RECOMENDACIONES _ PARA LA CORRECTA FORMULACION _ DE

ESPECIFICACIONES _TECNICAS PARA LA _CONTRATACION DE BIENES VY
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CONSULTORIAS EN GENERAL. PARA_CONOCIMIENTO Y CUMPLIBHENTO DEL
PERSONAL DE LOGISTICA DE LAS DIVERSAS UNIDADES Y SUBUNIDADES
USUARIAS DE LA U.E. No. 026-DIREICAL-PNP.
=oALt No. Uso-DIREICAL-PNP.

Las presentes recomendaciones tienen por objeto contribuir a que el AREA USUARIA
defina las Especificaciones Técnicas para la contratacion de bienes, y Términos de
Referencia para la contratacion de servicios o consultorias en general, en funcién a las
necesidades de la Entidad, de forma clara, precisa y organizada, lo cual permitira
obtener una oferta idénea, con la calidad requerida o mejorada y a un costo total
adecuado.

1. La Ley de Contrataciones y Adgquisiciones del Estado-Ley No. 30225, modificada
mediante Decreto Legislativo No. 1341 de fecha 03ABR2017, tiene como
Finalidad: "Establecer normas orientadas a maximizar el valor de los recursos
publicos que se invierten y a promover la actuacion bajo el enfoque de gestién por
resultados en las contrataciones de bienes, servicios y obras, de tal manera que
estas se efectien en forma oportuna y bajo las mejores condiciones de precio y
calidad, permitan el cumplimiento de los fines publicos y tengan una repercusion
positiva en las condiciones de vida de los ciudadanos. Dichas normas se
fundamentan en los principios que se enuncian en la presente Ley.”

2. El Capitulo I, Actuaciones Preparatorias, en su Articulo 16.- REQUERIMIENTO de
la LCE, se sefiala: Requerimiento.- El drea usuaria debe requerir los bienes,
servicios u obras a contratar, siendo responsable de formular las
especificaciones técnicas._términos de referencia 0_expediente técnico

respectivamente, ademds de justificar la finalidad publica de la contratacion.

Los bienes, servicios u obras que se requieran deben estar orientados al

cumplimiento de las funciones de la Entidad. Las especificaciones técnicas,

términos de referencia o expediente técnico deben formularse de forma objetiva v

precisa, proporcionando acceso en condiciones de igualdad al proceso de

contratacion y no tienen por efecto la creacidn de obstdculos que perjudiquen la
competencia en el mismo. Salvo las excepciones previstas en el reglamento, en el
requerimiento no se hace referencia a una fabricacion o una procedencia
determinada, o a un procedimiento concreto que caraclerice a los bienes o servicios
ofrecidos por un proveedor determinado, o a marcas, patentes o tipos, o a un origen

0 a una produccion determinados con la finalidad de favorecer o descartar ciertos

proveedores o ciertos productos.”

3. El proceso de contratacién se inicia con la definicién del requerimiento, et cual
surge a raiz de una necesidad de la Entidad, Y se concreta a través de una solicitud
formal dirigida por el drea usuaria al organo encargado de las contrataciones de Ia
Entidad. El requerimiento debe contener las Especificaciones Técnicas (EETD o
Terminos de Referencia (TDR).

4. La formulacién de las EETT o TDR debera ser realizada por el AREA USUARIA en
coordinacién con el érgano encargado de las contrataciones de la Entidad,
evaluando en cada caso las alternativas técnicas y las posibilidades que ofrece el



mercado para la satistaccion del requerimiento. Esta evaluacion debera permitir la
concurrencia de la pluralidad de proveedores en el mercado para {a convocatoria

del respectivo proceso de seleccion, evitmdo mchiir TROUIStos innecesarios
tuyo cumplimiento solo favorezea a determinados postores.

- En la formulacién de las EETT o TDR se _define en forma clara Y precisa los

aspectos sustanciales del bien, servicio o consultoria que se necesita
contratar, de modo tal que se precise que 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, la forma de pago, qué drea va a
otorgar la conformidad, entre otros aspectos.

Debe tenerse presente que una adecuada definicién permitira contar con aspectos
claros y precisos para evaluar las diferentes opciones que ofrece el mercado Y que
mejor se ajusten a las necesidades de la Entidad. Las caracteristicas técnicas
deberdn sujetarse a criterios objetivos razonables y congruentes con el bien
servicio_o consultoria requerida v su costo total. Por tanto, se debera evitar
incluir requisitos innecesarios cuyo cumplimiento solo favorezca a un determinado
sector del mercado o a ciertos proveedores, de modo que no se afecte la
concurrencia de la pluralidad de proveedores.

