, Normas Metrol6gicas y/o Sanitarias
5.3. Normas T6cnicas
5.4. Requerimiento del Proveedor y de su Personal

5.4. l.Perfil del Proveedor
5.4.2.Perfil del Personal

5.5. Materiales, Equipos e lnstalaciones
5.6. Plan de Trabajo
5.7. Procedimiento
5.8. Prestaciones Accesorias a la Prestaci6n Principal

4.

z-Zt6,ilX 5.8.l.Capacitaci6n y/o Entrenamiento
,'r',*!6ilt'h 5.9. Medidas de control
( {$ffij'} S.e.l.^Areas que supervisan
\\kmp$/ 5.9.2.Areas que coordinaran con el proveedor

Yl=s)'z 5.9.3.Area que brindar6 la conformidad
5. I 0. Seguros Aplicables

ffi "; 
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a" ri""""i6n de ra Prestaci6n

W : I 3 ffx'fi:;:;5*"0.' 
(Entregabres)

, : '-.. 5.14. F6rmula de Reajuste

, 5.15. Adelantos*I= 5.16. Otras Penalidades Aplicables

\

5.17. Subcontrataci6n
5. I 8. Otras Obligaciones
5.19. Confidencialidad
5.20. Responsabilidad por Vicios Ocultos
5.2 1 . Propiedad Intelectual
5.22. Coordinaci6n y Supervisi6n
5.23. Conformidad de la Contrataci6n
5.24. Consideraciones Generales a los Productos
5.25. Requisitos de calificaci6n para la contrataci6n de consurtorfas

6. Anexos
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MODELO DE Tf,RMINOS DE REFERENCIA PARA
SERVICIOS DE CONSULTORIA EN

LA CONTRATACI6N DE
GENERAL

El Correo del Perit

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

lndicar una breve descripci6n del requerimiento y seflalar la denominaci6n de la consultoria
a ser contratada.

FINALIDAD PUBLTCE

Describir el interds ptblico que se persigue conseguir con la contrataci6n'

ANTBCEDENTES

Puede consignarse una breve descripci6n de los antecedentes considerados por el usuario
para la determinaci6n de la necesidad.

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Puede consignarse el(os) objetivo(s) generales y el(los) objetivo(s) especifico(s) de la
contrataci6n. Si se tiene m6s 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 contrataci6n. El objetivo deberS responder

a la pregunta "qu6" y "para qu6".

4.2 Objetivo especifico: Expresar un prop6sito particular. Se diferencia del objetivo general

por su nivel de detalle y complemantariedad. La caracteristica principal de este, es que

debe ser cuantificable para poder expresarse en metas.

5. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LA CONST]LTORiA

La consultoria implica la prestaci6n de servicios profesionales altamsnte calificados, cuya

realizaci6n requiere una preparaci6n especial en una determinada ciencia, arte o actividad,

de manera que quien los provea o preste, sea expefio, tenga conocimiento o habilidades muy
especificas. Generaimente son actividades intensivas en desa:rollo intelectual, bherente a
las personas que prestan estos servicios.

En los casos que corresponda, deber6 indicarse expresamente si la prestaci6n principal

\ conlleva la ejecuci6n de prestaciones accesorias, tales como: mantenimiento, soporte t6cnico,
)t capacitaci6n y/o entrenamiento.

jS.l Actividades

-t Indicar la descripci6n y detalle de las actividades que comprende la prestaci6n del servicio

de consultoria, tales como las actividades generales del servicio que incluye

), coordinaciones previas, reuniones, entre otros, y las actividadesespecificas, de acuerdo a

, la naturaleza del servicio.

Es conveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos tales como: elaborar, describir,

redactar, presentar supervisar, otros.

5.2 Reglamentos T6cnicos, Normas Metrol6gicas y/o Sanitarias

En caso corresponda y si las hubiere, los Tdrminos de Referencia deberdn cumplir con

los reglamantos tecnicos, nonna metrol6gicas y/o sanitarias nacionales.