No se debe hacer referencia a marcas o nombres comerciales, patentes, disefios o
tipos particulares, fabricantes determinados, ni descripcion que orienten la
contratacién de marca, fabricante o tipo de producto especifico, salvo que
previamente la Entidad haya aprobado un proceso de estandarizacisn.

Para la formulacién de las EETT o0 TDR debers atenderse a lo dispuesto en los

reglamentos técnicos, normas metrold icas vy/o_ sanitarias _nacionales.
Asimismo, serdn obligatorios ios requisitos técnicos establecidos en reglamentos
sectoriales dentro del ambito de su aplicacién, siempre y cuando cuenten con el
refrendo del Ministerio de Economia y Finanzas, de acuerdo a lo dispuesto por los
Decretos Leyes N° 25629 y N° 259096. Adicionalmente, serd necesario verificar la
existencia de normas especificas que rijan el objeto de la contratacién, a fin de
establecer su cumplimiento obligatorio en las EETT y los TDR. Las normas
técnicas nacionales, emitidas por la Comision competente de Reglamentos
Técnicos y Comerciales del Instituto Nacjonal de Defensa de la Competencia
de la Proteccidn de la Propiedad Intelectual - INDECOPI, podrén ser tomadas en
cuenta para la definicion de los bienes y servicios que se van a contratar mediante
los procesos de seleccidn.

El AREA USUARIA deberd requerir la contratacion de bienes, servicios o
consultorias, teniendo en cuenta los plazos para llevar a cabo sus procedimientos
internos previos y los plazos de duracion establecidos para cada proceso de
seleccidn, con el fin de asegurar la oportuna satisfaccién de sus necesidades, aun
cuando el proceso no sea llevado a cabo por la propia Entidad, sino por encargooa
través de una compra corporativa.
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La contratacién de bienes o servicios de caricter permanente, cuya provision
se requiera de manera continua o periddica, se debe TEOQUErT por periodos no
menpores aun{i)anon.

. El plazo de ejecucion de las prestaciones puede ser hasta un maximo de tres (3)

anos, salvo que por leyes especiales o por la naturaleza de la prestacion se
requieran plazos mayores, siempre y cuando se adopten las previsiones
presupuestarias neoesarias para garantizar el pago de las obligaciones. En e! caso
de servicios de asesoria legal, como el patrocinio judicial, arbitral u otros similares,
el plazo podré vincularse con la duracion del encargo a contratarse. Cuando se
trate del arrendamiento de bienes inmuebles, el plazo_ original _del

arrendamiento podra ser hasta por un maximo de tres (3) afios prorrogables
en forma sucesiva por iqual o menor plazo; reservandose la Entidad el derecho

de resolver unilateralmente el contrato antes del vencimiento previsto, sin
reconocimiento de lucro cesante ni dafio emergente.

.Para la adquisicién y uso de licencias de software se debe adjuntar a las

EETT, el informe Técnico Previo de Evaluacion de Software, el cual debe ser
emitido por la Oficina de Informatica, o la que haga sus veces en la Entidad.

En dicho Informe se debe determinar el tipo de licencia de software que resulte mas
conveniente para atender el requerimiento formulado, de acuerdo a lo dispuesto en
la Ley N° 28612, “Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en
la Administracion Publica”, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 024-2006-PCM.

Para la_adquisicién de computadoras personales (de escritorio v portatiles),

en_las EETT se deben incluir de manera obligatoria el sistema operativo v la
herramienta de ofimdtica base, de acuerdo a los perfiles de usuarios

determinados por la Entidad, las cuales deben tener la calidad de software legal,
sea propietario o libre, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N°
076-2010-PCM, que medifica el Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, mediante el
cual se dictaron medidas para garantizar la legalidad de la adquisicion de
programas de software en Entidades y dependencias del Sector Publico. La
adquisicién de todo tipo de computadoras requiere del Informe Técnico Previo de
Evaluacion de Software.