' 5.3 Normas T6cnicas

Dependiendo de la naturaleza del servicio de consultoria, podr6 consignarse las normas

NoRMAs pARA LA roruuuu,ccr6N DE EspEctFrcAcroNEs r6cNrcAs IARA LA coNTRATAcTON DE BtENEs Y T6RMINoS DE REFERENCTA PARA 28
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De optarse por considerar las Normas T6cnicas, corresponde indicar el titulo o nombre,
campo de aplicaci6n u objeto, c6digo y la descripci6n de la norma t6cnica requerida.

5.4 Requerimiento del Proveedor y de su Personal

5.4.1 Perfil del Proveedor

De ser el caso, debeni indicarse si el desarrollo de las actividades requiere de

autorizaci6n, registro u otros documentos similares, emitidos por el organismo
competente, debiendo indicar en el numeral5.25los documentos de habilitaci6n.

En caso se determine que el postor deba presentar algrin documento para acreditar
las caracteristicas y/o requisitos y condiciones de los TDR, debe consignarse en
este numeral. No debe detallarse ningrin documento que se requiera para acreditar
los requisitos de calificaci6n.

5.4.2 Perfil del Personal

En esta secci6n se debe consignar al personal requerido para la ejecuci6n de la
prestaci6n, detallando su perfil minimo, debi6ndose determinar el personal clave
para la ejecuci6n de la misma.

Cabe precisar, que solo el personal considerado como clave puede ser materia de

calificaci6n, seg(rn los requisitos de calificaci6n seflalados en el numeral 5.25.

5.5 Materiales, Equipos e Instalaciones

De ser el caso, sefralar si para la prestaci6n del servicio de consultoria se requerir5
determinados- equipos, instalaciones, infraestructura fisica, suministro de mobiliario,
hardware, sistemas inform6ticos, software e instalaci6n de red, otros, para la realizaci6n
de las tareas o actividades del servicio, en qud cantidad, detallando sus caracteristicas
t6cnicas, t€rminos y condiciones.

5.6 Plan de Trabajo

Un plan de trabajo es una herramienta que permite ordenar y sistematizar informaci6n
relevante para realizar un trabajo. Puede incluir un cronograma, designa a los
responsables de las diferentes actividades, determina las metas y objetivos. De acuerdo a
la naturaleza del servicio de consultoria, se podr6 requerir la presentaci6n de un plan de
trabajo, para lo cual deber6 delimitarse el contenido, condiciones y la oportunidad de su

entrega.

5.7 Procedimiento

De acuerdo a la naturaleza del servicio, SERPOST S.A. podr6 sefralar el procedimiento
que debe empleaiel proveedor para la realizaci6n de la consultorfa.

5.8 Prestaciones Accesorias a la Prestaci6n Principal

5.8.1 Capacitaci6n y/o Entrenamiento

En caso la consultoria incluya capacitaci6n y/o entrenamiento al personal de
SERPOST S.A. para alcarzar el objeto del contrato, deber6 indicarse el tema
especifico, el nfmero de personas a quienes est6 dirigido, las horas, el lugar, el
perfil del expositor, la certificaci6n que otorgar6 el proveedor, entre otros.

5.9 Medidas de Control

Debe considerarse aspectos relativos a la coordinaci6n y supervisi6n, para lo cual deberd
indicarse con claridad:

NoRMAS PARA LA FoRMULACTON DE EspEcrFIcActoNEs rEcucls plne le coNrnerect6N DE BTENES y rERMrNos DE REFERENCTA PARA 29
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5.9.1 Areas que supervisan: Seflalar el 6rgano responsable de la supervisi6n tdcnica del
servicio.

5.9.2 Areas que coordinarfn con el proveedor: Seialar el 6rgano con el que el consultor
coordinar6 sus actividades y los aspectos de la prestaci6n que ser6n objeto de
coordinaci6n y/o supervisi6n.