Para la contratacidn de servicios de publicidad con medios de comunicacidn

televisiva, radial o escrita, la formulacién de los TDR debe considerar los
requisitos y exigencias previstos en la Ley N° 2887411-Ley que requla la
Publicidad Estatal. Asimismo, se debe adjuntar a los TDR el Plan de estrategia
publicitaria, la descripcién y justificacién de las campanas institucionales y
comerciales que se pretendan llevar a cabo y la propuesta y justificacién técnica de
la seleccion de medios de difusion, conforme a lo requerido en el referido
dispositivo legal.

En_caso _que la contratacion de bienes o servicios esté relacionada a la

ejecucion de un proyecto de inversion publica. debe contarse con la
declaratoria de viabilidad en el marco del Sistema Nacional de Inversion
Publica — SNIP. Los documentos que sustentan la declaracién de viabilidad y/o que
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permiten verificar que se respeten los parametros bajo los cuales fue declarado
viable ef proyecto, son los siguientes

Cuando ¢l AREA USUARIA requiera la contratacion de un bien o servicio debera
verificar en coordinacion con el drgano encargadc de las contrataciones de la
Entidad, que el bien o servicio requerido no se encuentre en el Listado de Bienes y

Servicios Comunes publicado en el SEACE ni en los Catalogos Electrénicos de
Convenio Marco.

Las EETT y los TDR deberan ser suscritos por el AREA USUARIA y, de ser ¢l
caso, por el drea técnica que intervino en su elaboracion. Por ejemplo, en el caso
de productos informaticos o de tecnologias de la informacion, la oficina de
informatica o la que haga sus veces es el drea técnica: salvo en el caso en que
canaliza los pedidos informaticos de las dependencias de la Entidad, en cuyo
supuesto actia como drea usuaria. Asimismo, en el caso de servicios referidos a
estudios de pre inversion, los TDR deben contar con la aprobacion de la Oficina de
Programacion e Inversiones (OPI) de la Entidad, o la que haga sus veces, por
tratarse del drea técnica.

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

El usuario debe efectuar un andlisis de su necesidad, a fin de obtener los elementos
basicos para la definicion de las EETT y/o TDR. En base a dicha informacién se
seleccionan las caracteristicas o actividades mas relevartes, para lo cual se
recomienda utilizar el presente instructivo, como marco de referencia.

Segun el Articulo 20° de la Ley de Contrataciones del Estado, referidos al
FRACCIONAMIENTO, sefala: “Se encuentra prohibido fraccionar la contratacién
de bienes, servicios u obras con Ia finalidad de evitar el tipo de procedimiento de
seleccion que corresponda segun la necesidad anual, de dividir la contratacion a
traveés de la realizacion de dos o mas procedimientos de seleccion, de evadir la
aplicacion de la presente Ley y su reglamento para dar lugar a contrataciones
iguales o inferiores a ocho (8) UIT y/o evadir el cumplimiento de los tratados o
compromisos internacionales que incluyan disposiciones sobre contratacién
publica.”

En el caso de requerimientoc de ESTANDARIZACION debera someterse a lo
establecido en la “DIRECTIVA N° 004-2016-OSCE/CD (Web. Portal OSCE)
LINEAMIENTOS PARA LA CONTRATACION EN LA QUE SE HACE
REFERENCIA A DETERMINADA MARCA O TIPO PARTICULAR", debiendo para
ello tenerse en cuenta que para dicho requerimiento, observard lo sefalado en el
punto 7.2) de la Directiva en mencién, que literalmente sefala: Los presupuestos
que deben verificarse para que proceda la estandarizacion, son los siguientes:

a) La Entidad posee determinado equipamiento o infraestructura, pudiendo ser
maquinarias, equipos, vehiculos, u otro tipo de bienes, asi como ciertos servicios
especializados;



b) Los bienes o servicios que se rtequiere contratar son accesorios o
‘compiementarios al equipamiento o infraestructura preexistente, e imprescindibles
para garantizar i{a funcionalidad, operatividad o valor econémico de dicho
equipamiento o infraestructura.

22. Finalmente, Asimismo, el articulo 11 del Reglamento sefala expresamente que el

23.

area usuaria es la responsable de definir con precision las caracteristicas,
condiciones, cantidad y calidad de los bienes, servicios u obras que requiera para el
cumplimiento de sus funciones, actividad que debe desarrollar de acuerdo con lo
indicado en el articulo 13 de la Ley.

DEFINICIONES

A continuacién se presentan definiciones que facilitaran la comprensién de los
términos utilizados en la presente recomendacion.

a.

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.

. Area técnica: Dependencia de la Entidad especializada en el bien o servicio que es

materia de la contratacion. En algunos casos, el area técnica puede ser también
area usuaria.

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

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

y cumplimiento de sus fines.

. Capacitacion: Proceso sistematico de perfeccionamiento y/o adquisicion de nuevos

conocimientos, habilidades y aptitudes para una mejor calificacién, tendente a un
mejor ejercicio de las labores.

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

. Costo total: Es el valor resultante que contempla todos los aspectos referidos a las

caracteristicas y condiciones del bien o servicio, tales como: (i} precig; (i) el
rendimiento y vida Gtil; (iii) las condiciones comerciales, como los plazos de
garantia, los plazos de entrega y las prestaciones asociadas o conexas, entre otros;
(iv) el tiempo de atencién ante fallas o averfas: (v) el costo por flete; (vi) el
mantenimiento; y, (vi() otros aplicables de acuerdo a la naturaleza de la
contratacion,



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

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

Especificaciones Técnicas: Descripcién 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 procesos y
métodos de produccién de los mismos.

. Flete: Es el costo de transporte de bienes. Existen diversos tipos de flete, los cuales
pueden incluir la carga, estiba, desestiba o descarga.

Garantia Comercial: Consiste en la obligacion que asume el proveedor de proteger
a la Entidad frente a un riesgo de mal funcionamiento o pérdida total de los bienes
conlratados, derivados de desperfectos o fallas ajenas al uso normal o habitual de
los bienes, no detectables al momento que se otorgd la conformidad.

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

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

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

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

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

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

Norma Técnica: Documento aprobado por una institucién reconocida, que preveé,
para un uso comuln y repetido, reglas, directrices o caracteristicas para los
productos o los procesos y métodos de produccion conexos, y cuya observancia




aa.

bb.

cc.

dd

no es obligatoria. También puede incluir prescripciones en materia de terminologia,
simbolos, embalaje, marcado o etiquetado aplicables a un producto, proceso o
método de produccion, b tratar exclusivamnente de ellas’.

Prestacion: £s ia conducta prometida por &l obligado, sea cual sea su naturaleza,
alcance y concrecion. Para efectos del presente instructivo puede ser la realizacidén
de la consultoria o del servicio o |a entrega del bien.

Prestacién_principal: Constituye la esencia de fa contratacion realizada por la
Entidad.

Prestacion accesoria: Esta vinculada al objeto del contrato y existe en funcion de
la prestacién principal, coadyuvando a que ésta se viabilice, es decir, a que se
haga efectiva segun los términos y condiciones previstos por la Entidad.

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

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

Reglamento Técnico: Documento en el que se establecen las caracteristicas de
un producto o los procesos y métodos de produccion con ellas relacionados, con
inclusion de las disposiciones administrativas aplicables, y cuya observancia es
obligatoria. También puede incluir prescripciones en materia de terminologia,
simbolos, embalaje, marcado o etiquetado aplicables a un producto, proceso o
método de produccion, o tratar exclusivamente de ellas?

Requerimiento: Solicitud formal del bien o servicio. El documento de
requerimiento contiene la finalidad publica y los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas, para fijar las reglas del procesc de seleccidn de
contratistas, siendo su determinacion, la principal actividad de la etapa pre
contractual.

Rétulo: Cualquier etiqueta u otra materia descriptiva o grafica, que se haya escrito,
impreso, estampado, marcado en relieve o en bajo relieve o adherido al producto,

Su envase 0 empaque, destinada a informar sobre las caracteristicas de un
producto.

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

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

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




ee.Términps de Referencia: Descripcion, elaborada por la Entidad de las
caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la prestacién de
senvicins y de consulioria.

ff. Transporte: Constituye la movilizacion o traslado de mercaderias desde un lugar a
ofro.

24. ABREVIATURAS

EETT: Especificaciones Técnicas.

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

SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.
SNIP: Sistema Nacional de Inversidn Publica.

TDR : Términos de Referencia.

El incumplimiento de la normativa de Contrataciones con el Estado, podria

conducir_a responsabilidades administrativas, civiles y/o penales para los
operadores logisticos, quienes se encuentran obligados a cefiirse a sus normas y
reglamentos.

Lima, 15 de Enero del 2018