5.93 Area que brindari la conformidad: Seflalar el 6rgano responsable de emitir la
conformidad.

5.10 Seguros Aplicables

lndicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigir6 al proveedor, el plazo, el monto .,,*:.\_
de la cobertura y la fecha de presentaci6n (a la suscripci6n del contrato, al inicio d€ la,,'/'. " r"-"-.

prestaci6n, entre otros), tales como el segwo de accidente personales, seguro deii...'' ',

deshonestidad, seguro de responsabilidad civil, seguro complementario de trabajo de ,

riesgo, entre otros. :

5.11 Lugar y Plazo de la Prestaci6n del Servicio

5.11.1Lugar

Sefialar la direcci6n exacta donde se ejecutar6n las prestaciones, debiendo seflalar
el distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que
permita su ubicaci6n geogr6fica.

En el servicio de consultoria realizado en distintos lugares, se deber6 incorporar un
cuadro con las direcciones exactas de cada lugar.

5.11.2 Plazo

lndicar clararnente el tiempo maximo de duraci6n del servicio (expresado en dias
calendario), pudiendo indicar adem6s, el plazo minimo para realizar la prestaci6n
o parte de ella. Para establecer el plazo m6ximo y minimo de ejecuci6n de las
prestaciones, se deber6 tener en cuenta la informaci6n de mercado.

En caso se establezcan prestaciones accesorias, se deber6 precisar por separado el
plazo de la prestaci6n principal y el de las prestaciones accesorias.

; lndicar el inicio del plazo de ejecuci6n de las prestaciones pudiendo ser a partir del
' dia siguiente de la suscripci6n del contrato o de la recepci6n de la orden de compra;

o de la fecha especifica determinada por el funcionario cornpetente, en raz6n del
cumplimiento de ciertas condiciones, las cuales deben ser precisadas.

5.12 Resultados Esperados (Entregables)

De ser el caso, en este punto debe responderse lo siguiente: ;Qu6 se espera recibir del
servicio? y ;Cu6l es el grado de detalle a entregarse?

Los entregables son el resultado de los trabajos parciales o el trabajo concluido por el
proveedor, para cuya elaboraci6n se ernple6 el procedimiento previamente establecido.

Todo entregable deber6 satisfacer la necesidad para la cual se contrat6 el servicio. Se

deber6 incluir la lista de los entregables que debe presentar el proveedor, detallando el
contenido de cada uno, los plazos de presentaci6n, y de ser el caso, seflalar cantidades,
calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con los objetivos del
servicio.

NoRMAS PARA LA FoRMULACIoN DE EspEclFlcActoNEs rEcNIcAs PARA LA coNTRATAcloN DE BIENES y rERMlNos DE R-EFERENCIA PARA 30
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Deber6 sefralarse el medio en que ser6n presentados, asi por ejemplo, podr6n ser

presentados fisicamente o en medios magn6ticos (CD, USB, otros). En caso que el

proveedor presente informes o documentos como parte de los entregables, se deber6

seflalar el plazo para otorgar su aprobaci6n.

5.13 Forma de Pago

Deber6 precisarse que el pago se realizard despuds de ejectrtada la prestaci6n y otorgada
la conformidad, salvo que, por razones del mercado, el pago sea condici6n para la
prestaci6n del servicio. Se debe tener en cuenta que:

Para servicios que se ejecuten en forma peri6dica y/o conlleven prestaciones parciales,
podr6 indicarse que el pago se efectuar6 en forma parcial por cada entregable.

Para servicios de ejecuci6n rinica se recomienda establecer el pago despu6s de ejecutada
la prestaci6n, es decir, de efectuada la entrega del producto o entregable que satisface la

necesidad. Cuando existan entregables o productos, la forma de pago debe seflalar el
porcentaje del monto total del contrato que corresponder6 cancelar luego que se otorgue
ia conformidad correspondiente a cada entregable.

5.14 F6rmula de reajuste

Indicar la formula de reajuste, para lo cual deber6 tener en consideraci6n lo siguiente:

5.14.1 En los casos de contratos de tracto sucesivo o de ejecuci6n peri6dica o continuada,
pactados en moneda nacional, se podrin considerar f6rmulas de reajuste de los
pagos que corresponde al contratista, conforme al indice de Precios al

Consumidor que establece el Instituto de Estadistica e lnform6tica - INEI,
correspondiente al mes en que debe efectuarse el pago.

5.14.2 No son de aplicaci6n las f6rmulas de reajuste cuando el valor referencial se exprese

en moneda extranjera.

15 Adelantos

De ser necesario, se podr6 indicar si SEMOST S.A. otorgar6 adelantos y el porcentaje
del mismo, el cual no deberi exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato
original. El adelanto puede establecerse en servicios de ejecuci6n continuada, peri6dica
o rinica, en tanto la finalidad del adelanto es otorgar liquidez al contratista para facilitar
la ejecuci6n de las prestaciones en las condiciones y oportunidad pactadas en el contrato.

5.16 Otras Penalidades Aplicables

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deber6n ser
objetivas, razonables y mngruentes con el objeto de la contrataci6n, hasta por el monto
mi4ximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente o, de ser el

caso, del item que debi6 ejecutarse.

Se recomienda incluir los supuestos de aplicaci6n de penalidad, distintos al retraso o

mora, la forma de c6lculo de penalidad para cada supuesto y el procedimiento mediante
el cual se verifica el supuesto a penalizar.

5.17 Subcontrataci6n

De ser el caso, se deber6 indicar si resulta procedente, que el proveedor subcontrate
parte de las prestaciones a su cargo, de ser asi, deber6 seflalarse el respectivo porcentaje,
el cual no podni exceder del40% del monto total del contrato original.
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5.18 Otras Obligaciones

5.18.1 Oblisaciones del Contratista

-Serposta

Se deber6 precisar que el contratista es el responsable directo y absoluto de las
actividades que realizar6 directamente y aquellas que desa:rollar6 su personal,
debiendo responder por el servicio de consultoria brindado, en lo que
corresponda.

5.18.2 Oblieaciones de SERPOST S.A.

Indicar, de ser necesario, las obligaciones asumidas por SERPOST S.A. en la
ejecuci6n de la prestaci6n.

5.19 Confidencialidad

De corresponder, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de
informaci6n y documentaci6n a la que se tenga acceso y que se encuentre relacionada
con la prestaci6n, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informaci6n
a terceros.

5.20 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 deber6 ser
menor de un (l) afio contado a partir de la conformidad otorgada.

5.21 Propiedad Intelectual

De corresponder, se deber6 precisar que SERPOST S.A. tendr6 todos los derechos de
propiedad intelectual, incluidos sin limitaci6n, las patentes, derechos de autor, nombres
comerciales y marcas registradas respecto de los productos o documentos y otros
materiales que guarden relaci6n con la ejecuci6n del servicio o que se hubieren creado
o producido como consecuencia o en el curso de la ejecuci6n del servicio.

5.22 Coordinaci6n y Supervisi6n

Se tiene que indicar quien estar6 a cargo de la coordinaci6n y supervisi6n de las
actividades que se desarrollar6n en el marco de la presente consultoria.

5,23 Conformidad de la Contrataci6n

Se debe indicar quien estar6 a cargo de verificar el cumplimiento de las condiciones
contractuales del servicio, en concordancia a los T6rminos de Rderencia de la
contrataci6n.

5.24 Consideraciones Generales a los Productos

Los derechos intelectuales de los productos y documEntos elaborados por el consultor
que resulte seleccionado son propiedad de SERPOST S.A., asi como toda aquella
informaci6n intema de la instituci6n a la que tenga acceso para la ejecuci6n de la
consultoria.

5.25 Consideraciones Generales a los Productos

De acuerdo con el articulo 8o y 28o del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, los requisitos de calificaci6n son los siguientes:

NoRMASpAnaLA FoRMULACION DE EspEctFtcAcloNesrEcNIcnspeuLAcoNTMTAcrOl oeerENrs yrEnmtos oenTFERENCIA pAne 32
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A. Capacidad Legal - Obligatorio

A.1 Representaci6n

Bequisitos:
oDocumento que acredite el poder vigente del representante

mandatario que rubrica la oferta.

En caso de consoreios, este documento debe ser presentado

legal, apoderado o

por cada uno de los
integrantesdelconsorcioquesuscribelapromesadeconsorcio.

oPromesa de consorcio con firmas legalizadas, en caso de presentarse en consorcio.

Acredilaci6n:
oTrat6ndose de persona juridica, copia del certificado de vigencia de poder del

representante legal, apoderado o mandatario designado para tal efecto, expedido por
registros pirblicos con una antigtedad no mayor de treinta (30) dias calendario a la
presentaci6n de ofertas.

oEn caso de persona natural, copia del documento nacional de identidad o documento
an6logo, o del certificado de vigencia de poder otorgado por persona natural, del
apoderado o mandatario, segrin corresponda, expedido por registros priblicos con una
antigiiedad no mayor de treinta (30) dias calendario a la presentaci6n de ofertas.

oPromesa e consorcio con firmas legalizadas

A.2 Habilitaci6n
Requisitos:
[Se debe incluir de ser el caso, requisitos relacionados a la habilitaci6n para llevar a
cabo la actividad econ6mica materia de la contrataci6n].

Nota: En el detalle de los tdrminos de referencia debe incluir las exigencias previstas
en leyes, reglamentos t6cnicos, nornas metrol6gicas y/o sanitarias, reglamentos y
demas nornas que regulan el objeto de la contrataci6n con cardcter obligatorio. En ese
sentido, si el objeto de la contrataci6n requiere de la habilitaci6n del proveedor para
llevar a cabo la actividad econ6mica materia de contrataci6n, esta debe ser incluida
obligatoriamente como requisito de calificaci6n. Asimismo, puede incluir
disposiciones previstas en norrnas t6cnicas de car6cter voluntario, siempre que se
ajusten a lo dispuesto en el articulo 8 del Reglamento.

Acreditaci6n:
Se debe [incluir de ser el caso, el documento con el que se debe acreditar el requisito
relacionado a la habilitaci6nl.

Por eiemplo. en caso que el objeto de la convocatoria sea el servicio de consultoria
para la elaboracihn del Estudio de Impacto Ambiental Semidetallado de un Proyecto
de Inversidn PrtHica de irrigacidn a nivel defactibitidari, se puede requerir:

Reouisitos:
El postor debe contar con:
Inscripciin y habilitacihn vigente en el Registro de Consultoras Ambientales a cargo
de la Direcci6n General de Asuntos Ambientales Agrarios - DGAAA del Ministerio de
Agricultura y Riego.
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Acreditaci6n:
Constancia o docamento de inscripciLn o renovaciin de inscripciLn en el Registo de

Consultoras Ambientales acreditadas para la elaboraciin de los Instrumentos de

Gesti6n Ambienta de los proyectos o actividades del Sector Agrario.

B. Capacidad T6cnica y Profesional

8.1 Experiencia del Personal Clave -Obligatorio
Requisitos:

lConsignar el tiempo de experiencia minimo] en fconsignar los trabajos o prestaciones _. 
.

err la especialidad requerida] del personal clave requerido como [consignar el personal'":,

clave requerido paraLi..utur la prestaci6n objeto de la convocatoria rispecto det cual, -

se debe acreditar este requisito].

Nota: En esta secci6n se debe consignar el personal necesario para la ejecuci6n de la
prestaci6n, detallando su perfil minimo y cargo, asi como las actividades a desarrollar.
Asimismo, se debe clasificar al personal clave para la ejecuci6n de la consultoria. Cabe

precisar, que la experiencia del personal clave debe incluirse y de haberse requerido
calificaciones estas deben incluirse como requisitos de calificaci6n.

Acreditaci6n:
La experiencia del personal se acreditar6 con cualquiera de los siguientes documentos:
(i) copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii)
certificados o (iv) cualquier otra documentaci6n que, de manera fehaciente demuestre

la experiencia del personal clave propuesto.

8.2 Equipamiento Estrat6gico - Opcional
Requisitos:

[Se debe consignar el listado del equipamiento clasificado como estrat6gico para

ejecutar la prestaci6n objeto de Ia convocatoria, de ser el caso, que debe ser acreditado].

Nota: Asimismo, esta secci6n se puede consignar el equipamiento necesario para la
ejecuci6n de la prestaci6n, debiendo clasificarse aquel que es estrat6gico para ejecutar

dicha prestaci6n. Cabe precisar, que solo aquel equipamiento clasificado como

estrat6gico, puede incluirse como requisito de calificaci6n.

Acreditaci6n:
Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesi6n, el compromiso de compra

venta o alquiler u otro documento que acredite la disponibilidad del equipamiento

estrat6gico requerido.

B.3 Calificaciones del Personal Clave - Opcional

B.3.1 Formaci6n Acaddmica
Requisitos:

[Consignar el nivel de formaci6n acaddmica, considerando los niveles establecidos por

la normativa en la materia] del personal clave requerido como [consignar el personal

clave requerido para ejecutar la prestaci6n objeto de la convocatoria del cual debe

acreditarse este requisito].

Acreditaci6n:

NORMAS PARA LA TONUUUNCIoI'I DE ESPECIFICACIOIPS TiCNICES PERA LA CONTMTACION OE SENTS Y TERMTNOS DE REFERENCIA PARA 34
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Se acreditar6 con copia simple de [consignar titulos u otros documentos, segrin
corresponda].

8.3.2 Capacitaci6n
Requisitos:

[Consignar la cantidad de horas lectivas, semestre acad6mico, etc.], en [consignar la
materia o 6rea de capacitaci6n] del personal requerido como [consignar el personal clave
requerido para ejecutar la prestaci6n objeto de la convocatoria respegto del cual se debe
acreditar este requisito].

Acreditaci6n:
Se acreditarS con copia simple de [consignar constancias, certificados u otros
documentos, segirn corresponda].

C. Experiencia del Postor

C.1 Facturaci6n
Requisitos:
El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a [consignar el
monto de facturaci6n expresado en nfmero y.letras en la moneda de la convocatoria,
monto que no podr6 ser mayor a tres (3) veces el valor referencial de la contrataci6n s
del item], por la contrataci6n de servicios de consultoria iguales o similares al objeto
de la convocatoria, durante los diez aflos anteriores a la fecha de la presentaci6n de
ofertas.

Se consideran servicios de consultorias similares a los siguientes [consignar los
servicios de consultoria similares al objeto convocado].

Nota: No se puede exigir que el proveedor cuente con una determinada experiencia
expresada en tiempo (afros, meses, etc.) o nirmero de contrataciones.

Acreditaci6n:
Copia simple de contratos u 6rdenes de servicios, y su respectiva conformidad por la
prestaci6n efectuada; o comprobantes de pago cuya cancelaci6n se acredite documental
y fehacienteme,nte, con [consignar tipo de documentos que debe presentarse, como por
ejemplo, voucher de dep6sito, reporte de estado de cuenta, cancelaci6n en el
documento, entre otros], correspondientes a un mSximo de veinte (20) contrataciones.

A}IEXOS

En esta secci6n se debenl adjuntar la informaci6n adicional que se considere relevante para
la elaboraci6n de los T6rminos de Referencia y que no haya sido posible incluir dentro de
los mismos. Por ejemplo: estadisticas, cuadros, formatos, diagramas, otros.
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